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INTRODUCCION

La administracion es una herramienta de gran importancia en cualquier
organizacion. Dado que mediante la aplicacidén de sus diversas funciones, principios,
propésitos y procedimientos las compariias pueden tomar decisiones para lograr los

objetivos.

No obstante, las empresas necesitan una estructura organizativa que se adapte en
el menor tiempo posible a los cambios tecnoldgicos, al incesante crecimiento de las
empresas y a las nuevas oportunidades de desarrollo econémico y social para poder

mantenerse en este ambiente empresarial tan cambiante y competitivo.

El andlisis administrativo establece los fundamentos para obtener conclusiones
objetivas a problemas organizacionales, con el fin de introducir medidas de
mejoramiento administrativo en las empresas. Esto se logra mediante el empleo
constante y experto de los métodos cientificos de la administracion, aplicados al uso
de los recursos financieros, humanos y materiales con que cuenta la organizacion

para cumplir sus objetivos.

La utilizacibn de manuales de procedimientos le permite a las compafias,
estandarizar y uniformar sus procesos, facilitar el acceso a la informacion, capacitar
al personal y agilizar el funcionamiento de la empresa evitand o pérdidas innecesarias

de tiempo.

Empaques Santa Ana S.A. forma parte de un grupo de empresas nacionales e
internacionales, denominada Grupo Comeca S.A. la cual esta fragmentada en dos

divisiones: Divisién Corrugadora y Division Molino.



La Division Corrugadora se dedica a la fabricacion de cajas de carton corrugado

y la Division Molino a la produccion de papel “kraft”.

Al ser Empaques Santa Ana S.A. Divisibn Molino una de las empresas mas
rentables del Grupo Comeca S.A., es de especial interés parala Junta Directiva de
este grupo, contar con una herramienta de control, para el seguimiento y
cumplimiento de los procedimientos contables.

Esta empresa actualmente no cuenta con manuales administrativos que orienten

al personal en la forma correcta en que se deben realizar las gestiones.

Por lo anterior, el presente trabajo se desarrollé especificamente en el Area de
Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino, en la cual se realiz6 el
andlisis de los procedimientos administrativos relacionados con el Moédulo de
Cuentas por Pagar y el Médulo de Cheques y Conciliaciones.

Dicho analisis consistié en establecer los procedimientos actuales y la inclusiéon
de mejoras a cada procedimiento, con el fin de simplificarlos y facilitarlos. Ademas,
se determinaron algunas conclusiones y recomendaciones con las que se establecio
una propuesta de un manual para ser utilizado en Empaques Santa Ana S.A. Division
Molino, previa revision y aprobacion de la Junta Directiva.

Por lo tanto, el presente proyecto propone un manual de procedimientos que
establece los estandares requeridos por cada uno de los procesos y facilitara el

proceso de induccién y capacitacion de los actuales y futuros colaboradores.



Con el manual propuesto se espera que los funcionarios relacionados con los
procesos conozcan la forma adecuada de realizar cada procedimiento administrativo
y todos aquellos aspectos que se involucran como politicas, formularios y sistemas
de informacion para apoyar y facilitar su gestion.

El trabajo esta conformado por dos tomos. EI Tomo | se titula “Los
procedimientos administrativos en el Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana
S.A. Division Molino: analisis y propuesta de un manual para los Mddulos de Cuentas

por Pagar y Cheques y Conciliaciones.

El capitulo | se titula ‘Generalidades de la Investigacion” y presenta aspectos
generales del presente trabajo.

El capitulo Il, denominado “Marco Tedrico” contiene los fundamentos tedéricos de
la investigacion.

El capitulo 1l corresponde al “Marco Metodologico” en el cual se detalla la
metodologia empleada para el desarrollo de la investigacion.

El capitulo IV llamado “Procedimientos Administrativos Actuales” se incluyen los
procedimientos administrativos actuales que se llevan a cabo en los Mddulos de

Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones.

El capitulo V se presenta las conclusiones y recomendaciones generales del

estudio.



El Tomo Il corresponde a la propuesta de un Manual de Procedimientos
Administrativos en el Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division
Molino para los Modulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones, en
donde se incorporaron las recomendaciones que surgieron del analisis de cada

procedimiento.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

El presente captulo contiene el marco de referencia empresarial de la
organizacion en la que se hace el estudio. Donde se incluyen elementos del Grupo
Comeca S.A., conglomerado de empresas a la cual pertenece Empaques Santa Ana

S.A. Divisién Molino.

Se hace mencion de los siguientes elementos: misién, vision y valores
organizacionales. Cada empresa del Grupo Comeca S.A. tiene su propia mision y

vision. Los valores organizacionales son los mismos para todaslas empresas.

Seguidamente, se detalla la estructura organizacional de Empaques Santa Ana
S.A. Division Molino. Posteriormente, se analiza el Area de Contabilidad que

pertenece a dicha Division.

Finalmente, se indica la justificacion del estudio, el planteamiento del problema, el
objetivo general, los objetivos especificos, el alcance y las limitaciones del presente
trabajo.

A. MARCO DE REFERENCIA EMPRESARIAL

Este apartado ofrece un marco de referencia general sobre el Grupo Comeca

S.A., al cual pertenece Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.



1. GRUPO COMECA S.A.

a. Antecedentes

En el afio 1978, un espafiol decidié incursionar en el negocio de los empaques en
Costa Rica, por lo cual aprovecho la oportunidad de adquirir una compafia que era
parte del conglomerado multinacional americano. Esta empresa se encontraba en
guiebra y tenia como nombre CANCO, a partir de este momento su nhombre cambio a

Envases Comeca S.A.

El nuevo propietario mediante inversion de capital logro estabilizar la situacion
econdmica y financiera de la compaiiia, lo cual le permitié la adquisicion de equipo

industrial y con ello ofrecer nuevos productos y ampliar su cartera de clientes.

En afio 1981, Envases Comeca S.A. vendia sus productos a nivel nacional y a
Centroamérica.

En 1987, el inversionista decidié continuar con su proyecto de industrias de
empaque, constituyendo una nueva empresa llamada Empaques Santa Ana S.A.

dedicada a la produccion de solucione s de empaque corrugado.

Empaques Santa Ana S.A. en sus inicios se dedicO a la fabricacion de cajas de
carton corrugado para el mercado costarricense. En afio 1994, su duefio decidié
ampliar esta operacion mediante la adquisicion de una maquina para la fabricacion
de papel “kraft’. Por esta situacion la empresa se fragmento en dos divisiones:

Division Molino y Divisién Corrugadora.



La adquisicién y formacion de nuevas compafias fue parte de dos tipos de
estrategias: Una estrategia de diversificacidn concértrica, al constituir y comprar
empresas con productos nuevos pero relacionados con la actividad e empaque
como Impresora Delta S.A. e Industria Unican S.A. La otra estrategia fue de
diversificacion conglomerada, al comprar y constituir empresas que no se
relacionaban con soluciones de empaque, sino actividades turisticas en el caso de
los Hoteles Residencias de Golf S.A. y Hotel Radisson S.A.

En el afio 1996, la expansion de la organizacion indujo una reestructuracion,
para dirigir las distintas operaciones de todas las compafiias a nivel gerencial. Por lo
tanto nace una nueva empresa con el nombre de Grupo Comeca S.A., con el fin de
centralizar las operaciones de investigacion y desarrollo de mercados de todas las
compaifiias; ademas, brindar servicios de asesoramiento y capacitacion en el Area

Administrativa y Financiera a todas las empresas.

En el 2000, la organizacion incursiona en el sector comercial con la adquisicion

de la cadena de supermercados Periféricos, actualmente Perimercados S.A.

Actualmente, el Grupo Comeca S.A., se encuentra localizado en la provincia de
San José, en el cantdn de Escazu, en el distrito de San Antonio y esta conformado

por treinta y tres empresas a nivel nacional e internacional.



b. Misiéon

El Grupo Comeca S.A. disefia, fabrica y vende productos y servicios de empaque
en varios paises de Latinoamérica, implementando con la participacién e
involucramiento de todos nuestros colaboradores, el mejoramiento dia con dia de lo
gue hacemos, de tal forma que nos lleve a mejorar los procesos, productos y
servicios, en beneficio de la satisfaccion de nuestros clientes, asi como

obtener un desempefio financiero superior.

c. Vision

Ser el Grupo lider de empaque en Centroamérica, con operaciones clave en otros
mercados de Latinoamérica, fortalecido en Costa Rica con actividades al final de la
cadena comercial, orientado hacia el crecimiento permanente, la mejora continua y la
excelencia en el clima organizacional, garantizandose a través de esto la

permanencia hacia el siglo XXII.

d. Valores

Con base en la mision y visidon respectivas, el Grupo Comeca S.A. definié los
valores, los cuales rigen la gestién de todas las empresas, estos son:

- Satisfaccion del Cliente: Cumplir a cabalidad las expectativas de nuestros
clientes en cuanto a la funcionalidad, entregas a tiempo y en cantidades

solicitadas de nuestros productos.

- Rentabilidad: Alcanzar un retorno sobre la inversibn acorde a las

expectativas de los accionistas.



- Compromiso: Alto nivel de involucramiento en la operacion, consecucion
de los objetivos en todas las areas de la empresa y responsabilidad sobre

los resultados.

- Desarrollo Humano: Proyeccidén de nuestros colaboradores a través del
impulso de un alto sentido de pertenencia, e identificacion con los objetivos
de la empresa, basado en la capacitacion, el oportuno reconocimiento,

estabilidad en un ambiente de bienestar y realizacion personal y laboral.

- Respeto: Fomentar un ambiente de disciplina, seguridad ocupacional y

comunicacion efectiva donde prevalezca un buen trato interpersonal.

2. EMPAQUES SANTA ANA S.A.

a. Antecedentes

En el aflo 1987, se constituyd Empaques Santa Ana S.A. mediante la cédula
juridica No. 3-101-76917, con el fin de suplir el mercado con empaques de carton

corrugado.

La fabricacién de cajas de cartéon corrugado fue su Unica actividad hasta el afio
1994, cuando se decidi6 ampliar esta operacion mediante la adquisicion de una
maquina para la fabricacion de papel “kraft”. Por esta situacién la empresa se
fragmento en dos divisiones: Division Molino y Division Corrugadora. Cada Division

con estructuras administrativas independientes.



La Divisién Corrugadora dirigié sus objetivos de produccion y comercializacion a
satisfacer el mercado de cajas de carton para el sector industrial, supliendo
principalmente a industrias nacionales tales como Envases Comeca S.A., Sardimar
S.A., Panasonic S.A., Pinturas Sur y Protecto entre otras y a nivel internacional Bayer

del Salvador y Kern's en Guatemala.

A partir del afio 2000 esta empresa amplio sus operaciones ofreciendo cajas de
carton al sector agricola, a empresas productoras de banano, pifia, melon, sandia y

mango.

La Divisién Molino se dedico a producir bobinas de papel “kraft” para suplir de
materia prima a la Division Corrugadora. Ademas, a industrias nacionales tales como
Corrugados del Atlantico S.A., Corrugados de Costa Rica S.A., Corrugados Belén
S.A., Corrugados del Guarco S.A. entre otras y a nivel internacional Empaques San
Lucas en Guatemala, Cartopel en Ecuador y Empaques Santo Domingo en

Nicaragua.

Con el crecimiento de Empaques Santa Ana S.A. fue necesario implementar
sistemas de control y productividad. Sistemas de control a nivel administrativo con la
implantaciéon de sistemas informaticos y sistemas de control gerencial, tales como
presupuesto operativo anual y planeamiento estratégico. Sistemas de productividad

tales como, KAISEN, justo a tiempo, calidad total y circulos de calidad.

Por otra parte, todos estos conglomerados de controles e implementacion de
sistemas productivos permiti6 que la empresa se pudiera certificar con la norma
1SO:9001-2000, lo cual le ha permitido ampliar su cartera de clientes y adquirir

solidez en el mercado nacional.
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b. Misiéon

“Suplir al mercado papel para corrugar y otras calidades, a partir de materia prima
reciclable, que facilite la creacion de soluciones de embalaje en concordancia con el

mejoramiento continuo asi como ofrecer soluciones de empaque de gran calidad”.

c. Vision

“Alcanzar el maximo tonelaje de produccién con el equipo actual y sus mejoras
tecnoldgicas con calidad comparable a los estandares europeos y alta eficiencia.
Representando un volumen de 38.000 TM para el afio 2004, y con una tasa de
crecimiento anual promedio, a partir del 2005 del 5 al 6%. Integrar eficiente y
efectivamente todos los procesos operativos, garantizando la versatilidad, el
mejoramiento continuo y rentabilidad de la organizacion. Ademas, alcanzar el
liderazgo en el mercado de consumo de empaques y cajas de carton,
representando el 35% de este segmento”.

d. Logo

De acuerdo con la figura N2 1 el logo de Empaques Santa Ana S.A. se conforma

de dos partes que hacen alusion a la actividad productiva de cada Division.
Segun el orden del proceso productivo, se presenta primero la imagen de la

bobina de papel “kraft” que hace alusion a la Division Molino, seguido de la caja de

carton corrugado que se refiere a la actividad productiva de Division Corrugadora.
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FIGURA N2 1
LOGO DE EMPAQUES SANTA ANA S.A., 2007
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

FUENTE: Empaques Santa Ana S.A., 2007.

e. Estructura Organizativa

Con base en la figura N® 2 Empaques Santa Ana S.A. cuenta con un Comité
Director y una Gerencia General de la cual dependen la Gerencia Planta Molino, la
Gerencia Administrativa, la Jefatura de Recursos Humanos, la Gerencia Planta

Corrugadora, la Gerencia Calidad Molino y la Gerencia de Ventas.
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FIGURA N2 2
ORGANIGRAMA GENERAL
EMPAQUES SANTA ANA S.A., 2007

COMITE DIRECTOR

Gerente General

Gerencia Planta

Gerencia Administrativa

Jefe Rec. Humanos

Gerencia Planta

Gerencia Calidad

Gerencia de Ventas
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I— Jefe Mantenimiento I— Jefe Contabilidad Rec. Humanos I— Secretaria |— Supervisores Calidad Asistente Ventas
Médico Empresa I— Recepcion Ejecutivos de Ventas

Supervisores

Mecanicos
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Operarios
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— Cémputo
I— Compras
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L Planillas

I— Encarg. Crédito y Cobro

Asist. Crédito y Cobro
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PMH
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I— Jefe de Produccion

Corrugado
Impresoras
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L Jefe de Calidad

Supervisores Calidad

FUENTE: Empaques Santa Ana S.A. Departamento de Recursos Humanos, 2007.
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Asistentes
Montacarguistas
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A continuacion se detalla la estructura organizativa de acuerdo con el

organigrama vigente::

- Comité Director

Corresponde a la maxima guia de la empresa. Este comité lo conforma la Junta

Directiva con cuatro miembros, los cuales son representados por el grupo familiar.

La Junta Directiva ejerce pleno control en funciones directivas relacionadas con

las dos divisiones.

- Gerencia General

La Gerencia General funge como el enlace entre el Comité Director y las

gerencias.

La Gerencia General tiene bajo su responsabilidad la administracion de la
organizacion. El Gerente General debe presentarse ante la Junta Directiva cada tres
meses y exponer la situacién administrativa-financiera de la compafiia asi como los
proyectos a cumplir y los avances de los mismos.

- Gerencia de Planta Molino

La Gerencia de Planta de Divisién Molino es la responsable de que la produccion

programada para cada mes sea Optima para cumplir con los pedidos de los clientes.

- Gerencia Administrativa

El Gerencia Administrativa es la responsable de planear, organizar, dirigir y

controlar toda el Area Administrativa.
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- Jefatura de Recursos Humanos

La Jefatura de Recursos Humanos tiene como objetivo supervisar el clima
organizacional y salud ocupacional de la empresa.

- Gerenciade Planta Corrugadora

La Gerencia de Planta Corrugadora es la responsable de que la produccion
programada de cajas de cartén sea 6ptima para cumplir con los pedidos de los
clientes.

- Gerencia de Calidad Molino

La Gerencia de Calidad de Divisiébn Molino tiene como funcién principal verificar
que el papel que se produce cumpla con las especificaciones de calidad
establecidas.

- Gerencia de Ventas

La Gerencia de Ventas tene como objetivo vender los productos de Division

Corrugadora y mantener una estrecha relacioncon los clientes.

- Departamentos

Los departamentos adscritos a las gerencias son los siguientes:

» Departamento de Mantenimiento
» Departamento de Contabilidad

» Departamento de Cémputo
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Departamento de Compras
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Produccién

Departamento de Calidad

vV VvV VYV V VY

Departamento de Ventas

En la practica esta empresacuenta con dos divisiones: Division Molino y Division

Corrugadora, las cuales son independientes en su estructura organizacional.

Como un aporte a esta investigacion, la figura N2 22 que se incluye en el
apéndice presenta la estructura organizativa con las modificaciones que

corresponden a la situacién actual.

3. DIVISION MOLINO

El siguiente apartado hace mencion de los antecedentes y estructura organizativa
de la Divisibn Molino ya que el presente estudio se realiza en su Area de
Contabilidad.

a. Antecedentes

El 18 de setiembre de 1994 con la instalacion de la maquina para la fabricacion de
papel “kraft” nace la Division Molino, con el fin de producir bobinas de papel “kraft”
para suplir inicialmente de materia prima a la Division Corrugadora.
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A sus inicios la Division Molino tuvo inconvenientes para lograr completar el
proceso productivo de reciclaje, debido a que no existia en el pais profesionales con
el conocimiento en esta area. Por lo tanto la organizacién procedio a traer expertos
del extranjero, quienes después de un afio lograron su objetivo de producir papel

“kraft” a base de materia prima reciclable.

Con el aumento de la produccion de 1500 a 2500 toneladas de papel “kraft”
mensuales, la Division Molino se vio en la necesidad de ampliar su mercado meta,
distribuyendo su producto a nivel nacional e internacional.

Es importante mencionar que Empaques Santa Ana S.A. Divisiébn Molino es la

Unica industria a nivel centroamericano que produce este tipo de papel.

Ademds, esta empresa ayuda en la reduccion de desechos solidos en los
depdsitos sanitarios aproximadamente en 30,000 toneladas anuales, ya qué una de
las principales materias primas reciclables son las cajas de carton desechadas,
llamadas OCC, por los comercios Yy recolectadas por pequefios empresarios a nivel

local e internacional.

Por otra parte, existe otro tipo de material lamado DKL que son los desechos de

las empresas corrugadoras nacionales e internacionales.

b. Estructura Organizativa

Segun lo indicado en la estructura organizacional general de Empaques Santa
Ana S.A. la Divisibn Molino cuenta con wuna estructura organizativa
independientemente de la Division Corrugadora. A continuacion en la figura No 3 se
detallan las unidades de esta Division.
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ORGANIGRAMA GENERAL

FIGURA N2 3

DIVISION MOLINO DE EMPAQUES SANTA ANA S.A., 2007
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La estructura organizativa se detalla a continuacion:

- Gerencia General

La Gerencia General tiene bajo su responsabilidad la administracion de la

Division, ademas se encarga de todo lo concerniente a las ventas y los clientes.

La Gerencia de Calidad, la Gerencia de Hanta, la Jefatura Administrativa, la

Secretariay el Ingeniero Eléctrico reportan directamente a la Gerencia General.

- Gerencia de Planta

La Gerencia de Planta tiene una relacion lineal con los Supervisores de
Produccion. Los Supervisores de produccion tienen como subordinados a los
Operarios de Produccién quienes tienen autoridad de linea sobre el Auxiliar de

Produccion.

- Gerencia de Mantenimiento

La Gerencia de Mantenimiento tiene como subalternos a los Supervisores de
Mantenimiento. El Supervisor de Calderas tiene autoridad lineal sobre los Operarios
de Calderay el Auxiliar de Caldera. El Supervisor Mecanico tiene como subalternos a

los Mecanicos. Los Electricistas le reportan directamente al Supervisor Eléctrico.

19



- Gerencia de Calidad

La Gerencia de Calidad es la encargada de preparar el programa de produccion
diario, esfta tiene relacion de linea sobre el Supervisor de Calidad, quien a su vez

tiene como subalterno al Inspector de Calidad.

El personal que labora en el Departamento de Calidad tiene la responsabilidad de

supervisar el cumplimiento de las normas de calidad del producto.

- Jefatura Administrativa

La Jefatura Administrativa tiene como responsabilidades principales la
preparacion de estados financieros y presupuesto anual operativo. Ademas, de
cuidar el ambiente organizacional de la empresa.

Esta jefatura tiene a su cargo los departamentos de compras, cémputo, bascula,

recursos humanos, contabilidad y bodegas.

c. Producto

De acuerdo con la figura N© 4 se ilustra el producto final de la Division Molino. El
cual se produce en tres diferentes tipos, papel “liner interior” y papel “liner exterior”,
gue conforman la parte interior y exterior de la caja respectivamente y el papel

“médium” que es el que va en medio de los dos anteriores en forma corrugada.
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FIGURA N2 4
BOBINAS DE PAPEL “KRAFT”
DIVISION MOLINO, 2007

4. AREA DE CONTABILIDAD

Debido a que el presente estudio se realiza en el Area de Contabilidad de
Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino en este apartado se detalla la estructura

de esta area, objetivo general, funciones y sistemas informaticos que se utilizan.

a. Estructura

El Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Mlino esta

constituida por el Contador, un Asistente Contable y un Asistente de C ostos.

b. Objetivo General

Facilitar informacion sobre la situacidon economico-financiera de la empresa.
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c. Funciones

Entre las funciones mas importantes del departamento de contabilidad se

encuentran:

- Registro de transacciones contables

- Pago de proveedores

- Cobro aclientes

- Depdsitos bancarios

- Manejo de caja chica

- Manejo de flujo de efectivo

- Elaboracién de reporte de costos

- Elaboracion de reportes para Tributacion Directa
- Elaboracion de estados financieros

- Elaboracion de matriz de resultados

- Elaboracion de balance general

d. Sistemas Informaticos

El Area de Contabilidad se ha visto en la necesidad de reducir sus tiempos de
entrega de informacion financiera al Grupo Comeca S.A. de 12 dias a 3 dias habiles
teniendo que mejorar sus procesos de generacién de informacién, mediante la
implementacién de sistemas integrados, donde se permite eliminar duplicidad de

funciones inter-departamentales.
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En la parte de control administrativo se utiliza el sistema Nucleo Administrativo

Financiero NAft 4.6 el cual tiene varios modulos integrados.

Los médulos que estan incluidos en el Nucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6
son el Médulo de Cuentas por Pagar, Mddulo de Cuentas por Cobrar, Modulo de
Planillas, Médulo de Compras, Mddulo de Contabilidad y el M6dulo de Cheques y
Conciliaciones.

Los Modulos de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Cheques vy
Conciliaciones y el Moédulo de Planillas se manejan como auxiliares y todos estos
trasladan la informacion al Modulo de Contabilidad que es el modulo principal, ya que
en este médulo es donde se genera el balance de comprobacién de la compafiia.

También, se utilizan otros sistemas que estan integrados con los Mdodulos de
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar yCheques y Conciliaciones para el traslado
de informacion. Como lo son el Sistema de Facturacion, el Sistema de Cuentas por
Pagar (Interfase), el Sistema Control Ingreso Materia Prima y el sistema de E-
volution Software en la parte de control de inventarios y compras.

Ademas, se utiliza el Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 para

la realizacion de las solicitudes de transferencias, el cual es una aplicacién aparte

gue se utiliza internamente para el envio de las solicitudes de fondos al Grupo
Comeca S.A.

Los Mobdulos de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y Cheques y
Conciliaciones debe que estar a fin de mes conciliados con su respectiva cuenta del

mayor auxiliar, en el Médulo de Contabilidad, para poder cerrar el mes en proceso.
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Empaques Santa Ana S.A. forma parte de un grupo de empresas nacionales e

internacionales, denominada Grupo Comeca S.A.

Empaques Santa Ana S.A. es una empresa familiar que se fundé en el afio 1987,

con el proposito de brindar soluciones de empaques de cartdn a clientes nacionales.

En el aflo 1994 su propietario decidido expandir su operacion, creando otro
negocio bajo la misma razon social. Este nuevo proyecto lleva a fragmentar la
compafia en dos: Divisibn Corrugadora y Division Molino, con estructuras

administrativas independientes.

En un inicio la Divisién Molino producia para solventar las necesidades de papel
de Division Corrugadora. Ambas divisiones fueron creciendo y ampliando sus

mercados a nivel nacional e internacional.

Empaques Santa Ana S.A. cuenta con el Unico molino de papel que posee
Centroamérica, el cual mediante su proceso de reciclado de carton produce papel

“kraft”, a partir de materia prima reciclable.

Esta compafia ha experimentado en los Ultimos afilos cambios a nivel

administrativo, tales como:

- La separacion de las Divisiones en la estructura organizacional,
permitiendo que cada una cuente con un Jefe Administrativo y un Jefe

de Recursos Humanos.
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- La implementacion de sistemas de control administrativo, Nucleo
Administrativo-Financiero Naft 4.6, el Sistema de Control de Efectivo y

Bancos Version 1.0.1 y el sistema de E-volution Software.

- Elaboracion de presupuestos operativos anuales, estos permiten a la
alta gerencia marcar el norte de produccion y comercializacion de sus

productos y planeacion de las utilidades.

Ademaés, Empaques Santa Ana S.A. es una empresa certificada con la norma ISO
9001:2000 en sus procesos operativos, en el Area de Recursos Humanos y en Area
de Compras. Esto ha permitido a la compafiia tener uniformidad en sus procesos
operativos y crear una disciplina para el acatamiento de normas; sin embargo, la

norma citada no aplica en el Area Contable.

Al ser Empaques Santa Ana S.A. Division Molino una de las empresas mas
rentables del Grupo Comeca S.A., es de especial interés para la Junta Directiva de
este grupo, contar con una herramienta de control, para el seguimiento y

cumplimiento de los procedimientos contables.

En la actualidad al no existir un manual de procedimientos en el Area Contable,
concretamente para los procedimientos que se realizan enel de Mddulo Cuentas por
Pagar y en el Modulo de Cheques y Conciliaciones, ocasiona dificultades, debido a
gue no existe una guia que oriente al personal en la forma correcta en que se deben

realizar las gestiones en estos médulos.
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En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se manipula la informacion de las
compras de bienes y servicios, lo cual est4 ligado al registro de los gastos, compras
de materias primas, repuestos, suministros y herramientas y otros.
Consecuentemente, el rubro de pasivos de esta compafiia tiene un impacto fuerte

relacionado con varias cuentas del balance.

En el Modulo de Cheques y Conciliaciones es donde se registran y controlan las

entradas y salidas de efectivo de Empaques Sana Ana S.A. Divisién Molino.

Por lo tanto, el presente trabajo consiste en el andlisis de los procedimientos

administrativos del Area Contable de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

Con los resultados del andlisis se propone un manual de procedimientos, el cual
le permitira a la organizacion flexibilidad en el proceso de induccion y capacitacién de
los actuales y futuros colaboradores del Area Contable y establecer los estandares

requeridos por cada uno de los procesos.

Ademas, el contar con un manual de procedimientos previene que se dupliquen
funciones, establece responsabilidades y lineamientos a seguir. Este tipo de
instrumento es fundamental para contribuir con la de planificacion, control y toma de

decisiones de los recursos financieros.
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C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente se carece de un manual que guie al personal del Area Contable de
Empaques Santa Ana S.A. Divisibn Molino en la forma adecuada de realizar sus
labores y gestiones en el Mddulo Administrativo Financiero Naft 4.6, especificamente
en el Médulo de Cuentas por Pagary en el Modulo de Cheques y Conciliaciones.

Ante esto, se formul6 el siguiente problema.

¢, Responden los procedimientos actuales de los Modulos de Cuentas por Pagar y
Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino a las

necesidades que demanda el Area Contable?

D. OBJETIVOS

1. GENERAL

Analizar si los procedimientos actuales de los Modulos de Cuentas por Pagar y
Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino responden a

las necesidades que demanda el Area Contable.

2. ESPECIFICOS

a. ldentificar los procedimientos actuales en los Mddulos de Cuentas por
Pagar y Cheques y Conciliaciones en el Area de Contabilidad de

Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
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Determinar las actividades o tareas que componen cada uno de los
procedimientos identificados en los Médulos de Cuentas por Pagar y
Cheques y Conciliaciones en el Area de Contabilidad de Empaques
Santa Ana S.A. Division Molino.

Identificar los funcionarios responsables de las actividades de cada uno
de los procedimientos identificados en los Moédulos de Cuentas por
Pagar y Cheques y Conciliaciones del Area de Contabilidad de

Empaqgues Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Identificar las politicas o lineamientos relacionados y la terminologia
utilizada en los procedimientos de los Modulos de Cuentas por Pagar y
Cheques y Conciliaciones en el Area de Contabilidad de Empaques

Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Identificar los documentos que requiere cada uno de los procedimientos
que se realizan en los Modulos de Cuentas por Pagar y Cheques y
Conciliaciones del Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino.

Determinar los sistemas de informacion relacionados con cada uno de
los procedimientos que se realizan en los Mddulos de Cuentas por
Pagar y Cheques y Conciliaciones del Area de Contabilidad de

Empaqgues Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Identificar los formularios de cada uno de los procedimientos que se
ejecutan en los Mobdulos de Cuentas por Pagar y Cheques y

Conciliaciones del Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

28



h. Establecer conclusiones y recomendaciones provenientes del estudio
de los procedimientos de los Médulos de Cuentas por Pagar y Cheques
y Conciliaciones del Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana

S.A. Divisién Molino.

i. Incorporar las mejoras necesarias a los procedimientos actuales de los
Mo6dulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones del Area
de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino para

confeccionar un manual de procedimientos.

E. ALCANCES Y LIMITACIONES

Durante el desarrollo del proyecto se presentaron los siguientes alcances y

limitaciones.

1. ALCANCES

a. Se analizaron un total de 17 procedimientos administrativos
relacionados a gestiones de los Mddulos de Cuentas por Pagar y
Cheques y Conciliaciones en el Area de Contabilidad de Empaques

Santa Ana S.A. Divisién Molino.

b. Se analizaron formularios y documentos de los procedimientos actuales
de los Médulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones en el
Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino

para la realizacién de la propuesta de un manual.
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c. Se recopil6 y documentd informacion relacionada a cada uno de los
procedimientos actuales relacionados con los Modulos de Cuentas por
Pagar y Cheques y Conciliaciones en el Area de Contabilidad de
Empaques Santa Ana S.A. Divisiéon Molino.

d. Se elabor6 una propuesta de un manual de procedimientos
administrativos para los Modulos de Cuentas por Pagar y Cheques y
Conciliaciones en el Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana

S.A. Divisién Molino.

2. LIMITACIONES

a. El organigrama general faciltado por Empaques Santa Ana S.A.
presenta inconsistencias al no estar actualizado, lo que dificultd el

andlisis de la estructura organizativa.

b. Los procedimientos no estaban documentados, lo cual dificultd el

levantamiento de la informacién y su verificacion.

c. En algunas ocasiones se dificultd la obtencién de la informacion debido
a las ocupaciones y limitaciones de tiempo de las personas

responsables de las actividades.

d. Por la cantidad y complejidad de los procedimientos que se realizan en
todos los médulos relacionados con el Area Contable y la limitacion de
tiempo se decidi6 analizar los procedimientos mas importantes del
Médulo de Cuentas por Pagar y del Modulo de Cheques vy
Conciliaciones de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

30



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

En el presente capitulo se desarrollan los fundamentos tedricos de la
investigacion que se realizd, dorde se destacan: administracion, eficiencia y eficacia,
andlisis administrativo, procedimientos administrativos, manuales administrativos,
manuales de procedimientos, diagramas, diagramas de flujo o fluxogramas, formas o
formularios, sociedad andnima, empre sas industriales y contabilidad.

A. ADMINISTRACION

1. DEFINICION

La palabra administracion viene del latin ad (direccidon, tendencia) y minister
(subordinacién u obediencia), lo cual significa cumplimiento de una funcién bajo el

mando de otro o bien, prestacion de un servicio a otro (Chiavenato, 2000, p. 8).

Ademas, Chiavenato (2000, p. 8) manifiesta que la palabra Administracion tuvo
un cambio radical y actualmente la tarea de la administracion es interpretar los
objetivos propuestos por la organizacion y transformarlos en accion organizacional a
través de la planeacion, la organizacién, la direccion y control de todas las
actividades realizadas en las diversas areas y niveles de la empresa, todo con la

finalidad de alcanzar los objetivos de la manera mas satisfactoria a la situacion.
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De acuerdo con Koontz y Weihrich (1998, p. 6) la Administracion es el proceso de
diseflar y mantener un entorno en el qué, trabajando en grupos, los individuos

cumplan eficientemente objetivos especificos.

2. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

La administracién cuenta con cinco funciones basicas que permiten organizar los
conocimientos administrativos y brindar asi una estructura uatil para las
organizaciones. Dichas funciones segun Koontz y Weihrich (1998, p.7) son:

a. Planeacion

Sefala Koontz y Weihrich (2004, p. 31) que la funcion de la planeacion implica la
seleccion de misiones y objetivos y las acciones para cumplirlos, se requiere de
toma de decisiones, es decir la posibilidad de optar entre diferentes cursos de accion

futuros.

Los planes se clasifican de acuerdo con Koontz y Weihrich (1998, p. 127-133) en:

- Propésitos y misiones: se identifica la funcion o tarea basica de una
empresa o institucion o de una parte de esta. Cualquier tipo de
organizacion cuenta con un propésito o misioén. De igual forma en todo

sistema social, las organizaciones tienen una funciéon o tarea basica

gue se les asigna.
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Objetivos y metas: son los fines que se persiguen por medio de una
actividad de una u otra indole. Representan asi no solo el punto

terminar de la planeacion, sino también el fin que se persigue.

Estrategias: determinacién de los objetivos béasicos a largo plazo de

una empresa y la adopcion de los cursos de accion y la asignacion de

recursos necesarios para su cumplimiento.

Politicas: enunciados o criterios generales que orientan y encauzan el

pensamiento en la toma de decisiones.

Procedimientos: establecimiento de un método para el manejo de
actividades futuras. Consisten en secuencias cronolégicas en las

acciones requeridas, siendo basicamente guias de accion.

Reglas: acciones u omisiones especificas, no sujetas a

discrecionalidad de cada persona.

Programas: conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros

elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accion.

Presupuestos: formulacion de resultados esperados expresada en

términos numéricos.
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b. Organizacion

De acuerdo con Koontz y Weihrich (1998, p. 246) la organizacion consiste en: 1.
La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas. 2. La agrupacion de las
actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos. 3. La asignacién de
cada grupo de actividades a un administrador dotado de autoridad @elegacion)
necesaria para supervisarlo y 4. La estipulacién de coordinaciéon horizontal y vertical

en la estructura organizacional.

La organizacién puede visualizarse desde dos puntos distintos seguin Chiavenato
(2000, p. 345), los cuales son:

- Organizacién formal: basada en una division racional del trabajo que
especializa organos y funciones en determinadas actividades. Es la
organizacién planeada o definida en un organigrama, consagrada por la
direccion y comunicada a la empresa y establecida en sus documentos

oficiales.

- Organizacion informal: la cual surge de modo natural y espontaneo,
debido a las relaciones humanas que forman las personas que

pertenecen a una organizacion formal.
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c. Integracién de personal

La organizacion de personal implica llenar y mantener ocupados los puestos
contenidos por la estructura organizacional, lo cual se realiza mediante la
identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, la realizacion de un
inventario del personal disponible y el reclutamiento, seleccién, ubicacion, ascenso,
evaluacion, planeacion profesional, compensacion y capacitacion, a fin de lograr la

eficaz y eficiente realizacion de tareas.

Dado lo anterior, la integracién de personal debe estar vinculada estrechamente
con la funcion de organizacién, es decir, con el establecimiento de estructuras

intencionales de funciones y puestos segun Koontz y Weihrich (1998, p. 378).

d. Direccién

La direccion es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por ende esta

relacionado al aspecto interpersonal de la administracion.

Segun Chiavenato (2000, p. 371) el papel de la direccion es poner a funcionar la

empresa y dinamizarla, por medio de las personas que conforman la organizacion.

Para esto, es necesario orientar, ayudar en la ejecucion, comunicar, liderar,
motivar y cumplir todos los procesos para influir en los subordinados para que se
comporten de acuerdo con las expectativas para alcanzar los objetivos de la
organizacion (Chiavenato, 2000, p. 371-372).
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e. Control

Chiavenato (2000, p. 375) establece que la palabra control tiene varios

significados en administracion, los cuales son:

Control como funcidn restrictiva y coercitiva: la cual se usa para

mitigar ciertos desvios indeseables o comportamientos no aceptados.

Control como sistema automatico de regulacion: el cual es utilizado
para mantener cierto grado constante de flujo automatico o el

funcionamiento de un sistema.

Control como funcion administrativa: formando parte del proceso
administrativo permitiendo utilizarse para estandarizar el desempefio,
proteger los bienes organizacionales contra desperdicios, robos o mala
utilizacién, estandarizar la calidad de los productos y/o servicios
ofrecidos por la empresa, limitando la cantidad de autoridad ejercida
por las diversas posiciones o por los niveles organizacionales, facilita
medir y dirigir el desempefio de los empleados y alcanzar los objetivos

de la empresa.

3. IMPORTANCIA

Todas las organizaciones y empresas requieren tomar decisiones, coordinar

multiples actividades, dirigir personas, evaluar el desempefio con base en obijetivos

previamente determinados, conseguir y asignar recursos y realizar otras funciones

para poder mantenerse en su area de trabajo y desarrollarse adecuadamente
(Chiavenato, 2000, p. 12).
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B. EFICIENCIA'Y EFICACIA

1. EFICIENCIA

Eficiencia podria definirse como el logro de las metas con la menor cantidad de
recursos segun Koontz y Weihrich (1998, p. 12).

Benjamin Franklin (1998, p. 328) menciona que eficiencia es el uso mas
adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado, o bien, realizar correctamente y con el menor costo posible las

funciones de la organizacion.

De acuerdo con Chiavenato (2000, p. 208) k eficiencia refiere a una relacion
técnica entre insumos y productos, traduciéndose en una relacién entre costos y
beneficios, 6sea entre los recursos utilizados y el producto final obtenido: es la razén

entre el esfuerzo y el resultado, entre el gasto y el ingreso, entre el costo y el
beneficio resultante.

Ademas, agrega que la eficiencia es una medida de utilizacién de los recursos en
el proceso del logro de resultados.

También, indica que la eficiencia esta dirigida hacia la mejor manera de hacer o
ejecutar las cosas a fin de que los recursos se utilicen de la forma mas racional

posible.
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2. EFICACIA

Se define la eficacia como la capacidad de una organizacion para alcanzar los

objetivos propuestos segun Benjamin Franklin (1998, p. 328).

Para Koontz y Weihrich (1998, p. 12) eficacia es el cumplimiento de objetivos.

La eficacia de un empresa se refiere a la verificacion de que las cosas bien
hechas son las que realmente debieron hacerse, utilizando los instrumentos
proporcionados por quienes ejecutan (Chiavenato, 2000, p. 209).

Ademas, Chiavenato (2000, p. 208) indica que la eficacia es una medida del logro
de resultados, siendo esto en una empresa la capacidad de satisfacer una necesidad

de la sociedad a través de sus productos sean estos bienes o servicios.

La eficacia da énfasis en los resultados, se basa en hacer las cosas correctas, en
alcanzar objetivos, optimizar el empleo de recursos, obtener resultados vy
proporcionar eficacia a los subordinados.

C. ANALISIS ADMINISTRATIVO

1. DEFINICION

El analisis de una situacion o un factor de estudio, consiste en dividir o separar
sus elementos hasta conocer la naturaleza, caracteristicas y origen de su

comportamiento, sin perder de vista la relacion, interdependencia e interactuacion de

las partes entre siy con el todo, y de este con su contexto o medio ambiente.
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El propdsito de este analisis es establecer los fundamentos para desarrollar
opciones de solucién al factor que se estudia, con el fin de introducir las medidas de

mejoramiento administrativo en las mejores condiciones posibles (Benjamin
Franklin, 1998, p.17).

También, se podria definir analisis como la accién de dividir una cosa o problema
en tantas partes como sea posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las
relaciones entre estas y obtener conclusiones objetivas de todo (Hernandez Orozco,
2002, p. 191)

2. IMPORTANCIA

Sefialan Lourdes Munich y Ernesto Angels (1998, p. 25) que la importancia del
analisis administrativo puede ser definida como el conjunto sistemético de
conocimientos con los cuales, al establecer principios y leyes universales, el hombre
explica, describe y transforma el mundo que lo rodea, y por ello es que el
conocimiento cientifico no es una resefia de hechos, juicios, razonamientos y
conceptos desarticulados sino que por el contrario, es la vinculacion ordenada de

esos elementos dentro de un todo coherente es lo que constituye su esencia.

Por ello es que la ciencia, basada en la l6gica y en la experiencia, utiliza una serie

de métodos y de técnicas que lo constituye en ese conjunto sistematico del saber
humano.
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3. FUNCIONES

Sefiala Palacios Echeverria (1984, p. 19) que las funciones que desempefia el

analisis administrativo son las siguientes:

a. Desarrollo de métodos modernos administracion.

b. Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la

realizacion del trabajo administrativo

c. Organizacion fisica de oficina.

d. Control y disefio de formularios.

e. El estudio para la creacién de nuevas unidades administrativas.

f. El estudio de un area de trabajo en especial, con la finalidad de

promover mejores métodos y procedimientos.

g. Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacién
que incluya el examen de los objetivos, estructuracion, sistema de
trabajo, métodos y procedimientos, asi como el andlisis de la relacion

de los recursos humanos en las funciones asignadas.
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4. NIVELES

El andlisis administrativo se compone basicamente de dos niveles de aplicacion
los cuales son:

a. Macroandlisis Administrativo

El macroandlisis administrativo parte de un enfoque global de mas de una
institucién, vistas estas como unidades de un sistema total de administracién general.
Es el andlisis del “apartado del Estado”, constituido por la totalidad de instituciones y
organos que lo forman (Hernandez Orozco, 2002, p. 13)

b. Microandlisis Administrativo

El microandlisis administrativo se circunscribe al estudio de una institucion o de
un organo, desde el nivel mas general hasta el de minimo detalle operativo. En este
nivel interesa evaluar la naturaleza doctrinaria del ente y sus fines, con el propdésito
de asegurar su congruencia con las funciones del Estado que como institucién esta

llamada a cumplir por delegacion (Hernandez Orozco, 2002, p. 13).

D. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. DEFINICION

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método
para el manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronologicas de las
acciones requeridas. Son guias de accion, no de pensamiento, en las que se detalla

la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades (Koontz y Weihrich,
1998, p. 131).

41



Segun Gomez Ceja (1994, p. 313) un procedimiento o proceso, es la sucesiéon
cronoldgica o secuencia de operaciones concatenadas, y su método de ejecucion,
gue realizadas por una o varias personas constituye una unidad y son necesarias

para realizar una funcién o aspecto de ella.

De acuerdo con Hernandez Orozco (2002, p. 103) un procedimiento es una
sucesion légica de pasos u operaciones que conducen a la solucion de un problema

o0 a la produccion de un bien o servicio.

El procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que generalmente afectan a
diversos empleados de sectores o departamentos distintos, y se establece con la
finalidad de asegurarse una equidad entre las operaciones que se realizan para

producir ese bien o servicio determinado.

El procedimiento establece una serie de normativas que dictan las reglas de
conducta a seguir, 0 sea, indica como preceder en una situacion concreta.

2. IMPORTANCIA

Seguln GOmez Ceja (1994, p. 315) los procedimientos son como los habitos o
costumbres de un organismo social.

