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Activos fijos

Analista

Bebidas carbonatadas

Conciliacion contable

Estandar

Estrategia de negocio

GLOSARIO

Es un bien de una empresa, ya sea tangible o
intangible, que no puede convertirse en liquido a corto
plazo, normalmente son necesarios para el
funcionamiento de la empresa y no se destinan a la

venta.

Empleado, colaborador que realiza ciertos procesos.

Conocida como gaseosa, bebida saborizada,
efervescente (carbonatada) y sin alcohol; suelen
consumirse frias, para ser mas refrescantes y evitar la
pérdida de dioxido de carbono, que le otorga la

efervescencia.

Proceso interno a través del cual se realizan las
verificaciones que permiten saber si existen errores en

las cuentas contables.

Uniformidad de criterios, patrén a seguir en los

procesos.

Toma de decisiones que permiten tomar distintos
rumbos en el ambito comercial, también, ingresar en
nuevos mercados, desarrollar otros productos,

realizar alianzas, entre otros.
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Factura

Fletes

Flujograma

Gasto

Nota de crédito

Nota de débito

Justificante fiscal de la entrega de un producto o de la

provision de un servicio.

Cuenta contable que identifica los servicios que presta
un proveedor de trasladar mercaderia o materias

primas.

También llamado diagrama de flujo; consiste en
representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de

simbolos.

Representa una salida de recursos de la empresa, en

otras palabras, una pérdida.

Documento en el cual el comerciante envia a su
cliente, para comunicar la acreditaciéon en su cuenta
una determinada cantidad, por lo expresado en la

misma.

Documento que envia un comerciante a su cliente, le
notifica haber cargado o debitado en su cuenta una
determinada suma o valor por el concepto que la

misma indica.
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Partida contable

Portafolio

Rol

Servicios centralizados

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.

Productos que comercializa Cabcorp.

Funcion o papel que cumple alguien.

Todos los servicios que presta Cabcorp a los paises

de Centroamérica y el Caribe, y que se realizan en

Guatemala.
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RESUMEN

Activos Fijos e Intercompany son dos areas que pertenecen a los servicios
compartidos que tiene Cabcorp. Actualmente los procesos que se tienen en los

7 paises, no se encuentran estandarizados ni documentados.

Se documentaron los procesos con el fin de buscar tareas repetitivas,
eliminarlas y establecer métodos o procedimientos que mejoren el proceso y asi
agilizar todas estas tareas. El perfil y rol que se defini6 delimitaran las actividades

gue se le asignaran, dependiendo del puesto.
El estandarizar los procesos, condujo a mejores tiempos de respuestas en
la cual se realizaron graficas de control para ver el cambio que se tenia con los

procesos normales y con los estandarizados.

Elaborar un plan de contingencia servira para seguir instrucciones ante un

desastre o al momento de un incidente, como una inundacion.
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OBJETIVOS

General

Estandarizar procesos y mejora en la calidad del servicio que brinda
Activos Fijos e Intercompany de la Central de Servicios Compartidos (SECCA)
de Cabcorp.

Especificos

1. Documentar procesos de actividades realizadas en la seccion de Activos Fijos

e Intercompany.

2. Encontrar el proceso 6ptimo por medio del analisis de las actividades

normales (actuales).

3. Encontrar indices de control de calidad por medio de graficas de control X-R.

4. Determinar tasa de servicio y tasa de llegada.

5. Crear el perfil de puestos para la seccion de Activos Fijos y el area de

Intercompany.
6. Capacitar al personal sobre cambios en el proceso, si se agregaron o quitaron

pasos a las actividades del area; respecto al plan de contingencia ante

inundaciones, esta capacitacion sera a coordinadores de las areas.
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7. Crear un plan de contingencia ante inundaciones.
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INTRODUCCION

En Embotelladora la Mariposa Cabcorp, actualmente laboran 162 personas.
La empresa se dedica a la elaboracion y distribucion de bebidas carbonatadas y
no carbonatadas. En el area en la cual se realizara el estudio y se implementaran
las mejoras sera en el de Servicios Compartidos (SECCA), que tiene como
propoésito el procesamiento de informacion, revision y andlisis dentro de la

corporacion.

SECCA tiene cinco afios de existencia y su principal funcion es centralizar
las operaciones mas repetitivas de la corporacion. Guatemala es la sede en la
cual se procesa informacion de Honduras, El Salvador, Nicaragua, Guatemala,

Puerto Rico, Jamaica y Trinidad y Tobago.

Activos Fijos e Intercompany son areas de SECCA, brindan servicios a
todos los paises que conforman Cabcorp, la problemética identificada es que no
se realiza el mismo procedimiento en todos los paises, existen algunas
sociedades de la empresa en donde las actividades son iguales, pero en otras,
por la naturaleza del pais, se llevan a cabo de otra forma, otro problema que

presentan es la falta de documentacion de los procesos.

Parte de este proyecto es buscar reducir procedimientos repetitivos,
establecer, por medio de analisis en conjunto con los encargados del area, la
optimizacién del proceso y encontrar tiempos de tasas de llegadas, asimismo,

tiempos que se tardan en brindar o prestar el servicio (procedimiento actual).
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Se documentaron los procesos por medio de diagramas de flujo y se buscé
optimizar las 27 actividades que realizan los empleados en la seccidén de Activos
Fijos e Intercompany, para brindar un servicio unificado. Se crearan métodos de
control de calidad para satisfacer las necesidades de las unidades de negocio y

asegurar que el producto final sea de alta calidad.

Teniendo un proceso 6ptimo, documentados y métodos de control en cada
actividad; se lograra obtener un mejor tiempo y mejor distribucion de estas
actividades para los empleados. Se realizara el perfil del empleado adecuado

para llevar a cabo las actividades en la seccién de Activos Fijos e Intercompany.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Historia de Embotelladora la Mariposa Cabcorp

El origen de The Central América Bottling Corporation, Cabcorp se remonta
al siglo XIX, mas de cien afios. Cuatro generaciones de trabajadores han vencido

obstaculos para crear una de las empresas mas importantes de la region.

El 17 de noviembre de 1864 nacié en Guatemala Enrique Castillo Cordova,
hombre visionario quien, con otros miembros de su familia, fund6é en 1885 una
empresa dedicada a la fabricacion de bebidas denominada Fabrica de Bebidas

Gaseosas Centroamericana.

A los dos afios de su fundacién, ya producia la Unica soda aprobada por la
Facultad de Medicina de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para el
consumo masivo, gracias a su excelente calidad. En 1889 lanzaron al mercado
varios sabores en un esfuerzo de diversificacion, lanzamiento que fue
acompafado de una innovadora campafia de publicidad a través de la prensa

escrita.

En 1892, don Enrique Castillo Cérdova contrajo matrimonio con Maria Luisa
Valenzuela y Gonzalez, ella y sus hijos fueron de apoyo en el proceso de

crecimiento y consolidacion de la incipiente industria.

En esa época las bebidas eran elaboradas artesanalmente, pero con
énfasis en la calidad, lo cual fue reconocido no solo por los consumidores, sino

también por los expertos.



El 15 de septiembre de 1904, la fabrica obtuvo su primer premio, la medalla
de Oro a la Calidad, otorgada por el jurado de la Feria Industrial de Guatemala.
La distribucion se realizaba por medio de carretas jaladas por mulas. El equipo
de ventas consistia en ocho carretas, las cuales podian llevar 30 cajas de 36
botellas. La distribucidon hacia el interior del pais, especialmente el nororiente, se
llevaba a cabo a través del ferrocarril. En 1934 se adquiri6 la Fabrica de Bebidas
Gaseosas y de Hielo la Mariposa, con el propésito de ampliar la oferta de
productos y responder en forma oportuna a la expansion del mercado.

En 1936 asumieron la responsabilidad de la administracién de la Fabrica La
Mariposa, como herederos de la misma, los hijos de don Enrique Castillo
Cérdova: Enrique, Roberto, Oscar y Jorge Castillo Valenzuela. Considerando a

sus clientes y consumidores como la razon de ser de su empresa.

Los hermanos Castillo Valenzuela respondieron a los requerimientos del
mercado mediante el desarrollo de nuevos sabores y presentaciones, entre ellos
Rica, una de las bebidas que conserva una marcada preferencia desde 1939 a

la fecha.

En 1940, debido a la expansion de la empresa y del mercado, se realizaron
innovaciones en la fabrica, se adquiri6 maquinaria moderna para automatizar el
proceso de produccién y se introdujo por primera vez los camiones en la
distribucién del producto, y gracias al avance en la construccion de las carreteras,
llegaban a todos los departamentos del pais.

En 1941, los representantes de The Pepsi Cola Company visitaron las
instalaciones de la fabrica La Mariposa en Guatemala y en reconocimiento de la
calidad de sus productos, la importante red de distribucion, la innovacion y el

espiritu de servicio de sus propietarios y de todo su personal; decidieron otorgarle



en 1942 la franquicia para la fabricacion y venta de sus productos, especialmente

Pepsi Cola.

El lanzamiento de Pepsi Cola en Guatemala puso en evidencia que la
empresa ha sido pionera en sus estrategias de mercadeo. Se utilizaron
periodicos, revistas y radio en el ambito nacional, causando un gran impacto en

todos los habitantes del pais.

Esta importante alianza trajo consigo un crecimiento significativo de la
fabrica, en especial a partir de 1949, cuando The Pepsi Cola Company lanzé
mundialmente una nueva presentacion e imagen, lo cual le permitié incrementar

su participacion en los grandes mercados mundiales y también en Guatemala

En 1960, la empresa inici6 uno de los esfuerzos mas importantes de
proyeccion hacia la comunidad, con una activa participacion en el apoyo y
promocion del deporte nacional. En la actualidad este programa continla en

forma exitosa.

La rapida expansion de la empresa y del éxito alcanzado en el desarrollo de
la marca Pepsi Cola, la hicieron acreedora al premio de Crecimiento en Ventas

otorgado por The Pepsi Cola Company, en febrero de 1973.

En 1976, con el apoyo de un gran equipo de trabajadores, se logré uno de
los objetivos mas importantes de la embotelladora: el liderazgo de Pepsi Cola y
de los productos Mariposa en el mercado guatemalteco, que desde ese afo hasta

la fecha son los productos mas vendidos del mercado.

En 1988 se dio un paso trascendental en el proceso de desarrollo de la

empresa: la junta directiva tomd, por unanimidad, la decision de institucionalizar



y profesionalizar al grupo a través de politicas y procedimientos que le permitian

afrontar exitosamente los nuevos retos de la globalizacion.

Se asume el proceso de transformacion hacia la competitividad, a través de
una politica de economias de escala, alianzas estratégicas con los proveedores,
programas de capacitacion y desarrollo de personal y una innovadora y

sobresaliente estrategia de mercadeo.

Los resultados de esta transicion fueron reconocidos por The Pepsi Cola
Company al otorgar a la corporacion el galardbn Embotellador Latinoamericano
del Afo, en dos ocasiones consecutivas. Este premio se otorga a los
embotelladores que alcanzan altos niveles de excelencia operativa, lo que a su
vez se ha visto reflejado en 18 diferentes premios de calidad obtenidos en igual

numero de afos.

1.2. Tipo de servicio que presta Cabcorp

Cabcorp es una empresa dedicada a la elaboracion de bebidas
carbonatadas y no carbonatadas, brindandole servicio a siete paises (Guatemala,
El Salvador, Honduras, Nicaragua, Jamaica, Puerto Rico, Trinidad y Tobago),

siendo una de las compafiias mas grandes y antiguas de Centroamérica.

Su portafolio incluye bebidas carbonatadas, hidratantes, energizantes,
saludables, cerveza, entre otras. Cabcorp, también brinda otros servicios a las
empresas que forman parte de la corporacion, tiene centralizado toda el area
contable, soporte técnico, atenciéon al cliente, entre otras, en la Central de

Servicios Compartidos llamado SECCA.



1.3. Organigrama general de la organizacion

En la figura 1 se desglosa la forma de como est4d organizado el
funcionamiento de Cabcorp.

Figura 1. Organigrama Cabcorp

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 5.

1.4. Misidn

“Somos gente competitiva que crea relaciones sélidas con nuestros clientes

de valor, garantizando altos retornos a los accionistas™.

1.5. Visién

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

a un mundo mejor™?.

1 Caborp. Declaracion de principios institucionales, 2008.
2 {bid.



1.6. Ubicacion

Direccion del edificio Cabcorp: 43 calle 1-10, zona 12, colonia Monte Maria.

Figura 2. Ubicacién Cabcorp

la

Oy

nta de produccién

/ Pla
1y distribucion de

Fuente: Google Maps. http://maps.google.com/_CBC. Consulta: 10 de enero de 2020.

1.7. Central de Servicios Compartidos (SECCA)

La Central de Servicios Compartidos de Cabcorp nacio de la necesidad de
unificar en un solo lugar las actividades repetitivas que se realizaban en las

demas empresas del grupo Cabcorp.

SECCA es el area encargada de registrar todos los datos contables en un

software, crear reportes de las actividades que se realizan y brindar un servicio



de alto nivel de estandar, satisfaciendo a los clientes y estableciendo confianza y

transparencia en todas las transacciones que llevan a cabo todas sus las areas.

1.7.1. Historia de la Central de Servicios Compartidos

° 2004: Cabcorp implementa el software SAP.

° 2006: se constituye SECCA.

° 2008-2010: Cabcorp se expande al Caribe, junto con algunas actividades
de SECCA.

° 2011: inicia la centralizacion de todas las operaciones del Caribe.

1.7.2. Areas que cubre SECCA

Servicios compartidos cubre cinco areas, las cuales son:

o Soporte técnico

o Infraestructura

o Desarrollo

o Helpdesk

o Proyectos de sistema

o Soporte técnico 911

o Servicio al Cliente (SAC)

o SAC Tel Sell-mercado especial
o SAC recepcion

o SAC pos mix

o SAC Tel Sell-mercado abierto



Area Contable

o  Activos fijos

o Intercompany

o  Impuestos fiscales

o Disponibilidad de materiales
o  Gestion de pagos

o  Cobro centralizado

o  Nobminas

o Cajay bancos

o  Costos de produccion

Soporte contable

o Usuarios

o Proveedores

o Materiales

o Presupuesto

o Clientes

o  Asesoria legal

o  Telefonia

o Despacho dinamico

o Precios

Proyectos de SECCA



1.7.3. Importancia de tener una Central de Servicios

Compartidos

Al tener una central de esta naturaleza, se tiene un mayor control de los

procesos y algunas razones son las siguientes:

Econdmicos (area limitada)

. Definicion estratégica para el back office

o Focalizar en la operacion a las unidades de negocios
o Mejorar los niveles de servicios

o Facilitar la implementacion de un software

o Aprovechar sinergia e introducir nuevas tecnologias
o Un socio mas eficaz para el negocio

o Mejora de los controles internos

o Incrementar la velocidad del proceso

o Reducir los costos

o Mejorar la relacion con el cliente

o Tasas mas bajas de errores

o Mejorar los reportes externos



Figura 3. Analisis de una Central de Servicios Compartidos

¢Qué es un Centro de Servicios Compartido (!

No depende de personas

Delgada
Redundancia en

Estructura e
Inversiones

Orientado al
Cliente interno

Plana

Falta de
Estandarizacion

Agil

Cerca del
negocio

Mejores practicas Costoso

Lo repetitivo es central

Unidad Centralizada Unidad Descentralizada

Servicios Compartidos

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 10.

1.7.4. Mision SECCA

“Creamos valor, brindando servicios empresariales centralizados,

competitivos y de excelente calidad para que nuestros clientes se enfoquen en
su estrategia de negocio™.

1.7.5. Vision SECCA
“Ser un centro de servicios de clase mundial™.
1.7.6. Organigrama general SECCA

En la figura 4 se detalla la organizacion de la Central de Servicios
Compartidos (SECCA).

38 Cabcorp. Declaracion de principios institucionales, 2008.
4 Tbid.
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Figura 4. Organigrama SECCA

Vicepresident
e SECCA

Gerente de Gerente de

Gerente de Gerente de Gerente de -
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proyectos contabilidad sistemas X
contable cliente

Coordinador
operador de
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Jefe de
estructura

Coordinador
contable

Jefe de
reporteria

Jefe de
proyectos

Ejecutivas de
ventas

Analista de
soporte
contable

Analista
contable

Analista de
reporteria

Analista de
proyectos

Operadoras

Programadores L

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 12

1.8. Descripcion de la seccion de Activos Fijos
Es la encargada de administrar, registrar los activos y bienes de la
corporacion, dando de alta y baja, realizando reportes de dichas actividades;

cuenta con el siguiente personal.

o Un coordinador (encargado de la seccion)

. Tres analistas contables

El analista y el coordinador les reportan al gerente de Contabilidad y al

vicepresidente financiero de cada pais.
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1.8.1. Actividades que realiza la seccién de Activos Fijos

En esta seccion se llevan a cabo 15 procesos, los cuales se describiran en el
capitulo de fase técnica, y son los siguientes:

o Alta de activo por proyecto en proceso

o Adquisicion y registro de accesorios-repuesto para activos fijos
o Contabilizacion de amortizaciones y depreciaciones
o Baja de activo fijo por venta

o Baja de activo fijo por desecho

o Mantenimiento de datos maestros de activos

. Capitalizacion de equipo frio

o Verificacion de precios de equipo frio capitalizado

o Registro de gasto, pdliza de seguro

o Contabilizacion de nuevas pdélizas de seguro

o Conciliacibn mayor versus médulo de activos

e  Atencion a requerimiento de auditoria

o Reporte de altas y bajas

o Cierre de fin de afio

o Inventario de activos fijos

1.8.2. Estructura organizacional de activos fijos

La estructura organizacional de la seccién de Activos Fijos de SECCA se

muestra en la figura 5.
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Figura 5. Organigrama de la seccion de Activos Fijos

Coordinador
de activos

fijos

Analista Analista

contable de

Analista

contable de
activos fijos activos fijos

contable de
activos fijos

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 14.

1.9. Descripcién del area de Intercompany

Tiene como obligacién el monitoreo sobre pago o traslados monetarios
entre compafias de Cabcorp, también de registrar los documentos necesarios
gue se dan, cuando se realizan traslados de productos a otras sociedades, el

personal que conforma el &rea es el siguiente:

o Un coordinador (encargado del area)

. Tres analistas

Esta area le rinde informes al gerente de Contabilidad, asi como al gerente

financiero de cada pais.
1.9.1. Actividades que realiza el area de Intercompany
Realiza 9 procesos, los cuales se describiran en el capitulo siguiente,
actualmente los procesos que brinda el area de Intercompany a las otras

sociedades son los siguientes:

o Emision de pago via transferencia electronica

13



o Cierre de facturacion mensual

o Ajuste de saldos

o Registro de pagos digitales

o Registro de pagos Intercompany

o Registro de pagos multisociedad

o Liberacion de facturas pendientes de cancelacion
o Propuesta de pago

o Verificacion de facturas de exportacion

1.9.2. Estructura organizacional de Intercompany

En la figura 6 se describe la estructura organizacional del &rea de
Intercompany de SECCA.

Figura 6. Organigrama de Intercompany

Coordinador
de
Intercompany

Analista

Analista
Contable de Contable de
Intercompany Intercompany

Analista

Contable de
Intercompany

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 15.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Diagnéstico de la seccion de Activos Fijos e Intercompany de
Cabcorp

Para conocer la situacion actual del area es necesario recopilar informacién

y analizarla por medio de un diagnostico.
2.1.1. Diagnostico FODA

El analisis FODA ayudara a realizar una evaluacion con base en los factores
fuertes y débiles que, en conjunto, diagnostican la situacion de esta seccion.

Figura 7. FODA de la seccion de Activos Fijos e Intercompany

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2. Descripcion del problema

Actualmente, la seccion de Activos Fijos e Intercompany brindan servicio a
7 paises, y con el objetivo de optimizar la calidad, se decidié realizar un estudio

para estandarizar y mejorar los procesos.

En el andlisis FODA se detectaron los problemas que se tienen actualmente
en las &reas mencionadas, se determin6 que los procesos no estan

documentados y no se les da seguimiento a los roles que desempefian.

Asimismo, se determinaron las causas que pueden provocar problemas en
un futuro, todos los procesos que se realizan no estdn documentados, no se les
da seguimiento a las transacciones que realizan para otras sociedades del grupo

Cabcorp.

Los procesos contables que se llevan a cabo en cada pais de la
corporacion, se realizan de distinta forma, estos procedimientos varian, segun la
solicitud de informacién que requiera cada sociedad, por lo tanto, es necesario

estandarizarlos.

Otro problema que se detectd, es que no se tienen establecido los tiempos

de entrega y poseen problemas con la calidad de estos servicios.
2.1.3. Estrategia a solucion del problema
Para documentar los procesos se realizaron entrevistas a los analistas y
coordinadores para conocer los procedimientos que se trabajan, se utilizé un

formato establecido por la empresa, la cual contiene informacion del area y

figuras para cada operacién que realiza el encargado del proceso.
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Figura 8. Simbologia de diagramas de flujo

K Inicio / Fin \

Operacion o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs
Verificacion o validacion
Decision

Archivar o almacenar

\ Proceso relacionado J

Fuente: elaboracion propia, con informacién de Cabcorp.

Jqaotn Do

En las entrevistas no estructuradas se realizaron preguntas basicas:
¢ Qué?, ;como?, cuando?, ¢dénde? y ¢por que?, estas fueron de utilidad para
una mejor comprension del proceso y asi realizar un flujograma de dicho

procedimiento.

Como parte de la documentacion se incluyé un cuadro resumen, el cual

contiene informacién que ayudara a la comprension del flujograma.

Los flujogramas para la aprobacién y mejora de ellos, pasaran varias
revisiones en las cuales se incluye, al coordinador del area; después de ser
aprobados; el jefe; también se incluye al gerente de Contabilidad, y como ultimo

paso, por la aprobacion del gerente financiero.

Para plasmar las mejoras se realizaran con el coordinador del area, gerente

financiero y epesista, propuestas de tipo proceso y automatizacion en los
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procedimientos que tienen como cargo cada seccidn (Activos Fijos e

Intercompany).

Para lograr mejorar la calidad de servicio que brindan estas secciones, es
necesario realizar una encuesta para conocer la situacion actual del servicio, se
disefio una gréfica de control para conocer los problemas que se presentan en la

realizacion de los procesos.

Por ultimo, se realiz6 una matriz de impacto versus dificultad para
conocer el proceso de mas riesgo, que permitira hacer un estudio de colas, en la
cual se conocera el tiempo de espera en el sistema, tiempo de servicio,

solicitudes en el sistema, entre otros.

Como parte de mejora es necesario realizar un descriptor de puestos para
los analistas y coordinador del area, en la cual se definirAn los roles
correspondientes a cada uno de ellos.

Todos estos procedimientos son vitales para la mejora en los servicios que

brinda la seccion de Activos Fijos e Intercompany.

2.2. Situacion actual de procesos de activos fijos

Los procesos que actualmente se realizan en el area se enlistan a

continuacion:

o Alta de activo por proyecto en proceso
o Adquisicion y registro de accesorios-repuesto para activos fijos
o Contabilizacion de amortizaciones y depreciaciones

o Baja de activo fijo por venta
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Baja de activo fijo por desecho

Mantenimiento de datos maestros de activos
Capitalizacion de equipo frio

Verificacion de precios de equipo frio capitalizado
Registro de gasto pdliza de seguro
Contabilizacién de nuevas polizas de seguro
Conciliacion mayor versus médulo de activos
Atencion a requerimiento de auditoria

Reporte de altas y bajas

Cierre de fin de afio

Inventario de activos fijos

Figura 9. Formato de flujograma
‘\ CABCORP VER;ION cODIGO
4
EMBOTELLADORA r3
LA MAR'POSA‘I/ MAPA DE PROCESO "PROCESO" (proceso actual) Pfg::_NZA VIGENCIA
|Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

ACTOR 1 ACTOR 2 ACTOR 3

ACTOR 4

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacién. pag. 29.
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2.2.1. Descripcion de los procesos de activos fijos

A continuacién, se detallan las actividades de los procesos que se ejecutan
en el &rea de Activos Fijos.

