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GLOSARIO

Analista Empleado, colaborador que realiza ciertos
procesos.
Bebidas carbonatadas Conocida como gaseosa, es una bebida

saborizada, efervescente (carbonatada) y
sin alcohol. Estas bebidas suelen
consumirse  frias, para ser mas
refrescantes y para evitar la pérdida de
diéxido de carbono, que le otorga la

efervescencia.

Conciliacion Actualizacion de saldos de los sueldos.

Estados financieros Informes que utilizan las instituciones para
reportar la situacibn econdémica y
financiera y los cambios que experimenta
la misma a wuna fecha o periodo

determinado.

Estrategia de negocio Toma de decisiones que permiten tomar
distintos rumbos en el ambito comercial,
para penetrar en nuevos mercados,
desarrollar nuevos productos, realizar

alianzas, entre otras.
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Estandar

Factura

Factura especial

Filantrépico

Fletes

Flujograma

Gasto

Uniformidad de criterios, patrébn a seguir

en los procesos.

Justificante fiscal de la entrega de un

producto o de la provisién de un servicio.

Documento de compra venta que es
extendido cuando el proveedor no cuenta
con un numero de ldentificacion tributaria,
asi que la empresa le retendra el impuesto

deduciéndolo del pago del bien o servicio.

Amor al género humano, ayudar a los

demas en forma desinteresada.

Cuenta contable que identifica los
servicios que presta un proveedor de

trasladar mercaderia o materias primas.

Llamado también diagrama de flujo;
consiste en representar graficamente
hechos, situaciones, movimientos o0
relaciones de todo tipo, por medio de

simbolos.

Representa una salida de recursos de la

empresa, en otras palabras una pérdida.
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GCT

IDB

INPUT

ISO

ISR

ISRWEB

IVA

VU

KPI

Mapeo

General Consuption Tax (Impuesto
General al Consumo), pertenece al pais
de Jamaica.

Impuesto a la distribucion de bebidas.

Insumos o informacion que ingresa al

proceso.

Impuesto de solidaridad.

Impuesto sobre la renta.

Sitio web de SAT en el que se declaran los

distintos impuestos.

Impuesto al valor agregado.

Impuesto a la venta y uso, pertenece al

pais de Puerto Rico.

Key Performance Indicator (Indicador

clave de desempefio)

Diagramacion, ilustracion de un proceso.
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Nota de débito

Nota de crédito

OUTPUT

Documento que envia un comerciante a su
cliente, en la que le notifica haber cargado
0 debitado en su cuenta una determinada
suma o valor, por el concepto que la
misma indica. Este documento incrementa
la deuda, ya sea por un error en la
facturacion, interés por pago fuera de

término, etc.

Documento en el cual el comerciante
envia a su cliente, con el objeto de
comunicar traslada a su cliente la
acreditacion en su cuenta  una
determinada cantidad, por el motivo
expresado en la misma. Se usa para
anular facturas incluidas en cajas
cerradas. La nota de crédito siempre
origina una disminucion en la cuenta del
comprador o deudor, por lo tanto es un

documento registrable.
Término en inglés para describir el

resultado o informacion que sale de un

proceso.
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Partida

Planilla IVA

Portafolio

Rectificacion de impuestos

Rol

SAT

En cada operacion contable intervienen
dos conceptos opuestos que se equiparan
entre si, ya que se trata de entradas o
salidas de bienes, de cobros y pagos o de

gasto e ingresos

Informe detallado de las facturas de
compras que ejecutd el empleado durante
el periodo fiscal de 1 afio, cuyo monto de
IVA sera deducible del impuesto sobre la
renta. Este debe ser declarado en SAT y

entregado al Patrono.

Productos que comercializa CABCORP.

Procedimiento mediante el cual se corrige
una declaracion de cualquier impuesto,
utiizando el mismo formulario de
declaracion de impuesto, con la diferencia
gue se utiliza una seccion especial para

rectificaciones.

Funcién o papel que cumple alguien o algo.
Superintendencia  de  Administracion
Tributaria, entidad gubernamental

encargada de la recaudacion del pago de

impuestos.
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Servicios Centralizados

VAT

Todos los servicios que presta CABCORP
a los paises de Centroamérica y el Caribe,

y que se realizan en Guatemala.
Valued Add Tax (Impuesto al valor

agregado), pertenece al pais de Trinidad &

Tobago.
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RESUMEN

SECCA es una empresa que esta dentro de la corporacion CABCORP y
presta servicios a ésta; su funcion es centralizar las diversas operaciones
contables, administracion de datos e informacion; que se realizan en cada una
de las &reas de la corporacién buscando, agilizar, reducir costos y errores, y

mejorar los reportes.

Muchos de los procedimientos no estdn documentados, no se realizan de
forma estandar, o son procesos que ya tienen varios afios de realizarse de la

misma manera, sin haber procurado la mejora continua.

Durante el proyecto de EPS se mapearon los procedimientos actuales
que realiza SECCA; y una vez realizado esto uno de los objetivos es proponer

mejoras, automatizar procedimientos, evitar reprocesamiento de la informacion.

Adicionalmente, como apoyo extra del EPS se establece un plan de
contingencia contra terremotos; para el edifico CABCORP ubicado en la zona
12 de la ciudad capital de Guatemala.

En la fase de ensefianza aprendizaje se dieron a conocer los procesos a
los analistas que los realizan, y se propusieron los temas cultura tributaria y

plan de contingencia.

Como conclusiones, principales se llegé a determinar que SECCA no tiene

procesos estandarizados, asimismo carece de un plan de contingencia en caso
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de terremotos, aunque ya existen perfiles de puesto, éstos no estan
actualizados.
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OBJETIVOS

General

Estandarizar procesos y sistematizar las operaciones, en el area de

contabilidad en la Seccién de impuestos de SECCA, CABCORP.

Especificos

1. Describir y diagramar procesos mejorados en la seccion de impuestos.

2. Redefinir, reordenar, interpretar y definir la logica de las diversas
actividades que realiza la seccion de impuestos.

3. Establecer procesos actuales en la Seccién de impuestos de SECCA.

4.  Crear perfiles de puesto y definir rol de la seccién de impuestos.

5. Proponer plan de contingencia en caso de terremoto.

6. Crear un plan de contingencia en caso de terremoto en CABCORP.

7.  Definir un procedimiento para promover una cultura tributaria dentro de la

empresa, mediante afiches ilustrativos.
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INTRODUCCION

CABCORP, es una corporacion internacional, que en la actualidad trabaja
a nivel Centroamericano y del Caribe y se dedica a la produccion, distribucion y
ventas de agua embotellada, bebidas gaseosas, deportivas, energizantes,
jugos, néctares, té frio, café y cerveza, ahora bien Servicios Compartidos de
CABCORP (SECCA) es una empresa de esta corporacion que surge en el
2004, debido a la necesidad de centralizar las actividades repetitivas, por
ejemplo, contabilizacion de operaciones, reportes varios, servicio al cliente, etc.
Esta forma de trabajo permite que las unidades se dediquen a la estrategia pura
de negocio. Actualmente, SECCA centraliza servicios de sistemas, contables,
servicio al cliente, registro centralizado, proyectos; en la republica de

Guatemala.

SECCA desea extender los servicios a otras naciones de Centroamérica y
el Caribe, para centralizarlos en Guatemala. En la actualidad no existe un
mapeo o diagramacion de los diversos procesos, por lo cual es necesario
obtener primero situacion actual de los procesos; y mediante éstos proponer un
proceso estandarizado que pueda ser aplicable en cualquier otro pais.

En la actualidad en el Area de Contabilidad, especificamente la Seccién
de Impuestos los servicios que se prestan no estan estandarizados Yy existen
s6lo a nivel de Guatemala. La propuesta radica en llevar estos servicios a otros
paises de Centroamérica y el Caribe, para lo cual se deben establecer servicios

gue sean adaptables a cualquiera de estos paises.
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El siguiente proyecto de EPS titulado Sistematizacion de las operaciones y
estandarizacion de procesos, en el area de contabilidad en la seccién de
impuestos, SECCA de CABCORP, gque tiene como fin primordial describir la
situacion actual de los procesos, buscar mejoras, estandarizar dichos procesos,
y mediante la sistematizacion organizar de forma cronologica las actividades,
debido a que los procesos son desarrollados por diferentes actores en un

periodo determinado de tiempo.

En el capitulo 1 se describe la empresa en la cual se realiz6 el EPS,
incluye: historia, estructura organizacion y una explicacién de las actividades

gue realiza CABCORP, y especificamente en el area de impuestos de SECCA.

El capitulo 2 es un analisis de las condiciones en que se encuentra
actualmente el Area de Impuestos de SECCA,; contiene los procesos actuales,

asi como los procesos mejorados que se proponen.
El plan de contingencia en caso de terremotos se describe en el capitulo
3, es un disefio de las acciones, y responsabilidades de los colaboradores de

SECCA, en el edificio ubicado en la zona 12.

Todos los aportes realizados a la empresa SECCA durante el EPS fueron

dados a conocer mediante capacitaciones descritas en el capitulo 4.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Historia de CABCORP

En 1885, Enrique Castillo Cérdova funda la Fabrica de Bebidas Gaseosas

La Centroamericana.

Luego, en 1904, la Fabrica de Bebidas de Gaseosas La
Centroamericana obtiene Medalla de oro a la calidad, es el primer premio para
la empresa, obtenido en la Feria Industrial de Guatemala.

En 1934 se adquiere la Fabrica de Bebidas y Hielo la Mariposa, con los
productos Salutaris, Rica, Naranjita, Lim-jay; en 1942, PepsiCo nombra a La

Centroamericana como su embotellador exclusivo para Guatemala.

Para el afio de 1950 se integra a la operacion la tercera generacion y
asumen la administracion de la empresa; en 1976, se logra el liderazgo de

Pepsi en Guatemala.

1988 es cuando la compaiiia inicia su incorporacion de profesionales y se

constituye la Corporacion Mariposa, se cambia al nombre de CABCORP.

1995 Corporacion Mariposa gana el Latin American Bottler of the year
Award por primera vez, e inicia su expansiéon a Honduras, Nicaragua y El

Salvador.



En 1998, Corporacion Mariposa es nombrada Embotellador Ancla de
Pepsico para Centroamérica.

2000 es el afo en que Corporacion Mariposa gana Del Latin American
Bottler of the year Award, CABCORP se une con Cerveceria AMBEV la cual
realiza alianza con InBev Interbrew (Bélgica), pasando a ser la mayor cervecera

del mundo.

2002, CABCORP funda Livsmart y amplié su portafolio produciendo
jugos, néctares y otras bebidas naturales.

2003, CABCORP se transforma en una empresa multicategorias al

incorporar cerveza, isotonicos y jugos.

2006, CABCORP se une al Centro de Responsabilidad Social
(CENTRARSE) y fortalece politicas y practicas de responsabilidad social
empresarial siendo éstas un pilar fundamental en la estrategia de negocio, en
2009 se adquieren acciones en el Caribe, teniendo ahora injerencia en Jamaica,

Trinidad y Tobago y Puerto Rico.

En 2012, Embotelladora la Mariposa adquiere los derechos de Pepsi en

Ecuador, extendiéndose aun mas y con miras de seguir creciendo

1.2. Enfoque del negocio de CABCORP

CABCORP es una compafiia lider en la elaboracion y distribucion de
bebidas, que se encuentra en constante cambio con el fin de mejorar sus
procesos y practicas que permitan garantizar a sus clientes y consumidores

productos de clase mundial.



Su portafolio incluye, bebidas: carbonatadas, rehidratantes, energizantes,

saludables, cerveza, entre otras.

1.3. Descripcion general de la empresa

CABCORP es una de las compafiias comercializadoras de bebidas mas
grandes y antiguas de Centroamérica, embotelladora ancla para Centroamérica

de The Pepsi Cola Company.

El motor principal del negocio es la gente, es por ello que se fomentan y
promueven programas orientados a desarrollar, reconocer y recompensar a sus

colaboradores.

Como empresa socialmente responsable, va més alla de un tema
filantropico. Hacer negocios de manera responsable implica crear valor a largo
plazo, por lo que se procura ser cuidadosos del medio ambiente y contribuir a
mejorar la calidad de vida de las sociedades en las que se opera. Actualmente,
CABCORP cuenta con operaciones en Guatemala, El Salvador, Honduras,
Nicaragua, Puerto Rico, Jamaica, Trinidad & Tobago. Su proceso de expansion

es continuo; por lo que en un futuro cercano se operara en otros paises.

1.4. Misidn

o “Ser gente competitiva que crea relaciones soélidas con nuestros clientes

de valor, garantizando altos retornos a los accionistas”.



1.5. Visién

o “Ser la mejor compafia operadora de bebidas de las Américas y

contribuir a un mundo mejor”.

1.6. Valores

. Respeto

o Compromiso

o Integridad

o Organizacion con liderazgo

o La mejor organizacion en ventas y satisfaccion al consumidor

1.7. Organigrama de CABCORP

A continuacién se detalla una representacion grafica de todas las
unidades administrativas que conforman CABCORP vy las relaciones de
jerarquia o dependencia, el tipo de organigrama es vertical y muestra una

estructura organizacional funcional.



Figura 1. Organigrama CABCORP

Junta Directiva }

____________ Asesor

Vlchres!dente VicePresidente SECCA VicePresidente AmBev VicePresidente Sistemas el Ggpera\
Financiero Produccion

Fuente: CABCORP.

1.8. Servicios Compartidos de CABCORP

Es una unidad de servicios centralizados, que tiene como objetivo
primordial centralizar las actividades contables repetitivas que se llevan a cabo

en todas las empresas de la corporacion.

Para ejemplificar al respecto, se sabe que una empresa cuenta con su
propio departamento de contabilidad y personal a cargo de éste. Sila empresa
posee varias divisiones donde en cada una se necesiten llevar aspectos
contables, se necesitaria un equipo para cada subdivisién de la empresa, lo

cual representa un gasto importante.

Al centralizar estas operaciones, es decir, contar con un solo equipo
encargado de todas las subdivisiones de la empresa, se reducen drasticamente
los gastos de sueldos, equipo, servicios varios, depreciaciones, asi como la

ventaja de monitorear y controlar mejor dichas actividades.




1.8.1. Historia de SECCA

En 2004, CABCORP implementa el software SAP, luego en el 2006 se
constituye Servicios Contables CABCOP (SECCA).

Luego en el 2008, CABCORP se expande al Caribe juntamente con
algunas actividades de SECCA

En el 2011 inicia la centralizacion de todas las operaciones del Caribe.

Para el 2012, SECCA centraliza todas las actividades de las empresas
de CABCORP.

1.8.2.  Areas que componen SECCA

SECCA esta compuesta por cinco areas y cada una gestiona las

siguientes secciones:

o Soporte Técnico: infraestructura, desarrollo, despacho dinamico,
proyectos de sistemas, soporte 1911.

o Servicio al Cliente.

o Contable: Intercompany, disponibilidad de materiales, activos fijos, caja y
bancos, gestidon de pagos, planillas, recuperacion de créditos, gestion del
efectivo, impuestos (area donde se realizé el EPS).

o Soporte contable: precios, accesos, clientes, materiales, proveedores,
soporte legal, presupuesto.

. Proyectos.



1.8.3. Mision de SECCA

“Crear valor, brindando servicios empresariales centralizados,
competitivos y de excelente calidad para que nuestros clientes se enfoquen en
Su estrategia de negocio.”

1.8.4. Visién de SECCA

“Ser un Centro de Servicios de clase mundial.”

1.8.5. Organigrama SECCA

A continuacion se presenta de manera funcional, la estructura
administrativa de SECCA, indicando la jerarquia de las areas que la componen,

en un organigrama vertical.

Figura 2. Organigrama SECCA
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1.8.6. Ubicacion de SECCA

SECCA se encuentra ubicada en la Calzada Raul Aguilar Batres, de la
zona 12 de la ciudad capital de Guatemala, en dichas instalaciones se
centralizan las operaciones contables y de registro de informacion de las
agencias del interior del pais de Guatemala. A continuacion se muestra la figura

que ilustra la ubicacion anteriormente mencionada.

Figura 3. Ubicacion SECCA

Fuente: http://maps.google.com/ Consulta: 30 de septiembre de 2012.


http://maps.google.com/

1.9. Descripcion de la seccion de impuestos

La seccidbn de impuestos reporta directamente a la Gerencia de
Contabilidad asi como al area de Finanzas de CABCORP, es encargada de la
recoleccion de toda la informacién contable generada por todas las empresas
que componen la corporacion; esta informacion es ingresada al Software
contable que utiliza la corporacién; previa depuracion y validacion de acuerdo a
la legislacion fiscal segun el pais donde opera la empresa en cuestion; los
servicios que se prestan son el célculo, declaracion, pago de los impuestos y
archivo de documentacién. A continuacion una descripcion de las

caracteristicas del area de impuestos:

o Nombre del departamento: Procesos Fiscales.

o Ubicacion del departamento: 4to. nivel edificio Monte Maria de
CABCORP.

o Personal: 1 coordinador, cuatro analistas.

o Reporta a: Gerente de Contabilidad.

o Cantidad de procesos: no definidos.

o Departamentos relacionados: Gestidén de Efectivo, Gestion de Pagos,

Disponibilidad de Materiales, Gerencia General.

1.9.1. Actividades que realiza la Seccién de Impuestos

Se realizan 35 procesos que se describiran a detalle mas adelante en
Procesos actuales en la seccion de impuestos pero a nivel macro estas son las

actividades que realiza la seccion de impuestos:

o Célculo y contabilizacion de impuestos

o Declaracion y pago electronico de impuestos
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. Elaboracion de libros contables

o Reclasificacion de gastos
o Archivo de documentacion legal
o Autorizacion, habilitacion y gestion de documentacion legal
o Estrategia fiscal
1.9.2. Organigrama de la Seccién de Impuestos

El tipo de organizacién que posee el area o seccidon de impuestos es
funcional, ilustrando a continuacién la jerarquia y dependencias entre los

puestos que componen dicha area, en un diagrama tipo vertical.

Figura 4. Organigrama de la Seccién de Impuestos

Fuente: CABCORP.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Diagnostico de la situacion actual de CABCORP

Se realiz6é un andlisis FODA, para poder conocer la situacion actual de
la empresa y asi poder reforzar los puntos débiles de ésta, este andlisis fue
ejecutado después de reuniones con el gerente y jefes del Departamento de
proyectos donde se discutio sobre la empresa; ponderando la relacién entre los

factores de 0 a 3 (0=Sin relacion, 3=completamente relacionado).

Figura 5. Andlisis de FODA

ANALISIS EXTERNO
Oportunidades Amenazas
T
e8| L | s .
5E5E| 8% T g8
F1. Tecnologia, hadware, software en las mejores condiciones 3 3 0 0 6
ﬁ F2. Personal Capacitado constantemente 2 2 1 2 7
% F3. Cultura Organizacional, fidelidad a la empresa 1 1 0 0 2
o S |F4. Instalaciones propias 0 2 0 0 2
E F5. Estabilidad en el mercado 2 1 0 0 3
E D1. Espacio fisico inadecuado para expansion de la empresa 1 1 0 2 4
%] D2. Procedimientos sin documentar, sin manuales 3 3 3 3 12
g = |D3. Procedimientos sin actualizar, sin mejora confinia 3 3 3 3 12
‘E E D4. Trabajo en equipo, divisidn de departamentos 1 2 0 0 3
Z |D5. Comunicacion, la informacidn no llega 1 3 i i 4
8 DE. Cada empleado realiza cierto proceso a sumanera 2 2 3 0 7
D7. Criterior contables, propios de cada empleado 2 2 3 0 7
D8. Mo estan definidos tareas ni asignacion de responsabilidad 1 1 1 0 3
22 26 14 10

Fuente: elaboracion propia.
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En la figura 5 se observan los puntos con més calificacion los cuales

deben solucionarse primero, y es este el punto de partida para mostrar la

estrategia FODA:

Figura 6. FODA de CABCORP

FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1. Alianzas estratégicas
Empresas internacionales
02. Mejorar productividad

Al. Legislacion fiscal
internacional
A2. Desastres

naturales
Estrategia Estrategia
FORTALEZAS .

(Fortalezas/Oportunidades) | (Fortalezas/Amenazas)
F1. Tecnologia, hadware y software en las mejores
condiciones _ FO (Maxi-Maxi) FA (Maxi-Min)
F2. Personal capacitado constantemente
F3. Cultura organizacional, fidelidad a la empresa O1, F1, ':_2' F5 F3, Al_, A3_’,
F4 |nsta|aC|0nes proplas EStandarlzaCIon de CapaCItaCIOH constante
F5. Estabilidad en el mercado procesos del personal

Estrategia Estrategia

DEBILIDADES

(Debilidades/Oportunidades)

(Debilidades/Amenazas)

D1. Espacio fisico inadecuado para expansion de la
empresa

D2. Procedimientos sin documentar, sin manuales
D3. Procedimientos sin actualizar, que se realizan
desde hace varios afios de la misma manera

D4. Trabajo en equipo, divisién entre departamentos
D5. Comunicacion, la informacion no llega al
departamento que impacta

D6. Procesos estandar, cada empleado lo realiza
segun criterio propio

D7. Criterios contables, propios de cada empleado
D8. Responsabilidad, no se estan definidas tareas y
asignaciones de responsabilidades

DO (Mini-Max)

01, D2, D6, D7
Elaboracion de manuales
y documentacién

02, D8 Definir
responsabilidades

DA (Mini-Mini)

Al, D2, D7 Revision
anual, de legislacion
fiscal internacional

Fuente: elaboracion propia.
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2.2. Diagnostico Ishikawa de la Seccion de Impuestos SECCA

El diagrama de Ishikawa o espina de pescado muestra las causas de la
falta de automatizacion y estandarizacion de las actividades, buscando causas

directas y subcausas para definir la forma de solucionar dicho problema.
Se identific6 que la causa raiz del problema es la falta de
documentacion y estandarizacion de los procesos, ya que es la principal de

llevar a un efecto de mala calidad y desorden en los procesos.

Figura 7. Ishikawa de Secciéon de Impuestos SECCA

\\
\\
\\
X e e
LV ‘4 \"’\_\
N > ==
MAQUINA R
N\ P 4 \ \ N
R \ \ Deficiencia de trabajo .
\ En equipo L3
o _— No existe comunicacién X
\\ Tamafio limitado del monitor . | Formal S\ Poca colaboracion entre
\ L | A\ Compaiieros de trabajo b %
__» \
Roles no definidos — \.. ¢ \\
Duplicidad de trabajo — \«\ ——_ Tareasnoestandarizadas  Reportes no definidos Calidad deficiente en
_»\ A
No existe responsabilidad — \‘ \ El servicio Y desorden en
3 3 Los procesos en el )
’  No existe anlisis de la /a———— Procesos no documentados Am de impuestos /
INo existe criterio del analista . 4— informacién / ‘De SECCA
Informacién incompleta —__ 5 ] /a——— Procesos no sistematizados,
e / / i i o0
/=——Procesos obsoletos / Noexisteicuiterio
Generacién / A
i i6 W /' No existen indicadores
MATERIAL de informacion lenta

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Descripcion del problema

Al evaluar el FODA se puede observar que la mayoria de deficiencias
de SECCA radican en las debilidades como procedimientos sin documentar, sin
actualizar, no son estandar, no existe uniformidad de criterios contables y no
estan definidas la totalidad de las responsabilidades, lo que lleva a enfocarse en
este rubro e identificar el problema que esta afectando el desempefio del la
seccién de impuestos. EI mayor problema es que los procesos no han sido
mapeados y son realizados bajo el criterio de cada analista, por lo que no han

sido estandarizados ni se ha buscado la mejora de los mismos.

Un aspecto importante del problema es que no estan definidos los roles o
perfil del puesto para cada colaborador del area, provocando que no se utilicen

al maximo las capacidades de cada uno de ellos.

El diagnoéstico Ishikawa muestra la falta de estandarizacion de procesos,
refleja que la informacion presentada es de mala calidad y poco confiable,
principalmente en cierres contables, por ello deben realizarlo y revisarlo
nuevamente, solamente se envian reportes numéricos sin ningun tipo de
analisis, lo cual incrementa el error y duplica el trabajo. Al mismo tiempo se
percibe falta de criterio del analista, lento registro de informacién, algunas
personas estan sobrecargadas mientras otras no, emisién de reportes sin
andlisis de las diferentes areas de Contabilidad; no se tienen estadisticas de

impuestos pagados, tendencias, retenciones, créditos fiscales.

2.4. Estrategia

Para resolver el problema desde su raiz es necesario analizar cada

proceso con el colaborador mediante entrevistas no estructuradas, para obtener
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los procedimientos actuales; para unificar criterios de los diversos
procedimientos y actividades que éste realiza, y de esta manera a través de la
validacion del coordinador del area definir el proceso real, para después

plasmarlo en un flujograma para el analisis correspondiente.

Con la colaboracién conjunta de vicepresidente financiero, coordinador
del area, jefe del proyecto y epesista; se debera definir el proceso mejorado

mediante una aportacion de ideas plasmadas en un flujograma.

A través de la sistematizacion de las operaciones conjuntamente con la
estandarizacion de procesos; mediante las entrevistas se busca rescatar,
redescubrir, ordenar, interpretar las actividades que realiza cada uno de los
colaboradores; de esta manera modificar, mejorar o adecuar practicas

continuamente.

Definir el rol del puesto mediante el analisis de los procesos; detectar
las habilidades que éstos requieren para llevarlos a cabo bajo el visto bueno del
gerente de contabilidad.

2.5. Entrevistas no estructuradas al personal del la Seccion de

Impuestos
Las entrevistas realizadas al personal de la seccion de impuestos se
basan en preguntas sencillas que buscan obtener la mayor cantidad de

informacion de los diversos procesos, éstas son:

¢, Quién?, ¢;como?, ¢cuando?, ¢dénde?, estas preguntas buscan

obtener la mayor cantidad de informacion de los procesos, por ejemplo, de

15



donde viene la informacién, qué se hace con la informacién, a donde va la
informacion, cuando se realiza la actividad, etc. (Detalles ver apéndice No. 1)

Se evalu6 a los 5 integrantes de la seccion de impuestos,
gestionandose con el coordinador de la seccion la asignacion de 1 dia para
trasladar las entrevistas no estructuradas al personal de esta seccion.