Estableciendo una analogia fisica directa con una persona se pueda ver la
importancia que tiene en su vida, si una persona tiene habitos o costumbres
negativas, su vida estara llena de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni
satisfactoriamente. Del mismo modo, si todo un organismo social tiene
procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc. tampoco podra realizar los
objetivos propuestos. De aqui la importancia del estudio y mejoramiento de los

procedimientos.
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3. CARACTERISTICAS

De acuerdo con Gomez Ceja (1994 p. 313) los procedimientos deben contar con

las siguientes caracteristicas:

a. Completos: considera elementos materiales y humanos, asi como el

objetivo deseado.

b. Coherentes: que sus pasos sean sucesivos, complementarios y que

tiendan al mismo objetivo.

c. Estables: firmeza del curso establecido, que no cambien con

frecuencia, sino Unicamente por ineficiencias.

d. Flexibles: que permitan resolver emergencias sin romper la estructura
establecida y que se restablezca el procedimiento al cesar la

emergencia.

e. Continuidad: tienden a perpetuarse una vez establecidas y las

modificaciones sélo se agregan a las ya establecidas.

4. OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS

Segun Gomez Ceja (1994, p. 315) todo estudio tiene un objetivo primordial y

secundario para su realizacion, los cuales describen a continuacion:
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a. Objetivo primario

El objetivo primordial béasico de todo estudio de procedimientos, es simplificar los
métodos de trabajo, eliminar las operaciones innecesarias, con el fin de reducir los

costos dar fluidez y eficacia a las actividades.

b. Objetivos secundarios

- Eliminar operaciones, cambiandolas entre si o suprimiéndolas.

- Cambiar el orden de las operaciones para que se logre una mayor

eficacia.

- Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar

tiempo.

- Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo.

- Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

- Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los
"cuellos de botella", es decir, amontonamiento, dificil fluidez del

tramite, etc.
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5. ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con Benjamin Franklin y Gémez Ceja (2002, p. 322) el andlisis
consiste en separar las funciones esenciales, es decir diferenciar entre lo que se

debe hacer y lo que se hace.

El andlisis y critica de la informacién debe realizarse desde diversos puntos de

vista:

¢ Las operaciones que lo integran siguen un orden légico y constante?

¢Es lo mas sencillo y claro?

¢,Pueden mejorarse, combinarse o eliminarse las operaciones?

¢ Es posible eliminar demoras?

¢ Existen cuellos de botella que deben eliminarse?

¢ Tiene la flexibilidad necesaria?

¢La informacion que proporciona, es la necesaria y se obtiene con oportunidad?
¢ Permite cumplir los objetivos, con el minimo de costo posible?

¢, Reune los requisitos de control interno?

6. TECNICAS DE REPRESENTACION Y ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Indica Benjamin Franklin y Gémez Ceja (2002, p. 325-327) que algunas técnicas
para la representacion de procedimientos administrativos llegan a un nivel de analisis
tan detallado que en ciertos casos el analista tiene que hacer uso de todos sus
conocimientos para realizar un analisis logico para descubrir fallas y sugerir mejoras

en el procedimiento en estudio
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A continuacion se detallan los instrumentos de analisis:

a. Cuadro de analisis del proceso

Se utiliza para exponer con detalles claros los pasos de operaciones de registro

temporal y permanente y el transporte que el procedimiento requiere.

b. Cuadro de analisis de formas con datos que se repiten

Se emplea para determinar todos los datos que se registren en una forma o grupo
de formas; por lo general esto ultimo, casi siempre se utiliza para analizar la

posibilidad de combinar dos o mas formas.

c. Cuadro de procedimiento

Por medio de este cuadro se presenta la afluencia de documentos y los pasos de
operacién que se necesitan para un proceso. A cada unidad de trabajo se asigna
una columna y la afluencia de informes se describe en las columnas adecuadas,

junto con una descripcion breve de los pasos del proceso en cada unidad de trabajo.

d. Cuadro de distribucién de formas

Es una version simplificada del cuadro de procedimientos. Muestra la afluencia de
formas por medio de columnas que representan unidades de la organizacién o
empleados de oficina, sin anotar los detalles del proceso.
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e. Fluxogramas

Es la forma mas sencilla y légica de representar un procedimiento con todas sus
operaciones y documentos que involucra, desde su conocimiento hasta su

terminacion.

E. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. DEFINICION

De acuerdo con Benjamin Franklin (1998, p. 170) los manuales administrativo son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion, que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos y las
politicas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronolégica de una serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado, quién los realizara, qué
actividades han de desempeiiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en
forma tal que constituye una guia para el personal que ha de realizarlas (Gémez
Ceja, 1994, p.378).
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2. IMPORTANCIA

Toda organizacion crea reglas, normas, reglamentaciones, instrucciones o
similares en ciertos momentos de su existencia, sin embargo, ocurre en muchas
ocasiones que las mismas son comunicadas oportunamente a los integrantes de la
organizacién y luego son archivadas e inclusive olvidadas.

En esta situacion no existe un adecuado control y los subordinados no saben
donde ubicar dichas normas por desconocerse su ubicacibn o por falta de
conocimiento, por lo que surgen dudas sobre cuales estan vigentes y sobre como

deben realizar las labores.

Ante esta necesidad surgen los manuales, los cuales deben proporcionar
formalizacion a la empresa, facilitar el acceso a la informacion organizada,
estandarizar y uniformar el desempeiio de las personas, agilizar el funcionamiento de

la empresa, evitando perdidas innecesarias de tiempo (Hernandez Orozco, 2002, p.
139).

3. TIPOS DE MANUALES

Benjamin Franklin (1998. p. 171) clasifica los manuales administrativos de la
siguiente manera:

a. Por su naturaleza o area de aplicacion

- Macroadministrativos: aquellos documentos que contienen

informacion de mas de una organizacion.
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Mesoadministrativos: instrumentos que involucran a un grupo O

sector, 0 a dos 0 mas de las organizaciones que lo componen.

Microadministrativos: manuales que corresponden a una sola
organizacion y pueden referirse a ella en forma general o

circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

Por su contenido

De historia de la organizacion: refieren la historia de una

organizacion, como su creacion, crecimiento, logros, etcétera.

De organizacion: contienen informacion detallada referente a
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura  organiza,

organigramas, etcétera.

De politicas: guias basicas que sirven como marco de actuacion para
la realizacion de acciones de una organizacion. También se pueden

denominar normas.

De procedimientos: contiene informacion sobre la sucesion

cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad

o0 tarea especifica en una organizacion.

De contenido madltiple: brindan informacion relativa a diferentes

topicos o aspectos de una organizacion.
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De puestos: precisa la identificacion, relaciones, funciones vy

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: agrupa principios y técnicas nhecesarios para la

realizacion de una o varias funciones en forma total o parcial.

De ventas: es un instructivo que integra informacion especifica para

apoyar la funcién de ventas.

De produccidn: elemento de soporte para dar direccion y coordinar

procesos de produccion en todas sus fases.

De finanzas: respaldan el manejo y distribuciéon de los recursos
econdmicos de una organizacién en todos sus niveles, en particular en
las areas responsables de su captacion, aplicacion, conservacion y

control.

De personal: incluyen informacion sobre prestaciones, servicios y

condiciones de trabajo.

De operacién: apoya tareas altamente especializadas o cuyo

desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

De sistemas: reune las bases para el funcionamiento oOptimo de

sistemas administrativos, computacionales, etcétera, de una

organizacion.
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c. Por su ambito

- Generales: documentos que contienen informacién global de una

organizacion, atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

- Especificos: concentran un tipo de informacién en particular, ya sea
unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o0 a una

combinacion de ellos.

4. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

a. Definicién

Un manual de procedimientos brinda informacion sobre la sucesion cronologica y
secuencial de operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica de una organizacion
(Benjamin Franklin, 1998, p. 148).

Segun Hernandez Orozco (2002, p. 136) un manual de descripcion de
procedimientos es la parte mas confusa en instrucciones dentro del manual, y util
para poner en practica por el empleado. Cuando un manual incorpora principalmente
procedimientos, es necesario segmentar la materia en secciones y subsecciones con
titulos apropiados, para ordenar y facilitar la lectura y asegurar & asimilacién del

contenido.
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b.

Importancia

El manual debe ser una guia que los empleados pueden emplear con confianza 'y

efectividad, de manera que quién estudie el manual pueda relacionar sus esfuerzos

individuales con los de sus comparfieros y asi elevar su espiritu en grupo (Hernandez
Orozco, 2002, p. 137).

C.

Objetivos

Gomez Ceja (1994, p. 398) establece que los objetivos de este tipo de manuales

son:

Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucion, los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacion en dichas operaciones y los
formatos para la realizacion de las actividades institucionales

agregadas en procedimientos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracioén arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.
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- Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

- Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de

funciones.

- Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

d. Beneficios

Los beneficios mas destacables de contar con un manual de procedimientos en

una empresa (Gémez Ceja, 1994, p. 392) son:

- Reduccion de gastos gerenciales.

- Control de las actividades.

- Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccién de costos.

- Sistematizacion de actividades.

- Informacién de actividades.

- Adiestramiento.

- Guia de trabajo a ejecutar.

- Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.
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Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

5. CONTENIDO BASICO DE UN MANUAL

Las tres partes basicas que todo manual de procedimientos contiene son:

a. Texto: describe el procedimiento, enumerado en orden cronoldgico, las

operaciones que lo componen, en que consiste cada operacion y quién
debe ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando, donde y para qué debe
ejecutarse. También sefiala quien es el responsable del procedimiento
y el objetivo que pretende alcanzar con su ejecucion, asi como sus

politicas.

Diagramas: deben ser sencillos y claros, ya que proporcionan una
vision general que facilita la comprension del procedimiento como un

todo.

Formas: se debe incluir una seccion de formas o formularios que
contenga todas las que se emplean en el proceso que se describe, una
explicacion detallada sobre como llenar dichos formularios, para facilitar

la comprension del usuario del manual.

Benjamin Franklin (1998, p. 157-163) indica que todos los manuales de

procedimientos deben contener:

Identificacion.

indice o contenido.
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- Protocolo y/o Introduccion.

- Objetivo de los procedimientos.

- Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos.
- Responsables.

- Politicas y normas de operacion.

- Concepto ().

- Procedimiento (descripcion de las operaciones).

- Formularios o impresos.

- Diagramas de flujo.

- Glosario de términos.

F. DIAGRAMAS

1. DEFINICION

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diversos factores y/o unidades administrativas, asi como la

relacion causa-efecto que prevalece entre ellos (Benjamin Franklin, 1998, p. 183).
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2. IMPORTANCIA

Segun Hernandez Orozco (1996, p. 104) la importancia de su uso radica en qué
es una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que facilita la apreciacion
y valoracién del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su
simplificacion.

Los diagramas de flujo son un elemento de decision invaluable para las empresas
asi como para los individuos. Por su parte a los empleados les permite percibir en
forma analitica la secuencia de una accion en forma detallada, o que contribuye a
mantener una sélida estructura de pensamiento que ayuda a fortalecer su capacidad
de decision (Benjamin Franklin, 1998, p.183).

3. USOS DE LOS DIAGRAMAS

Segun Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 282-283) el uso de los

diagramas abarca tres importantes campos que son:

a. Estudio de diagramas: la fase de estudio es la investigacion original
de los procedimientos actuales. El diagrama es un producto final

deseado, por medio del cual el analista ha conocido el procedimiento.

b. Disefio de diagramas de procedimientos: se desarrollan en esta
etapa métodos nuevos, equipo, nuevas formas, o sea, es la realizacion

nuevamente del sistema.
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Presentacién de los diagramas: la fase de presentacion del trabajo se
apoya con el empleo de diagramas o gréficas escogidos y ejecutados
con el Unico propdsito de explicar a la administracion como trabaja el
antiguo sistema y por qué y de qué manera debe mejorarse.

4. VENTAJAS

Para Benjamin Franklin (1998, p. 184) la técnica de diagramacion tiene las

siguientes ventajas:

a.

De uso: facilita el llenado y lectura del formato a cualquier nivel

jerarquico.

De destino: le permite al personal que interviene en los procedimientos

identificar y realizar corectamente sus actividades.

De aplicacion: facilita la practica de las operaciones por su sencilla

representacion.

De comprension e interpretacion: puede ser comprendido por todo el

personal de la organizacién y de otras organizaciones.

De interaccién: permite el acercamiento y mayor coordinacion entre

diferentes areas u organizaciones.

57



f. De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que cualquier
persona puede proponer ajustes o simplificacion de procedimientos,

utilizando los simbolos correspordientes.

g. De diagramacion: se elabora en el menor tiempo posible y no se

requieren técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

5. CLASIFICACION

Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 284) presentan una clasificacion

basica de los diagramas que se detalla a continuacion:

a. Diagramas de flujo

b. Diagramas de operaciones

c. Diagramas arquitecténicos

d. Diagramas de las relaciones de personal
e. Diagramas estadisticos

f. Graficas de organizacion

g. Gréficas diversas
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G. DIAGRAMAS DE FLUJO O FLUXOGRAMAS

1. DEFINICION

Con base a Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 287) un diagrama de flujo
es una representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento administrativo.
También lo enuncian como un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su

secuencia cronoldégica.

2. IMPORTANCIA

Segun Hernandez Orozco (2002, p. 104) la importancia de los diagramas de flujo
consiste en ser una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que
suministra la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de

actividades y facilita su simplificacion.

Su importancia se basa en cuatro aspectos de uso:

a. En la planeacidon de sistemas: la elaboracion de un diagrama de flujo
obliga a un previo ordenamiento de la informacion disponible, asi como
un analisis sistematico y detallado de los diferentes procesos. Permite
asi racionalizar los procedimientos establecidos, introduciendo cambios
para contar con procedimientos de mayor eficacia y simplificacion de

tareas.
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b. En la actualizacién de sistemas: los cambios en los procedimientos
son facilmente representables a través de variaciones incluidas en el
fluxograma, lo que permite visualizar y analizar las nuevas operaciones

o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

c. Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo

de trabajo y del desempefio de las unidades involucradas.

d. Ahorro de tiempo y costo: los diagramas de flujo hacen mas
accesible el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta
a la localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir

todo el sistema.

3. CLASIFICACION

Los diagramas de flujo pueden clasificarse en diversos grupos, debido a su
amplia utilizacion y a las adaptaciones a que son sometidos para satisfacer las

necesidades de cada trabajo. Dichos grupos son (Benjamin Franklin, 1998, p. 186):

a. Queindican sucesién de hechos:

- Cursograma sinoptico del proceso: presenta un cuadro general de la
sucesioén de las principales operaciones e inspecciones en un proceso,

indicando quien la ejecuta y donde se lleva a cabo.
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Cursograma analitico: muestra la trayectoria de un producto o
procedimiento sefialando todos los hechos sujetos a examen mediante
el simbolo que corresponda. Se presenta en relacibn con tres
variables: 1. el operario, diagramando lo que el funcionario hace, 2. el
material, diagrama la forma en que se manipula o trata el material y 3.
el equipo o maquinaria: diagrama como se emplea el equipo o la

maquinaria.

Diagrama bimanual: grafico que consigna la actividad de las manos o
extremidades de un operario, mencionando relacion entre ellas, con

respecto a la ejecucion de una tarea.

Con escala de tiempo:

Diagrama de actividades multiples: se registran actividades de varios
objetos de estudio, segun una escala e tiempo comdn para mostrar la
correlacion entre ellas, para determinar si existe algun tiempo

improductivo.

Simograma o diagrama de movimientos simultaneos: registra
simultaneamente con una escala comun los therbligs (movimientos del
cuerpo en el lugar de trabajo y razones de actividad mental relacionada
con ellos) o grupos de therbligs de diferentes partes del cuerpo de uno

o varios trabajadores.
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Que indican movimiento:

Diagrama de recorrido o circuito: plano de la zona de trabajo a
escala, que muestra la correcta posicion de las maquinas y puestos de

trabajo.

Diagrama de hilos: plano o modelo a escala en el que se sigue y mide
con un hilo el movimiento de los trabajadores, de los materiales o del

equipo durante una sucesion determinada de hechos.

Ciclograma: registro de un trayecto habitualmente trazado por una
fuente luminosa para dibujar el camino que recorre una persona

durante su trabajo.

Cronociclograma: donde queda marcado el trayecto especificandose

la direccion y velocidad de los movimientos.

Grafico de trayectoria: cuadro donde se incluye datos cuantitativos

sobre los movimientos de los trabajadores, materiales o equipo entre

cualquier niumero de lugares y durante cualquier espacio de tiempo.

Por su presentacion:

De bloque: los procedimientos se presentan en términos generales con

el objeto de destacar determinados aspectos.

De detalle: los procedimientos se presentan en su minimaexpresion.
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Por su formato:

De formato vertical

De formato horizontal

De formato tabular, columnar o panoramico

De formato arquitecténico

Por su proposito:

De forma: se ocupa de documentos o reportes con muy pocas O

ninguna descripcion de las operaciores.

De labores o diagrama abreviado de proceso: indica mediante
simbolos el flujo o secuencia de las operaciones, quién o en donde se

hace la operacion y en qué consiste esta.

De método: muestra la secuencia de operaciones, la persona que

debe realizarlas y la manera de efectuar cada operacion del

procedimiento.

Analitico: describe la secuencia de las operaciones, la persona que
debe realizarlas y la manera de efectuar cada operacion, ademas
muestra para que sirve cada una de las operaciones dentro del

procedimiento.
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- De espacio: indica el espacio por el que se desplaza una forma o una
persona durante las distintas operaciones del procedimiento o parte de

el.

- Combinados: pueden utilizarse dos o mas clases de diagramas en

forma integrada.

- De representacién con ilustraciones y texto: muestra la secuencia
de las operaciones, la forma de efectuarlas, en donde se hacen y para

gue sirven, empleando dibujos y anotaciones que sustituyen el uso de

simbologia.

- Diagrama con disefio asistido por computadora: el manejo de la
informacién se hace con recursos de graficacion clasicos o a través de
diferentes figuras geométricas y textos, lo cual permite un juego de
variables y opciones de representacion versétil y altamente rico en

contenido.

4. SIMBOLOGIA

De acuerdo Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 286) para el disefio de

diagramas de flujos se puede utilizar la siguiente simbologia sujeta a la norma ANSI:

a. Operacion: representa la realizacion de wuna

operacion, actividad o tarea relativas a un

procedimiento. Los términos comunes son: calcular,

clasificar, cobrar, elaborar, entregar, firmar, ordenar,

registrar, etc.
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JO U 0 aqgod

Transporte: se usa cuando se utilizan términos como:

enviar, llevar, remitir, transportar, trasladar.

Decision: indica la toma de una decision.

Almacenamiento: se usa cuando se utilizan términos

como: almacenar, archivar.

Documento: representa cualquier tipo de documento.

Informacion en sistema de informacion: se usa
cuando se utilizan términos como: introducir (datos,
informacion) al sistema, digitar (en el sistema),

registrar (en el sistema), actualizar sistema.

Conector de péagina: se utiliza en aquellos casos que
el diagrama necesite mas de una péagina para ser
levantado. Es conveniente utilizar una letra para

rotularlo.

Conector: se utliza en aquellos casos que un
procedimiento continle con otro procedimiento. Es

conveniente utilizar una letra para rotularlo.

Terminal: se utiliza para identificar el ultimo paso de

un procedimiento.
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H. DOCUMENTOS

Segun la pagina Web http://wikipedia.org/wiki/Documento un documento es un

archivo, pero con determinados atributos ya que contiene datos textuales o gréficos
creados por el usuario con su computadora mediante un programa. El archivo recibe
un nombre y un formato para guardarlo en un directorio, subdirectorio o carpeta
previamente asignado en la unidad de almacenamiento. Es posible volver abrirlo
cuando se necesite acceder a su contenido, ya sea para imprimirlo, modificarlo o

eliminarlo.

De acuerdo con el diccionario de Administracién y Finanzas (pag. 149), un
documento es cualquier cosa impresa o descrita en la que se confia para registrar o

probar algo.

. FORMAS O FORMULARIOS

1. DEFINICION

Los formularios pueden ser denominados también como formas o férmulas. Un
formulario es un documento impreso que contiene informacion estructurada “fija”
sobre un determinado aspecto, para ser complementada con informacion “variable”
segun cada aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico (Hernandez Orozco,
2002, p. 131).

Segun Benjamin Franklin y Gémez Ceja (2002, p. 251) las formas son una
herramienta 0 medio de comunicacion escrito normalmente impreso a través de un
instrumento de reproducciéon gréafica, que por lo general contiene informacion fija

escrita y espacio para informacion variable.
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En el momento que una forma se completa pasa a ser un documento.

2. IMPORTANCIA

Para Hernandez Orozco (2002, p. 132) el formulario se utiliza para recabar y
transportar informacién entre las partes de un sistema de trabajo. Funcionando como
medio de informacion tanto interna como externa de la organizacion y como un

medio para el almacenamiento de la informacion de interés con la que se cuenta. La

importancia de los formularios radica en lo siguiente :
a. Ahorra tiempo en las labores rutinarias
b. Disminuye el error
c. Estandariza el trabajo
d. Facilita la tarea
e. Favorece el control
f.  Aumenta la confianza del funcionario y del usuario de la operacion.

g. Elige el tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacion
en la formula, evitando omisiones de esta y reunir informacion

innecesaria.

h. Se disminuyen asilos costos del trabajo.

3. DISENO

Hernandez Orozco (2002, p. 132) manifiesta que hay que tener presente para

disefiar un formulario lo siguiente:
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- Si la rutina que se va a favorecer con la formula es necesaria e

indispensable para algin sistema de trabajo

organizacion.

- El objetivo que persigue el formulario.

importante de

la

De acuerdo Hernandez Orozco (2002, p. 134) un formulario mantiene la siguiente

estructura clasica:

Identificacion institucional

- Localizacioén institucional

- Objetivo

- ldentificacion del usuario

- Localizaciéon del usuario

- Cuerpo

- Respaldos

- Controles

4. ADMINISTRACION DE FORMULARIOS

Hernandez Orozco (2002, p. 135) recomienda algunos

administracion de formularios:

puntos para

la
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a. Debe ser el técnico el que determine la necesidad, el objetivo, la forma,
la estructura de las variables que contendra, el tamafio y otros factores

y no los interesados.

b. Se debe llevar un control registral de la nhumeracion y cédigos de los
formularios, de manera que permitan ubicar su uso y control de

inventario para pedidos.

c. Se deben definir cuales formularios originales y cuales copias con
informacién deben permanecer en almacenamiento (archivo, custodia),

donde, como, por cuanto tiempo y en qué forma conservarlos.

d. Se debe realizar una evaluacibn permanente del wuso vy
aprovechamiento de las formulas para determinar si se deben reformar,

eliminar o crear otras.

5. FORMULARIOS ELECTRONICOS

a. Definicién

Segun la pagina Web http://www.ei-forms.com los formularios electronicos han

sido digitalizados para ser utilizados en computadoras o bien son formularios creados

desde su origen con una computadora.

Un sistema de formularios electronicos le permite: visualizar, llenar, verificar,

grabar, enviar e imprimir datos con su computadora.
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b. Ventajas

Segun http://www.ei-forms.com la utilizacion de formularios electronicos genera

las siguientes ventajas:

- Organizan la metodologia de trabajo, porque ofrecen pasos claros para
el procesamiento de cada formulario: seleccion del formulario, carga,

verificacion y almacenamiento de datos, envio e impresion.

- Ahorran tiempo en la carga y el acceso a los datos, porque muchos
datos estan precargados y pueden ser seleccionados con un solo clic.

- Incluyen una seleccibn de enlaces a sitios Web intimamente
relacionados con su trabajo, de este modo podra buscar los datos que

necesita y que se encuentran en Internet.

- Permiten verificar la consistencia de los datos cargados, porque se
verifica que no hayan habido errores en la carga de datos y porque
cada formulario se "adapta" al tramite en proceso.

- Guardan los datos, porque los datos podran ser utilizados mas adelante

sin necesidad de volver a cargarlos.

- Posibilitan el envio de los datos y/o formularios a través de Internet,
porque los datos cargados, con o sin el formulario, pueden ser enviados
utilizando el correo electronico.
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- Optimiza la legibilidad de los formularios impresos, porque los datos se
imprimen en Optima calidad, tanto visual como posicional. Y en algunos
casos se elimina el uso de carbonicos reduciendo asi el nUmero de

observaciones a los tramites presentados.

J. SOCIEDAD ANONIMA

A continuacién, se hace mencion a la definicién y constitucion de una sociedad

anonima en virtud de que Empaques Santa Ana S.A. esta constituida como tal.

1. DEFINICION

En la sociedad andnima, el capital social estara dividido en acciones y los socios

solo se obligan al pago de sus aportaciones.

La denominacion se formara libremente, pero debera ser distinta de la de
cualquier sociedad preexistente de manera que no se preste a confusién; es
propiedad exclusiva de la sociedad e ira precedida o seguida de las palabras
"Sociedad Anénima" o de su abreviatura "S.A.". (Cddigo de Comercio 2002, Art. 102-
103, p. 48- 49).

Ha llegado a divulgarse universalmente en la actualidad es sinénimo de empresa

organizada para acometer importantes aspectos de la banca, del comercio en

general y de la industria.
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2. CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD

Segun el Codigo de Comercio del 2002 (Art. 104, p. 49) kb formacién de una

sociedad anénima requerira:

a. Que haya dos socios como minimo y que cada uno de ellos suscriba

por lo menos una accion.

b. Que el valor de cada una de las acciones suscritas a cubrir en efectivo,
guede pagado cuando menos el veinticinco por ciento en el acto de la

constitucion; y

c. Que el acto de la constitucion quede pagado integramente el valor de

cada accion suscrita que haya de satisfacerse, en todo o en parte, con

bienes distintos del numerario.

Segun el Art. 105 del citado Codigo de Comercio (2002, p. 50) la sociedad
andénima se constituira en escritura publica por fundacion simultanea, o por

suscripcion publica.

Indica el Art. 106 del Cédigo de Comercio (2002, p. 50) que la escritura social
debera expresar, el numero, el valor nominal, la naturaleza y la clase de las acciones

en que se divide el capital social.

El Art. 107 del Cbdigo de Comercio (2002, p. 50) sefiala que las aportaciones en
numerario se depositaran en un banco del sistema bancario nacional, a nombre de la

sociedad en formacién, de lo que el notario debera dar fe.
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Cuando la sociedad an6nima haya de constituirse por suscripcion publica, los
fundadores redactaran un programa que deberd contener el proyecto de escritura
social, con los requisitos mencionados en el articulo 106, excepto aquellos que por la
propia naturaleza de la fundacién sucesiva, no puedan considerarse en el programa
(Cadigo de Comercio Art. 108, 2002, p.50-51).

K. EMPRESAS INDUSTRIALES

El siguiente apartado se refiere a la definicion de una empresa industrial dado
gue Empagues Santa Ana S.A. por su actividad productiva se encuentra dentro de

esta clasificacion.

1. DEFINICION

a. Empresa

Segun el sitio www.rae.es (Real Academia Espafiola) en una de sus
definiciones menciona que la empresa es una "unidad de organizacion dedicada a
actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines
lucrativos".

Ademas, el sitio http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa define una empresa de la

siguiente forma:

“Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad econdmica
planificada, con la finalidad o el objetivo de intermediar en el mercado de bienes o
servicios, y con una unidad econdmica organizada en la cual ejerce su actividad

profesional el empresario por si mismo o por medio de sus representantes”.
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“Una empresa es un organismo social integrado por elementos humanos,
técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion de
utilidades, o bien, la prestacion de servicios a la comunidad, coordinados por un
administrador que toma decisiones en forma oportuna para la consecuciéon de los
objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con este objetivo la empresa

combina naturaleza y capital”.

b. Industria

Indica el sitio http://es.wikipedia.org/wiki/Industria que la industria es el conjunto

de procesos y actividades que tienen como finalidad transformar las materias primas
en productos elaborados.

Para su funcionamiento, la industria necesita materias primas y fuentes de
energia para transformarlas. Al mismo tiempo es necesaria la creacion de una red de
transporte que facilite el traslado de los recursos naturales a las fabricas y la
distribucién de los productos ya elaborados.

Existen diferentes tipos de industrias, segun sean los productos que fabrican tales

como industrias quimicas, navieras, madereras, textil, papeleras entre otras.

Empaques Santa Ana S.A. por la actividad a la que se dedica se clasifica en una
industria papelera, que manufactura papel “kraft”, el cual es utilizado para brindar

soluciones de embalaje.

Las industrias papeleras son las que se dedican a la fabricacion de este producto

para diferentes utilidades.
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Segun el sitio Web http://fing.uncu.edu.ar/catedras/industrial/industrias/archivos

/industrias apunte industria del papel.pdf. Las variedades de papel dependen de una

serie de caracteristicas fisicas que hacen que este producto se pueda adaptar a

diferentes usos. Por lo tanto, existen diferentes tipos de papel entre los que estan:

Papel de impresion y escritura.

Papel Higiénico-Sanitario.

Papeles especiales: son los papeles de seguridad o papeles de alta
tecnologia.

Papel Biblia: se emplea para la impresién de Biblias, enciclopedias y

diccionarios.

Papel de Valores: son utilizados para imprimir titulos valores, cheques,

billetes, etc.

Papel para embalajes: Existen diferentes papeles para embalajes tales

como carton gris, carton ondulado y carton compacto.

Papel “kraft”: este papel se emplea para la produccién de bolsas de
papel o para producir carton. La principal cualidad de este tipo de papel

es la resistencia.

La mayor parte del papel se fabrica a partir de los arboles. Pero segun el tipo de

papel que se desee producir se puede utilizar papel reciclado.
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El papel de desecho puede ser triturado y reciclado varias veces. La industria
papelera recicla sus propios residuos y recolecta los de otras empresas mediante
recolectores independientes e intermediarios, centros de acopio y empresas de
reciclaje.

La industria papelera en Costa Rica se ha venido caracterizando en los ultimos
afos por la progresiva internacionalizacion de su actividad.

Indica la Camara de Industrias de Costa Rica (Guia industrial 2007, p. 19) que el
aporte a las exportaciones industriales por papel y carton fueron de un 2.3% para el
afio 2005. Ademas, reafirma que para los afios 2006 y 2007 se presenta un mayor
desempefio de este sector exportador.

Actualmente, aparte de Empaques Santa Ana S.A. existen otro tipo de industrias
papeleras en Costa Rica como Kimberly-Clark S.A. que se dedica a la produccion de
papel blanco; Payca Papeles y Cartones, S.A. y Papiro S.A. que fabrica papel de

impresion entre otras.

L. CONTABILIDAD

En las lineas siguientes se define Contabilidad asi como otros temas
relacionados, tales como principios y términos contables. Esto debido a que este
estudio esta enfocado en el Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.
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1. DEFINICION

Para Escoto (2002, p. 3) la contabilidad consiste en una serie de transacciones
repetitivas y numerosas que obligan a buscar procedimientos adecuados para lograr
acumular, clasificar, analizar, registrar e interpretar los numerosos eventos y sus

efectos financieros en la organizacion.

2. IMPORTANCIA

Segun Escoto (2002, p. 3) la importancia de la contabilidad radica en que la
misma es el principal medio de comunicacion en relacion con el impacto financiero
de las actividades en una organizacion. Ademas, la contabilidad da informacién para

la toma de gran variedad de decisiones.

Horngren, Harrison y Bamber (2003, p. 5) reconocen la importancia de la
contabilidad para la toma de decisiones, ampliando los diversos tomadores de

decisiones con los que se pueden contar, por ejemplo:

a. Empresas: utilizan la informacion contable para establecer los
objetivos de las organizaciones, evaluar el avance hacia el logro de

esos objetivos y emprender las medidas correctivas necesarias.

b. Inversionistas: la contabilidad brinda herramientas a inversionistas

para decidir si deben invertir o no en determinado negocio o empresa.
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c. Acreedores o prestamistas: antes de otorgar un préstamo determinan
por medio de la informacion contable la capacidad del prestatario para

cumplir con los pagos requeridos.

d. Autoridades fiscales: se utiliza la informacion contable para el cobro

de impuestos de acuerdo con la ley.

3. PRINCIPIOS

Indica Horngren, Harrison y Bamber (2003, p. 9) que existen en contabilidad una
serie de principios los cuales indican la forma en que los contadores deben medir,
procesar y comunicar la informacion financiera. Dichos principios se denominan

como “Principios de contabilidad generalmente aceptados” (PCGA).

Dichos principios de acuerdo con Escoto (2002, p. 14, 38-39,76-78,16-117) son:

a. De entidad: la personalidad de una empresa es independiente de la de
sus duefios 0 accionistas y en sus estados financieros solamente

deben incluirse las transacciones de la entidad.

b. Periodo contable: las operaciones, eventos, asi como sus efectos

derivados, susceptibles de ser cuantificados, se identifican en el
periodo en que ocurren; por tanto, cualquier informacion contable debe

indicar claramente el periodo al que se refiere.
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Unidad monetaria: la informacién contable se debe informar en
términos de la unidad monetaria vigente en el momento de la

transaccion y se asume que esta no cambia.

Realizacion del ingreso: los ingresos se reconocen como tales
cuando cumplan con tres principios basicos que son entrega de
mercaderia o suministraciéon de un servicio, que el cliente reciba el
mismo a satisfaccion y que si el pago no fue hecho en efectivo, debe

hacerse mediante un medio que garantice su recuperacion.

Valor histérico: las transacciones y eventos econOmicos que la
contabilidad cuantifica al considerarlos realizados, se registran segun
las cantidades de efectivo que se afecten o segun el equivalente o

estimacion razonable que de ellos se haga.

Recuperaciéon del costo: es la relacion de los ingresos o logros con

los gastos o esfuerzos para un periodo particular en que se desea
medir la utilidad.

Empresa en marcha: se considera una entidad como una empresa en
marcha es suponer que continuara indefinidamente o al menos que no

serda liquidada en un futuro cercano.

Importancia relativa: la informacion que aparece en los estados

financieros debe mostrar los aspectos importantes de la entidad
susceptibles de ser cuantificados en términos monetarios.
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Relevancia suficiente: la informacién contable presentada en los
estados financieros debe mantener en forma clara y comprensible todo

lo necesario para juzgar los resultados de operacion y la situacion
financiera de la entidad.

La realizacion: la contabilidad debe cuantificar en términos monetarios
las operaciones que se realizan con otros participantes en la actividad

econOmica y ciertos eventos economicos que la afectan.

Uniformidad: la informacion contable requiere que se sigan
procedimientos de cuantificacion que permanezcan en el tiempo. En
caso de ser necesario cambiar el procedimiento, se debe hacer la

respectiva aclaracion.

4. CONCEPTOS DE TERMINOS CONTABLES

Con la finalidad de obtener una mayor comprension ante algunas palabras que se

desarrollaran durante el presente trabajo, se presentan una serie de definiciones de

términos contables segun el sitio http://www.eumed.net/cursecon/dic/ctc/index.htm:

a. Activo Circulante: El efectivo o cualquier activo que se espera, se va a

b.

realizar en efectivo o se va a consumir dentro de un afio o dentro de un

ciclo de operacion del negocio (el periodo mas largo de los dos).

Activo Fijo: Los activos tangibles que tienen vida relativamente larga y

que se utilizan en la produccidn o venta de otros activos o servicios.
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Cheque: Orden escrita y girada contra un Banco Comercial para que
este pague, a su presentacion, el todo o parte de los fondos que el
librador pueda disponer en cuenta corriente. El cheque puede ser a la
orden, al portador, nominativo y estar girado al nombre del librador o de

una tercera persona.

Conciliacion Bancaria: Proceso sistematico de comparacion entre los

ajustes contables de una cuenta corriente realizada por el banco y la
cuenta de bancos correspondientes en la contabilidad de una empresa,

con una explicacion de las diferencias encontradas.

Cuentas por cobrar: Una cantidad que se tiene derecho a cobrar a un

deudor por concepto de bienes o servicios vendidos a crédito.

Cuentas por pagar: Una deuda que se tiene con un acreedor, por la

compra a crédito de bienes o servicios.

Efectivo: Vocablo de sentido amplio asociado con cualquier

transaccion comercial que implique la utilizacion de dinero.

Gastos: Bienes o servicios consumidos en la operacion de una

empresa.

Ingresos: Activos recibidos, no necesariamente en efectivo, a cambio

de los bienes y servicios vendidos o prestados.
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CAPITULO I

MARCO METODOLOGICO

El presente capitulo, contiene los aspectos referentes a la metodologia que se
aplicé para el proyecto realizado en Empaques Santa Ana S.A., la cual detalla el tipo
de investigacion realizada, los sujetos y fuentes de investigacion, técnicas de

investigacion empleadas y el procesamiento y andisis de la informacion.

A. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion que se realiz6 en Empaques Santa Ana Divisiébn Molino S.A. es
inicialmente de tipo exploratoria y posteriormente se desarrollé una investigacion de
tipo descriptivo.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (1998, p. 58) los estudios exploratorios
se efectlan, normalmente, cuando el objetivo es examinar un tema o problema de la

investigacion poco estudiado o que no ha sido abordado antes.

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (1998, p. 59) los estudios
exploratorios sirven para comprender fenomenos relativamente desconocidos,
obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion mas
completa sobre un contexto particular, investigar problemas del comportamiento
humano que consideren cruciales los profesionales de determinada area, identificar
conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones

posteriores o sugerir afirmaciones (postulados) verificables.
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Debido a que los estudios exploratorios se interesan fundamentalmente en
descubrir, se utilizo este tipo de investigacion para familiarizarse con la empresay el

area en que se desarrollo este proyecto.

Sefiala Hernadndez, Fernandez y Baptista (1998, p. 60) que los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de personas, grupos,
comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a andlisis. En un estudio
descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas

independientemente, para asi describir lo que se investiga.

La investigacion descriptiva requiere considerable conocimiento del area que se
investiga para formular las preguntas especificas que busca responder (Hernandez,

Ferndndez y Baptista, 1998, p. 61).

Se recurrio a este ipo de estudio para el analisis y la interpretacion de los
procedimientos administrativos de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino, al ser
necesaria la descripcion detallada de cada uno de los procesos, asi como de sus
responsables, tareas y otros aspectos de los mismos.

B. SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

Los sujetos y fuentes de informacion que se establecieron para la realizacion del

presente trabajo fueron:
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1. SUJETOS

Para larealizacion de este estudio, los sujetos de informacién involucrados son:

a. ElJefe Administrativo

b. El Asistente de Recursos Humanos (Divisién Corrugadora)
c. El Asistente de Recursos Humanos

d. El Contador

e. El Asistente Contable

f. El Encargado de Compras

g. El Encargado de la Bascula

h. El Encargado de Bodega

i. El Encargado de Despacho

j. Ingeniero Eléctrico

2. FUENTES

Para la elaboracion del presente trabajo se consulté material bibliogréfico
referente a temas de Administracion, Eficiencia y Eficacia, Analisis Administrativo,
Procedimientos Administrativos, Manuales Administrativos, Diagramas de Flujo,
Formas o Formularios, Sociedades Anénimas, Empresas Industriales, Contabilidad y
metodologia de la investigacion. Ademas, se examind material documental sobre los

antecedentes, mision y vision del Grupo Comeca S.A. y de Empaques Santa Ana
S.A.
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C. TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion que se utilizaron para el presente estudio fueron la

observacion directa y la entrevista.

1. OBSERVACION DIRECTA

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (2003, p. 458) la observacién
directa implica adentrarse en profundidad a situaciones sociales y mantener un rol
activo, asi como una reflexion permanente y estar al pendiente de los detalles (no de

la trivia) de los sucesos, los eventos y las interacciones.

Segun Gomez Barrantes (2001, p. 33) la observacion consiste en la recoleccion
de datos por parte del investigador observando lo que le interesa y utilizando algun

procedimiento para recopilar sus observaciones.

La observacion directa tiene varios propoésitos entre los que destacan: explorar
ambientes, contextos, subculturas y la mayoria de los aspectos de la vida social,
describir comunidades, contextos o ambientes y las actividades que se desarrollan
en estos, las personas que participan en tales actividades y los significados de las
actividades, comprender procesos, interrelaciones entre personas y sus situaciones o
circunstancias, y eventos que suceden a través del tiempo, asi como los patrones
gue se desarrollan y los contextos sociales y culturales en los cuales ocurren las
experiencias humanas y finalmente, generar hipotesis para futuros estudios
(Hernandez, Fernandez y Baptista 2003, p. 458).
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Se utilizé la técnica de observacion directa con la finalidad de determinar como se
realizaban los procedimientos contables de Empaques Santa Ana S.A. Divisidn

Molino.

Mediante esta técnica se determinaron las actividades y tiempos de duracion de
cada procedimiento, las personas responsables de realizarlos, los documentos, los
formularios y sistemas de informacion utilizados (Nucleo Administrativo Financiero
Naft 4.6, Sistema de Control de Bancos y Efectivo Version 1.0.1, Sistema de Control
Ingreso de Materia Prima, Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), Sistema de

Facturacion) y otros aspectos que influyen en la ejecucion de cada procedimiento.

Se aplico la técnica de la observacién directa entre los meses de marzo y mayo
del 2007.

2. ENTREVISTA

Segun Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 81) la entrevista es una
herramienta que consiste en reunirse con una o0 varias personas y cuestionarlas en

forma adecuada para obtener informacion.

Gomez Barrantes (2001, p. 33) manifiesta que en la entrevista, un entrevistador
visita a la persona que tiene la informacion y la obtiene de ella a través de preguntas
gue vienen planteadas en un cuestionario o boleta, en la cual se anotan las

respuestas.

Esta técnica permite la obtencién de informacion mas completa y precisa, siendo

una de las técnicas mas utilizadas actualmente.
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Para la realizacion de la entrevista, Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p.82)

recomiendan:

Tener claro el objetivo de la entrevista.

Establecer anticipadamente la distribucion del trabajo.

Concertar previamente la cita.

Clasificar la informacién que se obtenga.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2003, p. 455) indican que existen tres tipos de

entrevistas:

Las estructuradas: el entrevistador realiza su labor basandose en una

guia de preguntas especificas y se sujeta exclusivamente a esta.

Las semiestructuradas: se basan en una guia de asuntos o preguntas
y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales
para precisar conceptos u obtener mayor informacién y finalmente.

Las entrevistas no estructuradas o abiertas: se fundamentan en una
guia general con temas no especificos y el entrevistador tiene toda la
flexibilidad para manejarlas (Hernandez, Ferndndez y Baptista 2003, p.
455).

En el presente proyecto se realizaron entrevistas no estructuradas para la

obtencion de la informacion.
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Se entrevistd al Jefe Administrativo con el fin de obtener informacion
correspondiente a la mision, vision, prospecto de la compafia y de los

procedimientos en los que se relaciona.

Ademadas, se entrevistaron a los Asistentes de Recursos Humanos de ambas
Divisiones para recopilar la informacién sobre los antecedentes y la estructura

organizacional de Empaques Santa Ana, S.A.

También, se realizaron varias entrevistas al Asistente Contable y al Contador con
la finalidad de obtener informacion sobre los procedimientos, la normativa y
terminologia relacionada a cada uno, los tiempos y horarios de la realizacion de las
actividades, el control interno que debe aplicarse, utilizacion del Nucleo
Administrativo financiero Naft 4.6, el Sistema Control de Bancos y Efectivo Version
1.0.1 y los documentos, formularios y aspectos generales que se relacionan con
cada procedimiento.

Asimismo, se entrevistd el Encargado de Compras, el Encargado de la Bascula,
El Encargado de Bodega y el Encargado de Despacho para obtener informacion de

los procedimientos en los que se encuentran involucrados cada uno.

Se aplicaron las entrevistas entre los meses de marzo y mayo del 2007.

D. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Una vez obtenida la informacidén necesaria para el presente estudio se procedié a

Su revision para posteriormente realizar el procesamiento respectivo.
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Para el procesamiento de la informacibn se utilizaron herramientas
computacionales como el software Microsoft Office XP (Microsoft Word 2002 y

Microsoft Visio Professional 2002).

La informacién recopilada se tabuld por medio del procesador de texto Microsoft
Word 2002 y para realizar los dagramas de flujo se utiliz6 Microsoft Office Visio
Professional 2002.