2.2.1.1. Adquisiciébn y registro de accesorios-

repuestos para la seccion de Activos Fijos

El 4rea de Gestion de Pagos envia una solicitud para cotizacion de
accesorios/repuestos de activos fijos (via email), el proveedor/acreedor recibe la
solicitud, realiza la cotizacion y la envia a Gestion de Pagos, el analista recibe la
cotizacion, se selecciona la cotizacion que se adecue a la caracteristica del activo
fijo, enviar cotizacion de accesorios a la seccion de Activos Fijos, el analista del
area verifica si los repuestos o0 accesorios estan presupuestados, de no contar
con presupuesto se procede a enviar una notificacién sobre el problema, Gestion
de Costos recibe la notificacion, solicita el proceso de ampliacion o traslado de

presupuesto del area de Soporte Contable e inicia de nuevo el proceso.

Si los accesorios o repuestos estan presupuestados se notifica a Gerencia
General para que le brinde el visto bueno a las cotizaciones, enviar las
cotizaciones a la seccion de Activos Fijos con las autorizaciones previas, el
analista recibe la cotizacién, crea el nUmero de asignacion de presupuesto,
registra los accesorios/repuestos en el sistema (software), notifica para la
creacion de ordenes de compra, Gestion de Pagos recibe la notificacion y realiza

la solicitud de orden de compra de accesorios.
Compras recibe la solicitud, emite la orden de compra (software), imprime

la orden de compra, la envia a Gerencia General para que le dé el visto bueno,

se aprueba la orden de compra y se envia a compras que escanea la solicitud
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autorizada con firma, enviar la solicitud al proveedor-acreedor, este emite la
factura, envia los accesorios, factura con orden de compra, Control Financiero
recibe los articulos, verifica que el activo y la factura cumpla con las
especificaciones requeridas, de no contar con los requisitos se procede a pedir

cambio del bien o realizar una refacturacion.

Si la factura y los accesorios cuentan con las especificaciones requeridas
se procede a firmar factura como aceptacion del bien, enviar accesorios y factura
con orden de compra a Gestion de Costos, se firma como aceptacion del bien,
enviar la factura con orden de compra (via fisica) al proveedor, que procede a
firmar y sellar, se dirige a la seccion de Activo Fijos, entrega la factura, el analista
aprueba la entrada de accesorios o repuestos (software), crea un subcédigo con
referencia al activo fijo existente, firma factura como referencia de registro de
activo en el sistema, entrega la factura firmada y sellada con orden de compra,
se procede al proceso de mantenimiento de datos maestros, se archiva la copia
con orden de compra de la factura.

El proveedor-acreedor recibe la factura y se dirige a gestion de pagos que
registra la factura y orden de compra en el sistema (software), contabiliza,
imprime contrasefia de pago, entrega contrasefia a proveedor-acreedor, el
analista de gestion de pagos archiva la contrasefia con la factura con orden de

compra.

2.2.1.2. Compra de activos fijos por proyecto en

proceso
El encargado de proyectos envia un formato con datos de los activos que

seran parte del proyecto a activos fijos, ellos reenvian la informacion a Gerencia

General para que verifiguen si el proyecto posee presupuesto, en el caso de no
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tener presupuesto le notifica al analista de Activos Fijos y ellos reenvian la
informacion al jefe de proyectos, él solicita el aumento de presupuesto e inicia el
proceso ampliacion o traslado de presupuesto al ya contar con presupuesto,

inicia de nuevo el proceso.

Si contara con presupuesto se le asigna codigo al proyecto en software y se
envia este dato al analista de Activos Fijos, al ingresar el codigo se registra en el
sistema con referencia al proyecto en proceso y se envia el codigo de activo que
crea el sistema al encargado del proyecto, él solicita la orden de compra para
cada activo que formard parte del proyecto, el area de Compras recibe la

notificacién y emite e imprime la orden de compra.

Gerencia General recibe las érdenes de compras y verifica que todos los
datos estén en orden, da el visto bueno a las 6rdenes de compras (envia de
forma fisica), el area de Compras recibe y firma las 6rdenes, estas las envia al
proveedor, al recibir las 6érdenes de compras firmadas realiza la factura, entrega
las facturas en conjunto con el activo solicitado, el que recibe los bienes es el
encargado del proyecto que verifica que el activo esté en buenas condiciones y
los datos de la factura estén correctos (nUmero de nit, el nombre de la empresa,
montos), en caso de no cumplir con estos requisitos se procede al cambio del
bien o refacturacion, si cumpliera se procede a entregar la factura firmada al

proveedor.

El proveedor le entrega la factura firmada al analista de Activos Fijos y
procede a registrarlo en el sistema (software), se le devuelva la factura al
proveedor para que se dirija al area de gestion de pagos, el analista revisa en el
sistema los datos de la factura y orden de compra, en caso de que los datos no
sean iguales se crea de nuevo la orden de compra y se sigue el mismo flujo del

proceso, si los datos son los mismo del sistema se registra en el software y
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contabilizar, imprimir contrasefia de pago y entregarsela al proveedor, se

archivan la una copia de la contrasefia de pago en conjunto con factura y orden

pago.

Después de entregarle la factura al proveedor se archiva la copia, se envia
una integracion de activos fijos al encargado que procede a realizar un reporte
del avance del proyecto, el analista de activos fijos recibe este reporte y verifica
si el proyecto llegé a su finalidad, si no ha finalizado se envia una notificacion
mensualmente hasta que el proyecto haya culminado, si el proyecto ya ha
finalizado, se liquida el cédigo de cada activo del proceso y se realiza un reporte

que se envia al gerente de Contabilidad.

2.2.1.3. Contabilizacion de amortizaciones vy

depreciaciones

Esta actividad se realiza una vez al mes e inicia cuando el analista del &rea
genera un reporte de depreciaciones y amortizaciones (del mes actual y mes
anterior) en software, exporta estos datos a un formato en Excel, el analista
compara los datos del mes anterior y mes a actual, esto se hace para verificar
que no existan cambios drasticos en las depreciaciones o amortizaciones que
se van a registrar en el sistema, si las variacidbn no es aceptable(esta decision
gueda a criterio del analista) se realiza un informe con las variaciones existentes,
el problema con es que acaba de iniciarse la depreciacion de un bien o que ya
ha finalizado el periodo de depreciacion.

Si la variacién es aceptable en el mismo reporte se crea una tabla resumen
con datos de depreciaciones y amortizaciones, con los datos de este informe se
compara estos datos con el presupuesto original, y se verifica que los montos

sean iguales, si los montos no son iguales se crea una tabla en Excel con las
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variaciones y se envia este reporte junto con una notificacion para ampliar el
presupuesto actual a gerencia general, el gerente recibe el reporte y aprueba o
rechaza la solicitud, en caso que la rechace se notifica al analista de Activos Fijos
y finaliza el proceso, en caso de que si aceptara se notifica al area de soporte
contable para que realice el proceso traslado o ampliacion de presupuesto al
realizar este proceso se notifica a activos fijos que se ha generado la transaccion

y continua con el proceso de contabilizacién de depreciaciones y amortizaciones.

En el caso que los montos del presupuesto son iguales a los montos del
reporte, se inicia la ejecucion de amortizaciones y depreciaciones en modo test
en el software, después se verifica que el test corra sin ningun problema (hasta
este punto puede haber problema, ya que se realizaron todas las revisiones
necesarias), al finalizar la revisién se ejecuta en modo real como proceso de
fondo para registrar y contabilizar en el sistema las depreciaciones y
amortizaciones, se visualiza la poélizas creadas al momento de contabilizar,
realizar una sumatoria de valores de pdlizas (forma manual), realizar una
comparacion en Excel de sumatorias de las pdlizas con el valor de proyeccién
real y como ultimo paso se envia el reporte de depreciaciones y amortizaciones

contabilizadas al gerente general por medio de correo electrénico.

2.2.1.4. Cierre de fin de afo

Esta actividad es realizada una vez al afio en los primeros dias del mes de
enero, inicia cuando el analista de Activos Fijos realiza el cambio de ejercicio en
el software, esto se ejecuta en proceso de fondo, se realiza el cierre de afio
(software), la cual también se ejecuta en proceso de fondo, y con este proceso

ya se puede iniciar las actividades para un nuevo afo.
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2.2.1.5. Baja de activo por venta

El solicitante envia notificacién a la seccion de Activos Fijos para baja del
bien por venta, el analista recibe la solicitud datos del activo fijo en software y
envia los datos al area de gerencia general ellos verifican los datos del equipo y
chequeo en fisico, si no cumpliera con los requisitos solicitados se notifica a

activos fijos y ellos envian la informacion de rechazo al solicitante.

Si cumple con las especificaciones se realiza un acta sobre la baja del bien
y se envia (coordinador de Activos Fijo, encargado del activo) para que lo firmen
las partes involucradas. El acta ingresa a la seccion de Activos Fijos ya firmada
y el analista verifica que exista el cddigo del deudor (datos del deudor, nimero
de cuenta y otros datos vienen incluidas en el acta), si ho existe el codigo se
envia una notificacion para que se registre el deudor a soporte contable, este lo
registra y envia el cédigo deudor a activos fijos y si el cddigo del deudor ya existe
realiza la factura y la imprime, registra en el sistema, registra el pago en la cuenta
del deudor, envia un reporte de la finalizacién de baja del activo y, por ultimo,

guarda toda la documentacién de la baja del activo por venta.

2.2.1.6. Baja de activo por desecho

El solicitante o encargado del bien envia una notificacion a la seccion de
Activos Fijos para dar de baja un activo por motivo de desecho (activo que ya no
es funcional), el analista recibe la solicitud y visualiza datos (valor en libros, fecha
de finalizacion de depreciacion y fecha de inicio de adquisicion del activo), envia
estos datos al departamento de auditoria, al ingresar la datos del activo se realiza
una verificacion fisica del bien y si no cumple con los requisitos establecidos por
el area se envia una notificacion al analista de activos fijos y este es encargado

de informarle al solicitante el rechazo de la solicitud, si cumple con los requisitos
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entonces se procede a realizar un acta de autorizacion de baja del activo, el cual
se firma de autorizado, se envia al encargado del bien y coordinador de la
seccién de Activos Fijos para que firmen de autorizado, el acta ingresa al analista
de Activos Fijos y €l es el encargado de registrar baja en el sistema y que afecte
en la cuenta de libro mayor de la empresa (software), después de registrar se
envia una notificacion al solicitante de que el proceso fue realizado con éxito, y

por ultimo este .

2.2.1.7. Conciliacibn mayor versus moédulo de

activos

Actividad realizada una vez al mes, inicia al generar un estatus de todos los
activos fijos registrados en el mes en el software, estos datos son exportados
segun la clase del activo en un formato de Excel, después se visualizan los saldos
de cuenta del libro mayor, exportar los datos al formato establecido, al tener estos
datos en un mismo formato se comparan y se verifica que ambos saldos de
activos segun clase sean iguales, si no existe variacion se elabora el reporte
correspondiente sobre el estatus de activos fijos al cierre de mes, es enviado al
gerente de Contabilidad, este reporte queda archivado como soporte de la

realizacion de la misma.

En caso existiera variacion en saldos se busca en el software la cuenta que
presentd la variacion, se envia el detalle de la cuenta con problema al analista de
Costo Centralizado, ingresa a estado de cuenta del activo (el error que se da es
gue no se registré adecuadamente los montos del activo), se corrigen los datos
en la cuenta del libro mayor con referencia al autor y cuenta, se notifica al analista
de la seccidn de Activos Fijos que se cambio el dato con problema, se verifica el
saldo de la cuenta del mayor y se cambia el monto en el formato de Excel,
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después se envia el reporte al gerente de Contabilidad y se guarda el formato

como soporte de la transaccion.

2.2.1.8. Atencion de requerimiento de auditoria

El proceso inicia cuando auditoria hace el requerimiento de informacion de
facturas o reporte de altas o bajas de activos fijos (esta solicitud puede ser en
cualguier momento y no tiene una fecha establecida), el coordinador de
Informacidén Contable recibe el correo electrénico con la informacién solicitada y
reenvia la notificacién a la seccion de Activos Fijos, esta recibe la solicitud y
verifica el tipo de informacion que se le solicité e ingresa al software para
descargar los datos requeridos, con estos datos realiza un reporte en Excel con
la informacion solicitada esto se envia al coordinador de Informacion Contable,
se recibe el reporte y se envia a auditoria, este realiza una evaluacion de los
datos recibido versus los datos que se tienen registrado en el sistema, si estos
datos son distintos se notifica al coordinador de Activos Fijos e inicia el proceso

auditoria de bienes, si los datos son iguales finaliza el proceso.

2.2.1.9. Capitalizacion de equipo frio

El proceso comienza cuando el solicitante realiza una peticion de compra
de equipo frio por medio de un email, el encargado del area de equipo frio recibe
la solicitud, genera el estatus del equipo, verifica si existe equipo frio disponible,
si hay disponible se registra la salida en el sistema y se entrega el activo al
solicitante. Si no hubiera equipo frio disponible se notifica a Activos Fijos para
gue solicite una compra de equipo frio, el analista envia una notificacién para que
Gerencia General le autorice la compra del bien, Gerencia General recibe la
notificacion y verifica si el equipo esta presupuestado, de no contar con

presupuesto se notifica al area de activos fijos y a la vez este notifica al solicitante
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inicia con el proceso de traslado o ampliacién de presupuesto e inicia de nuevo

el proceso.

Si cuenta con el presupuesto el equipo frio, se envia la autorizacion para la
compra de equipo frio, el analista recibe la autorizacion, registra el equipo en el
sistema y envia un listado con registro para el bien que se desea adquirir, el
Departamento de Equipo Frio recibe y reenvia la notificacion con los datos de
registros o cédigos que se le asignara a los activos, el proveedor recibe el listado
y coloca estos correlativos en la parte posterior del equipo, envia los bienes al
Departamento de Equipo, el analista del area registra los datos de los equipos
en el sistema, y registra la salida del equipo frio, el equipo se entrega al
solicitante, el solicitante recibe el equipo frio.

2.2.1.10. Contabilizacion de nuevas polizas de

seguros

El proveedor entrega la factura de péliza de seguro a Gerencia General
Corporativo, verificar que los datos de monto de factura (actividad realizada
segun el criterio del gerente general), autoriza el gasto de la pdliza, se envia la
factura al area de activos fijos, el analista le asigna un nimero de identificacion
para la factura, esta se establece segun el nUmero que establece el software al
momento de registrarlo, fotocopiar la factura, archivar la copia en conjunto con el
namero de identificacion, la factura original se envia a gestion de pagos que
registra en el sistema la factura para pago de la misma y notifica que la factura
fue registrada, el analista recibe la notificacion, verifica el valor de la proyeccion
versus los valores de la péliza de seguro, si el monto de la péliza es menor a la
de la proyeccion, se eliminan las provisiones hechas de meses anteriores, se

registra la poliza con el valor real a los meses anteriores (monto de factura),
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asignar monto a valores de cada mes en formato Excel, se archiva el formato

como soporte de la operacion realizada.

Si el monto de la péliza es mayor al monto de la proyeccion presupuestaria
se notifica a Gerencia General Corporativo que autoriza la ampliacion de
presupuesto y a su vez notifica a Soporte Contable para que inicie el proceso
ampliacion o traslado de presupuesto, al finalizar este proceso se notifica al
analista de activos fijos, que elimina las provisiones hechas de los meses
anteriores en el software, registra la péliza con el monto de la factura en software,
coloca datos de valores asignados a cada mes en formato Excel y se archivan

como documentacion de soporte.

2.2.1.11. Inventario de activos fijos

Gerencia General envia una notificacién con la fecha para reunion, para
programaciéon del inventario de activos fijjos a representante de agencias,
encargado de la seccion de Activos Fijos, estos se presentan a la reunion y se
programa las fechas, se coordinan para la realizacién del inventario, se realizan
el inventario correspondiente y se realiza un reporte de los activos existentes en
las agencias y se envia al analista de activos fijos, se compara el reporte con los
datos que estan registrados en el sistema, si los datos de activos son iguales se
realiza un reporte con la existencia de todos los activos y se envia a la agencia

correspondiente.

Si el activo no se encuentra fisicamente, se notifica a la agencia indicando
gue el activo (se envia detalle del bien) no se encuentra, se verifica que el activo
se encuentre fisicamente, si el bien si se encuentra en la agencia se envia una
notificacion indicando de que el bien si se encuentra 0 que se trasladé a otra

agencia, el analista de Activos Fijos recibe la notificacion y procede el proceso
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de mantenimiento de datos maestros de activos, se coloca en el reporte de
inventario de activos fijos y finalizara el proceso. En caso de que el bien no se
encuentre en la agencia, se envia una justificacion (motivo, robo, extravio, venta)
a Gerencia General que emite un acta para baja del bien en el sistema, envia el
acta firmada por las partes involucradas al analista de Activos Fijos y se procede
con el proceso de mantenimiento de datos maestro de activos, se elabora el

reporte con los datos obtenidos y se envia el reporte en fisico al gerente general.

2.2.1.12. Mantenimiento de datos maestros de

activos

La agencia envia una notificacion para actualizacion de datos de activos
cuando cambian de agencia (via email), el analista de Activos Fijos verifica si los
datos recibidos son iguales a los datos registrados en el sistema (la verificacion
se realiza en software), si los datos del activo no son iguales a los datos
registrados en el sistema, se notifica el problema a la agencia, se corrigen los

datos e inicia de nuevo el problema.

Si los datos del sistema y del reporte son iguales, generar listado de
activos de agencia, buscar detalle del activo fijo que se trasladara a otra agencia,
enviar detalle para solicitar traslado de activo a otra agencia a Gerencia General,
verificar si se autoriza el traslado (la autorizacion se realiza segun el criterio del
gerente y con referencia al motivo por el cual se desea el traslado), si no se
autoriza se notifica al analista de activos fijos que a su vez notifica a la agencia.
Si se autoriza se confirma la solicitud y se envia al analista de Activos Fijos, se
visualiza el valor en libros del activo (software), se completa informacion del
activo con descripcion a la factura, imprimir constancia de registro y archivar la

constancia de traslado.
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2.2.1.13. Reporte de altas y bajas de activos fijos

Esta actividad es realizada una vez al mes, inicia generando reporte de alta
de activos en software, se genera reporte de baja de activos por venta y desecho,
los datos de ambos reportes son exportados a un formato de Excel, se comparan
los datos que fueron exportados versus los datos que se registraron en el
sistema, si los datos no coinciden se revisa qué datos fueron exportados (el error
comun es que no se tomé en cuenta un dato, cuando se trasladaron los datos al
formato de Excel), si los datos coinciden se separan datos de activos que fueron
dadas de alta por compra y por proyecto en proceso, se distribuye el equipo frio
segun categoria, separar en reporte datos de activos fijos dados de baja por venta
y dados de baja por desecho, se envia el reporte al gerente de Contabilidad y

Gerencia General y finaliza el proceso.

2.2.1.14. Registro de gasto de pdliza de seguro

Verificar si ya se contabilizé la factura de poliza de seguro, del afio actual
(actividad realizada en el mes de marzo), si no se ha contabilizado la péliza se
procede a registrar la provision de gasto con monto obtenido del dltimo gasto real
registrado, ingresar monto del mes en el formato de Excel (se distribuye el monto
total en los meses del afio), archivar formato de Excel como soporte de la
transaccion realizada. Si ya se hubiera contabilizado la factura de la péliza de
seguro, se busca cual es el monto de pdéliza para el mes actual, registrar el monto
a ingresar del mes actual (software), se ingresa el monto del mes en el formato

de Excel y se archiva el documento como respaldo de la transaccién.
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2.2.1.15. Verificacion de datos de equipo frio

capitalizado

El proceso puede iniciar de dos formas una es cuando finaliza el proceso
de capitalizacion de equipo frio y la otra es una actividad de rutina que se
visualiza listado de equipo frio en el sistema (una vez a la semana), se verifica si
existe equipo frio liberado (software), si en el sistema no hay equipo liberado se
finaliza el proceso y si existiera se procede a verificar datos de equipo frio
anteriores dados de alta con datos de activos fijos actuales del mismo rango en
software (comparar datos de series, montos y clasificacion del activo), al verificar
datos los equipos no tienen variacion se finaliza el proceso, si el equipo tiene
variacion de los datos, notificar el error en dato del equipo frio (via email),
mercado de servicios operativos especiales recibe la notificacion, realiza el
cambio correspondiente al activo fijo, envia notificacion con detalle del equipo frio
con datos correctos, el analista de activos fijos recibe la notificaciébn, modifica
datos del equipo con los datos reales y notifica que se realizé cambios al codigo

del activo.

2.3. Situacion actual de procesos Intercompany

El area de Intercompany tiene como responsabilidad todas las
transacciones de pagos que se realizan entre las sociedades de Cabcorp, a

continuacion, se enlistan los procedimientos que se llevan a cabo en dicha area.

o Ajuste de saldos

o Liberacion de facturas pendientes de cancelacion
o Propuesta de pago

o Validacién de constancias de exportacion

o Contabilizacion transferencias electronicas (Guatemala)
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o Contabilizacion transferencias electronicas (Nicaragua)
o Emision de transferencias electronicas (Nicaragua)

. Creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito

o Cierre de facturacién mensual

o Emision de pago via transferencia electronica

o Registro de pagos digitales

2.3.1. Descripcién del proceso de Intercompany

A continuacién, se detallan las actividades de los procesos del area de

Intercompany.

2.3.1.1. Ajuste de saldos

Intercompany descarga el listado de créditos a recuperar con base en el tipo
de sociedad, luego crea el reporte de datos descargados generando el formato
para ajuste de créditos a recuperar, verifica si los datos de gestion de pagos
versus créditos a recuperar sean iguales, si los datos no son iguales genera
reporte de saldos a ajustar con base en diferencia entre datos, y envia notificacién
de célculo realizado, si estan los datos iguales enviar notificacion de calculo

realizado.

2.3.1.2. Liberacion de facturas pendientes de

cancelacién

El proceso inicia con la visualizacion de facturas pendientes de registrar en
el sistema en el software correspondiente, selecciona las facturas pendientes a
liberar filtrando las facturas pertenecientes a cuenta créditos, luego verificar si las

facturas a liberar versus cuenta créditos sean iguales, de no ser iguales rechaza
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la solicitud para su correccion e inicia de nuevo el proceso, de ser iguales libera
las facturas pendientes de cancelacion, genera reporte de facturas libradas en el
software correspondiente, este reporte es enviado al solicitante, al recibirla

imprime reporte de facturas y lo almacena para control interno.

2.3.1.3. Propuesta de pago

Visualiza créditos a recuperar y pagos pendientes de realizar, genera
formato de comparacion con datos visualizados en Excel, verifica que los montos
visualizados de créditos a recuperar y pagos pendientes sean iguales de no ser
iguales envia solicitud de correccibn de montos a coordinador de Tesoreria
donde corrige e inicia de nuevo el proceso, si los montos son iguales, realizar
propuesta de pago en Excel, enviar solicitud de registro de propuesta con copia
a sociedad solicitante, coordinador de Tesoreria y Sociedad recibe copia,
coordinador de Tesoreria inicia el proceso registro de propuestas de pago y envia
notificacién de propuestas registradas a Intercompany, donde inicia el proceso

de pago de propuestas online.