2.6. Procesos actuales en la Seccion de Impuestos

Los flujogramas se elaboraron utilizando la simbologia mostrada en las
figuras, definida por jefe de proyecto de CABCORP, aplicado a los

procedimientos que realiza la Secciéon de Impuestos:

Figura 8. Simbologia de flujograma

Inicio/Fin

Conector

Condicién

Flujo

Input/Output

Operacion

Almacenaje/Archivo

Proceso relacionado

Werificacion

UEEIE e

Fuente: CABCORP.

16



Tras haber realizado las entrevistas no estructuradas (Ver apéndice No.1),
a los colaboradores (analistas contables) de la Seccion de Impuestos, siendo
estos cuatro personas las que la integran; mediante una reunién conjunta entre
coordinador de area, jefe de proyecto y epesista; se expuso cada actividad de
cada proceso, para determinar si existia alguna discrepancia por ejemplo, una
actividad que no existe, ausencia de una actividad, que el proceso sea parte de
otro, el proceso debe seccionarse en varios procesos, etc. Se corrige
inmediatamente; una vez discutidos todos los procesos, el jefe del proyecto
aprueba conjuntamente la diagramaciéon de los procesos actuales. A
continuacion se ilustra un diagrama que muestra la interaccion y jerarquia de
dichos procesos, para una facil comprension de forma global de los diversos

procesos que realiza la seccion de impuestos:
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Figura 9. Diagrama de interrelaciones de los procesos de la Seccion de

Impuestos
PROCESO PROCESC
PROCESO PROCESD Control del Soiiciud de
ISR Premios Impusstos de comelativo de [ Dhocumenics
facturas especides Daocurmentos: Fiszales
PROCESD
L PROCESO PROCESO
I5R Proveedores. 1A Menzual (% Asiste Libros
[ PROCESO
Redasificacion de
l ch_é.sode N PROCESOD " gastos de producsicn
EEnn h Reclasificaciones de nw‘iaum_ que no
PROCESO E-Wgﬁ
ISR No *
Domiciliados
PROCESO
Distribucion de
PROCESO Importacin
Trimestral
Mmode
cuenta y descripoion
PROCESO alleches IS
Impuesto de fi=
Solidaridad
PROCESD. Divtucinde PROCESO
E‘T“E".".a i Fletes primarics por Requerimientos
Bebidas product
T '
PROCESD PROCESO PROCESD
FROCESD Regesiro de |+ | Dedassénde M TEaE le—| | Rectoaninde
Impuestos Irpuesios Impuestos
[y
PROCESO
ISR Régimen 5%
PROCESQ
intregracion de
Mowimiento de
Prestamos
FROCESO Lyl _PROCESD
PROCESD I5R Empleados Baja de empleados
Impuesto sobre
Ventay Usa T
(FR)
PROCESO
Recepin de
PROCESO Planilla VA
Value Add Tax
(T8T)
PROCESO
General G i
Tax (M)

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacién se presenta la descripcién y diagrama de cada uno de
los procesos que realiza actualmente la Seccion de Impuestos:

o ISR premios

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

premios:
Tabla l. Descripcién proceso: ISR premios
DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
Proceso: ISR Premios
Responsable Actividad

Una vez realizada una promocién que genera la

Usuario que entrega el premio entrega de un premio, la documentacion es generada y
enviada al &rea de fiscales, contrato y valor del premio
Se recibe la informacion enviada por la persona o area

gue entrega el premio

Calcula el 10% del valor de la prima

Fiscales El 10% de la prima es utilizado en el proceso ISR
Proveedores
Calcula el 3% del valor de la prima
El 3% de la prima es utilizado en el proceso
Declaracién de Impuestos
Escanea formulario SAT 7001
Recibe Escéner de formulario SAT 7001

Premios
Archiva escaner de formulario SAT 7001

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Flujograma del proceso: ISR premios

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-ISRPR
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUA

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR PREMIOS" (Proceso Actual)

Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fei Fel Fe

FISCALES USUARIO QUE ENTREGARA EL PREMIO PREMIOS

Caleutar 10% a valor de-
pima

Caleular 3% avalor de

Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto de facturas especiales

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

Impuesto de facturas especiales:

Tabla Il. Descripcién proceso: impuesto de facturas especiales

DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
Proceso: Impuesto de facturas especiales
Responsable Actividad
Copiar facturas especiales
Digitar datos de facturas especiales en
formato de Excel
Generar IVA, ISR facturas especiales en
software
Elaborar formulario en portal SAT
Los Formularios pasan al proceso
Declaracién de impuestos
Elabora formato de péliza en Excel, con
los datos de la declaracion
Contabiliza péliza en software

Fiscales

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11.  Flujograma del proceso: impuesto de facturas especiales

5 CODIGO
CABCORD VERSION
/ 1 IMP-CON-PFHFE
LAMAHPOSA‘? MAPA DE PROCESO "IMPUESTOS DE FACTURAS ESPECIALES" (Proceso PAGINA VIGENCIA

Actual) 1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargada Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 10/03/2011 Fecna: 26/0//2011 Fecha: 12/08/2011

FISCALES

Se utilizara como
soporte para:

- IVA

-ISR

(Generar reporte de VA, ISR
facturas especales {Software)
N

—
Y
SAT

\_‘_"

Declaracidn de

Fuente: elaboracion propia.
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. Solicitud de documentos fiscales

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

solicitud de documentos fiscales:

Tabla lll. Descripcién proceso: solicitud de documentos fiscales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Solicitud de documentos fiscales

Responsable Actividad

Elabora solicitud de impresion de documentos
Agencias

Envia solicitud de impresion de documentos

Verifica datos de solicitud

Si los datos son incorrectos rechaza solicitud para su
correccion

Fiscales Si la solicitud es correcta autoriza a compra la
impresion de facturas

Recibe autorizacion de impresién

Gestiona con el proveedor los documentos fiscales
Compras

Recibe solicitud

Proveedor — — - -
Realiza impresién de documentos y envia a almacén

Recibe y archiva documentos

Almacén

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Flujograma del proceso: solicitud de documentos
fiscales

5 CODIGO:
‘\4 CABCORP VERSION
EMBEOTELLADORA 4 1 IMP-CON-PFI-SDF
LAMARIPODN. MAPA DE PROCESO "SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISCALES" (Proceso Actual) PAGINA VIGENCIA
1DE 2 GUATEMALA

Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 06/~~~

Fecha: 26~~~ Fecha: 17 -
—

FISCALES AGENCIAS COMPRAS PROVEEDOR ALMACEN

Rechir solicitud de Impresion
e D {ema)

W satgos
- Uzuare de i cmpresa

- Corzuita ge servicos en linea

- Wertcar que en Istade
ez

L mzten
autorzacss s fachuras que
soiicta ia agencia

Recibir salicitud de Impresin
‘d= Documentos (emai)

Asignar No. de Solicitud de
Impresicn de documentos

Fuente: elaboracion propia.
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. Control del correlativo de documentos

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

control del correlativo de documentos:

Tabla IV. Descripcién proceso: control del correlativo de documentos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Control del correlativo de documentos

Responsable Actividad

Solicita documentos, facturas, notas de crédito, notas de débito

Envia solicitud de impresion de documentos
Departamento

Utilizar documentos, archivar copia amarilla

Enviar copia amarilla a fiscales

Recibe copia de documentos

Valida documentos, correlativos, fechas
Fiscales

Digita informacion de documentos, correlativos en archivo de Excel

Archiva documentos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Flujograma del proceso: control del correlativo de

documentos

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-CCD
MAPA DE PROCESO "CONTROL DE CORRELATIVO DE DOCUMENTOS" PAGINA VIGENCIA:
- [Proceso Actual) 1DE2 - Guatemala
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente de Contabilidad

CABCORP

Fecha: 107" """"" Fecha: 26 Fecha: 22,7~ """~

FISCALES

Reglstrar en control
documentos enregados
Enviar documentos X
solkitados upicads y trpiicado

Reclbir documentss
onginales y copias

Recibir tripicado de
documentos

Westficar nomero y
tipo g

documentos
recibidos

Fuente: elaboracion propia.
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. Asiste libros

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

asiste libros:
Tabla V. Descripcién proceso: asiste libros
DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
Proceso: Asiste Libros
Responsable Actividad

R racion rédi . . -
ecuperacion de creditos Enviar facturas, notas de crédito, notas de débito

Recibe copia de documentos

Valida documentos, correlativos, fechas

Fiscales ——— — - -
Digita informacién de documentos, correlativos en archivo de Excel

Archiva documentos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Flujograma del proceso: asiste libros

CABCORP VERSION CODIGO:
EMBOTELLADORA 2’} 1 IMP-CON-PFI-ASL
RIPO. PAGINA VIGENCIA:
&m MAPA DE PROCESO "ASISTE LIBROS" (Proceso Actual) §
1DE2 Guatemala
|Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad
Fecha: 10/ Fecha: 26, Fecha: 12/

SUPERINTENDENCIA DE

. RECUPERACION DE CREDITOS
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FISCALES

(SAT-2159) tengan los
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Fuente: elaboracion propia.
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o Reclasificacion de gastos de produccién e importacion que no tienen

agencia asignada.

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso
reclasificacion de gastos de produccion e importacion que no tienen agencia

asignada:

Tabla VI. Descripcién proceso: reclasificacion de gastos de produccion

e importacion que no tienen agencia asignada

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Reclasificacién de gastos de produccién e importacidon que no tienen agencia asignada

Responsable Actividad

Disponibilidad de materiales Genera gastos de produccién e importacién

Depurar informacion e identificar gastos sin agencia asignada

Generar y enviar reporte de gastos sin agencia asignada

Recibir reporte de gastos sin agencia asignada

Asignar agencia a gastos

ompras Verificar y validar valor del gasto

Reclasifica y ingresa a software los gastos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Flujograma del proceso: reclasificacion de gastos de
produccion e importacion que no tienen agencia asignada

VERSION CODIGO
1 INV-CON-INV-RGG

MAPA DE PROCESO "RECLASIFICACION DE GASTOS DE PRODUCCION E IMPORTACIGN QUE PAGINA VIGENCIA
NO TIENEN AGENCIA ASIGNADA® (Praceso Actual) 1DE3 GUATEMALA

Elaborado por: Oscar Chinchilla isado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

Fecha: 15, __, ____ Fecha: 26,_.,____ Fecha: 12, __, ____

DISPONIBILIDAD DE MATERIALES COMPRAS

30



Continuacion de la figura 15.

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-RGG
MAPA DE PROCESO "RECLASIFICACION DE GASTOS DE PRODUCCION E IMPORTACION QuUE Pf\GINA VIGENCIA
NO TIENEN AGENCIA ASIGNADA" (Proceso Actual) IDE3 GUATEMALA

CABCORP

Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha:15 Fecha: 26 Fecha: 1.
DISPONIBILIDAD DE MATERIALES COMPRAS

Fuente: elaboracion propia.
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o Requerimientos

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

requerimientos:

Tabla ViII. Descripcién proceso: requerimientos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Requerimientos

Responsable Actividad

Requerir informacion contable a fiscales

Auditoria Revisar informacion proporcionada

Devolver documentacion

Recibir requerimiento de informacién

Localizar documentacion requerida

Fiscales - — — -
Proporcionar a auditoria la documentacion requerida

Archivar documentacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Flujograma del proceso: requerimientos

MAPA DE PROCESO "REQUERIMIENTOS" (Proceso Actual)
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Fuente: elaboracion propia.
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o Rectificacion de impuestos

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

rectificacion de impuestos:

Tabla VIII. Descripcién proceso: rectificacion de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Rectificacion de impuestos

Responsable Actividad

Luego de revisar cualquiera de los impuestos, si se encuentra
alguna diferencia este proceso inicia
Identificar diferencia en célculo del impuesto

Fiscales

Elaborar formulario de rectificacion de impuesto

Declarar ante SAT rectificacion del impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Flujograma del proceso: rectificacion de impuestos

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-RI
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA

CABCORP

MAPA DE PROCESO "RECTIFICACION DE IMPUESTOS" (Proceso Actual)

Elaborado por: Oscar Chind1iﬁa Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 03/ Fecha: 26/07, Fecha:12/08/201!
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Fuente: elaboracion propia.
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o Asignacion de presupuesto

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

asignacion de presupuesto:

Tabla IX. Descripcién proceso: asignacion de presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Asignacion de presupuesto

Responsable Actividad

Gerencia General Enviar listado de cuentas para asignacion de presupuesto

Recibir notificacion de asignacion de presupuesto

Validar presupuesto

Recibir listado de cuentas para asignacion de presupuesto

. Elaborar partida y contabiliza en software
Fiscales

Notificar a Gerencia General solicitud procesada

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Flujograma del proceso: asignacion de presupuesto

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-PRP
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ASIGANCION DE PRESUPUESTO" (Proceso Actual)

Fecha: 10/03/2011 Fecha: 26/07/2011 Fecha: 12/08/2011

FISCALES GERENCIA GENERAL

Radifmmab de ﬁwmd

Fuente: elaboracion propia.
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. Reclasificaciones

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

reclasificaciones:

Tabla X. Descripcién proceso: reclasificaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Reclasificaciones

Responsable Actividad

Generar cuentas de gasto

Fiscales Validar contabilizacion de todos los registros

Identificar registros erréneos

Elaborar partida contable para reclasificar cuentas de gasto

Si alguna cuenta no tiene presupuesto este se solicita a Gerencia
General
Recibir solicitud de asignacion de presupuesto

Gerencia General

Autorizar asignacion de presupuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19.

MAPA DE PROCESO "RECLASIFICACIONES" (Proceso Actual)

Flujograma del proceso: reclasificaciones

CABCORP

VERSION
1

CODIGO:
IMP-CON-PFI-RRG

PAGINA
1DE2

VIGENCIA
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Elaborado por: Oscar Chinchilla

[Revisado por: Encargado Area

Autorizado por: Gerente Contabilidad
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Fuente: elaboracion propia.
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o Distribucidn gastos de importacion

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso

distribucion de gastos de importacion:

Tabla XI. Descripcién proceso: distribucion de gastos de importacién

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Distribucién de gastos de importacion

Responsable Actividad
Intercompany
. Notificar confirmacion de cierre contable
Agencias
Recibir notificacion de cierre contable
Generar costo de ventas en software de gastos de importacion
Exportar reporte a formato Excel
Fiscales

Depurar informacion del reporte

Reclasificar gastos

Contabilizar reclasificacion de gastos en software

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Flujograma del proceso: distribucion de gastos de
importacion
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Fuente: elaboracion propia.
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o Asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros

sanitarios

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso

asignacion de cuenta y descripcidon a recibos por pagos de registros sanitarios:

Tabla XII. Descripcién proceso: asighacion de cuenta y descripcion a
recibos por pagos de registros sanitarios

DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
Proceso: Asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros sanitarios
Responsable Actividad
Enviar recibos por pagos de registros sanitarios
Recibe notificacion de producto no existente
Gestiona creacion de nuevo producto
Notifica creacién de nuevo producto
Recibir notificacion de producto sin movimiento
Gestiona agilizacion para movimiento de producto
Notifica que el producto ya tuvo movimiento
Recibir solicitud de creacién de nuevo producto

Crea nuevo producto y notifica a Gerencia General

Gerencia General

Soporte Contable

Recibe recibos
Fiscales Verifica catalogo de productos y la existencia de este
Gestiona creacion de nuevo producto

Verifica si el producto ya tuvo movimiento

Gestiona creacion de movimiento de producto

Asigna Cuenta contable y agencia al producto

Notifica a gerencia general gue la solicitud ha sido procesada

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Flujograma del proceso: asignacion de cuentay descripcion

arecibos por pagos de registros sanitarios
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Fuente: elaboracion propia.
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o Distribucion de fletes primarios por productos

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
distribucion de fletes primarios por productos:

Tabla XIII. Descripcion proceso: distribucion de fletes primarios por

productos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Proceso: Distribucién de fletes primarios por productos

Responsable Actividad

Gestion de pagos

Recuperacion de créditos . s .
P Enviar notificacion de cierre contable

Distribucion
Recibir notificacion de cierre contable
Generar movimiento de fletes en software
Exportar reporte a Excel
Fiscales Depurar reporte y distribuyen los fletes por agencia

Distribuir el gasto por material transportado para cada agencia

Contabilizar distribucion de flete

Enviar notificacion de distribucién de fletes a Gerencia General

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Flujograma del proceso: distribucion de fletes primarios por
productos
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Fuente: elaboracion propia.
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o Recepcion de planilla IVA

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
recepcion de planilla IVA:

Tabla XIV. Descripcidn proceso: recepcion de planilla IVA

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

Procedimiento: Recepcion de planilla IVA

Responsable Actividad

Presentar ante SAT planilla IVA

Empleado
Entregar constancia de declaracion de planilla IVA
Recibir constancia de declaracion de planilla IVA
Validar informacion de planilla
. Si no cumple rechazar solicitud
Fiscales

Si la informacidn es correcta se registra la recepcion de la planilla
IVA
Archivar planilla

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23.

Flujograma del proceso: recepcién de planilla IVA

MAPA DE PROCESO "RECEPCION PLANILLA IVA" (Proceso Actual)

CABCORP

VERSION
1

CODIGO
IMP-CON-PFI-PIVA

PAGINA
1DE 2

VIGENCIA
GUA

Elaborado por: Oscar Chinchilla

Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 10,

Fecha: 26, . Fecha: 12,

FISCALES

EMPLEADOS

- Flanila A

A

- Wimer de (dantfeacion butars

pammno
- NomEre gl pazong
- Faha
- Feroda

¥

- Guardar documents en FC.
aelanaizta

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR empleados

A continuacién se muestra la descripcién y flujograma del proceso ISR

empleados:
Tabla XV. Descripcién proceso: ISR empleados
DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
PROCESO: ISR Empleados
Responsable Actividad

Gerencia General . . . .
Verifica y valida el célculo del impuesto

Envia informacion de altas y bajas de empleados, asi como cambios
en los salarios

Planillas Segun el caso realiza la devolucion del ISR
Recibe informacién de empleados
Valida informacion de empleados
Realiza proyeccion de ISR

Fiscales Carga proyeccion de ISR a portal SAT

Calcula ISR final y realiza deduccién de planilla IVA

Elaborar formulario de pago que se entrega al empleado

Archivar copia de formulario de pago devuelta por el empleado

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Flujograma del proceso: ISR empleados
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Fuente: elaboracion propia.
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o Baja de empleados

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso baja

de empleados:

Tabla XVI. Descripcion proceso: baja de empleados

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Baja de empleados

Responsable Actividad

Empleado i
P Presentar formato lleno de solvencia de empleado

Recibe formato de solvencia

Validar informacién del formato

Si algun dato es incorrecto rechaza solicitud

Fiscales
Si los datos son correctos se calcula la retencion del ISR
Notificar al empleado la fecha de pago o devolucién del impuesto
seguln sea el caso
Recibe notificacion de su estatus del ISR

Empleados

Gestiona con Planillas la devolucion o pago del impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Flujograma del proceso: baja de empleados
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. ISR Proveedores no domiciliados

A continuacién se muestra la descripcién y flujograma del proceso ISR
proveedores no domiciliados:

Tabla XVII. Descripcién proceso: ISR proveedores no domiciliados

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: ISR Proveedores No Domiciliados

Responsable Actividad

Elabora retenciones de ISR a proveedores

Gesti6n de pagos El primer dia de cada mes envia constancias de retencion ISR

Recibe observaciones sobre alguna retencion

Corrige problemas de alguna retencion

Recibe constancias de retencién de ISR

Genera saldo de la cuenta contable de ISR en Software

Validar retenciones contra reporte de ISR Proveedores no
domiciliados
Depura informacién del reporte

Fiscales

Inicia proceso de declaracion de impuestos con el sado del la cuenta
ISR Proveedores no domiciliados

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Flujograma del proceso: ISR no domiciliados
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o ISR régimen trimestral

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del ISR régimen

trimestral:

Tabla XVIII. Descripcién proceso: ISR régimen trimestral

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR Régimen trimestral

Responsable Actividad

Generar Estado de Resultados en Software

Imprimir estado de resultados

. Identificar cuentas base para el célculo del impuesto
Fiscales

Calcula el impuesto

Inicia proceso de declaracion de impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Flujograma del proceso: ISR régimen trimestral

Figura 27.
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Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto de solidaridad

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
impuesto de solidaridad:

Tabla XIX. Descripcion proceso: impuesto de solidaridad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto de Solidaridad

Responsable Actividad

Recibir reporte del impuesto

Gerencia General Valida calculo del impuesto

Envia visto bueno para declaracion del impuesto

Genera estado de resultados

. Imprime e identifica cuentas base para calculo del impuesto
Fiscales

Exporta reporte a formato Excel

Envia reporte a Gerencia General

Recibe visto bueno de Gerencia General

Notifica a gerencia general que la solicitud ha sido procesada

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Flujograma del proceso: impuesto de solidaridad
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Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto a la distribucion de bebidas

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
impuesto a la distribucion de bebidas:

Tabla XX. Descripcidn proceso: impuesto a la distribucion de bebidas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto la Distribucion de Bebidas

Responsable Actividad

Enviar notificacion de cierre contable

Disponibilidad de materiales Recibir observacion sobre algun error

Corrige error

Generar inventario de producto terminada en Software

Generar reporte de movimiento de productos

Verificar reportes de inventario contra movimiento de productos

Fiscales Exportar reportes a Excel

Depurar y ordenar informacion

Calcular impuesto

Inicia proceso de declaracion de impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Flujograma del proceso: impuesto a la distribucion de

bebidas
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Continuacion de la figura 29.
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Fuente: elaboracion propia.
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. ISR anual

A continuacién se muestra la descripcién y flujograma del proceso ISR

anual:

Tabla XXI. Descripcién proceso: ISR anual

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR Anual

Responsable Actividad

Recibir requerimiento de informacioén de fiscales

Recolectar informacién solicitada

Areas Enviar a fiscales la informacion solicitada

Recibe informacion

. Llena formato en Excel con la informacion recibida
Fiscales

Inicia proceso Declaracion de impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Flujograma del proceso: ISR anual
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Fuente: elaboracion propia.
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o ISR régimen 5%

A continuacién se muestra la descripcién y flujograma del proceso ISR

régimen 5%:

Tabla XXII. Descripcién proceso: ISR régimen 5%

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR Régimen 5%

Responsable Actividad

Generar estado de resultados

Imprimir estado de resultados

Identificar en estado de resultados montos de las cuentas base para
el célculo del impuesto
Calcular impuesto

Fiscales

Inicia proceso de Declaraciéon de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Flujograma del proceso: ISR régimen 5%
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o Integracion de movimiento de préstamos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

integracion de movimiento de préstamos

Tabla XXIII. Descripcidn proceso: integracion de movimiento de

préstamos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Integracion de movimiento de préstamos

Responsable Actividad

., . Enviar notificacion de cierre de actividades
Gestiodn del efectivo

Recibir notificacion de cierre de actividades

Generar estado de resultados

Exportar estado de resultados a formato en Excel

Fiscales - -
Generar Estados financieros

Exportar estados financieros a formato en Excel

Unificar ambos reportes en un solo formato

Enviar a Gerencia de Contabilidad reporte

Guardar reporte en carpeta compartida

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Flujograma del proceso: integracion de movimiento de

préstamos
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o Impuesto sobre la venta y uso

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

impuesto a la venta y uso:

Tabla XXIV. Descripcion proceso: impuesto a laventay uso

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto a la venta y uso

Responsable Actividad

Generar reporte de ventas

Exportar reporte a Excel

. Elaborar resumen del reporte
Fiscales

Llenar preformulario de declaracion y pago de IVU

Inicia proceso de Impuesto a la Venta y Uso

Llenar formulario final de declaracion y pago del IVU

Inicia proceso de Declaracion de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Flujograma del proceso: impuesto sobre la ventay uso
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. Value add tax

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso value

add tax:

Tabla XXII. Descripcion proceso: value add tax

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: Value Add Tax

Responsable Actividad

Enviar notificacion de cierre de actividades
Pagos

Recibir notificacion de cierre de actividades

Generar ventas en software

Exportar informacion de ventas a Excel

. Depurar y ordenar informacion
Fiscales

Calcular impuesto con el resumen de la informacion

Elaborar preformulario en Excel con el célculo del impuesto

Finanzas valida los datos del preformulario

Inicia proceso de Declaracion de Impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Flujograma del proceso: value add tax
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Continuacion de la figura 34.
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Impussio

Rechir confirmacion de

Reclbir notfcacion de emor en
registro (emall)

Eniar confirmacion e

de registro (emall)
PROCESO
Declaracion de

Fuente: elaboracion propia.
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o General consuption tax

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso

general consuption tax:

Tabla XXVI.  Descripcion proceso: general consuption tax

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: General consuption Tax

Responsable Actividad

Gestién de pagos Enviar notificacion de cierre contable

Generar libro de compras y ventas en software

Exportar libros a Excel

. Depuracioén de la informacion de los libros de compras y ventas
Fiscales

Generar Impuesto Crédito y cuadrar contra libro de compras

Generar Impuesto Débito y cuadrar contra libro de ventas

Calcular impuesto

Inicia proceso de Declaracion de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Flujograma del proceso: General consuption tax

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-GCT
PAGINA VIGENCIA:
1 DE 2 JM
Elaborado por: Oscar Chinchilla Flevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

MAPA DE PROCESO "GENERAL CONSUPTION TAX" (Proceso Actual)

Fecha: 17/06/2011 IFecha' 26/07/2011 Fecha: 12/08/2011

FISCALES GESTION DE PAGOS USUARIOS/SOFTWARE

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR proveedores locales

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
proveedores locales

Tabla XXVII. Descripcidn proceso: proveedores locales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR proveedores locales

Responsable Actividad

Emite constancias de retencién de ISR a proveedores

Gestion de pagos Enviar constancias de retencion de ISR

Recibir constancias de retencion

Generar reporte de retenciones en software

Fiscales - -
Validar retenciones contra el software

Inicia proceso de Declaracion de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36.  Flujograma del proceso: ISR proveedores locales

VERSION CODIGO
CABCORP
ceornom M 1 IMP-CON-PFLISRP
LA MARIPOSA#7 . . PAGINA VIGENCIA
LA MARIPOSA‘ MAPA DE PROCESO "ISR PROVEEDORES LOCALES" (Proceso Actual) Loe2 CUATEVALA

Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por:Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabili

Fecha: 26/07/7*" Fecha:12/08/2011
GESTION DE PAGOS GERENCIA GENERAL

Fecha: 10,7 """

FISCALES GESTION DEL EFECTIVO

Enviar confimacion de ciems ge

emishin de ratenckin de Impussto
ER

femai)

(Generar cuenia de ISR
(SoMware)

Generar Reparts de
Consiancias ge Retencion
{Portal de SAT)

Exportar Regone anterior 3
Excel

‘Venficar constancias de
retencion ISR WEB
conia Software

L3z constancias

mosiraas en ISR Notificar 3 sabee [a Informazion
WED estan U N0 CONCUErta

COntabiZanas en
Software?