Con base a la informacién obtenida se procedi6 al analisis de los procedimientos
administrativos que se realizan en el Area Contable de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

Para cada uno de los procedimientos se analizaron los objetivos, laspoliticas, las
unidades involucradas, las actividades y los responsables, los tiempos y horarios de
la realizacion de las actividades, los formularios y/o documentos necesarios y los

sistemas de informacion.

Con respecto a las actividades de cada uno de los procedimientos

administrativos, se elabor6 un cuadro de estas y sus responsables.

Se revisaron los formularios para determinar si efectivamente cumplian con las
necesidades de informacibn de cada uno de los procedimientos y con los

requerimientos béasicos.

Referente a los documentos necesarios para cada procedimiento se procedid a

su revisidn para determinar si eran necesarios en el procedimiento, uniformes y si

cumplian con las necesidades de informacion.
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Se determinaron las politicas y la terminologia relacionada a cada procedimiento.

Con base en el andlisis realizadoen cada procedimiento, se incluye el objetivo, la
terminologia, politicas, unidades, actividades y responsables, documentos, sistemas

de informacién, formularios, conclusiones y recomendaciones.

Posteriormente, se confecciond la propuesta de un rmanual de procedimientos
para Empaques Santa Ana S.A. Divisiébn Molino en el cual se incluye el diagrama de

flujo de las actividades.
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CAPITULO IV

LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ACTUALES

En el siguiente capitulo se detallan los procedimientos administrativos actuales
realizados en el Area de Contabilidad, concretamente en el Médulo de Cuentas por

Pagar y en el Modulo de Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa Ana S.A.
Divisién Molino.

A continuacion se detallan los procedimientos del Médulo de Cuentas por Pagar.

A. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MANUAL DE LAS COMPRAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro manual de las compras es efectuado por el
Asistente Contable, quien es el responsable de registrar manualmente en el Médulo
de Cuentas por Pagar cada una de las facturas por compras de bienes o servicios
realizadas en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Se registran manualmente las facturas que no hayan sido incluidas en la Interfase

de Cuentas por Pagar o que hayan pasado incorrectamente a este sistema.
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2. OBJETIVO

Registrar todas las compras de bienes o servicios que no hayan sido incluidas en
la Interfase de Cuentas por Pagar o que hayan pasado incorrectamente a este

sistema.

3. TERMINOLOGIA

a. Compra manual: Son todas aquellas facturas de bienes o servicios
gue no hayan sido incluidas en la Interfase de Cuentas por Pagar o
gue hayan pasado incorrectamente a este sistema y tengan que

registrarse manualmente en el Modulo de Cuentas por Pagar.

b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el

Moédulo de Cuentas por Pagar.

c. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Todo registro de una compra manual debe contar con la copia de una

factura o boleta de respaldo segun sea el caso.
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Toda compra manual debe ser registrada en el mes que se realiza la

compra.

Toda compra manual debe ser registrada con el numero de factura o

boleta correspondiente.

Toda compra manual que tenga descuento se registra la compra por el
monto con el descuento aplicado.

No se registra el rubro de recargo financiero aunque la factura lo
indique.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

Departamento de Compras

Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 5
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MANUAL DE LAS COMPRAS EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[}
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las copias de las
1 facturas que se registran Encargado de Departamento
manualmente al Asistente Compras de Compras
Contable.
Codificar contablemente las .
2 facturas. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
3 Ié'ggistg; poa:I Pazl;rdmo de Asistente Departam_epto
' Contable de Contabilidad
4 gﬁliggcéoengécilmperr?t\geed0r y Asistente Departam_e_nto
' Contable de Contabilidad
Digitar el numero de
factura, la fecha y el monto
en la casilla que
corresponda (Gravado o
5 exento). Si es gravado Asistente Departamento
verificar el monto en la Contable de Contabilidad
casilla del impuesto con la
factura. Si es exento pasar
a la pestaia de
observaciones.
6 Digitar en la casilla de
Observaciones el detalle de Asistente Departamento
la compra que se esta Contable de Contabilidad
registrando.
Registrar la cuenta contable
7 correspondiente a la Asistente Departamento
codificacion de la factura. Contable de Contabilidad
8 Grabar la factura en el Asistente Departamento
modulo. Contable de Contabilidad
9 Generar el reporte Asistente Departamento
(rcp20 02). Contable de Contabilidad
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
10 I(?;pggmgz) el reporte Asistente Departamento
Peb_D2). Contable de Contabilidad
Verificar la informacién
digitada. Si esta correcta _ Departamento
11 pasar a actualizar la Asistente de
informacion. Dg _Io contrario Contable Contabilidad
pasar a la actividad N2 4 y
corregir la informacion.
12 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
ara la generacion de ,
13 gsientos dgl Médulo de Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Cuentas por Pagar.

Con respecto a la duracién y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos para la realizacion del mismo.
La remision de las facturas por compras que se registran manualmente por parte

del Encargado de Compras al Asistente Contable se realiza dos veces por semana,

especificamente los dias martes y jueves.

Las actividades de codificacion, registro y actualizacion de las facturas por
compras manuales tiene una duracion aproximada de 45 minutos esto depende de la

cantidad de facturas que se tengan que registrar.

La recoleccidon de la informacion para la codificacion de las facturas tarda 20

minutos minimo y maximo 1 hora.

En total el procedimiento tiene una duracién aproximada de 1 hora 5 minutos.
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7. DOCUMENTOS

Para la realizacion de este procedimiento es necesario:

- Las copias de las facturas por compras manuales.

- Las copias de las facturas o boletas de respaldo segun sea el caso, por
compras de materia prima, repuestos, suministros y herramientas que

hayan pasado a la interfase de cuentas por pagar incorrectamente

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informaciéon utilizado es el Nucleo Administrativo Financiero Naft.

4.6 propiamente el Mddulo de Cuentas por Pagar.

Esta es una herramienta que facilita el registro manual de las compras y la

generacion de reportes para revision de la informacion digitada.

Para la inclusibn de la informacion necesaria en el sistema del presente

procedimiento es necesario:
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el
submenlt “Entrada de Movimientos” y seleccionar el proveedor y el ipo de

documento (FA = factura). Posteriormente, digitar el nimero de factura, la fecha 'y

el monto en la casilla que corresponda (Gravado o exento).

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos Consultas Reportes Cierres  Accesos  Salr Window

i Entrada de Movimientos - Focp20_01

{haons XL G 018) K] -,jJ_uﬁ

No. Transa, |
Provesdot |
Documento |_ "Gé_digtr de Tercero | .Eeth,a deRe‘glist'rg |

Dotumentn || Dbsawapronas

Cadiga de Diario I Manto en Délares
Tipo Cambio | | Gravado |
NU orden compra | i l—ﬁﬁ

Dncumenm

#| - Impuestos I | ik
F.le:_ﬁ_a_-l !E,fgn.[;ge'[l Retenciones I | il

Total Documento |

PlaoPago | Dese.Coriente [

Pronto Pago | Diest. Especial i— Tﬂtm-vaeedar-I'—

Cadigo del Proveedor al cual se le registraran movimientoz
[Record: 141 | List of Values  <05Cs [<DBG: |

4 start Bl S 7| Beandeiad.. 820k, - DIFACTURA.. | 9 ReportsB..  EN BT 12am,
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Digitar en la casilla de Observaciones el detalle de la compra que se esta

registrando.

{1 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas  Feportes  Cierres  Accesos  Salir Window

| Entrada de Moyvimientos - Fep20_01 |._||E X

&% conisx S| A Bl SR 8|2 @

"o Emp. Sta. Ana Div. Molino

o Transa. |
Poveedor |
Documento [ Cdigo de Tercero | Fecha de Regisito |

" Docunerto || Do Detale Contale |

Detalle Documento

Blogueado |
Mativo |

[Codigo del Proveedor al cual ze le registraran maovimientos
Recard: 141 | List of Walues  [¢<O5C> <DEG> |

14 start B s 7 Eeandead.. 820rade.. - DI FACTURA.. | % ReportsB... ! B 1n42am,
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Registrar la cuenta contable correspondiente a la codificacion de la factura, sise

desconoce el catalogo de cuentas se consulta con F9. Después de escoger 0

digitar la cuenta contable, grabar la factura con F10.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

i Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |'_||E X

fions 22 GOIDI S8 5| 261 o0 &

Emp. Sta. Ana Div. Mo

No.Transa |
Provesdor |
Documento | Gédigo de Tercero | Fecha te Registo |

 Dowumerte | Dbservaciones | | Detalle Coriabe |

Cuentade Confable  Centia Gosto Diéh Créd Monta en Colones Cédrgu de Tercera

o 9 R
A —1i
-+

L |

Total Déhitos Total Créditos Diferencia
.00

Debe ingresar datos para poder generar la Distrbucion Contable
[Recard: 141 | Listof Values  [<05C> <DBG3 |

Jstat B WA 7 @endead.  20nade.. - DJFACTURA.. | RepotsB.. BN e &L 11:42am,
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Ingresar al menu de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos
Pendientes” (rcp20_02). Seguidamente, digitar la clase de Proveedor (02= Local)

y escoger la moneda nominal (Colones). Después, generar el reporte e imprimirlo
para la verificar la informacion digitada.

7 Sistema de Cuentas por Pagar

Martenimientos Procesos  Consultas Reportes Cleres  Accesos Salie Window

: File Edit View Help
XBR|gx |00 ?|

anoHe da Mo antos Bandia
Clase Prov. | j
Ne. Fisico I TODOS j
TIdees’t{n& :!lScreen | LI

Nombre Destino |

Formato Destino ilcompress

Working...

3 4
|Record: 141 | l_h |

14 start sz e [ Bandejad.. |tz orace.. - DYFACTURA.. % 2Repor.. = EN "’(. @ 114tam,
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Para actualizar la informacion se ingresa en el menu de “Procesos”, en el

submenu “Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

A Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Window

M Actualizacidn de Movimientos - Fep20_03

Frove el 4D bIsl3] o 12 50 &

Emp. Sta. Ana Div. Molino

MesyAfio enProceso 2 - 2007

Todos los Pendientes ¥ |
ClassdeProveedor |
No.deProveedor [
Tipo de Documento. I_

Jeste | Hasta |
Actualizar I

Transacciones

Marque este campo i dezea actualizar todos loz movimientos pendientes
Record: 141 | |

(4 etart BB S 7 [Eeandeiadeentra,. 78 2 Orace Forms ... v | D FACTURACIONF..,  EN & B 11:43am,

9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de registrar manualmente las compras de
Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

La realizacion adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informaciéon que se ingresa al sistema es la utilizada para la cancelacién de la

compra.

Ademas, d registro de la informacion sobre las compras manuales es de gran
importancia, debido a que esta informacion es la que incluye en el reporte de las
compras D151 de Tributacion Directa, el cual se presenta todos los afios indicando
los proveedores de servicios de alquiler mayores de ¢150.000.00 y los proveedores
de compras superiores a ¢2.500.000.00.

Por lo tanto es indispensable mantener un registro adecuado de la adquisicion de
estos bienes y servicios, con el fin de evitar errores en el momento de la
presentacién de esta informacion, que puedan conllevar en un futuro a hacer notas

aclaratorias 0 a una revision minuciosa de lo reportado.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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No obstante, la politica de que toda compra manual debe ser registrada en el mes
gue se realiza la compra no se esta cumpliendo, especificamente en el caso de los
servicios y gastos, los cuales el Asistente Contable se entera que la factura no esta
registrada hasta el momento de la cancelacion.

Lo anterior sucede porque el Encargado de GCompras no remite las copias de
algunas facturas al Asistente Contable. Por lo tanto estas no son registradas en el

Médulo de Cuentas por Pagar.

Por consiguiente, el Asistente Contable cuando recibe una factura vencida para

pago y no esta registrada en el Modulo de Cuentas por Pagar, emite un cheque de

contado, registrando el gasto o servicio en ese momento.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con los tiempos de duracion se denota que mayoritariamente se
extiende el procedimiento por la codificaciéon de las facturas, debido a que el
asistente contable tiene que averiguar por que se realizO la compra y que
departamento la solicito, para poder hacer el registro contable.

Los documentos a utlizarse son indispensables para la realizacion del
procedimiento, ya que todo registro de una compra debe contar con una factura de

respaldo.
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El sistema de informacion utilizado cumple con los controles internos requeridos

por la empresa, al no permitir que se dupliquen registros de un mismo proveedor.

Ademas, facilita el registro y utilizacion de la informacion para otros procedimientos.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

Es de suma importancia el registro adecuado de las compras que se

digitan manualmente debido a que estas afectan otros procedimientos.

No hay involucramiento por parte del Encargado de Compras para

evitar que queden facturas sin registrar en el mes.

El no registrar la factura en el Modulo de Cuentas por Pagar y emitir un
cheque de contado, puede inducir a diferencias por duplicacion u

omision de registros en el reporte D151.

El tiempo de obtencién de informacion para la codificacion de las
facturas es entre 20 minutos y 1 hora, lo cual atrasa el procedimiento
debido a que el Asistente Contable debe averiguar por qué se realiz6
la compra y qué Departamento la solicitd, para poder hacer el registro
contable.

El sistema contable que se utiliza es efectivo y tiene los controles

internos adecuados.
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No se requieren formularios para el registro manual de las compras.

b. Recomendaciones

Registrar en el Médulo de Cuentas por Pagar toda factura antes de

emitir su pago. Esta labor es responsabilidad del Asistente Contable.

Informar al Encargado de Compras de la importancia del registro de las
facturas en el mes que corresponde y con anterioridad al pago.
Ademaés, solicitarle que se involucre en el procedimiento y cumpla la
politica existente para este aspecto. Se recomienda que dicha

informacién sea brindada por el Contador.

Solicitar al Encargado de Compras que antes de que remita las
facturas al Asistente Contable les anote para qué se utilizé la compra y
quién la solicitd6 y con ello reducir el tiempo de la codificacion de
facturas de 20 minutos a 5 minutos. Dicha solicitud debe ser realizada
por el Contador.
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE MATERIA
PRIMA.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro de compras de materia prima es efectuado por el
Asistente Contable, quien es el responsable de verificar y registrar las boletas de
compras de materia prima realizadas en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

El registro de estas compras se realiza mediante la transferencia de las boletas
del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase) al Moédulo de Cuentas por Pagar.
2. OBJETIVO
Verificar y registrar las compras de materia prima que se realizan en Empaques

Santa Ana S.A. Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Compra de materia prima: se registra como compra de materia prima

todas las entradas de carton.

b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el

Mdédulo de Cuentas por Pagar.
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C.

RO5-MPGPM-01/VERSION 1: Boleta de compra de materia prima.

. rep_cuentasxpagar: Reporte del Sistema Control Ingreso Materia

Prima.

rcp28_ 2a: Listado de movimientos generados por TPM.

rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

Todo registro de una compra de materia prima debe ser registrada en el

mes que se realiza la compra.

Todo registro de una compra de materia prima debe ser registrada con
el nimero de boleta correspondiente (RO5-MPGPM-01/VERSION 1)
(Anexo N21).

Todo registro de una compra de materia prima que tenga descuento se

registra la compra por el monto con el descuento aplicado.

Todo registro de una compra de materia prima que pague impuesto de

ventas debe acreditarse.
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5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Areade Patio

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 6
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA EN

EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las boletas
originales por compras de )
1 cartéon ~ (RO5-MPGPM- Encaggsgu?ade a Area de Patio
01/VERSION 1) al Asistente
Contable.
Ingresar al Sistema Control ,
2 . . Asistente Departamento
Ingreso Materia Prima. Contable de Contabilidad
3 Generar el Reporte Asistente Departamento
(rep_cuentasxpagar). Contable de Contabilidad
4 Imprimir el reporte Asistente Departamento
(rep_cuentasxpagar). Contable de Contabilidad
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Salir del Sistema Control Departamento
5 Ingreso Materia Prima. Asistente de Contabilidad
Contable
Ingresar a la Interfase de
6 Cuentas por Pagar. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Verificar el  proveedor,
namero de boleta, cuenta
contable, si lleva impuesto y
el monto total con elreporte
(rep_cuentasxpagar). Sies
7 Eglr;?;:toD%asSr ?orwgrﬁsr SIZ Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad
borra y se pasa al
Procedimiento  para el
registro manual de las
compras a partir de la
actividad 3.
Marcar con un “check” las
38 boletas verificadas, y al Asistente Departamento
finalizar guardarlas. Contable de Contabilidad
9 (C?Cenzeéarza) el Reporte Asistente Departamento
pee_ca). Contable de Contabilidad
10 I(?;ng“rza) el Reporte Asistente Departamento
- Contable de Contabilidad
Verificar que el reporte
tenga los débitos y los
créditos cuadrados. Si es Departamento
11 correcto pasar actualizar la Asistente P de
informacion. De lo contrario Contable .
. Contabilidad
pasar a la actividad 7 vy
revisar.
12 Actualizar la informacion Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
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[0])
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Salir de la Interfase de
13 Cuentas por Pagar. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Ingresar al Modulo de : Departamento
14 CSentas por Pagar Asistente de gontabilidad
Contable
15 Generar el Reporte Asistente Departamento
(rcp20_02). Contable de Contabilidad
16 Imprimir el Reporte Asistente Departamento
(rcp20 02). Contable de Contabilidad
Verificar el monto final de
los créditos y los débitos del
reporte rcp20_02 con el Departamento
17 reporte rcp28 2a. Sies Asistente P de
correcto actualizar la Contable C .
. L, : ontabilidad
informacion. De lo contrario
corregir la informacién vy
pasar a la actividad 15.
Actualizar la informacion. Asistente Departamento
18 de Contabilidad
Contable
Realizar el Procedimiento
19 para la generacién de Asistente Departamento
asientos del Modulo de Contable de Contabilidad
Cuentas por Pagar.

Con respecto a la duraciéon y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.

La remision de las boletas de compras de materia prima por parte del E ncargado
de la Bascula al Asisterte Contable se realiza una vezpor semana, especificamente

los dias lunes.
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Las actividades de registro, revisidon y actualizacion de las boletas por compras de
materia prima tiene una duracion maxima de 1 hora esto depende de la cantidad de

entradas de materia prima (boletas) que se tengan que registrar.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente documento.

- El reporte del Sistema Control Ingreso Materia Prima

(rep_cuentasxpagar).

Este reporte es utilizado para verificar el registro de las compras de materia
prima, donde se indica el codigo del proveedor, nombre del proveedor, fecha de

ingreso de la materia prima, nimero de boleta y monto.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son:

- Sistema Control Ingreso Materia Prima.

- Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase).

- ElI Nucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cuentas por Pagar.
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Estas son herramientas que facilitan el registro de las compras de materia primay

la generacion de reportes para revision de la informacion.

En el Sistema Control Ingreso Materia Prima, se obtiene la informacion para el
registro de las compras de materia prima del presente procedimiento, para lo cual es

necesario:

Ingresar al Sistema Control Ingreso Materia Prima, en el menu de “Reportes”, en

el submenu “Boletas a CxP” (rep_cuentasxpagar).

#3|Sistema Control Ingreso Materia Prima

Mantenimientos  Procesos  Consulbas [ S8 Accesos Salir Window

Boletas con Descuento

5aldos de Fibra
Caonsuma Materia Prima

Materia Prima - main

Emp. Sta. Ana Div. Mol

[Record: 141 |<05C> <DBG> |
14 start B@O=® Bleand.. |Mm2W.. -| Gwind. 90 Scte. | OiDocw. EN@)L L
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Para generar el reporte (rep_cuentasxpagar) se debe dgitar el rango de fechas
de las compras de materia prima que se va a registrar. Seguidamente, se genera

e imprime el reporte.

¥ Sistema Control Ingreso Materia Prima
fecesos  Salr Window

Mantenimientos  Procesos  Consulkas  Reporkes

‘warking...

File Edit Wiew Help

K@ gx| @8] ?

ronavesie |

7

Wi

S

Recaord: 141
s start

113



Por dtimo salir del Sistema Control Ingreso Materia Prima, mediante el menu

“Salir”.

i Sistema Control Ingreso Materia Prima
Mantenimientos Procesos  Consulbas JE
P
Boletas con Descuento

Saldos de Fibra
Cansuma Materia Prima

Materia Prima - main

Emp. Sta. &naDiv. Malno.

Record: 141 l<05C> |<DBG: |
(4 etart B EBloarnd. |2 G Wind. 7 siste 0 Docu...

en ) L
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Para la revision de la informacidn necesaria en el Sistema de Cuentas por Pagar

(Interfase) del presente procedimiento es necesario:

Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), luego seleccionar el menu

de “Procesos” y acceder a “Asignacion de Numeros de Factura”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

P fAccesos  Salir Window

fsignacion de Mumeros de Factura

Listado de Revision

fctualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes B AT T 4 [ 1]

x*s ‘| Hilcleo Administrativo
Sor s Finandisro

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Recard: 141
gstat B O S 7 Eendepd.  W3orack. v 5 ReportsB.. | TIFACTIRA. BN e &JEICL 10:34am.
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Verificar el proveedor, numero de boleta, cuenta contable, si lleva impuesto y el
monto total con el reporte (rep_cuentasxpagar). Si esta correcto marcar con un

“check’ las boletas verificadas, de lo contrario revisar la boleta original. Si esta

incorrecta se borra con el icono I y al finalizar guardarlas (F10).

A Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salr Window

1% Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

i Asignacion de nimeros de facturas(FCP28_01)

Compafia [ Emp. Sta. Ana Div. Moling

Proveedor Recepeidn  Factura  Serle  FechaMoneda  gupTotsr  Montototal  FechaVence  Contalmp.

FRM-47109; Cannat locate image file LOGO.BMP.
[Recard: 141 | |

4 start B @R 7 Beadead.. 30k, - # ReportsB.. | D FACTLRA..  EN "(_{,. 0 1034 am,
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Para generar e imprimir el reporte fcp28_2A) se debe ngresar al menu de
“Procesos”, y escoger “Listado de Revisidon” y digitar los parametros moneda

nominal (Colones).

1 Sistema de Cuentas por Pagar

Frocesos Accesos Salr Window

I |
n28 024 Para | Ll
VFrle Edt view Help
XBER|&x | M| ?
ALl O ] [] ALl
() 3
Digite el valor de los parimetros @

Moneda {IOMTHAL | J

|Preview j

Nermbre Destio |

Working. . i m
Record: 141 | I_M

gstat BEE 7 Beadsad. | B30nde. - TIFACTRA. & 2Repor., - BN e & O 1:30am.
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Actualizar la informacién en el mend de “Procesos’, en el submenu

“Actualizacién de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos Accesos  Salr Window

M Actualizacidn de nimeros de documentos{FCP28_03)

Actualizacion e numeros tle facturas

Compafiia {19

Actualizar TR e

Emp. Sta. Ana Div. Moline

(prima este botdn v MO se actualizaran los nimeros de documentos

[Recard: 141 | | «05Cy KDBG: |
' start
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Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el menu “Salir”.

@ Sistema de Cuentas por, Pagar

Procesns Mta:nt |
Asignacion de NUMETSS de Factura

Listada de Revision

ftualizacion de Documentos
Revision de documentos pendientes LA T 151 [ G 1

NN T —
{ | Mok

Sistema de Cuentas por Pagar |

NAF 48

PRecard 14
dotat B S 7 B eandeiad.  930rack.. - H ReportsB., | D) FACTURA..  EN f(_.} (e 10:34am,
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el mena de “Procesos”, en el

submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes” y corregir la informacion de

ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los movimientos.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

i Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |'_||E X

fions 22 GOIDI S8 5| 261 o0 &

Emp. Sta. Ana Div. Mo

No.Transa |
Provesdor |
Documento | Gédigo de Tercero | Fecha te Registo |

 Dowumerte | Dbservaciones | | Detalle Coriabe |

Cuentade Confable  Centia Gosto Diéh Créd Monta en Colones Cédrgu de Tercera

o 9 R
A —1i
-+

L |

Total Déhitos Total Créditos Diferencia
.00

Debe ingresar datos para poder generar la Distrbucion Contable
[Recard: 141 | Listof Values  [<05C> <DBG3 |

Jstat B WA 7 @endead.  20nade.. - DJFACTURA.. | RepotsB.. BN e &L 11:42am,
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos’, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos e Consultas Reportes Cierres  Accesos Salr Window

ntradz Mouicsianb

Repotte Movimientos Pendiente

Ackualizacion de Movimientos
Bloquen de Movimizntos

#iplicacian Mavimientos Saldo Favar
#inulacion de documentos

Cambios de Estado

@eneracion de Archivos D-151
Reparte Mavimientos Diarios
Detalle dz Pago : o
Movimientos de Meses Cerrados IﬁﬂAdmmimﬂ'ﬂl
| Generacion de Archivos Antigiiedad de Saldos - F]nmcim b

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 46

[Record: 141
detart B0 S 7 | Blendeed..  820rack.. - DYFACTLRA.. | ReportsB..  EN B0 t14tanm,
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Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se

debe dgitar la clase de proveedor (02= Local) y escoger la moneda nominal
(Colones).

i1 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas Reportes Cierres  Accesos: Sale Window

070 0 s Paramete 0 i |
| Fie Edt view Hep

|xek ex|om|?

Clase Prov. | ;I J

No. Fisico ITI]DI]S

TIP dﬂgsﬂnﬁ :I lScreen - Ll

Nombre Destino |

qumatg”ﬁ%ﬂhu ilcnmpress

Working...

4 3
[Recard: 141 | l_h |

14 start il ik B Bandejad... | H20nade.. - DhFACTLRA.. 1§ 2Repor.. - EN & B 14am,
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Actualizar la informaciéon en el menu de “Procesos”, en el submenl de

“Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

i1 Sistema de Cuentas por Pagar,

Martenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salr Window

Mes yAfio en Proceso 2 - 2007
Tados los Pendientes ¥ |
Q:[_a_.s'g-.ﬁ.e -;P,rt?\(g_ﬁ d,.ur.{l- |_
No.geProvestor [
Tipo de Documento |

Thansatcianes

.Jesd'e-] Hasta |

Actualizar I

Marque este campo s desea actualizar todos los mavimientos pendientes
Record: 1/1 | I <050 kDBG |

/4 stant Bl 3 " Bendejadeentra. I8 7 OraceFoms.., - Ui FACTURACIONF...  EN & B2 143am.
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion de este procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de \erificar y registrar las compras de

materia prima de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

La realizacion adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se ingresa al sistema es la utilizada para la cancelacion de la

compra.

Ademas, el registro de la informacion sobre las compras de materia prima es
primordial, debido a que esta informacion es la que se incluye en el reporte de las
compras D151 de Tributacién Directa, el cual se presenta todos los afios indicando

los proveedores que superan ¢2.500.000.00.

Por lo tanto es indispensable mantener un registro adecuado de la adquisicién de
estos bienes, con el fin de evitar errores en el momento de la presentacién de esta
informacién, que puedan conllevar en un futuro a hacer notas aclaratorias o a una

revision minuciosa de lo reportado.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden légico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con los tiempos de duracién se nota que mayoritariamente se
extiende el procedimiento, porque el Asistente Contable registra las boletas de
entrada de materia prima antes de emitir los cheques y no diariamente. Por lo tanto
la cantidad de registros que hace son los de toda la semana. El realizar dicha
actividad de esta forma le toma mas tiempo, aparte que no se tiene un auxiliar de

cuentas por pagar al dia.

Las boletas originales el Asistente Contable las archiva para luego utilizarlas

como respaldo en laemision de cada cheque.

No se utiliza un documento para el registro de las compras de materia primasino
gue se registra con un reporte que proviene del Sistema Control Ingreso Materia
Prima, por lo tanto no hay una boleta o factura que soporte el registro de la compra
en el asiento contable.

En relacion con los sistemas de informacién utilizados cumplen con los controles

internos requeridos por la empresa, al no permitir que se dupliquen registros de un

mismo proveedor. Ademas, facilitan el registro de la informacion y la utilizacion de la
misma para otros procedimientos.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia el registro adecuado de las compras de
materia prima debido a que estas afectan otros procedimientos.

- El tiempo de registro de las compras de materia prima se extiende por

gue este procedimiento se hace s6lo una vez por semana.

- Se utiliza como documento de respaldo para el registro de las compras
de materia prima el reporte “rep_cuentas por pagar’ y no copias de las

boletas.

- Los registros de las compras de materia prima no se llevan a diario lo
cual no permite tener un Auxiliar de Cuentas por Pagar con la

informacioén actualizada a diario.

- Se cumplen las politicas establecidas para este procedimiento.

b. Recomendaciones

- Registrar las boletas por compras de materia prima diariamente y no
cuando se van a pagar, para tener la informacion actualizada y con ello
reducir los tiempos de registro. Este registro es responsabilidad del

Asistente Contable.
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Agregar las copias del formulario (RO5-MPGPM-01/VERSION 1) para
sustentar la compra en el asiento contable. El Asistente Contable es el

encargado de realizar esta actividad.

Utilizar el reporte del Sistema Control de Ingreso Materia Prima
(rep_cuentas por pagar) como respaldo del asiento junto con las copias
de las boletas. Dicha actividad debe ser realizada por el Asistente

Contable.
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C. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE REPUESTOS,
SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro de compras de repuestos, suministros y
herramientas es efectuado por el Asistente Contable, quien es el responsable de
verificar y registrar las facturas por compras de crédito que afectan el inventario de

repuestos, suministros y herramientas de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

El registro de estas compras se realiza mediante la transferencia de las facturas

del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase) al Modulo de Cuentas por Pagar.

2. OBJETIVO

Verificar y registrar las compras de repuestos, suministros y herramientas que se
realizan en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Comprade repuestos, suministros y herramientas: se registra como
compra de repuestos, suministros y herramientas todas las e ntradas de
inventario que estén codificadas en alguno de estos tres rubros por
parte del Encargado de Bodega.
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b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de gque estas sean registradas en el
Modulo de Cuentas por Pagar.

C. rcp28_2A: Listado de movimientos generados por TPM.

d. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas

debe ser registrada en el mes que se realiza la compra.

- La remisién de las copias de las facturas de compras de repuestos,
suministros y herramientas por parte del Encargado de Bodega al
Encargado de Compras se debe realizar una o dos veces por semana.

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas

debe ser respaldada con la copia de la factura de compra.

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas
gue tenga descuento se registra el monto de la compra menos el

descuento.
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- Todo registro de una compra de de repuestos, suministros y
herramientas que pague impuesto de ventas, este debe registrarse por

aparte.

- Todo registro de una compra de de repuestos, suministros Yy

herramientas debe ingresar a bodega para ser costeada.

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas
debe poseer una orden de compra relacionada (Anexo N 2) vy una

transaccion de entrada a bodega (Anexo N¢ 3).

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Bodega de Repuestos, Suministros y Herramientas

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

130



FIGURA N2 7
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE REPUESTOS,
SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Revisar la factura contra la
iformacion ostd correcta se Bodega de

1 Encargado de Repuestos,
costea la factura. De lo Bodega Suministros y
contrario se pasa al Herramientas
Procedimiento para debitar
la cuenta por pagar.

Costear las facturas. Bodega de

2 Encargado de Repuestos,

Bodega Suministros y
Herramientas

Remitir las copias de las
facturas costeadas por Bodega de

3 compra de repuestos, Encargado de Repuestos,
suministros y herramientas Bodega Suministros y
y la transaccién de entrada Herramientas
al Encargado de Compras.

Separar las copias de las
4 Izcturas por compra de Encargado de Departamento
puestos, suministros 'y
: Compras de Compras
herramientas de las
transacciones de entrada.
Remitir las copias de las
5 :thurats por c_or_nr;ra de Encargado de Departamento
PUESLOS, — SUMINISLrOS — y Compras de Compras
herramientas al Asistente
Contable.

6 Ordenar las copias de las Asistente Departamento
facturas por proveedor. Contable. de Contabilidad
Ingresar al Sistema de

7 Cuentas por Pagar Asistente Departamento
(Interfase). Contable. de Contabilidad
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el  proveedor,
nuamero de factura, la fecha,
cuenta contable, si lleva
impuesto, el subtotal y el
monto total con la copia de

8 la factura. Siesta correcto Asistente Departamento
pasar a marcar la factura. Contable de Contabilidad
De lo contrario se borra y
se pasa al Procedimiento
para el registro manual de
las compras a partir de la
actividad 3.

9 Muaa[f(?arlrlasla; elfzgéjerra:lz y Asistente Departamento
g - Contable de Contabilidad
Generar el reporte

10 (rcp28_2A). Asistente Departamento

Contable de Contabilidad

Imprimir el reporte
11 (rcp28_2A). Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Verificar que el reporte

tenga los débitos y los
créditos cuadrados. Si es Asistente Departamento

12 correcto pasar actualizar la Contable de
informacién. De lo contrario Contabilidad
pasar a la actividad 8.

13 Actualizar la informacion. Asistente Departamento

Contable de Contabilidad
gilérmasdel Solftemapa daer Asistente Departamento

14 P g Contable de Contabilidad
(Interfase).

15 I{;Sgﬁ; O?IPaMa?dUIO de Asistente Departamento

P gar. Contable de Contabilidad

16 gg nze(;a(r)z) el Reporte Asistente Departamento

peb_be). Contable de Contabilidad
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[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
17 I(T:ggg":)z) el Reporte Asistente Departamento
— Contable de Contabilidad
Verificar el monto final de
los créditos y los débitos del
reporte rcp20_02 con el Departamento
18 reporte rcp28 2A. Si esta Asistente de
correcto actualizar la Contable Contabilidad
informacion. De lo contrario
corregir la informacion vy
pasar a la actividad 16.
19 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
20 para la generacion de Asistente Departamento
asientos del Modulo de Contable. de Contabilidad
Cuentas por Pagar.

Con respecto a la duracion del presente procedimiento se menciona a

continuacion el tiempo establecido.

Las actividad de separar las copias de las facturas por compra de repuestos,
suministros y herramientas de las transacciones de entrada por parte del Encargado
de Compras tiene una duracién maxima de 30 minutos.

El ordenar las copias de las facturas de compras por proveedor tiene una

duracién aproximada de 30 minutos, esto varia segun la cantidad de facturas.

Las actividades de registro, revision y actualizacion de las copias de las facturas
por compras de repuestos, suministros y herramientas tiene una duracién maxima de
1 hora 30 minutos esto depende del volumen de facturas y de las interrupciones que

tenga el Asistente Contable.
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7. DOCUMENTOS

Para la realizacion de este procedimiento es necesario:

- Las copias de las facturas y de las ordenes de compra por la

adquisicién de repuestos, suministros y herramientas.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son:

- El sistema de E-volution Software

- El Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase)

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cuentas por Pagar.

En el E-volutién Software es donde se costean las facturas por compras, para lo

cual es necesario:
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Ingresar al sistema de E-volution Software, en el Mdédulo de Compras en el
submenu ‘Costeo de Manifiestos ”, Seguidamente, consultar el manifiesto de la
factura y presionar el icono de “Info.” revisar el proveedor, la fecha de la factura y
el numero de factura. Posteriormente, revisar la orden de compra, la cantidad de

articulos recibida, el costo compra, el subtotal, descuentos, impuestos y el total.

Finalmente, presionar el icono de costear.

8 Administracidn de Compras - Empaques Santa Ana - Divisidn Molino - [Costeo]

@ Modulo  Editar  Mavegar Consulkar  Window  Awuda = | %
Bl J ; |‘
Maniﬂestn] Orden de Compra
Info. I
Estado ] j Factura " Tmnsr:ccién-
I:."D\"EE':IW| | Prorratea Gastos Servicios w é

Gastos  Costear |
Detalle del Manifiesto

R

| | ] 0.0 |

| | | | |

I I ] l l

| I | ! |

I I | | |

| | | | | Bl
[~ Exomerach Impuesto de Yentas Subtotal (=} ]— o
Descuerta par Il'nea1—h Total Descuentos | - ) .-3 @

Total Aranceles (+) Otras com. fanceles

Total Impuestos (+) =
Total Gastos (+) iy
Total (=) [ Liquidzcién

Errar: Mo se encontid el nambre del proveedor definido como persona,
Recard: 141 Enter-Guery List of Walues  |<0SC» |<DBG: |
.~ Ed2Miern.. - B HAF o admnist..  EN | @O M o

En el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase) es donde se revisa que las
facturas por compras de repuestos, suministros y herramientas hayan sido costeadas

correctamente, para lo cual es necesario:

135



Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), luego seleccionar el menu

de “Procesos” y acceder a “Asignacion de Numeros de Factura”.

3 Sistema de Cuentas por Pagar,

P fAccesos Sl Window

Asignarion de Mumeros de Factura

Listado de Revision

#Actualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes  E RO RGeS 1 T I 6 1

3¢ | Hiicleo Administrativo
Qo SRRA L Enanciers

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 48

Record: 141

,-‘I'-‘.' srar‘! E m E‘]_;, 2 Eiarujeja fe i :ﬁ 3 Cracle,,, - L‘E;l Reparts B,.. E_EJ. FRCTURA, .. EM I#<__.II ] .:- 10:34 a.m.
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Verificar el proveedor, nimero de factura, la fecha, cuenta contable, si lleva
impuesto, el subtotal y el monto total con la copia de la factura. Siesta correcto

pasar a marcar con un “check” la factura y guardarla con F10, de lo contrario se

borra con el icono ==T .

i1 Sistema de Cuentas por Pagar,

Procesos  Accesos  Salr  Window

‘I Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

i &signacion de nimeros de facturas(FCP28_01)

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Compafifa [ Emp. Sta Ana Div. Maling

Proveedor Recepeidn  Factura

o

erie  FechaMoneda  gypTots)  Montototal  FechaVence  Contalmp.

R

FRk-47109; Cannot locate image file LOGO. BMP.
Record: 141 | |

‘! start BO® " Bendid. @30ade. - HReputst. | TiFacRa. e & B 10:3am
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Para generar e imprimir el reporte fcp28_2A) se debe ngresar al menu de

“Procesos”, y escoger “Listado de Revsion”, digitar los parametros moneda

nominal (Colones).

1 Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos Salr Window

File Edt View Help
IXBR | gx|ON| 9
AUL (€ ] ] ALl
N0 N
Digite el valor de los parametros @

HOMTHAL «| J

|Pre'.'iew j

NortreDectno |

Warking... 7 ;
[Recard: 141 | I_M

14 start gl [ Bandejad... | F3orace. v DYRACTIRA.. I 2Repor., - BN e &R 1130am.
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Actualizar la informacion en el ment de “Procesos”, en el submenu

“Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

M Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos Accesos  Salr Window

A Actualizacion de nimeros de documentos{FCP28_03)

Actualizacidn de hiimeros de facturas

Compafiia {19

Actualizar

Emp. Sta. Ana Div. Moline

(prima este botdn v MO se actualizaran los nimeros de documentos
[Recard: 141 | i

Tistat
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Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el menu “Salir”.

A Sistema de Cuentas por Pagar
SOICE Accesk Salir Biindow

Asignacion de NUMETGS de Factura
Listado de Revision

fitualizacion de Documentos
Revision de documentos pendientes AT EGTAT @ R TRIGT)

| o | Hiclso Adminstrativo
ot oo Figandiery

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 48

Emp. Sta. Ana Div. Moline

[Recard 14
Jstat OO D 7 Beandad.  F3oack. - FRepoist. | DRACRA. BN e B 103am
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el mena de “Procesos”, en el

submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes” y corregir la informacién de

ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los movimientos.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

i Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |'_||E X

fions 22 GOIDI S8 5| 261 o0 &

Emp. Sta. Ana Div. Mo

No.Transa |
Provesdor |
Documento | Gédigo de Tercero | Fecha te Registo |

 Dowumerte | Dbservaciones | | Detalle Coriabe |

Cuentade Confable  Centia Gosto Diéh Créd Monta en Colones Cédrgu de Tercera

o 9 R
A —1i
-+

L |

Total Déhitos Total Créditos Diferencia
.00

Debe ingresar datos para poder generar la Distrbucion Contable
[Recard: 141 | Listof Values  [<05C> <DBG3 |

Jstat B WA 7 @endead.  20nade.. - DJFACTURA.. | RepotsB.. BN e &L 11:42am,
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

M Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Fa0CEE Consulas Reportes  Cierres  Accesos  Salie Window

Entrada liouisisata
Reparte Movimientos Pendientes

Actualizacan 02 MOVTmentas
Bloquen de Movimientos
Aplicacion Mavimientos Saldo Favor
Anulacion de documentos e
Cambios de Estada v

Generacion de Archivos D-151
Reparte Mavimientos Diarios
Detalle de Pago 3

cleo Administrativo

Movimienkos de Meses Cerrados r
| Generacitn de Archivos Antigiiedad de Saldos F]nmclm
| Sistema de Cuentas por Pagar |

NAF 46

[Recard: 141
l-ll'-{ stan E m :ﬁ & Eiarujeja i :ﬁ 2 Oracle,., = [Ef FACTURA, .. If-l Repotts E... i "(u :: 11:41 a.m.
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Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se

debe digitar la clase de Proveedor (02= Local) y escoger la moneda nominal
(Colones).

i1 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientns  Procesos  Comstltas Reportes Cierres  Accesns Salle Window

L Fle Edt view Hel

|XBE | 8x]| @0

?

ClseProv. | |

No. Fisico. ITI]DI]S j
TIP dﬂgsﬁnq | .Screen - LI

Nombre Destino |

Fﬁrmﬁtg‘ﬁeﬁﬂhg ilcnmpress

Working...

1 }
|Record: 171 | I_M

14 start vl @ endejad.., | M20rade.. - ChFACTIRA.. ¥ 2Repor., - EN e &R 1141am,
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Actualizar la informacion en el

menu de “Procesos”, en el submenl de

“Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulas  Reportes  Cierres  Accesos Salir Window

M Actualizacion de Movimientos - Fecp20_03

{:}mﬂlﬂ'l okl Dl M '.iﬁﬁﬁ

Emp. Sta. Ana Div. Molino

MesyAfioenProceso 2 - 2007

Todos los Pendlientes I
ClasedeProveedor |
No.deProveedor [
Tipo de Documenta [

Desd’e- | -i'*ié,si& |
ctualizar I

Transatciones

Warque este campo @i desea actualizar todos los movimientos pendientes

[Recard: 141
' start

|
ol Rk

Bandeja de entra... £ 2 Oracle Forms ... - EEE FACTURACIONF..,

B & B t143am,

144



9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de verificar y registrar las compras de

repuestos, suministros y herramientas de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La realizacion adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacién que se ingresa al sistema es la utilizada para la cancelacion de las

facturas de compra.

Ademas, el registro de la informacion sobre las compras de repuestos,
suministros y herramientas es importante, debido a que esta informacion es la que se
incluye en el reporte de las compras D151 de Tributacion Directa, el cual se presenta

todos los afios indicando los proveedores que superan ¢2.500.000.00.

Por lo tanto es indispensable mantener un registro adecuado de la adquisicion de
estos bienes, con el fin de evitar errores en el momento de la presentacion de esta
informacién, que puedan conllevar en un futuro a hacer notas aclaratorias o a una

revision minuciosa de lo reportado.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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En algunas ocasiones no se cumple con la politica de que “Todo registro de una
compra de repuestos, suministros y herramientas debe ser registrada en el mes que
se realiza la compra”, esto sucede especialmente a fin de mes por que el Encargado
de Bodega hace corte el Ultimo dia de cada mes a medio dia.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no estaestablecido en forma escrita.

En relacion con la entrega de las facturas por este tipo de compras se deben
realizar una o dos veces por semana. No obstante, no existe un horario acordado
para que el Encargado de Bodega remita dichas facturas al Encargado de Compras.
En algunas situaciones le pasan las facturas al Encargado de Compras casi d
finalizar la semana o no se las pasan por atrasos en el costeo, lo cual ocasiona

atrasos en el registro de las compras.

Las actividad de separar las copias de las facturas por compra de repuestos,
suministros y herramientas de las transacciones de entrada por parte del Encargado
de Compras tiene una duracion maxima de 30 minutos. Sin embargo, estas facturas
se le pasan al Asistente Contable al dia siguiente de su recepcién o cuando el

Encargado de Compras tenga disponibilidad.