2.3.1.4. Validacion de constancias de exportacion

El Departamento de Logistica envia copia de constancias de exportacion,
Intercompany recibe dichas constancias donde registra las constancias en el
sistema, verifica si existen constancias fisicamente y en el sistema, de no
concordar la informacién de las constancias fisicas y en el sistema envia rechazo
de solicitud al Departamento de Logistica donde inicia el proceso de
contabilizacién de constancias de exportacion y envia a Intercompany para iniciar
de nuevo el proceso, si los datos fisicos y registrados en el sistema concuerdan,

ordena las facturas por deudor y correlativo para su archivo de control interno.
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2.3.15. Contabilizacion transferencias electrénicas

(Guatemala)

Gestion de Pagos envia solicitud para contabilizacion de transferencias via
correo electrénico (este contiene print screen de transferencia bancaria), el
analista de Intercompany ingresa el numero de transferencia para la sociedad
que emite el pago en el sistema, visualiza y seleccionar las facturas por pagar,
asigna monto a factura por pagar seleccionada, ingresar monto a factura por
pagar seleccionada, Ingresar el numero de transferencia que recibe el pago en
el sistema, se visualizan y seleccionan facturas por pagar, asignar cargo a
facturas por pagar seleccionadas, contabilizar transferencias en software,
imprimir poliza de contabilizacién de transferencias y soporte de email (print

screen de transferencia electronica), archivar soporte.

2.3.1.6. Contabilizaciéon transferencias electrénicas
(Nicaragua)

La actividad inicia cuando finaliza el proceso de emisién de pago via
transferencia electronica Nicaragua, el analista de Intercompany ejecuta el
archivo de Excel con facturas canceladas, registrar numero de transferencia de
pagos realizadas, seleccionar facturas a registrar en el sistema, contabilizar
registro, visualizar documentos contables en el sistema, se envia una notificacion
de la realizacion de la contabilizacion de transferencia con detalle de las facturas
registradas al gerente de Gestion de Pagos, se imprime los documentos

contables y se archivan documento contable como soporte.
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2.3.1.7. Emisién de transferencias electrénicas

(Nicaragua)

La emision de pago via transferencia se ejecuta a partir del proceso de
propuesta de pago, que es enviada en un archivo de Excel por Intercompany al
Departamento de Gestion de Pagos, una vez recibida la propuesta el analista de
este departamento verifica y da el visto bueno, luego es enviada la factura con el
Vo. Bo. de regreso al area de Intercompany, paralelamente se envia al gerente
de Gestidn de Pagos del pais quien envia una carta para la autorizacion de
transferencia monetaria, de regreso en el area de Intercompany se verifica si la

transferencia monetaria es en ddlares.

Si fuera en ddlares se ingresa el monto total de facturas a contabilizar,
segun la propuesta de pago, luego se selecciona las facturas que han sido
aprobadas, se ingresa la comisién por transferencia bancaria y se inspecciona
que las facturas cuadre, de lo contrario se rectifican y se vuelven a ingresar, luego
deben contabilizarse facturas llamando a gestion de pagos para la impresion del
comprobante, Gestion de Pagos imprime y almacena el registro contable,
también en el area de Intercompany se imprimen las contabilizaciones y se envia
al analista de Gestion de Pagos para realizar la transferencia monetaria y envia
notificacion de transferencia realizada, luego se ingresa a la pagina del banco
pagador donde se finaliza la transferencia y se imprime un screenshot como

evidencia archivando para control interno.

Si el pago no fuera en dolares entonces se ingresa el monto total de facturas
a contabilizar segun propuesta de pago, se selecciona cuales fueron aprobadas,
se ingresa la comision y diferencial cambiario por transferencia a banco, se
verifica que el monto de las facturas cuadre en SAP, si no cuadra se rectifica, Si

cuadra se llama a tesoreria para imprimir el comprobante de registro contable, se
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verifica que el banco haya realizado la transferencia monetaria a Sociedad
Mariposa, si se hizo la transferencia a sociedad Mariposa se ejecuta la
transferencia, se envia screenshot como evidencia y se almacena copia para
control interno, si no se hizo la transferencia a Sociedad Mariposa se notifica al
gerente de Gestibn de Pagos del pais, él notifica al banco por falta de
transferencia, el banco corrige transferencias y notifica a gerente de Gestion de

Pagos del pais e inicia de nuevo el proceso.

2.3.1.8. Creacion y contabilizacion de notas de

crédito/débito

El solicitante envia una notificacion para la creacion y contabilizacion de
notas de débito, el analista de Intercompany recibe la solicitud y reenvia la
informacion al encargado del area para que autorice la contabilizacion de nota de
crédito o débito, esta persona verifica la razon de la solicitud y documentacion.
Si la solicitud no procede se notifica al analista de Intercompany que el dato
enviado no tiene justificacion para la creacion y contabilizacién de notas de

crédito o débito, este reenvia la notificacion al solicitante.

Si la solicitud es aceptada se confirma informacion, se autoriza la creacion
de la nota de crédito o débito, el analista recibe la notificacion, solicita una nota
de crédito a fiscales, el analista le entrega el formato para realizar la nota de
crédito o débito, el analista de Intercompany completa la informacién, contabiliza
la nota de crédito o débito en el sistema, imprime poliza de contabilizacion,
fotocopia los documentos recibidos para la realizacion de notas, adjunta
documentos necesarios para la nota de crédito y débito, se envia documentos y
nota de créditos a solicitante, con copia de informacion a jefe del solicitante y

area de fiscales.
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2.3.1.9. Cierre de facturacion mensual

El proceso inicia con los datos generados del proceso verificacion de
facturas, luego debe visualizarse las facturas correspondientes a exportacion en
software asignado, verificar si el nUmero de serie de factura esta registrada, de
no ser asi, verificar si la factura esta contabilizada, de no estar contabilizada
rechazar la solicitud, si esta contabilizada verificar si factura entra en cierre de
mes, si factura es de cierre de mes finalizar proceso, de no entrar en fecha de
cierre de mes dejarla para contabilizacion del mes siguiente. Si el nUmero de
serie esta registrado crear formato para cierre de mesy registro de facturas, luego
generar el reporte de facturas contabilizadas y procesadas y enviar dicho reporte

a cuentas por cobrar.

2.3.1.10. Emisiobn de pago via transferencia

electréonica

El proceso inicia generando el listado de pagos realizados y contabilizados,
luego se selecciona las facturas a pagar, envia solicitud de aprobacion de
facturas a Tesoreria, quien procesa la solicitud y envia notificacién de solicitud
autorizada a Intercompany, luego selecciona las facturas aprobadas para pago y
genera reporte de facturas aprobadas, inicia el proceso de registro de pagos
autorizados, se crea poliza para contabilizacion de pagos autorizados, cargar la
péliza al sistema y verificar si fue cargada correctamente, de ser incorrecto vuelve
a crear poliza, si es correcto el registro de poliza envia evidencia a Tesoreria,
luego genera el listado de 6rdenes a cancelar selecciona 6rdenes a cancelar,
envia evidencia de 6rdenes a cancelar a Tesoreria y luego realiza transferencia
para pago de ordenes a cancelar, imprime constancia de solicitud procesada y

archiva documentos para control interno.
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2.3.1.11. Registro de pagos digitales

Inicia el proceso con los datos generados del proceso de emision de pagos
digitales, luego visualiza en formato de control de pagos realizados en Excel para
seleccionar pagos a registrar, cargar los pagos seleccionados al sistema en el
software correspondiente, luego de cargarlos visualiza documentos contables
con base en pagos realizados, luego verifica si el registro de pagos se hizo
correctamente, si no, se inicia de nuevo el proceso, de ser correcto, enviar
notificacion de pagos realizados a Tesoreria e imprimir copia para control interno,

almacenar copia en archivo general.

2.4. Procesos diagramas de la seccién de Activos Fijos

A continuacion, en las siguientes figuras se detallan los diagramas de flujo

de la seccién de Activos Fijos de SECCA.

39



Figura 10.
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Continuacioén de la figura 10.
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[Elaborado por: Israel Toj
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Continuacioén de la figura 10.
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 11.
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Continuacioén de la figura 11.
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 12. Flujograma del proceso: contabilizacion de amortizaciones y

depreciaciones
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Fecha: 06/06/2011 Fecha:

Fecha: 23/05/2011
ACTIVOS FlIOS GERENCIA GENERAL SOPORTE CONTABLE

Generar reporte de
depreciacionesy.
amortizaciones(Software)

Exportar reporte a Excel

-actividad realizada segin
criterio del analista

Comparar datos
del mes anterior
Vs datos del mes
a analizar

Motivos:
-Finalizo la depreciacion del activo
-Inicio de depreciacion de activo

Especificar motivo de
variacion en forma escrita
dentro delinforme de
depreciaciones .

¢Lavariacion es
aceptable?

Crear tabla resumen en
Excel (Informe de
depreciaciones)

Comparar datos de
informe impreso Vs
presupuesto original
(Software)

Enviar tabla variaciones

solicitando ampliacion de Recibir variaciones

Aprobar o rechaza
solicitud de ampliacion

Crear tabla col

¢&Montos totales
que poseen v:

son iguales?

(electronica)

-Actividad realizada segin
criterio del gerente.

Verificar que se aplicd la

depreciacion al 100%
(Software)
¢ Solicitud de PROCESO:
ampliacién de Ampliacion o
presupuesto fue traslado de
? presupuesto

Colocar activo a activo correcto

Notificar que se realizé la
ampliacion de presupuesto
(electronica)

¢Problemas con
Ta aplicacion de
depreciacion?

Solucionar problema

No

Operacion o procedimiento

Recibir notificacion de
realizacion de ampliacion de
presupuesto
(electronica)

Direccién del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decision

Archivar o almacenar

aong [
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Continuacioén de la figura 12.

VERSION c6DpIGO
CABCORP
EMBOTELLADORA M 1 ACF-CON-ACF-CAD
LA MARIPOSA“~ MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES Y PAGINA VIGENCIA
DEPRECIACIONES" (proceso actual) 2DE2 GT, ES, HN, NI, PR, JM

|Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 23/05/2011

Fecha: 06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FlJOS

GERENCIA GENERAL ‘

SOPORTE CONTABLE

Ejecutar depreciacion en

(Software)

El sistema no deja correr si existe
un problema, las revisiones
anteriores garantizan que la
actividad sera realizada

Verificar que el test
correctamente

corrasin ningan
problema(Software)

En este momento se generan las
polizas de amortizacion y de
depreciacion.

Ejecutar depreciacién en
modo real como proceso
de fondo
(Software)

Visualizar pélizas
creadas por la ejecucion
de depreciaciones
(Software)

J——

Realizar sumatoria de
valores de
polizas(manual)

Realizar comparacion de
sumatoria de pélizas con el
valor de proyeccién
real(Reporte en Excel)

. Enviar Reporte de
depreciaciones'y

Recibir notificacién de
realizacién de ampliacion de

presupuesto
(electrénica)

(email)

. Enviar reporte de
depreciaciones y
amortizaciones contabilizadas
(email)

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 13. Flujograma del proceso: cierre de fin de afio

VERSION coDIGO
CABCORP
M 1 ACF-CON-ACF-CFA

EMBOTELLADORA
LA MARI ~ o PAGINA VIGENCIA
hal.clsli s MAPA DE PROCESO "CIERRE DE FIN DE ANO" I

e OCESO "C 0" (proceso actual) 1DE1 GUA-HON-NIC-ES-PR-IM-T&T

|Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area  |Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 07/06/2011 Fecha: 06/06/2011 Fecha:

ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS

Realizar cambio de

ejercicio e ingresar datos
oftware)

v
)

Ejecutar proceso de
(Software)
~

v

)

Realizar cierre anual.
(Software)

——

Ejecutar proceso de

(Software)

Operacién o procedimiento
Direccién del flujo

Inputs / outputs
Verificacion o validacién

Decisién

a0t |l

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 14.

Flujograma del proceso: baja de activo por venta

0 CODIGO
[V CABCORP VERSION
/—/ 1 ACF-CON-ACF-BAF
A A VIGENCIA
—— e MAPA DE PROCESO "BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR VENTA" (proceso actual) PAGINA
1DE1 GUT-ES-HON-NIC-PR

[Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea Auto

ado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 20/05/2011

Fecha: 06/06/2011 Fecha:

ACTIVOS FJOS

GERENCIA GENERAL

SOPORTE CONTABLE |

SOLICITANTE

Recibir solicitud de baja
de activo fijo por venta

Solicitar baja de activo fijo
por venta.

Enviar datos del activo fijo
(email)

Visualizar datos del activo fijo
(Software)

Recibir recibir datos

Verificar el estado
del activo fijo.
(fisico)

Notificar que no se podra
continuar con el proceso

por no cumplir con ¢Cumple con

Recibir notificacion y reenviar

requisitos de auditoria
(Software)

\_/_

os requisitos
de auditoria?

Si

Realizar acta

correo con

Recibir acta firmada

Verificar que exista el
codigo deudor

¢ Existe
cédigo de
deudor 2

Realizar e imprimir factura

Registrar en el sistema.
(Software)

de rechazo

Notificar a solicitante que
se autorizé la baja de

(email)

Recibir

activos fijos.

Firmar acta

Enviar acta firmada a

Solicitar cédigo de
deudor aregistro
centralizado.

l

PROCESO
Creacion cédigo de

Campos requeridos

Registrar pago a cuenta del
deudor( Software)

Numero de cuenta

-Importe
~Codigo del cliente deudor

Guardar copia de
facturay poliza de

Enviar reporte de baja de
activo fijo por venta al
solicitante
(email)

activos fijos.

Correo elecironico que Contiene:
Poliza
on firmas de aprobacion de auditoria, representante del Direccion del flujo
activo fijoy activos fijos.)

La factura original también se le proporcionaal solicitante Inputs / outputs

PROCESO
Reporte de altas y
bajas

Decision

¢otf [

Archivar o almacenar

Operacién o procedimiento

Verificacién o validacién

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 15.

Flujograma del proceso: baja de activo por desecho

VERSION coDpIGO
M CABCORP S10
EMBOTELLADORA 1 ACF-CON-ACF-BAF
LA MARI| /’/ MAPA DE PROCESO "BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DESECHO" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA-ES-HON-NIC-PR

|Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 20/03/2011 Fecha: 06/06/2011 Fecha:
ACTIVOS FIIOS AUDITORIA ‘ AREA SOLICITANTE

Recibir solicitud

Solicitar baja de activo fijo
por desecho.

Visualizar datos del activo fiio
que se dara de baja
(Software)

Enviar status /I

Junto con una copia del correo
que envio el solicitante.

Recibir estatus

(email)

Correo electronico

Notificar a activos fijos
que no se puede
continuar con la

Enviar notificacion de que el
activo no cumple con los
requisitos solicitados por

auditoria (email)

Recibir acta firmada

operacion

L ——

Verificar el estado
del activo fijo.
(fisico)

<Cumple con
los requisitos.
de auditoria?

Si
Realizar acta para autorizacion|
de baja del activo

Notificara solicitante que
se autorizé la baja de
activos fijos (email).

(email)

Recibir notificacion

Recibir

Enviar acta firmada a

(Software)

Dar de bajaa activo fijo en libro

mayor.
(Software)

e

Enviar notificacién de baja de
activo fijo por desecho al
solicitante. (email)

=

PROCESO
Reporte de altas y
bajas

—T

Registrar la baja del activo por

activos fijos.

aong |0

Operacién o procedimiento
Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decision

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.




Figura 16.

Flujograma del proceso: conciliacion mayor versus modulo

de activos

VERSION cODIGO
M CABCORP 1 ACF-CON-ACF-CMA
LA MARIPOSA* MAPA DE PROCESO "CONCILIACION MAYOR VS MODULO DE ACTIVOS" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA
[Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del drea Autorizado por: gerente general
Fecha: 20/05/2011 Fecha: 06/06/2011 Fecha:
ACTIVOS FJOS COSTO CENTRALIZADO

Elaborar reporte de
activos fijos dados de
altaen el mes

Enviar reporte de status al
cierre de mes

Archivar
reporte.

Generar estatus de
activos fijos registrado en
el mes
(Software)

Exportar datos totales
seguinla clase del activo
fijo

Visualizar saldos de la
cuenta del libro mayor.
(Software)

Datos a ingresar:
- Namero de cuenta.
- Sociedad.
- Ejercicio.
Exportar saldos de
activos fijos a formato
Excel.

Verificar que
ambos saldos de
cada cuenta sean
iguales.

Buscar detalle de
movimientos de la cuenta
que tiene variacion.
(Software)

variacion de
saldos en
cuenta?

Encontrar documentoy
autor de la cuenta con
problema.

Reporte se envia a:
-Gerente de contabilidad del pais.

Enviar descripcion del
problema con la cuentay

Recibir notificacion de

autor (email).

Recibir notificacion de que

problemayy cuenta

Ingresar a estado de
cuenta mayor

Corregir datos en estado

de cuenta del libro mayor

con referencia al autor y
cuenta con problema

-Software.

Enviar notificacion de
resolucion del

el problema fue resuelto.

Visualizar nuevo total en
de saldo acumulado en
Mayor.

Corregir saldo de cuenta
en el formato de Excel.

Operacién o procedimiento

Direccién del flujo

Inputs / outputs

Verificacién o validacion

Decisién

Archivar o almacenar

qo g |[

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 17. Flujograma del proceso: atencion requerimiento de auditoria

M CABCORP VERTON ACF-CC;)NI)-fg-ARA
EMBOTELLADORA
LA MARI ‘(’/ MAPA DE PROCESO "ATENCION REQUERIMIENTO DE AUDITORIA" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA
Revisado por: encargado del drea Autorizado por: gerente de Contabilidad

|Elaborado por: Israel Toj

Fecha: 25/05/2011 Fecha: 06/06/2011 Fecha:
ACTIVOS FIIOS COORDINADOR DE AUDITORIA
INFORMACION CONTABLE
Requerimientos:
-Reportes
Alta de activos
Baja de activos
Determinar Proyectos en proceso
“Gestorde oo

informacion de
CCA

contable

Solicitar requerimientos

Recibir solicitud de

\_/l/_

Enviar reporte de
ientos (emai)

L —

Recibir solicitud de reporte de

Verificar
requerimientos

Reunir requerimientos
solicitados

Enviar reporte de
en formato
establecido

Tipos de requerimientos;

- reportes:
- Altas (Software)
- Bajas(Software)
- Proyectos en proceso(Software)

Recibir reporte de

—

Enviar informacion solicitada Recibir
en reporte

\/_

6n enreporte

Guardar
evidencia

Verificar que datos
del reporte de
activos fijos sean
iguales a los
registro del sistema

No ¢ Datos del
reporte son

correctos en
sistema?

Enviar notificacién de solicitud
de datos del activo con
problema (email)

Recibir notificacién

Auditoria de bienes

Operacién o procedimiento
Direccion del flujo

Inputs / outputs
Verificacion o validacion
Decision

Archivar o almacenar

qog |

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 18.

Flujograma del proceso: capitalizacién de equipo frio

VERSION coDIGO
B
EMBOTELLADORA \4 CABCORP 1 ACF-CON-ACF-CEF
LA MAR’POSA/// MAPA DE PROCESO "CAPITALIZACION DE EQUIPO FRIO" PAGINA VIGENCIA
— o (proceso actual) 1DE1 GUA-HON-NIC-PR-JM-ES-T&T

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 24/05/2011

Fecha: 06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FIJOS

FABRICANTE

GERENCIA GENERAL

SOLICITANTE | EQUIPO FRIO

Recibir notificacion

Solicitar autorizacion de
compra de equipo frio

(email)

Recibir notificacion

Notificar que equipo frio no
cuenta con presupuesto

Informar que el equipo frio no
esta presupuestado.(email)

Recibir notificacion

asignado(email)

Registrar equipo frio en el
sistema(Software)

Enviar listado con nimeros
de registro de equipo frio

Recibir notificacion

Verificar si area posee

Envi6 de autorizacion para
compra de equipo frio

Enviar notificacién de.
peticion de equipo frio
(emai)

Recibir notificacion
Generar estatus de e
frio(Software)

Verificar si existen
equipo frio disponible

upuesto

fware)

¢Bxiste equipo
frio solicitado?

Enviar notificacion para
autorizacion de compra de
equipo frio
(emai)

(email)

Proceso
Ampliacion de
presupuesto

Recibir detalle de nimero de
registros asignados por el

(email)

PROCESO
ios

Enviar detalle de numero de
el

Recibir detalle de registros

mero de registro
de activo a cada modelo del
equipo frio

Enviar detalle adjunto con el

sistema (email)

Recibir equipo frio en conjunto

activo(fisico)

al detalle del activo

Ingresar datos del equipo
al sistema.

Registrar salida el equipo
o en sistema
(Software)

Entregar equipo frio
(fisico)

Entregar equipo fr
(fisico)

prec
de equipo frio
capitalizado

Operacién o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacién o validacion

Decisién

<o |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 19.

de seguros

Flujograma del proceso: contabilizacion de nuevas polizas

5 CODIGO
M CABCORP VERSON
1 ACF-CON-ACF-CNP
LA /// MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION DE NUEVAS POLIZAS DE SEGURO" (proceso PAGINA VIGENCIA
=
actual) 1DE 1 GUA

do por: encargado del drea

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Elaborado por: Israel Toj

Fecha: 23/05/2011

Fecha: 06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FIIOS

GERENCIA GENERAL CORPORATIVO

GESTION DE PAGOS

SOPORTE CONTABLE

El nimero de
realiza en el Software.

Recibir factura aprobada

Establecer numero de
identificacion para factura
Fotocopiar facturay
archivar

Recibir factura de poliza por

(emai).

Verificar datos y
montos de péliza de

Autorizar Gasto de poliza

Enviar factura de pdliza de seguro

Enviar factura con numero de

mail)

-Factura se recibe una vez al afio.

Recibir factura

Recibe confirmacion de registro

Registrar factura en el
sistema(Software)

Enviar notificacion de factura

Verificar péliza
versus proyeccion.

dato real.

ZEs el monto de’
la poliza

mayor al de la
proyeccion?

Enviar solicitud de ampliacion
d afinan;

Monto de la péliza hecho enla
software versus. la factura con

Recibir solicitud de ampliacion de

(email)

Recibir confirmacion del nuevo

presupuesto

Enviar confirmacion de ampliacion

registrada (email)

presupuesto para la poliza. (email)

Recibir solicitud de ampliacion

PROCESO
Ampliacion o
traslado de
presupuesto

Notifi

del nuevo

icar 6n del n
presupuesto. (email)

poliza.

Eliminar provisiones hechas de
meses anteriores. (Software)

Registrar pdlizas con el valor
reala los meses anteriores y
del mes actual.
(Software)

asignados a cada mes en realizada.

formato de Excel

Archivar
formato

Este formato se guarda como
Colocar datos de valores soporte de la operacion

Operacién o procedimiento
Direccién del flujo

Inputs / outputs
Verificacion o validacion

Decisién

aong |l

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 20.

Flujograma del proceso: inventario de activos fijos

VERSION cODIGO
M CABCORP 1 ACF-CON-ACF-IAF
LA MAHIPOSA"/ MAPA DE PROCESO "INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA

por: encargado del drea

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Elaborado por: Israel Toj

Fecha: 26/06/2011

Fecha:06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FIJOS

AGENCIAS | REGISTRO Y CONTROL DE

GERENCIA GENERAL INFORMACION

Recibir notificacion de
reuni6n para programacion
de inventario

Enviar representantes del
area

Recibir noificacién de
reunion para programacion
de inventario

Enviar notificacion parala
programacion de
inventario.(email)

Enviar representantes del
area

Realizar reunion

Enviar representantes del
area

Programar fecha de

Enviar representantes de drea

realizacion
L fisico

“Nobiliarioy equipo
— “wehiculos
ealizar

contable a cada agencia

Recibir reporte de activos
fijos existentes en inventario

1 enagencia
seimolucra
personalde acwos iosy e

Realizar reporte del
inventario correspondiente
(fisico)

Enviar reporte de activos

e cada agencia

Comparar el reporte
con los datos que
muesira el sistema

(Software)

¢Activos que no

fisicamente?