Fuente: elaboracion propia.
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. IVA mensual

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso IVA

mensual:
Tabla XXVIII. Descripcién proceso: IVA mensual
DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
PROCESO: IVA Mensual
Responsable Actividad

Caja y Bancos
Gestion de Pagos Enviar informacion requerida por Fiscales
Recuperacion de Créditos

Generar ventas del mes en software

Generar Libro Ventas e IVA Débito en software

Cuadrar Ventas contra Libro de Ventas e IVA Débito

Generar compras del mes en software

Fiscales Generar Libro Compras e IVA Crédito

Cuadrar Compras contra Libro de Compras e IVA Crédito

Realizar Calculo del IVA en Excel

Inicia proceso de Declaracion de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Flujograma del proceso: IVA mensual

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-IVIV
PAGINA VIGENCIA
1DE4 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Ecargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IVA MENSUAL" (Proceso Actual)

Fecha: 15 IFecha 26 Fecha: 13,

FISCALES CAJA Y BANCOS USUARIO

Digitar en el libro ventas los
quese
en Integracion ce [VA-\fentas
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Continuacion de la figura 37.

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-IVM
PAGINA VIGENCIA
2DE4 GUA

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IVA MENSUAL" (Proceso Actual)

Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Ecargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 15/ IFecha: 26, Fecha: 12/
FISCALES GESTION DE PAGOS

Digitar en el libro ventas los
documentos que se encusntran
en Integracion de IVA\entzs
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Continuacion de la figura 37.

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-IVM
PAGINA VIGENCIA
3DE4 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Ecargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IVA MENSUAL" (Proceso Actual)

Fecha: 1! Fecha: 2¢ Fecha: 12
FISCALES RECUPERACION DE CREDITOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Registro de impuestos

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso
registro de impuestos:

Tabla XXIX. Descripcidn proceso: registro de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Registro de Impuestos

Responsable Actividad

Digitar informacion de declaraciones de impuestos en documento de
Excel
Enviar documento digitado a Gestion del efectivo

Fiscales - — -
Escanear formularios de declaracion de impuesto

Enviar archivos a Gerencia General

Recibir documento de Excel con registro de impuestos
Gestion del Efectivo

Recibir documento de Excel con registro de impuestos

Gerencia General

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Flujograma del proceso: registro de impuestos

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-RDI
PAGINA VIGENCIA:
1DE2 Guatemala
Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

CABCORP

MAPA DE PROCESO "REGISTRO DE IMPUESTOS" (Proceso Actual)

Fecha: 14 Fecha: 26 Fecha: 12/

FISCALES ARCHIVO - FISCALES GESTION DEL EFECTIVO GEREMCIA GEMERAL

Fuente: elaboracion propia.
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o Declaracion de impuestos

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso
declaracion de impuestos:

Tabla XXX. Descripcion proceso: declaracion de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Declaracion de Impuestos

Responsable Actividad

Calculo de Impuestos Varios

Si el impuesto de Guatemala se procede a Elaborar formulario de
declaracién de impuesto

Si el impuesto no es de Guatemala se calcula el impuesto y éste se
envia a Contabilidad del pais en cuestion

Luego de elaborar el formulario se envia a Gerencia General para
que esta area valide la informacion

Sl la informacion es validada por Gerencia General se procede a la
declaracion del Impuesto en el portal de la SAT

Si la informacidn es incorrecta se procede a su correccion e inicia de
nuevo el proceso

Una vez declarado se informa a Gestion del Efectivo para que
realice el pago del impuesto

Realizado el pago y declaracion de impuesto se informa a Gerencia
General

Valida informacion de formularios de declaracion de impuestos

Fiscales

Gerencia General

Realiza pago de impuestos
Gestion del Efectivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39. Flujograma del proceso: declaracion de impuestos

CABCORP

MAPA DE PROCESO "DECLARACION DE IMPUESTOS" (Proceso Actual)

VERSION
1

CODIGO
IMP-CON-PFI-DI

PAGINA
1 DE 2

VIGENCIA
GUATEMALA

Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargado Area

Autorizado por: Gerente Contabili

Fecha: 10, Fecha: 26

Fecha:22,

FISCALES

GESTION DEL EFECTIVO

GERENCIA GENERAL

[

PROCESC
Impussic a

¥

PROCESO
13

Enviar coplas de Formuiaric,
autorizacion de pago y soparts
(Copia fisica)

Enviar connmacion oe
de pago del
Impuesto ¥ VoSG e soports:

Fuente: elaboracion propia.
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o Libros legales

A continuacion se muestra la descripcién y flujograma del proceso libros

legales:

Tabla XXVIII. Descripcién proceso: libros legales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Libros Legales

Responsable Actividad

Gestionar adquisicion de stiker de autorizacién de libros contables
en la SAT

Generar libros contables, compras ventas, estados financieros,
diario, mayor en software

Exportar libros a Excel

Fiscales

Reestructurar informacion en Excel

Se imprimen los libros

Se coloca stiker de autorizacion de folios y se archivan los libros

Autorizar libros contables

SAT

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Flujograma del proceso: libros legales

CABCORP

MAPA DE PROCESO "LIBROS LEGALES" (Proceso Actual)

VERSION
1

CODIGO
IMP-CON-PFI-LLE

PAGINA
1DE2

VIGENCIA
Guatemala

Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Conta bilidad

Fecha: 10 IFecha: 2t Fecha: 12

FISCALES

SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Enwiar formularic SAT 0052 {via

Fuente: elaboracion propia.
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2.7. Evaluacion del desempefio a los colaboradores de la Seccion
de Impuestos

Para realizar la evaluacion se utilizé el método de Escala de Evaluacion
(Anexo No. 1), utilizado debido a la simplicidad y mas comunmente utilizado por

las empresas.

Caracteristicas:

e Evalla el desempefio de las personas mediante factores de evaluacion
previamente definidos y graduados.

e Cada factor se define con una descripciobn sumaria, simple, objetiva, para
evitar distorsiones. Por otro lado, en estos factores se dimensiona el
desempefio, que van desde los mas débiles o insatisfactorios hasta el mas

Optimo o muy satisfactorio.

Ventajas:

« Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluacion de facil comprensién
y de simple aplicacion.

« Posibilita una visiéon integrada y resumida de los factores de evaluacion, es
decir, de las caracteristicas de desempefio mas destacadas por la empresa
y la situacién de cada empleado ante ellas.

o Exige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion, ya que lo

simplifica enormemente.
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2.7.1. Ejemplo de evaluacion de desempefio
A continuacion se muestra la evaluacion a la que fue sometido el
coordinador del area de fiscales para ejemplificar y sustentar los resultados que

en la seccién siguiente se muestran:

Tabla XXXII. Evaluacion del desempefio

RH-ED-02

CABCORP Instrumento de Evaluacién del Desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

PERIODO DE EVALUACION: FECHA DE EVALUACION:
Cadigo del Trabajador: Apellidos y Nombres
del trabajador:
Puesto:
Departamento | Fecha de ingreso:
TIPO DE EVALUADOR: superior subalterno
Colega autoevaluacion cliente
DATOS DEL
EVALUADOR:
Cadigo de trabajador: | Apellidos y Nombres:
Puesto:
PROPOSITO DE LE EVALUACION: Desempefio general Promocion

INSTRUCCIONES: Los siguientes factores permiten evaluar "como" el empleado cumplié las
responsabilidades del puesto y las tareas asignadas. Lea cuidadosamente cada CRITERIO DE
EVALUACION, con el fin de calificar objetivamente la actuacion del empleado y anote en el
recuadro vacio la calificacion que corresponda a cada factor segun el rango y criterio elegido. Al
finalizar copie los punteos en el cuadro de resumen.

PRODUCTIVIDAD

1. No cumple con los objetivos del puesto; esta por debido de los requerimientos 0
en cuanto a volumen, tiempo de entrega, precision y contenido

2. Logra sus objetivos, bajo supervision. El volumen, tiempo de entrega, precision y 1a8
contenido de su trabajo es aceptable.

3. Logra sus objetivos en el tiempo previsto, su trabajo es nitido, preciso y de alta 9a20
calidad 20
4. Alcanza el cumplimiento de objetivos antes de tiempo previsto. El volumen de 21a?25
trabajo es superior al exigido, con exactitud, nitidez y excelente contenido.
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Continuacion de la tabla XXXII

CONGCIMIENTO DEL TRABAJO

2. De vez en cuando sealteray es hostl.

1. Conccimientos supeficiales, fallas graves en el trabajo. =

2. Conocimienios limitados, fallas frecueniss. 25

3. ConocimEenios necesanos, pocas fallas. j;ﬂf":l

4. Conocimientos suficientes, trabajo superior 21343

TMNTCTATTVA

1. Carece de inicigiva, o I misma es muy imitsda ba3

2. Desamolla pocss ideas. EER

3. Sugiere idess ccasionalmenis. B

4. Sugiere ideas frecuentemente que benefician sutrabajo. i iiﬂ"":'

INTERES ¥ ADAFTACTON

1. Notiene entusizsmo por legrar mejores metss. 35

2. Cuando s le exige adquier ks conccimienios necesarios de su trabajo EER

3. Sus aspiracones v ohjethves S0 CoNSecisanies Con S0 trabajn. ?5- 2

4. Tiene un marcado desen de Majoraren ConstEnis superacion. bal

UISCRECTON

1. Ccasionalments es impudeniz, bo cual cawsa recelo enfre sus companenos de i

trabajo.

2. Es prudents, 3CI0a ¥ 58 EXIes53 CONSENSIET. 3 10

3. Es sumamenie prudente, sele puede confiar informacion o taress ana

confidencisks.

4 Se e distingue por la prudenca en su achacon v desanollo del tabajo. Mansja | 108 20

acertsdamente b3 informaciono taress confidencisles. 18

ALMTOLON TROL

1. Con frecuencia se aliera, s hostl v nenioso. 2<

135
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Continuacion de la tabla XXXII

3. Conservala calma, su estado de animo no sealtem. o ':ﬂl"-
4. Control aceptable ante cuakyuier situacion. 12a13
COOPER AL IO

1. Presta su colaboracion cusndo sele solicits, perm MO por su propia vohmtad, 23

2. Regularmente colabora consu grupo de trabao. R

3. Muestra disposicion espontanes 3 colsborar, i iil

4. empre presta sucolaboracon en forma espontanes, suparticipacion &5 iR

entusiasta v activa.

FLINTUALIDAL

1. Seis o mas ingresos tande. g

2. Tres o cinco ingresos tards 20

3. Uno o dos ingresos tarde. o iﬂ":'

4. Cero ingresos tarde. LERL]

ASISTENTIA

1. Cuatro o mas ausendas sin justificacion. g

2. Tres ausencias sin jusfiicacion 3as

3. Una o dos ausendas sin jusffcacion CERD]

4. Cero ausendias injusfificadas. L :5' 3

ATENCION AL CLIENTE

1. Ne tizne sctited de senvicio evita brindario a3

2. Brinda el servicio que exige supussto, sobmeante cuandos sele solicta. fz13

3. Brinda el servicio que exige supuesto, &n fomaespontanes. -E'z';"":'
YL

4. Todas sus acciones van encaminadss al servicioy satisiooondel clienis.
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Continuacion de la tabla XXXII

CORMUNTCEACTOMN

1. Es poco accesible, se le dificuita expresar y recibir informacion. B
2. Es accesible para recibir infomacson, pero selecfivo para expresarls. fs10
3. Es accesible para recibir y expresar informacion. ;_‘5- i
4. Aprovecha al maxime las oportunidedes de expresar o recibir informacion, y Ga2l
hace busn uso de la misma.
DISCIFLINA

1. Una suspensionde trabajo. ;
2. Amonestacion escrita 3
3 Observacion vedal del jefe. fais

6320
4. Intachable.

20
YALORES
1.- Mo cumple con las normas, reglamentos v valoes estabecidos en ls empresa. Rk
2. Requiere de constante supenvision para cumplir con las normas, reglamentos oala
valores establecidos en la empresa.
3. Cumple con las normas, reglamenios v valores establecidos en la empresa, -E'z'; 20
4. Seidentifica con la empresa, cumple eficieniemanis las normas, procedimientos | 21 3 25
vy valores establecidos.
TRABAJD EN EQUIPD
1. Su aporte de trabajo 3l equipo es deficente, y consfirye un obstaculo en el uJ
cum plimiento de lzs metas instilvcionales.
2. Aponta sl equipo el trabsjo esperado, v contribuye sl cumplimiznio de las matas a i
institucicnales.
3. Su aporte al trabajo de equipo va mas alla de bo esperado, se denffica con las a
metas insticonales ¥ confribine 3l slcance de las mismas. 15
4. Bu aporte se distingue por su eficiencia dentre del equipo d= tabajo, s= G320
identifica, confribuve v motiva 3l grupo al cumplimienio de las matas de la empresa
CAPACIDAD AMALITICA

1. Generalments ansliza las siusconss gue se le presentan, sinembargotiens 0ad
dificultad para escoger una shermativa.
2. Anairs I35 stuscionss que s& le presentan, reguisrmenis e5o0ge S Soleson 6315

apropizds.
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Continuacion de la tabla XXXII

acertads. 18

4. Excelente capacidad para analizer situaciones, siempre seleccions o crea 218 25

altemativas acertadas que conllievan al manejo efectivo de la misma.

RELACIONES INTERPERSONALES

1. Presents dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, provocando dahb

incidentes.

2. Presents ligeras dificultades pars interactuar con su grupo de trebsajo, perogoza Ga15

de aceptacion.

3. Sus relaciones en el trabajo son satisfactonas. Es sceptado porsus 16 8 20
companens. 20
4. Excelentes relaciones en el trabajo. Tiene gran ascendencia sobre sus 21825

companernos y participantes.

DESARROLLO DEL PERSONAL

1. Limita las posibilidades del personal a su cargo, de aprovecharlss Jah

oportunidades de capacitacion y desamolio.

2. Eventualmente reconoce las necesidades de capacitacion y desamolio del Ga 10

personal 8 su cango, sugiere pasos de accion pars satisfacerdas.

3. Seinterés porevaluarconstantemenie las necesidades de capacitacion y 11815

desamolio del personal a su cargo, y establece planes de accion para satisfacerdas.

4_5Se constituye como un faciitador de conocimientos que ennquezcan | su 16 8 20

personal y los asesora pars establecermetas que conllevensu desamollo y el del
entomao. 18

SUPERVISION

1. Dirige las actividades de su area de manera deficiente, y no logra la aceptacion -

de su personal.

2. Dirge vy controla las actividades de su ares en forma eficiente, pero debe Ha 15
mejorar las relaciones con su personal

3. Dirge v controla las actividades de su ares en forma eficiente, y tiene la 16 = 20
aceptacion y spoyo de su personal.

4. Tiene |la capacidad de facultara su personal, y trabajs con su grupo como un 218256
equipo. o9
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Continuacion de la tabla XXXII

RESUMEN

FACTOR PUNTEO
1. ASISTENCIA 15
2. ATENCION AL CLIENTE 20
3. AUTOCONTROL 10
4. CAPACIDAD ANALITICA 18
5. COMUNICACION 15
6. CONOCIMIENTO 20
7. COOPERACION 12
8. DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO 18
9. DISCIPLINA 20
10. DISCRECION 18
11. INICIATIVA 18
12. INTERES Y ADAPTACION 15
13. PRODUCTIVIDAD 20
14. PUNTUALIDAD 8
15. RELACIONES INTERPERSONALES 20
16. SUPERVISION 22
17. TRABAJO EN EQUIPO 15
18. VALORES 20
PORCENTAJE (TOTAL/380*100) | (304/380)*100= 80

CALIFICACION RANGOS

SOBRESALIENTE 91% - 100%
MUY BUENO 76% - 90%
BUENO 61% - 75%
REGULAR 51% - 60%
DEFICIENTE 0% - 50%
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Continuacion de la tabla XXXII

EVALUACION GLOBAL DE LA ACTUACION

Con base a la revision de las finalidades del puesto, del cumplimiento de las metas, los resultados
alcanzados, la actualizacion en los factores, los recursos utilizados y las condiciones del entorno,
evalle en forma global del desempefio del trabajador.

Marque en el recuadro, lo que considere es la evaluacion global de la actuacion del trabajador.

DEFICIENTE

REGULAR

BUENA

MUY BUENA

SOBRESALIENTE

Actuacién que no
cumple con las
finalidades del

puesto, ni con el

logro de las
metas
establecidas

Actuacioén que
logra los
resultados
minimos
esperados con
las exigencias del
puesto, requiere
de un plan de
mejoramiento a
corto plazo

Actuacién que en
forma consistente
logra los
resultados
esperados, de
acuerdo con las
exigencias del
puesto y/o
actividades
asignadas

Actuacién mejor
gue la esperada,
logra resultados
que exceden las
exigencias del
puesto y/o las
actividades
asignadas

Actuacion
definitiva y
consistente,
excelente en el
logro de
resultados, en
relacién con las
exigencias del
puesto y/o las
actividades
asignadas

Fuente: www.soliddocuments.com. Consulta: 15 de agosto de 2012.
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2.7.2. Resultados de la evaluacion de desempefio

Al evaluar el desempefio de los colaboradores del area de impuestos,

con el formato de la seccidén anterior se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla XXXIII. Resultados evaluacion de desempefio
Empleado Porcentaje Conclusion
Coordinador 80 Actuacion muy buena
Analista 1 75 Buena

Regular (Reforzar

Analista 2 70 L
iniciativa)
) Regular (Capacitar
Analista 3 65 . .
trabajo en equipo)
Analista 4 78 Buena

Fuente: elaboracion propia.
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2.8. Propuesta de mejora

Radica en la reestructuracion de los procesos y hallazgos de procesos
gue no estaban definidos, procesos que por su naturaleza, el area que
actualmente lo ejecuta no lo deberia realizar (Ver seccion “2.7 Sistematizacion
de los procesos” se describira detalladamente), duplicidad de operaciones,

automatizacion de operaciones.

2.8.1. Proceso mejorados

A continuacion se presentan los flujograma mejorados, la descripcion
de las mejoras realizadas asi como su respectivo resumen. Asi mismo en la

seccioén 2.6 se utilizara de la misma manera.

Procesos que se integraron a otro proceso, que desaparecieron por

duplicidad de actividades o que los realizara otra area debido a su razon de ser:
Recepcién de planilla IVA

Este proceso debido a su naturaleza y la relacién directa que tiene con
el proceso Declaracion Anual, ahora es parte de dicho proceso, por lo que
desaparece como proceso independiente y ahora son actividades que forman
parte del proceso Declaracién Anual.

Asignacion de presupuesto

El proceso se convierte en actividades que son parte del Proceso de

Reclasificacion por que estan directamente relacionados y la existencia de la
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reclasificacion hace que también exista asignacién de presupuesto por ello se

unificé en el proceso reclasificaciones.

Registro de impuestos

Debido a que el proceso Declaracion de impuestos, debe realizarse
simultdneamente con el proceso Registro de impuestos, por la simplicidad de
las actividades se unificaron en el proceso Declaracion de impuestos, por lo

tanto registro de impuestos desaparece como tal.
IVA mensual

El proceso cambio de nombre; ahora se llamard Impuesto a la Venta,
este nuevo proceso incluird los procesos de impuesto sobre la venta de los
otros paises como lo son IVU(Puerto Rico), GCT(Jamaica), VAT (Trinidad y
Tobago); esto debido a su naturaleza se realizan las mismas actividades; asi
por lo cual se estandarizan cuatro procesos IVA, IVU, GCT y VAT en uno sélo
llamado Impuesto a la venta.

Impuesto a la venta y uso

Desaparecio, debido a su estructura idéntica al impuesto al valor

agregado, se unificd con este dando origen al proceso Impuesto a la Venta.

Value Add Tax

Desaparecio, debido a su estructura idéntica al impuesto al valor

agregado, se unificd con este dando origen al proceso Impuesto a la Venta.
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General Consuption Tax

Desaparecio, por la estructura idéntica al impuesto al valor agregado,

se unifico con este dando origen al proceso Impuesto a la Venta.

Reclasificacion de Gastos de Produccion e Importacion que no tienen agencia

asignada

Este proceso no desaparecid, pero el proceso inicia en el area de
produccién, por lo que por su naturaleza; es responsabilidad del area de
Disponibilidad de Materiales realizarlo, asi que ya no es parte de los procesos

gue realiza el area de impuestos.

Luego de analizar cada proceso, de forma conjunta entre Coordinador
de la seccion de impuestos, analista que realiza el proceso y Epesista,
estableciendo la naturaleza de los procesos, y actividades que los conforman,
se obtuvo el siguiente diagrama que muestra de forma gréfica los cambios
realizados a los procesos que realiza la seccién de impuestos (En color gris
claro se indican los procesos nuevos), para luego describir la de manera
puntual las mejoras realizadas (indicadas con una tonalidad de gris claro, en el

flujograma respectivo):
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Figura 41. Diagrama de interrelaciones de los procesos mejorados de la
seccion de impuestos

Fuente: elaboracion propia.

98



Procesos mejorados de la Seccion de Impuestos

A continuacion se listan los procesos ilustrados en la figura anterior,

para mas adelante describir y mostrar cada proceso de forma detallada:

o Elaboracion de facturas especiales

o ISR premios

o Impuesto de facturas especiales

. Impuesto de ventas por autoconsumo

o Habilitacion del correlativo de facturas electronicas

o Solicitud de documentos fiscales

o Control del correlativo de documentos

o Asiste libros

o Requerimientos

o Rectificacion de impuestos

o Reclasificaciones

o Distribucién gastos de importacion

o Asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros
sanitarios

o Distribucién de fletes primarios por productos

o Distribucion de fletes secundarios y tercerizados por productos

o Declaracion anual

o Conciliacion anual de sueldos

o Baja de empleados

o ISR Régimen trimestral

o Impuesto de solidaridad

o Impuesto a la distribucion de bebidas

o ISR anual
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ISR régimen 5%

Integracién de movimiento de préstamos
ISR proveedores locales

ISR proveedores no domiciliados
Impuesto a la venta

Registro de impuestos

Declaracion de impuestos

Libros legales

Verificacion y validacién de impuestos
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Tabla XXXIV.

Resumen de mejoras a procesos

RESUMEN DE MEJORAS A PROCESOS

Nombre del proceso

Actual

Mejoras

Recepcion de planilla IVA

Es parte del proceso nuevo:
Declaracion anual

Asignacion de
presupuesto

Es parte del proceso
Reclasificaciones

Registro de impuestos

Es parte del proceso
Declaracion de impuestos

IVA mensual

Es parte del proceso nuevo:
Impuesto a la Venta

Impuesto a la venta y uso

Es parte del proceso nuevo:
Impuesto a la Venta

Value Add Tax

Es parte del proceso nuevo:
Impuesto a la Venta

General Consuption Tax

Es parte del proceso nuevo:
Impuesto a la Venta

Reclasificacion de Gastos
de produccion e
Importacién que no tienen
agencia asignada

El proceso no tuvo cambios,
pero es responsabilidad del
Area de Disponibilidad de
Materiales y ya no lo realiza
Fiscales

Elaboracion de facturas
especiales

Proceso nuevo

ISR premios

El usuario que entrega el
premio envia email para
solicitar contabilizacién del
impuesto del premio

La usuario que entrega el
premio declara y paga el
impuesto

Se utiliza formato estandar
de solicitud

El usuario que entrega el
premio deduce el impuesto
de éste

Gestion de pagos contabiliza
el impuesto

Si la persona que recibe el
impuesto es empleado, el
impuesto se incluye en ISR
empleados

Impuesto de facturas
especiales

Las facturas se solicitan a
Gestion de pagos.

La informacion se digita en
Excel

Se calcula el impuesto

Inicia con cierre de Gestion
de Pagos generando reporte
de facturas emitidas

Se valida proceso con area
de Gestion de Pagos
Validar reporte de facturas
contra IVA e ISR

Solicitud de documentos
fiscales

Agencias envian email
solicitando  impresion  de
documentos.

Se envia solicitud a compras
y se desliga del proceso

Se utiliza formato estandar
de solicitud
Se necesita visto bueno de
gerencia para llevar a cabo
el proceso
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Continuacion de la tabla XXXIV.

o2 2nvia soliciuwd 3 compras
v 52 desliga del procseso

QETENCIS paIS IEVar 8 cabo
&l proceso

Lontrol del comrelstee de
documentos

Sin cambios

Asiste Libros

Mensusimsnte s= r=cibs
informacion de Recupsrscon
de Creditos.