Las actividades de registro, revision y actualizacién de las copias de las facturas
por compras de repuestos, suministros y herramientas tiene una duracién prolongada
esto por el volumen de facturas debido a que estas se acumulan por atrasos en la

remision por parte de los encargados involucrados en el proceso.

El documento que se utiliza para el registro de las compra de repuestos,

suministros y herramientas es el adecuado para soportar el asiento.
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En relacion con los sistemas de informacion utilizados cumplen con los controles

internos requeridos por la empresa al no permitir que se dupliquen registros de un

mismo proveedor. Ademas, facilitan el registro de la informacién y la utilizacién de la

misma para otros procedimientos.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

Es de suma importancia el registro adecuado de las compras de
repuestos, suministros y herramientas debido a que estas afectan otros
procedimientos, como el de inventarios, declaraciones de impuestos y

cancelacion de facturas, entre otros.

No estan establecidos dias u horarios para la remision de las copias de

las facturas de repuestos, suministros y herramientas.

Los registros de las compras de repuestos, suministros y herramientas
no se llevan a diario lo cual no permite tener un Auxiliar de Cuentas por

Pagar con la informacién actualizada.

Las copias de las facturas por compra de repuestos, suministros y
herramientas se le pasan primero al Encargado de Compras para que
este separe las copias de las transacciones de entrada lo cual tiene una
duracion maxima de 30 minutos, pero son entregadas al Asistente

Contable cuando el Encargado tiene disponibilidad de hacerlo.
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No se cumple la politica de que “Todo registro de una compra de
repuestos, suministros y herramientas debe ser registrada en el mes

gue se realiza la compra”.

No se requieren formularios para la realizacién de este procedimiento.

. Recomendaciones

Revisar detenidamente los registros por compras de repuestos,
suministros y herramientas por parte del Contador.

Establecer un horario para la remision y registro de las facturas que
preferiblemente sea diario para poder contar con un Auxiliar de Cuentas
por Pagar actualizado y con ello reducir el volumen de facturas y los
tiempos de las actividades. Se recomienda que esta labor la realice el

Asistente Contable en conjunto con el Encargado de Bodega.

Solicitar al Encargado de Bodega que pase las copias de las facturas
directamente al Asistente Contable y con ello reducir los tiempos de
registro. El Contador debe ser quien le dé la instruccion al Encargado

de la Bodega.

Solicitar al Encargado de Bodega hacer los cortes de fin de mes al
finalizar la jornada laboral del dia de cierre y remitir a primera hora del
dia siguiente los documentos al Asistente Contable para su registro y
asi cumplir con la politica relacionada con este punto. El Contador debe

ser quien le dé la instruccién al Encargado de la Bodega.
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D. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE FLETES DEL EXTERIOR

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la provisidn de fletes del exterior en Empaques Santa Ana
S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable antes de que se efectle

el cierre de la contabilidad a fin de mes.

Esta provision se realiza con la finalidad de que el gasto incurrido por viajes a

clientes del exterior quede registrado en el mes que se origino.

2. OBJETIVO

Provisionar todos los fletes que tengan como designio llevar el producto final a

los clientes que se ubican fuera de las fronteras de Costa Rica.

3. TERMINOLOGIA

a. Fletes del exterior: Se clasifica en este rubro todos los viajes
maritimos y terrestres que se realicen a un cliente fuera de las fronteras

de Costa Rica.

b. Detalle_fletes: reporte del Sistema de Facturacion.
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c. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el

Modulo de Cuentas por Pagar.

d. rcp28_2A: Listado de movimientos generados por TPM.

e. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Todo flete del exterior debe ser provisionado en el mes que se realiza el

viaje.

- El registro de la provision de los fletes del exterior debe ser con el

mismo numero de la factura de venta a la que corresponde el flete.

5. UNIDADES

La unidad que interviene en el procedimiento es:

- Departamento de Contabilidad
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 8
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE FLETES DEL EXTERIOR EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0}
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
1 Entrar al Sistema de Asistente Departamento
Facturacion. Contable de Contabilidad
2 Generar el reporte Asistente Departamento
(detalle_fletes). Contable de Contabilidad
3 Imprimir el reporte Asistente Departamento
(detalle_fletes). Contable de Contabilidad
4 Salir del Sistema de Asistente Departamento
Facturacion Contable de Contabilidad
Ingresar  al  Sistema  de Asistente Departamento
5 Cuentas por Pagar Contable de gontabilidad
(Interfase).
Verificar el  proveedor,
namero de factura, cuenta
contable y el monto total
con el reporte
(detalle_fletes). Si esta
correcto pasar a marcar la
factura. De lo contrario se
pide una copia de la factura
6 de venta al Encargado de Asistente Departamento
Despacho y se revisa el Contable de Contabilidad
monto del flete y el
proveedor. Si esta
incorrecto se procede a
borrar la factura y se pasa
al Procedimiento para el
registro manual de las
Compras a partir de la
actividad 2.
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
7 Marcar las facturas Asistente Departamento
verificadas y guardarlas. Contable de Contabilidad
8 Generar el reporte Asistente Departamento
(rcp28_2A). Contable de Contabilidad
9 Imprimir el reporte Asistente Departamento
(rcp28_2A). Contable de Contabilidad
Verificar que el reporte
tenga los débitos y los
créditos cuadrados. Si es
correcto pasar actualizar la . Departamento
10 informacion. De lo contrario 'éi'rs]tzglt: de
revisar cada registro del Contabilidad
reporte  rcp28 _2A con el
reporte  detalle_fletes vy
pasar a la actividad 6.
11 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Salir del Sistema de .
12 Cuentas por Pagar Asistente Departam_e_nto
Contable de Contabilidad
(Interfase)
13 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento
Cuentas por Pagar Contable de Contabilidad
14 Generar el reporte Asistente Departamento
(rcp20_02). Contable de Contabilidad
15 Imprimir el reporte Asistente Departamento
(rcp20_02). Contable de Contabilidad
Verificar el monto final de
los débitos y los créditos del
reporte rcp20_02 vrs
reporte rcp28 2A. Si es , Departamento
16 , Asistente
correcto actualizar la Contable de
informacién. De lo contrario Contabilidad
corregir la  informacion
luego pasar a la actividad
14.
17 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
18 para la generacién de Asistente Departamento
asientos del Mdobdulo de Contable de Contabilidad

Cuentas por Pagar.
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Con respecto a la duracién y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.

La generacion del reporte de detalle de fletes es realizada por el Asistente

Contable dos veces al mes.

La provision de fletes tiene una duracién aproximada de 30 minutos segun la

cantidad de fletes que se tengan que provisionar.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente documento.

- Elreporte detalle_fletes del Sistema de Facturacion.

Este reporte se utiliza para la provision de los fletes del exterior en el se detalla el
cbdigo y nombre del proveedor, el nimero y fecha de la factura de venta en la que va

incluido el flete y el monto.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son los siguientes:

- El Sistema de Facturacioén

- El Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase)
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- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cuentas por Pagar.

Estas son herramientas que facilitan el registro de la provision de fletes del

exterior y la generacion de reportes para revision de la informacion.

En el Sistema de Facturacién se obtiene la informacién para la provision de los

fletes del exterior del presente procedimiento, para lo cual es necesario:

Entrar al Sistema de Facturacién, seguidamente ingresar al menu “Reportes” en

el submenu “Detalle de Fletes”

M Sistema de Facturacion

Mantenimientas Procesos Cietres Consultas BGEWEGEN Accesos  Salir  Swindow

Reportes Estadisticos  »

Reportes de Precios

Detalle de Fletes
|Sistera De Facturacion - main. imx

! | Hilelso Administrative
’.QI‘QTTQREHS)A Financiero

Sisfama de Faclfuracion.

NAF 4.6

Recard: 141
‘2 start B s 7 [Esandsad.. ¢4 3 Oracle... ~-| L§ Document... | (@ S ! "{- L 10:27
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Generar el reporte detalle_fletes, indicando desde que fecha hasta que fecha se

desea provisionar. Luego, imprimir el reporte.

1Y Sistema de Facturacidn

Mantenimientos  Procesos  Cierres Consultas Reportes  Accesos Salr Window

L]
deta Para | L]
| Fie Edt view Help
B | UM ?
Report Parameters
Desde |
Hasta |
Warking... 7 v M
[Recard: 141 | I_M

14 start g Wi Bleand. B30, - Dhoow. |@Sete.  H2p. - EN & B w7am
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Salir del Sistema de Facturacion en el menu “Salir”

i Sistema de Facturacidn

Reportes Estadisticos ¥
Reportes de Precios
Detalle de Fletes

n | Wik Administrativ :
kUL et /)

Stslema de Facluraciin.

NAF 46

FRecord 1/1 <03 <DBG> |
r",‘ stat g W i B Eandeiad... 3 Orack... - Z Document,., | Sistemas
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Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), luego seleccionar el menu

de “Procesos” y acceder a “Asignacion de Numeros de Factura”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

P fAccesos  Salir Window

Asignacion de Mumeros de Factura

Listado de Revision

Actualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes B AT Ty T4 [ 1]

a*n | bifeleo Adminktrativo
IS et

Sistema de Cuentas por Pagar |

N/AF 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Moline

[Recard: 141
14 stant B0 7 Bendad. 830k, - # Reportsh.,  CIRACTIRA. BN e &)L 10:34am,
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Verificar el proveedor, niumero de factura, la fecha, cuenta contable, el monto total

con el reporte detalle_fletes. Si esta correcto pasar a marcar con un “check” la

factura y guardarla con F10, de lo contrario se borra I

i Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salr  Wwindow

<1 Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

i 4signacion de nimeros de facturas(FCP28_01)

Emp. 5ta. &na Div. Molino

Compaia [ Emp. Sta Ana Div. Moling

o

Proveedor Recepeion  Factura  See  FechaMoneda  gupTotal  Montototal  FechaVence  Contalmp.

R

FRk-47109; Cannot locate image file LOGO.BMF.
|Record: 171 | |

4 start BO® " Eendiad. H3oack. - & Reportsh. | CHFACTIRA. EN m &L 1034am,
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Para generar e imprimir el reporte (cp28_2A) se debe ingresar al menu de

“Procesos”, y escoger “Listado de Revision”, digitar los parametros moneda

nominal (Colones).

3 Sistema de Cuentas por Pagar

Frocesos Accesos Salr Window

VFle Edt view Hebp

ado de Mo =10 Lacliel all
N F
Digite el valor de los pardmetros @

_ N Moneds HOMIHAL «|| J

S=EnFetision
Mo en Revisior

TpoDasin

|Pre'.'iew j

Nomre e |

‘Warking... i y
[Recard 141 | I_M

'j'l stant BEA @ Bandeiad.. | 33 Oracle... v D FACTURA. % 2 Repor.., - EN "(.; 2 1130am.
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Actualizar la informacién en el mend de “Procesos”, en el

“Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

submenu

A Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salr Window

i Actualizacion de niimeros de documentos(FCP28_03)

Actualizacion de nimeros de facturas

Compafiia [i7

Actualizar

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Dprima este botan y WO s& actualizaran log nimeros de documentos

[Record: 141 | i
14 start i} ? {8 Bandejadeentra.. 78 3 Oracle Forms .. +| L) FACTUR
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Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el mena “Salir”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

- Accesdfl Salir Window

fsignacion de NM Factura

Listadn de Revision

fitualizacion de Documentos
Revision de documentos pendientes AT EGTAT @ R TRIGT)

| o | Hiclso Adminstrativo
ot oo Figandiery

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 48

Emp. Sta. Ana Div. Moline

[Recard 14
Jstat OO D 7 Beandad.  F3oack. - FRepoist. | DRACRA. BN e B 103am
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el mena de “Procesos”, en el
submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes”, Seguidamente, crregir la

informacion de ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los

movimientos.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salie Window

A Entrada de Movimientos - Fep20_01

Moops] X @Oy R Bl el e HEIl o
e e G S |

No. Tranga. |
Provesdo |
Docurnent [ Cadigo de Tercero | Fecha de Registro |

| Documento | Observaciones Eibiagi| Detole Contable |

Cuenta de Contable  Centra Costo Db Créd Monto en Colanes .-(-.}-'Eici:tg.n de Tarcarn:
2y I i
® ¥ | [
» 9 | |

Total Débitos Total Créditos Diferencia
o

Debe ingresar datos para poder generar la Distibucion Contable
Recard: 141 | List of Yalues [<05C> KDBG> |

' start B @ | Beandsiad.. 592 orack.. - DI FACTURA.. | ¥ RepartsB...  EM & B 1142am,
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

M Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos MDY Consutas Reportes Cierres  Accesos Salr Window

Repotte Movimientos Pendientes

Ackualizacion de Movimientos
Bloqueo de Movimientos
Aplicacion Mavimientos Saldo Favar

#inulacion de dacurentos
Zamhios de Estadn

Generacion de Archivos D-151
Reparte Mavimientos Diarios ; ]
Detalle d= Pago : -
Movimientos de Meses Cerrados lﬁﬂAdmmimﬂ"n
| Generacion de Archivos Antigiedad de Saldos - F]nmcim 5

Sistema de Cuentas por Pagar |

NAF 48

[Recard: 141
dstat OO T 7 Bendeiad.  A20mck. - D FACTIRA. | B RepartsB. BN g & B0 th4tam
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Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se

debe dgitar la clase de proveedor (02= Local) y escoger la moneda nominal
(Colones).

3 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimigntos  Procesos  Comsulias Reportes Cleres  Accesos Sale indow

2l 1) p Parameter Fo L]
APl Ede View Help

|xee|sx| 00

?

Moneda T | @
ClaseProv. | | J

No. Fisico ITI]DI]S j
TIP dﬂgsﬂnﬁ :I lScreen - Ll

Nombre Destino |

qumatg”ﬁ%ﬂhu ilcnmpress

‘Warking...

1 }
[Recard: 141 | I_M

."',‘ sfapt il B Bandejad.. | G2 orade.. - O FACTURA.. # 2Repor.., -+ EN "(.-' ® 1141am,
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Actualizar la informacion en el Menu de “Procesos”, en el submenu de

“Actualizacion de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cerres  Accesos  Salir Window

0'"50001&&" Wl gel Bl @ | ri®(E] @
=

A Actualizacion de Movimientos - Fep20_03 |:||EX|

MesyAfioenProceso 2 - 2007

Todos los Pendientes ¥ |
Claseﬁe -;P,rt?\(g_ﬁ d,.ur.;'l- |_
No.deProweedor [
Tipo de Documento [

Transasiones.

.Desd"e-] Hasta |

Bctualizar I

Marque este campo 5i desea actualizar todos los movimientos pendientes
Recard: 1/1 | I <03C» <DBG> |

gstat BO D 7 Beadsaceentra. W2 oradefoms.,, - DIFACURACIONF.. BN e & ]2 11:43am.
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion de éste procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de provisionar todos los fletes que
tengan como designio llevar el producto final a los clientes que se ubican fuera de
las fronteras de Costa Rica.

La realizacion adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se ingresa al sistema es la utilizada para la cancelacion de las

facturas por fletes del exterior y para el analisis de los gastos de ventas.

Ademas, el registro de la informacion sobre los fletes del exterior es importante,
debido a que esta informacidén es la que se incluye en el reporte de las compras
D151 de Tributacion Directa, el cual se presenta todos los afios indicando los

proveedores que superan ¢2.500.000.00.

Por lo tanto es indispensable mantener un registro adecuado de la adquisicion de
estos servicios, con el fin de evitar errores en el momento de la presentacion de esta
informacién, que puedan conllevar en un futuro a hacer notas aclaratorias o a una
revision minuciosa de lo reportado.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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En algunas ocasiones no se cumple con la politica de que “Todo flete del exterior
debe ser provisionado en el mes que se realiza el viaje” esto sucede especialmente
con las facturas que son por fletes maritimos las cuales no son ingresadas al
Sistema de Facturacion, por lo tanto estos fletes no aparecen en el reporte

detalle fletes.

Al no estar las facturas por fletes maritimos registradas en el reporte
detalle_fletes el Asistente Contable no se de cuenta de estos, sino hasta cuando el
Encargado de Despacho le remite una copia de la factura o hasta cuando recibe las

facturas originales para pago.

La unidad involucrada en el procedimiento estd claramente definida. Las
actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con el registro de la provision de fletes se debe hacer dos veces al
mes. Sin embargo el Asistente Contable los provisiona cuando tiene disposicion para

hacerlo.

La actividad de provision de fletes del exterior tiene una duracion maxima de 30

minutos, esto por que se registra la provision de los viajes al exterior cada 15 dias.

El documento que se utiliza para la provision de fletes del exterior es un reporte
del Sistema de Facturacion (detalle_fletes).

En relacion con los sistemas de informacién utilizados cumplen con los controles
internos requeridos por la empresa al no permitir que se dupliquen registros de un

proveedor y facilitan el registro de la informacién y la utilizacion de la misma para

otros procedimientos.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que el rubro por gastos de fletes del exterior tiene un impacto
importante en los Estados Financieros y las facturas de los proveedores

no siempre son tramitadas en el mismo mes.

- El registro adecuado de los fletes del exterior es primordial debido a
gue este registro afecta otros procedimientos, como el de

declaraciones de compras y cancelacion de facturas, entre otros.

- Los fletes maritimos no estan incluidos en el reporte del Sistema de

Facturacion (detalle _ fletes).

- No se cumple la politica de que “Todo flete del exterior debe ser

provisionado en el mes que se realiza el viaje”.

- Las unidades involucradas en el procedimiento no estan claramente

definidas.

- Los registros de la provision de fletes no se llevan a diario lo cual no
permite tener un Auxiliar de Cuentas por Pagar con la informacion

actualizada.

- No hay un documento de respaldo que se utilice para la provision de
fletes del exterior, lo que se utiliza es un reporte del Sistema de
Facturacion (detalle_fletes).
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b. Recomendaciones

- Supervisar el cumplimiento del procedimiento y verificar el registro
adecuado de la provision de fletes. Se recomienda que esta labor sea

realizada por el Contador.

- Ingresar al Sistema de Facturacion los fletes maritimos, para que estos
aparezcan en el reporte detalle_fletes, y asi cumplir con el objetivo del
procedimiento y con la politica de que “Todo flete del exterior debe ser
provisionado en el mes que se realiza el viaje”. Se recomienda que esta
labor sea realizada por el Encargado de Despacho en conjunto con el

Encargado de Sistemas.

- Definir como unidad involucrada al Departamento de Despacho y que el
encargado de esta area sea el responsable de pasarle al Asistente
Contable diariamente el reporte de detalle_fletes y las copias de las
facturas de venta a clientes del exterior. Se recomienda que esta labor

sea realizada por el Contador.

- Establecer que el Asistente Contable registre diariamente la provision
de fletes del exterior para poder contar con un Auxiliar de Cuentas por
Pagar actualizado y con ello reducir los tiempos de registro. Se

recomienda que esta labor sea realizada por el Contador.

- Adjuntar al asiento contable copias de las facturas de venta de los
clientes del exterior y el reporte detalle fletes con el fin de registrar
adecuadamente los fletes y respaldar el asiento. Esta actividad es

responsabilidad del Asistente Contable.
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E. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEL CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la provision del consumo de energia eléctrica de
Empaques Santa Ana S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable al
finalizar cada mes.

Esta provisién se realiza con la finalidad de que el gasto incurrido por consumo de
energia eléctrica quede registrado en el mes que se origino.

2. OBJETIVO

Provisionar el consumo de energia eléctrica antes del cierre contable de cada

mes en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. CNFL: Compafia Nacional de Fuerzay Luz

b. KWH: Energia Consumida en kilovatios por hora
c. KW: Demanda en kilovatios

d. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

e. TMT: Tarifa media tensién
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4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Todos los meses se debe provisionar el consumo de energia eléctrica

al finalizar el mes.

- Se debe solicitar el dato del consumo eléctrico al Encargado de

Servicios Técnicos de la CNFL.

- Se debe \erificar el calculo del consumo eléctrico con el Ingeniero

Eléctrico antes de registrar la provision.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Servicios técnicos CNFL
- Departamento de Mantenimiento

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a
continuacion.
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FIGURA N2 9
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEL CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N° ,
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Solicitar el dato de consumo
1 (rarlectrlco en KWH ?’ KW (rjlelr Asistente Departamento
€S que se va a provisiona Contable de Contabilidad
al Encargado de Servicios
Técnicos de la CNFL.
Remitir . el reporte d_e Encargado de Departamento
2 facturacion de tarifa media Servicio Técnico de Servicio
tension al  Asistente| "y laCNFL | Técnico CNFL
Contable.
Ingresar la informacion del
3 reporte de facturacién de Asistente Departamento
tarifa media tension al Contable de Contabilidad
archivo de Excel “CNFL".
Verificar el pliego tarifario
vigente y cambiar en el
4 archivo de Excel los precios Asistente Departamento
segun la temporada y el Contable de Contabilidad
periodo.
Digitar el porcentaje del
factor de potencia. Sien un
5 perlodc_) €S menor al minimo Asistente Departamento
requerido aplicar la formula Contable de Contabilidad
del calculo de la multa en
ese periodo.
Imprimir archivo de Excel
6 “CNFL". Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Remitir la impresion del
7 archivo de Excel “CNFL” al Asistente Departamento
Ingeniero Eléctrico. Contable de Contabilidad
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el archivo de Excel
“CNFL". Si estd correcto
8 pasar al Asistente Contable Ingeniero Depar(;aemento
para que lo provisione, de lo Eléctrico Mantenimiento
contrario pasar a la
actividad 3y correqir.
Remitir la impresion del . Departamento
9 archivo de Excel “CNFL” al IES;:T;ES de
Asistente Contable. Mantenimiento
10 Iggﬁfg al archivo de Excel Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad
Digitar la informacioén
necesaria. En la columna
de parciales en la fila de
impuesto el monto que
indica el archivo de Excel
11 er\::li:;ésEnelna ciglur;;lga (32 Asistente Departamento
P Contable de Contabilidad
cuentas por pagar el monto
total a pagar del archivo de
Excel “CNFL” menos el
impuesto. En el detalle de la
provisién indicar el mes a
gue corresponde.
Imprimir archivo de Excel
12 “‘ADLUZ". Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
13 Icrzlgreiar alP Modulo  de Asistente Departamento
uentas por Fagar. Contable. de Contabilidad
14 Digitar la provision. Asistente Departamento
Contable. de Contabilidad
15 g((:anz(a()ra(r)z) el Reporte Asistente Departamento
p=b_be). Contable. de Contabilidad
16 I(r:;pgglgz) el Reporte Asistente Departamento
p=b_Be). Contable. de Contabilidad
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NQ
ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD

Verificar el monto final de
los créditos y los débitos del
reporte rcp20_02 con el

archivo de Excel “ADLUZ". Asistente Departamento
17 Si esta correcto pasar Contable de
actualizar la informacion. Contabilidad

De lo contrario pasar a la
actividad 14 vy corregir la

informacion
18 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
19 para la generacion de Asistente Departamento
asientos del Mobdulo de Contable de Contabilidad

Cuentas por Pagar.

Con respecto a la duracién y horario del presente procedimiento se menciona a
continuacién los tiempos y dias establecidos.

El Asistente Contable hace la solicitud del dato de consumo eléctrico al

Encargado de Servicios Técnicos de la CNFL el ultimo dia h&bil de cada mes.

El Encargado de Servicios Técnicos de la CNFL dura aproximadamente un dia
en remitir la informacién del consumo eléctrico por correo electrénico al Asistente

Contable.

El Asistente Contable dura aproximadamente 20 minutos en ingresar y verificar la

informacioén del archivo de Excel “CNFL".

El Ingeniero Eléctrico dura aproximadamente 20 minutos en revisar el archivo de
Excel CNFL.
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El Asistente Contable dura aproximadamente 10 minutos en ingresar y verificar la
informacién del archivo de Excel “ADLUZ” y 10 minutos mas en registrar la provision

en el Médulo de Cuentas por Pagar.

El procedimiento tiene una duracion total de 1 hora.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utlizan los siguientes

documentos:

- Pliego Tarifario vigente segun la Gaceta No. 84 del 3 de mayo 2006.(Anexo
N© 4)

- Reporte de facturacion de tarifa media tension.

Este es el reporte que envia el Encargado de Servicios Técnicos de la CNFL
donde indica el consumo de energia por KWH y KW segun el periodo de consumo.
Ademas, indica el factor de potencia. (Anexo N2 5)

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son los siguientes:

- Microsoft Office Word o Microsoft Office Excel para la confeccién de los

formularios utilizados.
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- ElINucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Médulo de

Cuentas por Pagar para el registro de la provision del consumo de

energia eléctrica.

En el M6dulo de Cuentas por Pagar es donde se registra la factura por provision

del consumo de energia eléctrica, para lo cual es necesario:

Ingresar al Mdédulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu “Entrada de Movimientos” y seleccionar el proveedor (094) y el tipo de

documento (FA = factura). Posteriormente, digitar el nimero de factura en la que

se pone la fecha del ultimo dia del mes, la fecha y en la casilla de gravado se

pone el monto de la cuenta por pagar menos el alumbrado publico, en la casilla

de exento se digita el monto de alumbrado publico segun la hoja “ADLUZ y

“CNFL".

N Sistema de Cuentas por Pagan

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir window

| Entrada de Movimientos - Fcp20_01

S rcomsy]  SAE] S IB] SIS el =] riwin]

Proveedaor I

Codigo de Diario |

.ir!po.Camblo | oo

Mo, orden compra I g

Documento

Documento I 'Cé_digcr de Tercero I

2| -

Fecha I Yence el |

Plazo Pago l Desc. Corriente I
Pronto Pago I Desc Especial i

Mo, Transa. |
Fecha de Registro !

talle Contable |

Maonto en Dolares
Gravado I
Excento ] 0o

Impuestos

Eetenciones i
Total Documenta I
Total Proveedor |

O FACTURA. .. % ReportsE...
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Digitar en la casilla de “Observaciones” el detalle de la provision que se esta

registrando.

M Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulas  Reportes  Cierres  Accesos Salir Window

i Entrada de Movimientos - Fcp20_01 L) : X

rcoos]  DLELGIB 18] ] =1 8IN @
s B e

No.Transa. |
Proveedo |
Documento | Cédligo de Tercero | Fecha te Registo |

| Dacumento

Detalle Documenta

Blogueado
Matio |

Codigo del Proveedor al cual se e registraran movimisntos
[Recard: 141 | List of Values  <0SCy [<DBG: |

astat B O S 7 Eendid.  W2onack. - LIFACTIRA.. | 5 ReportsB..
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Registrar la cuenta contable correspondiente a la provision segun el archivo

“ADLUZ". Después, grabar la factura con F10.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Procesos Consutas Reportes Cierres  Accesos  Salir Window

0l Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |

B conin WY 4B SR e Hen o

iy Emp. Sta. Ana Div. Molino

No. Transa, |
Proveedor |
Documerto | Codigo de Tetcero | Fecha de Regisio |

- Documento |i Observaciones | Detalle Contable. l

Cuentade Confable  Centia Gosto Diéh Créd Wonto en Colones Cédrgu te Tercern

G ¥ R
Al —F
|

9 |

Total Déhitos Tatal Créditos Diferencia
.00

Debe ingresar datos para poder generar la Distrbucion Contable
[Record: 141 | ListofVales  <05C» <DBG: |

gstat BO S ° [Beandad. 520k, - DFACRA. | ReportsB.. BN e & B 1142am.
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Ingresar al menu de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos
Pendientes” (rcp20_02). Seguidamente, digitar la clase de proveedor (02= Local)

y escoger la moneda nominal (Colones), Después, generar el reporte e imprimirlo
para la verificar la informacion digitada.

7Y Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulftas Reportes Clerres  Accesos Saly Window

| Fle Edi View Hel

Ixzp|ex|on| 9

ClaseProv. | E
No. Fisico ITI]DI]S j
TIP dﬂesﬂné :l lScreen - LI

Nombre Destino |

Formato Destine ilcompress

Woarking...

4 4
Record: 141 | I_M

gstat. BT € Bendejad... | N2 0rade.. - DFACTIRA. 2repor.. - Bl ez @ BE t1d1am
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Para actualizar la informacion se ingresa en el menu de “Procesos”, en el

submenu “Actualizacién de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Procesos Comsultas Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

i Actualizacion de Movimientos - Fep20_03

+ |5 - o4 |3 &
oy el Db l8] Jal
il o

Mesy Afio en Procesa 2 - 2007

Todos los Pendientes ¥ |
Clase de Proveedor [
No.de Proveesor [
Tip de Documenta |

Jesde | Hasta |
Actualizar I

Transaceiones.

Marque este campo ¢ desea actualizar todoz loz movimientos pendientes
[Record: 1/1 | |

ystat B OB 7 Eeadadeetra,. 2 oraceFoms.. - DIFACTURACIONF..  EN v & B2 1143am.
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utilizan los siguientes

formularios:

- Formato para el calculo de la provision de la energia eléctrica “CNFL”

Esta es una hoja de Excel donde se debe detallar los KWH y los KW segun el
periodo de consumo (punta, valle, nocturno). Ademas, de indicar el precio por KWH
y KW consumido, el factor de potencia, el impuesto de ventas, el rubro por

alumbrado publico y multas si fuera el caso. (Anexo N°6)

- Formato del asiento para la provision de la energia eléctrica “ADLUZ”

Esta es una hoja de Excel donde se detalla las cuentas contables, la distribucion
de la provision por departamentos y el monto en colones correspondiente. Esto con

el fin de digitar el asiento en el Médulo de Cuentas por Pagar. (Anexo N2 7)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de provisionar el consumo de energia
eléctrica antes del cierre contable de cada mes en Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se ingresa al sistema es la utilizada para la generacion de costos y

el reporte de gastos.
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Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden légico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con los tiempos de duracion se producen atrasos en el envio de la
informacion por parte del Encargado de Servicios Técnicos de la CNFL por
problemas de lectura del medidor. Ademas, se produce atrasos en la revision de la
hoja de Excel “CNFL” por parte del Ingeniero Eléctrico ya que este la mayoria del

tiempo no se localiza en la oficina.

No se utiliza un documento que soporte el registro de la provisién en el asiento

contable.

En relacion con los sistemas de informacion utilizados facilitan el registro de la

informacion.

Existe la pagina de Internet http://192.168.72.25 de la CNFL la cual brinda la
informacion del consumo de energia eléctrica en KWH y KW. Ademas, del factor de

potencia y el monto en colones de la facturacion de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino exclusivamente, la cual no se esta utilizando.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que el rubro por gasto de energia eléctrica tiene un impacto

importante en los reportes de costos y gastos de la empresa.

- El registro adecuado de la provisién de energia eléctrica es primordial
debido a que este registro afecta otros procedimientos, como el de la
cancelacion del recibo, generacion de costos, y la declaracion de
impuestos sobre las compras.

- Se producen atrasos significativos en la recoleccion y verificacion de la
informacion para la provision del consumo de energia eléctrica lo cual
afecta otros procedimientos como el de cierrecontable a fin de mes vy la

generacion de costos.

- Se cumple con las politicas establecidas.

- Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente

definidas.

- No hay un documento de respaldo que se utilice para la provision del
consumo de energia eléctrica, lo que se utiliza son formularios

elaborados en Microsoft Office Excel.
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No se requieren todos los formularios.

. Recomendaciones

Utilizar la pagina de Internet http://192.168.72.25 para obtener el monto

facturado en colones del mes anterior el primer dia habil de cada mes 'y
con ello cumplir con el objetivo del procedimiento, evitar atrasos
significativos en la espera de la informacion y en la verificacion de la

misma. Esta actividad debe ser realizada por el Asistente Contable.

Adjuntar copia del recibo de energia eléctrica al asiento contable
cuando este llegue para soportar el asiento. Se recomienda que esta
labor la realice el Asistente Contable.

Utilizar solo el formulario del archivo de Excel “ADLUZ” para el
desglose del asiento debido a que si se utiliza la pagina de Internet

http://192168.72.25 ya no son necesarios los otros formularios. El

Asistente Contable es el encargado de la utilizacién de dicho formulario.

184



F. PROCEDIMIENTO PARA DEBITAR LA CUENTA POR PAGAR.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para debitar la cuenta por pagar es realizado por el Asistente
Contable, quien es el responsable de disminuir la cuenta por pagar de los
proveedores en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La cuenta por pagar se debita cuando el proveedor envia una nota de crédito por

descuentos no aplicados o devoluciones de mercaderia. También se debita la

cuenta por pagar por facturas o cheques no cobrados.

2. OBJETIVO

Debitar la cuenta por pagar de un proveedor de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. NC: Nota de crédito, es el documento que emite un proveedor por
devolucion de mercaderia por parte del cliente o por un descuento no

aplicado en la factura.

b. ND: Nota de débito, es lo que se utiliza en el Modulo de Cuentas por
Pagar para registrar una nota de crédito de un proveedor, debido a que

lo que se hace es debitar la cuenta por pagar.
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c. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

Se debe registrar la NC en el mismo mes que se realiza la compra en el

caso que sean devoluciones o descuentos.

- ElEncargado de Bodega no hace la entrada de mercancia de la factura
hasta que reciba la nota de crédito.

- El Encargado de Bodega debe pasar una copia de la NC al Asistente
Contable.

- Enel caso de facturas no cobradas se realiza la ND en el momento que
se anula el cheque o después de que la factura tiene 90 dias de

vencida.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Bodega de repuestos, suministros y herramientas

- Departamento de Contabilidad
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N% 10
PROCEDIMIENTO PARA DEBITAR LA CUENTA POR PAGAR EN

EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N< )
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Solicitar al proveedor la Bodega de
nota de crédito. repuestos,
1 Encargado de la .
Bodega suministros y
herramientas
Remitir copia de la nota de Bodega de
crédito codificada al repuestos,
2 Asistente Contable. Encargado de la suministros y
Bodega :
herramientas
Ingresar al Moddulo de Departamento
3 Cuentas por Pagar. Asistente de Contabilidad
Contable
Digitar la informacion. _ Departamento
4 Asistente -
de Contabilidad
Contable
Generar el Reporte
(rcp20_02). , Departamento
5 Asistente de Contabilidad
Contable
Imprimir el Reporte
6 (rcp20_02). Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el monto final de
los créditos y los débitos del
reporte rcp20_02 con la
nota de crédito o copia de la
. . , Departamento
7 factura no cobrada. Si esta Asistente de
correcto pasar actualizar la Contable .
) " : Contabilidad
informacion. De lo contrario
pasar a la actividad 4,
revisar cada registro y
correqir.
8 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
9 para la generacién de Asistente Departamento
asientos del Modulo de Contable de Contabilidad
Cuentas por Pagar.

Con respecto a la duraciéon y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacién los tiempos y dias establecidos.

El Encargado de la Bodega solicita la nota de crédito en el mismo instante que

recibe la mercaderia.

El proveedor tarda entre una o dos semanas maximo en enviar la nota de crédito

al Encargado de la Bodega.

El Encargado de la Bodega dura aproximadamente un dia en remitir la nota de

crédito al Asistente Contable.

El Asistente Contable dura aproximadamente 10 minutos en ingresar la nota de

crédito o débito en el Modulo de Cuentas por Pagar.
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7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente documento:

- Nota de crédito del proveedor.

- En el caso de que se debite la cuenta por que no se cobro una factura en el
tiempo establecido se adjunta copia de la factura y si el cheque fue anulado

copia del mismo.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Elsistema de informacion utilizado es el siguiente :

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mdédulo de

Cuentas por Pagar.

En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se registra la nota de crédito por
devolucién de mercaderia o descuento sobre compras no aplicado en la factura, o
débito de la cuenta del proveedor por no haber cobrado la factura en el tiempo

establecido, para lo cual es necesario:
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el
submenu “Entrada de Movimientos” y seleccionar el proveedor y el tipo de
documento (ND = nota de débito). Posteriormente, digitar el nimero de la nota de
credito, la fecha y en la casilla de exento se pone el monto total de la nota de
crédito. Si se esta realizando una ND a la cuenta de proveedor por que no cobro

la factura en el tiempo establecido se le pone el nimero de la factura la cual se

esta debitando.

i |Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes Cierres  Accesos  Salr Window

{0l Entrada de Movimientos - Fcp20_01 = |

NCDDMI SV AV B SR Je| = miBE] &
. | Ew. Sta. Anadiv.Melino |

No. Transa. |
Provedor |
Diocumento |_ '-Cé_digcr de Tercero | Fecha de Registro |

Documenta || Observacianes

Codigo de Diario | Monto en Délares
Tipo Campio | - Gaado [
Ho. orden cornpra | Excento | 00

Docurments

#| - o Impuestas | il
Fetha | '5.)'gn.c9-g'|| Retenciones o

Total Documento |

PlazaPago | Desc. Corrients | -

Pronta Pago | Desc. Especial i_' Total Proveedor |

Cadigo del Proveedor al cual se le registraran movimientos
[Recard: 141 |

gstan B " U@ eandeiad.. 52 Orack.., ~| D) FACTURA.. | R
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Digitar en la casilla de Observaciones el detalle de nota de crédito o del débito

gue se realiza. Luego pasar a la pestaia de “Referencias” aplicar la factura a la

gue corresponde la nota de crédito o el débito por el monto de la misma.

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos Consultas Reportes Cierres  Accesos  Salr Window

i Entrada de Movimientos - Fcp20_01

3 conisk v @4 b | 92| J8l-=¢f 7@l

iy Emp. Sta. Ana Div. Molino

No Trarsa. | |
Provesdor |
Documento | Gédigo de Tercero | Fecha te Registo |

Detalle Documento

Blogueada
Mot |

Cadigo del Proveedor al cual se le registraran movimientoz
|Recard: 141 | Listof Values ~ [<0SC3 KDBG: |

";." start B0 @A 7 Eeandsiad. 532 corade.. -| D FACTURA.. | 3 ReporisE...
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Registrar la cuenta contable correspondiente segun la codificacion del

Encargado de la Bodega, en el caso de que se debite la cuenta se registra a la

cuenta de cheques sin retirar. Después, grabar el registro con F10.

M Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulas  Reportes  Cierres  Accesos Salir Window

A Entrada de Movimientos - Fcp20_01

o] MELSADIBISE] Jol 21 ORI o

Emp. Sta. Ana Div. Holino

No. Transa. |
Proveedar |
Documento r '-Cidigcr de Iers‘erg | . Fatha deRe:g_ist'rg |

 Documento | Observaciones | D'gaiaﬂe,lfdnt'éblé:l

Cugnta de Catable  Centro Costo Diél Créd Mortoen Cobnes  Cédigo de Tercero

| o | .
| vy | ﬁ
4

! v 9 |

Total Déhitos Tatal Créditos Diferencia
00

Diebe ingresar datos para poder generar la Distribucion Contable
[Recard 141 | Listof Values  [<DSC» <DBG3 |

dstat B0 A 7 @endeiad. 2 0race.. - D) FACTURA.. | RepatsB.. BN g & B0 1142am,
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Ingresar al menu de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos
Pendientes” (rcp20_02). Seguidamente, digitar la clase de Proveedor (02= Local)

y escoger la moneda nominal (Colones). Después, generar el reporte e imprimirlo
para la verificar la informacion digitada.

7Y Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulftas Reportes Clerres  Accesos Saly Window

| Fle Edi View Hel

Ixzp|ex|on| 9

ClaseProv. | E
No. Fisico ITI]DI]S j
TIP dﬂesﬂné :l lScreen - LI

Nombre Destino |

Formato Destine ilcompress

Woarking...

4 4
Record: 141 | I_M

gstat. BT € Bendejad... | N2 0rade.. - DFACTIRA. 2repor.. - Bl ez @ BE t1d1am
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Para actualizar la informacion se ingresa en el Menu de “Procesos”, en el

submenu “Actualizacién de Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar”.

i |Sistema de Cuentas por Pagar
Mantenimientos Procesos Consutas Reportes Cierres  Accesos  Salir Window

| Actualizacion de Movimientos - Fcp20_03

| 5& & @

. ol |5 1 ¢ '
¢ %0015;&'1 Lokd L[l &
=

MesyAfioen Pracesa 2 - 2007

Todos los Pendientes ¥

Clase e Proveeno |
No.deProvesdor [
Tipa de Docurmento |_

Transacciones
B Desd'e-]_ -Ha_sia=|_

Actualizar I

Marque este campo s desea actualizar todos los mavimientas pendientes
|Recard: 141
] 5 start BOS - Bandeja de enkra...

i 2 Orace Forms . v | DY FACTURACIONF... BN e @ BB 11:43am,
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

Registrar y aplicar al proveedor una nota de crédito por devolucion de
mercaderia y descuentos no aplicados o debitar la cuenta del proveedor por facturas

no cobradas en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la

informacién que se ingresa al sistema afecta el monto de la cancelacion de la factura.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.

Sin embargo, no se estan cumpliendo las politicas de que “se debe registrar la
NC en el mismo mes que se realiza la compra” y que “el Encargado de Bodega no
hace la entrada de mercancia de la factura hasta que no reciba la nota de crédito”.

Lo anterior ha producido que se cancelen facturas en su totalidad por no retener
la factura hasta que se tenga la nota de crédito. En este caso se aplica la nota de
crédito a otra factura del proveedor si se le debiera alguna otra, de lo contrario habria

gue esperar a realizar otra compra.

195



Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con los tiempos de duracion se producen atrasos en el envio de la

informacion por parte del proveedor.

Los sistemas de informacion utilizados cumplen con los controles internos
requeridos por la empresa el cual no permite que se dupliquen registros de un mismo

proveedor. Ademas, facilitan el registro de la informacion.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que el registro de las notas de crédito o débito de la cuenta del

proveedor afecta el monto a cancelar de la factura.

- El registro adecuado de la nota de crédito es primordial debido a que
este registro afecta otros procedimientos, como la declaracién de
impuestos sobre las compras, el reporte de compras D151 de

Tributacion.

- Se producen atrasos significativos en la espera de la nota de crédito
por parte del proveedor, lo cual afecta el procedimiento de la
transaccion de entrada de los inventarios al no registrarse la factura

hasta que se reciba la nota de crédito.
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No se cumple con la politica establecida de “registrar la NC en el mismo
mes que se realiza la compra” esto por que los proveedores en la

mayoria de los casos tardan mucho tiempo en enviar el documento.

No se cumple con la politica establecida de que “el Encargado de
Bodega no hace la entrada de mercancia de la factura hasta que reciba
la nota de crédito”. Esto por no atrasar el ingreso de los articulos al
inventario por lo tanto registra la factura y la pasa para el procedimiento
normal de registro de compras de repuestos, suministros y

herramientas.

No se le informa al Asistente Contable cuando una factura es afectada

por una nota de crédito.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente

definidas.

No se requieren formularios para la realizacion de este procedimiento.

Recomendaciones

Utilizar un comprobante de devolucién de mercaderia donde se indique
el proveedor, fecha, cantidad de articulos, descripcion del articulo,
precio unitario, precio total, impuesto, factura a la que hace referencia,
y clasificacion de inventario, esta debe ser firmada por el encargado de
entregar la mercaderia al Encargado de Bodega. Se da una

recomendacion de este formulario en el apéndice N® 1 del tomo |l.
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Realizar una boleta informativa en el caso que un descuento no haya
sido aplicado en la factura, donde se indique el proveedor, fecha,
detalle, factura de referencia y el monto el cual debe ir firmado por el
Encargado de Bodega. Se da una recomendacion de este formulario en

el apéndice N? 2 del tomo Il

Remitir el Encargado de Bodega el comprobante por devolucion de
mercaderia o la boleta informativa al Asistente Contable para que este
realice una nota de débito al proveedor y se la apliqué a la factura
correspondiente, con ello evitar atrasos en los registros y asi no afectar

otros procedimientos.

Entregar el original de la nota de débito al proveedor para se informe de
la devolucion y emita la nota de crédito. Se recomienda que esta

actividad la realice el Encargado de Bodega.