No

Enviar reporte de activos

fijos en

Enviar notificacion indicando
que activo no esta en el

Recibir notificacion de
activo que no esta en

inventario
(emaill teléfono)

Recibir notificacion

Proceso

fijos existentes
de cada agencia (fisico).

datos maestro de
activos

el inventario

Verificar si
activose
encuentra
enagencia

se

encuentra el
activoen

agencia?

Enviar notificacién de
explicacion por la falta
deactivo en reporte.
(email)

Enviar notificacién de
que activo no se
encuentra en agencia.

Recibir reportes

“Guardar '\

5 afios Guardar

Recibir notificacion.
Emitic acta, firmar y enviar
para baja de activo.

Enviar notificacion para
iar de baja al
sistema(Software)

Operacion o procedimiento

Direccién del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decisién

Archivar o almacenar

aon |

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 21.

Flujograma del proceso: mantenimiento de datos maestros

de activos

VERSION coDIGO
EMBOTELLADORA ‘y CABCORP 1 ACF-CON-ACF-MDM
LA A S MAPA DE PROCESO "MANTENIMIENTO DE DATOS MAESTROS DE ACTIVOS" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE 1 GUA-HON-NIC-PR-JM-ES-TYT

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 25/06/2011

Fecha:06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FIJOS

GERENCIA GENERAL

AGENCIAS

Recibir notificacion

Enviar notificacién para
actualizacion de datos de
activos fijos que cambiaron

Verificar si datos del
activos son iguales a
los registrados en el
sistema

¢Los datos del
activo son

iguales a datos.

del sistema?

Notificar problema de
inconsistencia de datos del

(email)

Recibir Notificacion

activo con lo

el sistema(email).

Generar Listado de activos de
agel
(Software)

Buscar detalle del activo fijo
que se trasladara a otra
agencia
(Software)

Enviar solicitud para
traslado de activo fjo a otra
ag

Enviar solicitud para
traslado de activo fijo a otra
ag

(email)

Notificar que no se autorizo
el traslado del activo fijo
(email)

Recibir notificacion de
rechazo de solicitud

Enviar autorizacion de

(emai)

Verificar
alitorizara el traslado
del activo fijo

¢Se autorizara
traslado del
aciivo fjo?

Enviar notificacion de
rechazo de solicitud
(email)

Autorizar traslado de activo a

Enviar autorizacion de
fijo

fio

(email)

r valor en libros del
activofjo

Completar informacién del
activo fijo con descripcion de

Imprimir constancia de
registro
(Software)

Archivar
documento
como soporte

(email)

Corregir datos enviados del
activo fio

Recibir Notificacion

a0 |l

Operacién o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o val

Decisién

lidacion

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 22.

Flujograma del proceso: reporte de altas y bajas de activos

fijos

VERSION CODIGO:
AR M CABCORP 1 ACF-CON-ACF-RAB
LA MARII ‘(’/ MAPA DE PROCESO "REPORTE DE ALTAS Y BAJAS DE ACTIVOS FIJOS" PAGINA VIGENCIA:
“Chscoms
(proceso actual) 1DE1 GUA-HON-NIC-PR-JM-ES-TYT
Elaborado por: Israel Toj Ri por: encargado del drea Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 07/06/2011 Fecha: 06/06/2011 Fecha:

ACTIVOS FIJOS

GERENTE CONTABILIDAD

GERENCIA GERENAL

Generar reporte de altas de
activos
(Software)

Generar reporte de bajas de
y desecho)
(Software)

Comprar datos del
formato Excel vs
datos del sistema.

¢Datos son
correctos?

Revisar datos que fueron
trasladados a formato Excel
€1 ermor comiin es que nosse considere en

Separar en reporte datos de
activos que fueron dados de
alta por compra'y por proyecto

Distribui
la cat

| equipo frio segin
iaen reporte.

Separar en reporte datos de
activos que fueron dados de
baja por venta o por desecho.

Enviar reporte de altas y
bajas de activos.

Recibir reporte de altas y
bajas de activos.

Recibir reporte de altas y
bajas de activos
&)

(]

—

4o

operacon o prcediento N

Direccion del flujo
Inputs / outputs
Verificacion o validacion

Decisin

Archivar o almacenar )

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 23.

Flujograma del proceso: registro de gasto de pdliza de

sSeguros

PR

LA MARIPOSA~ 7

CABCORP

MAPA DE PROCESO "REGISTRO DE GASTO DE POLIZA DE SEGUROS"

(proceso actual)

VERSION cODIGO:
1 ACF-CON-ACF-RGP
PAGINA VIGENCIA
1DE2 GUATEMALA

[Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 23/05 /2011

Fecha: 06/06/2011

Fecha:

ACTIVOS FlIOS

Verificar si se
contabilizo Ia factura
del seguro de afio
actual.

Se contabilizo
Ia factura de

Registrar la provision de
gasto con monto obtenido

afio actual?

Buscar cual es el monto de
poliza para el mes actual.

Registrar el monto del mes

(Software)

Ingresa el monto del mes

del Gltimo gasto real
registrado.
(Software)

en el formato de Excel.

Archivar
formato.

Operacién o procedimiento
Direccién del flujo

Inputs / outputs
Verificacién o validacién

Decisién

aot |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 24.

Flujograma del proceso: verificacién de datos de equipo frio

capitalizado

Mmunom ‘l\;

‘cabcore

CABCORP

MAPA DE PROCESO "VERIFICACION DE DATOS DE EQUIPO FRIO CAPITALIZADO"
(proceso actual)

VERSION CODIGO
1 ACF-CON-ACF-VEF
PAGINA VIGENCIA
1DE1 GUA-HON-NIC-PR-JM-ES-T&T

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 24/05/2011

Fecha: 06/06/2011 Fecha:

ACTIVOS FIJOS

MERCADO DE SERVICIOS OPERATIVOS ESPECIALES

Actiidad realizada unavez ala

Proceso
Visualizar estado de ;
r[ Equipo frio liberado ] “‘;’;“J\ﬁ,‘;ﬁ,’; de

Verificar existencia de
equipo frio liberado

¢Se liberé
equipo frio?

Verificar datos de equipo
frio anteriores dados de
alta con datos de activos
fjos actuales del mismo
rango (Software)

Algin equipo
frio tiene error en
datos?

Enviar notificacion del error en
dato del equipo frio.

Recibir notificacion

(email)

Recibir Notificacion

Realizar el cambio
correspondiente al activo
fijo

Notificar detalle del equipo
frio con

Modificar datos del equipo frio
con datos correctos.
(Software)

Notificar que se realizo el
cambio de datos al c6digo del
equipofrio

(email)

Recibir notificacion

(emai)

Decision

aonp |l

Operacion o procedimiento
Direccién del fiujo

Inputs / outputs

Verificacién o validacion

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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2.5.

Procesos diagramas de Intercompany

En las siguientes figuras se detallan los diagramas de flujo del &rea.

Figura 25.

Flujograma del proceso: ajuste de saldos

VERSION CODIGO
CABCORP
EMBOTELLADORA h‘/’, 1 INT-CON-INT-CDS
LA—-—“ m.f/ PAGINA VIGENCIA
MAPA DE PROCESO "AJUSTE DE SALDOS" (proceso actual)
1DE1 GUA-HON-NIC-SV-PR-IM-T&T

|Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente Contabilidad

Fecha: 08/06/2011

Fecha: 26/06/2011

Fecha:

INTERCOMPANY

GERENCIA GENERAL

Descargar listado de créditos
arecuperar con base atipo
de sociedad
(Software)

Crear reporte de datos
descargados

Generar formato para ajuste
de créditos a recuperar con
base en reporte de datos

ftware)

Verificar que datos
de gestion de pagos
versus créditos a
recuperar sean
iguales

¢Datos
iguales?

Enviar notificacién de calculo
de ajuste de saldos realizada
(email)

Generar saldos a ajustar con
base a diferencia entre datos

Recibir notificacién de calculo
de ajuste de saldos realizada

aonp |0

Operacién o procedimiento

Direccién del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decision

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 26.

Flujograma del proceso: liberacidon de facturas pendientes

de cancelacion

0 ODI
‘\/’ CABCORP VERSION CODIGO
EMBOTELLADORA 1 INT-CON-INT-DFP
LA MARI 7 / MAPA DE PROCESO "LIBERACION DE FACTURAS PENDIENTES DE CANCELACION" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA-ES-NIC-HON

Elaborado por: Israel Toj G.

Revisado por: encargado de drea Autorizado por: gerente Contabilidad

Fecha: 14/04/2011

Fecha: 14/07/2011 Fecha:

INTERCOMPANY GERENCIA GENERAL

Visualizar facturas pendientes
registradas en sistemas
(Software)

Seleccionar facturas
pendientes de liberar

Filtrar facturas pertenecientes
a cuenta de créditos

Verificar que
facturas aliberar
versus. cuenta
de créditos sean

No Enviar notificacién de
i6n no coincide:

Enviar notificacién de
i6n no coincide

Corregi datos en sistema

Enviar notificacion de problema
regido
(email)

¢Datos.
iguales?

Liberar facturas pendientes de
cancelacion
(Software)

Generar reporte de facturas
liberadas
(Software)

Enviar reporte de facturas
liberadas
(email)

Recibir reporte de facturas
liberadas

Imprimir reporte de facturas

=3
2
s
-
3

Almacenar
reporte para
controlinterno

Operacin o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacién o validacién

Decision

qaonp |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 27.

Flujograma del proceso: propuesta de pago

e

—_——— o

CABCORP

MAPA DE PROCESO "PROPUESTA DE PAGO"
(proceso actual)

VERSION cODIGO
1 INT-CON-INT-PDP
PAGINA VIGENCIA
1DE1 GUA-ES-NIC-HON

Elaborado por: Israel Toj G.

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 14/04/2011

Fecha: 26/06/2011

Fecha:

INTERCOMPANY

COORDINADOR TESORERIA

SOCIEDAD

Visualizar créditos a
recuperar
(Software)

Visualizar pagos
pendientes de realizar
ftware)

Generar formato de
comparaci6n con datos
visualizados
(Excel)

Verificar que
montos sean
iguales

¢Montos
iguales?

Realizar Propuesta
(Excel)

Enviar solicitud registro de
propuesta con copia a sociedad

Enviar solicitud de
correccior

Recibir solicitud de
correccion de montos

Corregir montos
(Excel)

(email)

Recibir notificacién de
propuesta de pago

l

Recibir solicitud registro de
propuesta con copia a
sociedad

{

PROCESO
Registro de

propuestas de pago

Enviar notficacion de
propuesta de pago

registrada

PROCESO
Emisi6n de pago via
transferencia
electrénica

registrada

Recibir copia de propuesta

Operacién o procedimiento

Direccidn del flujo

Inputs / outputs

Verificacién o validacion

Decision

<ot |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 28. Flujograma del proceso: validacion de constancias de

exportacion
VERSION CODIGO
M CABCORP
EMBOTELLADORA 1 INT-CON-INT-VFE
LAMAH,'pUSA/’ MAPA DE PROCESO "VALIDACION DE CONSTANCIAS DE EXPORTACION" PAGINA VIGENCIA
e (proceso actual) 1DE1
|Elaborado por : Israel Toj Revisado por: encargado de area Autorizado por: gerente Contabilidad
Fecha: 10/06/2011 Fecha: 06/07/2011 Fecha:
INTERCOMPANY DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

P Enviar copia de constancias de
Recibir copia de constancias de P "

(mensajero)

Registrar constancias en el
sistema.
(Software)

Recibir notificacion de que la
factura fue contabilizada.

Verificar si
constancias existen
fisico y en el sistema.

¢ Constancia se

encuentraen el
sistema y

fisico?

Escanear la constancia.

S S—

Enviar solicitud de
AT SO

Si Recibir solicitud de
(email) de
Ordenar las facturas por - \(_
deudor y correlativo.
PROCESO
Contabilizacion de
constancias de
Archivar factura

exportacion
Enviar notificacion de que la

factura fue contabilizada.
(email)

L =

Operacién o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decision

<ol |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 29. Flujograma del proceso: contabilizacion transferencias

electronicas (Guatemala)

cODIGO
M CABCORP VERSION
SGTELL AT 1 INT-CON-INT-TFS
LA MARII /// MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUA
|Elaborado por: Israel Toj G. Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 08/06/2011 Fecha: 26/08/2011 Fecha: 26/08/2011

INTERCOMPANY GESTION DE PAGOS

- Print screen de
bancarias

Enviar solicitud de - Propuesta
el

transferencias (email)

k.

Recibir solicitud de
contabilizacion de
transferencias. (email)

Ingresar la transferencia por
sociedad que emite pago.
(Software)

p——

Visualizar facturas por pagar.
oftware)

Asignar monto a factura por
pagar seleccionada.

Ingresar la transferencia para
sociedad que recibe pago.
ftware)

Visualizar facturas por pagar.
(Software)

Asignar cargo a factura por
pagar seleccionada.

Contabilizar transferencia.
(Software)

Imprimir poliza de
transferencias y soporte de
email.

- Numero de operacion multisociedad

- Pliza de contabilizacion

- Propuesta
. - print screen de ransferencias
Archivo de
soporte

Operacién o procedimiento

Direccién del flujo

Inputs / outputs

Verificacion o validacion

Decision

aotf |0

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 30. Flujograma del proceso: contabilizacion transferencias

electronicas (Nicaragua)

VERSION CODIGO
M CABCORP b INT-CON-INT-CDT
EMBOTELLADORA B B _ 1 _ —
LA MARII ‘(’/ MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS" (proceso PAGINA VIGENCIA
actual) 1DE1 NI
Elaborado por: Israel Toj G. |Revisado por: encargado del drea Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 16/04/2011 Fecha:06/08/2011 Fecha:06/08/2011
INTERCOMPANY GESTION DE PAGOS
Proceso

Emisi6n de pago via
transferencia
electronica(NIC)

S

Ejecutar archivo de Excel con
facturas canceladas.

R —

Registrar ntimero de
transferencia de pagos.
(Software)

Seleccion de Facturasa

Contabilizar registro.

Visualizar documentos
contables en el
sistema.(Software)

Enviar notificacion de
transaccion realizada con

detalle de las facturas Bechbijatiicacien
contabilizadas (email)

Imprimir documento

Guardar
documento
contable

D Operacién o procedimiento

——>  Direccién del flujo
Inputs / outputs
Verificacion o validacién

Decisién

qoQf

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 31. Flujograma del proceso: emision de transferencias

electronicas (Nicaragua)

M CABCORP VERTON INT-(‘::gr[:l:sh?r-EPT
_LA_MA_R'_P%;/ MAPA DE PROCESO "EMISION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS " (proceso actual) Pfs'ENZA N\Ilc'if:\(é':‘\
Elaborado por : Israel Toj Revisado por: encargado del drea Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 22/03/2011 Fecha: 06/08/2011 Fecha: 06/08/2011
INTERCOMPANY GESTION DE PAGO GERENTE DE GESJL?SN DE PAGOS DEL

Via email

Envio de propuesta de pago
(Excel)

PROCESO Propuesta
Propuesta de pago.

Aplica criterio para
seleccionde
facturas a pagar.

Visto bueno de propuesta de
pago.

Verifcar y
0 da transterencias “Via correo electénico
{Bgiraz e “Nimero de facturas
Crdobas el o
Verificar tipo Recepcion de propuesta de Envio de propuesta de pagos las facturas.
e

transferencia. aprobada. (Excel)

pagos aprobada. (Excel)

Recepcion de propuesta
(email)

¢Transferenc
iaesen
dolares?

Ingresar monto total de
facturas a contabilizar segan
propuesta de pago

Seleccion de facturas que Enviar carta para autorizacion
‘fueron aprobadas segun o
propuesta de pago.
(Software)

de transferencia monetaria
entre sociedades.

facturas a contabilizar
propuesta de pago.

Ingresar co por
transferencia bancar
Seleccionar facturas que
fueron aprobadas segtn
propuesta de pago
(Software) Veriicar que monto
tal de facturas
registrado en
sistema SAP sea
igual a monto de
Ingresar comisién y diferencial

acturas de
ropuesta de pago.
cambiario por trasferencia a prop! pag

“Monio de facturas
seleccionadas
“Comisiénal banco

Verificar que monto

¢El monto de
transferencia es
igual al monto de
las facturas.
seleccionadas?

propuesta de pago

as.

¢£El monto de
transferencia es
igual al monto de
las facturas
seleccionadas?

No
Contabilizar facturas.
(software)

Reciificar que todas las
facturas de la propuesta_han
sido seleccionadas y que se
registro la comision del banco
y diferencial cambiario.

Liamar a tesoreria para imprimir
el registro

contable.

Impresi6n de comprobante de
contabilizacion

Contabilizar facturas
(Software)

Imprimir contabilizacion.

o Archivo de
~Comprobante (Print comprobante
Soraepyane (Print contabie:

Imprimir contabilizacion “Numero de comprobante

Enviar comprobante de registro
contable. (email)

Recepcion de comprobante de
registro contable.

A mprimen
enerado
Llamar a tesoreria para

imprimir el comprobante de

registro contable

Transferencia monetarig
entre cuentas de la
misma sociedad

-se i
~La vansferenciala realiza el *Referencia de la sociedad
banco. que realizara el pag

Enviar confirmacion de *Print screen dela

Verificar que el banco
ha realizado la
transferencia
monetaria de

sociedad Nicaragua a

sociedad Mariposa.

Recepcion de confirmacion de
transferencia

Operacién o procedimiento

¢Se realizo la s
transferenciaa Direccién del fluio

Ingresar a pagina de banco
para transferencia monetaria
sociedad entre
sociedades

sociedat
mariposa? Inputs / outputs
Notificar, que la transferencia no|

se harealizado (email)

Verificacién o validacién

Decisién

aon |0

Archivar o almacenar
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Continuacioén de figura 31.

¢ ODI
M CABCORP VERSION cODIGO
EMEOTELLADORA 1 INT-CON-INT-EPT
LA MARI Vi N ) . PAGINA VIGENCIA
L MAPA DE PROCESO "EMISION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS " (proceso actual)
2DE2 NICARAGUA

[Elaborado por : Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 22/03/2011

Fecha: 06/08/2011

Fecha: 06/08/2011

INTERCOMPANY

GESTION DE PAGOS

BANCO

GERENTE DE GESTION DE PAGOS DEL
PAIS

Realizar transferencia.

Enviar print screen de

realizada

Print Screen contiene:
-informacion de montos de
waslado
~Nimero de autorizacion o
referencia

Recibir nofificacion de falta de
ia de fondos entre

Recepciony envio de

cuentas

— 71

notificacion de no realizacién
e ia de fond t
cuentas

R—

Gestiones del banco para
realizar el traslado de fondos.

Envio de notificacion de la
realizacion correcta de la

transferencia de fondos

Notificar que se realiz6 la
transferencia

(email)

Recibir constancia de
transferencia realizada.

Guardar
documentacién de
transferencia

tiempo 6 meses

Visto bueno de transferencia

Enviar notificacién de
aprobaci6n de transferencia
realizada.

PROCESO.
de
transferencias

Recibir constancia de
transferencia realizada.

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 32. Flujograma del proceso: creacion y contabilizacién de notas
de crédito/débito

VERSION CODIGO
i AT M CABCORP 1 INT-CON-INT-RCNC

LA Kf/ MAPA DE PROCESO "CREACION Y CONTABILIZACION DE NOTAS DE CREDITO/DEBITO" PAGINA VIGENCIA

——oeow (proceso actual) 1DE 1 GUA-ES-PR-JM-HON-NIC-T&T
Elaborado por : Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 08/06/2011 Fecha: 06/08/2011 Fecha: 06/08/2011

ENCARGADO DE AREA DEL
INTERCOMPANY | SOLICITANTE | SOLICITANTE FISCALES

Recibir notificacion de Notificar la realizacion de
realizacion de nota de notas de crédito o débito.

crédito o debito. (email) (emai)

Reenviar informacién a
encargado del area para

autorizar la nota de crédito

~La recepcion yrevision la realiza el
encargado deférea de solicitud.

- Documento:

Verificar razon de - Orden i
solicitud y - Scanner de solicitud de creacion de

nota de crédito o debito emitida porel

on para
realizar nota de débito
édito

Recibir notificacion ¢Procede
solicitud?

rechazo de solicitud de nota
de crédito o débito a
solicitante

Notificar que datos
enviados no son
Recibir notificacién justi or o tanto se

de crédito 0 débito

Confirmar y autorizar la
creacion de nota de
crédito/débito. (emai)

Recibir notificacion parala
il 6n de NC o ND

Solicitar nota de crédito o

débito (en blanco)
Recibir formato de nota de realizacion de nota de

Recibir solicitud.

Entregar formato para la

crédito o débito. crédito o débito.

Completar nota de crédito
o débito.

Contabilizar notas de
crédito o débito.
(Software)

Imprimir péliza de
contabilizacion.

édito

Recibir documentos y nota

Realizar fotocopia de o  Descipeionde gasto
documentos recibidos
parala realizacion de nota
de creditos/debito,

Documentos necesaros parala Recibir documentos y nota Recibir documentos y nota
6 o cr de crédito de crédito

©

Documentos necesarios parala
dito.

~Fotocopia de facturas.
“Fotocopia de descripcion de gasto
adunay "“W"‘e“r:‘;fa “Poliza de contabilizacion de nota

de crédito o débito

Enviar documentosy nota
de crédito

Operacién o procedimiento

Direccion del flujo

Archivar
documentos.
Inputs / outputs

Verificacién o validacién

Decisién

a0 |f

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 33.

Flujograma del proceso: cierre de facturacion mensual

VERSION CcODIGO
EMBOTELLADORA M CABCORP 1 INT-CON-INT-CDM
LA MARI M‘/ MAPA DE PROCESO "CIERRE DE FACTURACION MENSUAL" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE1 GUATEMALA
Autorizado por: gerente Contabilidad

Elaborado por : Israel Toj

Revisado por: encargado del &rea

Fecha:

Fecha:

Fecha: 08/06/2011

INTERCOMPANY CENTRO DE DISTRIBUCION-INVENTARIOS CREDITOS A RECUPERAR

Proceso

Visualizar facturas de
exportacion
(Software)

Verificar si
namero de serie
de factura esta
registrado.

Namero de
serie
registrado?

Verificar factura
fisica contra

factura de

sistema..

¢Datos
correctos?

Crear formato para cierre
de mes y registro de
facturas.

Generar reporte de
facturas procesadas.
(Excel)

Enviar reporte de facturas

Verificacion de
facturas

Verificar si factura se
encuentra
contabilizada.

Enviar notificacion de
pr;’mems' or Soktud Recibir notificacién de problemas
en solicitud

(email)

Enviar copia de nueva
factura

¢Facturaesta
contabilizada?

¢Fechade
factura entra
encierre de
mes?

Factura se toma para el
registro del mes siguiente.

Enviar reporte de facturas

(email)

(email)

S

:] Operacion o procedimiento

——>  Direccion del flsjo

[ s/ outoas

Verificacion o validacion

7
O Decisién
v

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 34.

Flujograma del proceso: emision de pago via transferencia

electronica

VERSION CODIGO
EMBOTELLADORA M CABCORP 1 INT-CON-INT-EPT
LA **/ MAPA DE PROCESO "EMISION DE PAGO ViA TRASFERENCIA ELECTRONICA" PAGINA VIGENCIA
(proceso actual) 1DE 1 HON-ES-JM-GUA

Elaborado por : Israel Toj

|Revisado por: encargado del area

|Autorizado por: gerente Contabilidad

Fecha: 08/06/2011

|Fecha:06/07/2011

|Fecha:

INTERCOMPANY

GESTON DE PAGOS

Generar listado de pagos
realizados y contabilizado:

Seleccionar facturas a pagar.

Enviar solicitud de aprobacién
de facturas.

Enviar solicitud de aprobacion

mail)

Enviar notificacion de solicitud

de facturas. (email)

Procesar solicitud.