S= depura v resstructura s
informacicn acords E]
regusrimientos de SAT

Inacis "=-'|:-|.=-' asl proceso
Declarscion de impussios
Se utiliza form ato estandar
&n Excel acorde 3
regustimientos SAT para
manipwlacion de la
informacian

H=-.': Izsmicscion o2 §asios
= Producciane

Imp:-rla-.': B3I LB el HiEnen

Sgencis asignads

Sin cam bios.
El proceso lo reslizs Gestion
= Fagos

Regusrimientos

iz=rencia i==neral o cualguer
otra entidad SAT, G55,
auditoria externa o interna

z=rencia ensrsl programa
w solicita reguerimientas 3
fiscsles; preva sobciud d=

Distribwcion d= gastos de
im portacion

Manipuls W dEpura
informacion  reclasficando
gastos

) contabilzan las
reclasificaciones de gastos

solicita 3 fiscales SAT o 1G5S auditoria
regyusrimisntos extermna o interna
F;;:Zr:::{:nr o= Sin cambios.
Gerencia envia i El{pl;'ﬁ’;:é E_{':f":'
Asignacion de Eelr.m.: '{_,L":i _f’l“t.'laﬁfz No debe sernecesaris una
Presupussio "":':"E""' =.-'1_ SSKgnac '{: 1:': revision de Gerencia para
-.E-.r-:-_r:;;Ellla_; 8 cusni=s determinar cuentas a
reclasificar
Fiscales venhica
mensuslmentecusnias de
- ._ e Qasto.
Reclasificaciones FEMEnCE solicita Si existen diferencias se
reclssificacion de cusntss reclasfican y contabilizan
cusntas de gastoen
softwans
Nlensusiments riEcales Imicia con ConTinmMacon de
gensra costo de ventas cizms d= Agenciss =

|in e psiny

Se elsbors partids que debe
ser validada por Gerencia
Genersl para su
contabilizacion

Asignacion de cusnta y
D=scripoion 3 recibos por
pagos de registros
sanitarnos

Sin cambios

Distribucion de fletles
primanios por productos

Fiscales gensra reporte d
raslados, resstructura
=pura informacion

]

El ar=a d= dis ponibilidad d=
materizles genara repois de
traslados gue &5 envisdo 3
Fiscales s=gun formsato

Estandar
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Continuacion de la tabla XXXIV.

ISR Empleados

S= solicita a3  Planillss
informacion d= bajas v shtas
sin pencdicidad definids.
Se cakula manusimente
proyveccion de susldos
Fiscales archiva L3
documentacion genersda en
=l proceso.

Ce vernica y valka 3
informacion enviads por
Flznillas semansiments
Se sctuslizs 1SR WEB

Se calouls proveccian de
susldos

5i hubisre bajs s= notifica a
RRHH

Al final del proceso toda
documentacion generads a5
envizds 3 Flanillss para su
archive

Baja de empleados

El empleado entrega formao
d= solvencia d= bsja en
Fiscales

Se cakuls la retencion v
emviz 3 Gestion d= pagos
para =l pago d= s
indemnEacion

i

RREHH notificss Fiscales bs
bsjss de emplesdos, en
formato estandsr

Fiscales complets formato
de bsja d= empleados v
envis a Planillas

Flanillzs informa a Gesticn
de FPagos s bajs d=
emplesdo

Gestion de pegos &5
responsable de reslzar
psgo de= prestacionss

ISR Provesdores no
domicilizdos

£l 1 o= cads mes =stion as
pEgos Envid constanciss de
retencion

Inicia despuss del proceso
ciere contable

ISR Regimen trimestral

Zs QENEra estados
financizros 2n softwars

La informacion se traslada
Excel, s depurs vy
re=structurs, para lusgo
calcular 2l impussto.

Iniciz despuss del proceso
ciarre contable

Lusgo d= genarar 2l estado
de resultados s=wvacis en

formato estandsr 2n Excel.

Impussto de Salidaridad

Trimestralments s= gensra
estados de resultados en
softwars

Se cslouls el impussto v 58
emviz 3 Gerenciz General
para su visto busno

Inicis despuss d= proceso
cierre contable, cada
trimestrs

Se compars impussio schsl
contra el impusestodsel
pericdo anterior

Impwesto 5 la Distribwcscon
d= Bebidas

Mensuslmeante Fiscals
QENErs inventario d
preductoc terminado
movimiento de producto
Reszlzs cusdre d= reportes,
depuwra y ordena informacion
Calculs impussto

=

Inicia con proceso cisns de
inventsrios

Dis ponibilidad d= matenzles
genera, elabora v envia
reporte de inventanios 3
Fiscales

Utilizan formato estandsr
para reporte de inventarios

ISR amueal

Anusimente s=  gENEran
=stados financisros.
Lz informacion es trasladads

a Excel, donds es depurads,

riscales genera formato de
solicitud de informacion
estandar

Walida informacion recibida
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Continuacion de la tabla XXXIV.

OIOEnada para el calkculo ol
im piLess to

El calcule es validado por
Gerenciz Genaral

=N Tormano
Calculs impussio con bese 3
datos del formato

IZR Regimen 5%

Anuzlmente  s=  gensran
=stados financisnos
Setraslzda |z informacion a
Excel para depuwrarls, v
resstructurarls.

Sz resliza el cakule del
impussto

Estado d= resultados se
imprims en formatosstEndar
Gerente Contabilidad apoyva
&N Cormeccion de emores
Calkculo de impussto se
realiza en formato estandar

Integracion de movimisnio
de préstamaos

Fiscales gensra movimiento
de préstamos en softwars
Depuwra v ord=na informacon
para cakculo del impussto

[micia con Confirmacion e
Cierre contable d= Gestion
del Efectivo.

Se valida la integracion de
prestamos conira estados
financisros generados en
softwans

|28 Provesdores locsles

Se  gensrs reporie de
constanciss de retencion
con base 3l reporte s2 resls=
&l cakulo del impusasto

S& sdjuntan copias de
constancizs de retencion a
reporte de constancias de
retencion

S= validan constancias
Contra repore

Declaracion d= impussios

Sin cambios

Libros legales

Se verfica existencia d
folios.

Se imprimen libros v s
archivan.

1]

m

Fizcales verifica existiencia
de folios

GZerencis genersl sutoriza
solicibed de folios

Listnibucion de fletes
seCundarios
tercerzados por producios

Froceso nusvo

Declaracion amesl

Froceso nusvo

Concilizcion anual de
susldos

Froceso nusvo

VEMMICICITN y ¥ alFSCon
de impusstos

Froceso nusvo

Habiltacion del cormalatg
de facturas electronicas

Froceso nusvo

Fuente: elaboracion propia.

104




o Elaboracion de facturas especiales

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

elaboracion de facturas especiales:

Tabla XXXV. Descripcion proceso: elaboracion de facturas especiales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Elaboracion de facturas especiales

Responsable Actividad

Usuario . . . .
Enviar solicitud de facturas especiales a Gerencia General

Gerencia General Validar solicitud y dar la orden de elaboracion de facturas especiales
a Fiscales
Recibir autorizacion de elaboracion de facturas especiales
Validar solicitud

Fiscales Elaborar factura especial

Entregar factura especial a Usuario que la solicito

Enviar datos de factura especial a Gestion de pagos para su
contabilizacion
Contabilizar factura especial

Gestion de Pagos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42. Flujograma del proceso mejorado: elaboracion de facturas

especiales

VERSION CoDIGO
1 IMP-CON-PFI-EFE

CABCORP

| ¥
EMBOTELLADORA - -
LA MAFHPOSA‘?/’ MAPA DE PROCESO "ELABORACION DE FACTURAS ESPECIALES" (Proceso PAGINA VIGENCIA
cAmcanr IMejorado) 1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad |Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 10 Fecha: 26 Fecha:22;

FISCALES GERENCIA GEMERAL GESTION DE PAGOS USUARIO

o

Enviar sclicitud de fachura

Fuente: elaboracion propia.
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. ISR Premios

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

premios:
Tabla XXXVI. Descripcién proceso: ISR premios
DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
PROCESO: ISR Premios
Responsable Actividad
Usuario

Enviar formato de solicitud de contabilizacién de premios

Recibir documentacién asociada a premio

Validar documentacion
Gestion de Pagos

Contabilizar impuesto

Enviar constancia de contabilizacién

Recibir formato de solicitud de contabilizacion de premios

Fiscales Validar informacién de formato
Calcular impuesto y enviar dato a gestion de pagos

Inicia proceso declaracion de impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Flujograma del proceso mejorado: ISR premios

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-ISRPR
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla IRevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR PREMIOS" (Proceso Mejorado)

Fecha: 02 Fecha: 26 Fecha: 22,

FISCALES USUARIO QUE ENTREGARA EL PREMIO GESTION DE PAGOS

=

L\

Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto de facturas especiales

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

Impuesto de facturas especiales:

Tabla XXXVII. Descripcion proceso: impuesto de facturas especiales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto de facturas especiales

Responsable Actividad

Notificar a Fiscales sobre cierre contable del area

Gestion de Pagos Apoyar en la correccion de errores a Fiscales

Recibir notificacion de cierre contable

Generar en software impuesto sobre facturas especiales

Validar reporte contra facturas especiales

Si hubiese error se solicita apoyo a Gestion de Pagos para su
correccion
Fiscales Validar reporte contra IVA

Validar reporte contra ISR

Inicia proceso Declaracion de Impuestos

Elaborar pdliza

Contabilizar impuesto en software

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 44. Flujograma del proceso mejorado: impuesto de facturas

especiales

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFIHFE

\ CABCORP
EMBOTELLADORA y

LA MARIPO! ﬁ,/ MAPA DE PROCESO "IMPUESTOS DE FACTURAS ESPECIALES" [Proceso PAGINA VIGENCIA
Mg’orado} 1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 10 Fecha: 26 Fecha:22

FISCALES GESTION DE PAGOS

Enviar confirmacion de comecion
‘de emor (email)

Fuente: elaboracion propia.
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. Impuesto de ventas por autoconsumo

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso
impuesto de ventas por autoconsumo:

Tabla XXXVIII. Descripcion proceso: impuesto de ventas por

autoconsumo

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto de ventas por autoconsumo

Responsable Actividad

Apoya en la correccion de las ventas por autoconsumo
Gerencia General

Valida las ventas por autoconsumo

Generar en software ventas por autoconsumo

El reporte se corrige, ordena y reestructura
Fiscales

Emitir y contabilizar factura por autoconsumo

Incluir las ventas por autoconsumo en el calculo del IVA

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45.

LA

autoconsumo

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IMPUESTO VENTAS POR AUTOCONSUMO" (Proceso Mejorada)

Flujograma del proceso mejorado: impuesto de ventas por

VERSION CODIGO:
1 INV-CON-INV-IVA

PAGINA Vigencia:
1DE2

Elaborado por: Oscar Chinchilla

Revisado por: Gerente Contabilidad

Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 15/

Fecha: 21,

Fecha: 22

FISCALES

GEREMNCIA GENERAL

Py
(| wmice
.
Generar reports de saidas de
Inventario y autocensumo
(somware)
EXportar reponte 3 formatn o
c3lculd de Impussto (Excsl)
DEpURaF cuenta de Ajustes
lImInanao 10005 108 £7EE0E pOT
cantidades y valores.
Crear una fabla dnamica en una
nueva hoja de excel con los datos
crdenados

sl
CrESr N/ 06 CHCUID SpAraTa En
#3021 02 135 39ENCI3E QUE 5
fuSrOn COntaBIzZAaaE de manera.
amsa

Aimacenaml
enio en PC

Austar giferenclas en reporte de
Inventarios (=xcl)

Sallcitar amgiiacion oe

Pvarha ge caleis sdinta
i3 mai)

-___-—’_-——

Fuente: elaboracion propia.
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. Habilitacion del correlativo de facturas electronicas

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

habilitacion del correlativo de facturas electrénicas:

Tabla XXXIX. Descripcidn proceso: habilitacidon del correlativo de

facturas electrénicas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: habilitacion del correlativo de facturas electrénicas

Responsable Actividad

Agencias Enviar solicitud de habilitacion del correlativo de facturas
electronicas
Recibir solicitud

Validar datos de solicitud

Gestionar con Gerencia General la habilitaciéon de facturas
Fiscales

Gestionar impresion de facturas

Validar correlativos de facturas

Notificar a soporte técnico la actualizacion de correlativos de facturas

Gerencia General
Validar y autorizar habilitacién de facturas a Fiscales
Realizar impresion de facturas

Proveedor

Actualizar correlativo de facturas

Soporte Técnico

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46. Flujograma del proceso mejorado: habilitacion del
correlativo de facturas electronicas

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-HCF

CABCORP

MAPA DE PROCESO "HABILITACION DE CORRELATIVO DE FACTURAS PAGINA VIGENCIA
ELECTRONICAS" (Proceso Mejorado) 1DE 2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: D€ Fecha:26,

Fecha: 12
———

FISCALES AGENCIAS GEREMCIA GEMERAL PROVEEDOR SOPORTE TECNICO

Recibir solicitud de Impresion
g

Fuente: elaboracion propia.
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. Solicitud de documentos fiscales

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso solicitud
de documentos fiscales:

Tabla XL. Descripcién proceso: solicitud de documentos fiscales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: Solicitud de documentos fiscales

Responsable Actividad
Agencias . - S .
9 Enviar formato de solicitud de contabilizacién de premios
Recibir documentacién asociada a premio
Validar documentacion
Fiscales
Contabilizar impuesto
Enviar constancia de contabilizacion
Recibir solicitud de impresién de documentos fiscales
Compras Generar orden de compras
Gestionar con proveedor impresion de documentos
Imprimir documentos fiscales
Proveedores
Almacenar y entregar documentos fiscales
Almacén

Fuente: elaboracion propia.

115



Figura 47. Flujograma del proceso mejorado: solicitud de documentos
fiscales

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-SDF
MAPA DE PROCESO "SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISCALES" (Proceso PAGINA VIGENCIA
Mejorado) 1 DE 2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: D¢ Fecha: 26 Fecha- 12

FISCALES AGEMNCIAS COMPRAS PROVEEDOR ALMACEN

Recibir solicitud de Impresién
de Ik (emai)

. sak.geb. gt
- Usuario de i empresa

- Corauita Ge servces en linsa

- Verficar que en Istado
Lese=n

autorizaces ez facturas que
soices 2 agencia
-No. de Orden

Enviar No. de solicitud de
impresion de documentos.

Redbir No. de solicitud de impresion
de documentos jmad)

Fuente: elaboracion propia.
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. Control del correlativo de documentos

A continuacién se muestra la descripcién y flujograma del proceso control

del correlativo de documentos:

Tabla XLI. Descripcidn proceso: control del correlativo de documentos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Control del correlativo de documentos

Responsable Actividad

Enviar solicitud de documentos

Recibir documentos

Areas Operar documentos

Entregar copia de documentos a Fiscales

Recibir solicitud de documentos

Entregar documentos y registrar en archivo de Excel

Recibir copia de documentos
Fiscales

Verificar copia de documentos

Registrar devolucién de documentos

Archivar copia de documentos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48. Flujograma del proceso mejorado: control del correlativo de

documentos

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-CCD
MAPA DE PROCESO "CONTROL DE CORRELATIVO DE DOCUMENTOS" PAGINA VIGENCIA:
- [Proceso Actual) - 1DE2 Guatemala
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad |[Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: 10, Fecha:1 , Fecha:

FISCALES

Enviar sollciiud de

Registrar en control
documentos Hmm
Enviar dtocumentos
solcitades

Recibir documentos
onghales y copias

Recibir tpicado de
documentos.

Vertficar numero y
tipo de

Fuente: elaboracion propia.
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. Asiste libros

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso asiste

libros:

Tabla XLII. Descripcién proceso: asiste libros

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: Asiste Libros

Responsable Actividad

Recibir archivo plano enviado por Fiscales

SAT Entregar constancia de recepcion de archivo plano

Inicia después de haber realizado las declaraciones de los
impuestos
Reestructurar informacién del libro compras y ventas

Fiscales

Generar estados financieros

Generar archivo plano con libros contables

Presentar ante la SAT archivo en forma digital

Archivar constancia de recepcion de archivo plano que extiende de
la SAT

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49.

Flujograma del proceso mejorado: asiste libros

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ASISTE LIBROS" (Proceso Mejorado)

VERSION
1

CODIGO:
IMP-CON-PFI-ASL

PAGINA
1DE2

VIGENCIA:
Guatemala

Elaborado por: Oscar Chinchilla

[Revisado por: Gerente Conta bilidad

Autorizado por: Gerente Finanazas

Fecha: 10,

Fecha: 2€

Fecha: 22,

AMNALISTA CONTABLE (FISCALES)

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Enwiar archivo plano a SAT

AT

Fuente: elaboracion propia.
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o Requerimientos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso
requerimientos:

Tabla XLIII. Descripcion proceso: requerimientos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Requerimientos

Responsable Actividad

Solicitar informaciéon fiscal
Auditoria Externa, Auditoria

Escudrifiar informacién

Interna, SAT

Exponer hallazgos a Fiscales

Recibir solicitud de informacion fiscal
Gerencia General Programar auditoria

Presentar informacién solicitada
Fiscales

Gestionar correccion de hallazgos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 50. Flujograma del proceso mejorado: requerimientos

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PH-REQ
PAGINA VIGENCIA:
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "REQUERIMIENTOS" (Proceso Actual)

Fecha: 1( Fecha: 2¢ Fecha:22,

AUDITORIA INTERNA, AUDITORIA

FISCALES GERENCIA GEMNERAL EXTERNA, SAT, RRHH

Este procesan tiene una
recumeneiy stpeckica
Imormacién requerid:
- Integraciones

- Libraz Lagaes

- Deciaracién de Impues!

——

Identiicar Archivo Fisico yio
Digital salicitado

requenida a soiictante
-——-".-'_

Fuente: elaboracion propia.
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o Rectificacion de impuestos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

rectificacion de impuestos:

Tabla XLIV. Descripcion proceso: rectificacion de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Rectificacion de impuestos

Responsable Actividad

Inicia luego del proceso Requerimientos

Se verifica si existe alguna no conformidad en el calculo y
declaracién de algiin impuestos
Si existe alguna inconformidad se determina la fuentes de este

Fiscales

Se establece datos correctos

Se elabora formulario para rectificacion

Se presenta el formulario ante la SAT con la rectificacion
correspondiente

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51. Flujograma del proceso mejorado: rectificacion de

impuestos

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-RI
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "RECTIFICACION DE IMPUESTOS" (Proceso Mejorado)

Fecha: 03 Fecha: 26 Fecha: 22

FISCALES

PROCESO
R

Varficar sl existe amor
en declaracionss de
Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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. Reclasificaciones

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

reclasificaciones:

Tabla XLV. Descripcion proceso: reclasificaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Reclasificaciones

Responsable Actividad

Recibir solicitud de presupuesto

Area Gestionar con Gerencia General presupuesto

Generar cuentas de gasto

Determinar naturaleza de cada gasto

Validar naturaleza de gastos
Fiscales

Reclasificar cuentas

Si la cuenta no tiene presupuesto se notifica al area correspondiente

Si la cuenta tiene presupuesto se contabiliza reclasificacion en
software
Recibir solicitud de ampliacion de presupuestos

Gerencia General Autorizar presupuesto

Notificar autorizacion de presupuesto a fiscales

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Flujograma del proceso mejorado: reclasificaciones

5 CODIGO:
CABCORP VERiION

IMP-CON-PFI-R
PAGINA VIGENCIA
1DE2 Guatemala

MAPA DE PROCESO "RECLASIFICACIONES" [Proceso Mejorado)

Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 1 Fecha: 2 Fecha:2

FISCALES AREA GEREMNCIA GEMERAL

Fuente: elaboracion propia.
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o Distribucidn gastos de importacion

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

distribucién de gastos de importacion:

Tabla XLVI. Descripcién proceso: distribucion de gastos de

importacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Distribucion de gastos de importacion

Responsable Actividad

Agencias . s . .
9 Enviar notificacion de cierre contable a fiscales

Intercompan . s . .
pany Enviar notificacion de cierre contable a fiscales

renci neral . o . L
Gerencia Genera Valida distribucion de gastos de importacion

Recibe notificacion de cierre contable

Genera gastos de importacion en software

Fiscales Ordena y reestructura reporte

Gestiona visto bueno con Gerencia General el reporte de gastos de
importacién
Contabiliza distribucion de gastos de importacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 53. Flujograma del proceso mejorado: distribucién de gastos de
importacion

VERSION CcoDIGO
1 IMP-CON-PFI-DGI
EMBOTELLADORA . - -
LA MAHPOSA# MAPA DE PROCESO "DISTRIBUCION GASTOS DE IMPORTACION™ (Proceso PAGINA VIGENCIA
—_ o .
Mejorado) 1DE2 GUA

Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas

h/r CONTABILIDAD- CABCORP

Fecha: 10, ooy oo Fecha: 26, ., co.. Fecha 22 oyoo..

FISCALES GEREMTE GEMERAL INTERCOMPANY I AGENCIAS

PROCESC
Ciems de Cuenta por
Cobrar

Enviar Notficacien de cieme
Enviar Nofificacion de clemme. 02 venias y repone o
Inventanos

Generar Inegracion de
Gastos

{Sonware)

Crear tabla dinamica en Excal
para reasignar El
les comespondientes
&n funcidn de Imparte

Vackr Informacion ge
TEDOME 02 IMVENTANCS =n
formato de distibucion

Fuente: elaboracion propia.
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o Asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros

sanitarios

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros sanitarios:

Tabla XLVII. Descripcion proceso: asignacion de cuenta y descripcion

arecibos por pagos de registros sanitarios

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Asignacion de cuenta y descripcion a recibos por pagos de registros sanitarios

Responsable Actividad

Enviar recibo por pago de registro sanitario a fiscales

Gerencia General Recibir notificacion de solicitud procesada

rte técni L
Soporte tecnico Creacion de producto nuevo

Recibir recibo por pago de registro sanitario

Validar existencia de producto

Fiscales Gestionar creacion de producto si este no existe

Asignar cuenta contable segun el producto

Enviar notificacion de solicitud procesada a Gerencia General

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54.

descripcion arecibos por pagos de registros

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ASIGNACION DE CUENTA Y CEBE A RECIBOS POR
PAGOS DE REGISTROS SANITARIOS" (Proceso Meiorado}

VERSION
1

Flujograma del proceso mejorado: asignacion de cuentay

CoDIGO
IMP-CON-PFI-RS

PAGINA
1DE2

VIGENCIA
GUATEMALA

Elaborado por: Oscar Chinchilla

IRevisado por: Gerente Contabilidad

Autorizado por: Gerente Finanazas

Fecha:0f ™~ ™~ Fecha: 2€

Fecha: 20

FISCALES

SOPORTE CONTABLE

GERENCIA GENERAL

Notificar que &l producto no

Recibir Mofificacion que e

este (email)

Fara poder asignar Cebe en &
sistama dede e Raberse reaizado al
mencs una vensa

Redibir solicitud de creacion
de cidigo de producto

producto no existe (email)

\_T/'_

de cddigo de producto

{emai)

;,‘v/—

PROC]
Geai&st?e

[producto inado
S miberpade

e

Cuerpa de comea:
FRechbas de paga de registra sanBaria

Mﬁwud%;ﬂ

Recibir nptificacon de
ask;'\adnmﬁdem

Fuente: elaboracion propia.
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o Distribucion de fletes primarios por productos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

distribucion de fletes primarios por productos:

Tabla XLVIII. Descripcién proceso: distribucion de fletes primarios por

productos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Distribucion de fletes primarios por productos

Responsable Actividad

Disponibilidad de materiales Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales

Gestién de pagos . s . .
pag Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales

Recuperacion de Créditos . e . .
P Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales

Distribucion . s . .
Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales
Recibe notificacion de cierre contable
Genera cuentas de gasto de fletes por agencia
Fiscales Elabora reporte en Excel

Distribuye fletes por material

Envia reporte de distribucion de fletes primarios por productos

Gerencia General

Valida y aprueba la distribucién de fletes primarios por productos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 55. Flujograma del proceso mejorado: distribucién de fletes
primarios por productos

VERSION CODIGO:

CABCORP 1 IMP-CON-PFI-DFC

MAPA DE PROCESO "DISTRIBUCION DE FLETES POR PRODUCTO" PAGINA VIGENCIA
— (Proceso Mejorado) 1DE2 Guatemala
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 10wy evaa Fecha. copuijouas FECim.copuuyevas
DISPOMIBILIDAD DE

RECUPERACION DE GESTION DE PAGOS GEREMCIA GENERAL
CREDITOS MATERIALES

1 1

Cieme de

FISCALES DISTRIBUCION

Enviar Notificagion de
ctifcasién
distribucion de flete a tipo de
material

Fuente: elaboracion propia.
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o Distribucion de fletes secundarios y tercerizados por productos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

distribucion de fletes secundarios y tercerizados por productos:

Tabla XLIX. Descripcion proceso: distribucion de fletes secundarios y

tercerizados por productos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Distribucion de fletes secundarios y tercerizados por productos

Responsable Actividad

Agencias . s . .
9 Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales

Gestién de pagos . e . .
pag Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales

Recibe notificacion de cierre contable

Genera cuentas de gasto de fletes por agencia

Fiscales Elabora reporte en Excel

Distribuye fletes por material

Envia reporte de distribucién de fletes primarios por productos

Gerencia General

Valida y aprueba la distribucidn de fletes primarios por productos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. Flujograma del proceso mejorado: distribucién de fletes
secundarios y tercerizados por productos

VERSION CODIGO:
1 IMP-CON-PFI-DFST
MAPA DE PROCESO "DISTRIBUCION DE FLETES SECUNDARIOS Y PAGINA VIGENCIA
TERCERIZADOS POR PRODUCTO" (Proceso Mejorado) 1DE 2 Guatemala
Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: 10 IFecha: 26 Fecha:22
—

FISCALES AGENCIAS GESTION DE PAGOS GEREMNCIA GENERAL

Enviar Notificagién de
coniabiizacion de
distribucion de fiete  tipo de
material

Fuente: elaboracion propia.
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. Declaracion anual

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

declaracién anual:

Tabla L. Descripcién proceso: declaracion anual

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: Declaracion Anual

Responsable Actividad

Empl . .
pleado Elaborar y presentar planilla IVA ante Sat y presentar en Fiscales

Planillas - - . .
Contabiliza ndmina y enviar a Fiscales

Coordinador Fiscales . -
Validar declaracion anual

Recibe contabilizacion de némina

Recibe constancia de presentacion de planilla IVA en SAT

Fiscales Validar informacién en ISRWEB

Si los datos son correctos se procede a realizar a declaracion Anual

Se envia a RRHH las constancias de declaracion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura

57. Flujograma del proceso mejorado: declaracion anual

VERSION CODIGO
CABCORP
avmoraisconn M 1 IMP-CON-PFI-DA
‘7/ MAPA DE PROCESO "DECLARACION ANUAL" (P M o PAGINA VIGENCIA
—_—————camcome " " .
(Proceso Mejorado) 1DE3 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Eeﬁsado por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas
Fecha 10, IFE(ha: 2 Fecha:t_, __,____
FISCALES COORDIMADOR DE FISCALES PLANILLAS EMPLEADOD

Realizar Planilla del VA

¥

Enviar Flanila gl VA
{Gocumento fisico)

Recibir documentos de soporte

Recbir notficaciin que 13

de jon de impuestos

de impuestos no ha

Recibir potiicacion de a _

de impuesios.
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Continuacién de la figura 57

VERSION CODIGD
1 IMP-CON-PFI-DA
PAGINA VIGENCIA
2DE32 GUATEMALA

CABCORP

MAPA DE PROCESO "DECLARACION ANUAL" (Proceso Mejorado)

Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas

Fecha- 1 7~ 7~ Fecha: 26—~ Fecha:2- "~ ~---

FISCALES ENCARGADOC DE RR HH PLANILLAS EMPLEADOD

Recoe s Mo 3 cevoiver
[ 208 empizacos

- Listada de empleados.