Establecer que se le informe al Asistente Contable cuando exista una
devolucion que haya sido posterior al ingreso de la mercaderia
mediante el comprobante por devolucion de mercaderia para que este
emita la nota de débito respectiva. Se recomienda que esta labor la

realice el Encargado de Bodega.
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G. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO
DE CUENTAS POR PAGAR.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion de asientos del Modulo de Cuentas por
Pagar es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de transferir
los registros que se efectuan en el Modulo de Cuentas por Pagar al Modulo de

Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

El fin de este procedimiento es que la informacion que se ingrese al Médulo de
Cuentas por Pagar sea la misma que ingrese a la Contabilidad y con ello poder
conciliar a fin de mes el Auxiliar de Cuentas por Pagar con la cuenta mayor de la

Contabilidad por este rubro.

2. OBJETIVO

Generar los asientos contables al finalizar cada procedimiento del Mdodulo de
Cuentas por Pagar para trasladar la informacién al Mdédulo de la Contabilidad de

Empaques Santa Ana S.A. Divisiéon Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

b. rcp50_03: Reporte de Revision Contable por Movimiento
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c. A.D.: Asiento de Diario.

d. Fcg20_20: Comprobante Contable.

4. POLITICAS

Actualmente existe la siguiente politica:

- Se debe generar un asiento al finalizar cada procedimiento de registro

del M6dulo de Cuentas por Pagar.

5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA I\,Ig 11 )
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO DE

CUENTAS POR PAGAR EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO,

2007
NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
1 ‘I‘rcl:?é?rsee}’r al menu de Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad

2 Ge”.ef"f“ el Reporte de Asistente Departamento
Revision Contable — por Contable de Contabilidad
Movimiento (rcp50_03).

3 Imprimir el reporte Asistente Departamento
(rcp50_03). Contable de Contabilidad
Verificar el reporte
rcpS0_03 con el reporte

4 rcp20_02. Sl estan iguales Asistente Departamento
pasar a generar el asiento. Contable de Contabilidad
De lo contrario consultar al
Encargado de Computo.

5 Generar el asiento contable. Asistente Departamento

Contable de Contabilidad
Anotar el ndmero de .

6 i Asistente Departamento

transaccion en el reporte .
Contable de Contabilidad
rcp50_03.

7 InJgrm:r:e?g é‘,locn(;[z]dor:)br;a:]r% Asistente Departamento
que g P Contable de Contabilidad
contable.

8 Ingresar al Modulo de Departamento
Contabilidad. Contador de Contabilidad

9 Aprobar el asiento. Departamento

Contador | 4o Contabilidad
Emitir el  comprobante

10 Departamento
contable (Fcg20_20). Contador de Contabilidad
Remitir el comprobante

11 contable al Asistente Departamento
Contable. Contador de Contabilidad
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
12 2‘;’: :tfr :ll igfnor:(?bagtee: Asistente Departamento
P Contable de Contabilidad
contable.

(3 |Cimar el comprobante | sggenie | Departamento
. ; , Contable de Contabilidad
Realizado por’.

14 Remitir el asiento al Asistente Departamento
Contador. Contable de Contabilidad
Revisar el asiento contable
y la informacion de
respaldo. Sl esta correcto

15 . Departamento
firmar el  comprobante Contador de Contabilidad
contable. De lo contrario
consultar  al Asistente
Contable.

16 Firmar el comprobante Departamento
i:ontgble en" la casilla Contador de Contabilidad
Revisado por”.

17 Mayorizar el asiento. Departamento

Contador | 4o Contabilidad

18 Remitir el asiento al Jefe Departamento

Administrativo. contador | 4o Contabilidad

Revisar el asiento contable
y la informacion de
19 respaldo. Si esta correcto Jefe Area
firmar el  comprobante| Administrativo Administrativa
contable. De lo contrario
consultar al Contador.
Firmar el comprobante
20 contable en la casilla de
“Autorizado por’.

Remitir el asiento al
21 Contador.

Jefe Area
Administrativo Administrativa

Jefe Area
Administrativo Administrativa

Archivar el asiento.

22 Contador Departamento

de Contabilidad

Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.
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El Asistente Contable genera un asiento cada vez que finaliza un procedimiento

del Modulo de Cuentas por Pagar.

El procedimiento desde la generacion hasta la mayorizacion del asiento dura

aproximadamente 10 minutos.

El Contador aprueba, emite y mayoriza asientos minimo una vez por semana,

esto depende de la disponibilidad de tiempo que posea.

El Contador remite los asientos al Jefe Administrativo a fin de mes para que este

los revise y firme.

El Contador archiva los asientos a fin de mes, con una duracion aproximada de

30 minutos.

7. DOCUMENTOS

Los documentos que se utilizan son:

- Los soportes de los asientos segun el procedimiento que se realice.

- Comprobante Contable (Fcg20_20)

Este comprobante es el que se utiliza como caratula del asiento. Posee el nUmero
de asiento, tipo de comprobante, nUmero de transaccion, fecha, descripcién del
asiento, las cuentas contables, débitos y créditos, descripcion por linea y los
espacios para las firmas respectivas. (Anexo N° 8)
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8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacidn utilizado es el siguiente:

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el

Cuentas por Pagar y el Médulo de Contabilidad.

Modulo de

En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se genera la informacién para el

asiento contable que se traslada al Médulo de Contabilidad, para lo cual es

necesario:

Ingresar al menua “Cierres” en el subment “Reporte de Revisiébn Contable por

Movimiento (rcp50_03)".

M Sistema de Cuentas por Pagan

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reporkes Accesos  Salir Window

Cierre Diario

Reporte de Revision Contable por Movimienko
Reporte de Revisidn Contable por Cuenta Cont,

M Sistema De Cuentas Por i ;
— — - Generacidn del Asiento Contable

Cierre Mensual

Sistema de Cuentas por FPagar

uén | Wicles Administrativo
S QfQBImS,Al ~ Financisro 072,

N.AF 486

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 141
Bandeja d... 59 2 Oracle... - D4 FACTURA,.. R
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Para generar el reporte rcp50_03 escoger la moneda (P = Nominal = Colones) y

la clase de proveedor (02= Local). Luego imprimirlo.

0 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimigntos  Procesos  Comsulias Reportes Cleres  Accesos Sale indow

aD =
pal 0 s Parameter Fo m
| Fie Edt vew Help
XER 8x UM|?
REPOIE (e K on Contable po
[} . []
Clase [t |
Normbre Destino |

‘Warking... i y
[Recard: 141 | =

14 start gl [ Bandzjad., | W2 0rack.. - DYFACTURA.. B 2pepor. - EN ¢ & BIE 2, 1207pm,
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Para generar el asiento contable ingresar al mena “Cierres” en el submenu
“Generacion del Asiento Contable” e indicar la fecha del dia y la clase de

proveedor clase (02= Local). Seguidamente, oprimir el icono de “Generar

Asiento”.

M Sistema de Cuentas por Pagar
Markenimientos  Procesas Consultas Reportes Cierres Accesos  Salit Window

T Generacidn de Asientos de O - Fcph0_04

) | ol v | €14 [ 7,
& $CODISA i
+ Emp. Sta. Ana Div. Molino

P‘fﬁﬁ[‘jﬁmgser};pmq.esq 007 .2

Clage F!'rw,ee’ﬂur--l
Genera Asiento |

[Record: 141
detar B0 D 7 | Beandeiad..  82o0rack. - DYFACTIRA.. | 3 ReportsB..  EN (& ey
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En el Médulo de Contabilidad es donde se aprueba el asiento, se emite el

comprobante contable y se mayoriza el asiento, para lo cual es necesario:

Ingresar al Modulo de Contabilidad en el mend “Procesos” en el submenu

“Aprobacion de Asientos”.

A Sistema de Contabilidad General

Mantenimientas Rai Generador Cleres Consdltas Reportes Accesos Sal Window

Entrada de Movimientos

Madifica Ao /o mes &s, Pend,

Reporte Detalle Asientos Pendientes

Repotte Resumen Asientos Pendientes main

#probacian de Asientos

Emisitn del Comprobante Contable
Mayarizacion de Asientos

Repotte dsienkos del Mes en Procesn

Enfrada de Presupuesto

fcumulacian de Presupussto

| ' : e e
Otros Meses NuclaoAdmlnlmuvu
Desmayarizar Asiento Flnmcim
firular Asienka . — B —
Reversar Asiento '{e C‘a ﬂfa bf //da d : G enera / ‘
Equivalendia Catalgn Foy - Maf -
Reporte de Cuentas no asignadas N)‘-‘\F 46

Repotte Totales
Bajar Asientos para Fox

4]

Emp. Sta. Ana Div. Moling

Procesn de Movimisntos
[Record: 141 |

"JI.f sfant il R + G Wind.. @E[ﬁcn:u...
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Para aprobar el asiento, seleccionar una opcion como “Todos los Asientos”, por

tipo de A.D., por el No. del A.D.y luego presionar el icono “Ok”.

i Sistema de Contabilidad General
Mantenimientos Procesos Generacdor Clerres Consulkas Reportes  Accesos  Sali Window

i Aprobacidn de Asientos - Fcg20_05 |,-_, il
ofs| Gl¢1 Bl 2kl sl 190 /I8 @

ae L ] €lé]] Sl
: $CODISA _ _
L4 Emp. Sta. Ana Div. Molino

Mes en Procesn 2

Afio en Procesn 2007

Totos s Asietas ¥ |

PorTipoAD ¥ 10005 & |

B e DONE [ ooonoooo) 00000000000

o |

Marque este campo ¢ desea aprobar todos log asientos
[Recard: 141 |

Astar B @S 7| [8eand..

fw 2, + Gwind. | DiDoo. I siste.
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Para emitir el comprobante contable (Fcg20_20) es necesario ingresar al menu

“Procesos” submenu “Emision del Comprobante Contable”. Luego, escoger el tipo

de comprobante “Traspaso” y presionar el icono “OK”.

i1 Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos Procesos  Generador Cierees Consulkas Reportes  Accesos  Salir Window

i Emision de.comprobantes - Feg20_20

wv| &4 b

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Afio en Pracesa [ Mes en Proteso |-
Tipa Comprabante

Todos los Asientos. @ 81 No

No. Tranga. 00000000000

Seleccione el tipo de comprobante que se desea emitir: Ingreso, Egreso o Traspaso
|Recard: 141 | |

- ] 5 start Bo® - Band... M 2. = G YWind. @:‘I’ Do,
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Mayorizar el asiento, ingresar al menu “Procesos” submenu “Mayorizacion de

Asientos”, colocar el “check” en Emitir Reporte, el “punto” en “Si Todos los

Comprobantes”, escoger tipo de comprobante “Traspaso” y presionar el icono

“Aceptar”.

i Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesos  Generador Cleres Consultas  Reportes  Accesos  Salir Window

M Mayorizacion de Asientos - Fcg20_06
Wl gelr Bl Jel 44 ¢

A en Proceso 2007 Mes en Proceso 02
Emitir Reporte ¥
Todos los Comprobantes © 81 ¢ N
Tigo Comprogante [Taparo <]
No. Comprobante (000000000000
Kjustes por Precisién COLONES 1501 0-003-000-000

515:010-004-000-000

Ajustes por Precision Ddlares 15010004

Aceptar |

Warque este campo @i desea emiti el ieporte de los movimientos maponizados
Fiecord 141 | |

i "I.f sfapt i v + | G Wind... [EI{ Do,
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo generar los asientos contables al finalizar
cada procedimiento del MAdulo de Cue ntas por Pagar para trasladar la informacién al

Modulo de la Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se traslada del Modulo de Cuentas por Pagar al Mddulo de la
Contabilidad es la utilizada en el Balance General y en las razones financieras de la

compafiia.

La politica que intervienen en el procedimiento contribuye a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situacionesespecficas. Sin embargo, esta ha
sido dada en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los involucrados

en el procedimiento.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden légico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.
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En relacién con los tiempos de duracién de aprobacién, emision del comprobante
y mayorizacion de los asientos se producen atrasos en la por parte del Contador,
debido a que este no tiene disponibilidad de tiempo y en ocasiones pasan dos
semanas sin terminar este procedimiento.

La duracion del archivo de los asientos es exhaustiva debido a que se archivan
todos a fin de mes.

En relaciéon con los sistemas de informacion utilizados cumplen con los controles

internos requeridos por la empresa y facilitan el registro de la informacion.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que mediante la generacion del asiento se traslada la
informacion al Médulo de Contabilidad para que esta sea mayorizada y

este disponible para su consulta.

- Se producen atrasos significativos en la aprobacion, emision del

comprobante y mayorizacién de los asientos por parte del Contador.

- Se producen atrasos en el archivo de los asientos lo que puede

producir dificulta para buscar alguno o que se traspapelen.
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Las unidades involucradas en el procedimiento estdn claramente

definidas.

La politica de generar un asiento al finalizar cada procedimiento de

registro del M6dulo de Cuentas por Pagar se cumple.

. Recomendaciones

Establecer que diariamente al finalizar el dia se aprueben, emitan y
mayoricen y firmen los asientos contables y con ello poder tener una

contabilidad mas al dia. Esta labor es responsabilidad del Contador.

Establecer que el Asistente Contable archive los asientos contables dos
veces por semana y con ello evitar que los asientos se traspapelen y
poder localizarlos méas rapidamente. Ademas, de reducir el tiempo de
archivo. El Contador debe indicarle al Asistente Contable sobre dicha

labor.
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H. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE CREDITO.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacién del pago de proveedores de crédito de
Empaques Santa Ana S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable,
quien es el responsable de transferir las facturas vencidas de los proveedores del
Médulo de Cuentas por Pagar al Médulo de Cheques y Conciliaciones. Esto con el fin

de emitir el cheque respectivo.

Este procedimiento se aplica para todos los proveedores de crédito, cuya factura
de compra por un bien o servicio haya sido registrada en el Mddulo de Cuentas por

Pagar.

2. OBJETIVO

Generar el pago de los proveedores de crédito de Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino del Modulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques y
Conciliaciones para emitir los cheques.

3. TERMINOLOGIA

a. Crédito: Plazo concedido para cancelar una deuda. El crédito puede

ser de 15 dias, 30 dias, 60 dias o0 mas.
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b. rcp26_03: Reporte de Revision del Detalle de Pago.

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Las compras de repuestos, suministros y herramientas se cancelan
Gnicamente con factura original que venga respadada por la orden de
compra original (Anexo N2 2) y la transaccion de entrada de la bodega
firmada por el encargado.(Anexo N¢ 3)

- Las facturas por servicios se cancelan Unicamente con la factura
original firmada por el responsable del area y orden de compra original

segun sea el caso.

- Se cancelan unicamente las facturas vencidas a la fecha de pago.
(Anexo N2 9)

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

215



6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N% 12
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE PROVEEDORES DE
CREDITO EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N° .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las facturas
originales vencidas, con la Departamento
1 . L, Encargado de
respectiva documentacion C de
ompras
de soporte. Compras
Ordenar las facturas por
2 proveedor. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Ingresar al Modulo de
. Departamento
3 Cuentas por Pagar. Asistente de
Contable Contabilidad.
Generar los documentos
4 por pagar. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Seleccionar los documentos
5 a pagar, basandose en las Asistente Departamento
facturas originales. Contable de Contabilidad
Generar e imprimir el
Reporte de Revision del :
6 Asistente Departamento
Detalle de Pago (rcp26_03). Contable de Contabilidad
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NQ
ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD

Adjuntar las facturas al
reporte de Revision de
7 Detalle de Pago y firmar el
reporte en la casilla de
“Realizado por”.

Remitir las solicitudes de
8 cheque con Ila factura Asistente Departamento
original y el respectivo Contable de Contabilidad
soporte al Contador.
Verificar las solicitudes de
pago con la documentacién
de soporte. Siesta correcta
firmar en la casilla de
“revisado por” y remitir al
9 Asistente Contable para Contador Departamento
que genere el detalle de de Contabilidad
pago. De Ilo contrario
consultar al  Asistente
Contable o al Encargado de
Compras segun sea el
caso.

10 Generar el detalle de pago. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Pasar al procedimiento para
11 la emision, firma, custodia, Asistente Departamento
entrega y archivo de los Contable de Contabilidad
cheques.

Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a
continuacion los tiempos y dias establecidos.

El Encargado de Compras remite las facturas originales vencidas con sus debidos
soportes al Asistente Contable los lunes correspondientes a la semana de pago.

El Asistente Contable dura aproximadamente 45 minutos en ordenar las facturas

por proveedor y en orden alfabético descendente.
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El procedimiento desde la generacion de los documentos por pagar hasta remitir
las solicitudes de cheque con la factura original y el respectivo soporte al Contador
se tarda aproximadamente 9 horas depende de la cantidad de facturas y de las
interrupciones que tenga el Asistente Contable.

La verificacion de las solicitudes de pago por parte del Contador es de
aproximadamente 2 horas.

La generacion del detalle de pago tiene una duracién de 5 minutos.

En total desde que se remiten las facturas al Asistente Contable hasta que se

genera el detalle de pago tiene una duracion maxima de 14 horas.

7. DOCUMENTOS

Los documentos que se utiliza n son los siguientes:

- Factura original del proveedor

- Orden de compra original

Este documento es el utilizado para hacer la solicitud de compra al proveedor, en
el se detalla la informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.
Ademas, el cédigo, nombre y teléfono del proveedor, crédito establecido, fecha de la
orden de compra, observaciones, cantidad, precio y descripcion del articulo y firma

del responsable. (Anexo N22).
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- Transaccion de entrada.

Este documento se utiliza como comprobante de entrada de materiales tales
como repuestos, suministros y herramientas, este incluye la informacion general de
Empaques Santa Ana S.A. Division Molino. Ademas, el nombre del proveedor, la

cantidad, costo y descripcién del articulo recibido y la firma del Encargado de
Bodega. (Anexo N2 3)

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:

El Nucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de
Cuentas por Pagar.

En el Mddulo de Cuentas por Pagar es donde se genera el detalle de pago de los

proveedores de crédito para luego pasar al Médulo de Cheques y Conciliaciones y
emitir los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar en el menu de “Procesos” en el

submena “Detalle de Pago”

Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimienkos BE Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salic Window

Entrada Movimientos
Reporte Movimientos Pendientes

Actualizacion de Movimientos
Bloquen de Movimientos

Aplicacion Movimientos Saldo Favar
Anulacion de documentos

Cambios de Estado

Generacion de Archivos D-151
Reparte Mavimientos Diarios

eneracian de Documentos por Pagar
Seleccion de Documentos por Pagar

Repotte de Revisidn Detalle de Pago
Reporte Soporte de Revision Detalle de Pago
Generacian Detalle de Pago

Emp. Sta. Ana Div. Moline

Recard: 141 |05 [<DBG: |

gstan BO T B Bandejadeentra.. 792 Orack Foms .., +| LY FACTURACIONF... BN == & L. 11:45am.
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Para generar los documentos a pagar se debe ingresar al submenu “Generacion
de Documentos por Pagar” en documentos a considerar poner un “punto” en
todos, en grupo de proveedores poner un “punto” en uno en particular y poner 02
(local), en proveedores poner un “punto” en todos y oprimir el icono de “Generar”.

i\ Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Wwindow

f Generacign de Documentos por, Pagan - Fop2é6_01

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Docurentos a considerar —— Grupo de Provedores

r Descuerﬁuﬁmﬁiu Pago * Todos
©* Docurentos Yencidos ** Uno en Partcular |

- Proveadores

 Todos.

(" Uno en Particular |

Fecha de Referencia [23/02/2007

Generar

Cuales documentos debe considerar para analizar sus wencimientos
Record: 141 | I <053 <DBG> |

14 start B A 7 Beandeiadeentra,. 582 oraceForms... | DI FACTURACIONF...  EN & B 14san,
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Para seleccionar los documentos a pagar se ingresa al menu “Procesos” en el
submenu “Detalle de pagos” en “Seleccién de Documentos por Pagar “. Luego se
presiona el icono de “Ordenar por nombre del proveedor” y se busca el proveedor
y las facturas que se van a cancelar y se les pone un “check” en pagar. Al

finalizar se guardan con F10.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Sl Wwindow

A Seleccion de Documentos a Cancelar o Abonar - Fep26_02

"ocnnml EJ_LLH FM; '
-

Fecha
‘Wentimierta

#Prov. Nombre del Proveedar Tipo Mo Fisico Salda - Mov. Pend.

dl

Saldo Chsy Tt Pend. Déb\itn's Pend.

Qrdenar por Cod. Provy. | [rdenar par hombre del Prov.l

Marcar Todo | Desmarcar Todo | ]

Annke & mantk por concepto de sbono o cancelacmn del documento

5., v DN FACTURACIONF..,  EM & B
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Para generar el Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03), se ingresa
al menu “Procesos” en el submenu “Detalle de pagos” en “Reporte de Revision
del Detalle de Pago “. Luego se escoge la compafia 12 y si se quiere imprimir
solo la solicitud de un proveedor se pone el cédigo. De lo contrario no se escribe
el codigo del proveedor para que genere todos. Seguidamente, se imprimen las

solicitudes una por hoja.

L‘ Sistema de Cuentas por Pagar

Manterimientos Procesos -Consulbas  Reportes  Clerres  Accesos Sale Window

Ve Edt view Hep

|xeelex|mn] 7|

Compafiia P J
Proveedor |

Warking... 7 7
Record: 141 | I_M

Jstat B@O®
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Para generar el detalle de pago, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Detalle de pagos” en “Generacién Detalle de Pago“. Luego, se escoge la cuenta

bancaria y se presiona el icono “Generar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimienkos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Sali Window

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria |—‘
Maneda Cusnta  Colones " Dilares
Fecha Salicitug 23/12/2007 ‘Feeha e Vencimiento de a Solictud [23/022007
Tipo Cambio | |

Pasos de Ejecucidn:
1- Generacion de Documentas por Pagar . .
2- Eliminar documentas gue no se desean cancelar y abanar o cancelar las que i
3 Emiti el reporte de Revision .
4- Generar los Cheques y Transferencias de Pago a Proveedores

Generar [

Seleccione el nimero de cuenta bancania de donde se generarén los pagos
Recard: 1/1 | Listofalies  <OSC: <DBGS|

gstat BES 7 Eendid.  B20mde,. - DFACRA., | 5 ReportsB., BN = & B 11462,
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente formulario:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03).

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque, posee el cédigo del
proveedor, el nombre, la fecha de vencimiento de la factura, el nUmero de las
facturas a cancelar, el monto a cancelar por factura y el total a pagar. Ademas, de las
casillas de realizado por, revisado por y autorizado por. (Anexo N 10)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo generar el pago de los proveedores de
credito desde el Modulo de Cuentas por Pagar con el objetivo de trasladar la
informacion al Médulo de Cheques y Conciliaciones para la emision de los cheques

de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se traslada del Modulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques
y Conciliaciones es la utilizada en la emision del cheque para la cancelacion de la

deuda al proveedor.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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Falta incluir el Area Administrativa en el procedimiento, debido a que el Jefe

Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque.

Los responsables conocen el procedimiento a seguir de forma verbal, sin

embargo, no se ha hecho en forma escrita.

Las actividades establecidas siguen un orden logico y secuencial, pero no estan
establecidas en forma escrita. La actividad de autorizacionde la solicitud de cheque
por parte del Jefe Administrativo no esta incluida en este procedimiento sino en el

procedimiento de emision, firma, custodia, entrega y archivo de los cheques.

Las facturas originales vencidas con sus debidos soportes se remiten a veces los
martes en la mafiana por parte del Encargado de Compras al Asistente Contable lo
gue produce atrasos en el procedimiento.

El tiempo que el Asistente Contable se toma para ordenar las facturas por
proveedor y en orden alfabético descendente es exhaustivo.

El Contador a veces tarda un tiempo considerable en revisar las solicitudes de
cheque debido a que se dedica a otras actividades, lo que produce atrasos en el

procedimiento.

En ocasiones el Asistente Contable no puede esperar a que el Contador revise
las solicitudes de cheque debido a que el tiempo maximo para este procedimiento es

de dos dias. Por lo tanto se genera el pago antes de su revision y continda el

proceso, lo que en ocasiones ha provocado que se tengan que anular cheques.
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En relacidon con el sistema de informacion utilizado facilita la generacion de la

informacién de un mdédulo al otro.

El formulario de Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03) no cumple
con todos bs requisitos de informacién, al no indicar d numero de solicitud de
cheque, la cual es necesaria en el procedimiento de emision, firma, custodia, entrega

y archivo de los cheques.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que mediante la generacién del pago se traslada la
informaciéon al Mdodulo de Cheques y Conciliaciones para emitir el
cheque al proveedor.

- La generacion adecuada del detalle de pago y el cumplimiento de las
politicas es primordial debido a que esta informacién es la utilizada para
cancelar la deuda con el proveedor y la incorrecta aplicacion puede
producir que se cancelen facturas que no estén vencidas o que no

cumplan los requisitos de la compafiia.

- Se producen atrasos en la realizacion del procedimiento por parte del
responsable de remitir las facturas y el de revisar las solicitudes de

cheque.
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El Asistente Contable tarda un tiempo considerable en ordenar las

facturas por proveedor y alfabéticamente.

El Area Administrativa no est incluida en este procedimiento. Esta
debe incluirse ya que el Jefe Administrativo forma parte de la

autorizacion de la solicitud de cheque.

En ocasiones el Asistente Contable incumple con la secuencia légica

del procedimiento por falta de tiempo.

El formulario Reporte de Revisidn del Detalle de Pago (rcp26_03) no
indica el niumero de solicitud de cheque la cual es necesaria en el
procedimiento de emision, firma, custodia, entrega y archivo de los

cheques.

. Recomendaciones

Supervisar siempre el cumplimiento de las politicas establecidas por
parte de los involucrados en el procedimiento. Se recomienda que esta

labor sea realizada por el Contador.

Remitir el Encargado de Compras las facturas al Asistente Contable
siempre los lunes en la mafana, ordenadas por proveedor y
alfabéticamente en forma descendente para que el Asistente Contable

para que el tramite sea mas expedito.
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Incluir el Area Administrativa en el procedimiento y la actividad en la
que el Jefe Administrativo firme las solicitudes de cheque. Se
recomienda que esta labor sea coordinada por el Contador en conjunto
con el Jefe Administrativo.

Remitir las solicitudes de pago por parte del Asistente Contable al
Contador los martes en la mafana para que el Contador las revise y se
las pase al Jefe Administrativo al iniciar la tarde el cual debe revisarlas
y firmarlas en el transcurso de 2 horas y pasarselas al Asistente
Contable para que continué el proceso y con ello evitar que se incumpla

con la secuencia légica del procedimiento.

Agregar al formulario (rcp26_03) utilizado como la solicitud de cheque
el nimero de la solicitud. Se recomienda la modificacién del formulario

en el apéndice N2 3 del tomo Il.
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion del pago de proveedores de materia prima
de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable,
quien es el responsable de transferir las boletas de compra de materia prima que se
encuentran vencidas del Mdédulo de Cuentas por Pagar al Médulo de Cheques y

Conciliaciones. Esto con el fin de emitir el cheque respectivo.

2. OBJETIVO

Generar el pago de los proveedores de materia prima de Empaques Santa Ana
S.A. Division Molino del Modulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques y

Conciliaciones para emitir los cheques.

3. TERMINOLOGIA

a. Materia prima: se considera como materia prima todas las entradas de

carton.

b. RO5-MPGPM-01/VERSION 1: Boleta de compra de materia prima.
(Anexo N° 1)
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4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Para generar el detalle de pago de las compras de materia prima se
debe tener como respaldo la boleta original (R05-MPGPM-01/VERSION

1),

- Se cancelan todas las entradas de materia prima que ingresan del

lunes al sdbado, el jueves de la semana siguiente.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Areade Patio

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N213
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE LOS PROVEEDORES
DE MATERIA PRIMA EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0
\ DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las boletas
originales por compras de

1 carton ~ (RO5-MPGPM- | Encargado de la Area de Patio
01/VERSION 1) al Asistente Béascula
Contable.

Organizar las boletas por

2 compra de carton Asistente Departamento
alfabéticamente en orden Contable de Contabilidad
descendente.

3 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento
Cuentas por Pagar. Contable de Contabilidad
Generar los documentos ,

4 por pagar. Asistente Departamento

Contable de Contabilidad
Seleccionar los documentos

5 a pagar, basandose en las Asistente Departamento
boletas originales de Contable de Contabilidad
compra de carton.

Generar e Imprimir el

6 Reporte de Revision del Asistente Departamento
Detalle de Pago (rcp26_03). Contable de Contabilidad
Adjuntar las boletas de
compra de carton al reporte

7 de Revision de Detalle de Asistente Departamento
Pago y firmar e reporte en Contable de Contabilidad
la casilla de “Realizado
por”.

Remitir las solicitudes de
8 grr]iz?nuael ;onel lares;ag(;;ttlij\:s Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
soporte al Contador.
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NQ
ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD

Verificar las solicitudes de
pago con la documentacion
de soporte. Si esta correcta
firmar en la casilla de
“revisado por” y remitir al
Asistente Contable para
que genere el detalle de Contador
pago. De lo contrario remitir
al Asistente Contable o al
Encargado de la Bascula
segun sea el caso para que
corrija la inconsistencia
luego pasar a la actividad 4.
10 Generar el detalle de pago. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Departamento
de Contabilidad

Pasar al procedimiento para
11 la emision, firma, custodia, Asistente Departamento
entrega y archivo de los Contable. de Contabilidad
cheques.

Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.

El Encargado de la Béascula remite las boletas originales con sus debidos

soportes al Asistente Contable todos los lunes en la mafiana.

El Asistente Contable dura aproximadamente 45 minutos en organizar las boletas

originales en orden alfabético descenderte.

El procedimiento desde la generacion de los documentos por pagar hasta remitir
las solicitudes de cheque con las boletas originales al Contador se tarda
aproximadamente 2 horas depende de la cantidad de boletas de entrada de carton y

de las interrupciones que tenga el Asistente Contable.
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La verificacion de las solicitudes de pago por parte del Contador es de

aproximadamente 1 hora.

La generacion del detalle de pago tiene una duracion de 5 minutos.

En total desde que se remiten las facturas al Asistente Contable hasta que se
genera el detalle de pago tiene una duracién maxima de 4 horas 30 minutos.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiiza el siguiente documento:

- Boleta original por compra de carton (R05-MPGPM- 01/VERSION1).

Esta boleta se utiliza como comprobante de compra de materia prima, en el se
detalla el nimero de boleta, la fecha, el proveedor, nimero de placa del vehiculo que
transporta la materia prima, tipo de material, el peso y precio por kilo y el total a

pagar. (Anexo N2 1).

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cuentas por Pagar.
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En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se genera el detalle de pago de los
proveedores de materia prima para luego pasar al Médulo de Cheques y

Conciliaciones 'y emitir los cheques.

Ingresar al Mddulo de Cuentas por Pagar en el menu de “Procesos” en el

submenu “Detalle de Pago”.

i Sistema de Cuentas por Pagan

Mantenimientos NaGCEeN Consultas Reportes Cierres  Accesos  Salir Window

Enitrada Movimientos
Reparte Movimientos Pendientes

Actualizacion de Mavimientos
Bloquen de Mavimientas

Aplicacian Mavimientos Saldo Favor
Anulacion de documentos

Cambios de Estado

Generacion de Archivos 0-151
Repaorte Movimientos Diarios SR ik
Detalle de Pago Generacion de Documentos por Pagar

Mowimientos de Meses Cerrados Seleccion de Documentos por Pagar
Gzenerarcion de Archivos Antigledad de Saldos Repotte de Revision Detalle de Pago
| Reporte Soporte de Revision Detalle de Pago

5]:5' fem& dé, Generaion Detalle de Pago

Emp. Sta. Ana Div. Melino

Recard: 1/1 [<05C> <DBG> |

"Jllj'- start E m M Bandsja de entra... 28 2 Oracle Forms ., - ﬁg‘g‘ FACTURACIONF... EN Ty 1145 am,
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Para generar los documentos a pagar se debe ingresar al submenu “Generacién
de Documentos por Pagar’”. En documentos a considerar poner un “punto” en
todos, en grupo de proveedores poner un “punto” en uno en particular y poner 02
(local), en proveedores poner un “punto” en todos y oprimir el icono de “Generar”.

i\ Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Wwindow

f Generacign de Documentos por, Pagan - Fop2é6_01

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Docurentos a considerar —— Grupo de Provedores

r Descuerﬁuﬁmﬁiu Pago * Todos
©* Docurentos Yencidos ** Uno en Partcular |

- Proveadores

 Todos.

(" Uno en Particular |

Fecha de Referencia [23/02/2007

Generar

Cuales documentos debe considerar para analizar sus wencimientos
Record: 141 | I <053 <DBG> |

14 start B A 7 Beandeiadeentra,. 582 oraceForms... | DI FACTURACIONF...  EN & B 14san,
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Para seleccionar los documentos a pagar se ingresa al menu “Procesos” en el
submenu “Detalle de pagos” en “Seleccién de Documentos por Pagar “. Luego, se
presiona el icono de “Ordenar por nombre del proveedor” y se busca el proveedor
y las boletas por entrada de cartbn que se van a cancelar y se les pone un

“check” en pagar. Al finalizar se guardan con F10.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Sl Wwindow

A Seleccion de Documentos a Cancelar o Abonar - Fep26_02

"ocnnml EJ_LLH FM; '
-

Fecha

#Prov. Nombre del Proveedar Tipo No. Fisica "o gaido - mov Pend.

dl

Qrdenar por Cod. Provy. | [rdenar par hambre del Proy. | g ?I 4 0 Ck S_'.'\f'T.!’. Pend. Déb\it 05 Pen d

Marcar Todo | Desmarcar Todo | ]

Annke & mantk por concepto de sbono o cancelacmn del documento

5., v DN FACTURACIONF..,  EM & B
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Para generar el Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03), se ingresa
al menu “Procesos” en el submenu “Detalle de pagos” en “Reporte de Revision
del Detalle de Pago “. Luego, se escoge la compafiia 12 y si se quiere imprimir
solo la solicitud de un proveedor se pone el cédigo. De lo contrario no se escribe
el codigo del proveedor para que genere todos. Seguidamente, se imprimen las

solicitudes una por hoja.

" Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimisntos Procesos Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos Salie Window

T p 2t () g Parameter Fo n
o IRk Edt view Hebp
| x| 0] 2|

:. I come B :
o Proveedor I—

Wiarking... ‘ R
Recard: 141 | I_M

stat B O T 7 Beandeid. | S20ede. - DIFACTRA. 9 2Repor. - BN & BL f16am.
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Para generar el detalle de pago, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Detalle de pagos” en “Generaciéon Detalle de Pago“. Luego, se escoge la cuenta

bancaria y se presiona el icono “Generar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimienkos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Sali Window

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria |—‘
Maneda Cusnta  Colones " Dilares
Fecha Salicitug 23/12/2007 ‘Feeha e Vencimiento de a Solictud [23/022007
Tipo Cambio | |

Pasos de Ejecucidn:
1- Generacion de Documentas por Pagar . .
2- Eliminar documentas gue no se desean cancelar y abanar o cancelar las que i
3 Emiti el reporte de Revision .
4- Generar los Cheques y Transferencias de Pago a Proveedores

Generar [

Seleccione el nimero de cuenta bancania de donde se generarén los pagos
Recard: 1/1 | Listofalies  <OSC: <DBGS|

gstat BES 7 Eendid.  B20mde,. - DFACRA., | 5 ReportsB., BN = & B 11462,
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9. FORMULARIOS

Elformulario que se utiliza es el siguiente:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03)

Este formulario cumple la funcién de la solicitud de cheque, en el se detalla el
codigo y nombre del proveedor, la fecha de vencimiento, el monto y el nimero de la
factura que se cancela. Ademas, las firmas de realizado, revisado y autorizado por.
(Anexo N2 10)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo generar el pago de los proveedores de
materia prima desde el Modulo de Cuentas por Pagar con el fin de trasladar la
informacion al Médulo de Cheques y Conciliaciones para la emision de los cheques

de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se traslada del Médulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques
y Conciliaciones es la utilizada en la emision del cheque para la cancelacion de la

deuda al proveedor.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especfificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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Falta definir el Area Administrativa en el procedimiento, debido a que el Jefe

Administrativo forma parte de la autorizacién de la solicitud de cheque.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden légico y secuencial y los responsables corocen el

procedimiento a seguir. Sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

La actividad de autorizacién de la solicitud de cheque por parte del Jefe
Administrativo no esta incluida en este procedimiento sino en el procedimiento de

emision, firma, custodia, entrega y archivo de los cheques.

Si la semana es de pago de proveedores de crédito se toma como prioridad la
generacién de pago de los proveedores de materia prima y al finalizar se continta

con los proveedores de crédito.

El tiempo que el Asistente Contable se toma para ordenar las boletas originales
por compra de cartdbn en orden alfabético descendente es exhaustivo y provoca
atraso en el procedimiento.

El Contador a veces tarda un tiempo considerable en revisar las solicitudes de
cheque debido a que se dedica a otras actividades, lo que produce atrasos en el

procedimiento.

En ocasiones el Asistente Contable no puede esperar a que el Contador revise
las solicitudes de cheque debido a que el tiempo maximo para este procedimiento es
de 4 horas 30 minutos por lo tanto genera el pago antes de su revision y continua el

proceso, lo que en ocasiones ha provocado que se tengan que anular cheques.
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En relacidon con el sistema de informacion utilizado facilita la generacion de la

informacién de un médulo aotro.

El formulario Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03) no cumple con
todos los requisitos de informacion, al no indicar el nimero de solicitud de cheque, la
cual es necesaria en el procedimiento de emision, firma, custodia, entrega y archivo

de los cheques.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que mediante la generacién del pago se traslada la
informacion al Modulo de Cheques y Conciliaciones para emitir el

cheque al proveedor.

- Es prioridad la generacion de detalle de pago de los proveedores de
materia prima ante la generacion del detalle de pago de los

proveedores de crédito.

- La generacion adecuada del detalle de pago y el cumplimiento de las
politicas es primordial debido a que esta informacion es la utilizada para
cancelar la deuda con el proveedor y la incorrecta aplicacion puede
producir que se cancelen boletas que no estén dentro del corte de pago

0 que no cumplan los requisitos de la empresa.
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El Asistente Contable tarda un tiempo importante en ordenar las boletas

de entrada de cartdon alfabéticamente.

No hay un documento del proveedor que respalde la generacién del

pago por compra de materia prima.

Se producen atrasos significativos en la realizacion del procedimiento
por parte del responsable de revisar las solicitudes de cheque.

El Area Administrativa no esta incluida en este procedimiento y el Jefe
Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque.

En ocasiones el Asistente Contable incumple con la secuencia logica
del procedimiento por falta de tiempo especialmente la semana que hay

pago de proveedores de crédito.

El formulario (rcp26_03) no indica el nimero de solicitud de cheque la
cual es necesaria en el procedimiento de emision, firma, custodia,

entrega y archivo de los cheques.

. Recomendaciones

Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas por parte de los
involucrados en el procedimiento. Esta labor se recomienda que la

realice el Contador.
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Establecer que los proveedores que son personas fisicas emitan la
factura original en el momento que reciben la boleta por compra de
carton. En el caso de los proveedores que son empresas estos deben
tramitar la factura en el transcurso de la semana. Posteriormente, el
Encargado de la Bascula le adjunte la boleta original por compra de
carton a la factura. Esto con el fin de soportar la generacién del pago
con un documento. Dicha directriz debe ser establecida por el

Contador en conjunto con el Jefe Administrativo.

Establecer que el Encargado de la Bascula le remita las boletas por
compra de carton y las facturas originales al Asistente Contable
ordenadas alfabéticamente por proveedor en forma descendente para
gue el Asistente Contable aproveche mejor & tiempo. Esta actividad

debe ser coordinada por el Contador.

Incluir el Area Administrativa en el procedimiento y la actividad de que
el Jefe Administrativo firme las solicitudes de cheque. Se recomienda
gue esta labor sea coordinada por el Contador en conjunto con el Jefe

Administrativo.

Remitir las solicitudes de pago por parte del Asistente Contable al
Contador los lunes en la mafiana lo més tardar a las 10:30 a.m. para
gue el contador las revise y se las pase al Jefe Administrativo al iniciar
la tarde. El debe revisarlas y firmarlas en el transcurso de 1 hora y
pasarselas al Asistente Contable para que continué el proceso y con

ello evitar que se incumpla con la secuencia logica del procedimiento.

Agregar al formulario (rcp26_03) utilizado como la solicitud de cheque
el nimero de la solicitud. Se recomienda la modificacién del formulario

en el apéndice N2 3 del tomo Il.
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A continuacion se detallan los procedimientos del Moédulo de Cheques y

Conciliaciones.

J. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE CONTADO

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para elaboracién del pago de los proveedores de contado de
Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino es realizado por el Asistente Contable,
quien es el responsable de digitar manualmente estos pagos en el Modulo de
Cheques y Conciliaciones. Esto con el fin de emitir posteriormente el cheque

respectivo.

Se utiliza este procedimiento para cancelar las facturas por servicios en las que
el proveedor brinda 8 dias como condicién de pago y que no estan registradas al

Mdédulo de Cuentas por Pagar.

2. OBJETIVO

Elaborar el pago de los proveedores de contado de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Contado: condicién de pago, en la que el proveedor brinda 8 dias para

cancelar las facturas que se le adeudan.
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4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Se utiliza este procedimiento Unicamente para cancelar las facturas que

tengan como condicion de pago “contado”.

- Se cancelan Unicamente las facturas por servicios originales que estén
firmadas por el responsable del area y que tengan la orden de compra

original segun sea el caso.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Despacho

- Area de Patio

- Departamento de Recursos Humanos
- Departamento de Mantenimiento

- Departamento de Calidad

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

246



6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran

continuacion.

FIGURA N% 14
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PAGO DE LOS
PROVEEDORES DE CONTADO EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
N¢
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las _fagcturas Encargado Departamento
originales con la solicitud de de Despacho.
. Despacho. " .
cheque manual firmada en Area de Patio.
. e .| Encargado de la
la casilla de “Solicitado por Bascula Departamento
al Asistente Contable. : : de Recursos
Asistente de
RECUISOS Humanos.
1 H ' Departamento
umanos. de
Asistente de .
_ Mantenimiento.
Mantenimiento. Departamento
Gerente de partar
Calidad de Calidad.
' Departamento
Encargado de
de Compras.
Compras.
2 Remitir las facturas Asistente Departamento
originales con la solicitud de -
Contable de Contabilidad
cheque manual al Contador.
Revisar la solicitud de
cheque y la factura. Si la
factura y la solicitud de
3 cheque estan correctas se Contador Departamento
procede a codificar. De lo de Contabilidad
contrario se le devuelve al
responsable. Luego pasar a
la actividad 1.
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[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
4 Codificar la solicitud. Departamento
Contador | 4e Contabilidad

Firmar la solicitud de D ¢ i

S cheque en la casilla de Contador epartamento
— y de Contabilidad
Revisado por”.
Remitir las facturas
originales con la solicitud de Departamento

° chgque manual al Asistente Contador de gontabilidad
Contable.

7 Ingresar al Mdbdulo de Asistente Departamento
Cheques y Conciliaciones. Contable de Contabilidad

8 Digitar la solicitud del Asistente Departamento
cheque. Contable de Contabilidad
Pasar al procedimiento para

9 la emision, firma, custodia, Asistente Departamento
entrega y archivo de Contable de Contabilidad
cheques.

Con respecto a la duracion del presente procedimiento se menciona a

continuacion el tiempo establecido.

El Contador tarda aproximadamente 50 minutos en revisar, codificar y firmar las

solicitudes de cheque y las facturas.

La digitacién de la solicitud de cheque por parte del Asistente Contable tiene una

duracion aproximadamente 35 minutos. Esto varia segun la cantidad de solicitudes.

La digitaciéon de las solicitudes de cheque de proveedores de contado es realiza
por el Asistente Contable cuando finaliza la generacién de pago de los proveedores

de materia prima.