Enviar notificacion de solicitud

procesada.(email)

Seleccionar facturas
aprobadas para el pago.

Generar reporte de facturas
aprobadas.
(Software)

PROCESO
Registro de pagos
autorizados

Crear poliza para
contabilizacién de pagos
autorizado:

Cargar péliza al sistema.

Verificar si poliza
fue cargada
correctamente.

¢Poliza

procesada.(email)

Enviar print screen de la poliza
(email)

cargada
correctamente?

Generar listado de 6rdenes a
cancelar. (Software)

Seleccionar ordenes a
cancelar

Crear formato de poliza para
contabilizacion de 6rdenes de
a cancelar.

Recibir print screen de la poliza
(email)

Recibir print screen del

Enviar print screen de la poliza
(email)

Realizar transferencia para
pago de rdenes a cancelar
(Software)

Imprimir constancia de
transferenci

Archivar
documentos

documento guardado. (email)

Operacin o procedimiento

Direccion del flujo

Inputs / outputs

Verificacién o Validacion

Decisién

aouQ |[

Archivar o almacenar

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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2.6. Analisis de control de calidad (actual)

Es necesario vigilar los procesos para identificar causas especiales de
variacion y decidir cudndo tomar una accion correctiva, es por ello que se utilizara
el grafico de control X y R, y asi vigilar los tiempos de servicios que se brindan
actualmente en las areas de SECCA, para este estudio solo se involucran activos

fijos e Intercompany.

Actualmente, los tiempos que se llevan para realizar los procesos son
variados, debido a que no se lleva un control adecuado de tiempo y existen
diferentes métodos para completar una actividad especifica, por lo tanto, estos
graficos muestran R la situacion actual de las areas mencionadas. Se tomaron

25 muestras de tamafio 5 para la recoleccion de datos.
2.6.1. Grafica de control X-R de la seccién de Activos Fijos
Para el célculo de las gréaficas de control se tom6 un tiempo medio que
realizan los analistas de esta area para realizar un proceso. Célculo de datos

estadisticos de la muestra 1 (tiempos estdn medidos en minutos).

Sumatoria muestra 1l = 26,50 + 25,30 + 22,35 + 32,20 + 29,56 = 135,84 min
135,84

Media muestra 1 = = 27,17 min

Rango muestra 1 = 32,20 — 22,35 = 9,85 min

En la tabla | se muestran los resultados sobre tiempos de servicios de

activos fijos.
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Tabla I. Muestray célculo de las mediciones de calidad Activos Fijos

\Muestral_ x1 . x2 | x3 x4 __ x5 ___ 3 | Media_ Rango.

26,50 2523 22,35 32,20 2956 13584 27,17 9,85
2 21,55 23,80 24,03 24,07 2503 11848 23,70 3,48
3 2510 24,62 26,82 26,81 29,95 133,30 26,66 5,33
4 2221 2423 26556 24,02 21,35 118,37 2367 521
5 27,21 2434 20,89 26,77 29,00 12821 2564 8,11
6 26,07 27,91 2551 28,02 23,35 130,86 26,17 4,67
7 28,04 27,09 27,90 2534 32,00 141,27 2825 6,66
8 2288 2298 24,97 26,79 29,90 127,52 2550 7,02
9 20,09 27,34 28,65 33,40 26,35 144,83 2897 7,05
10 24,60 23,24 2578 22,60 21,89 11811 23,62 3,89
11 22,28 23,37 2290 24,98 21,89 11542 23,08 3,09
12 2323 2824 2504 2445 2500 12596 2519 5,01
13 2123 21,27 2423 2428 2224 113,25 2265 3,05
14 2530 23,40 2540 22,40 2580 122,30 24,46 3,40
15 2923 22,25 2165 23,45 23,30 119,88 23,98 7,58
16 29,43 2510 23,87 23,10 22,16 123,66 24,73 7,27
17 2123 24,34 2223 2312 2343 11435 22,87 3,11
18 2524 26,43 27,43 2523 27,69 132,02 26,40 2,46
19 28,12 23,44 2245 21,45 27,67 123,13 24,63 6,67
20 2524 2327 26,45 2414 26,30 12540 2508 3,18
21 2587 24,12 2334 2567 26,43 12543 2509 3,09
22 2312 2500 27,40 2400 28,04 127,56 2551 4,92
23 2123 2434 2223 2124 2420 11324 2265 3,11
24 2522 32,34 2478 2345 26,57 132,36 26,47 8,89
25 2512 22,14 23,46 2124 2924 121,20 2424 8,00
Y 626,39 134,10

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Céalculo de datos para el grafico

626,39 )

x = oC = 25,06 min
134,10 ]

= R = 5,36 min
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Calculo de limites para rangos

UCL= D,*R =12,114%5,36 = 11,34
UCL= D;*R=0%536=0

Célculo de limites para medias

UCL =X + (4,)(R) = 25,06 4+ (0,577)(5,36) = 28,15
UCL =X — (4,)(R) = 25,06 + (0,577)(5,36) = 21,96

Figura 35. Gréfico X para el tiempo de servicios de la seccion de

Activos Fijos

Gréfico X para tiempos de
sServicios
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5 2800 /!\ / \ — UCL= 28,15
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® Y R | 7
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5 oo \‘/ \x/ VAN AA LY NN
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F 2200 T UCL= 21,96
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 36. Gréafico R para el tiempo de servicios de la seccion de

Activos Fijos
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

o Andlisis

Se considera que el procedimiento analitico que ha cambiado
significativamente, es debido a las muestras 7 y 9 que se encuentran mas alla de

la zona de control.

Los tiempos para la realizacién de cada proceso son muy variados, y la
diferencia de rango entre muestras es muy alta, los tiempos no estan
estandarizados y esto es debido a que existen procedimientos para paises
especificos, pero con una misma finalidad, por lo tanto, es prioritario construir un
nuevo flujo para que los procesos se adapten a las necesidades de cada

sociedad, tomando en cuenta que debe de ser Unico para todos los paises.
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2.6.2. Gréfica de control X-R del area de Intercompany

Para el célculo de las graficas de control se tomé un tiempo medio, el cual

realizan los analistas de esta area para llevar a cabo un proceso.

Célculo de datos estadisticos de la muestra 1(los tiempos estan

medidos en minutos).

Sumatoria muestra 1l = 14,23 + 19,34 + 14,50 + 29,59 + 18,98 = 96,64 min

)

5
Rango muestra 1 = 29,59 — 14,23 = 15,36 min

Media muestra 1 = = 19,33 min
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Tabla Il. Muestra y célculo de las mediciones de calidad Intercompany

| Muestra |2 X3 x4 55 Media | Rango_

1 14,89 16,45 15,34 16,98 15,87 79,53 15,91 2,09

15,78 14,19 16,45 15,99 14,77 77,18 15,44 2,26
3 16,88 15,78 14,77 14,56 16,50 78,49 15,70 2,32
4 15,60 16,99 15,88 16,90 15,23 80,60 16,12 1,76
5 14,53 15,20 16,40 16,21 14,10 76,44 15,29 2,30
6 16,70 15,44 14,99 14,50 16,72 78,35 15,67 2,22
7 15,99 16,99 15,95 16,90 14,64 80,47 16,09 2,35
8 14,09 15,88 16,33 15,66 14,99 76,95 15,39 2,24
9 16,88 14,22 14,30 14,15 16,66 76,21 15,24 2,73

10 15,20 16,40 15,24 16,18 14,39 77,41 15,48 2,01
11 16,70 15,99 14,33 15,20 14,44 76,66 15,33 2,37
12 14,44 15,45 16,99 14,90 16,92 78,70 15,74 2,55
13 15,90 14,44 15,30 16,77 15,40 77,81 15,56 2,33
14 16,60 16,10 16,55 15,80 14,40 79,45 15,89 2,20
15 14,50 15,30 14,90 14,50 16,15 75,35 15,07 1,65
16 15,10 14,20 15,78 16,40 15,60 77,08 15,42 2,20
17 16,22 15,66 15,25 15,12 14,47 76,72 15,34 1,75
18 14,49 16,50 16,22 14,54 16,70 78,45 15,69 2,21
19 15,50 14,78 14,90 16,70 15,88 77,76 15,55 1,92
20 16,99 15,44 15,11 15,33 14,56 77,43 15,49 2,43
21 14,78 16,66 16,58 14,13 15,90 78,05 15,61 2,53
22 15,11 14,90 14,27 16,37 16,78 77,43 15,49 2,51
23 16,48 15,70 15,31 15,42 14,58 77,49 15,50 1,90
24 14,44 16,15 16,90 14,23 16,90 78,62 15,72 2,67
25 15,50 14,23 14,66 16,99 15,22 76,60 15,32 2,76

> 389,05 56,26

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Céalculo de datos para el grafico

_ 459,07 1836 mi
Yx = oo = 18, min
243,61 ,
YR = R = 10,14 min
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Calculo de limites para rangos
UCL= D,*R =2,114 % 10,14 = 21,45
UCL= D3;*R=0%10,14=0

Calculo de limites para medias
UCL = X + (A,)(R) = 18,36 + (0.577)(10,14) = 24,22 min
UCL =X - (A,)(R) =1836 + (0.577)(10,14) = 12,51 min

Figura 37. Grafico X para el tiempo de servicios del area de

Intercompany
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 38. Gréfico R para el tiempo de servicios del area de

Intercompany

Gréfico R paratiempo de servicios
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Fuente: elaboracién propia, empleando programa Excel.

. Analisis

Se percibe que hay datos que se salen de los limites esperados para los
tiempos de servicios, el punto 7 se encuentra fuera del limite superior, los puntos

11y 14 se encuentran muy cerca de sobrepasar el limite establecido.

Para este caso es necesario reducir los tiempos para que el rango entre
tiempo sea aceptable y no tan variable como se muestra en la figura 38. Como
se muestra en el grafico de control X, la variacion es muy alta, por lo cual es

necesario mejorar los tiempos de servicios que se prestan actualmente.
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2.7. Matriz de impacto versus dificultad de la seccion de Activos Fijos

Para la construccion de esta matriz se realiz6 con el fin de obtener el
proceso con mas dificultad con respecto al area; los datos de impacto fueron
obtenidos de un estudio realizado por Cabcorp. La tabla de dificultad es calculada

por los pasos a realizar por cada proceso respectivo al area.

Para el célculo de dificultad se tomard en cuenta la longitud del proceso,
actores, proceso que se involucren y la complejidad que se tenga en general del

proceso.

Longitud = pasos que se realizan para culminar un proceso, se le dara una

ponderacion del 15 %.

Actores = personas que se involucran para la realizacién de un proceso, se

ponderaran un 10 %.

Procesos involucrados = procesos necesarios para llevar a cabo un proceso

0 para iniciar otro proceso, se ponderaran un 35 %.
Complejidad = se refiere a los pasos horizontales que intervengan en el
proceso y un componente subjetivo del analista, este tendra una ponderacion del

40 %.

Dificultad = longitud + actores + procesos involucrados + complejidad
Dificultad = 15 % + 10 % + 35 % + 40 % = 100 %
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Tabla lll. Datos obtenidos para calculo para indice de dificultad activos

fijos
Datos
Longitud otfos -
Proceso Actores procesos  Complejidad
(pasos) .
involucrados

15% 10% 35% 40%
1 Alta de activo por compra 94 10 2 5
2 Alta de activo por proyecto en proceso 59 6 1 4
3 Adquisicién y registro de accesorios-repuestos para activos fijos 72 7 2 4
4 Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones 27 5 2 2
5 Baja de activo fijo por venta 24 4 2 2
6 Baja de activo fijo por desecho 18 3 2 1
7 Mantenimiento de datos maestros de activos 23 3 0 1
8 Capitalizacion de equipo frio 28 5 2 2
9 Verificacion de datos de equipo frio Capitalizado 11 2 1 1
10 Registro de gasto pdliza de seguro 6 1 0 1
11| Contabilizacion de nuevas pdlizas de seguro 24 4 1 2
12| Conciliacion mayor versus médulo de activos 18 2 0 2
13| Atencién a requerimiento de auditoria 15 2 0 1
14 Reporte de altas y bajas 11 2 1 1
15| Cierre de fin de afio 14 2 0 1
16 Inventario de activos fijos 24 4 1 1
17 Autorizacion para baja de un activo fijo 21 5 2 3

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

De los datos obtenidos, el que mayor longitud tiene la de activos por
compra, por lo tanto, los calculos se realizaran con el proceso con mas pasos,

todo se pondera sobre cinco puntos.

longmax = 94
actoreSyq, = 10
procesos involucrado,, ., = 2

ponderacion =5

Célculos de datos ponderados:

Longitud:

Longitud (longaqto1) (ponderacion)(0,15)  (94)(5)(0,15) 0.75

ongitu = = =0,
gHtildator (NG max) 94)

Actores:
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(actorygior) (ponderacion)(0.10) B (10)(5)(0,10)

Actores = = = 0,50
datol (actores,gy) (10)
Otros procesos involucrados:
_ (proceso Invgg,1) (ponderacion)(0.35)  (2)(5)(0,35)
Proceso Inv,,01 = = =1,75

(proceso involucrado,,y) 2)
Complejidad:

Complejidad ;401 = (dato 1)(0,40) = (5)(0,40) = 2
Dificultad:

Indice de dificultad = longitud + actores + procesos involucrados + complejidad

indice de dificultad,¢91 = 0,75+ 0,50+ 1,75+ 2 =5

Con los datos obtenidos se realizara una grafica para ver el proceso de

mas impacto versus indice de dificultad, que se presenta en Activos Fijos.

Tabla IV. Datos ponderados para calculo de indice de dificultad

Datos ponderados

Otios indice de
. Proceso Longitud Actores procesos |Complejidad .-
. dificultad
involucrados

5 5 5 5 5
1 |Alta de activo por compra 0,75 0,50 1,75 2,00 5,00
2 |Alta de activo por proyecto en proceso 0,47 0,30 0,88 1,60 3,25
3 |Adquisicion y registro de accesorios-repuestos para activos fijos 0,57 0,35 1,75 1,60 4,27
4 |Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones 0,22 0,25 1,75 0,80 3,02
5 [Baja de activo fijo por venta 0,19 0,20 1,75 0,80 2,94
6 |Baja de activo fijo por desecho 0,14 0,15 1,75 0,40 2,44
7 |Mantenimiento de datos maestros de activos 0,18 0,15 0,00 0,40 0,73
8 |Capitalizaciéon de equipo frio 0,22 0,25 1,75 0,80 3,02
9 |Verificacién de datos de equipo frio Capitalizado 0,09 0,10 0,88 0,40 1,46
10 |Registro de gasto poliza de seguro 0,05 0,05 0,00 0,40 0,50
11 [Contabilizacién de nuevas polizas de seguro 0,19 0,20 0,88 0,80 2,07
12 |Conciliacién mayor versus médulo de activos 0,14 0,10 0,00 0,80 1,04
13 |Atencion a requerimiento de auditoria 0,12 0,10 0,00 0,40 0,62
14 |[Reporte de altas y bajas 0,09 0,10 0,88 0,40 1,46
15 |Cierre de fin de afio 0,11 0,10 0,00 0,40 0,61
16 [Inventario de activos fijos 0,19 0,20 0,88 0,40 1,67
17 |Autorizacion para baja de un activo fijo 0,17 0,25 1,75 1,20 3,37

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Tabla V. Asignacion de impacto al proceso

No. Proceso Letra indice de dificultad Impacto
3 |Adquisicion y registro de accesorios-repuestos para activos fijos c 4,27 10
10 |[Registro de gasto péliza de seguro j 0,50 12
16 [Inventario de activos fijos p 1,67 13
9 [Verificacién de datos de equipo frio capitalizado i 1,46 15
7 |Mantenimiento de datos maestros de activos g 0,73 23
14 |Reporte de altas y bajas n 1,46 25
8 |Capitalizacion de equipo frio h 3,02 27
2 |Alta de activo por proyecto en proceso b 3,25 30
6 |Baja de activo fijo por desecho f 2,44 33
17 |Autorizacion para baja de un activo fijo q 3,37 34
13 |Atencion a requerimiento de auditoria m 0,62 35
11 |Contabilizacién de nuevas pdlizas de seguro k 2,07 36
12 |Conciliacion mayor versus médulo de activos | 1,04 42
15 |Cierre de fin de afio i 0,61 44
5 |Baja de activo fijo por venta e 2,94 46
1 |Alta de activo por compra a 5,00 47
4 |Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones d 3,02 49

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. pag. 39.

Se asigno una letra al proceso para visualizar el nombre del proceso en la

grafica de impacto versus dificultad.

Figura 39. Gréafico matriz de impacto versus dificultad activos fijos
Matriz de impacto versus dificultad
6.00
5.00 42
® c
4.00
B ep % d
3 3.00 4—h T
2‘0:
e f
2.00 @ k
®p
®i ®n
1.00 @
¢ ®e em L]
0.00
0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
Impacto

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Tabla VI. Procesos de la seccion de Activos Fijos

Letra Proceso

Alta de activo por compra

Alta de activo por proyecto en proceso

Adquisicion y registro de accesorios-repuestos para activos fijos
Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones
Baja de activo fijo por venta

Baja de activo fijo por desecho

Mantenimiento de datos maestros de activos
Capitalizacion de equipo frio

Verificacion de datos de equipo frio capitalizado
Registro de gasto pdliza de seguro

Contabilizacién de nuevas pélizas de seguro
Conciliacién mayor versus modulo de activos
Atencion a requerimiento de auditoria

Reporte de altas y bajas

Cierre de fin de afio

Inventario de activos fijos

Autorizacion para baja de un activo fijo

o T 0O 3 3 —Xx——3JJQ ~0O Q90O O Q

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

° Resultado

Como se puede visualizar en la grafica de matriz de impacto versus
dificultad, el proceso que tiene presente mas dificultad e impacto es alta de activo
fijo por compra, este dato se obtuvo del andlisis de longitud, procesos
involucrados, actores que intervienen en el proceso y dificultad que presenta al

llevar a cabo este proceso.

2.8. Matriz de impacto versus dificultad del area de Intercompany

Para la realizacion de esta matriz se tomaron en cuenta todos los procesos
qgue lleva a cabo esta area; a continuacion, se muestran en la tabla VII los
resultados del analisis realizado. (Los calculos realizados son los mismos del

punto 2.7 de este capitulo).
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Tabla VIl.  Datos obtenidos para calculo para indice de dificultad

Datos
Longitud Actores Qtros procesos Complejidad
(pasos) involucrados
15% 10% 35% 40%
Ajuste de saldos 19 3 0 3
Liberacién de facturas pendientes de cancelacion 15 2 1 2
Propuesta de pago 15 2 2 2
Validacién de constancias de exportacion 12 2 1 1
Contabilizacion transferencias electrénicas (Guatemala) 16 2 0 2
Contabilizacion transferencias electrénicas (Nicaragua) 10 2 1 2
Emision de transferencias electrénicas (Nicaragua) 55 4 3 2
Creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito 31 5 2 4
Cierre de facturacion mensual 20 3 1 1
Emision de pago via trasferencia electrénica 31 2 1 2

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

De los datos obtenidos, el que mayor longitud tiene es emision de
transferencias electronicas, por lo tanto, los calculos se realizaran con el proceso

con mas pasos, todo se pondera sobre cinco puntos.
longmax = 55 actores, g =5
procesos involucrado,, ., = 3

ponderacion = 4

Célculos de datos ponderados:

Longitud:
Longitud.y, = (longato1) (ponderacion)(0,15) _ (19)(5)(0,15) — 026
(longmax) (55)
Actores:
Actoresygps = (actorygior) (ponderacion)(0,10) _ (3)(5)(0,10) — 0,30

(actores;gy) (5)

Otros procesos involucrados:
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(proceso Invgqe01) (ponderacion)(0,35)  (0)(5)(0,35) 0
(proceso involucrado, ) a 3) -

Proceso Invgy,01 =

Complejidad: complejidad 4:01 = (dato 1)(0,40) = (3)(0,40) = 1,2

Dificultad:
indice de dificultad = longitud + actores + procesos involucrados + complejidad

indice de dificultadi,:01 = 0,26 +0,30+ 0+ 1,2 =1,76
Con los datos obtenidos e se realizé una grafica (ver tabla VIII) para
observar el proceso que mas impacto versus indice de dificultad que se presenta

en el area.

Tabla VIll. Datos ponderados para célculo de indice de dificultad

Otros

Proceso Longitud Actores procesos  Complejidad Ir.lcﬁce elg
- dificultad

involucrados
1 |Ajuste de saldos 0,26 0,3 0,00 1,20 1,76
2 |[Liberacién de facturas pendientes de cancelacién 0,2 0,2 0,58 0,80 1,79
3 |Propuesta de pago 0,2 0,2 1,17 0,80 2,37
4 |Validacién de constancias de exportacion 0,16 0,2 0,58 0,40 1,35
5 |Contabilizacién transferencias electrénicas (Guatemala) 0,22 0,2 0,00 0,80 1,22
6 [Contabilizacién transferencias electrénicas (Nicaragua) 0,14 0,2 0,58 0,80 1,72
7 |Emisién de transferencias electrénicas (Nicaragua) 0,75 0,4 1,75 0,80 3,70
8 |Creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito 0,42 0,5 1,17 1,60 3,69
9 [Cierre de facturaciéon mensual 0,27 0,3 0,58 0,40 1,56
10 |Emision de pago via trasferencia electrénica 0,42 0,2 0,58 0,80 2,01

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Se asigno una letra al proceso para visualizar el nombre del proceso en la
gréfica de impacto versus dificultad.
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Tabla IX. Asignacion de impacto al proceso

9 |Cierre de facturacion mensual i 1,56 10
4 |Validacién de constancias de exportacion d 1,35 18
2 |Liberacién de facturas pendientes de cancelacion b 1,79 20
5 |Contabilizacion transferencias electrénicas (Guatemala) e 1,22 28
3 |Propuesta de pago c 2,37 30
7 |Emision de transferencias electrénicas (Nicaragua) g 3,70 31
10 |Emision de pago via trasferencia electronica j 2,01 32
6 |Contabilizacion transferencias electronicas (Nicaragua) f 1,72 35
8 |Creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito h 3,69 42
1 |Ajuste de saldos a 1,76 48

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 40.

Tabla X. Procesos del area de Intercompany

Letra Proceso

a Ajuste de saldos

Liberacién de facturas pendientes de cancelacion
Propuesta de pago

Validacion de constancias de exportacion
Contabilizacién transferencias electrénicas (Guatemala)
Contabilizacién transferencias electronicas (Nicaragua)
Emision de transferencias electronicas (Nicaragua)
Creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito

i Cierre de facturacion mensual

j Emisién de pago via trasferencia electrénica

0 Q -~ 0O Q O T

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 40. Gréafico matriz de impacto versus dificultad Intercompany
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

° Resultado

Del andlisis realizado, se encontr6 que el proceso que conlleva mas impacto
y dificultad es el de creacion y contabilizacion de notas de crédito/débito, por lo

tanto, el analisis de cola se realiza a partir de este proceso.

2.9. Mejoras realizadas a los procesos de la seccion de Activos Fijos

Al realizar las mejoras de los procesos de esta seccion se buscé eliminar
tareas repetidas, mejorar el tiempo de ejecucion, estandarizar a un solo flujo los
procesos de distintos paises, algunos procesos desaparecieron, ya que
cambiaron de la forma de proceder con cada tarea. A continuacion, se presenta

la descripcién de la mejora encontrada en los diagramas de la seccion.
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o Alta de activo fijo por compra

o Mejora

En este proceso se definieron las partes involucradas en el alta de un activo
fijo, al crear este proceso se eliminaron varios procesos que parecian ser
repetitivos y estos procesos son: compra de activo fijo por proyecto en proceso,
adquisicion y registro de accesorios-repuestos para activos fijos, capitalizacion
de equipo frio, al eliminar este ultimo proceso, también se elimin6 el proceso

verificacion de datos de equipo frio.