~Montz 3 pagar (que cersn mesmboizadez).

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR empleados

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

empleados:

Tabla LI. Descripcién proceso: ISR empleados

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR empleados

Responsable Actividad

Planillas Enviar a Fiscales informacion correspondiente a altas y bajas de
personal
Recibir informacion de altas y bajas de personal

Actualizar ISR WEB

Fiscales Calcular proyeccién de sueldos

Validar proyeccion de sueldos contra ISRWEB

Envia proyeccion a RRHH

Gerencia General

Validar célculo del impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58. Flujograma del proceso mejorado: ISR empleados

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-ISRE
PAGINA VIGENCIA
1DE3 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad _JAutorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR EMPLEADOS" (Proceso Mejorado)

Fecha: 10} __, ____ IFecha' 26, -, e Fecha: 22 __, ____

FISCALES PLANILLAS GERENCLA GENERAL

PROCESOS
Creacion de
Empizaos.

CAICUar ProYeccion Fanias
de susidos para cada

em|

El empieado Fima
Proyecsitn de Sueklos

Informar sobre Total devengada Recioir Informacion sabre Toial
&n el mes, y 13 retencion & devengado en &l mes. y la
realizar retencion a reaiizar

-

PROCESD ‘

Blaniiia VA,
Empisacos

ISR WEB?
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Continuacion de la figura 58.

VERSION CODIGO
CABCORP
y 1 IMP-CON-PFI-ISRE
LAEM ELLADORA PAGINA VIGENCIA
—' VIARIF ‘cancone MAPA DE PROCESO "ISR EMPLEADOS" (Proceso Mejorado) JDE3 GUA

Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad |Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 10 IFEl:ha. 26 Fecha: 22,

FISCALES PLANILLAS EMPLEADO

Verficar Software vs
Concliacion de sueidos

LLenar formulario SAT-1171

Envlar Formulaio
SAT 1171 Recir Formuang
SAT 1171

Subir conclliackin a la
hermramienta ISR-WEB Reallzar Pago de Impuesto

Impeimir constancia ge

‘deciaracion ISR, gesde SAT,
Para ¢33 emplRaca Recibr formulano SAT 1171
pagado

Arcnivar fisicaments
Constancia ISRy

Formularia SAT-
1171, Flaniia VA

Fuente: elaboracion propia.
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. Conciliacién anual de sueldos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

conciliacion anual de sueldos:

Tabla LII. Descripcidn proceso: conciliacion anual de sueldos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESQO: Conciliaciéon anual de sueldos

Responsable Actividad

SAT ., . .,
Apoyar en la correccién de informacién de sueldos

Planillas Enviar notificacion de cierre contable a Fiscales e informacion de
sueldos
Recibir informaciéon de sueldos
Elaborar reporte de sueldos

Fiscales Generar declaraciéon en ISRWEB

Enviar declaraciéon anual a Gerencia General

Si algun dato es incorrecto se gestiona con SAT correccion de la
informacién

Gerencia General

Valida y aprueba la conciliacién de sueldos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 59. Flujograma del proceso: conciliacién anual de sueldos

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-CAS
MAPA DE PROCESO "CONCILIACION ANUAL DE SUELDOS" {Proceso PAGINA VIGENCIA
Mejorado) 1DE3 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisad0 por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: 10/ |Fecha' 26, Fecha: 22/

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION

FISCALES GEREMCIA GEMERAL PLAMILLAS TRIEUTARIA
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Continuacion de la figura 59.

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-CAS
MAPA DE PROCESO "CONCILIACION ANUAL DE SUELDOS" (Proceso PAGINA VIGENCIA
— MeJ'orado! — 2DE3 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: 10 Fecha: 26 Fecha: 22,

FINANZAS GERENTE FINANZAS

Redbir notificacin de validacion | Enviar nofificaciin de validacion
= ==

Fuente: elaboracion propia.
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o Baja de empleados

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso baja de

empleados:

Tabla LIII. Descripcidn proceso: baja de empleados

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Baja de empleados

Responsable Actividad

RRHH . e . .
Enviar notificacion de baja de empleados a Fiscales

Recibir notificacion de baja de empleados

Dar de baja a empleado en ISRWEB

Crear constancia de baja

Fiscales Enviar constancia de baja a planillas

Recibir constancia de baja

Dar de baja a empleado y realizar calculo de indemnizacion

Planillas Enviar notificacion de baja a Gestion de pagos

Recibir notificacion de baja

Gestion de pagos Calcular liquidacion laboral

Generar cheque de pago de liquidacion laboral

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 60.

CABCORP VER:IDN

Flujograma del proceso mejorado: baja de empleados

CODIGO
IMP-CON-PFI-BDE

) PAGINA
MAPA DE PROCESO " BAJA DE EMPLEADO" (Proceso Mejorado) 10E2

VIGENCIA
GUA

Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Elaborado por: Oscar Chinchilla

Fecha: 2€ Fecha: 22

Fecha: 10/
FISCALES EMPLEADO RRHH PLAMILLAS

GESTION DE PAGOS

| Eviar noficacien de baja de
yieato zn foman
estabiecidolzmal)

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR régimen trimestral

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR
régimen trimestral:

Tabla LIV. Descripcion proceso: ISR régimen trimestral

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR régimen trimestral

Responsable Actividad

Inicia luego del cierre contable

Verificar tipo de régimen

Generar Declaracion definitiva anual o generar estado de resultados

Fiscales Imprimir reporte

Identificar monto de cuentas base para célculo del impuesto

Vaciar informacion en formato en Excel

Inicia proceso declaracion de impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Flujograma del proceso mejorado

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR REGIMEN TRIMESTRAL"
[Proceso Mejorado)

: ISR régimen trimestral

VERSION
1

CODIGO
IMP-CON-PFI-ISRT

PAGINA
1DE2

VIGENCIA
GUA

Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Gerente Contabilidad

Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 10 Fecha: 26 / 0

Fecha: 22/08/:

FISCALES

Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto de solidaridad

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

impuesto de solidaridad:

Tabla LV. Descripcién proceso: impuesto de solidaridad

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto de solidaridad

Responsable Actividad

Inicia luego del proceso de cierre contable

Generar estado de resultados y balance general

Finanzas Imprimir estados financieros

Realiza célculo del impuesto

Envia calculo del impuesto a Gerencia General

Recibir célculo del impuesto

Si fuese necesario se realiza una reclasificacion de cuentas
Gerencia General

Valida informacion

Envia confirmacion de validacion del calculo del impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Flujograma del proceso mejorado: impuesto de solidaridad

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-1SO
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Gerente Contabilidad  JAutorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IMPUESTO DE SOLIDARIDAD" (Proceso Mejorado)

Fecha: 10, vy cuas Fecha: Lo, ceeu Fecha: ooy vwcwas

FINANZAS GERENCIA GENERAL

General

R

Generar Estado de
Resutados y Balance
General (Somwars)

contables, caiculo de!
Impugsto del irmestre
anterior

Enviar calculo gel Impuesto > Enviar calculo g2l impuesio

PROCESC

- Recasifcacion de
™ cuentas
A

Enviar Confirmacien de VoBo
{emal)

Rechir Confimacien de
VoBa {emal)

PROCESC

Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto a la distribucion de bebidas

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

impuesto a la distribucion de bebidas:

Tabla LVI. Descripcién proceso: impuesto a la distribucion de bebidas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto a la distribucion de bebidas

Responsable Actividad

El proceso inicia con cierre de inventarios

Generar inventario de producto terminado

Disponibilidad de Materiales Establecer distribucién de producto terminado por agencia

Enviar notificacion de cierre de agencias a Fiscales

Enviar reporte de distribucion de bebidas

Recibir reporte de distribucion de bebidas

Complementar reporte de distribucion de bebidas
Fiscales

Calcular impuesto

Inicia proceso de Declaracidn de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63. Flujograma del proceso mejorado: impuesto a la distribucion

de bebidas

CODIGO
CABCORP VERSION

1 IMP-CON-PFI-IDB
MAPA DE PROCESO "IMPUESTO A LA DISTRIBUCION DE BEBIDAS" (Proceso PAGINA VIGENCIA
— Mejorado)
Elaborado por: Oscar Chinchilla F!evis

— 1 DE 2
ado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 0%, __, ____

Autorizado por: Gerente Finanazas
|Fecha: 26, _ ., ____

Fecha: 22, __, ____
FISCALES

DISPONIBIIDAD DE MATERIALES

Generar Inventario de
Producto Terminadc (FT)
(Software)

Agregar al aocumentn
COMMNES O SUDCUENt3 que
52 Nace por tpo o8
documenta.

Realzar reporte de calculo
OE IMpUEStD par Grupo,
Gllzan a0 fruiss
tania.

Identtear airerencia y natnear
iemail)

Enviar reporie de calculo del
Impusgn [amail)

Fuente: elaboracion propia.
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. ISR anual

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR A

anual:

Tabla LVII.

Descripcién proceso: ISR anual

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR anual

Responsable

Actividad

Areas

Enviar informacion solicitada por Fiscales

Fiscales

Recibir informacioén solicitada

Vaciar informacién en formato Excel

Calcular impuesto

Inicia proceso Declaracion de Impuestos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 64. Flujograma del proceso mejorado: ISR anual

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-ISRA
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR REGIMEN GENERAL ANUAL" (Proceso Mejorado)

Fecha:l =~ Fecha: 2t Fecha:2i -

FISCALES

‘Generar formato de solicitud

Enviar sollcitud de
.| Reclir emall para sollcitud
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(Soliciud)

Enviar diferenclas, al area

— l

Reelbir calcule del impussio
¥ Incaherencias de
Informacion para su

reciasificacion

Vagkar Inormacion en
formato de calculo del
Impuesto

PROCESD
Declaraciin de
Impuesin

pa
( Fin )

Y

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR régimen 5%

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

régimen 5%:

Tabla LVIII. Descripcidn proceso: ISR Régimen 5%

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR Régimen 5%

Responsable Actividades

Generar estado de resultados

Imprimir estado de resultados

Calcula impuesto

Fiscales Enviar célculo del impuesto a gerente de Contabilidad

Una vez validado el célculo del impuesto inicia el proceso
Declaracién de impuestos
Recibir célculo del impuesto

Validar célculo del impuesto

Gerente de Contabilidad Enviar notificacion de validacion y autorizaciéon de declaracion del
impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 65. Flujograma del proceso mejorado: ISR régimen 5%

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-ISR5%
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Gerente Contabihdad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "ISR REGIMEN 5%" (Proceso Mejorado)

Fecha: 1( Fecha: 26 Fecha:22)

FISCALES GERENTE DE CONTABILIDAD

Actvidad realzada despues de! ciere
contabée

o

- Ganancia n camiio de moneda reaizada
- etz e activos Fllos

Impueste son:

Regibir calculo del Impuesto
y Inconerencias oe

reclasflcacin

Fuente: elaboracion propia.
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o Integracion de movimiento de préstamos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

integracion de movimiento de préstamos:

Tabla LIX. Descripcidn proceso: integraciéon de movimiento de

préstamos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Integracién de movimiento de préstamos

Responsable Actividad

Inicia luego del proceso Cierre Contable General

Gestion del efectivo Envia notificacion de cierre a Fiscales

Recibe notificacion de cierre

Genera integracion de préstamos en software
Fiscales

Elabora reporte de préstamos

Envia reporte a gerente de Contabilidad

i ' -
Gerente de Contabilidad Recibe reporte de Préstamos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 66. Flujograma del proceso mejorado: integracion movimiento
de préstamos

VERSION CODIGO

CABCORP 1 IMP-CON-PFI-IPRE

M

LA MARIPO! /’/ MAPA DE PROCESO "INTEGRACION DE MOVIMIENTO DE PRESTAMOS" PAGINA VIGENCIA
(Proceso Mejorado) 1DE2 GUA
Elaborado por: Oscar Chinchilla [Revisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha:1 | Fecha Fech

FISCALES GERENTE DE CONTABILIDAD GESTION DEL EFECTIVO

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR proveedores locales

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

proveedores locales:

Tabla LX. Descripcién proceso: ISR proveedores locales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: ISR proveedores locales

Responsable Actividad

Emite constancias de retencién de ISR

Gestion de pagos Envia reporte de constancias de retencion

Generar cuenta contable en software

Validar constancias de retencion contra reporte
Fiscales

Si falta informacion se solicita a Gestion de pagos

Si los datos son correctos inicia proceso de Declaracion de Impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 67. Flujograma del proceso mejorado: ISR proveedores locales

CODIGO
CABCORP VERSION

1 IMP-CON-PFI-ISRP
MAPA DE PROCESO "ISR PROVEEDORES LOCALES" PAGINA VIGENCIA
[Proceso Mejorado) 1DE2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerencia General

Fecha: I( Fecha: 2¢ Fecha: 22~~~

FISCALES GESTION DEL EFECTIVO GESTION DE PAGOS GERENCIA GENERAL

( mci;.\'
Sy
¥
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Motificar a Gestidn de pages
sabre 13 Informacien qus no
concuerda

Fuente: elaboracion propia.
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o ISR proveedores no domiciliados

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso ISR

proveedores no domiciliados:

Tabla LXI. Descripcion proceso: ISR proveedores no domiciliados

DESCRIPCION DEL PROCESO
Departamento: Fiscales
PROCESO: ISR Proveedores No domiciliados

Responsable Actividad
Gestion de pagos Emite constancias de retencion de ISR
Envia reporte de constancias de retencion
Generar cuenta contable en software
Fiscales Validar constancias de retencion contra reporte
Si falta informacion se solicita a Gestion de pagos
Si los datos son correctos inicia proceso de Declaracion de Impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 68. Flujograma del proceso mejorado: ISR proveedores no
domiciliados

VERSION CODIGO

CABCORP
\4 1 IMP-CON-PFI-ISRND

mﬁ/

LA MARIPOSA MAPA DE PROCESO "ISR PROVEEDORES NO DOMICILIADOS" PAGINA VIGENCIA
——————————— cAmaonr

(Proceso Mejorado) 1DE2 GUA

Elaborado por: Oscar Chinchilla |Revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha:1., ., - Fechi. cuy wrj cuss Felimcey sy cnras

FISCALES GESTION DE PAGOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Impuesto a la venta

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

impuesto a la venta:

Tabla LXII. Descripcion proceso: impuesto a la venta

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Impuesto a la venta

Responsable Actividad

ion . e .
Gestion de pagos Envia notificacion de cierre contable

Cajay Bancos Envia notificacion de cierre contable

Recuperacion de créditos . e .
P Envia notificacion de cierre contable

Recibe notificacion de cierre contable

Generar débitos y validar contra impuesto por pagar

Generar créditos y validar contra impuesto por cobrar
Fiscales

Inicia proceso libros legales

Realizar calculo del impuesto

Si los datos son correctos inicia proceso de Declaracion de Impuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 69. Flujograma del proceso mejorado: impuesto a la venta

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-IVIM

EMBOTELLADORA -
PAGINA VIGENCIA
LA—AMHPO‘_":"?/ MAPA DE PROCESO "IMPUESTO A LA VENTA" (Proceso Mejorado) 1DE2

por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

1\4 CABCORP

Elaborado por: Oscar Chinchilla

Fecha: 12 Fecha: 26 Fecha: 04

FISCALES RECUPERACION DE CREDITOS CAJA Y BANCOS GESTION DE PAGOS VENTAS

ctidigen ciminaos / Cansolinds mediants autamatizacin
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Continuacion de la figura 69.

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-IVM
PAGINA VIGENCIA
2DE3

CABCORP

MAPA DE PROCESO "IMPUESTO A LA VENTA" (Proceso Mejorado)

Elaborado por: Oscar Chinchilla IRevisado por: Encargado Area Autorizado por: Gerente Contabilidad

Fecha: 15 Fecha: 26 Fecha: 04
FISCALES GESTION DE PAGOS

Fuente: elaboracion propia.
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o Declaracion de impuestos

A continuaciébn se muestra la descripcion y flujograma del proceso
declaracion de impuestos:

Tabla LXIII. Descripcidn proceso: declaracion de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Declaracion de Impuestos

Responsable Actividad

Célculo de impuestos varios

Si el impuesto de Guatemala se procede a elaborar formulario de
declaracién de impuesto

Si el impuesto no es de Guatemala se calcula el impuesto y éste se
envia a Contabilidad del pais en cuestion

Luego de elaborar el formulario se envia a Gerencia General para
que esta area valide la informacion

Sl la informacion es validada por Gerencia General se procede a la
declaracion del Impuesto en el portal de la SAT

Si la informacidn es incorrecta se procede a su correccion e inicia de
nuevo el proceso

Una vez declarado se informa a Gestion del efectivo para que realice
el pago del impuesto

Realizado el pago y declaracion de impuesto se informa a Gerencia
General

Valida informacion de formularios de declaracion de impuestos

Fiscales

Gerencia General

Realiza pago de impuestos
Gestion del Efectivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 70. Flujograma del proceso mejorado: declaracién de impuestos

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-DI
PAGINA VIGENCIA
1 DE 2 GUATEMALA
Elaborado por: Oscar Chinchilla Revisado por: Gerente Contabilidad JAutorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

MAPA DE PROCESO "DECLARACION DE IMPUESTOS" (Proceso Mejorado)

Fecha: 1( Fecha: 2 Fecha:
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Fuente: elaboracion propia.
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o Libros legales

A continuacion se muestra la descripcion y flujograma del proceso libros
legales:

Tabla LXIV. Descripcién proceso: libros legales

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Libros legales

Responsable Actividad

Verifica existencia de folios

Gestiona autorizacion de folios conjuntamente con SAT y Gerencia
General
Genera libros contables

Fiscales - -
Imprime libros contables

Coloca stiker de autorizacion a libros contables

Archiva libro contable

Autoriza folios para libros contables
Gerencia General

Entrega stiker de autorizacion de libros contables

SAT

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 71. Flujograma del proceso mejorado: libros legales

VERSION CODIGO
1 IMP-CON-PFI-LLE
PAGINA VIGENCIA
1DE2 Guatemala

CABCORP

MAPA DE PROCESO "LIBROS LEGALES" (Proceso Mejorado)

Elaborado por: Oscar Chinchilla JRevisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

Fecha: 1( Fecha: 26 Fecha: 22

SUPERINTENDENCIA DE

FISCALES GERENCIA GENERAL .
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Emviar formulario SAT 0052 (via

Fuente: elaboracion propia.

168



o Verificacion y validacion de impuestos

A continuacién se muestra la descripcion y flujograma del proceso

verificacion y validacion de Impuestos:

Tabla LXV. Descripcion proceso: verificacion y validacion de

Impuestos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Departamento: Fiscales

PROCESO: Verificacion y validacion de Impuestos

Actividad
Responsable

Generar integracion de cuenta contable para impuestos

Vaciar reporte en formato Excel

. Validar informacién
Fiscales

Si existen diferencias en la informacion se solicita a apoyo de
usuario que genero determinado dato en el software
Inicia proceso de impuestos

Apoyar en la correccién de errores de relacionados con impuestos

Usuarios software

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 72. Flujograma del proceso mejorado: verificacion y validacion
de impuestos

VERSION CODIGO:
EMBOTELLADORA ‘\4 1 IMP-CON-PFI-WVI
LA MARIPOSA#7 | MAPA DE PROCESO "VERIFICACION Y VALIDACION DE IMPUESTOS" [Proceso PAGINA VIGENCIA
————— cAECOA
Mejorado) 1DE2

Elaborado por: Oscar Chinchilla |revisado por: Gerente Contabilidad Autorizado por: Gerente Finanzas

CABCORP

Fecha: 15 Fecha: 26 Fecha:22/
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Fuente: elaboracion propia.
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2.8.2. Anadlisis de puestos en la Seccion de Impuestos

Con base a la evaluacion de desempefio (descrita en la seccion 2.7
Evaluacion de desempefio a los colaboradores de la seccion de impuestos), asi
como las actividades que se realizan en los distintos procesos, se determiné
gue para llevar a cabo estos procesos de forma eficiente, los empleados deben
contar con cierto nivel académico; como también algunas habilidades natas;

gue a continuacién se detallan.

Durante las entrevistas no estructuradas (descritas en la seccion 2.5)
Entrevistas no estructuradas al personal de la seccion de impuestos se evalud
visualmente el trabajo que realiza cada analista, el grado de concentracion y
habilidad requerido, la informacién que manipula la rapidez para ejecutar
diversas operaciones, eficiencia para resolver problemas de diversa indole, sus
relaciones con comparferos de trabajo, todo lo mencionado anteriormente

permitié definir un perfil de puesto que se ejemplifica a continuacion.

2.8.2.1. Descriptor de puesto

La Seccion Impuestos esta compuesta por un coordinador y analistas
contables (quienes realizan las mismas tareas y tienen el mismo nivel de
jerarquia), a continuacién se proponen los Descriptores de puesto para analista
contable y coordinador (ver estructura organizacional en seccion 1.9.2

Estructura organizacional de la seccion de impuestos)
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Tabla LXVI. Descriptores de puesto

DESCRIPCION DE PUESTO
CABCORP

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Titulo del puesto: analista contable
Empresa: SECCA
Departamento: Contabilidad

Reporta a: Coordinador de fiscales

Il. FUNCION GENERAL

Responsable de la informacion de impuestos de las distintas empresas de la corporacién, registro de
la informacion de impuestos, coordinar facturacion, consumo interno, ventas varias, elaborar
formularios, calculo y declaracién de impuestos

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administracion de impuestos empleados:

1. Revisar horarios, horas extras, permisos, ausencias, bajas, suspensiones del IGSS, vacaciones,
pensiones, sueldos, altas.

2. Archivar planilla IVA

3. Requerir documentacion de soporte para calculo de impuesto

4. Determinar impuesto, pago o devolucion

5. Solucionar consultas de empleados

b) Administraciéon de impuestos varios:

. Generar informacion contable

. Célculo de impuesto

. Elaboracion de formularios

. Declaracion de impuestos

. Notificar errores a Gerencia General

. Generar reportes

. Archivar documentacion de soporte

. Atender requerimientos de auditoria

. Realizar cronograma de actividades mensuales
10. Apoyo a otros departamentos en temas fiscales
11. Actualizacién semanal de impuestos

© 00 NO OB WDN P
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Continuacion de la tabla LXVI.

Descripcién de actividades mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y eventuales:

Funciones periddicas:

1. Propuesta, justificacion, ejecucion y evaluacion de los distintos impuestos.
2. Entrevistas para personal de nuevo ingreso para su area

3. Apoyar el plan de capacitacion

4. Generar estadisticas mensuales de cumplimiento de metas

5. Auditar aleatoriamente declaraciones de impuestos
6. Elaboracion de partidas contables de contabilizacién de impuestos, reclasificacién de gastos,
correccién de registros.

Funciones eventuales:

1. Induccién a colaboradores de nuevo ingreso

2. Control del correlativo de documentos

3. Atencién a personal externo de auditoria

4. Preparacion de informacion fiscal para auditoria
5. Reclasificacion de impuestos

IV. RESPONSABILIDADES

Mobiliario y equipo: computadora, impresora, teléfono, calculadora, archivo.
Herramientas: manuales

V. REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO

Educacion: Perito contador con estudios superiores preferiblemente en CPA

Conocimientos técnicos: conocimientos contables, leyes fiscales, auditoria
contabilidad de costos, administracion del recuro humano, c4digo
de conducta

Experiencia laboral: deseable, 2 afios de experiencia en area contable
Adiestramiento: salud ocupacional, administracion de proyectos

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas Departamentos de Distribucion, Logistica, Produccién, Gestion de

pagos, Gestion del efectivo, Contabilidad, Administracion de
personal, Vigilancia, Gerencia General

Externas: Proveedores, clientes, empresas de la corporacion, auditoria
externa, SAT
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Continuacioén de la tabla LXVI.