El procedimiento tiene una duracion total de 1 hora 25 minutos aproximadamente.
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7. DOCUMENTOS

Para la reali;acion del presente procedimiento se utlizan los siguientes
documentos:

- Factura original del proveedor

- Orden de compra original

Este documento es el utilizado para hacer la solicitud de compra al proveedor, en
el se detalla la informacién general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
Ademas, el cédigo, nombre y teléfono del proveedor, crédito establecido, fecha de la
orden de compra, observaciones, cantidad, precio y descripcion del articulo y firma

del responsable. (Anexo N22)

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cheques y Conciliaciones.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se elabora las solicitudes de

cheque de los proveedores de contado.
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Ingresar al Médulo de Cheques y Conciliaciones en el menu de “Procesos” en el

submenu “Solicitud de cheques y Transferencias”.

Mankenimientos Consultas  Reportes  Concliacion Cierres  Accesos  Salir Window

Pagos Fijos 4
Solicitud de Cheques v Transferencias

Solicitud de Transferencias Miltiples Proveedores
Listado de Solictudes de Pago Pendientes O
Listadn de Solictudes Pendientes Por Matricular
Soporte de Solicitudes de Cheque

Autorizacidn de Solicitudes de Pago

Emisidn de Cheques

Reimpresion de Cheques
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Para digitar la solicitud de cheque se debe escoger la cuenta bancaria con F9, en

tipo de documento seleccionar “cheque”, digitar la fecha del dia en que se hace la

solicitud, el nombre del beneficiario en mayuscula, el

monto, el detalle de pago

indicando la factura que se cancela. Seguidamente, pasar a la distribucion

contable y digitar la cuenta contable si se desco

noce la cuenta, con F9 se

consulta el catalogo de cuentas. Finalmente, guardar la solicitud con F10.

il Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos Consultas  Repaortes  Concliacion  Cierres  Accesos  Salr  Window

1 Salicitud de cheques y transferencias - fck20_01

"
*

n .
o8 CODISK

Wy A4 B Bel Jel =
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NoProveedor |
* Bensficiario |
oo [

Fechavence [

Moneda Colones

NoTramsa |
Tipn Cambio | 100

Maneda Colones

Mumero de Cuenta Bancaria utilizada para el pago

Recond: 141 |
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9. FORMULARIOS

Elformulario que se utiliza en el presente procedimiento es:

- Solicitud de cheque (manual)

Este formulario c umple la funcidon de la solicitud de cheque, en el se detalla el

nombre del beneficiario, la fecha de la solicitud, el monto y el concepto. Ademas, las

firmas de solicitado, revisado y autorizado por. (Anexo N2 11)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de elaborar el pago de los proveedores

de contado.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se digita es la utilizada en la emisién del cheque para la cancelacion
de la deuda al proveedor y para la declaracion a Tributacion Directa del formulario
D151.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas

han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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Falta definir el Area Administrativa en el procedimiento, debido a que el Jefe
Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque. Pero este
firma la solicitud en el procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega y

archivo de los cheques.

Los responsables conocen el procedimiento a seguir de forma verbal. Sin
embargo, no se ha hecho en forma escrita.

Los responsables remiten las facturas originales con la solicitud de cheque
manual cualquier dia de la semana en cualquier horario.

Las actividades establecidas no siguen un orden légico y secuencial. Ademas,
no estan establecidas en forma escrita. La actividad de autorizacion de la solicitud de
cheque por parte del Jefe Administrativo no esta incluida en este procedimiento sino
en el procedimiento de emision, firma, custodia, entrega y archivo de los cheques.

Si la semana es de pago de proveedores de crédito se toma como prioridad la
generacion de pago de bs proveedores de materia prima, luego la elaboracion del
pago de proveedores de contado Yy al finalizar se genera el detalle de pago de los

proveedores de crédito.

El Contador a veces tarda un tiempo considerable en revisar las solicitudes de
cheque debido a que se dedica a otras actividades, lo que produce atrasos en el

procedimiento.

En relacion con el sistema de informacion facilita ladigitacion de la informacion.
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Se utiliza un formulario de solicitud de cheque la cual se hace manualmente y es
diferente a la de los otros procedimientos de pago. Por lo tanto, no hay uniformidad

en los formularios utilizados para este fin.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es importante cumplir con el objetivo del procedimiento, debido a que
mediante la aplicacion de este procedimiento se cancelan las facturas

gue se adeudan por servicios de contado.

- La elaboracibn adecuada de las solicitudes de cheque y el
cumplimiento de las politicas es primordial, debido a que esta
informacion es la utilizada para cancelar la deuda con el proveedor y la
incorrecta aplicacién puede producir que se cancelen facturas que no

cumplan los requisitos de la empresa y cometer errores de digitacion.

- Definir las actividades con orden légico y secuencial.

- Establecer un horario para la recepciéon de las facturas para pago por

servicios de contado.

- Se producen atrasos en la realizacién del procedimiento por parte del

responsable de revisar las solicitudes de cheque.
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El Area Administrativa no esta incluida en este procedimiento y el Jefe
Administrativo forma parte de la autorizacién de la solicitud de cheque.
Este firma la solicitud en el procedimiento para la emision, firma,

custodia, entrega y archivo de los cheques.

Se utilizan tres tipos de formularios diferentes de solicitud de cheque. El
formulario que se utiliza para la solicitud de cheque en este
procedimiento no tiene uniformidad con el formulario utilizado para este
fin en los procedimientos de generacion de pago de proveedores de

materia prima y de generacion de pago de proveedores de crédito.

. Recomendaciones

Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas por parte de los
involucrados en el procedimiento. Se recomienda que esta labor sea

realizada porel Contador.

Establecer que los responsables remitan las facturas originales por
servicios de contado al Encargado de Compras con la firma respectiva
del jefe del area y con un detalle del servicio. Esto con el fin de
canalizar la actividad en un responsable y asi este tenga conocimiento
de los servicios que esta adquiriendo la compafiia y si estan
cumpliendo con los requisitos de adquisicion del servicio. Se
recomienda que esta directriz sea dada por el Contador.

Establecer que el Encargado de Compras remita las facturas al
Contador para que este las revise y codifique. Seguidamente, el
Contador le traslade las facturas al Asistente Contable para que este
digite la solicitud en el sistema. Se recomienda que esta directriz sea

dada por el Contador.
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Establecer horarios para las actividades de remision de facturas para
pago de los proveedores de contado. Las facturas para pago deben ser
entregadas al Encargado de Compras los lunes antes de las 12 medio
dia, este se las debe pasar al Contador lo mas tardar a las 2 p.m.,
quien las debe revisar después de examinar las solicitudes de cheque
de los proveedores de materia prima. Se recomienda que esta labor la

realice el Contador en conjunto con el Asistente Contable.

Eliminar la solicitud de cheque que se hace manualmente y utilizar la
del Médulo de Cheques y Conciliaciones (rep_solicitudes) Soporte de
Solicitudes de Cheque (Anexo N2 12). Esta sea impresa por el
Asistente Contable y se la remita al Contador con la factura para que

este revise la digitacion.

Modificar el formato de los formularios utilizados como solicitudes de
cheque para los pagos de contado como para los pagos de
proveedores de materia prima y crédito con el fin de que sean
uniformes. Se recomienda la modificacion del formulario en el apéndice

N2 4 del tomo II.

Incluir el Area Administrativa en el procedimiento y la actividad de que
el Jefe Administrativo firme las solicitudes de cheque. Después, que el
Jefe Administrativo firme la solicitud de cheque se la traslade al
Asistente Contable para que continte el procedimiento. Se recomienda
que esta labor sea coordinada por el Contador en conjunto con el Jefe

Administrativo.
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K. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, FIRMA, CUSTODIA, ENTREGA Y
ARCHIVO DE LOS CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega y archivo de los
cheques es efectuado por el Asistente Contable, el Contador, el Jefe Administrativo y
el Presidente, Vicepresidente o Tesorero, los cuales tienen asignadas actividades

particulares. Esto con el fin de cancelar los pasivos de la compafiia.

2. OBJETIVO

Emitir, firmar, custodiar, entregar y archivar los cheques correspondientes a la

cancelacion de los pasivos de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Cartera de cheques: es una carpeta dividida con pestaias con las
letras del abecedario, la cual es utilizada para archivar los cheques
pendientes de entrega. Se utilizan tres carteras: una para los
proveedores de crédito y dos para los proveedores de materia prima y

de contado.

b. Custodiar los cheques: guardar y vigilar los cheques.
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4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

- Los cheques deben contar con la documentacion de respaldo
respectiva y la factura por adquisicion del bien o servicio emitida a
nombre de Empaques Santa Ana S.A., la cual debera contener como
minimo nombre de la empresa o de la persona fisica, cédula juridica o
cédula fisica, teléfono y direccion exacta. Las facturas no deben
contener errores o tachones en su confeccion que hagan dudar de su

legitimidad.

- El cheque se girard a nombre de la empresa o persona fisica que

indique la factura respectiva.

- Todos los documentos de respaldo del cheque deben llevar el sello de

“Cancelado con cheque No.

- Todos los cheques deben llevar la firma de quien los elabora, los revisa

y los autoriza antes de pasar a firmar.

- Los cheques confeccionados en Empaques Santa Ana S.A. Divisién
Molino seran firmados Unicamente por el presidente o el vicepresidente

o el tesorero de la junta directiva.

- Es prohibido trasladar los cheques fuera de la compafia excepto por

orden del presidente, vicepresidente o tesorero de la junta directiva.
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Los cheques firmados se deben archivar en la cartera de cheques

correspondiente.

Los Unicos que tienen acceso a la caja fuerte son el Contador y el

Asistente Contable.

Las claves de la caja fuerte se deberan cambiar cada vez que cambie
de puesto o se vaya de la compafiia alguna de las personas que tienen

acceso a la misma.

Todos los cheques se deben custodiar en la caja fuerte, tanto los

formularios en blanco como los impresos.

Los cheques de proveedores de contado, compras de materia prima y

crédito se entregaran Unicamente en los horarios establecidos.

Todo cheque entregado debera llevar la firma de quien lo entrega y

firma, nombre y nimero de cédula de quien lo recibe.

Todo cheque deberé llevar impreso el mismo namero del cheque fisico.

Los cheques después de entregados deberan ser archivados en un
ampo con los respectivos documentos de respaldo en forma
consecutiva por mes y divididos por cuentas bancarias. El ampo debe
ser rotulado con el nombre de la compafia, mes, cuenta bancaria vy el

rango de cheques archivado.
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5. UNIDADES

Las unidades que intervienen son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

- Junta Directiva

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a
continuacion.

FIGURA N2 15
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, FIRMA, CUSTODIA, ENTREGA Y
ARCHIVO DE LOS CHEQUES EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
N= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Transferir los cheques de la

1 caja fuerte. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

2 icr’\;)l?gggrfs cheques en la Asistente Departamento

P : Contable de Contabilidad

260



NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

Ingresar al Modulo de
3 Cheques y Conciliaciones. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Autorizar las solicitudes de
4 cheque a emitir. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
5 Emitir los cheques. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

6 Flrrri};ar dlomchsqyes en la Asistente Departamento
casilia de “Hecho'. Contable de Contabilidad

7 Separar los cheques. Asistente Departamento

Contable de Contabilidad
Sellar la documentacion de

8 respaldo y adjuntar el Asistente Departamento
cheque. Contable de Contabilidad
Remitir los cheques al Asistente Departamento

9 Contador. de Contabilidad

Contable
Revisar los cheques vy
firmar  en la  casilla
“Revisado”. Si el cheque

10 esta correcto se pasa a la Contador Departamento
actividad 11. De lo contrario de Contabilidad
se pasa al procedimiento de
anulacion de cheques.

Remitir los cheques al Jefe Departamento

11 Administrativo. Contador de Contabilidad
Revisar los cheques y las )

12 solicitudes de cheque vy Jefe Area
firmar en la  casilla| Administrativo Administrativa
“Autorizado”.

Remitir los cheques al A
S . rea
13 directivo que los va a firmar. Jefe

Administrativo

Administrativa.
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[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Revisar 'y firmar los
cheques. Si todo.e_sta bien Presidente o
14 se pasa a la actividad 15. Vicepresidente o | Junta Directiva
De lo contrario se le P
Tesorero
consulta al Jefe
Administrativo.
Remitir los cheques al Presidente o
15 Asistente Contable. Vicepresidente o | Junta Directiva
Tesorero
Revisar que todos los
cheques estén firmados. Si
16 todos estan firmados se Asistente Departamento
procede a archivarlos en la Contable de Contabilidad
cartera. De lo contrario se
pasa actividad 13.
17 Archivar los cheques en la Asistente Departamento
cartera correspondiente. Contable de Contabilidad
18 Actualizar los Cheques. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Pasar al procedimiento de
19 generacion de asientos del Asistente Departamento
Modulo de Cheques vy Contable de Contabilidad
Conciliaciones.
Guardar los formularios de
20 cheque en blanco y las Asistente Departamento
carteras de cheques en la Contable de Contabilidad
caja fuerte.
Retirar las carteras de los
21 cheques de la caja fuerte en Asistente Departamento
el momento que se van a Contable de Contabilidad
entregar los cheques.
22 Entregar los cheques. Asistente Departamento
Contable. de Contabilidad
23 Guardar las carteras de Asistente Departamento
cheques en la caja fuerte. Contable de Contabilidad
24 Archivar los cheques Asistente Departamento
entregados en ampos. Contable de Contabilidad

Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.
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Desde la actividad de transferencia de los cheques hasta la autorizacion de

solicitudes tiene una duracidon maxima de 10 minutos.

Desde la actividad de emision de cheques hasta remitir los cheques al contador
del pago de proveedores de materia prima es de aproximadamente 1 hora 30

minutos.

Desde la actividad de emision de cheques hasta remitir los cheques al contador
del pago de proveedores de crédito y contado tiene una duracién aproximada de 2
horas.

La revision de cheques por parte del contador hasta la remision de los cheques al

Jefe Administrativo para que los firme tiene un lapso de tiempo de 1 hora.

El Jefe Administrativo dura maximo 1 hora revisando y firmando los cheques.

El Director tarda aproximadamente 1 hora 30 minutos firmando los cheques de
proveedores de materia prima; y 1 hora firmando los de proveedores de crédito y de
contado.

El Asistente Contable tarda 1 hora archivando los cheques en las carteras
correspondientes.

Desde la actividad de transferencia de los cheques hasta el archivo de estos en
las carteras correspondientes tiene una duracion total de 9 horas 10 minutos

aproximadamente.

Los cheques de proveedores de materia prima se emiten y sellan los dias lunes.

263



Los cheques de proveedores de crédito y contado se emiten y sellan los dias

martes.

Todos los cheques son firmados el dia miércoles en la mafiana, excepto por una

situacion especial se firman los dias jueves por la mafana.

El horario de entrega de cheques de proveedores de materia prima y contado es

los dias jueves de 11 a.m. a 2p.m.

El tiempo para la entrega de cheques de proveedores de crédito es de 2 horas

segun el horario indicado en el calendario de pagos. (Anexo N29).

El Asistente Contable tarda 9 horas en archivar en ampos los cheques de toda la

semana.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo de la solicitud de
cheque.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:
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- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cheques y Conciliaciones.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

concernientes a la emisién de los cheques.

Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el mena de “Procesos” en el
submend “Autorizacion de Solicitudes de Pago”. Seguidamente, escoger la
cuenta bancaria. Luego, si se desea imprimir todas las solicitudes pendientes se
marca el icono “Marcar Todo”. Para marcar ciertas solicitudes en particular de

pone un “check” en la casilla de “Autorizado”. Finalmente, se guarda con F10.

#|Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Concliacion  Cierres Accesos  Salir window

M| putorizacidn de solicitudes de pago - fck20 07

':::’OODISA' S | 4[> 1] ol _JE

Emp. Sta. Ana DPiv. Molino

Solicitud I! Fieferencias l
Cuenta | Moheda Fecha [27/02/2007

Tipo Doc. |CHEQUE =]
-Marcartodo!_
Mo.Solieitud  FMence  Nao.prove ‘Beneficiario Monto Autorizado
| | =

Recond: 141 [List of Walues  [<OSC» <DBG: |
I:r'; start 32 ] . hequ. .. G Documentol - Micr.., B Reports Backg
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Para emitir los cheques se debe ingresar en el menu de “Procesos” en el
submenu “Emision de Cheques”, escoger la cuenta bancaria y revisar el rango de
las solicitudes que se desea imprimir. Seguidamente, digitar el nmero de cheque
fisico que se va a imprimir y presionar el icono de “Imprimir”, esto generara un

reporte donde se selecciona la impresora y el rango de cheques que se van a

imprimir.

tema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidon Cierres  Accesos  Salir Window

| Emision de cheques - fck20_08

Facha |2mzxzuu?

Cuenta Bancaria |
‘ @Esde Mo, Solicitud | Hasta |

Siguiente Cheque en la lmpresara ; ]

| prirnir |

Se imprimen i0s;O"hequas-F"endiénjgs.y-' Naoimpresos
a partir del nimara de secuencia digitado
Aseglrese de colocar el FORMULARIO ADECUADO.

Seleccione el namero de cuenta bancaria para la cual ze desean emitir loz cheques
Record: 141 | List of Walues

_rr,‘ start Bl ® ° H ade Cheques ... 0§ Documental - Micros, .,
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Para actualizar los cheques se debe ingresar al menu de “Procesos” en el
submenu “Actualizacion de Cheques y Transferencias”. Seguidamente, escoger la

cuenta bancaria, tipo de documento “Cheques” y presionar el icono de “Aceptar*.

1 Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidn  Cierres  Accesos  Salir  Window

Cuenta Bancaria | Moheda:
‘Tipo de Documento iCheques vi

_ Transferencias : :
MOTA: Este Proceso dehe realizarse después de Emitirlos Chenues

Aceptar |

Selecoione &l nimero de cuenta bancania para la cual desea realizar la actualizacion de documentos
Recaord: 141 \List of ¥ alues [<05C> |<DBG> |

Jistan B1@ =

9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03)
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Este formulario cumple la funcion de la solicitud de cheque, en el se detalla el
codigo y nombre del proveedor, la fecha de vencimiento, el monto y el nimero de la
factura que se cancela. Ademas, las firmas de realizado, revisado y autorizado por.
(Anexo N2 10)

- Solicitud de cheque (manual)

Este formulario cumple la funcién de la solicitud de cheque, en el se detalla el
nombre del beneficiario, la fecha de la solicitud, el monto y el concepto. Ademas, las

firmas de solicitado, revisado y autorizado por. (Anexo N2 11)

- Cheque avalado por la entidad bancaria

Se utilizan formularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informaciéon general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 13)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de emitir, firmar, custodiar, entregar y

archivar los cheques correspondientes a la cancelacion de los pasivos.

Las politicas establecidas han sido dadas en formal verbal y no de forma escrita

para el conocimiento de los involucrados en el procedimiento.
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Las politicas que interviene en el procedimiento contribuyen a determinar las

acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas.

La politica de que las “las claves de la caja fuerte se deberan cambiar cada vez
gue cambie de puesto o se vaya de la compafiia alguna de las personas que tienen
acceso a la misma, no se estd cumpliendo. En el lapso de cinco afios se ha
cambiado de puesto una persona y dejado de laborar para la empresa dos personas

gue conocian la clave y no se ha cambiado.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Los

responsables conocen el procedimiento a seguir de forma verbal, sin embargo, no se
ha hecho en forma escrita.

Las actividades establecidas siguen un orden légico y secuencial. Sin embargo, la
actividad en la que el Jefe Administrativo firma las solicitudes de cheque se debe
realizar en los procedimientos de generacién de pago de proveedores de crédito,
generacion de pago de proveedores de materia prima, elaboracién del pago de
proveedores de contado y reposicion de cheque s anulados respectivamente.

Si la semana es de pago de proveedores de crédito se toma como prioridad la
emision de pago de los proveedores de materia prima, luego la emision del pago de

proveedores de contado y al finalizar se emiten los cheques de los proveedores de
credito.

El Contador en algunas ocasiones tarda un dia en revisar los cheques debido a
gue se dedica a otras actividades, lo que produce atrasos en el procedimiento.
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El horario de entrega de cheques no se cumple en algunas ocasiones por parte
del Asistente Contable, el cual entrega cheques fuera de este horario por ser
proveedores que se desplazan de lugares alejados del pais. Esta situacion ya se hizo
costumbre de todas las semanas y hay proveedores que se molestan.

El tiempo de archivo de cheques es extensivo (9 horas), debido a que se archivan
todos los cheques de la semana. En la mayoria de las ocasiones estos se acumulan

hasta dos semanas sin archivar.

En relacion con el sistema de informacion este facilita la emision de los cheques

al poder revisar estos antes de ser impresos.

En este procedimiento se utilizan dos formularios diferentes de solicitudes de

cheque. Por lo tanto, no hay uniformidad en los formularios utilizados para este fin.

Se utiliza un formulario de che ques avalado por una entidad bancaria el cual debe
ser solicitado con 3 meses de anticipacion al proveedor que los emite para no tener
problemas de que se agoten estos formularios antes de que se reciban los nuevos.

El Contador lleva un control de los formularios en blanco.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es importante cumplir con el objetivo del procedimiento, debido a que
mediante la realizacion del mismo se cancelan las deudas de la

compafia con los proveedores de bienes o servicios.
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Es de suma importancia cumplir con las politicas que interviene en el
procedimiento ya que estas contribuyen a determinar las acciones a

seguir y como proceder en situaciones especificas.

La actividad de firma de solicitudes de cheque por parte del Jefe
Administrativo se debe eliminar de este procedimiento e incluir en los
procedimientos de generacion de pago de proveedores de crédito,
generacion de pago de proveedores de materia prima, elaboracion del
pago de proveedores de contado y reposicion de cheques anulados
respectivamente. Debido a que la solicitud debe estar autorizada antes

de emitir los cheques.

No se han cambiado las claves de la caja fuerte desde hace cinco
afos. Por lo tanto, no se esta cumpliendo la politica de que “las claves
de la caja fuerte se deberdn cambiar cada vez que cambie de puesto o
se vaya de la compainiia alguna de las personas que tienen acceso a la
misma”. Lo cual, afecta el control interno y puede provocar el extravio
de algun formulario de cheque .

Se producen atrasos en la realizacion del procedimiento por parte del

responsable de revisar los cheques.

El horario de entrega de cheques no se cumple en algunas ocasiones
por parte del Asistente Contable. Este a veces entrega cheques fuera
de horario por ser proveedores que se desplazan de lugares alejados

del pais.
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Esto causa la molestia de otros proveedores que si tienen que cumplir
con el horario establecido para retirar los cheques. Por lo tanto, no se
estd cumpliendo la politica “los cheques de proveedores de contado,
compras de materia prima y crédito se entregaran unicamente en los

horarios establecidos”.

El archivar los cheques se tarda 9 horas debido a que se archivan una

vez por semana en el mejor de los casos o cada dos semanas.

Los formularios de solicitud de cheque no son uniformes.

La cantidad de cheques que se emiten por mes es exhaustiva, la cual

es de 800 cheques aproximadamente.

Recomendaciones

Supervisar el cumplimiento del objetivo del procedimiento y de las
politicas establecidas por parte de los involucrados. Se recomienda que

esta labor sea realizada porel Contador.

Cambiar las claves de la caja fuerte inmediatamente. Ademas, de
fiscalizar el Contador por el cumplimiento de la politica relacionada a
este aspecto, ya que la informacion y formularios que se custodian son
de suma importancia y el extravio de alguno de estos puede provocar
perdidas importantes para la empresa. Se recomienda que esta labor

sea coordinada por el Contador en conjunto con el Jefe Administrativo.
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Eliminar la actividad de firma de solicitudes de cheque por parte del
Jefe Administrativo ya que se debe realizar en los procedimientos de
generacion y elaboraciéon de pago. Se recomienda que esta labor sea
coordinada porel Contador en conjunto con el Jefe Administrativo.

Establecer un horario de revisién de cheques por parte del contador
para no producir atrasos en el procedimiento. Los cheques de
proveedores de materia prima deben ser revisados los lunes a las 4
p.m. y los cheques de crédito y contado deben ser revisados los dias

martes a las 5 p.m.

Establecer una lista de los proveedores que viven en lugares alejados
del pais e indicar que so6lo a ellos se les puede entregar los cheques en
horario fuera del estipulado. Se recomienda dicha lista en el apéndice
N® 5 del tomo II.

Archivar los cheques después de que se finaliza la entrega con el fin de
reducir el tiempo de archivo y asi poder contar con la informacion
ordenada diariamente. Esta actividad es responsabilidad del Asistente

Contable.

Eliminar la solicitud de cheque que se hace manualmente y modificar el
formato de las solicitudes de cheque del sistema para que sean
uniformes, de forma que se pueda utilizar la del M6dulo de Cheques y
Conciliaciones “Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)” y
la del Modulo de Cuentas por Pagar “Reporte de Revision del Detalle
de Pago (rcp26_03)". Se recomienda una estandarizacion del estos

formularios en los apéndices N° 3 y 4 del tomo |I.
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- Pagar por transferencia electronica. Esto ahorraria mucho tiempo en el
procedimiento, especialmente por que se eliminaria gran parte del
tiempo consumido en la emisién y entrega de los cheques de los
proveedores de crédito y materia prima. Indico el Jefe Administrativo

que éste procedimiento esta en estudio por parte de la Junta Directiva.
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L. PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la reimpresion de cheques en Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de

volver a imprimir los cheques que estan defectuosos fisicamente.

Este procedimiento se puede realizar Unicamente cuando no se han actualizado

los cheques en el Modulo de Cheques y Conciliaciones.

2. OBJETIVO

Reimprimir los cheques defectuosos fisicamente en Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Reimprimir un cheque: emitir nuevamente una solicitud de cheque en

un nuevo formulario de cheque.

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:
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- Siempre que se reimprima un cheque se debe poner el sello de anulado
al cheque dafiado y cortar en la parte de la firma tanto al original como

a la copia.

- Los documentos de soporte deben adjuntarse al cheque reimpreso.

- Si los documentos de soporte tienen el sello de “Cancelado con
Cheque No. " se le debe poner un sello de anulado encima y sellar

nuevamente con el numero de cheque reimpreso.

- Todos los cheques anulados por reimpresion deben archivarse en el
ampo de cheques entregados, en el orden consecutivo que le

corresponde.

5. UNIDADES

La unidad que interviene en el procedimiento es:

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 16
PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUES EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N° .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Cortar la parte del cheque
1 defectuoso donde va la Asistente Departamento
firma autorizada en el Contable de Contabilidad
banco.
Anotar el nuamero de :
2 solicitud de cheque Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad
3 Poner el sello de anulado. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
4 gﬁé?qi?ars y gon(':\i/:i%?:lijtl)%esde Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad
5 Cr? locar eII f ormulario - de Asistente Departamento
cheque en la Impresora. Contable de Contabilidad
6 Reimprimir el cheque. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
7 Eggi]laz; djLHgQﬁgHe en la Asistente Departamento
' Contable de Contabilidad
Pasar al procedimiento de
8 emision, firma, custodia, Asistente Departamento
entrega y archivo de los Contable de Contabilidad
cheques en la actividad 8.

Con respecto a la duracion del presente procedimiento se menciona a

continuacion el tiempo establecido.

El procedimiento tiene una duracion de 10 minutos maximo.
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7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo de la solicitud de

cheque.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mdodulo de

Cheques y Conciliaciones.

En el M6dulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

concernientes con los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el mena de “Procesos” en el

submenu “Reimpresién de cheques”. Seguidamente, escoger la cuenta bancaria.

Luego, digitar el nUmero de solicitud que se va a reimprimir y el nimero fisico del

cheque siguiente en la impresora. Marcar un “check” en otro formulario.

Finalmente, presionar el icono de “Aceptar”.

0 Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir Window

23 Reimpresidn de cheques - fck20 09

'ocr)msa| v

Cuenta Bancaria I
Desde MNo. Salicitud | Hasta |
‘Slguiente Chedue en la lmpresara I

& Enel mismo formu

Desde el Chegue : | al |
" Otra Farmulatio

Iniciando con el cheque : I

Aceptar |

R&lmprlme fus Oheques Emmdos a narilrdel numem de 50I|r.|tud dlg|tadc| Veﬂfque fue
el cnnsecutwo en el maestro de cuentas ses el que cnrrespondg alos cheques 3 ermitir
Aseglrese de colocar el FORMULARIG ADECU}%DO

Seleccione el nimero de cuenta bancaria para la cual e degean reimprimir log cheques

Recard: 141 lList of Walues  [<O5C> <DBG> |
gstat BE S

9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03)
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Este formulario cumple la funcion de la solicitud de cheque, en el se detalla el
codigo y nombre del proveedor, la fecha de vencimiento, el monto y el nimero de la
factura que se cancela. Ademas, las firmas de realizado, revisado y autorizado por.
(Anexo N2 10)

- Solicitud de cheque (manual)

Este formulario cumple la funcion de la solicitud de cheque, en el se detalla el
nombre del beneficiario, la fecha de la solicitud, el monto y el concepto. Ademas, las

firmas de solicitado, revisado y autorizado por. (Anexo N® 11)

Estas solicitudes se utilizan segun el pago que se este realizando, ya sea de los
proveedores registrados en le Modulo de Cuentas por Pagar o de los proveedores a

los que se les emite cheques de contado.
- Cheque avalado por la entidad bancaria
Se utilizan brmularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,

observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 13)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de reimprimir los cheques dafiados

fisicamente en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.
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Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los
involucrados en el procedimiento.

La unidad involucrada en el procedimiento est4d claramente definida. El
responsable conoce el procedimiento a seguir de forma verbal, sin embargo, no se

ha hecho en forma escrita.

Las actividades establecidas siguen un orden légico y secuencial.

La realizacién del procedimiento tiene una duracién de 10 minutos maximo. El

tiempo esta dentro de lo idoneo.

En relaciéon con el sistema de informacién este facilita la reimpresion de los
cheques y presenta los controles internos necesarios, al anular el cheque que se

esta reimprimiendo en el sistema y sustituirlo por el nuevo cheque.

Se utilizan dos formularios diferentes de solicitudes de cheque por lo tanto no hay

uniformidad en los formularios utilizados para este fin.
Se utiliza un formulario de cheques avalado por una entidad bancaria el cual debe
ser solicitado con 3 meses de anticipacién al proveedor que los emite para no tener

problemas de que se agoten estos formularios antes de que se reciban los nuevos.

El Contador lleva un control de los formularios en blanco.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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. Conclusiones

Es de suma importancia cumplir con las politicas que interviene en el
procedimiento ya que estas contribuyen a determinar las acciones a

seguir y como proceder en situaciones especificas.
Los formularios de solicitud de cheque no son uniformes.
No se adjunta copia del cheque que se anulo al cheque reimpreso.

No se indica en el cheque anulado con que numero de cheque se

sustituyo.

. Recomendaciones

Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas en el
procedimiento. Se recomienda que esta labor sea realizada por el

Contador.

Eliminar la solicitud de cheque que se hace manualmente y modificar el
formato de las solicitudes de cheque del sistema para que sean
uniformes, de forma que se pueda utilizar la del Médulo de Cheques y
Conciliaciones “Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)” y
la del Modulo de Cuentas por Pagar “Reporte de Revision del Detalle
de Pago (rcp26_03)". Se recomienda una estandarizacion del estos

formularios en los apéndices N2 3y 4 del tomo |I.

Adjuntar copia del cheque que se anulo al cheque reimpreso. Esta labor

es responsabilidad del Asistente Contable.

Indicar en el cheque anulado con que numero de cheque fue sustituido.

Esta labor es responsabilidad del Asistente Contable.
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M. PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la anulacion de cheques de Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de
anular los cheques que se hayan emitido incorrectamente, los que tengan mas de 3
meses sin retirar o los que en el transcurso de un afio no hayan sido cambiados en el

banco.

2. OBJETIVO

Anular los cheques de Empaques Santa Ana S.A. Divisiébn Molino que se hayan
emitido incorrectamente, que tengan mas de 3 meses sin retirar o los que en el

transcurso de un afio no hayan sido cambiados en el banco.

3. TERMINOLOGIA

En este procedimiento no se hace referencia a ningun término.

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:
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- Siempre que se anule un cheque se debe poner el sello de anulado al
cheque y cortar en la parte de la firma tanto al original como a la copia.
Los cheques que se anulan por tener mas de afio pendiente de cambio
en la conciliacion bancaria Unicamente se les pone el sello de anulado.

- Si los documentos de soporte tienen el sello de “Cancelado con
Cheque No.___ " se le debe poner un sello de anulado encima. Si se
emite el cheque nuevamente se deben sellar los documentos

indicando el numero de cheque utilizado para la cancelacion.

- Los documentos de soporte deben adjuntarse al nuevo cheque en el
caso de que se emita otro. De lo contrario se archivan junto con el

cheque.

- Todos los cheques anulados deben archivarse en el ampo de cheques
entregados, en el orden consecutivo que le corresponde.

5. UNIDADES

La unidad que interviene en el procedimiento es:

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N 17
PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0]
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Cortar la parte del cheque
1 anulado donde va la firma Asistente Departamento
autorizada en el banco. Contable de Contabilidad
2 Poner el sello de anulado al Asistente Departamento
cheque y los soportes. Contable de Contabilidad
3 Ingresar al Médulo de Cheques Asistente Departamento
y Conciliaciones. Contable de Contabilidad
Anular el cheque. Siel cheque
estd incorrecto se hace
4 nuevamente segun el Asistente Departamento
procedimiento correspondiente Contable de Contabilidad
De lo contrario se pasa a la
actividad 5.
Contable de Contabilidad
anulado.
Hacer el asiento
correspondiente de la
anulacion. Si el cheque que se
anulo era generado del Médulo
6 de Cuentas por I?agar s€ Asistente Departamento
procede ~ a  aplicar el Contable de Contabilidad
procedimiento para debitar la
cuenta por pagar a partir de la
actividad 3 Si es de contado
autométicamente se reversa el
gasto.
Archivar el cheque con su
7 respectivo soporte en el ampo Asistente Departamento
de entrega de cheques de Contable de Contabilidad

forma consecutiva.
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Con respecto a la duracién del presente procedimiento se menciona a

continuacion el tiempo establecido para la realizacion del mismo.

El procedimiento tiene una duracion de 10 minutos maximo.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacién del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo del cheque.

- Comprobante Anulacién de Cheque

Este comprobante se utiliza como respaldo de que el cheque fue anulado en el
Médulo de Cheques y Conciliaciones, incluye la cue nta bancaria, el nUmero de
cheque, el monto, el beneficiario, el comentario y las cuentas contables. (Anexo N¢
14).

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI' Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamenteel Mddulo de

Cheques y Conciliaciones.
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En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

concernientes con los cheques.

Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el mena de “Procesos” en el

submenu “Anulacion de cheques y transferencias”. Seguidamente, escoger la

cuenta bancaria y el tipo de documento “Cheque”. Luego, digitar el nUmero de

cheque que se va anular. Finalmente, presionar el icono de “Anular”.

|Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Windows

No. Cuenta | '
Tip Doc | Cheque - No. Do |

Beneficiario | |

Monto | Imprimir Comprobante v |

Anular |

Seleccione el namero de cuenta bancaria a que pertenece el cheque gue se desea anular

Record: 141 | List of Yalues [<05C> <DBGx |
is start B - T§ pa EN

&t

9. FORMULARIOS

Elformulario que se utiliza es el siguiente:
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- Cheque avalado por la entidad bancaria

Se utilizan formularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacién general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,
autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 13)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de anular los cheques que se hayan
emitido incorrectamente en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especfificas. Sin embargo, estas

han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los
involucrados en el procedimiento.

La unidad involucrada en el procedimiento est4d claramente definida. El
responsable conoce el procedimiento a seguir de forma verbal, sin embargo, no se

ha hecho en forma escrita.

Las actividades establecidas siguen un orden légico y secuencial. Sin embargo, la
actividad de poner un sello de anulado al cheque y a los documentos de soporte no

se esta cumpliendo en el caso de los cheques que se anulan por tener mas de un
afo pendientes de cambio en la conciliacion bancaria.
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La realizacion del procedimiento tiene una duracién de 10 minutos maximo, esto
varia segun la cantidad de cheques que se vayan a anular. El tiempo esta dentro de

lo idéneo.

Los documentos utilizados son los necesarios para la realizacion del

procedimiento.

En relacion con el sistema de informacion este facilita la anulacién de los
cheques, mediante la reversion del asiento contable, el cambio del estatus de las
facturas y el cambio de estatus del cheque. Ademas, presenta los controles internos

necesarios.

El formulario de cheques cumple los requisitos del banco, y el reporte de

confirmacion de anulacién del cheque brinda la informacion necesaria.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con las politicas que interviene en el
procedimiento ya que estas contribuyen a determinar las acciones a
seguir y como proceder en situaciones especificas.

- Cuando se anula un cheque por tener mas de un afio pendiente de
cambio no se le coloca el sello de anulado a los documentos ni a la
copia del cheque. Ademas, no se incluye un comentario indicando por
que se anulo, ni copia de la conciliaciébn bancaria donde aparece como

pendiente.
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b. Recomendaciones

Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas en el
procedimiento. Se recomienda que esta labor sea realizada por el

Contador.

Utilizar el sello de anulado en la copia del cheque y en todos los
documentos de soporte en el caso de que se haya anulado por tener
mas de un afio pendiente de cambio en la conciliacion bancaria.
Ademas, indicar con un comentario por que se anulo el cheque y
respaldar con copia de la conciliacién bancaria la anulacion. Dicha labor

debe ser realizada por el Asistente Contable.
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N. PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la reposicion de cheques anulados de Empaques Santa
Ana S.A. Divisibn Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el
responsable de emitir nuevamente un cheque de proveedores cuando este haya sido
anulado por tener mas de 3 meses en cartera.

Se repone el cheque cuando el proveedor solicita mediante una carta que se le

realice nuevamente, debido a que no lo pudo cobrar en el tiempo establecido.

2. OBJETIVO

Reponer los cheques que se anularon por tener mas de tres meses sin retirar,

cuando el proveedor lo solicite en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Reposicion de cheque: emitir nuevamente un cheque que se habia
anulado.

4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:
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Se reponen los cheques Unicamente cuando el proveedor lo solicite.

Para reponer el cheque anulado d proveedor debe emitir una carta
dirigida al Contador, indicando la fecha, el motivo por el cual nocobro el
cheque en el tiempo establecido, el nimero de factura o boleta de
compra de materia prima segun sea el caso y el monto. La carta debe
venir firmada con nimero de cédula y se le debe adjuntar copia de la
cédula. Siel proveedor es una empresa la carta debe venir firmada por
el representante legal y adjuntar copia de la personeria juridica.

La carta de reposicién de cheque anteriormente descrita puede ser
enviada por fax con copia de la cédula, pero en el momento de la

entrega del cheque se deben presentar los originales.

El tiempo para la reposicion del cheque es de 8 dias después de

recibida la carta.

Toda reposicién de cheque debe llevar los documentos de soporte del

cheque que se anulo.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

Proveedor

Departamento de Contabilidad
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N® 18
PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N° .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

1 Remitir carta de reposiciéon al
Departamento de Contabilidad. Proveedor Proveedor
Revisar la carta. Si falta
informacion se le devuelve la

2 carta al proveedor. De Io Contador Departamgnto

. T de Contabilidad
contrario se pasa a la actividad
3.

3 Remitir la carta al Asistente Contador Departamento
Contable. de Contabilidad
Ingresar al Sistema de

4 S\]/?g:res ué Ceilo ngr']lfcl:oenezstg Asistente Departamento

d a Contable de Contabilidad
anulado.

5 E’) t;sczrmeloc;he%ie Zr;glkﬁsg %I’; Asistente Departamento

P Contable de Contabilidad
cheques.

6 Desprtenddelr Ir?s documelzn(';os de Asistente Departamento
Soporte del cheque anulado. Contable de Contabilidad

7 Digitar la solicitud de cheque Asistente Departamento
en el sistema. Contable de Contabilidad
Imprimir la solicitud de cheque,

8 firmarla en “Realizado por” y Asistente Departamento
adjuntar los documentos de Contable de Contabilidad
soporte.
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
9 Remitir la solicitud al Contador. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
10 Revisar la Solicitud y firmarla Departamento
en “Revisado por”. Contador de Contabilidad
11 Remitir la solicitud al Asistente Departamento
Contable. Contador de Contabilidad
Pasar al procedimiento de
12 emision, firma, custodia, Asistente Departamento
entrega y archivo de los Contable de Contabilidad
cheques.

Con respecto a la duracion del presente procedimiento se menciona a

continuacion el tiempo establecido.

El procedimiento tiene una duracion de 30 minutos maximo.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacién del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo del cheque

anulado.

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:
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Cheques y Conciliaciones.

El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Médulo de

En el Modulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

concernientes con los cheques.

Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el

submenu “Solicitud de cheques y Transferencias”.

Mantenimienkos

Consultas  Reportes  Conciliacion

Cierres  Accesos  Salir Window

Pagos Fijos 3
Salicitud de Cheques v Transferencias

Salicitud de Transferencias Milkiples Proveedores
Listado de Solictudes de Pago Pendientes

Listado de Solicitudes Pendientes Por Matricular
Soporte de Solicitudes de Cheque

Aukarizacidn de Salicitudes de Paga

Emisidn de Cheques

Reimpresidn de Cheques

Actualizacion de Cheques v Transferencias

Cortrol Fisico de Cheques
Ertrega v Devolucidn de Cheques

-

Okros Mavimientos

Traslados de Fondos entre Cuentas
anulacion de Cheques v Transferencias
Anulacicn de Otros Movimientos

-

Mowimientos de Meses Cerrados

menu de “Procesos” en el

Finantiero

20 Administrativo
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Emp. Sta. Ana Div. Molino

Recard: 141
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Para digitar la solicitud de cheque se debe escoger la cuenta bancaria con F9, en
tipo de documento seleccionar “cheque”, digitar la fecha del dia en que se hace la
solicitud, el nombre del beneficiario en mayuscula, el monto, el detalle de pago
indicando la factura que se cancela. Seguidamente, pasar a la distribucion
contable y digitar la cuenta contable (cheques sin retirar), si se desconoce la
cuenta con F9 se consulta el catalogo de cuentas. Finalmente, guardar la solicitud
con F10.

i1 Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consultas  Reportes  Concliacidn  Cierres  Accesos  Salr  Window

i Salicitud de cheques y transferencias - fck20_01

,:::’mw| WV A4 B hE sl

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

CueniaBancaria [ Maneda Colones
TpoDoe. [Cheqe ] No.Transa. |
Fecha | Fecha Vence | Tina Cambio | TI0|
e
Benefiriarin | Moneda Colanes
Monto [
o Dadk |, | Di

Mimero de Cuenta Bancaria utilizada para el pago
Fecord: 1/1 | |List of ¥ alugs

.’rj stant 2 [ 77 R [ ade Chequ.., @fIZZn:n:urnentl:ll-r'-'1i|:r... 8 Reports Backgrou, . EM "(l;ff 03:11 pom.
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Para imprimir la solicitud de cheque se debe ingresar al menu de “Procesos” al
submenu “Soporte de Solicitudes de Cheque”, escoger la cuenta bancaria, digitar

la fecha del dia que sedigita la solicitud de cheque y generar la solicitud.

istema de Cheques y Concil

Manterimientos Procesos Consulbas  Reportes  Condliacion  Cierres  Accesos  Salie Window

O Sistema de Che
fi——— H |rep_solicitudes: Runtime Parameter Form

File Edit Yiew Help

XER|ex| B 7|

Solicitudes de Cheques

NoCia fz

Cta é’arieaiié--l155323—4 - 12

Fecha inicial |

Fecha final |

TiB_BfﬁeéﬁhD IPr eview

Nombre Destino |

Warking. ..
Recaord: 141
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9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Soporte de solicitud de cheque (rep_solicitudes)
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Este formulario es el utilizado en el Moédulo de Cheques y Conciliaciones como
solicitud de cheque, incluye el numero de solicitud, la fecha, el nombre del
beneficiario, el monto, el tipo de cambio, el detalle, la distribucion contable y las
firmas de realizado, revisado y autorizado por. (Anexo N2 12)

- Cheque avalado por la entidad bancaria

Se utilizan formularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,
autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 13)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de reponer el cheque que se anulo por
tener mas de tres meses sin retirar, cuando el proveedor lo solicite en Empaques

Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especfficas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.