Lo que se busco fue estandarizar los pasos o procedimientos que se deben
realizar para el alta de un activo fijo, asi como los responsables de la papeleria

necesaria, también los que registran estos bienes en el sistema (software).

Otro dato que se mejoro fue el tiempo de respuesta por cada actor, ya que
antes no se tenia un acuerdo de nivel de servicio, pero la mejora contrajo tiempos

reducidos para completar una solicitud de activos fijos.

o) Proceso

El solicitante envia una solicitud para adquisicion de un activo fijo, el duefio
de presupuesto recibe la notificacion, valida la compra del bien, notifica rechazo
0 aceptacion de solicitud, el solicitante recibe la notificacion, si es de rechazo
termina el proceso, pero si procede, enviar notificacion de compra de activo fijo
con validacion del duefio de presupuesto (via email), gerente de Finanzas recibe
y verifica si procede la solicitud (queda a criterio del gerente), si la solicitud no
procede se notifica al solicitante y finaliza el proceso, pero si procede, se confirma

la solicitud, notificar al coordinador de Activos Fijos, verifica si la compra esta
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presupuestada (software), si no esta presupuestada se notifica de rechazada de

solicitud al solicitante, finaliza el proceso.

Si la solicitud de compra de activo fijo esta presupuestada, confirmar la
compra presupuestada (via email), el vicepresidente recibe la confirmacién,
verifica si la solicitud procede, si no procede se notifica a los implicados el
rechazo y finaliza el proceso, si procede la compra, aprobar la compra del activo
fijo, notificar la aprobacion (via email), el coordinador de Activos Fijos recibe y
reenvia la notificacion al jefe de Estructura Contable, verifica la solicitud, asigna
codigo para creacion de orden de inversion, envia codigo para la creacion de
inversion con formato adjunto, activos fijos recibe y reenvia el cédigo a Soporte
Contable, ellos se encargan de la creacion de orden de inversion, envian (via
email) el numero de orden de inversién con formato adjunto, el coordinador de
activos recibe, crea el cédigo de activo (software), envia el codigo del activo con

formato establecido (via emalil ).

El solicitante recibe el cédigo de activo, crea la solicitud de compra en el
sistema (software), envia niumero de solicitud de compra en formato adjunto,
coordinador recibe la notificacion, verifica si la solicitud de compra procede, si no
procede se rechaza la solicitud, notificar a los involucrados y finaliza el proceso.
Si la solicitud procede se envia el numero de solicitud de compra y

documentacion correspondiente.

El gerente de Finanzas recibe y verifica si la solicitud de compra procede,
si no, se rechaza, luego notificar y finaliza el proceso, si la solicitud procede y si
el monto es mayor a la cantidad establecida, se envia notificacion con numero de
solicitud e compra a gerente general financiero, €l recibe, autoriza o rechaza la

solicitud y envia notificacion. Si la solicitud procede y el monto es menor a la
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cantidad establecida, el gerente de Finanzas rechaza o autoriza la solicitud y

notifica a la seccion de Activos Fijos.

El analista recibe la notificacion (gerente de Finanzas o gerente general de
Finanzas), si la notificacion es de rechazo notifica al solicitante y finaliza el
proceso, si la notificacion es de aceptacion se envia orden autorizada con formato
adjunto, el solicitante recibe, elabora la solicitud de orden de compra, envia
solicitud de orden de compra (via email), el analista de Compras verifica la
documentacion, si la documentacion no estd completa se notifica al solicitante
para que realice de nuevo la solicitud de orden de compra, pero si la solicitud es
la correcta, elabora la orden de compra, firma y sella la documentacion, esta es
enviada a gerente de Finanzas para su aprobacion, se verifica la orden de
compra, si los datos no son los correctos se notifica a Compras sobre el rechazo
y se tiene que realizar una nueva orden de compra, si los datos son correctos,
firmar, sellar orden de compra, notificar que la orden de compra fue aprobada,
compras recibe y envia la orden de compra firmada al proveedor, entrega el
activo fijo a almacén, recibe y verifica que el activo cumpla con las
especificaciones requeridas, si ho cumple con estos requisitos se notifica al

proveedor para que cambie el activo e ingresa nuevamente al almacén el activo.

Si el activo cumple con los requisitos, entrega el activo fijo al responsable
de centro de costo solicitante, se recibe y firma la hoja de responsabilidad de
recepcion de activo, al mismo tiempo el almacén entrega al proveedor factura de
compra firmada y sellada como prueba de recepcién de activos, el proveedor se
dirige a la seccién de Activos Fijos con factura de compra firmada (debe de ir
sellada), el analista verifica que la informacion de la factura esté completa y sea
correcta, no ser asi se le notifica al proveedor para que anule la factura, realice
una refacturacion, que presente de nuevo al analista de Activos Fijos la nueva

factura firmada y sellada. Pero si la informacién estd completa, aceptar entrada
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del activo en el sistema (software), anota el nUmero de aceptacion en la factura,
fotocopia factura (firma y sello) con orden de compra, almacenar documentacion,
indicar al proveedor que debe de dirigirse a Gestion de Pagos para registro de

factura en el sistema.

o Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones

o Mejora

Una de las mejoras realizadas es que el software realice un reporte y que
a la vez genere las variaciones que existen en los datos de depreciaciones y

amortizaciones, esto fue una automatizacion al proceso.

También se solicitd la creacién de una transaccion en el software para
modificar datos de las depreciaciones o0 amortizaciones que llegaran a cambiar
drasticamente en el sistema, el caso no es muy comun, pero pasa cuando un

activo termina su depreciacién y el sistema no lo contabiliza.

) Proceso

Este inicia cuando el analista genera un reporte con variaciones del mes
actual versus el mes anterior en el software, se compara estos valores en fisico
y si existe variaciones, se verifica el motivo de la variacion y si la variacion no
procede (esto queda a criterio del analista) ingresa al modulo de activos fijos en
el software y modifica los datos correspondientes al activo con problemay si la

variacion procede, continda con el proceso.

Si en la verificacidon del reporte no se encontraron variaciones se procede a

crear una tabla resumen con los datos de depreciaciones y amortizaciones,

90



después se comprar los datos del informe versus datos del presupuesto original,
y los montos no son iguales se procede a enviar la tabla de variaciones a
Gerencia General y estos son los encargados de decidir si procede o no la
solicitud de traslado o ampliacion de presupuesto, si la solicitud no procede
termina el proceso, pero si la notificacion si procede se envia un correo
electronico a Soporte Contable para que inicien con el proceso traslado o
ampliacion de presupuesto al terminar este proceso se notifica al analista de
Activos Fijos y se continia con el proceso.

Si los montos de las depreciaciones y amortizaciones son iguales a al
presupuesto original, proceder a verificar si las depreciaciones se realizaron las
depreciaciones de no ser asi se procede a solucionar el problema en el software,
en caso de no haber problema, se ejecuta la depreciacion en modo test, se
verifica que no exista problemas en la ejecucién en modo test y si no hubiera
problema se procede a correr las depreciaciones en modo real, al finalizar de
correr la transaccion se visualiza los montos de las polizas generadas por el
sistema, realizar sumatorias de los documentos contables y comparar las
sumatorias con el monto de la proyeccion real, enviar notificacion de la realizaciéon

de la contabilizacion de depreciaciones y amortizaciones al gerente general.

. Cierre de fin de afo

o Mejora

Como parte del proceso para un mejor control del cierre anual se establecio

gue el ente que autorizara el cierre es la Gerencia General.

Se establecieron cambios en el software, para que automaticamente realice

el cierre, cuando se reciba la autorizacién de Gerencia General para cerrar el afio
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contable. Hubo cambio en las fechas en que se realizaria esta actividad,

estableciendo un dia especifico para realizar para el cierre.

Una ultima mejora en el proceso es la verificacion de que se registro el cierre
contable, esta no se realizaba y cuando otros analistas de otros paises intentaban
realizar transaccion en el sistema tenian problemas al contabilizar y se consideré
gue el encargado de Activos Fijos debe de verificar que se el cierre de afio se

realiz6 con éxito en el sistema (software).

o) Proceso

Esta actividad se realiza cada 5 de enero de cada afio, realizar cambio de
ejercicio en software, ejecutar proceso de fondo de cambio de ejercicio (proceso
de fondo: esta se elabora para que se puedan hacen varias operaciones a la vez),
enviar una notificacion para realizar el cierre anual de activos fijos, Gerencia
General recibe la notificacion, autorizar el cierre anual, enviar la notificacion del
cierre en correo electronico al encargado de Activos Fijos que procede a realizar
el cierre anual en software, ejecutar en proceso de fondo, verificar que el cierre
anual de activos fijos haya corrido adecuadamente (software), si la transaccion
no se registro se vuelve a correr el cierre, y si la transaccion se hizo con éxito, se

notifica que se realizo el cierre anual de activos fijos a Gerencia General.

o Autorizacién para baja de un activo por venta o desecho

o Mejora

El proceso de autorizacion para dar de baja a un activo fijo por venta o

desecho es un proceso mejorado y que parte de la baja de activo por desecho o

por venta, estos procesos no tenian definido a un area que se encargara de la
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supervision del activo fijo (Auditoria o Gerencia General), por lo cual se
estandariz6 y definio el area correspondiente para crear el acta y quienes son los

responsables de autorizar la baja del bien.

o) Proceso

Inicia cuando el solicitante (persona encargada del activo fijjo y puede
pertenecer a cualquier area de la corporacién) envia una notificacién por via email
al gerente de Contabilidad del pais a la cual pertenece la solicitud, esta persona
es la encargada de verificar la solicitud (esta revision se realiza segun el criterio
del gerente) y si la solicitud no procede, envia un correo electrénico informando
que la solicitud no es aceptada, en el cuerpo del email se indica la causa por la
cual no se realizara la baja del activo, pero si la solicitud es aceptada envia un
analisis del efecto de baja del activo. Gerencia General recibe la solicitud de baja
del activo junto con el andlisis que realiz6 el gerente de Contabilidad, €l verifica
la solicitud (actividad realizada segun el criterio del gerente) y si no procede
notifica al solicitante que el proceso no puede continuar, si aprueba la solicitud

envia un correo electrénico autorizando la baja del activo fijo.

Auditoria recibe la notificacion con autorizacion de baja del bien y realiza un
acta en la cual contiene informacién del bien que se dara de baja, este documento
debe de estar firmado por la parte solicitante, el gerente de Contabilidad,
Gerencia General y por el coordinador de Activos Fijos. El recibe el acta firmada
por las partes involucradas y procede a verificar qué tipo de solicitud existe e
inicia el proceso correspondiente (baja de activo por venta o baja de activo por

desecho).

o Baja de activo fijo por venta
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o Mejora

Lo que se realizd en este proceso fue definir qué érea es la indicada para
realizar la auditoria y quedo definida dentro del proceso de autorizacion para baja
de activo fijo por venta o desecho, con esto el proceso de baja por venta cambia,

porque la parte de autorizaciones queda implicita en el otro proceso.

) Proceso

El inicio es con la autorizacion para baja de activo por venta o desecho, el
analista verifica si el acta posee autorizaciones necesarias para dar de baja el
bien, si no se cuenta con todas las autorizaciones, se devuelve el acta al
solicitante para que gestiones las firmas faltantes e inicia de nuevo el proceso,
en cambio si posee todos los requerimientos, el analista de activos fijos verifica
si existe codigo del deudor (es el nimero que se le asigna el software a cada
deudor, cliente o proveedor) si no existe se le notifica a soporte contable para
gue le asigne cadigo al deudor y regresa la notificacion a la seccion de Activos
Fijos, para continuar con el proceso, si existe el codigo del deudor, se realiza la
factura a la persona o entidad que compr6 el bien, el analista procede a ingresar
los datos al sistema (software-baja del activo) y registra el pago a cuenta del
deudor, guarda una copia de la pdliza generada al momento de dar de baja al

bien, y por dltimo envia un reporte de baja de activo fijo al solicitante.

o Baja de activo fijo por desecho

o Mejora

La parte de la autorizacion ya no se incluye en este proceso, por lo tanto, el

proceso es mas agil para el analista contable.
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o) Proceso

Actividad inicia con el proceso autorizacién para baja de activo por venta o
desecho, el analista del area recibe la solicitud y verifica que cumpla con todos
los requisitos necesarios (acta firmada por 4 autorizaciones), de no estar
completa se notifica al solicitante para que gestione las firmas faltantes. En caso
de si cumplir con todos los requisitos se procede a dar de baja en el sistemay se

envia una notificacién al usuario que ya se realiz0 la baja del activo que solicito.

o Cargas Iniciales en nuevas operaciones

o Mejora

Este proceso surgio por la necesidad de eliminar la verificacion en datos
del proceso de conciliacion mayor versus modulo de activos, ya que se tenia que
actualizar manualmente el mdédulo mensualmente, existian areas que no
mandaban sus datos al mes como correspondia, se tomo la decisiéon que cada
area tenia que mandar los datos del modulo para actualizarla y establecer la
responsabilidad de la carga a soporte contable.

o) Proceso

El analista de Soporte Técnico envia los formatos para completar los datos
para cargas iniciales en nuevas operaciones, Gerencia General recibe los
formatos, realiza el cierre de las areas que se realizara la carga inicial, hacerr
cierre de moédulos (Creditos a Recuperar, Gestion de Pagos y Activos fijos),
ingresar informacion de modulos en formatos correspondientes de cada area,
enviar los formatos, el analista de Soporte Contable recibe la informacion, verifica

gue los formatos contengan las informacion completa, de no contar con la
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informacion requerida se notifica a Gerencia General para que complete la
informacion, si en caso la informacién es correcta, se procede a cargar la
informacion de las areas en el sistema (software), verificar si la carga fue exitosa,
si se produjo algun error en la carga (el problema radica en que el software al
contener mucha informacion no la procesa a cabalidad) se busca el area que se

origind el problema y se vuelve a cargar la informacion.

Si la carga se realizd con éxito se pueden realizar cualquier proceso de las
areas involucradas (procesos de recuperacion de créditos, procesos de gestion
de pagos y procesos de activos fijos), esperar que culmine el cierre de mes para
que el area de gerencia envie los estados de balance general, el analista de
Soporte Contable cuadra estados de balance general versus formatos cargados
en el sistema, verifica si la informacion de ambos son iguales, de no ser iguales
se devuelve documentos y notifica que la informacién enviada no es igual a carga
en el sistema, Gerencia General corrige los errores y vuelve a enviar los formatos
con la informacién correcta, en caso la informacion es correcta se envia solicitud
de datos de areas faltantes de la contabilidad (las otras 6 areas), Gerencia
General envia los datos de areas faltantes a soporte contable , se carga la
informacion del estado de resultados a software, verificar si la carga se realizé
exitosamente, en caso de que no se cargara correctamente los datos al sistema
se encuentra el problema y se vuelve a registrar en el sistema, si la carga fue

exitosa se notifica que toda la informacion ha sido registrada a Gerencia General.

o Contabilizacion de nuevas pdélizas de seguros

o Mejora

Las facturas que recibe el analista de Activos Fijos deben de ir firmadas y

selladas por el encargado del area, ademas no se tenia un lineamiento para la
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recepcion de facturas con 6rdenes de compras por lo cual se unifico los
procedimientos que realizaban las personas encargadas del area de Gestion de
Pagos, se buscé estandarizar el proceso y con ello se obtuvo una mejora al

proceso, agilizando el tiempo de contabilizacién de las facturas.

o) Proceso

El analista de Activos Fijos recibe la factura aprobada por el gerente de cada
pais, establece el nimero de identificacién para la factura (se le asignara al
namero de cuenta en la cual se registrara el gasto), firmar y sellar la factura
original, se procede a fotocopiar la factura ya identificada, se envia la factura a
gestién de pagos y se procede a realizar el proceso recepcion de facturas con
orden de compra, el analista del area confirma la contabilizacion a la seccién de
Activos Fijos, verifica el valor de la proyeccion versus los valores de la péliza de
seguro, si el monto de la pdliza es menor a la de la proyeccion, se eliminan las
provisiones hechas de meses anteriores, se registra la pdliza con el valor real a

los meses anteriores (monto de factura).

Asignar monto a valores de cada mes en formato Excel, se archiva el
formato como soporte de la operacion realizada. Si el monto de la pdliza es mayor
al monto de la proyeccion del presupuesto se notifica a gerencia general
corporativo que autoriza la ampliacion de presupuesto, y a su vez notifica a
soporte contable para que inicie el proceso ampliacién o traslado de presupuesto,
al finalizar este proceso se notifica al analista de Activos Fijos, que elimina las
provisiones hechas de los meses anteriores en el software, registra la péliza con
el monto de la factura en software, coloca datos de valores asignados a cada

mes en formato Excel y se archivan como documentacion de soporte.
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o Inventario de activos fijos

o Mejora

La seccion de Activos Fijos genera un reporte sobre los activos fijos
existentes en cada agencia y los envia por mail a cada agencia, se elimin6é que

las agencias realizaran un formato por ellos mismo de los activos existentes.

Se realiza en inventario en las fechas establecidas por Gerencia General,
se envia un documento con los activos fijos existentes y no existentes a Activos

Fijos para que su analista le dé mantenimiento a la base de datos.

o) Proceso

Inicia cuando Gerencia General programa la toma fisica de inventarios,
envia una notificacion solicitando un listado de activos fijos por cada agencia (via
email), el analista de Activos Fijos genera reporte de activos por agencia
(software), este listado se envia a Gerencia General que envia una notificacién
para la toma fisica de inventario(se adjunta el reporte de activos fisicos
registrados en el sistema), se recibe la notificacién en cada agencia y se procede
a realizar el inventario de bienes , se envia un reporte de activos fijos existentes
en inventario por cada agencia al analista de Activos Fijos, se compara el reporte
con los datos que estan registrados en el sistema, si los datos de activos son
iguales se realiza un reporte con la existencia de todos los activos y se envia a

la agencia correspondiente.

Si el activo no se encuentre fisicamente, se notifica a la agencia indicando
gue el activo (se envia detalle del bien) no se encuentra, se verifica que el activo
se encuentre fisicamente, si el bien si se encuentra en la agencia se envia una

notificacion indicando de que el bien si se encuentra 0 que se trasladé a otra
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agencia, el analista de Activos Fijos recibe la notificacion y procede el proceso
de mantenimiento de datos maestros de activos, se coloca en el reporte de

inventario de activos fijos y finalizar& el proceso.

En caso de que el bien no se encuentre en la agencia, se envia una
justificacion (motivo, robo, extravio, venta) a Gerencia General que emite un acta
para baja del bien en el sistema, envia el acta firmada por las partes involucradas
al analista de Activos Fijos y se procede con el proceso de mantenimiento de
datos maestro de activos, se elabora el reporte con los datos obtenidos y se envia

el reporte en fisico al gerente general.

o Registro de gasto de pdliza de seguro

o Mejora

Como una mejora al proceso se incluyd la Gerencia General para que
emitiera una proyeccion de la provisién de gasto para péliza de seguro, se realizd
para tener un mejor estimado de los gastos que se van a realizar y asi el analista
de Activos Fijos no tiene que hacer esta proyeccion a su criterio. Se establecié

fecha en la cual ya deberia de estar contabilizada la factura de pdliza de seguro.

o} Proceso

Esta actividad se da a inicios del mes de marzo (primeros tres dias habiles),
se verifica si la factura de seguro fue contabilizada, si es asi, se busca el monto
de la poliza para el mes actual, registrar el monto a ingresar en el mes actual
(software), ingresar el monto del mes en el formato de Excel y, por ultimo, se
archiva el formato como respaldo de la transaccion. Si no se ha contabilizado

(Gestion de Pagos es el area encargada de registrar el ingreso de la factura de
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poliza al sistema) la factura se procede a enviar una solicitud de proyeccion
provisional de gastos para la pdliza de seguros a Gerencia General, el gerente
elabora la proyeccion de gasto y envia la proyeccion la seccion de Activos Fijos,
su analista verifica si se ajusta la provision del Ultimo gasto registrado (software)
versus la proyeccion del ultimo gasto emitido por Gerencia General, si se ajustan

la proyeccion, se ingresa el monto del mes en el formato de Excel y se archiva.

Si la proyeccion no se ajustara, se notifica a Gerencia General que esta no
se ajusta al ultimo gasto realizado, el gerente realiza una nueva proyeccion y la
envia al analista de Activos Fijos para que verifique y se tome la decision de
registrar o de notificar de nuevo que la proyecciéon no se ha acoplado al ultimo
gasto.
2.10. Mejoras realizadas a los procesos de Intercompany

Las mejoras a realizar en conjunto con los analistas contables que tiene
como labor realizar estas actividades, a continuacion, se describen las mejoras y
los pasos del proceso.
o Conciliacion de saldos

o Mejora

Como primer punto se decidié cambiar el nombre del proceso que era ajuste
de saldos, se acopl6 al proceso una serie de verificaciones que son necesarias

para que este flujo se lleve de una mejor manera.

o) Proceso
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El area de Intercompany descarga el listado de créditos a recuperar con
base en el tipo de sociedad, luego crea el reporte de datos descargados
generando el formato para ajuste de créditos a recuperar, verifica si los datos de
gestién de pagos versus créditos a recuperar sean iguales, si los datos no son
iguales genera reporte de saldos a ajustar con base en la diferencia entre datos,
y envia notificacion de calculo realizado, si estan los datos iguales enviar

notificacién de célculo realizado luego de enviarlo.

El contador general del pais verifica si ajuste de saldos de efectud
correctamente si es correcto procesa solicitud si no envia a Intercompany para
correccion de problemas de Intercompany corrige problema y envia correccion
de problema a contador general de pais, luego de procesar la solicitud autoriza o
rechaza ajuste de saldos, Intercompany recibe y si no esta autorizado inicia el
proceso de correccion de ajuste de saldos, de estar autorizado almacena copia

para control interno.

o Liberacion de facturas pendientes de cancelacion

o Mejora

Para este proceso, la mejora fue minima, ya que se logré incorporar a otro

proceso, para el seguimiento de estas solicitudes.

o Proceso

El proceso inicia con la visualizacion de facturas pendientes de registrar en
el sistema en el software correspondiente, selecciona las facturas pendientes a

liberar filtrando las facturas pertenecientes a cuenta créditos, luego verifica si las

facturas a liberar versus cuenta créditos sean iguales de no ser iguales rechaza
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la solicitud para su correccion e inicia de nuevo el proceso, de ser iguales libera
las facturas pendientes de cancelacion, genera reporte de facturas liberadas en
el software correspondiente y envia reporte de facturas liberadas donde el
solicitante al recibirla imprime reporte de facturas e inicia el proceso de emision

de propuesta de pagos.

o Creacién y contabilizacién de notas de crédito/débito

o Mejora

Se adicioné el actor de gerente financiero, esto debido a que se desea tener
un mayor control de las notas de crédito y débito que se solicitan, ademas la parte
de contabilizacion se asigndé a area gestion de pagos, ya que el area de
Intercompany no es el encargado de contabilizar y de esta forma se delegan las

tareas equivalentemente.

) Proceso

El solicitante envia una notificacion para la creaciéon y contabilizacién de
notas de débito, el analista de Intercompany recibe la solicitud y reenvia la
informacion al encargado del area para que autorice la contabilizacién de nota de
crédito o débito, esta persona verifica la razon de la solicitud y la documentacion
de soporte. Sila solicitud no procede se notifica al analista del area, que los datos
enviados no tienen el soporte solicitado para la creacion y contabilizacion, y

reenvia la notificacion al solicitante.
Si la solicitud procede, se confirmay autoriza la creacion de notas de crédito

de notas de crédito o débito, se notifica al gerente de finanzas, para que le brinde

su visto bueno, verifica si la solicitud procede (segun criterio del gerente), si la
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solicitud no procede finaliza el proceso, si la solicitud procede, se da el visto
bueno, se envia notificacion para la creacion de notas de crédito o débito (via

email).