VIl. RECURSOS NECESARIOS PARA EL
PUESTO:

Los recursos necesarios para desempenfarse correctamente en el puesto son: Manual de operacién
de software, Reglamentos SAT, Leyes fiscales

VIIl. CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGOS:

Quien trabaje en el puesto estara en un ambiente de escritorio, libre de ruido, temperatura ambiente,
buena iluminacién.

IX. COMPETENCIAS Y HABILIDADES:

Competencias:
ROL

Habilidades: control y manejo de documentacién, habilidad espacial y numérica,
' comunicacion, iniciativa

Elaborado por:
Validado por:

Aprobado por:
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Continuacioén de la tabla LXVI.

DESCRIPCION DE PUESTO
CABCORP

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Coordinador
Empresa: SECCA
Departamento: Contabilidad
Reporta a: Gerente Contabilidad

Il. FUNCION GENERAL

Responsable de la organizacion, direccion, administracion y fijacion de politicas,
técnicas, administracion de personal, sistemas, estrategias, objetivos de la seccion de
impuestos

lIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar legalmente a la empresa
2. Coordinar las operaciones de la seccion

3. Negociar con clientes internos y externos

4. Mantener la confidencialidad de la informacion

5. Realizar reuniones con su equipo de trabajo

6. Resolver juntamente con su equipo de trabajo las situaciones normales de la
operacion

7. Reunirse con la Junta Directiva de la empresa

8. Coordinar y dirigir a todo el personal de la seccién

9. Coordinar y desarrollar nuevos procesos

10. Planificar las operaciones de la seccion

11. Controlar el presupuesto de gastos e inversion

12. Firma soportes contables

13. Revisar y autorizar las nominas de personal

14. Revisar volimenes de compras, produccién, distribucién y ventas
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Continuacioén de la tabla LXVI.

Descripcion de actividades mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y eventuales:

Funciones periddicas:

1. Revisar resultados de la empresa

2. Revisar y controlar precios de los productos

3. Revisar la informacion financiera

4. Solicitar informacion de contrataciones de personal, ascensos y aumentos

5. Visitar areas relacionadas
6. Realizar sesiones de trabajo con el personal

7.Trabajar fin de semana con su equipo de trabaja si fuese necesario

8. Negociar con auditorias
9. Revisar que se cumpla el reglamento interior de trabajo
10. Preparar presupuestos de gastos e inversion

IV. RESPONSABILIDADES

Activo fijo: todo el activo de la seccion de impuestos
Herramientas: manuales, cAmara digital, computadora

V. REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO

Educacion: Auditoria, con estudios en Maestria

Conocimientos técnicos: conocimientos contables, leyes fiscales, auditoria
contabilidad de costos, administracion del recuro humano, c4digo de conducta

Experiencia laboral: deseable, 5 afios de experiencia en area contable
Adiestramiento: salud ocupacional, administraciéon de proyectos, inglés

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Departamentos de distribucion, Logistica, Produccion, Gestion de Pagos, Gestion del
efectivo, Contabilidad, Administracion de personal, Vigilancia, Gerencia General

Externas: Proveedores, clientes, empresas de la corporacion, auditoria externa, SAT

VIl. RECURSOS NECESARIOS PARA EL PUESTO:
Los recursos necesarios para desempefiarse correctamente en el puesto son: manuales de
operacion, manuales de software, reglamente interno de trabajo, codigo de trabajo, leyes fiscales.
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Continuacioén de la tabla LXVI.

VIIl. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS:

Quien trabaje en el puesto estara en un ambiente de escritorio, libre de ruido, temperatura
ambiente, buena iluminacion.

IX. COMPETENCIAS Y HABILIDADES:

Competencias: ROL

Habilidades: control y manejo de documentacién, habilidad espacial y numérica,
comunicacion, iniciativa

Elaborado por:
Validado por:

Aprobado por:

Fuente: elaboracion propia.
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2.8.2.2. Rol de la Seccion de Impuestos

Definido por el coordinador de la Seccion de Fiscales, establece las
actividades y responsabilidades de dicha area, para establecer que todo
proceso que sea de naturaleza fiscal (impuestos) sea realizado por el area de
Fiscales, mientras que procesos relacionados que se originan en otras areas de
SECCA, aunque sus output’s (informacion, reportes, integraciones, solicitudes,
documentos) estén directamente relacionados con impuestos deben realizarlos

dichas areas:

. Generar informacion tanicamente de saldos de Impuestos.

o Cualquier reporte que sirva de soporte para cierto impuesto debe ser
solicitado al area relacionada.

o Realizar el célculo del impuesto.

o Validar calculo del impuesto con Gerencia General.

o Elaborar formularios de declaracion de impuestos.

o Proporcionar cualquier documentacion requerida por Gerencia General.

o Habilitar facturas, facturas especiales, notas de crédito, notas de débito.

o Proporcionar a Planillas la informacion necesaria para el descuento del
Impuesto Sobre la Renta.

o Realizar andlisis de Estados Financieros, e informar a Gerencia General.

o Atender cualquier consulta por parte de cualquier area, o empresa de la
corporacion siempre y cuando sea un tema fiscal.

o Archivar y custodiar, toda la documentacion relacionada con impuestos.

o Fiscales debe notificar cualquier anomalia en registros contables para que
el area implicada resuelva el problema.

o Declarar impuestos en el tiempo estipulado por la SAT.

o Crear y mantener historial de los diversos impuestos.

o Elaborar formatos estandar para solicitar cualquier tipo de informacion.
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o Elaborar y contabilizar facturas especiales.
o Proporcionar documentos comerciales a quien los solicite previa solicitud y

validacion.

2.9. Sistematizacion de los procesos

Sistematizar es un proceso de conocimiento que no sélo reconstruye y
ordena la experiencia en forma integradora, sino que también la interpreta. Esto
permite que los sujetos o actores de las experiencias o actividades, aprendan
de ellas y utilicen los conocimientos que han producido para mejorarlas y

transformarlas.

Este proceso de conocimiento utiliza tanto datos cualitativos como
cuantitativos. La sistematizacibn no es una evaluacion, es una forma de
investigacion diferente a la investigacion clasica, se asemeja mucho mas a la
investigacién accion y a la investigacion participante, el punto de partida es la
practica y permite rescatar la experiencia por sus propios actores, en los

respectivos niveles en donde ellos han realizado dicha practica.

Con la sistematizacion es posible ordenar y jerarquizar actividades
aisladas y sin conexién aparente o con una débil relacion reciproca. Permite
pasar de la observacion externa de las cosas y fenbmenos a la observacion

interna de los mismos.

Asimismo, sirve de base para la teorizacion y la generalizacion y para
extraer ensefianzas y compartirlas. En sintesis, el proceso de sistematizacion
permite pensar en lo que se hace, por lo tanto ayuda a hacer las cosas

pensadas.
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Puede definirse a la sistematizacion como un proceso de adquisicion
del conocimiento que hace posible rescatar, descubrir, ordenar, jerarquizar,
interpretar y reflexionar sobre las actividades, conociéndolas no como
experiencias aisladas sino en contextos y en procesos dinamicos y que permite
modificar, mejorar o adecuar practicas entre todos los agentes y actores

sociales involucrados en ellas.

La sistematizacidon estd inmersa dentro de este trabajo, llevando a cabo

los pasos que se enumeran a continuacion:

o Paso 0: documentacién de procesos

o Paso 1: disefio del perfil de sistematizacion
o Paso 2: descripcion de procesos

o Paso 3: recuperacion del proceso

o Paso 4: andlisis de procesos

o Paso 5: publicacion y divulgacion
El trabajo en si representa cada uno de los pasos mencionados

anteriormente, pero para su mejor comprension de su aplicacion y el proceso

gue se llevo a cabo se explican de manera gréafica casa uno de sus pasos:
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Figura 73. Sistematizacion de procesos

Documentacié

¢ Manuales y demas documentacién proporcionados por cabcorp
o Actividades documentadas

Perfil de
sistematizacion

e Los procesos se quieren estandarizar para lograr un mejor servicio, analisis FODA e Ishikawa seccion 2.1, 2.2, 2.3 de este
documento

* Se sistematizo el drea de fiscales, de SECCA

¢ Narracion de actividades y tareas que realiza cada analista, diagramacion y analisis de estos procedimientos

Descripcion de
procesos

¢ Descripcion de procesos actuales, ver seccion 2.6

Recuperacion de
procesos

¢ Diabramas obtenidos despues de la descripcion de procesos ver seccion 2.6

Analisis de
Procesos

¢ Reuniones conjuntas entre Estudiante EPS, jefe del proyecto y coordinador del area, para determinar mejoras a los procesos
* Ver seccion 2.7.2

Publicacién y
Divulgaci

* Definidos los proceso estandar se procedié a su divulgacion entre los analistas que los realizaran
* Ver seccion 4.1

Fuente: elaboracion propia.
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2.9.1. Descripcion del enfoque de la sistematizacion de procesos

Anteriormente se expuso las mejoras realizadas a cada uno de los

procesos, y en ellas esta implicita la sistematizacion; de forma mas concreta la

sistematizacion se aplicé en los siguientes casos:

No existia ningun proceso diagramado debido a que dentro de la empresa
no habia una estandarizaciébn de procesos, y fueron diagramados por el
estudiante de EPS.

Cada analista realiza cierto proceso segun su criterio, el cual no es estandar
y se unificaron criterios con base en eliminacion de duplicidad de
actividades, naturaleza de las actividades y responsables, servicio que

presta la Seccion de Impuestos.

Durante el levantamiento de procesos se descubrié la necesidad de crear
nuevos procesos que no habian, los cuales ya existen y fueron validados por
el coordinador del Area de Fiscales y el vicepresidente financiero de
CABCORP.

Por su naturaleza, algunos procesos no los deberia realizar la Seccién de
Impuestos, y se delegaron al area que le corresponde. Detalles en la

seccion 2.8.1 Procesos Mejorados.
Se detectd, que por su naturaleza algunos procesos los deberia realizar la

Seccion de Impuestos, ya que otra area los realiza, y ahora Fiscales tiene la

responsabilidad de realizar estos procesos.
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Aunque los analistas conocen las fechas de declaracién de los distintos
impuestos, los procesos no se realizan con suficiente anticipacion para
lograr declararlos a tiempo, y evitar los retrasos, y por consiguiente multas,
asi que en la seccion 2.9.2 Calendario tributario, se propone un calendario
como punto de partida para que el coordinador del area genere un
cronograma de actividades, que permita efectuar de forma eficiente todos

los procesos que realiza el Area de Impuestos,

Algunos procesos mostraban duplicidad de actividades, por lo que éstas
fueron eliminadas, y dejadas en el area que les corresponde segun su

naturaleza.

El Area de Fiscales debe realizar actividades Unicamente relacionadas

directamente con impuestos.

Las actividades que realice cualquier otra area y tengan relacién con

impuestos deben ser validadas por la Seccion de Impuestos.
Todo calculo y decisiébn a tomar dentro de alguno de los procesos de los
impuestos debe ser consultado con Gerencia General. Y ésta debe dar la

aprobacion para proceder segun sea el caso.

Todo requerimiento de archivo debe ser aprobado por el coordinador el Area

de Impuestos.

Toda factura, factura especial, nota de crédito, nota de débito deber ser
entregada por la Seccion de Fiscales.
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e La elaboracion de algunos reportes requiere demasiado trabajo y tiempo, no

por la habilidad del analista sino por la capacidad del Software, por lo que se

sugiere notificar a soporte técnico el formato estandar de reporte segun sea

el caso, y reducir el tiempo de los procesos.

2.9.2.

Calendario tributario

En la legislacion fiscal de Guatemala estipula periodos de declaracion y

pago de impuestos, por lo que para evitar atrasos y pagos por moras, se ilustra

en la tabla LXVII cada uno de los impuestos y la fecha limite para declaracion y

pago de éstos (tabla del 2011, pero se puede descargar desde www.sat.gob.gt

el calendario de cada afo).

Tabla LXVII. Calendario tributario
DESCRIPCION DE IMPUESTO No.Formulario | Vencimiento SAT Dias habiles

ISR
ISR RETENCION A PERSONAS NO DOMICILIADAS SAT-1096 21/06/2011 15 dias habiles
ISR RETENCION A EMPRESAS NO DOMICILIADAS SAT-1096 14/06/2011 10 dias habiles
ISR RETENCION A PERSONAS Y EMPRESAS
DOMICILIADAS SAT-1055 14/06/2011 10 dias habiles
ANEXO DE ISR A PERSONAS DOMICILIADAS SAT-1219 14/06/2011 10 dias habiles
ISR REGIMEN GENERAL 5% SAT-1249 14/06/2011 10 dias habiles
ISR PAGOS TRIMESTRALES SAT-1026

IVA ATl il

dia habil del siguiente mes
IVA MENSUAL SAT 2239-2159 01/07/2011
IVA RETENCIONES SAT-2219 21/06/2011 15 dias habiles
IVA FACTURAS ESPECIALES SAT-2086 01/07/2011 ;.Thdbln'(]l"ghgtmm*‘i
OTRO = O

IDB (IMPUESTO A LA DISTRIBUCION DE BEBIDAS) SAT-3035 14/06/2011 10 dias habiles
TIMBRES FISCALES SAT-8021 14/06/2011 10 dias habiles
IPF IMPUESTO DE PRODUCTOS FINANCIEROS SAT-1055 14/06/2011 10 dias habiles

Fuente: www.sat.gob.gt Consulta: 11 de junio de 2012.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Identificaciéon y analisis de riesgos del Edificio Monte Maria de
CABCORP

Mediante la observacion de la totalidad del inmueble se pudo apreciar
gue es un edificio muy seguro, ubicado en Calzada Raul Aguilar Batres, de la
zona 12 de la Ciudad capital de Guatemala, el cual cuenta con un area de
construccion aproximada del 1500 m2, pero aun asi tiene algunos defectos que

se describen a continuacion.

3.1.1. Matriz de riesgos

El andlisis fue realizado en el edificio CABCORP descrito en la seccién
anterior, por el estudiante de EPS, dicha matriz es de conocimiento del jefe del
proyecto en SECCA.

El formato utilizado fue proporcionado por CONRED, (ver anexo 2)

evaluando a 2 empleados por cada nivel del edificio, se obtienen los resultados

gue se ilustran a continuacion:
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Tabla LXVIII. Cdbdigo de de colores para amenazas

No significativa

Significativa

Muy significativa

Fuente: elaboracion propia.

Las amenazas antes, durante y después de un sismo se calificaran

utilizando la siguiente tabla:

Tabla LXIX. Calificacion de amenazas

., Casi seguro: el evento se espera que ocurra
1 | Lesion leve A ; . .
en la mayoria de las circunstancias.
. Probable: el evento probablemente ocurrira
2 | Lesidon menor B , . i
en la mayoria de las circunstancias
., Moderado: el evento deberia ocurrir algunas
3 | Lesion mayor C
veces.
) . Improbable: el evento podria ocurrir alguna
4 | Fatalidad unica D P P 9
vez.
) . Raro: el evento puede ocurrir sb6lo en
5 | Fatalidad mdltiple E | . . pu
circunstancias excepcionales.

Fuente: elaboracion propia.
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Definidos los criterios para la evaluacion y clasificacion de riesgos, se
obtienen las condiciones del edifico CABCORP, de acuerdo a las entrevistas

realizadas al personal (ver anexo 2).

A continuacion se presenta una tabla que permite evaluar las
amenazas, indicando la gravedad de la consecuencia del riesgo asi como la
probabilidad que este ocurra:

Tabla LXX. Evaluacion de amenazas

Disminucion de capacidad auditiva por el ruido
del proceso

Descargas eléctricas por malos contactos o
conexiones.

Caida de archivos o computadoras. X X

[EnY

Rutas de evacuacion obstruidas. X | X X

Incendios, por productos inflamables en riesgo. X X X

Senfalizacién para la ruta de evacuacion. X X

Funcionalidad del sistema de alerta y alarma. X X

Gradas seguras, con pasamanos y
antideslizantes.

Pasillos y salidas libres de obstruccion. X | X X

Limpieza y seguridad del suelo de las
instalaciones.

Ventanales y puertas de vidrio asegurados. X | X X | X

©| 00| N Oof g & W N

=
o

[ERY
[N

[EnY
N

Muebles asegurados al suelo y paredes. X | X X | X

[EnY
w

Agrietamientos en paredes y suelo. X X

Conocimiento y capacidad de reaccién del
personal ante sismos o terremotos.

15 | Botiquines de primeros auxilios accesibles al
personal.

16 | Personal capacitado en brindar primeros
auxilios.

17 | Correcta distribucion y mantenimiento de
extinguidores.

18 Brigadas de emergencia organizadas. X X

[EnY
I

Fuente: elaboracion propia.
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Tomando como base la tabla LXX se establece la matriz de riesgos
gue se presenta en la tabla LXXI:

Tabla LXXI. Matriz de riesgos

4-14-15-
5 5-14-18 8
17
4-9-11-
4 14-15-16 8-11
14
% 3-5-12 9-11-12 11
2-12-14-
2 13 10-12-14 10
15
1 1 6 7
0
E D C B A
Fuente: elaboracion propia.
3.1.2. Analisis de resultados de riesgos y amenazas

En la tabla LXXI se puede observar que la trama cuadriculada representa
las amenazas que afectan de peor manera al edificio CABCORP y el personal
que lo utiliza, en el area con trama de lineas verticales se identifican las

amenazas significativas que a continuacion se enumeran:
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Amenazas no significativas

o Disminucion de capacidad auditiva por el ruido

Amenazas Significativa

o  Agrietamientos en paredes y suelos

o  Caida de archivos o computadoras

o Incendios por productos inflamables en riesgo

o Muebles asegurados al suelo y paredes

o Descargas eléctricas por malos contactos o conexiones
o  Conocimiento y capacidad de reaccion del personal ante sismos
o Botiquines de primeros auxilios accesibles al personal
o Pasillos y salidas libres de obstruccion

o  Ventanales y puertas de vidrio aseguradas

o Limpieza y seguridad del suelo de las instalaciones

o  Sefializacion para la ruta de evacuacion

o  Funcionalidad del sistema de alerta y alarma

Amenazas Muy Significativas

o Incendios por productos inflamables en riesgo

o  Conocimiento y capacidad de reaccion del personal ante sismos
o Brigadas de emergencia organizadas

o Rutas de evacuacion obstruidas

o  Correcta distribucion y mantenimientos de extinguidores

o Pasillos y salidas libres de obstruccion

o  Ventanales y puertas de vidrio asegurados

o Personal capacitado en brindar primeros auxilios
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o  Gradas seguras, con pasamanos y antideslizantes

Con excepcion de la amenaza: disminucion de la capacidad auditiva por el
ruido del proceso; todas las amenazas son significativas y representan un
riesgo que debe ser atendido por los brigadistas designados; con las siguientes

acciones en caso que se presente.

. Disminucion de la capacidad auditiva por el ruido del proceso: el edificio
en su totalidad se realiza trabajo Unicamente de oficina, asi que no hay
ninguna actividad que impida la capacidad de escuchar la alarma.

. Descargas eléctricas por malos contactos o conexiones: se identificaron
conexiones eléctricas con mal aspecto lo cual se informd al personal de

mantenimiento del edificio para su reparacion.

. Caida de archivos o computadoras: algunos archivos se encontraban
cerca de algunas salidas, por lo que durante un sismo podrian caer y
obstaculizar las salidas ante esto se sugirid el traslado a esquinas dentro
de cada nivel lejos de las salidas. Al igual que los analistas utilizan
cubiculos en los cuales descansan sus equipos de computacion, éstos se
encuentran juntos, asi que se reorganizaron los cubiculos dejando

espacios amplios que fungen como pasillos hacia la salida.

. Rutas de evacuacion obstruidas: se asigné al personal de mantenimiento
de cada nivel como encargado de mantener libres las salidas de

obstaculos.

. Incendios por productos inflamables en riesgo: el producto inflamable lo

representa en un 100% el papel, que en caso de un corto circuito podria
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iniciar un incendio, asi que se sugiere no acumular papel en los cubiculos

y archivar cualquier documentacion a la mayor brevedad posible.

Sefalizacion para la ruta de evacuacion: no existe ruta de evacuacion
sefializada; asi que en la seccion 3.1.7 Plano de instalaciones, se muestra

la ruta de evacuacion propuesta con sus respectivas sefales.

Funcionalidad del sistema de alerta y alarma: se defini6 como sistema de
alarma un megafono que se encuentra en poder del personal de
seguridad de la garita del parqueo y ya es de su conocimiento que en
caso de un sismo fuerte tiene la indicacion de hacer sonar la sirena del

megafono.

Gradas seguras, con pasamanos y antideslizantes: las gradas cuentan
con pasamanos, pero éstas no son de material antideslizante, por lo que
se sugirio al personal de manteniendo velar por la adquisicion e

instalacién de este material en las gradas de todo el edificio.

Limpieza y seguridad del suelo de las instalaciones: las condiciones en
todo el edificio reflejan una limpieza impecable, por lo que acé el mayor
problema seria que el piso este demasiado liso y pudiera provocar que

alguien se resbalara, por lo que se sugiridé no utilizar cera para pisos.

Pasillos y salidas libres de obstruccion: aunque todo el mobiliario del
edificio se encuentra bastante ordenado, hay puertas que ya no se
utilizan, por lo que se ha colocado frente a ellas algun tipo de mobiliario y
gue en caso de una evacuacion haria mas lento el flujo de personas, por
lo que se habilitaron todas las salidas, dejandolas libre para el paso de los

empleados.
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Ventanales y puertas de vidrio asegurados: las puertas y divisiones de
vidrio no se encuentran sefalizadas, asi que se coloco en ellas afiches de
informacion diversa de interés comun de los empleados, que se
encontraba en las paredes, para que éstas sean visualizadas y no exista

la posibilidad de un percance.

Muebles asegurados al suelo y paredes: existen una gran cantidad de
archivos y muebles varios, pero ninguno de estos esta asegurado al suelo
ni a las paredes por lo que se sugiera que al menos los archivos sean
asegurados, ya que éstos son los de mayor envergadura y son los que
representan el mayor riesgo de obstaculizar salidas o lastimar a alguien al

caerse.

Agrietamientos en paredes y suelo: no se encuentra ningun tipo de grieta

en el edificio.

Conocimiento y capacidad de reaccion del personal ante sismos o
terremotos: el personal tiene nociones de qué hacer, pero no se han
capacitado y la gran mayoria de ellos no han realizado un simulacro por
lo que se propone un plan de contingencia que se desarrollara mas

adelante.
Botiquines de primeros auxilios accesibles al personal: existe al menos 1
botiquin por nivel, pero es necesario mantener todos los implementos

necesarios.

Personal capacitado en brindar primeros auxilios: ninguna persona tiene

conocimiento de cédmo brindar primeros auxilios, por lo que en el plan de
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contingencia se establecen brigadas las cuales contaran con estos

conocimientos.

. Correcta distribucion y mantenimiento de extinguidores: existen 2

extinguidores por nivel, asi que en este sentido no se hizo ningln cambio.

. Brigadas de emergencia organizadas: no existe ningun tipo de brigada
ante un sismo o terremoto. Por lo que la organizacion de estas brigadas
de detalla en el plan de contingencia.

3.1.3. Sefializacién de ruta de evacuacion y punto de reunién

En acuerdo con el personal de mantenimiento se aprobaron las sefiales

gue se muestran en la tabla LXXII:

Tabla LXXII. Sefalizacion

SENAL SIGNIFICADO

RUTA DE
EVACUACION

R 28 €y
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Continuacion de la tabla LXXII.

Salida de emergencia

Salida de emergencia

Zonasegura

FPunto de reunidn

Empujar para abrir

Jalar para abrir

Mo correr en gradas

Mo utilizar ascensor en
caso de incendio, corte
de energia, o siIsmo

Mo correr en pasillos

Solo personal autorizado

Mo colocar obstaculos

MNo hay salida

Extinguidor

"00ee ® eHExe LR

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.4. Plano de instalaciones

Los niveles del segundo al cuarto del edificio CABCORP presentan
exactamente la misma estructura y distribucion de mobiliario; por lo que no se

elaboraron los planos de estos niveles.

Para la rapida evacuacion del edificio CABCORP es necesario que las
personas sigan hacia las salidas de seguridad, en este caso son las gradas
ubicadas en el centro de la arista del edificio; por lo tanto, las puertas de
entrada y salida deben permanecer totalmente abiertas durante la jornada de

trabajo de modo que no dificulten la evacuacion.

La forma de dar la alarma que se sugiere es un timbre o megafono pero
debe darse a conocer a la poblacion, para que actien en caso de ser necesario.
Debe informase si la evacuacion es parcial, es decir Unicamente algunas areas,
el punto de reunién es el centro del parqueo. De cualquier manera debe darse
la indicacién de que la evacuacion debe realizarse siguiendo al brigadista de
cada nivel, tomando en cuenta las recomendaciones basicas de actuacion

siguiente:

o No gritar
. No correr

o No empujar

El guia debe seguir la ruta establecida y observar que no haya quedado

ninguna persona dentro de las instalaciones.

También se debe asignar a un responsable por cada persona con

discapacidad que se encuentre dentro de las instalaciones, para cuando sea
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necesaria la evacuacion, dicha persona sera trasladada a los diferentes puntos

de reunién segun sea el caso.

A continuacién se muestra un croquis de las instalaciones, sefializacion

de rutas de evacuacion y demas sefiales de seguridad: ver figuras 74,75y 76.

Figura 74. Ruta de evacuacién del sotano del edificio CABCORP
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 75. Ruta de evacuacién del primer nivel del edificio CABCORP
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 76.

Ruta de evacuacion del segundo al cuarto nivel del edificio
CABCORP
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Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Propuesta de un Plan de Contingencia ante terremoto
en SECCA

Un Plan de Contingencia es una actividad necesaria para asegurar la
disponibilidad de las habilidades y capacidad de reaccion ante un siniestro. Es
muy importante para el mantenimiento de las condiciones fisicas y psicoldgicas
del personal. Constituye actividades orientadas a garantizar condiciones

personales y materiales del trabajo ante cualquier eventualidad.