Falta definir el Area Administrativa en el procedimiento, debido a que el Jefe
Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque y esta debe

autorizarse antes de emitir el cheque.
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Los responsables conocen el procedimiento a seguir de forma verbal, sin

embargo, no se ha hecho en forma escrita.

Las actividades establecidas siguen un orden légico y secuencial. No obstante, &a
actividad de autorizacion de la solicitud de cheque por parte del Jefe Administrativo
no esta incluida en este procedimiento sino en el procedimiento de emision, firma,

custodia, entrega y archivo de cheques.

La realizacién del procedimiento tiene una duraciéon de 30 minutos maximo. El

procedimiento se realiza en este tiempo.

En los documentos utilizados no se incluye copia del cheque anulado ni copia del
reporte de confirmacion de la anulacion del cheque en el sistema, a la reposicion del

nuevo cheque.

En relacion con el sistema de informacion utilizado cumple con los controles

internos requeridos por la empresa y facilita el registro de la informacion.

La solicitud de cheque que se utiliza no es uniforme con las solicitudes de
cheque que se utilizan en los procedimientos de generacién de pago de proveedores

de crédito y generacion de pago de proveedores materia prima.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con las politicas que interviene en el
procedimiento ya que estas contribuyen a determinar las acciones a

seguir y como proceder en situaciones especificas.

- El Area Administrativa no esta incluida en este procedimiento y el Jefe

Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque.

- Enlos documentos utilizados no se incluye copia del cheque anulado ni

copia del reporte de confirmacién de la anulacion del cheque en el

sistema.

- No se indica en el cheque anulado con que cheque se sustituyo.

- El formulario que se utiliza para la solicitud de cheque no tiene
uniformidad con el formulario utilizado para este fin en los
procedimientos de generaciéon de pago de proveedores de materia

primay de generacion de pago de proveedores de crédito.

b. Recomendaciones

- Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas en el
procedimiento. Se recomienda que esta labor sea realizada por el

Contador.
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Incluir el Area Administrativa en este procedimiento ya que el Jefe
Administrativo forma parte de la autorizacion de la solicitud de cheque e
incluir la actividad donde el Jefe Administrativo revise y firme la solicitud
de cheque. Se recomienda que esta labor sea coordinada por el

Contador y el Jefe Administrativo.

Adjuntar copia del cheque que se anulo y copia de la confirmacion del
cheque anulado en el sistema al nuevo cheque. Esta actividad debe ser

realizada por el Asistente Contable.

Modificar el formato de los formularios utilizados como solicitudes de
cheque para los pagos de contado como para los pagos de
proveedores de materia prima y crédito con el fin de que sean
uniformes. Se recomienda una estandarizacion del estos formularios

en los apéndices N 3y 4 del tomo Il.
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O. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y REGISTRO DE
TRANSFERENCIAS BANCARIAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la solicitud y registro de transferencias bancarias es
realizado por el Asistente Contable y el Contador, quienes son responsables de

solicitar y registrar las transferencias bancarias que se efecttan en Empaques Santa
Ana S.A. Division Molino.

Se solicitan fondos todas las semanas al Departamento Financiero del Grupo
Comeca S.A. ya que esta organizacion es donde se administran los flujos de efectivo
de todas las empresas.

2. OBJETIVO

Solicitar y registrar las transferencias bancarias de Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Flujo de efectivo: indica la liquidez de la empresa, mediante la
diferencia del ingreso de capital y la cancelacién de pasivos, en un

lapso de tiempo determinado.

b. Transferencia: traslado de capital de una cuenta bancaria a otra.
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4. POLITICAS

Actualmente existen las siguientes politicas:

Toda transferencia debe estar respaldada por las necesidades de

capital desglosadas segun los rubros mas importantes.

Toda transferencia debe ser firmada por el Contador y el Jefe

Administrativo.

Las transferencias deben solicitarse al Grupo Comeca S.A. antes de las
10 a.m. del dia martes de cada semana, para que los fondos ingresen a

la cuenta el dia jueves.

Todas las transferencias se deben manejar en un archivo y ordenadas

consecutivamente.

El registro de las transferencias debe ir respaldado por una copia de la

solicitud de transferencia, copia del correo de confirmacion y copia del
estado de cuenta bancario.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

Departamento de Contabilidad
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- Area Administrativa

- Departamento Financiero del Grupo Comeca S.A.

- Area Administrativa del Grupo Comeca S.A.

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N° 19
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y REGISTRO DE TRANSFERENCIAS
BANCARIAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Recopilar informacién sobre
el pago de las planillas,

1 desalmacenajes y Asistente Departamento
transportistas con los Contable de Contabilidad
encargados
correspondientes.

Sumar las solicitudes de ,
2 proveedores de contado Asistente Departamento
- 1 S ; Contable de Contabilidad
crédito y materia prima.
Observar el saldo en Ibros

3 de las cuentas bancarias en Asistente Departamento
el Modulo de Cheques y Contable de Contabilidad
Conciliaciones.

Digitar en el archivo de

4 Excel “Solicitud-fondos- Asistente Departamento
semanales” los rubros Contable de Contabilidad
correspondientes.
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
5 Remitir via electrénica el Asistente Departamento
archivo al contador. Contable de Contabilidad
5 Imprimir el archivo Solicitud - Departamento
fondos-semanales. Contador de Contabilidad
Consultar las cuentas
bancarias en la pagina
www.bac.net/bacsanjose/es
p/banco/index. Si hay
fondos disponibles ingresar
al Sistema de Control de Departamento
7 Efectivo y Bancos. De lo Contador de Cr:)ontabili dad
contrario llamar al Asistente
Financiero del Grupo
Comeca S.A. y solicitarle
gue indique de qué cuenta
se transferiran los fondos.
Ingresar al Sistema de Departamento
8 Control de Efectivo vy Contador de Cr:)ontabilidad
Bancos.
Registrar la solicitud de
9 ; Departamento
transferencia. Contador de Contabilidad
10 Imprimir la solicitud de Departamento
transferencia. Contador de Contabilidad
1 Enviar Ia_ solic_it_ud de Departamento
transferencia a revision. Contador de Contabilidad
Remitir al Jefe
12 Administrativo la solicitud ntador Departamento
de transferencia y los Contado de Contabilidad
documentos de respaldo.
Revisar la solcitud de
transferencia. Si esta
13 correcta se procede aprobar Jefe Area

la solicitud. De lo contrario
se rechaza para la debida
modificacion.

Administrativo

Administrativa
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Aprobar y firmar la solicitud
14 de _tr_ansferenua. Cuando la Jefe Area
solicitud  se  aprueba la Administrativo Administrativa
recibe el Asistente
Financiero.
Revisar la transferencia. Si
las cuentas’bancarlas y los Departamento
15 gggéodse estanar;:r(())régcr;tos SIZ A_sistente Financiero
. Financiero Grupo Comeca
transferencia. De lo S A
contrario se rechaza para o
su modificacion.
Aprobar la transferencia. Departamento
16 Asistente Financiero
Financiero Grupo Comeca
S.A.
Imprimir el Reporte de Departamento
17 Transferencias. Asistente Financiero
Financiero Grupo Comeca
S.A.
Aplicar la transferencia. Area
Administrativa
C_Se;rente_ o
18 Adménelfgriivo ° Departamento
Financiero Financiero
Grupo Comeca
S.A.
Enviar correo de Departamento
19 confirmacion al Contador. Asistente Financiero
Financiero Grupo Comeca
S.A.
Imprimir el correo de Departamento
20 confirmacion de la Contador de
transferencia. Contabilidad.
Sacar copia a la solicitud de Departamento
21 transferencia. Contador de Contabilidad
Ingresar a la pagina del Departamento
22 banco en el que estan Contador de
ingresando los fondos. Contabilidad.
23 Imprimir el estado de Contador Departamento

cuenta bancario.

de Contabilidad
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Registrar la transferencia en Departamento
24 el Médulo de Cheques y Contador de gontabilidad
Conciliaciones.
Imprimir el “Reporte de Departamento
25 otros movimientos Contador de CF:)ontabiIidad
pendientes”.
26 Actualizar el registro de la Departamento
transferencia bancaria. Contador de Contabilidad
Pasar al procedimiento de
27 generacion de asiento del Departamento
Médulo de Cheques vy Contador de Contabilidad
Conciliaciones.

Con respecto a la duracién y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacién el tiempo y dias establecidos.

Desde la actividad de recopilacion de la informacion hasta la actividad de

remision de la solicitud de fondos al contador se tarda aproximadamente 2 horas y se

realiza los dias lunes de cada semana.

Las actividades de impresiéon de la solicitud de fondos, consulta de las cuentas

bancarias, registro de la solicitud en el sistema y remision de los documentos al Jefe

Administrativo tienen una duracion de 30 minutos y debe realizarse los dias martes

antes de las 8:30 a.m.

La revision, aprobacion y firma de la solicitud de transferencia por parte del Jefe

Administrativo tiene una duracion maxima de 15 minutos y se realiza los dias martes

antes de las 10 a.m.

307



El Asistente Administrativo, revisa, aprueba e imprime la solicitud de transferencia

los dias martes antes de 12 m.d y tarda aproximadamente 20 minutos.

La aplicacion de la transferencia por parte del Gerente Administrativo o Gerente
Financiero se realiza los miércoles en la tarde con una duracién maxima de 20

minutos.

El Asistente Financiero envia un correo de confirmacion de que la transferencia

se realizo los dias jueves antes de medio dia.

No existe un horario ni dia establecido para el registro de la transferencia por

parte del Contador.

En total el procedimiento tiene una duracibn de 3 horas 25 minutos

aproximadamente.

7. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente documento.

- Estado de cuenta bancario.

En el estado de cuenta bancario se indica la cuenta bancaria, el saldo inicial y el
saldo final en un periodo determinado, la fecha y los movimientos que afectaron la

cuenta (débitos y créditos).
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8. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién utilizados son los siguientes:

- Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1

- Nucleo Administrativo Financiero Naft 4.6, especificamente el Médulo

de Cheques y Conciliaciones.

En el Modulo de cheques y conciliaciones es donde se revisa el saldo en libros de
las cuentas bancarias.
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Para revisar el saldo en libros de las cuentas bancarias se debe ingresar al

Médulo de Cheques y Conciliaciones en el menu “Mantenimientos” en el

submenu de “Bancos”. Luego, se consulta la cuenta bancaria con F7 y F8.
Seguidamente, se revisa la pestafia de “Saldos”. Si no hay registros en los

debitos del mes, se debe buscar el archivo de las transferencias y sumarlas para

ver el saldo real en libros.

8 Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimienktos Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacian

Cietres  Accesos  Salir  Window

A Mantenimiento de Cuentas Bancarias - fck10_05

aconsd | B2 SR SI0] Siu

Emp. Sta. Ana Div.

Molino

Cta Bancaria I1 BO7ES-8
Banco 01 BANCO DE COSTA RICA
Moneda * Colones  Dilares

Compafiia

Afin Mes Proc. [2007 IFebrero :_I

Banca (Conciliacion)

Dia de Cierre jm /0272007

Ultima Coneiliacidn

Saldo Mes Anterior

1351462418

2593593396 |07

Ck’s-y Tr. del Mes

“Anul. meses anteriores

604421674
17583320

00

Depdsitos del Mes |

il

.00

Débitos del Mas |

343313157.36

00

Créditos del Mes

.00

o

Saldo Actual

204054200

25,335.939.96

Mimero de cuenta bancaria que se desea crear

Recaord: 2/7 |
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|<05C> <DBG> |

E:ij Documental - Micros.. .

ER &L
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En el Sistema de Control de Efectivo y Bancos Versién 1.0.1 es donde se realiza
el registro, revision, envio, aprobacién y aplicacibn de las solicitudes de

transferencias bancarias.

Ingresar al Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 en el menu de

“Procesos” en el submenu “Registro de solicitudes de Transferencias”.

N Sistema Control de Efectivo y Bancos {| ACHACON@GRUPO )

Mantenmientos M= Consultas  Reportes  Seguridad  Salir  wWindow

= Registro de Saldos Bancarios

A Sistema | Cargar Datos Externos

Generar Datos

Registra de Solicitudes de Transferencia
Aprobar Solicitudes de Transferencia

Reporte de Transferencias
#probar Transferencias

Aplicar Transferencias

Sistema Control de
Efective y Bancos

Wersion 1.0

[Record: 1/1 [«05C> [<DBG> |
|"l,’ start BB = Band... i 2w... = G wind... E.l_"{ Cocu...
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Para registrar la solicitud de transferencia se debe indicar la cuenta donde se
acreditaran los fondos y la cuenta en la que se debitaran. Ademas, del nuamero
de la compafiia y el cddigo de la cuenta bancaria. Seguidamente, se digita el
monto de la transferencia y la justificacion de dicha solicitud. Posteriormente, se
imprime la solicitud y se envia a revisibn marcando un “check” en el cuadrito de
“Enviar Revision”.

8 Sistema Control de Efectivo y Bancos (| ACHACO

< Procesos  Consulkas  Reportes  Seguridad  Registros  Saliv  Windows

R T TR 3N I R Ve A =11 1

| Registro de Solicitud de Transferencias - fbe2 008

Transferencia |
Usnario  [RCHACON

Compafida gque Gira

Compatiia I_ |
Cuenta Acreditar |

Wiraero |

Mrminal

Compadida gque Solicita

Compafiia l_' |

Cuenta Debitar I Moneda || 01al

Mimero |

Ivlonto Solicita |

COhservaciones

|d de la compafiia destino
Recard: 141 | List of Walues

_r:,‘ start g 0 7 L I Band... fiw 2w, - G wind.. Of Docu... M Siste... EM "(

312



Para aprobar la solicitud de transferencia se debe ingresar al menu “Procesos” en
el submenu “Aprobar solicitudes de Transferencia”. Una vez que se ingresa se
consulta la solicitud pendiente presionando el icono * y se selecciona la opcion
de “aprobar o rechazar” la solicitud. Luego, presionar el icono ' “2 ubicado en el

menu para guardar los cambios.

1 Sistema Control de Efectivo y Bancos { ACHACON@GRUPD) )

Flantenmientos MEgEEl Consultas  Reportes  Seguridad  Salic  Window

Registro de Saldos Bancarios
N Sistema (e
Generar ba

Feqgistro de Solicitudes de Tra
fprobar Solicitudes de Transf

Aprobar Transferencias

Aplicar Transferencias

Sistema Control de
Efectivo y Bancos

Vergion 1.0.1

Record: 14 |<05C> <DBG> |
"II; sfart E m oy Band... i ZWw... ~ @ Wind... @{ Docu...
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Revisar la transferencia, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu “Reporte
de Transferencias” se genera el reporte y se imprime. Si esta correcta se ingresa
nuevamente al menu de “Procesos” en el submenu “Aprobar transferencias” y
selecciona la opcion de “aprobar o rechazar” la solicitud. Si se aprueba pasa a ser

aplicada y si se rechaza se devuelve todo el procedimiento.

4 Sistema Control de Efectivo y Bancos {| ACHACON@GRUPO )

Mantenmientos  Procesos  Consultas  Reportes  Seguridad  Reqistros  Salie  Window

PV a3 (R %5300

L2 Reporte de Transferencias - fbe2 |

GOl

RBEb_005

Tra:_t]sf'arenpia l
Fecha de Iniio |
Fecha Fin l—

 Pantalla Impresora © Previa  Archive  © Carren |

]

Mumero de transferencia -
Recond: 141 | IList of ¥alues ~ <0SC> <DBG: |

istat BEE S O [Beand. [mmzw.. «| Gouind. | 0o,
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Para aplicar la transferencia, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Aplicar transferencia” y se selecciona la opcién de “aprobar o rechazar” la

transferencia.

|Sistema Control de Efectivo y Bancos {| ACHACON2GRUPO )

Fantenmiento: BEgEn Consultas  Feportes  Seguridad  Salic  Window

e Fegistro de Saldos Bancarios

i |Sistema | argar Datos Exkernos

Gaenerar Datos

Reqgistra de Solicitudes de Transferencia
#probar Solicitudes de Transferencia

Reporte de Transferencias

Aplicar Transferencias

Sistema Control de
Efectivo y Bancos

Vergion 1.0.1

Recard: 141 |<05C: <DEBG: |
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En el M6dulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realiza el registro de de

las transferencias bancarias.

Para registrar la transferencia se debe ingresar al Mdédulo de Cheques y
Conciliaciones en el menld “Procesos” en el submenu “Otros Movimientos” en

“Entrada de Otros Movimientos”.

Mantenimientos Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Window

Pagos Fijos 3
Salicitud de Cheques v Transferencias

Salicitud de Transferencias Miltiples Proveedores
Listado de Solicitudes de Pago Pendientes -
Listada de Solicitudes Pendientes Por Matricular
Soporte de Solicitudes de Cheque

Autorizacion de Solicitudes de Pago

Emisidn de Cheques

Reimpresidn de Cheques

Actualizacion de Cheques v Transferencias

Contraol Fisico de Cheques

Entrega v Devolucion de Cheques : 0 Mminismvo Oﬂ
Tt =

Otros Movimientos Entrada de Otros Movimientos
Traslados de Fondos entre Cuentas Reporte de Otros Movimientos Pendientes
Anulacidn de Cheques y Transferencias Actualizacion de Otros Movimientos ‘

Anulacidn de Otros Movimientos

Maowimientos de Meses Cerrados » LAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino
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Se debe indicar la cuenta bancaria en la que ingresaron los fondos, el periodo, el
tipo de documento “TR” y la fecha de la transferencia. Luego se digita el nimero
de la transferencia, el monto y el comentario. Finalmente, se registra la cuenta
contable correspondiente, esta varia dependiendo de donde se trasladaron los

fondos.

istema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir  Window

i Entrada de otros Movimientos - fck20 05

Crovs HXLGD DI SIE o] 0] riwibl 8

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria |

- i
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Para imprimir el reporte de registro de la transferencia bancaria, se debe ingresar
al menu de “Procesos” en el submenu “Otros Movimientos” en ‘Reporte de Otros

Movimientos Pendientes”. Luego, se genera el reporte seleccionando la cuenta
bancaria. Seguidamente, se imprime.

ema de Cheques y Conciliaciones

Tla imientos  Procesos  Consdltas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos Salie Window

i': S i de Ch
1SEHa A8 N5 I | rck20_07: Runtime Parameter Form

File Edit View Help

XER x| M| ?
Movimientos Pendientes
- || [___Digite el valor deTos paramefros |

CtaBancaria-Compaiia [T ZES NI |

Formato Destino icompress

“working...
Recaord: 141
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Para actualizar el registro de la transferencia bancaria, se debe ingresar al menu

de “Procesos” en el submenu “Otros Movimientos” en ‘Actualizacion de Otros

Movimientos”. Seguidamente, se indica la cuenta bancaria y se presiona el icono
HOKH.

A Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir Window

| pctualizacion de otros movimientos - fck20_14

£ rcom] | SELELCIDSlE] ) e

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria |

MOTA: Este proceso debe realizarse después de la Entrada de Otros Mavimientos

0K |

Seleccione el ndmero de cuenta bancana para la cual se desean actualizar sus movimientos

Recard: 141 | LList of Walugs  <O5C> <DBG> |
is start A - = . Chequ... | D PANTACK - Micros L |Re grou. .. EM

&)
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9. FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Solicitud-fondos-semanales.

Este es un formulario de Excel donde se indican los principales rubros que se

necesitan pagar de proveedores, fletes, desalmacenajes y planillas. (Anexo N* 15)

- Solicitud para transferencia de fondos

El formulario detalla el nimero de la solicitud, los datos de las cuentas bancarias
gue se debitan y acreditan los fondos, la fecha, el monto, las observaciones y las

firmas de hecho, revisado y aprobado. (Anexo N2 16)

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de solicitar y registrar las transferencias
bancarias de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

Las politicas que intervienen en el procedimiento contribuyen a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especfficas. Sin embargo, estas
han sido dadas en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los

involucrados en el procedimiento.
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Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas.
Las actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En ocasiones se producen atrasos de dos horas enel envio de las solicitudes de
transferencia al Grupo Comeca S.A., lo que produce inconvenientes al momento del
pago de proveedores. Esto por motivo de que los encargados de suministrar la
informacién no la pasan a tiempo o a veces se dificulta la aprobacion de las
solicitudes por parte del Jefe Administrativo, por estar en reuniones o en otras areas

de la empresa.

También, en algunas ocasiones la empresa presenta problemas de conexion con
Internet, lo cual produce dificultades para consultar la pagina del banco e imprimir los
estados de cuenta. Ademas, verificacion del saldo en libros se tarda 10 minutos mas
de lo establecido sino estan las transferencias registradas en el momento de la

consulta.

El responsable de registrar las transferencias realiza esta actividad el ultimo dia

de cada mes.

En relacion con el sistema de informacién este facilita el registro, revision,

aprobacion y aplicacion de las solicitudes de transferencias y presenta los controles
internos necesarios. Sin embargo, no se encuentra integrado con el Mdédulo de

Cheques y Conciliaciones.

El formulario de solicitud de transferencia que se utiliza posee la informacion

necesaria para la realizacion del presente procedimiento.

321



11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- La realizacién correcta de este procedimiento es primordial, debido a
gue mediante la realizacion del mismo se trasladan los fondos a las
cuentas bancarias en las que se cancelan los cheques de proveedores

y el pago de salarios.

- Es de suma importancia cumplir con las politicas que interviene en el
procedimiento ya que estas contribuyen a determinar las acciones a

seguir y como proceder en situaciones especificas.

- Los atrasos que se producen con las solicitudes de transferencias
causa problemas a los proveedores, al no recibir sus pagos a tiempo

por no haber fondos en la cuenta que se emiten los cheques.

- ElI Modulo de Cheques y Conciliaciones es actualizado con el registro
de las transferencias bancarias hasta fin de mes, lo cual produce

atrasos en la verificacion del saldo en libros.

- El Sistema Control de Efectivo y Bancos Versiéon 1.0.1 no se encuentra
integrado con el Modulo de Cheques y Conciliaciones.

- El procedimiento cumple con los controles internos necesarios.

b. Recomendaciones

- Realizar siempre este procedimiento en los dias y horas establecidos
para no tener problemas con el pago de proveedores y salarios. Se
recomienda que esta labor sea responsabilidad del Asistente Contable

y el Contador.
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Supervisar el cumplimiento de las politicas establecidas en el
procedimiento. Se recomienda que esta labor sea responsabilidad del

Contador.

Informar a los responsables de brindar informacion sobre el
procedimiento y las consecuencias de que no se realice correctamente,
con el fin de que se involucren y colaboren con la informacion

oportunamente. Dicha informacion debe ser brindada por el Contador.

Establecer que las transferencias bancarias se registren los viernes de
cada semana, para contar con las cuentas bancarias actualizadas y con
ello poder consultar en cualquier momento el saldo en libros de estas

cuentas. Esta directriz debe ser establecida por el Contador.

Cambiar al responsable del registro de las transferencias por el
Asistente Contable con el fin de descentralizar las actividades y delegar

responsabilidades. Este cambio debe ser autorizado por el Contador.

Cambiar la actividad de consulta de la pagina de Internet por la
consulta del Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1
“Saldo Bancario por Cuenta” con el fin de evitar los atrasos por
problemas de conexion a Internet. Se recomienda que esta labor sea

responsabilidad del Contador.

Integrar el Sistema Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 con el
Médulo de Cheques y Conciliaciones de modo que la informacion
aparezca en e submenu “Entrada de Otros Movimientos”, y con ello
simplificar las funciones y omitir errores de digitacion que se puedan
presentar. Informa el Jefe Administrativo que esta en proyecto. Esta
tarea debe ser coordinada por el Jefe Administrativo y el Encargado de

Sistemas.
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P. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO
DE CHEQUES Y CONCILIACIONES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion de asientos del Médulo de Cheques y
Conciliaciones es realizado por el Asistente Contable y el Contador, quienes son
responsables de transferir los registros que se efectian en el Médulo de Cheques y
Conciliaciones al Médulo de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division
Molino.

El fin de este procedimiento es que la informacién que se ingrese al Mddulo de
Cheques y Conciliaciones sea la misma que ingrese a la Contabilidad y con ello
poder conciliar a fin de mes el Auxiliar de Bancos con la cuenta mayor de la

Contabilidad por este rubro.

Los principales rubros que se registran en el Moédulo de Cheques y Conciliaciones

son las transferencias bancarias y los cheques.

2. OBJETIVO

Generar los asientos contables al finalizar cada procedimiento del Mddulo de
Cheques y Conciliaciones para trasladar la informacién al Modulo de la Contabilidad

de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. rck30_08: Reporte de Revision Contable por Cuenta Bancaria.

b. A.D.: Asiento de Diario.

c. Fcg20_20: Comprobante Contable.

4. POLITICAS

Actualmente existe la siguiente politica:

- Se debe generar un asiento al finalizar cada procedimiento de registro

del Médulo de Cheques y Conciliaciones.

5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 20
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO DE
CHEQUES Y CONCILIACIONES EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
N= 3
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Ingresar al mena de Asistente
1 w " Departamento
Cierre”. Contable o de Contabilidad
Contador.
Generar el Reporte de :
2 Revisibn  Contable  por Asistente Departamento
. Contable o .
Cuenta Bancaria Contador de Contabilidad
(rck30_08). '
Imprimir el reporte Asistente Departamento
3 rck30_08. Contable o de gontabilidad
Contador.
Verificar que los débitos y
los créditos estén
4 cuadrados. Si  estan Asistente Departamento
correctos pasar a la Contable o de Contabilidad
actividad 5. De lo contrario Contador.
consultar al Encargado de
Computo.
. Generar el asiento contable. Asistente Departamento
Contable o -
de Contabilidad
Contador.
Anotar el numero de
6 transaccion en el reporte Asistente Departamento
rck30_08. Contable o de Contabilidad
Contador.
Ingresar al Mdodulo de
7 Contabilidad. Departamento
Contador | ¢ Contabilidad
Aprobar el asiento. Departamento
8 Contador de
Contabilidad
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

9 Emitr el  comprobante Departamento
contable (Fcg20_20). Contador de Contabilidad
Adjuntar el comprobante
contable al soporte del
asiento. En el caso de los

. Departamento

10 cheques se le remite al Contador P 1

. : de Contabilidad
Asistente Contable y si son
transferencias el Contador
les adjunta el soporte.
Firmar el comprobante
contable en la casilla .
Asistente
11 “hecho por”. En el caso de Departamento
: Contable o o
los cheques el Asistente de Contabilidad
. ) Contador.
contable le remite el asiento
al Contador.
Revisar el asiento contable
y la informacion de
12 respaldo. Si esta correcto Departamento
. . Contador -
pasar a firmar y mayorizar de Contabilidad
el asiento, de lo contrario
revisarlo.
Firmar el comprobante Departamento

13 contable en la casilla Contador b -
oo . de Contabilidad
revisado por”.

14 Mayorizar el asiento. n " Departamento

Contado de Contabilidad

15 Remitir el asiento al Jefe Contador Departamento
Administrativo. de Contabilidad
Revisar el asiento contable
y la informaciéon de )

16 respaldo. Si esta correcto Jefe Area
pasar a firmar de lo| Administrativo Administrativa
contrario revisar con el
Contador.

R e
. : . Administrativo Administrativa
Autorizado por”.

18 Remitir el asiento al Jefe Area
Contador. Administrativo Administrativa

19 Archivar el asiento. Departamento

Contador

de Contabilidad
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Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.

El Asistente Contable genera un asiento cada semana cuando finaliza el

procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega y archivo de los cheques.

El procedimiento desde la generacion hasta la mayorizacién del asiento tarda

aproximadamente 10 minutos.

El Contador aprueba, emite y mayoriza asientos minimo una vez por semana,
esto depende de la disponibilidad de tiempo que posea.

El Contador remite los asientos al Jefe Administrativo a fin de mes para que este

los revise y firme.

El Contador archiva los asientos a fin de mes, con una duracién aproximada de
30 minutos.

Con respecto a los asientos de transferencias bancarias el Contador los genera

hasta fin de mes cuando las registra.

7. DOCUMENTOS

Los documentos que se utilizan son:

- Los soportes de los asientos segun el procedimiento que se realice.
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- Reporte de Revision Contable por Cuenta Bancaria (rck30_08)

Este reporte indica el niumero de los cheques o transferencias registrados, la

fecha, el monto, las cuentas contables y el beneficiario en el caso de los cheques.

- Emisién del Comprobante Contable (Fcg20_20)

Este comprobante se utiliza como caratula del asiento. Posee e numero de

asiento, la fecha, detalle del asiento, las cuentas contables, los montos de débitos y

créditos y los espacios para las firmas respectivas. (Anexo N2 8)

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:

- El Ndacleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cheques y Conciliaciones y el Médulo de Contabilidad.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se genera la informacion
para el asiento contable que se traslada al M6dulo de Contabilidad, para lo cual es

necesario:
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Ingresar al mena “Cierres” en el submenu “Reporte de Revision Contable por
Cuenta Bancaria (rck30_08)".

i Sistema de Cheques y Conciliaciones

Martenimientas Procesos Comsultas Reportes  Concliacion Re(EGEN Accesos  Salie Window

Cierre Diatio

Reporte de Saldos Diatios

Reporte de Revision Contable por Cha,Bancaria
SRRSO N (R BRI Reporte de Revision Contable por Cha Contable
Generacion de Asiento Contable

Cierre Mensual

o N e et
&% opiga|  Mueleo Administrativo

B ‘l software comp Fil’lal'leiel'ﬂ

Sisfema de 'ﬁﬂgue&}*-ﬁaﬂwﬁﬁcfmés

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Recard: 141

‘4 start B0 @ 7 | ObeanTack-Mioosoft... 58 Sistema de Cheques ... EN *'(_.,.-'_'Z
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Para generar el reporte rck30_08 escoger la cuenta bancaria. Luego, imprimirlo.

i Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimigntos  Procesos Consulbas  Reportes Concliacion  Cleress Accesos  Salr Window

A Fle Edt view Help

Axee ax|/nm|?

CuentaBancaria  [[LL AR RN l
Ti]ﬁﬂﬁégﬂhQ |Screen Ll

Nombre destino |

Warking... 7 ;
[Recard: 1/1 | I_M

gstat B O S 7 Theantack-.
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Para generar el asiento contable ingresar al menu “Cierres” en el submenu

“Generacion del Asiento Contable” e indicar la cuenta bancaria, el afio y mes en

proceso y la fecha del asiento. Seguidamente oprimir el icono de “Generar”.

|Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidon Cierres  Accesos  Salir Window

S5ta. Ana Div. Molino

CuentaBancaria [
AfigenpProceso |
Mes en Proceso |coeo -
Fecha del Asiento W@?z‘uu_?'

Generar |

Seleccione el namero de cuenta bancaria para la cual e desea generar el aziento contable
|Recard: 141 | LList of Walues  [<05C> [<DBG> |

‘4 start BB o= 7 | O panTACK - Micras.., £ Sistema de Chequ... H Repotts Backgrou, ..

En el Modulo de Contabilidad es donde se aprueba el asiento, se emite el

comprobante contable y se mayoriza el asiento, para lo cual es necesario:
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Ingresar al Modulo de Contabilidad en el menu “Procesos” en el submenu

“Aprobacion de Asientos”.

i Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos A B Cererador Cierees Consukas Reportes  Accesos Sl Window

Entrada de Movimientos

Madifica &fio /o mes As, Pend,

Repatte Detalle Asientos Pendientes

Repotte Resumen Asientos Pendientes main

#iprobacidn de Asientos

Emisitn del Comprobante Cantable
Mayorizacion de Asientos

Repatte Asientos del Mes en Proceso

Entrada de Presupuesto

dcurnulacion de Presupugsto

t Hucleo Administrativo
Jtros Meses L
Desmavarizar Asiento F[nmcm FSEaEr

Anular Asiento

le Contabilidad General |
Equivalencia Catalgn Fax - Maf o
Repotte de Cuentas no asignadas NAF 46
Reporte Tatales

Bajar Asientos para Fox

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Procesn de Movimientos
Recard: 1/1 | <03 <DBG> |

Jstat BO A @eand.. | Mzw. » Gvind. O Do,
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Para aprobar el asiento, seleccionar una opcion entre ‘“Todos los Asientos”, “por

tipo de A.D"., por el “No. del A.D”y luego presionar el icono “Ok”.

i Sistema de Contabilidad General
Mantenimientos Procesos Generador Clerres Consukas Reportes  Accesos  Salie Window

Afio en Proceso 2007 Mes en Proceso 2

Todos los Asiertos ¥ |
PorTipoaD 7 100 o |

Par#JilEﬂ.D del; |IZ]EI[]i][]EI[]E][][I[]LI al: |tl[]ﬂ[][.‘-[]I][]l'.‘-[]IJ[]

|

Marque este campo si desea aprobar todos log asientos
Record: 141 |
1 5 start it 7 L Band... | MR ZW.. = @ Wind...

08 Docy...  fA Site..  EN "(._.n ol Lo
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Para emitir el comprobante contable (Fcg20_20) es necesario ingresar al menu

“Procesos” submenu “Emision del Comprobante Contable”, luego escoger el tipo

de comprobante “Traspaso” y presionar el icono “Ok”.

i Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos Procesos  Generador Cierees Consulkas Reportes  Accesos  Salir Window

8| Emisidn de comprobantes - Fog20, 20

el Jsl

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Afio en Pracesa [ Mes en Proteso |-
Tipo Gomprobante [

Todos los Asientos @ 81 No

No. Transa. 00000000000

=

Seleccione el tipo de comprobante que se desea emitir Ingresa, Egreso o Traspaso
|Recard: 171 | |

- 14 start BlS 7 Bend. | fWm2Ww. - @wnd. | Dibow. 8 Sk,  EN &)
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Mayorizar el asiento, ingresar al menu “Procesos” submenu “Mayorizacion de

Asientos”, colocar el “check” en Emitir Reporte, el “punto” en “Si, Todos los

Comprobantes”, escoger tipo de comprobante “Traspaso” y presionar el icono

“Aceptar”.

i Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesos  Generador Cleres Consultas  Reportes  Accesos  Salir Window

M Mayorizacion de Asientos - Fcg20_06

W] €4l ] lel Je

Emp. Sta. Ana Div. Molino

A en Proceso 2007 Mes en Proceso 02
Emitir Reporte ¥
Todos los Comprobantes © 81 ¢ N
oo Comprotarte [Taparo —— +]
No. Compobante 0000000000
Kjustes por Precisién COLONES 1501 0-003-000-000

615:010004000000

Ajustes por Precision Ddlares =-10-004-000

Aceptar |

Warque este campo @i desea emiti el ieporte de los movimientos maponizados
[Recard: 141 | |

g I stant i 7 + G wnd. | O§Doou. O Site..
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9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.

10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de generar los asientos contables al
finalizar cada procedimiento del Médulo de Cheques y Conciliaciones para trasladar
la informacion al Médulo de la Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division

Molino.

La realizacibn adecuada del procedimiento es primordial, por cuanto la
informacion que se traslada del Modulo de Cheques y Conciliaciones a la
Contabilidad es la utilizada en el balance general y tomada en cuenta para la

realizacién del flujo de efectivo.

La politica que interviene en el procedimiento contribuye a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especificas. Sin embargo, esta ha
sido dada en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los involucrados

en el procedimiento.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden logico y secuencial y los responsables conocen el

procedimiento a seguir; sin embargo, no esta establecido en forma escrita.
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En relacion con los tiempos de duracion de aprobacion, emisién del comprobante
y mayorizacion de los asientos se producen atrasos en la por parte del Contador,
debido a que este no tiene disponibilidad de tiempo y en ocasiones pasan dos

semanas sin terminar este procedimiento.

El Jefe Administrativo produce atrasos en el procedimiento, debido a que casi no
se encuentra en la oficina o no tiene tiempo para firmar los asientos.

La duracion del archivo de los asientos es exhaustiva debido a que se archivan
todos a fin de mes.

En relacion con los sistemas de informacion utilizados facilitan el registro de la

informacion.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones

- Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento
debido a que mediante la generacion del asiento se traslada la
informacion al Modulo de Contabilidad para que esta sea mayorizada y

este disponible para su consulta.

- Se producen atrasos significativos en la aprobacién, emision del

comprobante y mayorizacion de los asientos por parte del Contador.
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Se producen atrasos en el archivo de los asientos lo que puede

producir dificulta para buscar alguno o que se traspapelen.

Las unidades involucradas en el procedimiento estdn claramente

definidas.

La politica establecida se cumple.

Se requieren los formularios utilizados para este procedimiento.

Con respecto a los asientos de transferencias bancarias el Contador los
genera hasta fin de mes cuando las registra, lo que produce que en el
Médulo de Contabilidad no se encuentren los rubros de las cuentas

bancarias actualizados.

Recomendaciones

Establecer que diariamente se aprueben, emitan y mayoricen los
asientos contables por registro de cheques y semanalmente las
transferencias y con ello poder tener una contabilidad actualizada. Esta

directriz debe ser dada por el Contador.

Establecer que el Jefe Administrativo firme los asientos dos veces por
semana y con ello no atrasar el archivo de los asientos. Esta actividad

debe ser coordinada entre en el Contador y el Jefe Administrativo.

Establecer que el Asistente Contable archive los asientos contables dos
veces por semana y con ello evitar que los asientos se traspapelen y
poder localizarlos més rapidamente. Ademas, de reducir el tiempo de

archivo. Esta directriz debe ser dada por el Contador.
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Q. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la realizacién de las conciliaciones bancarias es realizado
por el Asistente Contable, quien es el responsable de conciliar todos los meses las
cuentas bancarias de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino en el Modulo de

Cheques y Conciliaciones.

El fin de este procedimiento es que mensualmente el saldo final en libros de las
cuentas bancarias este conciliado con el saldo final del banco, para verificar que

todos los registros estén correctamente incluidos en la contabilidad.

2. OBJETIVO

Conciliar mensualmente el saldo final en libros de las cuentas bancarias con el
saldo final del banco en el MAdulo de Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa

Ana S.A. Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. BCR: Banco de Costa Rica

b. Archivo txt: Es el formato de texto con el que se baja el estado de
cuenta del Banco de Costa Rica, para después cargar la informacion en

el Mddulo de Cheques y Conciliaciones sin tener que digitarla.
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c. Extracto bancario: Es el estado de cuenta del banco. Este puede ser
cargado en el Médulo de Cheques y Conciliaciones si es un archivo txt

de lo contrario debe ser digitado.

d. Ajustes especiales: es donde se realiza la conciliacion manual.

e. CK: Cheque

f. ND: Nota de débito

g. NC: Nota de crédito

h. TR: Transferencia

i. Libro mayor: es la cuenta contable relacionada a la cuenta bancaria

donde se refleja todos los movimientos que ingresaron a la contabilidad

en un mes determinado.

4. POLITICAS

Actualmente existe la siguiente politica:

- Las conciliaciones bancarias deben realizarse en forma mensual y
guedar impresas y debidamente archivadas junto con el reporte de
movimientos de otros meses, estado de cuenta bancario y el libro

mayor.
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5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 21
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N¢ )
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Obtener el estado de
cuenta bancario al finalizar
cada mes. Si es del Banco
de Costa Rica solicitar
archivo txt al Asistente _
1 Contable de Division Asistente Departamento
San José imprimir el estado
de cuenta de la pagina de
Internet.
Ingresar al Mdbdulo de
2 Cheques y Conciliaciones. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Imprimir el “Reporte de
3 g)/lt?\élsml\l/(lagstgs" Mensual de Asistente Departamento
’ Contable de Contabilidad
Ingresar el extracto
4 bancario. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Calcular la conciliacion.
5 Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Imprimir el resumen de la
conciliacion.
6 Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
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NQ
ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD

Revisar la Conciliacion.

a.Si existen movimientos
que el sistema no
conciliara realizar ajustes
especiales y pasar a la

actividad 5.
b. De lo contrario pasar a la
7 actividad 8. Asistente Departamento
c.Si  hay  movimientos Contable de Contabilidad

pendientes de registro en
libros o diferencias en el
monto de los cheques
sacar copia a la
conciliacion y al estado
de cuenta y registrar en
el mes siguiente.

Cerrar la conciliacion.

8 Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
9 ICr:]c?rZ?asglilrid:Id Modulo de la Asistente Departamento
’ Contable de Contabilidad
10 Icrﬂgrqtrg ir el libro mayor de la Asistente Departamento
. Contable de Contabilidad
Adjuntar el estado de
cuenta del banco, el mayor
11 2uxn|ar bor .mets, el reportel Asistente Departamento
€ movimiento  mensua Contable de Contabilidad
otros meses al resumen de
la conciliacioén.
1o Firmar la conciliacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
13 cRc)erzrg:T:;cié?: Contador  la Asistente Departamento
) Contable de Contabilidad
Revisar y  firmar la Departamento
14 conciliacion. Contador P

de Contabilidad
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N< ;
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
15 Remitir al Jefe Departamento
Administrativo. Contador de Contabilidad
16 Rer\lllﬁgr _,ny firmar la Jefe Area
conctliacion. Administrativo Administrativa
Remitir al Asistente <
17 Contable _J(_afe . Ar_ea )
) Administrativo Administrativa
18 Archivar la Conciliacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad

Con respecto a la duracion y horario del presente procedimiento se menciona a

continuacion los tiempos y dias establecidos.

La obtencién de los estados de cuenta bancarios para conciliar se realiza los

primeros dias de cada mes.

La realizacion del procedimiento desde la actividad de ingresar al Médulo de
Cheques y Conciliaciones hasta Imprimir el “Reporte de Movimiento Mensual de

Otros Meses” tarda aproximadamente 5 minutos.

El ingreso del extracto bancario tiene una duracion de 10 minutos maximo sies
cargado por un archivo txt (estados de cuenta BCR) y si es digitado tiene una
duracién aproximada de 30 minutos (estados de cuenta del BAC San José€). Estos

tiempos varian segun la cantidad de movimientos.

Las actividades de calculo de la conciliacion, impresion del resumen de la

conciliacion y revision de la conciliacion tienen un tiempo maximo de 15 minutos.
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La realizacién de ajustes especiales se tarda aproximadamente 20 minutos. Este

tiempo varia segun la cantidad de movimientos pendientes de conciliar.

El cerrar la conciliacion e imprimir el libro mayor dura 5 minutos maximo.

Desde la actividad de adjuntar el estado de cuenta bancario, el libro mayor y el
reporte de movimientos de otros meses al resumen de la conciliacion hasta

archivarla se dura 35 minutos aproximadamente.

En total el realizar una conciliacién bancaria de las cuentas del BCR tiene una
duraciéon méaxima de 1 hora 30 minutos. Y el realizar una conciliacion bancaria del

BAC San José puede tardar 1 hora 50 minutos aproximadamente.

7. DOCUMENTOS

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

- Estado de cuenta bancario.

El estado de cuenta bancario indica la cuenta bancaria, el saldo inicial y el saldo
final en un periodo determinado, la fecha y los movimientos que afectaron la cuenta
(débitos y créditos).
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- Mayor Auxiliar por Mes.

Es donde se indica la cuenta contable relacionada a la cuenta bancaria, la fecha,
descripcion y monto de los movimientos del mes (débitos y créditos), el saldo inicial y

el saldo final de la cuenta en la contabilidad.

- Reporte Movimiento Mensual de Otros Meses

Este incluye el monto del saldo inicial, del saldo final, de los cheques anulados,
créditos y débitos del mes. Ademas, el detalle del nimero de cheque o transferencia,
fecha y monto registrado en el mes.

- Reporte de Conciliacion Bancaria (RCK40_04)
Este formulario incluye la cuenta bancaria, la moneda, el periodo conciliado, el

saldo final del banco y el saldo final de la compafiia. Ademas, el detalle de los

documentos no conciliados. (Anexo N° 17)

8. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de
Cheques y Conciliaciones y el Moduo de Contabilidad.