El analista de Intercompany recibe la notificacion, genera estado de cuenta
de clientes en software, clasificar facturas por antigiiedad y contabilizar nota de
crédito o débito, enviar notificacion para la confirmacién de la realizacion de notas
de crédito o débito. El analista de Gestion de Pagos recibe la notificacion con
datos de facturas a las que se realizara la nota de débito o crédito, inicia el
proceso de emision de notas de crédito y débito, cuando son creadas los
documentos contables y contabilizados se notifica al solicitante con copia de
correo a gerente de Finanzas y jefe del solicitante.

o Registro de pagos Intercompany

o Mejora

Este proceso se cred por la necesidad de unificar la contabilizacién que se
tenia, ya que se realizaba distintos procedimientos esto dependiendo del pais,

con la unificacién de criterios se eliminaron los siguientes procesos.

. Contabilizacién transferencias electronicas (Guatemala)
. Contabilizacién transferencias electronicas (Nicaragua)

o Proceso
Tesoreria envia la solicitud de registro de pago a Intercompany, se recibe

la solicitud y verifica si esta completa, de no estar completa la solicitud se

devuelve a Tesoreria para su correccion e inicia de nuevo el proceso, de estar
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completa, registra la informacion en el sistema y envia la notificacion de registro
de pagos a créditos a recuperar, ya en créditos a recuperar se verifica si el
registro de pagos se hizo correctamente, de no haberse registrado correctamente
devuelve la notificacion a Intercompany donde inicia el proceso de registro, de
ser correcto el registro créditos a recuperar almacena el registro como control

interno.

o Registro de pagos multisociedad

o Mejora

Este proceso es nuevo y estd destinado para la contabilizacién de las

transferencias que se hagan en distintas sociedades, que Cabcorp opera.

) Proceso

Inicia con el envio de listado de pagos multisociedad en el formato
establecido, Intercompany recibe la solicitud y visualiza pagos a registrar en
formato recibido, luego envia este listado de pagos a créditos a recuperar donde
luego de recibirlos verifica validez de pagos a registrar si los pagos son validos
registra pagos multisociedad, de no ser pagos validos envia notificacion de
solicitud procesada a Intercompany donde se almacena el registro de pagos para

su control interno.

2.11. Estudio de colas para la seccion de Activos Fijos

Para realizar el estudio de colas se baso en la matriz de impacto versus
dificultad, donde se determino el proceso mas complicado y con alto indice de

dificultad de toda el area es el alta de activo por compras.
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Existe una gran cantidad de solicitudes para el alta de activos fijos. Estas
solicitudes la pueden realizar, cualquier jefe o gerente de cada sociedad
(Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Puerto Rico, Jamaica, Trinidad y
Tobago). Se reciben un promedio de 50 solicitudes por dia, en la seccién de
Activos Fijos existen 3 personas que pueden atender a estas solicitudes y la tasa

de servicio es de 58 solicitudes por dia.

Por medio del método de teoria de colas se desea obtener el tiempo
promedio en cola, en el sistema, el promedio de solicitudes que hay en el sistema
y estan en cola, obtener la probabilidad de tener 12 clientes en el sistema, la
probabilidad de tener una cola de mas de 18 clientes y la probabilidad de esperar

mas de 30 min. en la colay en el sistema.

Tasa de llegadas = A = 50 solicitudes/dia

Tasa de servicio = y = 58 solicitudes/dia

50
p=2=08620

1

Py = - - = 0,4204
[miz 2o S8 ()|
3 *
L 0.4204(0,8620)7(58+50) _ 25,39 solicitudes

4 = T (3-1)(3+58-50)2

L= (25,39 + z—g) = 26,52 solicitudes

W = (Zsj) = 0,5078 dias = 4hrs 3 min
50
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W, = 0,5078 + — = 0,53 dias = 4hrs 14min

P, = (1 —0,8620)(8620)° = 0,138

p.. = (0,8620)12(0,4204)
12— (3D (212-3)

= 0,0023

PWS>30/60 — e—58(1—0,8620)*0,5 — 0,018

Pyg>30/60 = 0,8620 x e758(170.8620):0.5 — 0 016

Los resultados obtenidos fueron que en determinada situacion pueden

encontrarse 5 clientes en la cola y 6 en el sistema.

Un cliente puede llegar a permanecer hasta 28 minutos con 46 segundos
en el sistema y 33 minutos con 46 segundos en la cola. La probabilidad de que

ningun analista reciba una solicitud en el transcurso de una hora es del 35 %.
La probabilidad que existe de que solo se atiende a una solicitud es del 30
%, dos solicitudes simultdneamente es de 13 %, y de tres es de 5 %. La
probabilidad de atender 10 clientes al mismo tiempo es de 0,013 %.
2.12. Estudio de colas para area Intercompany
Para realizar el estudio de colas se bas6 en la matriz de impacto versus

dificultad, donde se determind que el proceso mas complicado y con alto indice

de dificultad de toda el area, es la creacion y contabilizacion de notas de
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credito/débito, que es un proceso actual del procedimiento que se lleva para

registrar la solicitud en el sistema.

En el &rea de Intercompany se realizan una serie de notas de crédito/débito
para el traspaso de mercaderia y/o material de producto entre compaiiias (estas
solicitudes se realizan para cada sociedad de la corporacion: Guatemala,
Honduras, Nicaragua, El Salvador, Puerto Rico, Jamaica, Trinidad y Tobago), el
namero de solicitudes recibidas al dia son de 38 y cada analista tiene la

capacidad de contabilizar y registrar 15 solicitudes.

Por medio del método de teoria de colas se desea obtener el tiempo
promedio en cola, en el sistema, el promedio de solicitudes que hay en el sistema
y estan en cola, obtener la probabilidad de tener 10 clientes en el sistema, la
probabilidad de tener una cola de mas de 5 clientes y la probabilidad de esperar

mas de 15 min en cola y 35 min en el sistema.

Tasa de llegadas = A = 38 solicitudes/dia

Tasa de servicio = y = 15 solicitudes/dia

" i e T

3 *
Ly = 0.3519(0.8444)7(38+15) _ 1,23 = 2 solicitudes
(3-1)!(3%x15-38)2

L= (1,23 + %) = 3,77 = 4 solicitudes
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1,232
q = (

38 ) = 0,03242 dias

En Cabcorp se trabajan 8 horas al dia, por lo cual este dato se convertira

en minutos (regla de tres simple):

W, = 0,03242 X 8 horas X 60 min = 15,56 minutos
Wy = 0,03242 + — = 0,0990 dias

W; = 0,0990 X 8 horas X 60min = 47,57 minutos
Convertir datos al sistema minutos y segundos

W, = 15 minutos con 34 segundos

W, = 47 minutos con 35 segundos
P, = (1 —0,8444)(0,8444)° = 0,1556

(38+15)19(0,3519)

Pro = =G G

= 0,2919

(38+15)2%9(0,3519)

P20 = GG

= 0,0538

Se desea un tiempo de 15 min en cola se deben de pasar a dias, recordando
gue las horas héabiles son de 8 horas.

1 hr 1 dia
X
60 min 8 hrs

15 min X = 0,0312 dias

108



—1::15—1—A'u) \
P> )= e e AN }

S (l-p) H S—1-Alu l

Pys1s5min = 0,51

Para obtener una probabilidad de un tiempo de 35 min en el sistema, se
deben de pasar a dias, recordando que las horas hébiles son de 8 horas.

35 min x 17— x 24 _ 0 0729 41
X X =
min 60 min = 8 hrs ’ las

5-1
-S> P

Puqg=o = 0,3725

P([/Vq >i)=(1- P{Wq =0))- e—q.u[l—p):

Pygs3smin = (1 —0,3725) x 0,6002 = 0,3766

Los resultados del estudio muestran que, en un dia cualquiera, pueden
encontrarse 2 solicitudes en la cola y 4 solicitudes en el sistema, un cliente puede
esperar 15 minutos con 54 segundos y permanecer en cola un tiempo estimado

de 47 minutos con 55 segundos.

La probabilidad de que ningun analista reciba una solicitud en el transcurso
del dia es del 35,19 %.

La probabilidad que existe de que se atienda 10 solicitudes de creacion y

contabilizacién de notas de crédito y débito es de 29,19 %.

La probabilidad que se calcul6 para la recepcion de 20 solicitudes
simultaneas es de 5,38 %.
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Se determiné la probabilidad de que un cliente permanezca mas de 15

minutos en la cola que es de 51 % y que esté en el sistema de 38 %.

Segun los resultados muestran que un cliente espera demasiado tiempo
para dar por completado una solicitud de creacion y contabilizacion de nota de
crédito o débito, por lo tanto, es necesario mejorar el proceso para disminuir los

tiempos.
2.13. Anadlisis de control de calidad con procesos 6ptimos

Para ver el impacto que se obtuvo con la implementacion de los procesos
mejorados, se realizé un analisis de control de calidad para los procesos de las
areas de Intercompany y la seccion de Activos Fijos, a continuacion, se describen
los resultados obtenidos.

2.13.1. Andélisis de procesos de activos fijos
Con las mejoras y eliminacion de algunos procesos se logré obtener un

mejor tiempo de respuesta que se tenia, por lo tanto, a continuacion, en la tabla

Xl se muestra la grafica de control sobre los procesos mejorados.
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Tabla XI. Muestray célculo de las mediciones de calidad de procesos

mejorados

(Muestral x1 | x2 | x3 | x4 x5 5 | Media | Rango |

20,55 21,23 22,35 22,2 21,56 107,89 21,578 1,80

2 21,85 20,80 20,03 21,07 21,03 104,78 20,956 1,82
3 22,87 21,62 21,82 22,71 20,95 109,97 21,994 1,92
4 22,21 22,23 21,56 20,22 21,35 107,57 21,514 2,01
5 21,21 22,69 20,89 21,77 21,00 107,56 21,512 1,80
6 23,05 22,91 21,09 21,52 21,15 109,72 21,944 1,96
7 20,94 22,09 21,90 23,04 21,39 109,36 21,872 2,10
8 22,88 21,98 20,97 21,79 21,90 109,52 21,904 191
9 21,09 20,64 22,65 21,4 22,05 107,83 21,566 2,01
10 20,60 21,24 21,78 22,4 21,89 107,91 21,58 1,80
11 22,28 21,37 22,90 20,98 21,89 109,42 21,88 1,92
12 23,13 21,24 21,04 21,44 22,00 108,86 21,77 2,09
13 21,23 21,27 20,43 22,28 22,24 107,45 21,49 1,85
14 20,30 21,4 22,19 21,90 22,1 107,89 21,58 1,89
15 21,23 22,25 21,65 22,05 20,3 107,48 21,50 1,95
16 20,93 21,10 22,87 21,10 22,16 108,16 21,63 1,94
17 21,23 20,34 22,23 21,12 22,13 107,05 21,41 1,89
18 21,24 22,43 20,93 21,23 22,81 108,64 2,173 1,88
19 20,55 20,54 22,45 21,45 22,27 107,83 21,57 1,91
20 21,24 22,27 20,45 22,14 21,30 107,40 21,48 1,82
21 20,55 21,12 22,34 22,67 21,43 108,43 21,67 1,80
22 22,92 22,00 21,4 20,98 21,04 108,34 21,67 1,94
23 21,23 20,34 22,23 21,24 22,20 107,24 21,45 1,89
24 21,22 22,34 21,78 20,42 21,67 107,43 21,49 1,80
25 20,12 22,14 21,46 21,24 22,14 107,10 21,42 2,02

3 540,16 47,84

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Céalculo de datos para el grafico

540,16 )
Yx = o = 21,26 min

47,84 )
YR = 5 = 1,91 min

Célculo de limites para rangos
UCL= Dy,*R =2,114 %191 = 4,04
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UCL= D3xR=0%191=0

Calculo de limites para medias

UCL = X + (4,)(R) = 21,26 + (0,577)(4,04) = 22,71 min
UCL = X — (4,)(R) = 21,26 + (0,577)(0) = 21,26 min

Figura 41. Gréfico X para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de la seccion Activos Fijos
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 42. Gréfico R para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de la seccion Activos Fijos

Gréfico R para tiempo de servicios
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Fuente: elaboracién propia, empleando programa Excel.

e Datos de los procesos actuales

Media = 25,06 min

Rango = 5,36 min

Limite superior de la media = 28,15 min
Limite inferior de la media = 21,96 min
Limite superior del rango = 11,34 min

Limite inferior del rango = 0 min
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o Resultados

Como se puede comparar respecto a las gréficas que se tienen en los
procesos actuales versus los procesos mejorados, los tiempos se redujeron y la

media es de 21,26 minutos con un rango de variacion de 1,91 minutos.

Todos los procesos estan bajo control de las gréficas X-R, como se puede
visualizar en las figuras 17 y 18, hay una mejora en los tiempos de servicios que
brinda en esta area.

La comparacion de la media de los procesos actuales es de 25,06 con un
rango de 5,36, por lo que hubo una disminucién en la media de 3,8 minutos y en
un rango de 3,45 minutos.

2.13.2.  Anélisis de procesos de Intercompany

A continuacion, se muestran los resultados obtenidos de los tiempos de los

procesos mejorados que se realizaron y describieron en el inciso 2.10.
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Tabla XIl.  Muestray célculo de las mediciones de calidad de procesos

mejorados de Intercompany

[ Muestra__ x1 2 >3 | x4 . x5____ > | Media__Rango |
1

14,89 16,45 15,34 16,98 15,87 79,53 15,91 2,09

2 15,78 14,19 16,45 15,99 14,77 77,18 15,44 2,26
3 16,88 15,78 14,77 14,56 16,50 78,49 15,70 2,32
4 15,60 16,99 15,88 16,90 15,23 80,6 16,12 1,76
5 14,53 15,20 16,40 16,21 14,10 76,44 15,29 2,30
6 16,70 15,44 14,99 14,50 16,72 78,35 15,67 2,22
7 15,99 16,99 15,95 16,90 14,64 80,47 16,10 2,35
8 14,09 15,88 16,33 15,66 14,99 76,95 15,39 2,24
9 16,88 14,22 14,30 14,15 16,66 76,21 15,24 2,73
10 15,20 16,40 15,24 16,18 14,39 77,41 15,48 2,01
11 16,70 15,99 14,33 15,20 14,44 76,66 15,33 2,37
12 14,44 15,45 16,99 14,90 16,92 78,70 15,74 2,55
13 15,90 14,44 15,30 16,77 15,40 77,81 15,56 2,33
14 16,60 16,10 16,55 15,80 14,40 79,45 15,89 2,20
15 14,89 15,30 14,90 14,50 16,15 75,35 15,07 1,65
16 15,10 14,20 15,78 16,40 15,60 77,08 15,41 2,20
17 16,22 15,66 15,25 15,12 14,47 76,72 15,34 1,75
18 14,49 16,50 16,22 14,54 16,70 78,45 15,69 2,21
19 15,50 14,78 14,90 16,70 15,88 77,76 15,55 1,92
20 16,99 15,44 15,11 15,33 14,56 77,43 15,49 2,43
21 14,78 16,66 16,58 14,13 15,90 78,05 15,61 2,53
22 15,11 14,90 14,27 16,37 16,78 77,43 15,49 2,51
23 16,48 15,70 15,31 15,42 14,58 77,49 15,50 1,90
24 14,44 16,15 16,90 14,23 16,90 78,62 15,72 2,67
25 15,50 14,23 14,66 16,99 15,22 76,6 15,32 2,76
> 389,05 56,26

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Céalculo de datos para el grafico

389,04 _
ZX = T = 15,56 min

56,26 ,
YR = T = 2,25 min

Célculo de limites para rangos

UCL= D, *R =2114%2725 = 4,76
UCL= D3*R=0%225=0
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Calculo de limites para medias

UCL = X + (4,)(R) = 15,56 + (0,577)(4,76) = 16,86 min
UCL = X — (4,)(R) = 15,56 + (0,577)(0) = 14,26 min

Figura 43. Grafico X para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de Intercompany

Grafico X para tiempo de servicios

¢ UCL=16,86

v\/ S~ S \ X =15,56

UCL=14,26

TIEMPO DE SERVICIOS(MIN)
RS RRAS  NOUUINIUNIUNIUT_ OIDODODDNOY,

RO R UION 000U RO L A U000 O RO A UGy ~I00lo~1

o
v

10 15 20 25
MUESTRAS

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 44. Gréfico R para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de Intercompany
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Fuente: elaboracién propia, empleando programa Excel.

e Datos de los procesos actuales

Media = 18,36 min

Rango = 10,14 min

Limite superior de la media = 24,22 min
Limite inferior de la media = 12,51 min
Limite superior del rango = 21,44 min

Limite inferior del rango = 0 min
o Resultados
Los tiempos de los procesos mejorados disminuyeron respecto a los no
mejorados, las actividades que no se encontraban dentro de los limites, se

alinearon, por lo tanto, comparado con los datos de lo actual versus lo mejorado,

el tiempo de servicio y la calidad se incrementaron.
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2.14. Propuestay resultados del proyecto

A continuacion, se detallan los resultados del proyecto, asi como las
propuestas de mejora.

2.14.1. Diagramas estandarizados de activos fijos

Los procesos que sufrieron cambios 0 mejoras son los siguientes:

o Alta de activo fijo por compra

o Contabilizacién de amortizaciones y depreciaciones

o Cierre de fin de afio

o Autorizacién para baja de un activo por venta o desecho
o Baja de activo fijo por venta

o Baja de activo fijo por desecho

o Cargas iniciales en nuevas operaciones

o Contabilizacion de nuevas pélizas de seguros

o Inventario de activos fijos

o Registro de gasto de pdliza de seguro
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Figura 45.

compra

Flujograma del proceso mejorado: alta de activo fijo por
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[Elaborado por: Israel Toj
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Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 30/07/2011
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Fecha:
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Continuacioén de la figura 45.
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almacén y factura
como prueba de
compra (fisicamente)

Recibir activo fijo

Verficar que aciivo
cumpla con

especiicaciones
equeridas

Notificar que
activo no cumple

con
especificaciones
(fisico)

Firmar hoja de
responsabilidad de
recepcion de activo

orden de compra con

aprobacion.

Recibir factura firmada y.
selladay original de orden
de compra a activos fijos.

Verificar
orden de.
compra

erificar que
informacion de
Ia factura este
completay
correcta.
¢Ordende
compra

P
correcta?

Notificar que
Informacion facturano puede.
completa? procesarse.

Notificar a compras
rechazo de orden de
compra.

Aceptacion de entrada de
activos fjos.(Software)

Firmary sellar orden
mpra.

Anotar nimero de v 7
‘aceptacion enla factura. icar a compras de
orden de compra.

aprobada adjuntar
formato.

Aimacenar

Fotocopiar factura sellada copia

y orden de compra.

Indicar al proveedor que
be de dirgirse a

pagaduria para registro

de factura en el sistema.

Recibe orden de

compra aprobaday
enviar a proveedor

prueba de recepcion de
activo

Entregar Activo fijo a
responsable de centro de
costos solicitante.

Recibit factura de
compra firmaday
sellada.

Presentar a analista,
factura de compra
firmada y sellada.

Recibir notificacion

Anulacion de factura.
original.

Re facturar activo fio
proporcionado.

Presentar a analista,
factura de compra fimada
y sellada.

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 46.

amortizaciones y depreciaciones

Flujograma del proceso mejorado: contabilizacion de

VERSION cODIGO
‘\4 CABCORP S10
ERCTEEADIORA 1 ACF-CON-ACF-CAD
LA "/ MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES Y PAGINA VIGENCIA
DEPRECIACIONES" (proceso mejorado) 1DE2

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 23/05/2011

Fecha: 01/08/2011

Fecha:

ACTIVOS FUOS GERENTE FINANCIERO SOPORTE CONTABLE
Generar reporte con
variacion del mes actual
versus el mes anterior.
Comparar valores de
depreciaciones del mes
anterior vs el actual.
Si Verificar las
¢Hay variaciones Hice
negati X
positivas? positivasy
negativas
No
¢Variaciones
proceden?
Crear tabla resumen en
Excel (Informe de
depreciaciones) b
Corregir variaciones en el
modulo de activos
Comparar datos de
informe impreso versus
presupuesto original
(Software)
Enviar tabla variaciones a
No P >sa
¢Montos totales Crear tabla con valores "”a"mdz""""“”d” ampliacion
iguales? que poseen variacién (electrénica)
Recibir variaciones
) electronica)
sl ¢ )
Verificar que se aplico
la depreciacion s bda; ° '“ﬁ“‘g
(Software) solicitud de ampliacion
_— PROCESO:
¢Solicitud de
Snpiscin de Ampliacion de
presupuesto pres-:p:ezml
., N Colocar activo a activo correcto traslado de
¢Problemas con Si Solucionar problema

Ta aplicacion de
depreciacion?

No

¥

Recibir notificacion de
realizacion de ampliacion de
presupuesto
(electrénica)

Notificar que se realizé la
ampliacion de presupuesto

(electronica)

Nueva actividad incorporada al proceso.

)

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

() hctuidad modiicads parcamentepor automatzacion
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Continuacién de la figura 46.

CABCORP

MAPA DE PROCESO "CONTABILIZACION DE AMORTIZACIONES Y

DEPRECIACIONES" (proceso mejorado)

VERSION cODIGO
1 ACF-CON-ACF-CAD
PAGINA VIGENCIA
2DE2

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 23/05/2011

Fecha: 01/08/2011

Fecha:

ANALISTA DE ACTIVOS FJOS

FINANZAS

Ejecutar depreciacion en
modo test
(Software)

Verificar si existe
algun problema.
(Software)

Ejecutar depreciacion en
modo real como proceso
de fondo
(Software)

Visualizar montos de

(Software)

i

Realizar sumatoria de
valores de
pélizas(manual)

|

Comparar sumatoria de
pélizas con valor de
proyeccion de

Notificar la realizacion del
proceso.
(electrénica)

Recibir notificacion de
realizacién de ampliacién de
presupuesto

(Via electronica)

Fuente: elaboracién propia, empleando programa Excel.
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Figura 47. Flujograma del proceso mejorado: cierre de fin de afio

VERSION CODIGO
CABCORP
‘\/1 1 ACF-CON-ACF-CFA
LA /// MAPA DE PROCESO "CIERRE DE FIN DE ANO" PAGINA VIGENCIA
—_— Cacome .
(proceso mejorado) 1DE1
[Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente financiero
Fecha: 07/06/2011 Fecha: 01/08/2011 Fecha:
ACTIVOS FlJOS GERENCIA GENERAL

Realizar cambio de
ejercicio
(Transaccion arjw)

B —

Ejecutar proceso de

(Transaccion arjw)

)

Enviar notificacion para
6n de cierre
anual de activos fijos

J

Recibir notificacion para
6n de cierre
anual de activos fijos

Autorizar cierre

Enviar notificacién de
6n de cierre
anual de activos fijos

Recibir notificacion de
6n de cierre
anual de activos fijos

Realizar cierre anual. |
(Transaccion ajab)

J——

Ejecutar proceso de

ondo.
(Transaccion ajab)

Verificar que cierre
anual de activos
fijos haya corrido
adecuadamente
(Software)

¢ Se realizé
con éxito?

Si

Enviar notificacién del Recibir notificacién del
cierre anual de activos cierre anual de activos
fijos fijos

E Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 48. Flujograma del proceso mejorado: autorizacion para baja de

un activo por venta o desecho

5 copIGo
M CABCORP VERSION
ETGLARGRR 1 ACF-CON-ACF-ABA
LA /// MAPA DE PROCESO "AUTORIZACION PARA BAJA DE UN ACTIVO POR VENTA O PAGINA VIGENCIA
DESECHO" (Proceso Mejorado) 1DE1
[Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de financiero
Fecha: 20/03/2011 Fecha: 01/08/2011 Fecha:
ACTIVOS FJOS AUDITORIA GERENCIA GENERAL GERENTE DE CONTABILIDAD DEL PA[S SOLICITANTE

Enviar solicitud para baja
deactivo fijo por venta o
desecho en formato
establecido
(email)

Recibir solicitud

Verificacion se realiza segi
criterio del gerente

Verificar si solicitud
procede

¢ Solicitud
procede?