3.2.1. Utilidad del Plan de Contingencia

Sirve para mejorar, las condiciones de trabajo, en cuanto a seguridad
se refiere. Prevenir eventualidades y minimizar los efectos de las condiciones

inseguras.

Se puede pensar que el costo de la implementacién de un Plan de
Contingencia es un gasto, pero todo lo contrario, es una inversién que se ve
reflejada en el ahorro de costos de indemnizacion, gastos médicos, disminucién
de pérdidas horas-hombre y por sobre todas las cosas el resguardo de las vidas

humanas. El plan est& dirigido a empleados y usuarios del edificio CABCORP.
3.2.2. Finalidad del Plan de Contingencia
Prevencion de desastres y bienestar de los trabajadores, proponiendo
las medidas necesarias a seguir para evitar accidentes o situaciones de riesgo

para los empleados, asi como las normas de seguridad que deben cumplirse

para beneficio de todos los usuarios del inmueble.
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Para la adecuada y eficiente proteccion de la integridad fisica de los
trabajadores, como también de las instalaciones, que son base fundamental
para la productividad del CABCORP, se presenta el Plan de Contingencia ante

terremotos.

3.2.3. Objetivos del plan

o Proporcionar un ambiente seguro para el desarrollo de las actividades

dentro del inmueble.

o Proponer normas de seguridad que se deben seguir dentro y en los
alrededores del edifico CABCORP.

o Determinar el equipo de seguridad necesario para las instalaciones y el

personal.

o Elaborar un plan de emergencia para actuar especificamente en caso de

sismos.
3.2.4. Politicas y normas de seguridad y prevencion
Un ambiente seguro se logra tomando en cuenta una serie de politicas
y normas, que serviran de base para la correcta actuacion del personal usuario

del inmueble. Las politicas y normas que se proponen deben ser difundidas a

todos los empleados, éstas fueron propuestas por el estudiante de EPS:
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Politicas

o CABCORP estara en toda la disponibilidad de implementar medidas
de seguridad y prevencién para beneficio de su personal.

o La institucion dara a conocer el Plan de Contingencia a todo el
personal.

o Toda practica de capacitacion se realizard en horario normal de
trabajo.

o La institucion mantendr& relaciones éticas y de cooperacion con el
trabajador y su familia en caso de accidentes.

o La Comision de Seguridad realizard supervisiones periédicas para
verificar el uso adecuado de equipo y mantenimiento de las
instalaciones, desenvolvimiento de brigadas, cumplimiento de
normas, objetivos y recomendaciones planteadas en el Plan de

Contingencia.

Normas de seguridad y prevencion

o  Queda terminantemente prohibido fumar dentro de las instalaciones.

o Todas las puertas deben estar libres de obstaculos y que se abran
para afuera.

o Se amonestara a quien deje obstaculos en los pasillos de la
institucion.

o En el parqueo todos los vehiculos deben parquearse de retroceso.

o No derramar ningun liquido en los escalones.

o En caso de sismo no utilizar los ascensores.

o No dejar objetos sueltos o flojos sobre el suelo.

o Colocar piso antideslizante en los escalones.

o Mantener pisos nivelados y en buenas condiciones.
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Prohibido ingresar bebidas alcohdlicas para consumo dentro de las
instalaciones y sus alrededores.

Caminar atentos a cualquier obstaculo y no correr.

No empujar a los compafieros durante una evacuacion, subiendo o
bajando escalones.

Colocar un botiquin en cada piso del edificio con elementos
necesarios para atender un accidente menor, nombrar un encargado
de su administracion.

Las cajas de fusibles deben estar debidamente cubiertas y no deben
existir calves defectuosos.

Seguir a cabalidad las instrucciones establecidas para la correcta
actuacion durante un sismo.

Procurar que todas las instalaciones se encuentren en buenas
condiciones y ordenadas.

Es deber de todo empleado mantener limpia y ordenada su area de
trabajo.

Hacer uso correcto y cuidar las instalaciones sanitarias.

No comer alimentos en zona de trabajo.

Colocar al menos 2 extintores en cada nivel del edificio, y asignar 2
brigadistas en cada nivel encargado de éstos.

Colocar y dar mantenimiento a las sefales de evacuacion, y de
riegos asi como demas afiches informativos.

Definir puntos de reunion e identificarlos de forma llamativa.

Todas las autoridades de CABCORP deberan participar en las
capacitaciones sobre seguridad y prevencion con el personal a su
cargo, verificando la participacion activa de cada uno de ellos.

Mantener linternas en un lugar visible y de facil acceso.
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3.2.5. Comision de seguridad

Esta comisién esta integrada por igual niumero de representantes de
empleados asi como de patronos, de acuerdo a las necesidades vy
circunstancias de la institucion, sus actividades se regirdn por un reglamento
especial que tendran que elaborar en las reuniones posteriores a su
organizacion. Este comité esta representado por los diferentes estratos de la
poblacidn, los integrantes deben ser doce, dos por cada nivel del edifico mas un

representante del personal de limpieza y otro del personal de cafeteria.

La comision de seguridad es el organismo que gestionara el conocer las
desviaciones de seguridad en los siguientes aspectos: cumplimiento de la
normativa, mantenimiento de las instalaciones, programas preventivos de

seguridad, programa de capacitacion de seguridad y prevencion.

Dicha comision se encargara de investigar las causas de los
accidentes, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan. Asi
también vigilara por corregir las condiciones inseguras. A los integrantes de la
comision, se les pedira una colaboracién ad honorem, su trabajo sera voluntario
segun las capacidades que posean, y podran reunirse dentro de las horas de
trabajo siempre y cuando no obstaculicen las actividades que les son
asignadas.

Los requisitos que cumplen las personas que forman parte de la

comision fueron determinados conjuntamente con el jefe de proyecto y dichos

requisitos son:
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o Ser empleado de CABCORP.

o Poseer la instruccion y experiencia basica en el tema de seguridad, o
tenga deseos de aprender.

o Poseer conducta honorable y haber demostrado en el ejercicio de sus
labores responsabilidad.

Como sugerencia no es conveniente cambiar a los integrantes de la
comision frecuentemente, todo lo contrario es necesario profesionalizarlos y
capacitarlos constantemente. Si alguno de los integrantes de la comisiéon

deseara retirarse de ésta, debera comunicarlo con 1 mes de anticipacion.

o Delegacion de responsabilidades

La relacion que debe existir entre los miembros de la comisién de
seguridad es reportar de forma directa al Vicepresidente de SECCA los avances
y dificultades que se le presenten durante el desarrollo de sus actividades,
dicha comision se ilustra en el siguiente organigrama:

Figura 77. Organigrama de comision de seguridad

Sub-Coordinador

++++++ |

[ Coordinador General ]

Encargado - P "
. =t o Mantenimiento de equipo Encargado Quejas y
{ Encargado Brigadas ] { maigtszlli:giir:ltgsde } { Encargado Capacitacion } { e e I } { Sugerencias

|

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.5.1. Descripcion de la Comisién de seguridad

Vicepresidente SECCA (Coordinador): es el representante de la gerencia,
tiene voz y voto en las decisiones, propone, analiza y aprueba las politicas
de seguridad, convocar a los miembros de la comisién a reuniones de
trabajo; solicitar asesoria a la clinica médica cada 6 meses, registros de
accidentes laborales y evaluar el presupuesto requerido para llevar a cabo
las actividades establecidas en el Plan de Contingencia.

Gerente general SECCA (Subcoordinador): velar por el cumplimiento de
las politicas; coordinar a solicitud del coordinador general de la comision
las reuniones de trabajo; apoyar a los encargados de cada éarea;
representar al coordinador en las reuniones cuando éste se ausente.
Gerente contabilidad SECCA (Secretario): convocar a reuniones ordinarias
y extraordinarias a los miembros de la Comision de Seguridad elaborar el
acta en cada una de las reuniones y circular la minuta, controlar la
ejecucion presupuestaria asignada para llevar a cabo las actividades
contempladas en la implementacion del plan.

Jefe de proyectos SECCA (encargado de brigadas): organizar las brigadas
(primeros auxilios, busqueda y rescate, evacuacion y extincion de
incendios), supervisar las labores, simulacros.

Gerente Recursos Humanos (encargado del mantenimiento instalaciones):
llevar un registro de las revisiones perioddicas de limpieza de edificios,
pasillos, puertas libres de obstaculos, iluminacion, chapas en buen estado,
mobiliario y equipo, maquinaria, sefiales, rétulos.

Jefe de Mantenimiento del edificio (encargado del mantenimiento equipo
contra incendios): inspeccionar rétulos y la recarga e extintores, bateria de
detectores de humo, linternas, alarmas de evacuacion.

Jefe de Recursos Humanos (encargado de capacitaciones): en conjunto

con la administracion de CABCORP, se debe organizar capacitaciones
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para los empleados y estudiantes en los temas de seguridad e higiene,
con la finalidad de mantenerlos actualizados.

o Recepcionista (Encargado de quejas y sugerencias): recopilar informacion
proporcionada por los trabajadores en cuanto a sus sugerencias para

lograr un ambiente sano y seguro para todos los usuarios del inmueble.

3.2.6. Acciones arealizar

Cada una de las siguientes indicaciones estan dirigidas a todo personal,
y se circularon por medio de correo electrénico; para ser de conocimiento de

todos los empleados.

Adicional a esto se coloc6 un afiche en la cafeteria con estas
recomendaciones, y de esta manera se asegur0 que cualquier persona que
utilice las instalaciones del edificio CABCORP conocera las acciones a realizar
antes, durante y después de un sismo.

° Antes del sismo

o Distribuir el mobiliario dejando libres las vias de evacuacion.

o Evaluar las estructuras de la institucion, identificar los peligros,
sefalizar las zonas seguras y adoptar medidas correctivas

o Identificar las vias de evacuacion y las zonas de seguridad. Asegure
repisas, muebles y lamparas

o Practicar el plan de seguridad realizando simulacros con la finalidad
de corregir y mejorar las acciones a realizar en caso de sismo.

o  Tener a la mano un botiquin de primeros auxilios con suministros

basicos para realizar atenciones de emergencia portatil.
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o Portar identificacion que los acredita como empleado de la empresa 'y
de ser posible con numero de telefénico y tipo de sangre.
o Mantener una reserva de agua en botella, alimentos enlatados,

frazadas, linternas, velas y fosforos, radios de pilas y extintores.

Durante el sismo

o Mantener la calma si esta dentro del edificio localice los triangulos de
vida (esquinas del inmueble) y alejarse de las ventanas y lamparas
del techo.

o Al estar en el exterior alejarse de edificios, paredes y lineas eléctricas
y otros servicios, también ubicarse en el triangulo de la vida.

o Al encontrarse en la carretera, manejar alejandose de tuneles,
puentes y lineas de servicio. Detenerse en un area segura y

mantenerse en el interior del vehiculo.

Después del sismo

o  Examinar si hay heridos y proveer los primeros auxilios.

o  Verificar si hay personas atrapadas o desaparecidas y notificarlos
inmediatamente.

o  Verificar lineas de gas, agua y electricidad.

o  Verificar dafos al edificio y problemas potenciales de seguridad
durante los movimientos sismicos secundarios.

o Sintonizar la radio y estar pendiente a las instrucciones de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres (CONRED).

o  No utilizar el teléfono a menos que sea una emergencia.
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3.2.7. Recomendaciones generales
Los empleados de CABCORP seran responsables de familiarizarse con
este plan. En caso de desalojo deberan utilizarse las entradas y salidas del

edificio. Cada area debe contar con un botiquin portatil.

Tabla LXXIII. Teléfonos de emergencia

Teléfonos de Emergencia

Bomberos Voluntarios 122

Bomberos Municipales 123

Cruz Roja 125

CONRED 119

PNC 120

Ambulancias IGSS 2360-6168, 2254-2047
Empresa eléctrica 2277-7070

e 2253-0443 General San Juan de Dios

Hospital
e 2471-1441 Roosevelt

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

El diagndstico de las necesidades de capacitacion, es la parte medular
del proceso de capacitacion, permite conocer las necesidades de aprendizaje
existentes en una empresa a fin de establecer tanto los objetivos como los

contenidos de un plan de capacitacion.

Cuando se habla de necesidades de capacitacion se refiere a la
ausencia o deficiencia en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes que
una persona ha de adquirir, reafirmar y actualizar para desempefar

satisfactoriamente sus tareas o funciones propias de su actividad o puesto.
4.1. Plan general de capacitaciones

Adicional al proyecto, se realizé una deteccion de necesidades de
capacitacién. Por lo que se establece una propuesta de capacitaciones para los
colaboradores de SECCA, especificamente la Seccién de Impuestos.

4.1.1. Descriptor del puesto

Es necesario elaborar un descriptor del puesto, que muestre de manera
practica las caracteristicas que necesita una persona para desempefar

determinado puesto, dicho descriptor se encuentra en la pagina 172, el cual es

punto de partida para elaborar el plan de capacitaciones.
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4.1.2. Requerimientos de aprendizaje del puesto
Identifica los requerimientos minimos de aprendizaje y la justificacion de
dicho aprendizaje, a continuacibn se muestran los requerimientos para los

puestos que son desempefiados en el Area de Impuestos de SECCA.

Figura 78. Requerimientos de aprendizaje para el puesto de analista

PUESTO: ANALISTA DEFISCALES

1. Recibe informacion de tipo contable *  Comprende que tipo de informacion recibe

*  Verifica yvalida la informacion recibida

2. Manipula informacidn i . .
P *  Fscapaz de corregir errores mediante el analisis contable

3. Tiene criterio para tomar decisiones Justifica cualguier correccicn, y hace llegarinformacion a al personal implicado

*  Elaborarreportes en Excel, sencillos, practicos y faciles de comprender

4. Elabora reportes *  Sabeaqué drea solicitar apoyo para solventar dudas

*  Enfrega resultados de forma efectiva
5.Tiene relacion con todas las areasde

trabajo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 79. Requerimientos de aprendizaje para el puesto de

PUESTO:COORDINADOR

1.E= responsable del desempefio de su drea
2. Manipula informacion

3.Tiene criterio para tomar decisiones

4 Alcanza objetivos y presenta resultados

5.Tiene relacion contodas las areas de

trabajo

6.Tiene liderazgo y sabe dirigir

coordinador

Tiene relacion directa con la gerencia

Gestiona cualquier cambio en la legislacion fiscal del pais
Aplica actualizaciones a procesos contables

Capacita al personal a su cargo

Lidera de forma apropiada su drea

Es capaz de alcanzar metas eficientemente

Sabe darinstrucciones

Exige resultados

Valida yverifica todo tipo de informacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.3. Necesidades internas de capacitacion

Como se recordara, se realiz6 una evaluacion del desempefio a los
colaboradores de la Seccion de Impuestos de SECCA (ver seccidn 2.7), y este
arrojé una calificacion y necesidades de cada uno de los empleados, por lo que
es posible desarrollar un diagrama de causa y efecto, que permita organizar las

necesidades de capacitacion encontradas.

La finalidad de este diagrama es facilitar la visualizacion de las
necesidades de capacitacion detectadas, para poder disefiar la estrategia de
capacitacion, que permita desarrollar un programa anual de capacitaciones para
la seccidén de Impuestos de SECCA. El cual ha sido entregado al gerente de
Contabilidad, para que éste pueda analizar cursos y horarios y determinar la
posibilidad de llevarlo a cabo.

A continuacion se puede observar el diagrama de causa y efecto. En el

cual se resumen los hallazgos generados de las entrevistas y observaciones

realizadas con el personal de la seccién de impuestos.
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Ishikawa, necesidades de capacitacién

Figura 80.
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Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Propuesta de un programa anual de capacitaciones

Los resultados obtenidos del analisis de necesidades de capacitacion
realizado a los colaboradores de la Seccion de Impuestos de CABCORP,

permite desarrollar una propuesta de un programa anual de capacitaciones.

El llevar a cabo las capacitaciones queda a criterio del coordinador de
la Seccion de Impuestos de SECCA, ya que ésta es una propuesta que busca
colaborar y ayudar a que los colaboradores se encuentren motivados y sean
capaces de realizar un servicio que cumpla con las metas y objetivos de los

clientes internos de SECCA.

Tabla LXXIV. Programa anual de capacitaciones

MES
No. Tema HFMAMJJASOND

Liderezgo

1

2|Calidad
3|Servicio al cliente
458
5|Excel avanzado
6/ISR WEB
7
8
9
0

Idioma Ingles
Comunicacion y relaciones intepersonales

Trabajo en equipo h

Primeros auxillios

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Temas desarrollados en la fase de ensefianza aprendizaje

Durante el periodo de EPS se realizaron varias charlas que
involucraban al personal del area de fiscales, en éstas se tocaron los temas que

a continuacion se describen.

4.3.1. Procesos estandar de la seccion de Impuestos

Consistio en la presentacion y divulgacién de las mejoras realizadas a
los procesos que se llevo a cabo durante el periodo de seis meses que duré el
EPS, por medio de reuniones de retroalimentacion, donde de manera conjunta
se propuso mejoras asi como muestra de lo que se realizé. Proyectando en una
sala de juntas los diagramas para ser discutidos, como se hace constar en las
imagenes del apéndice 2.

4.3.2. Cultura tributaria

Se elaboraron ilustraciones que se sugiere sean colocadas como
afiches en lugares visibles, 0 como presentaciones en capacitaciones; estos
pretenderan sensibilizar a los empleados con respecto a los impuestos que se
generan en una relacion laboral, ver apéndice 3.

Se propone incluir este tema dentro de la induccion al nuevo colaborador,
introduciéndolo a los temas ISR, IVA, asi como una capacitacion anual, ya que

la ley sufre modificaciones regularmente.
Recursos Humanos es el area responsable de crear el material y

proporcionarlo a los empleados, coordinando y programando las capacitaciones

con la Seccioén de Fiscales.
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Tabla LXXV. Detalle de reuniones y capacitaciones relacionadas con

la implementacién de procesos

Temas No. Personas No. de Reuniones | Duracién/reunion
Procesos actuales 6 3 2 horas
Mejoras 10 1 4 horas
Procesos mejorados 10 3 4 horas

(capacitacion)

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Diagramados los 31 procesos actuales se eliminaron 7 al convertirse en
simples actividades que ahora forman parte de los procesos mejorados,
se crearon 7 procesos nuevos, entregando un total de 31 procesos
diagramados mejorados en formato digital (.xIs); al jefe de Proyectos de
SECCA.

Se propuso publicar en todas las areas de mayor transito de personal; de
la empresa los afiches ilustrativos que contiene informacién de
impuestos, periodos, porcentajes y temas de indole fiscal, que se

desarrollaron en conjunto con el coordinador de la Seccién de Impuestos.

Luego de haber realizado un recorrido por las instalaciones del edificio
CABCORP, se pudo observar la ausencia de sefalizacion de rutas de
evacuacion, por lo que se propuso y sefializo la ruta de evacuacion para
el edifico CABCORP, durante el levantamiento de procesos se pregunt6
informalmente a los analistas si se les dio alguna capacitacién, o si tenia
conocimiento de la existencia de un plan de contingencia dentro de la
empresa; a lo que respondieron que no estaban informados, asi que se
plasmoé en este trabajo un Plan de Contingencia en caso de terremotos,

gue fue entregado a jefe de Proyectos de SECCA.
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Observando la necesidad de estandarizar procesos, también es
indispensable contar con el personal adecuado para realizar dichos
procesos por eso se proponen perfiles de puestos, segun las
caracteristicas del area de impuestos; habilidades y manejo de ciertas

herramientas de computacion.

Después de realizar una analisis de riesgos y amenazas en el edifico
CABCORP ubicado en la zona 12 de Guatemala; se cre6 el Plan de
Contingencia en caso de terremotos, que luego fue entregado al jefe de
Proyecto de CABCORP, que tiene como finalidad disminuir los dafos y

pérdidas durante un sismo.

El enfoque de sistematizacion fue redefinir procesos, crear nuevos
procesos a partir de actividades varias, eliminar la responsabilidad de la
elaboracion de ciertos procesos que por su naturaleza no pertenecen a la

seccion de impuestos.
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RECOMENDACIONES

Al Coordinador del Area de Fiscales realizar una revision anual de los

procesos Yy actividades procurando la mejora continua.

Al Area de Recursos Humanos; ser el responsable de promover el tema
de cultura tributaria dentro de los empleados de la corporacién, ya que
ésta cuenta con los medios y recursos para llevarlo a cabo, estan en
contacto directo con el empleado a quien va dirigido el tema de
impuestos IVA e ISR.

Como propuesta para el coordinador de impuestos, procurar la
capacitacion de su personal; del idioma inglés, ya que al ser un area en
crecimiento y expansion de servicios a paises del Caribe; es

indispensable el manejo de este idioma.

En cuanto al plan de contingencia en caso de terremotos se refiere,
Recursos Humanos debe asegurar el compromiso de todas las areas de
la empresa, ésta directamente involucrado, ya que el gerente de

Recursos Humanos pertenece a la Comision de Seguridad.
La Junta Directiva, gerencias y mandos altos deben comprometerse para

llevar a cabo la implementacién de los nuevos procesos, asi como el del

Plan de Contingencia.
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APENDICES

Apéndice 1. Formato de entrevista no estructurada

CUESTIONARIO

Breve presentacion ante el analista, solicitando su colaboracion para narrar las

actividades que realiza.

1. ¢ Nombre del proceso?

2. ¢, Como inicia el proceso?

3. ¢, Quién le envia informacion?

4, ¢, Como se recibe la informaciéon?

5. ¢En qué formato se recibe la informacion?

6. ¢, Qué validacion se realiza a la informacion?

7. ¢, Realiza alguna depuracion a la informaciéon?

8. ¢ Qué herramientas utiliza, Excel, Word, bloc de notas, etc?
9. ¢ Como ingresa la informacion al sistema?

10. ¢ Elabora algun reporte?

11.  ¢A quién reporta el proceso realizado?

12. ¢ Cuenta con algun tiempo de respuesta establecido?

13.  ¢Cual es el medio de comunicacion que utiliza?

14. ¢ Tiene horario establecido para recepciéon y envié de informacion?
15. ¢ Quién recibe la informacion procesada?

16. ¢ Quién valida el proceso?

17. ¢Como se valida el proceso?

18. ¢Cada cuanto se realiza el proceso?

19. Luego se rectifica toda la informacion anotada.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Capacitaciéon a colaboradores de la Seccién de impuestos
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Continuacion del apéndice 2.

Fuente: 4to nivel edificio CABCORP.
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llustraciones cultura tributaria

Apéndice 3.
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Fuente: elaboracion propia, con formulario proporcionado por SAT
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Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1. Instrumento de Evaluacién de desempefio

RH-ED-02

ECABCORP Instrumento de Evaluacion del Desempefio 18

EVALUACION DEL DESEMPENO

PERIODO DE EVALUACION: FECHA DE EVALUACION:
Cédigo del Trabajador: Apellidos y Nombres
del trabajador:
Puesto:
Departamento | Fecha de ingreso:
TIPO DE EVALUADOR: superior subalterno
Colega autoevaluacion cliente
DATOS DEL EVALUADOR:
Cédigo de trabajador: | Apellidos y nombres:
Puesto:
PROPOSITO DE LE EVALUACION: Desempefio general Promocién

INSTRUCCIONES: Los siguientes factores permiten evaluar "cédmo" el empleado cumplié las
responsabilidades del puesto y las tareas asignadas. Lea cuidadosamente cada CRITERIO DE
EVALUACION, con el fin de calificar objetivamente la actuacion del empleado y anote en el
recuadro vacio la calificacion que corresponda a cada factor segun el rango y criterio elegido. Al
finalizar copie los punteos en el cuadro de resumen.

PRODUCTIVIDAD

1. No cumple con los objetivos del puesto; esto debido a los requerimientos en 0
cuanto a volumen, tiempo de entrega, precision y contenido

2. Logra sus obijetivos, bajo supervision. El volumen, tiempo de entrega, precision y 1a8
contenido de su trabajo es aceptable.

3. Logra sus objetivos en el tiempo previsto, su trabajo es nitido, preciso y de alta 9a20
calidad

4. Alcanza el cumplimiento de objetivos antes de tiempo previsto. El volumen de 21a25
trabajo es superior al exigido, con exactitud, nitidez y excelente contenido.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

1. Conocimientos superficiales, fallas graves en el trabajo. 0
. . 1a8
2. Conocimientos limitados, fallas frecuentes.
- . 2
3. Conocimientos necesarios, pocas fallas. 9220
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Continuacion del anexo 1.