En el Modulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las

conciliaciones bancarias para lo cual es necesario:
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Ingresar al menu ‘Reportes” en el submend “Movimiento Mensual de Otros
Meses’. Generar este reporte e imprimirlo para verificar el saldo final en libros en

el momento de conciliar y adjuntarlo al resumen de la conciliacion.

Mantenimientos  Procesos  Consulkas Conciliacidn ~ Cierres  Accesos  Salir Window

Infaorme Diario Consolidado
Reporte de saldos por banco
Libro de Cheques
a de B Libra de Cheques Anulados O
Estados de Cusnta

i Movimiento Mensual Otros Meses >

Tipos de Documento
Reporte de Ubicacion Fisica

I.I Reporte de Cheques
Reporte de Cheques por Proveedor entre Fechas
.’ Reporte de Cheques para Proveedores

Reporte de Transferencias
Reporte de Depdsitos "Zf’;ﬁdﬂﬂﬂs
Reporte de Revisién de Chegues para Auditoria

Reporte de Prueba de Ingresos para Auditoria
Reporte de Consecutivo de Recibos para Auditoria

‘Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Record: 141 | [ |<05C> [<DEG> |

T PANTACK - Mic EN &)L
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Ingresar al menu “Conciliacion” en el subment “Extracto Bancario” y escoger
“Entrada del Extracto Bancario” si se va a digitar el estado de cuenta (BAC San
José) o “Carga del Extracto Bancario” si se tiene el archivo txt del estado de
cuenta (BCR).

d O Eue 1 O Ole L]
Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reporkes Cierres  Accesos  Salir  wWindow

Carga de Datos Iniciales ¥

Entrada del Extracto Bancario

) . Carga del Extracto Bancatio
d e LNeque 1 Ajustes Especiales Ll

Caleulo de la Conciliacion
Resumen de la Conciliacidn

Reversidn de Concliacion

nn | Hieleo Administrativo
£ bcomss| e

Sisloma de 'megue&y-é‘ancfﬁcianés ‘

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Record 141 | | [<0SC> <DBG> |

14 stant Bl @ 7 8 Sistemade Chequ... | D PANTACK - Mioros... | 3 |Reports Backgrou, ., EN "(_.,-",': 08:23

349



Si se va a digitar el extracto bancario se escoge la cuenta bancaria, el periodo,

el mes, el tipo de documento (CK, ND, NC, TR), la fecha, el niumero fisico y el

monto. Al finalizar se guarda con F10.

A Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidon Cierres  Accesos  Salir Window

A Entrada del extracto bancario
< }CDDISA' ¥ 4 ' =1 =
| S Emp. 5ta. Ana Div. Molino

God.Guenta |
Perioda I I Emero ;I
| Documentcs || Toides |

Tiodocumento  Fecha  Nofisico  Serie

Seleccione el namero de cuenta bancaria para la cual ze desea ingresar el extracto bancario
|Recard: 141 | List of Walues  <O5C <DBG> |

‘d start g B 7 fRE 5 Sistema de Chequ... O PANTACK - Micras.,., H Repotts Backgrou, ..
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Si se va a cargar el extracto bancario se escoge el banco, el periodo, el mes, la

cuenta bancaria, y se busca el archivo txt. Luego, de presiona el icono de
“PROCESAR”.

|Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir iindow

M Canga del extracto bancario - fck20_13
+ +CODISA %—I Soet
b Emp. Sta. Ana Div.

Eanw. ...
F@éﬁi:lﬂﬁiﬁl |Ener0 LI
Mo Cta |

Archiva de Ent'kads-{c;\mw CO.TXT

Archiva de Descartados [CAMALDS.TXT

- Lineas procesados

Buenas Malas

FROCESAR |

Seleccione el codigo asignado al banco que e desea procesar
|Recard: 141 | LList of Values  [<0SC> [<DBG> |

'5 start B A - H s Chequ... Wi It  Reparts Backarau... EM
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Para calcular la conciliacién ingresar al menu “Conciliaciones” en el submenu

“Célculo de la Conciliacion”. Luego, escoger la cuenta bancaria (F9) y digitar el

saldo final del banco y presionar el icono de “Calcular”.

A Sistema de Chegues ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes  Concliacidn  Cierres  Accesos  Salr \Window

A Cdlculo de la conciliacion - fck40_01
M J Lok | | l .
4 *CODISA L4
.

Cuerta Banaria | |
Afin y mes a conciliar | |Enern =l

Saldo Final Banco. ] 00

Ohservacianes

‘Saldos Finales Conciliadns

Compafifa | Banco |
Calcular I

Seleccione el nimero de cuenta bancania para la cual se desea realizar el calculo de la conciliacidn
Record: 141 | List of Values  <05Cs [<DBG> |

sstat B D 7 | O paNTACK-Micosoft ... Sistena de Chegues .. BN @B 0B25pm.
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Ingresar al mena “Conciliaciones” en el submend “Resumen de la Conciliacion”.
Posteriormente, escoger la cuenta bancaria (F9). Luego, presionar el icono de

“Imprimir”. Si se desea cerrar la conciliacién después de imprimir el resumen se

presiona el icono “Cerrar”.

9 Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir Window

3 Resumen, de la Conciliacidn, - fck40_04

oo wdo| el<)r b ol@l JwoHd] p

4 $CODISA

.
Cuenta Bancaria |

Afio-Mes conciliado | IEnem 'l' Cerar |

(Observacianes

Resunen | Docs NO conciisdos | Docs Canciliados |
Saldo Final Bancos | 00 Saldo Final Compafila | o
- Cks y Tr. Pend. Cambio | 00 - CksyTr. Pend. Registro | i
+ Depositas en Transito 10 + Dep. Pend. Registro | 00
+Dieh. Reg. de Mas 00+ Deh. Pend. de Registra | .00
- Cred. Reg. de Mas A0 - Cred. Pend de Registro | .00
- Ajustes Deb. Mo Anlic. .00 + |- Diferencias | .00
+ Ajustes Cred. No Aplic. | O sagoconciiadoencia [ m
‘Saldo Conciliado en Bea | 00 b |

Record: 141 LList of ¥alues  <0SCs <DEG: |

&

is start B3 [0 58 7 | OfPANTACK - Microsoft ... £8 Sistema de Cheques ... EN
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Para realizar ajustes especiales (conciliar movimientos pendientes) se ingresa al

menu “Conciliaciones” en el submenu “Ajustes Especiales”. Seguidamente, se

escoge la cuenta bancaria, el tipo de ajuste, el tipo de documento y el nimero

fisico. Posteriormente, se busca contra que se quiere conciliar indicando la

procedencia (Compafia o Banco), el documento y el numero de fisico.

Finalmente, se guarda con F10.

1 Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidon Cierres  Accesos  Salir Window

N Ajustes especiales para documentos que Nunca Conciliaron - fck40_07

::’CODI&nul A A4y Bl JeloHe
Emp. Sta. Ana Div. Molino

Cuenta Eancana | T|po deAIuste ’Eompanla -Banca

F'FUCE!UBI’]Cia Compafiia Compafiia-Bancao
Banco-Compafiia

_-TIpD_p‘g.DDCLfme_ntU | Banco-Banca

NoFisico | o (Compafiia-Compafiia |
Monta |

Pracedencia Doc. Mo Fisico MNo.Transa

B [ — |

Recard: 141 List of Yalues  [<O5C: [<DBG> |
BEE=® 7 @l PANTACK - Microsoft ... 7 Sistema de Cheques ...

En el Médulo de Contabilidad es donde se emite el libro mayor, para lo cual es

necesario:
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Ingresar al Modulo de Contabilidad en el menu “Reportes” en el submenu “Mayor

Auxiliar por Mes”. Luego, escoger el afio, el mes y la cuenta contable.

Posteriormente, generar el reporte e imprimirlo.

i Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos Procesos  Gemerador Cierres  Consultas Reportes  Acoesos  Salir Window

File Edit WView Help

Bx |00 |2

'Hasta la Cuenta |zzzzzzzzzzzzzzz

Moneda ]p

Tipo Destino |screen
Nombre Destino |
Formtao Destino |

Wwarking...
Record: 141

(4 stant ™ o Y W 0§ 0., ®H2r - ENK

9. FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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10.ANALISIS

El procedimiento cumple con el objetivo de conciliar mensualmente el saldo final
en libros de las cuentas bancarias con el estado de cuenta del banco en el Mddulo

de Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La realizacion adecuada del procedimiento es primordial, debido a que mediante
las conciliaciones bancarias se identifica el rubro de los cheques pendientes de
cambio. Ademas, se veiifican los registros contables sobre las transferencias,

depdsitos, notas de crédito y débito.

La politica que interviene en el procedimiento contribuye a determinar las
acciones a seguir y como proceder en situaciones especficas. Sin embargo, esta ha
sido dada en formal verbal y no por escrito para el conocimiento de los involucrados

en el procedimiento.

Las unidades involucradas en el procedimiento estan claramente definidas. Las
actividades siguen un orden légico y secuencial y los responsables corocen el

procedimiento a seguir. Sin embargo, no esta establecido en forma escrita.

En relacion con los tiempos de digitacion de los estados de cuenta bancarios es
de 30 minutos aproximadamente, mientras que los estados de cuenta que son

cargados por archivos txt tardan maximo 10 minutos.
En algunas ocasiones se producen atrasos de 1 dia o 2 por que el Asistente

Contable de Division Corrugadora no puede bajar los archivos de la pagina del banco

0 no tiene tiempo.
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En relacion con los sistemas de informacion utilizados facilitan la conciliacion de

la informacion al realizar automaticamente la conciliacién de los documentos.

11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a.

Conclusiones

Es de suma importancia cumplir con el objetivo del procedimiento ya
gue mediante las conciliaciones bancarias se identifica el rubro de los
cheques pendientes de cambio. Ademas, se verifican los registros
contables sobre las transferencias, depdsitos, notas de crédito y débito.

La digitacion de estados de cuenta tiene una duracion de 30 minutos

mientras que si se hiciera por archivos txt duraria maximo 10 minutos.

Los archivos de las cuentas del Banco de Costa Rica son remitidos por
el Asistente Contable de Corrugadora, esto produce atrasos de un dia o

dos en algunas ocasiones por disponibilidad de tiempo.

Recomendaciones

Supervisar que las conciliaciones bancarias se realicen mensualmente
y en los primeros dias de cada mes. Se recomienda que esta labor sea

realizada por el Contador.
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Solicitar al Banco de San José la opcion de que los archivos de los
estados de cuenta se puedan bajar de la pagina de Internet o sean
enviados en formato txt, para ser cargados y no tener que digitarlos. Se
consultd sobre este tema al Jefe Administrativo y comunicé que estan
en negociaciones con el banco sobre este punto. Esta labor debe ser
coordinada por el Jefe Administrativo y el Departamento Financiero del

Grupo Comeca S.A.

Autorizar al Contador para que este sea el que baje la informacion de
los estados de cuenta de la pagina del Banco de Costa Rica de las
cuentas de la Division Molino, con el fin de evitar atrasos por falta de
disponibilidad de tiempo del Asistente de Corrugadora. Ademas, por
manejo confidencial de la informacion. Dicha autorizacion debe ser
coordinada por el Jefe Administrativo y el Departamento Financiero del
Grupo Comeca S.A.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

El presente capfitulo presenta las conclusiones y recomendaciones generales de

la investigacionrealizada.

A. CONCLUSIONES

1. Empaques Santa Ana S.A. se encuentra certificada con la Norma
Internacional 1SO:9001-2000 en sus procesos productivos, lo cual le ha
permitido estandarizar dichos procesos y crear una disciplina para el
acatamiento de normas. Ademas, de ampliar su cartera de clientes y

adquirir solidez en el mercado nacional.

2. El organigrama general facilitado por Empaques Santa Ana S.A. no esta
actualizado, ya que no se observa la separacion de la estructura
organizativa en dos divisiones, tal y como sucede en la practica. Es decir,

la Division Molino y la Division Corrugadora.

3. Los procedimientos estudiados en Division Molino contienen actividades
complejas, las cuales carecen de una herramienta que sirva como guia,

consulta e induccién a los funcionarios involucrados y permitan la

realizacion de su trabajo de la forma mas adecuada.
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. Los funcionarios que intervienen en los procedimientos conocen las
actividades que deben realizar y sus responsabilidades. Sin embargo, en
los procedimientos para la generacion de pago de proveedores de crédito,
materia prima y elaboracion del pago de proveedores de contado, es
necesario incluir la actividad de autorizacion de la solicitud de cheque por

parte del Jefe Administrativo antes de que este se emita.

. La ejecucion de cada actividad y por ende de los procedimientos
estudiados no estan calendarizadas por la empresa, generalmente se
realizan en periodos de conveniencia de los responsables y segun las

necesidades del Area Contable.

. Con respecto a los formularios de solicitud de cheque, empleados en los
procedimientos para la generacién de pago de proveedores de crédito,
materia prima y elaboracion del pago de proveedores de contado, se

determiné la carencia de formatos estandarizados.

. En Empaques Santa Ana S.A. Division Molino se emiten aproximadamente
800 cheques al mes, lo cual absorbe una cantidad de tiempo y trabajo de
los involucrados en los procedimientos de generacién de pagos y en el
procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega y archivo de los
cheques. Mediante la realizacion de pago por transferencia se podria

ahorrar tiempo y costos en la realizacion de estos procedimientos.

. El Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 adn no esta
integrado con el sistema utilizado en el Area Contable. Por lo tanto,
actualmente se esta presentando la duplicidad de tareas, al tener que

digitar las solicitudes de fondos en este sistema y luego en el Modulo de

Cheques y Conciliaciones.
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9. La adquisicidon de sistemas de informacion le ha permitido a Empaques
Santa Ana S.A. automatizar sus procesos, reducir costos, ahorrar tiempo,
eliminar duplicidad de tareas y obtener informacién confiable para la toma
de decisiones. Consecuentemente, el andlisis de los procedimientos y
propuesta de un manual en el Area de Contabilidad, contribuirian con la
estandarizacion 'y documentacion de los procesos realizados
especificamente en los Mddulos de Cuentas por Pagar y Cheques y

Conciliaciones.

B. RECOMENDACIONES

1. Actualizar el organigrama general de Empaques Santa Ana S.A. para lo

cual se da una propuesta en el apéndice de este informe.

2. Fiscalizar el cumplimiento de los objetivos relacionados con cada
procedimiento de los Mddulos de Cuentas por Pagar asi como el de
Cheques y Conciliaciones. Para ello sera necesario verificar la aplicacion
de las politicas establecidas, que los involucrados en los procedimientos
cumplan con sus responsabilidades y que se dé una manipulacion
adecuadaa la informacién Se recomienda que el responsable de realizar

esta labor sea Contador.

3. Presentar la propuesta del Manual de Procedimientos relacionado con el
Area de Contabilidad ante la Junta Directiva para su aprobacion, con el fin
gue dicho manual sirva de consulta, guia e induccién al personal
relacionado con los procedimientos de los Médulos de Cuentas por Pagar
y Cheques y Conciliaciones. El responsable de exponer dicha propuesta es
el Jefe Administrativo de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.
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. Capacitar a los responsables de realizar los procedimientos de Empaques
Santa Ana S.A. Division Molino sobre el uso del manual de procedimientos

aprobado y su importancia. Esta labor es responsabilidad del Contador.

. Incluir en los procedimientos para la generacion de pago de proveedores
de crédito, materia prima y elaboracion del pago de proveedores de
contado la actividad de autorizacion de la solicitud de cheque por parte del

Jefe Administrativo.

. Establecer los tiempos u horarios para la realizacion de las actividades
propias de cada procedimiento con el fin de que la informacion se
encuentre disponible en cualquier momento que se necesite. Se
recomienda que el Contador en conjunto con el Asistente Contable realicen

esta labor.

. Estandarizar los formularios de solicitud de cheque empleados en los
procedimientos para la generacion de pago de proveedores de crédito,
materia prima y elaboracion del pago de proveedores de contado. Se
presenta una propuesta de dicha estandarizacion en el tomo Il del

presente informe.

. Establecer el pago de proveedores mediante transferencia electronica.
Esto ahorraria un tiempo importante en el procedimiento de emision, firma,
custodia, archivo y entrega de cheques, especialmente por que se
eliminaria gran parte del tiempo consumido en la emision y entrega de los

cheques de los proveedores de crédito y materia prima.
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9. Integrar el Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 al
sistema utilizado por el Area Contable (Nucleo Administrativo Financiero
NATft 4.6). Esto con el fin de eliminar la duplicidad de tareas al tener que
digitar la transferencia en el Sistema de Control de Efectivo y Bancos
cuando se solicitan los fondos y luego en el Modulo de Cheques y

Conciliaciones cuando estos ingresan a la cuenta bancaria.

10.Actualizar anualmente el manual propuesto con la finalidad de efectuarle
las correcciones necesarias con base en a los cambios que se vayan
presentando en los procedimientos. Se recomienda que esta

responsabilidad sea del Contador.

11.Crear un manual de procedimientos para los otros médulos del sistema
utilizado en el Area Contable (Nucleo Administrativo Financiero NAft 4.6).
Esto con el fin deque dicha Area pueda contar con una guia que oriente al
personal en la forma correcta en que se deben realizar las gestiones en el

Mdédulo de Cuentas por Cobrar y en el Mddulo de la Contabilidad.
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ANEXO N% 1

BOLETA POR COMPRA DE CARTON

- BMTAQUES SANT A ANA. S A

OOMPHRA DE CART LI

No Bilsts: AWES

Wo Pot -
Provreestor:

CorRS

RIS-MPOPM-21 / VERSKIN 1
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ANEXO N% 2

ORDEN DE COMPRA

Fmpaques Santa Ana - Division V' ino

N,

ORDENNo 5809

( QRDER No ) Mackonal
N gt S TEL 2626354 FAX 2829351 g 1
EMPAQUES BANTA AHK SA Apartado
ORDEN DE COMPRA
| PURCHASE CRLER )

Sefiorfes) {To 042 ATLC. TECNOVAL, 5.4 Fecha  7Dale 1012007
Menclon | Atterdisn CARLOS CARTIN Fecha Despacho | Shipging dade 11-01-2007
Telefono /Phone Fa Fan FechaEntrega /Devey  11.01.2007
Puestoen [ Delivarto Bod Repuestoe Herramientag v Suminlstros Consecutive OC 5526
Condiclon Pago  /Terms  300IAS Moneda / Cumency COLONES
Confirmar a  Confim Impuesto Ventas / Sales Tax
Transporte ! Ship TERRESTRE
Estado /i ORDEN PENDIENTE

Observaciones /Commerts  ITEM No.1 CODOS SOLDABLES ACERO AL CARBONG §"x450,
US0 : PROYECTO SISTEMA CONTRA INCENDIC, PROFORNA 81268,

M| Cantidad | Medida | Coigo | Descripeion Plniao | ProcioTorsl |
: (QUANTITY) | (URT} | (GODE) | (DESCRIFTION) (Ll PRICE) | (TCTAL AdOUNTY |
4 . |
1 g0 U 004013 CODOHK §X 45 9,100.80 §4,604.80
i Tooou 3830040214 TEE HN SOLDABLE 4" £,862.00 39,564,00
Fata wlecios de cancelesan, fmvor indicar en facluia comarcizl No. o ardén de oot y SUBTOTAL v 54,160 80
pressniar adjunto o criginal ¢ 18 fackia conespendianie ¥ O acuersd 3 |es candiciones de pag DBsCuEnas 470
estipulades, | The folowing original sfipping documents are requites, bill of |adinglair way bil, 10844 -
eammercial invdlce; packing Usl, For custorns purposas pleass forward aivang copies of bl of Eading, Irp. Ventas 162085
comiCil invoices and packing st inmediately wpan shipmen! of mesehandics, ’ i
(Gastos 000
T 101,000,

oe: Gankabdidad, Arehive
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ANEXO N¢ 3

TRANSACCION DE ENTRADA

Empagues Santa Ana -~ vision Mc Transaccion’  Entrada 170107

Ced3-10107691708 27

Tel 2820354 ' Pag. 1 |

INVBENTR Y 3.5 !

Fecha Hora 17:01-2007 g_gq Aplicada

Transacclén e Gormpra Contabilizads  NO

Recibigo Par o Bod Repuestos, Hemarientas y Suministre Enviado Por - 042 AT.C. TECKOVAL, SA,

Resepgion Compry 59965

Automatica;

Entraga : !

Recloe ‘ (1.0 #5809 - Manif #5328 - Fact#118962 : |

Coroligo  Deseripeidn Lote  Vence Unidades Gostn Unitario Costo Total Mon, |
190040213 CODOHN 6% 45 1 5l 8,648.7800 51,874.560000L |
2840040214 TEE HN SOLDABLE 4° 1 Tu 5,369.4000 37 545.8000C0L

olal; 89,460,360

y

Responsable  URERA M TEJ'I'H,i%{ﬂRDD
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ANEXO N¢ 4

PLIEGO TARIFARIO SEGUN LA GACETA No. 84

Pliego tarifario vigente segin Gaceta No. 84 del 03 de MAYO del 2006

TARIFA RESIDENCIAL (T-RE) (1)

TARIFA BOMBEO DE AGUA POTABLE (T-BO) (4)

FEB.06 MAY. 06 % FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO AUMENTO
Primeros 200 kWh a ¢28,00 ¢32,20 15,00% Consumos menores o iguales a 3000 kWh
Por cada kWh ¢35,70 ¢41,10 15,13%
Por cada kilovatio adicional (kwh) a ¢45,00 ¢51,90 15,33%
Para consumos mayores que 3000 kWh
TARIFA GENERAL (T-GE) (2) Cargo por demanda
Primeros 8 KW o menos ¢26.816,00 ¢30.864,00 15,10%
FEB.06 MAY. 06 % Cada KW adicional ¢3.352,00 ¢3.858,00 15,10%
AUMENTO
[Consumos menores o igual que 3000kwh Primeros 3000 kwh o menos ¢62.700,00 ¢72.300,00 15,31%
Por cada kwh ¢53,20 ¢61,20 15,04% Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31%
[Consumos entre 3001 a 20000 kWh
[Cargo por demanda TARIFA PREFERENCIAL DE CARACTER SOCIAL (T-CS) (5)
Primeros 8 KW o menos ¢40.168,00 ¢46.232,00 15,10%
[Cada KW adicional a ¢5.021,00 ¢5.779,00 15,10% FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO
[Cargo por energia
Primeros 3000 o0 menos ¢93.600,00 ¢107.700,00 15,06% Consumos menores o iguales que 3000 kWh
[Cada KWh adicional a ¢31,20 ¢35,90 15,06% Por cada kWh ¢32,20 ¢37,10 15,22%
[Consumos mayores a 20000 kWh Para consumos mayores que 3000 kwWh
ICargo por demanda
Primeros 55 KW o menos ¢412.610,00 ¢474.870,00 15,09% Primeros 8 KW a ¢26.816,00 ¢30.864,00 15,10%
[Cada KW adicional a ¢7.502,00 ¢8.634,00 15,09% Cada KW adicional a ¢3.352,00 ¢3.858,00 15,10%
[Cargo por energia Cargo por energia
Primeros 20000 kwh o menos ¢418.000,00 ¢482.000,00 15,31% Primeros 3000 o menos ¢62.400,00 ¢72.300,00 15,87%
[Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31% Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31%
TARIFA T-6 : PROMOCIONAL
[Consumos _de 3000 a 20000 Kwh
[T-GE : Por cada Kwh La demanda (KW) en horas pico debe TARIFA T-AP ALUMBRADO PUBLICO
[T-GE : Por cada KW en la hora pico ser al menos un40% menor que la potencia
maxima del periodo. De manejo de carga. Por cada kWh hasta un maximo de ¢1,67 ¢1,67 0,00%
[Consumos mayores de 20000 Kwh 50000 KWh
[T-GE: Por cada kWh La demanda (KW) en horas pico debe
[T-GE: Por cada kW en la hora pico ser al menos un30% menor que la potencia ARCHICO: PLIEGO TARIFARIO 03/05/2006 con su porcentaje
maxima del periodo. De manejo de carga. P.R.Q. PLIEGO TARIFARIO MAYO 2006
TARIFA T-MT: Media tension
FEB. 06 MAY. 06 % FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO AUMENTO
[Cargo por Demanda (Potencia) Cargo por Energia
[Temporada Alta TemporadaAlta
Periodo punta: Periodo punta:
10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm 10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm
Por cada kilovatio (KW) ¢4.733,00 ¢5.447,00 13,11% Por cada KWh ¢26,50 ¢30,50 15,09%
6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm 6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm
Por cada kilovatio (KW) ¢4.563,00 ¢5.252,00 13,12% Por cada KWh ¢15,80 ¢18,20 15,19%
Periodo nocturno: Periodo nocturno:
20:00pm a 6:00am del dia siguiente 20:00pm a 6:00am del dia siguiente
Por cada kilovatio (KW) ¢2.071,00 ¢2.384,00 13,13% Por cada KWh ¢9,00 ¢10,40 15,56%
[Temporada Baja TemporadaBaja
10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm 10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm
Por cada kilovatio (KW) ¢3.550,00 ¢4.086,00 13,12% Por cada KWh ¢20,60 ¢23,70 15,05%
Periodo valle: Periodo valle:
6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm 6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm
Por cada kilovatio (KW) ¢1.692,00 ¢1.947,00 13,10% Por cada KWh ¢8,20 ¢9,40 14,63%
Periodo nocturno: Periodo nocturno:
20:00pm a 6:00am del dia siguiente 20:00pm a 6:00am del dia siguiente
Por cada kilovatio (KW) ¢1.692,00 ¢1.947,00 13,10% Por cada KWh ¢8,00 ¢9,20 15,00%
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ANEXO N¢ 5

REPORTE DE FACTURACION TARIFA DE MEDIA TENSION

COMPANiA NACIONAL DE FUERZA Y LUZ
DEPARTAMENTO SERVICIOSTECNICOS

TARIFASESPECIALES 100
REPORTE DE FACTURACION DE TARIFAMEDIA TENSION

8011403005 02/02/2007 12:00:00AM 0212812007 11:45:00PM
6053

KWH KW KVAR KVA FP,
PUNTA 344884  3,279.99 02/19/2007 10:15:00AM 1,003.61 3,430.10 9562

VALLE 625521  3,271.79 02/19/2007 01:00:00PM 891.90 3,391.18 96.48
INOCT. 716,253  3,235.65 02/19/2007 08:00:00PM 84755 3,344.81 96.74

1686,658.00 9,781.43

Fecha PC Fecha Medidor Descripeion deError
02/08/2007 04:47:08AM 02/08/2007 04:47:08AM  Disturbance End : Normdl
02/02/2007 06:04:17AM  02/02/2007 06:04:17AM  Disturbance Start : Disturbance
022812007 04:40:15AM  02/28/2007 04:43:12AM Meter's clock is 0 Hours, 2 Minutes, and 56 Seconds ahead of computer's clock
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ANEXO N2 6

FORMATO PARA EL CALCULO DE LA PROVISION DE LA ENERGIA
ELECTRICA “CNFL”

CNFL

CONSUMO DE ENERGIA-KWh-

DIVISION MOLINO

PERIODO ENERGIA CONSUMIDA PRECIO POR KWh TOTAL
KWh CONSUMIDO
PUNTA 344.884,00 ¢30,50 ¢10.518.962,00
VALLE 625.521,00 ¢18,20 ¢11.384.482,20
LLANO 716.253,00 ¢10,40 $7.449.031,20
Sub Total 1.686.658,00 ¢29.352.475,40
MAXIMA DEMANDA-KW-
PERIODO DEMANDA PRECIO POR KW TOTAL
KW CONSUMIDO
PUNTA 3.279,99 $5.447,00 (¢17.866.105,53
VALLE 3.271,79 (5.252,00 $17.183.441,08
LLANO 3.235,65 ¢2.384,00 ¢7.713.789,60
Sub Total 9.787,43 (¢42.763.336,21
FACTOR DE POTENCIA (%)
PERIODO ENERGIA CONSUMIDA KVA MAXIMOS FACTOR DE MINIMO RECARGO POR BAJO
KW CONCIDENTES POTENCIA REQUERIDJ FACTOR DE POTENCIA
PUNTA 3.279,99 3.226,14 96,66% 95,00% ¢0,00
VALLE 3.271.79 3.324,12 97.86% 95,00% ¢0,00
LLANO 3.235,65 3.397,37 96,36% 95,00% ¢0,00
Sub Total 9.787,43 ¢0,00
FACTURACION
1 ENERGIA ¢29.352.475,40
2 DEMANDA $42.763.336,21
7 MULTA ¢0,00
6 ALUMBRADO PUBLICO ¢83.500,00
24 IMPUESTO DE VENTAS ¢9.375.055,51
TOTAL POR PAGAR $81.574.367,12
CALCULO DE MULTA
8
Factor de o . . .
- a Total del periodo que tiene Total del periodo que
Potencia < | Factor de Potencia <= El factor de tiene el Factor de
Minimo © @ . . = Potencia -~ T
. i inferior al minimo requerido @) —~ Potencia inferior
Requerido o [a} %)
5 2 2
= > w
= a =
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ANEXO N¢ 7

FORMATO DEL ASIENTO PARA LA PROVISION DE LA ENERGIA ELECTRICA

“ADLUZ
ASIENTO PROVISION DE LA LUZ
PREPARADO: EMPAQUES SANTA ANA
DIVISION MOLINO
REVISADO POR: 06-abr-07
EMPAQUES SANTA ANA S.A.
PARCIALES DEBE HABER
500-021-001 ELECTRICIDAD 71.693.917,81
510-000 GASTOS DE PRODUCCION
510-001-001 MAQUINA 66.538.886,86
510-001-002 CAL DERA 5.155.030,95
520-000 SERVICIOS DE LA PRODUCCION 433.195,88
520-002-000 MANTENIMIENTO
520-002-001 MANTENIMIENTO EN LA PLAN 144.398,63
520-002-002 PRECI SION 72.199,31
520-004-000 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
520-004-001 CAL IDAD 108.298,97
520-005-000 BODEGAS
520-005-003 BODEGA DE REP.Y MAT. PRIMA 108.298,97
530-000 GASTOS ADMINISTRACION 57.759,45
530-015-000 GERENCIA 14.439,86
530-030-000 RECURSOS HUMANOS 14.439,86
530-050-000 CONTABILIDAD 14.439,86
530-080-000 COM PRAS 14.439,86
540-000 GASTOS ADM INISTRACION 14.439,86
540-015-000 DESPACHO 14.439,86
IMPUESTOS
125-001-001-000-000 IMPUESTO DE VENTAS 9.375.055,00 9.375.055,00
PROVEEDORES LOCALES 81.574.368,00
210-001-000-000-000 CTAS. P/PAGAR LOCALES 72.199.313,00
TOTAL 81.574.368,00 81.574.368,00

0,00

REGISTRO DE PROVISION DE GASTO POR CONSUMO DE ELECTRICIDAD CORRESPONDIENTE AL MES
DE FEBRERO 2007
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ANEXO N 8

COMPROBANTE CONTABLE (Fcg20_20)

COMPROBANTE CONTABLE
- No Comprobante: 118
Emp. Sta. Ana Div. Molino Tipo Comprobante TRASLADO
Fozos de Santa Ana, Radial a Belen Mo. Trans. : 3617901
Fecha : 30-04-2007
Céd Diario : CXP CUENTAS POR PAGAR
Pagina : 1 de 1

Descripcion del asiento . ASIENTO RESUMEN GENERADQ POR EL AUXILIAR DE CXP

Cadigo Mombra Cantro Costo Debe Haber  Detalle Linea
210-001-000-000-000 PROVEEDORES LOCALES 000-000-000 0.00 20,748,303.18 PROVEEDORES LOCALES
125-001-001-000-000  IMPUESTO DE WENTAS VA 000-000-000 13,795, 144.58 0.00 IMPUESTC DE VENTAS IVA
121-012-090-143-000 ANDRITZ INC 000-000-000 4308518 0.00 ANCRITZ INC
515-010-004-000-000  DIF. DE CAMBIC PRESICICON DOLAR 000-000-000 0.00 0.00 DIF. DE CAMEIC PRESICICH DOLAR
121-012-090-021-000 FACTORY EXPORT 000-000-000 319,840 45 0.00 FACTORY EXPORT
121-012-090-028-000 EKMAN & Cl& 5.4 000-000-000 3,307 358.48 0.00 EKMAN B ClA 5.4
121-012-090-042-000 MAFINSA 000-000-000 533,000.46 0.00 MAFINGSA
121-012-090-207-000 WESTER 000-000-000 221,763.49 0.00 WESTER
121-012-090-210-000  TRANCO INC 000-000-000 2437 091.54 0.00 TRANCO INC

Total 20,748,302.18 20,748 30318
lipa Cambig
| | [ comasas || 9848.49
Preparado por V.B. Contador ' B Finanzas Acuso Recibo
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ANEXO N¢ 9

CALENDARIO DE PAGOS 2007

ERASION WCLING | EX\S 0N DORRENGADICY .

EMPAQLIES -SANTA ‘ANA-SA -

Estimados Proveedores Geneta.l;as
Presente

=

San Ana, 15 de diciemnbre; 2006 -

Con el fin de scgu'i:j el servicio de pago a todos nuestros prc}weedmes, adjunto

encontraran el calendario de pagos para el PERIODO 2007.

Asi mismo sc les

informa que el tramite de facturas se podra realizar solamente los dias de pago en

este horario 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

CALENDARIO DE PAGOS Y
TRAMITE DE FACTURAS 2007*

FECHA

MES' -

‘| VIERNES 12

VIERNES 26

VIERNES 23

VIERNES 09

-| VIERNES 16

VIERNES 30

VIERNES 27

VIERNES 13

VIERNES 11

VIERNES 25

VIERNES 15

VIERNES 29

VIERNES 13

VIERNES 27

VIERNES 17

VIERNES 31

VIERNES 14

VIERNES 28

LUNES 15

VIERNES 26

VIERNES 30

VIERNES 16
NOVIEMBRE

VIERNES 14 | DICIEMERE

*Calendaria sujeto’a cambios con previo ﬁiso.

DIVISION MOLING

Cualquier cambio
de cobrador
debera ser
informado ©  por
escnto para evitar
cualquier

inconveniente.

Ademas, se les
recuerda que
deben llamar el
mismo dia de pago
después de las
11:00 a.m. para
confirmar su
cheque y el horario
de entrega es de
2:00 a 4:00 p.m.

DIVISION CORRUGADORA

- TELEFONOS: 282-8900 Division Corrugadora /° 282-9354 Divisién Molino
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ANEXO N® 10

SOLICITUD DE CHEQUE DEL MODULO DE CUENTAS POR PAGAR (rcp26_03)

E/~vaques Santa Ana (Molino)

Cuentas por Pagar

Fatha reporle - 2MERG0T

Salicitud de Chegue Bagna: 1 o 4T
fepdE_ 0. rdf
Prervessdorn 2 Mieribre A T.C, TECROMAL, EA. .
Tipo Oo¢ Facha Vesios  MoFisice Ssido  Descopipage  Mov.Pend  Abond Ea::ﬁ-ﬂum
T i1 B0 ey 100803 -
F& 1iMamogr . 004163 101,
FA {40ME0T - DOT1E0e 10,536,024, 20 1083682420 1063602430 0.00
Tikaies 10,757 51441 10,757 11440 1072791441
PecErada per: Revissdn par, Aulgrizado par, R
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ANEXO N2 11

SOLICITUD DE CHEQUE MANUAL

DNISION F16L k0 fhivision comaucanons

EMPAQUES SANTA ANA, S.A.
SOLICITUD DE CHEQUE

EMPAQUES SANTA ANA S.A

FECHA:
A NOMBRE DE:

PORLASUMADE (__ ) ;

Solicitado por: E Revisado por: [ ] Autorizado por: Z
Lite Imp. llust Gat 39134
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ANEXO N® 12

SOLICITUD DE CHEQUE DEL MODULO DE CHEQUES Y CONCILIACIONES

(rep_solicitudes)

Emp. Sta. Ana Div. Molino Mo zoss0402
Solicitud de Chegue Facha: 21/03/2007

Afavor des JUAM FEREZPEREL

Par un Monto de: 5,000.00 cinco mil colones con cero cls

Tipo de Camiio: 516.91

Detalle: Cancela Factura Mo, 020-1 por compra de Repuesio para maguing

Distrubucidn Contable
Cuents Ceniro Costo Deébitos Créditos
112001036000000 BAMCO DE COSTARICA 160THR-8 0oooooo00 oo 5.000.00
s00011009000000 MANTEMIMIENTO MaUIMNARIAY EQUIP 510001001 5,000.00 Rili}
5,000,00 5.000.00

Fealizado por;

Fevisado por:

Autorizado por;
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ANEXO N® 13

FORMULARIO DE CHEQUE

TR Bo

ppnon-z

CEfRE et AT

.

R oo wirEhaos T A RECHNDID CONFOFRES J

et

=

= - R :
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ANEXO N¢ 14

COMPROBANTE DE ANULACION DE CHEQUE

9 , e - Emp. Sta. Ana Div. Molino
' : Compzobante Anulacién de Cheque

i ‘Banco: BANCO DE COSTA KIcCh ]
Cuenta Bancaria: 160758-8 . l
No.Chegee: 80000 . ) ' !
Hantn: 16,00
BeneficiariotNULO

Comentario: ULTIMO CHEQUE DE EMISION EN PODER DEL BANCO ANULADO

Cuenta Descripeién ' Debits Credito |Ind
112001036000000 |BANCO DE COSTA RICA 160755-8 o0 10.00) ¥ 9
215010001000000 |CUENTA TRANSITORIA 10,000 . 00] X #

| * 81 ind = F el chaque ya habla sido trasladade a contsbilidad por lo gue se pasara obro
| movimiento contable reversando el anterior,

%81 ind'= ¥ el chegue ho se habia tresladado “a contabilidsd por 1o gue simplemente ze
ignerara el movimiento contable .
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ANEXO N2 15

SOLICITUD-FONDOS-SEMANALES

SOLICITUD DE FONDQS
28/02/2007

(:TA No, 160758-8 GASTOS

DETALLE MONTO CRHE
Picveedors incaies 2.000,000,00
Cormugadoras Nacionalés 6.500.000,00
Fleles Nacionales 5/ ventas 1.455.000,00
Fletes Extenar af ventas 3 500.000.00
Desalmacanaies 3.000,000,00
CNFL 0,00}
Fletes & comnpras Exienor 2.600.000.00
Fibra Local 16.050,000,00
[TOTAL PROVEEDORES : ™ 35.005,000,00
Planillas il e ey : e i e
(Tuma D 1,885,000,00
Turno A noghe 1.215,000,00
Turni B noché 1.216,000,00
Tume Cdia 1,000.000,00
__AL FL&HILLAE 5.255.000,00
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ANEXO N 16

SOLICITUD PARA TRANSFERENCIA DE FONDOS

} 20020717
B AANTA BME 55
SOLICITUD PARA TRANSFERENCIA DE FONDOS

Fondos provenientes de: Empaques Santa Ana, 5.A. - Molino

Cuenta ndmero: 905367827 Inversign CRC ¢ Bac San José, S.A,
Fecha de solicitud: FEBERERO, 28, 2007

Monto Solicitado; ¢ 28,525,000.00
(

Monto en Letras: Veintiocho Millones Quinientos Veinticinco Mil Colones

Con Cero Cts

Mombre de la Cuenta: Empaques Santa Ana, 5.A. - Molino

Cuenta ndmero: 160758-8 Gastos CRC ¢ Banco de Costa Rica
Observaciones: Fletes Exterios s/ventas ¢3.500.000.00- [/ Fletes

exterior s/compras ¢2.500.000.00- / Corrugadoras
Nacionales  ¢6.500.000.00- / Fibra vy Lefia
¢16.025.000.00-

Ny

Aprobado
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ANEXO N 17

REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA

Emp. Sta, Ana Div, Moling - CHEQUES Y CONCILIACIONES
REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA - : RCK40_04
Clentz Bancana: 1607508, BANGD DE COBTA RICA, Maneda : COLONES
Periodo Canchied: FEBRERD)- 2007
| RESUMEN DE GONGILIACION
Saldo i B ; BawmeHa  SadoFinal Competi | BT
Gy Tr PemiCambo [ @A -CuyTobend Regito R
+ Diepan Trdneflo | 00 + Dep Pend Regsto [_ o o
+ Db Reglados de Mis o R0+ Dab Pand g I g
CofRegstes [ M e ‘ i
— ! ..
- &) Dbt N Apicaden : ' u.uﬂl '
+ B Crilio No Aficarss i A + |- Diferencias , A2
Salda Concliado Bance i 311024787 Saldo Concilado Compela ;' 310780

e

DETALLE D DOGCUMENTOS NOCONGILADOS
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AAnaDiv. Moling: -7 .0 S CHEQURS Y CONCILIACIONES.

Auepe ;iof:UME_NTos NG CONGILADOS
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‘Doc. Nomers - Fecha. . ~ Monbo Cla, Manto Bre Dilferenais Motive
oK TENO et T 8850000 ol 0.00 TRANSITO .
ok TR . sommew 4,800.00 ' 60 U 000 TRANSITO
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CCKTESIET - 2{HD008 £3,320,00 0.00 0,00 TRANSITD
o M 3008 asasm 8.00 0.00 TRANSITO
oK TeadT. sz - . WEN00 | 000 © 000 TRANSITD
oK TEdsac . : T smmews . 28,545.00 000 C 0 000 TRANSITO
CK TEsEZ..  CoBOMNOT . .  sas0c 000 BOD TRANSITS
Ck 7es0  cobamoot .. . 50250 Lo .00 TRANSITG
oK T8EI - T o mamsao 0,00 0.05 TRANSITG
ok TR dwoumer. . 4aste00 200 000 TRANSITO
K’ 78604 - L omorEer . s2mE0D. - oo © 000 TRANSEO
K 7Eee . owbiior : BETSEZIE . Sombk . 000 TRANSITD
CK T imovdor o C..o7omoo . - ogn . 900 TRANSITO
Lok TeTe o asomdow 0 zapson TN " 00D TRANSTTG -
Cen TEE . o S sMse0 . e 000 TRAMSITO
ok s o tspueeer L 2524000 0.00 1.00 TRANSETO
ok TETel . Asplooer ' . ooeTesma o0 0,00 TRANSITO
oK TEE 1507 4004000 000 000 TRANSITO
ok oTERA . &z - - B350 0 .00 TRANSITD
6K Tesad .- EsRURNOT . 1324500 00 . 0b0 TRANSITO
CooK e T sgleoer. - Baoe - oo - 0.00 TRANSITO
COK TEE. T C 1siiaonT - T a0 Y Q.08 TRANSTO)
COK TERT - dBmimm o 4p0oo - gon . 060 TRANSITO
< CK-TREEt | msmwear . 1aero 006 000 TRANSTO
ok Tz o 2500 BT 0.00 TRANSTTO
.CK 78873 - tsoimeor _ 2,810.00 0,00 500 TRANSITD
CK Teest - samitoty 16,465.00 0o 0.00 TRANSITO
ok ez . Zemvangy '  srsen o 0.00 TRANSITC
oK 7eES4 . 2doveeoy L agep0n - .00 000 TRANSITC
OK - 78058 . motonoy © 7N, oo " ooo TRENSITO
oK veess o omtumer .0 s7epE00 . LY " RO TRANSITO .
K Temn . 2MpIRNT T 1850000 0,00 ' 0.00 TRANSHO

oK 7EME . 25014007 | : 45,453.00 000 0.09 TRANSITO
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- Ana Div):Malftio - -

CHEQUES ¥ CONCILIACIONES

DE CONCILIACION BANCARIH " . RCK4D04
/'Ei‘PgLJ_.'E DE DOCUMENTOS ND CONCILIADOS K
x
/
;
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387



. Ana'Div. Méling - -
DE-CONCILTACION BANCARIA

CHEQUES T CONCILICIONES
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ORGANIGRAMA GENERAL

FIGURA N2 22

EMPAQUES SANTA ANA S.A., 2007
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