. - . . 21a25
4. Conocimientos suficientes, trabajo superior
CABCORP Instrumento de Evaluacién del Desempefio RH-2Eg—02
INICIATIVA
L . I Oa5
1. Carece de iniciativa, o la misma es muy limitada.
2. Desarrolla unas pocas ideas. 6210
3. Sugiere ideas ocasionalmente. 11a15
L -~ . 16a20
4. Sugiere ideas frecuentemente que benefician su trabajo.
INTERES Y ADAPTACION
1. No tiene entusiasmo por lograr mejores metas. 1ab5
: . . . . 6al0
2. Cuando se le exige adquiere los conocimientos necesarios de su trabajo.
o - : 11a15
3. Sus aspiraciones y objetivos son consecuentes con su trabajo.
4. Tiene un mercado deseo mejorar en constante superacion. 16220
DISCRECION
1. Ocasionalmente es imprudente, lo cual causa recelo entre sus compafieros de 0
trabajo.
] 1al10
2. Es prudente, actla y se expresa con sensatez.
- . , . 11a15
3. Es sumamente prudente, se le puede confiar informacion o tareas confidenciales.
4. Se le distingue por la prudencia en su actuacién y desarrollo del trabajo. Maneja 16 a 20
acertadamente la informacion o tareas confidenciales.
AUTOCONTROL
1. Con frecuencia se altera, es hostil y nervioso. laz
. 3ab5
2. De vez en cuando se altera y es hostil.
- 6al2
3. Conserva la calma, su estado de anénimo no se altera.
13al5

4. Control aceptable ante cualquier situacion.
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CABCORP Instrumento de Evaluacién del Desempefio RH':;)'OZ
COOPERACION
1. Presta su colaboracién cuando se le solicita, pero NO por su propia voluntad. 1as
. 6al0
2. Regularmente colabora con su grupo de trabajo.
3. Muestra disposicion espontanea a colaborar. 11a15
4. Siempre presta su colaboracion en forma espontanea, su participacion es 16 a 20
entusiasta y activa.
PUNTUALIDAD
1. Seis 0 mas ingresos tarde. 0
2. Tres o cinco ingresos tarde. 1ab5
3. Uno o dos ingresos tarde. 6210
4. Cero ingresos tarde. 11a15
ASISTENCIA
1. Cuatro o més ausencias sin justificacion. 0
2. Tres ausencias sin justificacion. 3a5
3. Una o dos ausencias sin justificacion. 6210
4. Cero ausencias injustificadas. 11a15
ATENCION AL CLIENTE
1. No tiene actitud de servicio evita brindarlo. 0a5s
. - . . 6alb
2. Brinda el servicio que exige su puesto, solamente cuando se le solicita.
. - . , 16a20
3. Brinda el servicio que exige su puesto, en forma espontanea.
20a 25

4. Todas sus acciones van encaminadas al servicio y satisfaccion del cliente.
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CABCORP Instrumento de Evaluacion del Desempefio RH-4E;)-02
COMUNICACION

1. Es poco accesible, se le dificulta expresar y recibir informacion. 1as

. N L : 6al0
2. Es accesible para recibir informacion, pero selectivo para expresarla.
3. Es accesible para recibir y expresar informacién. 11a15
4. Aprovecha al maximo las oportunidades de expresar o recibir informacion, y 16 a 20
hace buen uso de la misma.

DISCIPLINA
1. Una suspension de trabajo. 0
2. Amonestacion escrita. 1as
3. Observacion verbal del jefe. 6ald5
4. Intachable. 16220
VALORES
: Oa5
1.- No cumple con las normas, reglamentos y valores establecidos en la empresa.
2. Requiere de constante supervision para cumplir con las normas, reglamentos y 6al5
valores establecidos en la empresa.
3. Cumple con las normas, reglamentos y valores establecidos en la empresa. 16220
4. Se identifica con la empresa, cumple eficientemente las normas, procesos y 21a25
valores establecidos.
TRABAJO EN EQUIPO

1. Su aporte de trabajo al equipo es deficiente, y constituye un obstaculo en el 0
cumplimiento de las metas institucionales.
2. Aporta al equipo el trabajo esperado, y contribuye al cumplimiento de las metas 1a10
institucionales.
3. Su aporte al trabajo de equipo va més alla de lo esperado, se identifica con las 11a15
metas institucionales y contribuye al alcance de las mismas.
4. Su aporte se distingue por su eficiencia dentro del equipo de trabajo, se 16 a 20

identifica, contribuye y motiva al grupo al cumplimiento de las metas de la empresa.
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equipo.

CABCORP Instrumento de evaluacién del desempefio RH'SE;)'OZ
CAPACIDAD ANALITICA
1. Generalmente analiza las situaciones que se le presentan, sin embargo tiene 0ab
dificultad para escoger una alternativa.
2. Analiza las situaciones que se le presentan, regularmente escoge una solucion 6al5
apropiada.
3. Tiene una gran capacidad para analizar situaciones y escoge la alternativa mas 16 a 20
acertada.
4. Excelente capacidad para analizar situaciones, siempre selecciona o crea 21a25
alternativas acertadas que conllevan al manejo efectivo de la misma.
RELACIONES INTERPERSONALES
1. Presenta dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, provocando 0Oa5
incidentes.
2. Presenta ligeras dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, pero goza 6al5
de aceptacion.
3. Sus relaciones en el trabajo son satisfactorias. Es aceptado por sus 16 a 20
compafieros.
4. Excelentes relaciones en el trabajo. Tiene gran ascendencia sobre sus 21a25
comparieros y participantes.
DESARROLLO DEL PERSONAL
1. Limita las posibilidades del personal y su cargo, de aprovechar las 0Oa5
oportunidades de capacitacién y desarrollo.
2. Eventualmente reconoce las necesidades de capacitacion y desarrollo del 6al0
personal a su cargo, sugiere pasos de accion para satisfacerlas.
3. Se interés por evaluar constantemente las necesidades de capacitacion y 11a15
desarrollo del personal a su cargo, y establece planes de accién para satisfacerlas.
4. Se constituye como un facilitador de conocimientos que enriquezcan a su 16 a 20
personal y los asesora para establecer metas que conlleven su desarrollo y el del
entorno.
SUPERVISION
1. Dirige las actividades de su area de manera deficiente, y no logra la aceptacion 0ab
de su personal.
2. Dirige y controla las actividades de su area en forma eficiente, pero debe 6al5
mejorar las relaciones con su personal
3. Dirige y controla las actividades de su area en forma eficiente, y tiene la 16 a 20
aceptacion y apoyo de su personal.
4. Tiene la capacidad de facultar a su personal, y trabaja con su grupo como un 21a25
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CABCORP

Instrumento de evaluacion del desempefio

RH-ED-02

6-8

RESUMEN

FACTOR

PUNTEO

. ASISTENCIA

. ATENCION AL CLIENTE

. AUTOCONTROL

. CAPACIDAD ANALITICA

. COMUNICACION

. CONOCIMIENTO

. COOPERACION

. DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

O |N |0 |01~ [W|N |-

. DISCIPLINA

. DISCRECION

. INICIATIVA

. INTERES Y ADAPTACION

. PRODUCTIVIDAD

. PUNTUALIDAD

. RELACIONES INTERPERSONALES

. SUPERVISION

. TRABAJO EN EQUIPO

. VALORES

PORCENTAJE (TOTAL/380*100)

CALIFICACION

RANGOS

SOBRESALIENTE

91% - 100%

MUY BUENO 76% - 90%
BUENO 61% - 75%
REGULAR 51% - 60%
DEFICIENTE 0% - 50%
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CABCORP

Instrumento de Evaluacion del Desempefio

RH-ED-02

7-8

EVALUACION GLOBAL DE LA ACTUACION

Con base a la revision de las finalidades del puesto, del cumplimiento de las metas, los resultados
alcanzados, la actualizacion en los factores, los recursos utilizados y las condiciones del entorno,
evalle en forma global del desempefio del trabajador.

Marque en el recuadro, lo que considere es la evaluacion global de la actuacion del trabajador.

DEFICIENTE

REGULAR

BUENA

MUY BUENA

SOBRESALIENTE

Actuacién que no
cumple con las
finalidades del

puesto, ni con el

logro de las
metas
establecidas

Actuacién que
logra los
resultados
minimos
esperados con
las exigencias del
puesto, requiere
de un plan de
mejoramiento a
corto plazo

Actuacioén que en
forma consistente
logra los
resultados
esperados, de
acuerdo con las
exigencias del
puesto y/o
actividades
asignadas

Actuacién mejor
gue la esperada,
logra resultados
que exceden las
exigencias del
puesto y/o las
actividades
asignadas

Actuacion
definitiva y
consistente,
excelente en el
logro de
resultados, en
relacion con las
exigencias del
puesto y/o las
actividades
asignadas

Fuente: www.soliddocuments.com. Consulta: 4 de agosto de 2012.
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Anexo 2. Formato de evaluacion de sistemas de seguridad para

edificios publicos y privados

Hoja 1
EVALUACION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD PARA EDIFICIOS PUBLICOS Y PRIVADOS
Evaluacion No.
Fecha de evaluaciin:
Nomisre del evaluados
Cargo:
InsStuciin & ki que panenecs:

EE EEE = Wo.Bo. Jefe supanor

A. IDENTIFICACION DEL EDIFICIC & EVALUAR

1. Departamanta 2 Municipio
2. Nomiore de la Institucidn que se eveila: 4. Nomire del edificio
5. Direccién E. Aesponsable 7. Puesio que ocupa 8. TeWiono

B. DRGANIZACION PARA LA REDUCCION DE DESASTRES

1. Guéntan con Procedimiento de Hespuesta: I:lﬂ I:[ no 2. Estén organizados en brigadas: I:ls.i I:l no 3. Indicar las brigadas: Primernos aunsifios
Bisqueda y rescale

4. Han realizado simuscros si I:[m I:lFe:I'a: 5. Nismaro da niveles del adficio . Ndmera de ofidnas Seguridsd
Comunicaciones

7. Cantidad da personal fijo que kbora en &l lugar I:l:[ B. Canlidad de personas visitanies par dis: I:I:[ Ctros

C. SISTEMA CONTRA INCENDIOS

[1- ALARMA CONTRA INCENDIOS

si |:|'1c- I:I Cuanias

1.1 Indicar si cuenta con alarmas condra incendios el edificio, cuéntas y su ubicaziin

Indique el nival Indicar kos ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambsentes y oficinas:
Indique &l nival Indicar loe ambiantas y oficinas: Indigue &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nival Indicar loe ambiantas y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientes y oficinas:

1.3 Funciona la alarma contra incandias.

si|:|nu|:|
s O=0

[ Jnugitve [ Jviewa [ Jotes

si I:[m I:[1 /5 Facha del (timo manienimiento

1.2 Gon qué tipo de alarma cuenta el edificia
1.4 Se ko da mantenimiania 1.6 Cuanta con instruzciones en idiomas nacionales
1.7 A gué altura sa encueniran colocados |os nterruptores de las slarmas mis

RECOMEMNDACIONES I:[G:Io:armr ko manos una slarma en cada nivel E[G::l:car el imesTuptor e b2 slarma a una altura de 1.5 mis Elﬁe.'isié-r fécnica

l:[H!.[EI andlisis de ubicacin de dlarmas conira incendics E[D:Jo:al insinucciznas en idiomas nacienales a cada alarma

[2. DETECTORES DE HUMO

2.1 Cuenta con detectores de huma el edifido, cudnios y eu ubicacitn s I:[m I:l Cudntos

Indique el nival Indicar lzs ambientas y oficinas: Indique el nivel Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nivel Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
Indiqua el nivel Indicar lzs ambiantas y oficinas: Indiguees el nivel Indicar los ambientas y oficinas:
RECOMENDACIONES [ lmevsionigorie [ [Hasar andisis de ubicaciin d detectores ds humo

[3. MANGUERAS CONTRA INCENDIDS

3.1 Indicar si el edificio cuenta con mangueras conira incendios, cudniosy su Lbcacion: si I:l'm I:' Cugnies

Indique el nivel Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
Indique el nival Indicar lzs ambientes y oficinas: Indique el nivel Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nival Indicar lzs ambientas y oficinas: Indique el nivel Indicar los ambientas y oficinas:
3.2 Se la ha dado mantanimieni si I:[m I:[z.z Fecha dal ditimo mantenimismo 2.4 Agué eltura 2 encuentra |a csjs contenedora de la manguera mts.

3.5 Cuenta con gabinete |3 mangera contra incandios y recomandacionas de la misma

si l:[ml:[

E. Guentan con pazos o lEnques para bastecimiento

si |:|'10|:|

7. Indicar |a capacidad de ks tanques de abasiecimiento

RECOMENDACIONES | _|Reparacién dal gabinets de la manguers contra inoendios || Revisién cad 6 meses

E[D:J:r.al instrucciones en idiomas nacionales en cada gabinele de mangueras contra incendics

|:|'Jcl::ca.r 2 1.50 meiros de akio la caja conlenedara de la manguara
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[4. EXTINTORES

4.1 Indicar si el adificio cuenta con axintores, tipa, ubicackin y cudrios son:

Tipo de endinor: Cugintos Mivales dal edificio: Ambientes u oficinas donde se encuentran:
Goz

Aguz

Palvo quimico seco POS

Otros

4.2 Cudnda fue la Glima revision a los axtintores del edifico 3. A qué altura se encuentran colocados los extintores mis
4.4 Cuenian con los accesorics necesanc para su funcionamienio =i l:[m l:[

4.5 5i su respuesia es no, indicar al nivel y ambienta u oficna en k8 que s& encuentran los extinlones con todos sus componantas

Indiquaalnivel _  Indicarlos ambisntas y oficinas: Indique elnivel _  Indicar los ambientas y oficinas:
Indiquaalnivel _  Indicarlos ambisntes y oficinas: Indique elnivel _  Indicar los ambientas y oficinas:

Indique elnival __Indicar los ambientes y oficinas: Indique elnival __ Indicar los ambientas y oficinas:

4.5 Cuenia cada exiinor colozado en e edificio con las instnucciones en idiomas nacionales si I:'-m I:'

RECOMENDACIONES [ |Fevisicn técrica da 33 & meses [ [susitucion de extintoras [ JHacer analisis de iisacitn de axintores
I:[G::I:x:ar &8 1.5 metros de sito el extimar I:[Gdoc:ar instruccionas an idiomas nacionales & cada exinion

l:[Se recomienda que 5& cUBMe con un sistema contra ncendios I:[Ganm'tal a la brigada contra incendios en el uso del extintor

Hoja 2

D. MATERIALES PELIGROSOS

1. Existen materizles peligrosos en el edificio =i l:lm l:[Espe::"'ique: l:[Chru en grandas cantidades l:[Ouimims I:lGasnIhaernhn:Elada
I:[was imflamahblas I:[yses bimicos I:'rnaleriales radioactivos I:[Dtms

2. Guentan con un lugar epropisdo de almacenamismo Ei I:[no I:[

3. |ndicar el lugar en el que se ubican los matedsles paligrosos (incluir sdtancs)

Indique elnivel _  Indicar los ambientes y oficinas: Indigue elnivel _  Indicar los ambientes y oficinas:
Indique elnivel _____ Indicar los ambientes y oficinas: Indique elnivel ____ Indicar los ambientes y oficinas:
Indiquaelnival _  Indicar los ambisntas y oficinas: Indique elmival _ Indicar los ambiantas y oficinas:
RECOMEMNDACIONES E[Almmenar los mateniales paligros de modo que no represanien vulnarabildad para los usuarnics

E SISTEMA DE EVACUACION

[E7 AMEIERTES INTERNOS

|1- MODULO DE GRADAS

1.1 Cuenta conmédulo de gradas I:[y I:lnu 1.2 Cuenta con médulo de gradas de emargenda I:lsi I:l'm
1.2 Funcionan |as gradas como ruta de evacusciin: I:[si I:[m 1.4 Cuentan |as gradas con cinta refletiva I:lsi l:'-m
1.5 El matenal del piso dal middulo da gradas cuenta con elementos entideclimantes I:lsi I:l'm

1.6 Cuenta con pasamanos I:[si l:[m 1.7 De qué lado se encuenira el pasamancs l:lizwiem l:ldered'n

1.6 Las gradas de emergencia desembocan a: I:lcale paatonal E[:ajlewel'icdar l:lbarqueca I:la'rea lire l:lpaliu camado Dulr:

RECOMENDACIONES l:[ln;ahr cintas reflectivas I:[In;a]a' materiales anfideskzantes I:lhstal.ar pasamanacs en ambos lados de las escaleras

[2. pAsILOS

2 1 Indicar si existen pasilos de la nuia de evacuacion que se encueniren cbslaculizados y su ubicaciin s e

Indique el nivel Indicar loe ambientes y oficinas: Indique e nival Indicar los ambsentas y oficinas:

Indique &l nival Indicar los ambisntas y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambiantas y oficinas:

Indique &l nival Indicar los ambientes y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambsentas y oficinas:

2 20bjetos que obstaculizen I:[sila.s Dmesa.s I:[:-asis de agua I:[micm:mas I:Iutn:-s 2.3 Puaden ramovarse |:|51
RECOMEMNDACIONES I:[Hetia' ohjetos que absiaculizan [a circulacitn peatonal
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|3. SALIDAS DE EMERGENCIA

3.1 Indicar s enistan salidas de emargencia por nivel, cusntas y ddnda sa ubican I:Isi I:Inn

Indiqua &l nivel Indicar los ambisntas y oficinas: Indigue &l nival Indicar los ambisntas y oficinas:
Indique el nivel Indicar loe ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
Indique el nivel Indicar loe ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
2. Indicar si existen pueries dafadss utilzadas como salidss de emergancia & indicar ubicaciin |:|~s.i |:|nn

Indiqua &l nivel Indicar puertas de salida por nival: Indigue &l nival Indicar puertas de salida por nivel;
Indiqua &l nivel Indicar puertas de salida por nival: Indigue &l nival Indicar puertas de salida por nivel;
Indique &l nivel Indicar puertas de safida por nivel: Indigue el nival Indicar puertas de salida por nivel:

3. Sa encueniren cemradas con lave 5 I:[nc- I:l 4. Mombre da persona que tiens accasa & |as lzves y personal que tiene copia
5. Sa encuentran cbetaculizadas las salidas da amergenciz si [ o [ ] 6. Las puaritzs de salida da emergencia abran hada afisara = [m ]

7. Pueden removarse los objetos que obsiacuizan las salidas de emargenca si [ oo []8 Pueden sbrise iodas las puerias de emergencia = [m []
RECOMENDACIONES [ [Reparacion [ [Martenimigntc [ |Eniregar copia de lave a responsable por oficing [Tidentificar y sefakzar las puertas de saldas de emergen
Remaover los obetdculos de las puertas |:|Ei lzs puertas de emergencia abnen hacs adentro se sugiere &l cambio para que sbran hacia afusra

I:[Tudas las puenas de salids de emergencia deben de encontrarss libres de obetaculos y sin lave

[a. LUCES DE EMERGENCIA

1. Indicar =i el edifico cuenia con uces de emergencia y suubicacian si I:[m I:l Cuanias

Indique el nivel Indicar loe ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
Indique el nivel Indicar loe ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:
Indique &l nivel Indicar loe ambisntas y oficinas: Indigque &l nival Indicar los ambientss y oficinas:

2_Indicar i el edifico cuenta con sistlema sltemo de suminisir de energia electrica iplaisi [ Jo [ ]
Indizar su ubizacion

3. Funcionan o no ks luces de emarganca si l_In\:l

RECOMENDACIONES | _|Pevsiéntécrica | |Hacer andlsis de ubicacion d luses de emargancia [Jse racamianda coiocar an:

Indique &l nivel Indicar los ambisntas y oficinas: Indigue el nival _Imic.'.arhsamtiamesr oficinas:
Indique &l nival Indicar los ambisntas y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique &l nival Indicar los ambisntas y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:

|5. SENALIZACION

1. Guenta con sefializacion el edifico si I:lm I:[ 2. Sa cumple con las normas de sefalizaciin esiablecidas si I:Inn I:l

RECOMENDACIONES I:[A:Iaplar la sanalizacitn = las normas esteblecdss

6. AUTAS DE EVACUACION |

1. Cuentan con nitas de evacuacion identificadas y safisi l:[nu l:[ 2. Diigen & puntos de reunidn, Areas exderiores abiertas, bres de peligro = I:lm l:l

RECOMENDACIONES | _|Estsblecer rutas de evecuacion || Sefalizar las nutes de evasusciin

[ET AMBIERTES EXTERNUS

1. Sirve el exterior del edificio como punto de reunitn: & :[m |:[ 2. Hlingresoy egreso &l edificio cuenta con servicios para minusvalidos: = |:|nu |:|
3. Bl acceso &l extenior ded edificio se encuentra ibre de cbsticuios I:[su |:[no

4. Existe peligro para los ususrios o para el edificio por infrasstructura mal colocada como: |:|1anmes elevados de agua l:lgasnlineras |:|1endidu eléctrico
l:[r\iluhs publicitarios l:[mLms perimetrales en mal estada l:[Dlms. aspedfique

5. Indicar &i algin elementa obstnye la croulacin peatonal pars 8 evacuacion l:[ﬂampas con desperiecios l:[Gm.d.as |:|Cl|n:-5, espacifi
RECOMENDACIONES: [ ISenalizar punto de reunidn [ IFaciliar infraestructura pare minusvilidos coma rampas, pasamands, entre atros

[ TRetiar chstécuios ubicados en saida del edficio
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Hoja a

F. ELEMENTOS NO ESTRUCTURALES

1. MUEBLES

1. Indicar ei existen muebles colgantes dafiados gue representen pelgro para los usuarios: = I:lnn I:l Cudntos

Indique el nivel Indicar lee ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:

Indique el nivel Indicar lee ambientes y oficinas: Indigue el nivel Indicar los ambientes y oficinas:

Indiqua &l nival Indicar los ambiantas y oficinas: Indique al nival Indicar los ambientas y oficinas:

2. Indicer =i exjete material mal colocade o sabrecarganda muebles sereos que reprazentan paligro pars los wswarios y su- ubicacidn E |:|1'H:- I:'Euérnns
Indiqua &l nival Indicar los ambiantas y oficinas: Indique al nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigque el nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigque el nival Indicar los ambientas y oficinas:

3. Indicar =i existen muebles . estanterias, u ofros que obstacuiicen |z creulaciin pestonal o que representan peligno pars los usuanios y sw ubicaciin: = |:|nu I:l
Indique &l nival Indicar ko= ambiantes y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigque el nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigque el nival Indicar los ambientas y oficinas:
RECOMENDACIONES [[Rm'rar objsios que Sobrecarga los musbles asreds I:I.Amh.ru fifar log muables aéreos I:lnet'ra.r los musbles aéreos

I:[Cdor.aﬂes puertas & los muebles sdreos I:[Ra.t}ir.a.r miuebles coma escrilomios, esiantes U otros para que no obtecuficen el paso

G ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

1. Cuenta con uridad de atencion en salud s [ Jw|[ ] 2 cspeciique | Erfermeriz | |Cincade consuta [ |Unicaments Dacter | |Enfermera

2. Enqué nivel s ubica |2 unidad da atencitn de salud: Indicar loe smbismes y oficnas:

4. Guenta ol edifiio con un batiquin de primeros awdios si [ o [ ] Ubicaskn 5. Cada oficina tiene botiguin i e []
&. Cada nivel iena un batiquin genarsl s I:lnu E[ 7. Los botiguines qua 52 ancuentran en el edifico son: miviles El fijos I:I

. Existe danira del edificio parsonal capacitsdo ensi | |no || Especiique

8. Exta capacitads | brigade de primeros awilos para la stencitn a la emengencia =i I:I'nn I:I 9. Gonace los procedimisntas de respuasta = I:Inu I:l
RECOMEMNDACIONES I:[Implemenlar batiguin general en ol edfido | Implementar botiquin por nivel Implemmarbmiquinwuﬁdre['lhasnecer &l bosiquin periodicamanta
l:[Nnrnb(a.r responsable que sepa manejar los medicamentos del batiquin |:|{Zarnhia.r ol producto vencdo del batiquin

l:[Se recomienda contar con un listada y #fonos de los médicos y enfermeras del adificic

H. INFRAESTRUCTURA

1. VENTANERIA

1. Indicar si alguna wenana representa peligro para los usuarios y su ubicacion I:[y I:l'nn

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique &l nivel Indicar los ambientas y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nivel Indicar los ambientes y oficinas: Indiguees el nivel Indicar los ambientas y oficings:

RECOMENDACIONES: I:[repa.rarvmla.nasdanadas I:[Reubicar parsonal que labora en el drea identificada de riesgo

I:[Cdmar proteccitn a venlaners

2. PUERTAS

1. Indicar s existen puertas dafiadas, cuimias y su ubicacion |:[5i |:[m Cusmias:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique al nival Indicar los ambientas y oficinas: Indigue &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientas y oficinas:

RECOMENDACIONES | |Martenimierio preventive || manlerimieric comective || Cambie

[5-DARDS & LA ESTAUCTURE

1. Dafios a la infraesinuciura del ediico [Js [Jme 2. Especifiqua: [Jarietas [ Jrwndimientes [ |peredtoreida [ |fracturas
RECOMENDACIONES I:[Healizar estudio estructural Obsarvacionas:

4. CIELO FALSD

1. Indicar &i existe celo falso dafado que represente paligro para los usuanios, cudntos y su ubicaciin: = I:]nn I:[ Cudntas

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indigue el nival Indicar los ambientas y oficinas:

Indique el nivel Indicar los ambientas y oficinas: Indiguees el nivel Indicar los ambientas y oficings:

RECOMENDACIONES || cambiar al cisko falso dafado
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5. SISTEMA ELECTRICO

1. Indicar =i exisben accesonios eléciricos danados, cudnios y su ubicacién: si I:[m I:'

Accosorios Cugintos Nivales del edifico: Ambientes u oficinas donde se encuentran:
Lamparas
lomacamentas
Intermupiores
Otros espacifique

2. Indique si los tomacormiantas se ancuentran sobresaturados con coneaxiones si |:|1c- l:l

3. Indique que Bparstos elECinicos S8 SNCUBNTTAN &N fSsgo 3 un corto Circuilo por enconirarss Crcenos & anefactos con agus y su ubicaddn:

Indfique &l nival Indicar los ambientes y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
Indique el nival Indicar los ambientes y oficinas: Indique el nivel Indicar los ambientas y oficinas:
Indique &l nival Indicar los ambiantas y oficinas: Indique &l nival Indicar los ambientas y oficinas:
4. Cuenta con generador de elecinzdad = |:|n: I:[ 5. La caja de fipones cuenta con tapa da cieme si |:|'|c- |:|

RECOMENDACIONES [ [Mecesita revisién par un técrico slectricisia [IReparscisn [ ] Sustiucitn
[ ELEVADORES ]

1. Cuenta al edifizo con alevadores: [Isi T m 2. Cuenta los slevadores con sefializaciin de ne uilzar en caso de emergencia s e [

RECOMENDACIONES [ [colocar en los elevadores sefializacién de prohibician en caso de emergenda

L AGREGAR ASPECTOS QUE NO ESTEN CONTEMPLADOS EN EL FORMULARIO (AGREGAR OBSERVACIONES)

1. DBSERVACIONES:

Fuente: Coordinadora Nacional Para la Reduccion de Desastres (CONRED).
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