Recibir notificacion de
rechazo de solicitud
(email)

Enviar notificacion de
rechazo de solicitud

Realizar andlisis y
cuantiicar el efecto de
—> bajadelactivoenel

resultado de balance
general.

1 se enviasel andisis de
Ia baja del activo

Recibir analisis y solicitud del
baja de activo por venta o
desecho.

(email)

Solicitar baja de activo por
venta o desecho.

ferificacion se realiza segin
iterio del gerente financiero y
n referencia al analisis de
baja del activo.

Verificar si solicitud

¢Solicitud
procede?

Recibir Solicitar la baja de
activos por desecho o venta;

Enviar notificacion de
rechazo de solicitud
(email)

Verificar tipo de
solicitud

Recibir solicitud para. Enviar solicitud para
creacion del acta de baja de
activo.

¢Solicitud es
por baja de
activo por

creaci6n delacta de baja de
activo. (email)

Proceso
Baja de activo
fijo por desecho Realizar acta para baja del
active
Proceso Envir aca con auorizacén eciiact conpm
Baja de activo de baja del activo,
fijo por venta activo por desecho o venta.

Solicitar la baja de activos.

[: Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

() Achicsd mosicadsprdlmente por avtomtizscion

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 49.

Flujograma del proceso mejorado: baja de activo fijo por

venta

VERSION c6pIGo
CABCORP
M 1 ACF-CON-ACF-BAF
EMBOTELLADORA T
LA p/ MAPA DE PROCESO "BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR VENTA" PAGINA VIGENCIA
—_ e (proceso mejorado) 1DE1
[Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente financiero
Fecha: 20/05/2011 Fecha: 01/08/2011 Fecha:
ACTIVOS FIJOS SOLICITANTE SOPORTE CONTABLE

Proceso
Autorizacion para
baja de activo por
venta o desecho

Verificar si solicitud
posee autorizaciones
para realizar baja de
activo

¢Solicitud
posee
autorizacion?

Rechazar solicitud por
no contar con
autorizaciones previas.

Recibir notificacion.

Si

Gestionar autorizaciones

faltantes

Enviar autorizaciones
faltantes para dar de baja.

al activo por venta.

ey

Verificar que exista el
c6digo deudor.

Solicitar cédigo de deudor

PROCESO
Creacion Codigo de
Deudor

¢Biste codigo de
deudor ?

Realizar e imprimir factura.

Enviar codigo del deudor
mail).

Registrar en el sistema.
(Software)

Registrar pago a cuenta del deudor.
(Sof

Guardar copia de
facturay poiiza.

S Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

Enviar reporte de baja de activo fijo
por venta al solicitante
(emai)

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 50.

desecho

Flujograma del proceso mejorado: baja de activo fijo por

M CABCORP VER?ON ACF: ccc())l\llJ I,SSF BAF
EMBOTELLADORA - - -
LA MARIPOSA~7 MAPA DE PROCESO "BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DESECHO" PAGINA VIGENCIA
e (proceso mejorado) 1DE1
Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de finanzas

Elaborado por: Israel Toj

Fecha: 01/08/2011 Fecha:

GERENCIA GENERAL

Fecha: 20/03/2011

ACTIVOS FIJOS

Proceso
Autorizacién para
baja de activo por
venta o desecho

Verificar si solicitud
posee autorizaciones
para realizar baja de
activo.

¢Solicitud
osee
autorizacion?

Rechazar solicitud ya

Recibir

que no se cuenta con
autorizaciones previas.

Si

Registrar en el sistema la baja
del activo
(Software)

Enviar reporte de baja de activo
fijo por desecho al solicitante
(email)

Gestionar autorizaciones
faltantes.

Enviar autorizaciones
faltantes para_dar de baja
al activo por desecho.

E Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
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Figura 51.

Flujograma del proceso mejorado: cargas iniciales en

nuevas operaciones

cODIGO
M CABCORP VERSION
; 1 CON-CON-CINP
LA MARII “7 MAPA DE PROCESO "CARGAS INICIALES EN NUEVAS OPERACIONES" PAGINA VIGENCIA
(proceso mejorado) 1DE2 GUA, NIC, ES, HON, JM, T&T, PR

[|Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 19/08 /2011

Fecha: 23/08 /2011

Fecha:

SOPORTE TECNICO

GERENCIA GENERAL DEL PAIS

Enviar formatos para
completar datos para
cargas iniciales para

Recibir formatos.

(email)

Recibir formatos
requeridos

Verificar que los
formatos lleven la
informacion completa.

té la Notificar datos faltantes
informacion en formato

Realizar cierre de areas
que se realizara la carga

inicial.

Los modulos son:
~Créditos a recuperar
-Gestion de pagos
-Activos fijos

Cierre de médulos.

Ingresar informacion de
médulos en formatos
correspondientes de

cada area.

‘—l—/

Enviar formatos con

informacion completa
(email)

L

Recibir notificacion de
datos faltantes en formato

completa en los correspondiente.

formularios? I
si

Cargar Informacion de

correspondiente.

Llenar campos faltantes
en el formato
correspondiente.

areaal Sistema -
(Software)

Verificar si carga se
realiz exitosamente

No Encontrar &rea en la que
¢Carga exitosa? se dio el problemay
solucionarlo
Si
Reooo PROCESO PROCESO
c': e Gestion de pagos Activos fijos

Esperar a que culmine el

cierre de mes

Recibir Balance General

Culminar cierre del mes

Enviar estados de balance
general

Cuadrar Estados de
Balance General vs.
Formatos cargados al

Operacién o procedimiento
Direccién del flujo

Inputs / outputs
Verificacion o validacion

Decision

Archivar o almacenar

colf |[
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Continuacioén de la figura 51.

VERSION cODIGO
M CABCORP
ERCTEUABOR 1 CON-CON-CINP
LA MARI| “7 MAPA DE PROCESO "CARGAS INICIALES EN NUEVAS OPERACIONES" PAGINA VIGENCIA
(proceso mejorado) 2DE2 GUA, NIC, ES, HON, JM, T&T, PR
|Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente de Contabilidad
Fecha: 19 /08 /2011 Fecha: 23 /08 /2011 Fecha:
SOPORTE TECNICO GERENCIA GENERAL DEL PAIS

Verificar si
informacién entre
documentos es igual.

Se devuelven documentos y

notifica que la informacién
enviada no es igual a cargada en >
el sistema.

L

Recibir documentos y
feacion o :

incompleta.

Solucionar problema de
informacion.

Recibir Solicitud

Enviar solicitud de datos
de areas faltantes de la

(email)

Enviar datos de areas
faltantes

Recibir datos de cierre del
las areas faltantes de
contabilidad.

Cargar Informacién del
Sl

Software.

Verificar si carga se
realiz6 exitosamente.

Encontrar problema de

¢ Carga exitosa?
cargay solucionarlo.

Notificar que toda la
ha sido
cargada exitosamente.

Recibir notificacién de
carga exitosa.

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 52.

Flujograma del proceso mejorado: inventario de activos fijos

VERSION CODIGO
M CABCORP 1 ACF-CON-ACF-IAF
LA MAHIPOSAI// MAPA DE PROCESO "INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS" PAGINA VIGENCIA
(proceso mejorado) 1DE2 GUA

por: encargado del drea

Autorizado por: gerente de Contabilidad

Elaborado por: Israel Toj

Fecha: 26/06/2011

Fecha:01/08/2011

Fecha:

ACTIVOS FIJOS

GERENCIA GENERAL

AGENCIAS

ARCHIVO GENERAL

Recibir solicitud de listado de
activos fjos por cada agenc

Generar reporte de activos
fijos por agencia
(Transaccién
S_ALR_87012050)

Enviar listado de activos fijos

por agencia(Excel)

Recibir reporte de activos

Programar toma fisica de
inventarios.

Solicitar listado de activos fijos
por cada agencia (email)

Recibi listado de activos fijos.
por

Enviar notificacion de tonfa
fisica de inventario

documento en Excel con datos de
activos y fecha en que se realizara
el inveniario de activos

Recibir notificacion de toma
- de invent

Realizar inventarios de
activos fijos

Recibir reporte de activos fijos.
existentes en

fijos existentes en inventario
de cada agencia.

Comparar el reporte con los
datos que muestra el
sistema. (Software)

¢Hay aciivos
que no estan
fisicamente?

Enviar reporte de activos.
fjos existentes en inventario

Enviar notificacion
indicando que activo no

cada agencia

Recibir Notificacion de
activo que no esta en

esta en el inventario
(emaill teléfono)

\_/_

Recibir notificacion

el inventario

Verificar si

encuentra en
agencia

Se encuentra
el activoen
agencia?

Enviar notificacién de
explicacion por la falta
de activo en reporte

Completar cambios

de cada agencia fisico)

(Software)

Recibir notificacion
Emitir acta, firmar y enviar
para baja de activo

Enviar notificacion de
que activo no se
encuentra en agencia

-Latoma de imentarios lorealiza
empleados contratados por el depto.
de finanzas.

Recibir reportes

Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
mediante automatizacién

Actividad modificada parcialmente por automatizacion,

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 53.

poéliza de seguro

Flujograma del proceso mejorado: registro de gasto de

VERSION cODIGO:
B
M CABCORP 1 ACF-CON-ACF-RGP
LA »4'/, MAPA DE PROCESO "REGISTRO DE GASTO DE POLIZA DE SEGUROS" PAGINA VIGENCIA
(proceso mejorado) 1DE1

[Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del drea

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 23/05/2011

Fecha: 01/08/2011 Fecha:

ACTIVOS FIJOS

GERENCIA GENERAL

Verificar si se
contabilizo la factura
de seguro de afio
actual

¢Se contabilizo

la factura de
afo actual?

Buscar cual es el monto de
poliza para el mes actual.

Registrar el monto a

ingresar del mes actual.
(Software)

Ingresa el monto del mes

Enviar solicitud para la
proyeccion de la provision de

Recibir solicitud de la
proyeccion de la provision de

gasto en pdliza de seguro

Recibir proyeccion del
provisién de gasto.

gasto en péliza de seguro.

Elaborar proyeccion de la
provision de gasto para

poliza de seguro en formato
establecido.

Enviar proyeccion de
provisién de gasto.

Verificar si se ajustan la
provision del gasto
registrado (Software) versus
proyeccion del gasto
emitido por finanzas.

si
¢Se ajustaa la

en el formato de Excel

Archivar
formato.

proyeccion?

No

Enviar notificacion de que la
proyeccion enviada no se

Recibir notificacion de que la
proyeccion enviada no se
ajusta al ultimo gasto

ajusta al ultimo gasto
registrado

registrado

Solucionar problema

Enviar nueva proyeccién de
provision de gasto

E Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

() Actuidad modiicads parcamentepor automatzacion

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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2.14.2. Diagramas estandarizados de Intercompany

Los procesos que se realizaron cambios 0 mejoras son los siguientes:

Conciliacion de saldos

Liberacion de facturas pendientes de cancelacion
Creacién y contabilizacion de notas de crédito/débito
Registro de pagos Intercompany

Registro de pagos Multisociedad

131



Figura 54.

Flujograma del proceso mejorado: conciliacion de saldos

5 cODIGO
M CABCORP VERSION
2 / 1 INT-CON-INT-CDS
MARIPOSA . A VIGENCIA
LA MARIPOSA- MAPA DE PROCESO "CONCILIACION DE SALDOS" (proceso mejorado) P:SI'ENIA

|Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 08/06/2011

Fecha:

Fecha:

INTERCOMPANY

DIRECTOR FINANCIERO / CONTADOR GENERAL DEL PA[S

Generar saldos a ajustar con
base a diferencia entre datos
(Software)

Descargar listado de créditos a
recuperar con base atipo de
sociedad.
(Software)

Crear reporte de datos
descargados.
(Software)

Generar formato para ajuste
de créditos a recuperar con
base en reporte de datos.
(Software)

Verificar que datos
de gestion de pagos
versus créditos a
fecuperar sean
iguales

¢ Datos
iguales?

Enviar notificacién de célculo de)|
ajuste de saldos realizada

Recibir notificacion de célculo
de ajuste de saldos realizada.

(email)

J

Recibir solicitud.

Verificar si ajuste
saldos se
efectud
correctamente.
(Software)

Corregir problemas.

Enviar correccién de problemas.
de ajuste de saldos.

(email)

Recibir resolucién de

Enviar solicitud de correccion de No
ajuste de saldos ¢Ajuste
(email) correcto?

Recibir correccion de problemas de
ajuste de saldos.

Procesar solicitud.

Enviar resolucién de

Verificar si ajuste de
saldos esta
autorizado.
(Software)

No ¢Ajuste de saldo

autorizado?

Si

Archivar Copia
de carta

(email)

S Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
mediante automatizacion

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 55.

Flujograma del proceso mejorado: liberaciéon de facturas

pendientes de cancelacion

CODIGO
M CABCORP VERSION
EMBOTELLADORA P 1 INT-CON-INT-DFP
LA MARIPOSA- MAPA DE PROCESO "LIBERACION DE FACTURAS PENDIENTES DE CANCELACION" PAGINA VIGENCIA
(proceso mejorado) 1DE1

Elaborado por: Israel Toj

Revisado por: encargado del area

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 14/04/2011

Fecha: 17/07/2011 Fecha:

INTERCOMPANY

FINANCIERO CORPORATIVO/FINANCIERO SOCIEDAD

Inicio

Generar listado de facturas de
cuenta por pagar.
(Software)

Seleccionar facturas que estan
blogueadas por falta de pago.

Generar listado de facturas de
cuenta por cobrar.

Verificar que montos ynumero de
facturas seaniguales en
Transaccion FBLINvs
Transaccion FBLSN

Verificar que facturas.
por pagar contengan
los mismos datos de
las cuentas por
cobrar.

¢Datos de

cuentas por Determinar diferencias.
Cobrar son (Software)
iguales a las orere

por pagar?

Enviar notificacién detalle de las

~Facturas vencidas
dentro del rango
de 20dias

Desblogueo de facturas poj
falta de pago por proveedores.
(Excel)

Envio de reporte de facturas
que fueron desbloqueadas.

Recepcién de notificacion.

Corrige errores de datos en el
sistema.

Registrar en el sistema los
nuevos datos de facturas que
estaban incorrectos.

?

Enviar notificacién para
desblogueo de facturas.

L

Recepcion de reporte de

Proceso del

facturas que fueron
desblogueadas.

departamento de
cuentas por pagar

Enision de propuestas

agos.

:] Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
mediante automatizacién

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 56.

Flujograma del proceso mejorado: creacion y contabilizacion

de notas de crédito/débito

VERSION CODIGO
EMBOTELLADORA M CABCORP 1 INT-CON-INT-RCNC
LA /"/ MAPA DE PROCESO "CREACION Y CONTABILIZACION DE NOTAS DE CREDITO/DEBITO" PAGINA VIGENCIA
CABCORP (proceso mejorado) 1DE 1

Elaborado por : Israel Toj

Revisado por: encargado del &rea

Autorizado por: gerente financiero

Fecha: 08/06/2011

Fecha: 26/08/2011

Fecha:

INTERCOMPANY

GERENTE FINANCIERO

SOLICITANTE

JEFE DEL SOLICITANTE

GESTION DE PAGOS

Recibir notificacion de
realizacion de nota de
crédito o debito. (email)

autorizar la nota de crédito

notas de

Notificar la realizacién de

Reenviar informacion a
encargado del area para

(email)

Recibir

de crédito o débito a
solicitante

le cl

Enviar notificacion de
rechazo de solicitud de nota

Recibir notificacion.

Generar estado de cuenta

a
o
H
7
%
g

Recibir

Recibir notificacion

Verificar razon de
solicitud y

- Documento:

“Facturas
“Orden de compra

~La recepcion yrevision la realiza el
encargado deldrea de solcitud.

“Scanner de solicitud de creacion de
nota de crédito o débito emitida por el

ara
realizar nota de débito

o crédito.

¢Procede
solicitud?

Notificar que datos
enviados no son

Recibir notificacién.

i ealizar la
nota de crédito o débito.

Confirmary autorizar la
creacion de notas de
crédito o débito.

Enviar notificacion para
validacion de nota de

_|

Verificar si solicitud

¢Solicitud
procede?

Dar visto bueno

Enviar notificacion parala
creacion de nota de crédito

o débito. (email)

-Se eligen as facturas mas antiguas de
I ol
Clasificar facturas por Ia nota de crédito o débito
r

antigiiedad y contabilizar
notas de crédito/ débito.

establecido

Enviar notificacion para la
confirmacion de la
realizacion de nota de
crédito o débito con datos

_@

gerente financiero.

criterio del

créditoy débito

Recibir notificacion

Proceso
Emision de notas de
crédito y débito.

Enviar notificacion de notas

v

Recibir notificacion de
notas de crédito o débito

Recibir notificacion de
notas de crédito o débito
creadas.

¥

Recibir notificacin de notas
de crédito 0 débito creadas...

débito creadas.

Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
mediante automatizacion

Actividad modificada parcialmente por automatizacién.

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 57.

Intercompany

Flujograma del proceso mejorado: registro de pagos

ODI
CABCORP VERSION cODIGO
G TEUEABRA 1 INT-CON-INT-CPI
LA /// MAPA DE PROCESO "REGISTRO DE PAGOS INTERCOMPANY" PAGINA VIGENCIA
—_— camooen .
(proceso mejorado) 1DE1
[Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del area Autorizado por: gerente financiero
Fecha: 08/06/2011 Fecha: Fecha:
INTERCOMPANY CREDITOS A RECUPERAR TESORERIA

Recibir solicitud de
ia por pago

Enviar solicitud de registro por

intercompany

Verificar si la
solicitud esta
completa

¢ Solicitud
completa?

Registro de pagos.
(Software)

"

Enviar notificacion de registro
de pagos.

Enviar notificacién de rechazo
de solicitud con justil i6

pa

go
(email)

Enviar notificacién de rechazo

(email)

L

(email)

\_/__

Recibir notificacién de registro

incorrecto.

——

Recibir notificacion de registro.

Verificar si registro

correctamente

¢Registro
correcto?

Enviar notificacion de registro
incorrecto.
(email)

Almacenar
archivos para
control interno.

> de solicitud.

Corregir error.

—J

Nueva actividad incorporada al proceso.

Actividad puede ser eliminada/ consolidada

:] Actividad modificada parcialmente por automatizacién.

Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Figura 58.

Flujograma del proceso mejorado: registro de pagos

Multisociedad

5 cODIGO
CABCORP VERSION
‘\/f 1 INT-CON-INT-CTM
EMBOTELLADORA —
LA /// MAPA DE PROCESO "REGISTRO DE PAGOS MULTISOCIEDAD" PAGINA VIGENCIA
cmcom (proceso mejorado) 1DE1
|Elaborado por: Israel Toj Revisado por: encargado del drea Autorizado por: gerente de Contabilidad

Fecha: 08/06/2011 Fecha: Fecha:

INTERCOMPANY CREDITOS A RECUPERAR TESORERIA

Recibir listado de pagos

Enviar listado de pagos
multisociedad en formato

(email)

Visualizar pagos a registrar en
formato recibido.
(Software)

Enviar listado de pagos a

(email)

Recibir listado de pagos a

(email)

Recibir notificacién de solicitud

registrar.

Verificar validez de
pagos a registrar.

No
¢Pagos
validos?

Si

Registrar pagos
multisociedad
(Software)

Enviar notificacién de solicitud

procesada.

Almacenar registro
de pagos para
controlinterno.

procesada.(email)

E Nueva actividad incorporada al proceso.
I

Actividad puede ser eliminada/ consolidada
I
[ ) Actividad modifcada parcialmente por automatizacien.
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2.14.3. Analisis de puesto en la seccion de Activos Fijos e

Intercompany

Al realizar la evaluacion de desempefio con respecto a las actividades que
se realizan en estas dos areas, se concluyd que el analista, para llevar a
cabalidad estos procesos, debe de cumplir con cierto nivel académico y poseer
aptitudes de servicio al cliente, debido que Cabcorp maneja a distintas
sociedades de otros paises.

El grado de concentracion y las habilidades que se requieren se conocieron
en las entrevistas no estructuradas en la cual se evalud la rapidez para realizar
de procesar la informacién, el liderazgo que se debe de tener para resolver
problemas de diversa indole y el ambiente laboral que se tiene con los demas
comparieros de trabajo, los resultados obtenidos permitieron definir un perfil de

puestos que se detalla a continuacion.

2.14.3.1. Rol de la seccién de Activos Fijos

Las actividades que debe de desempefar los analistas de la seccion de
Activos Fijos son:

° Dar de alta en el sistema a nuevos activos por proyecto de la empresa.

° Mantenimiento de datos de los activos existentes.

° Verificacién de presupuestos para activos fijos.

° Reportes de movimientos de activos en las sociedades de Cabcorp.

° Alta de activos fijos por compra y reparaciones, esto involucra registro de
cotizacion de dichos activos.

° Contabilizacion de depreciaciones y amortizaciones de los activos de la

empresa.
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° Registro de baja de activos por venta o desecho.

° Capitalizacion y verificacion de equipo frio.

° Conciliacion de la cuenta mayor versus el modulo de activos, esto radica en
la verificacion de vencimiento de las depreciaciones de los activos.

° Inventario mensual, trimestral y anual de los activos fijos.

° Registro y contabilizacion de las pélizas de seguros de empleados.

e  Atender a los requerimientos de auditoria.

° Coordinar y llevar a cabo el inventario anual de toda Cabcorp.

2.14.3.2. Rol de la seccién de Intercompany

Las actividades que debe de desempefar los analistas del area de

Intercompany son:

o Ajustar los saldos que se tienen en las distintas sociedades.

o Liberar facturas por costos de productos que se realizan para distintas
transacciones de los paises.

o Realizar propuesta de pago semanal, mensual entre compafias.

o Validar constancias de exportacion.

o Contabilizar transferencias electrénicas entre sociedades.

o Emitir transferencias electrénicas por pagos.

o Emitir y contabilizar notas de créditos y débitos.

o Realizar el cierre contable mensual.

o Atender a los requerimientos de auditoria sobre facturas emitidas.

o Registro de facturas emitidas.
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2.14.3.3.

Fijos

Perfil del puesto de la seccion de Activos

Se realizaron perfiles para analista y coordinador, ya que tienen actividades

similares, pero metas distintas.

Figura 59.

Perfil del coordinador Activos Fijos

INFORMACION GENERAL
Titulo de cargo:
Nombre funcionario:
ID:
Area:
Departamento:
Cadigo de cargo:
E mail:
CAMPOS DE ACCION

e Numero de subordinados: (anotar el
numero y puesto de personas que
te reportan)

— Directos: 3
— Indirectos: N/A
— Terceros: N/A

e Salario:
- N/A
e Ayuda de costo:
- N/A
e Grade del cargo:
- N/A
e Aplica para metas HAZ
— SI()N(X)

e (Gestion en paises:

Guatemala, El Salvador, Honduras,
Nicaragua, Puerto Rico, Jamaica,
Trinidad y Tobago

Perfil del puesto

\/4

EMBOTELLADORA
LA MAR:Pomsg/

Coordinador de Activos Fijos

SECCA—contable
N/A

e Tipo deviaje
— Local ( X)
— Internacional ( )
e Jefe inmediato:
— Gerente contable
e Presupuesto anual a su cargo:
- N/A
e 9% bono HAZ
- N/A
e Acceso asistema

— SI(X)N()
Especificar: uso de transacciones generales
para revisar, actualizar, crear, operar y
modificar datos.
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Continuacioén de la figura 59.

INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO: N/A

e Colocar el monto o responsabilidad de resultados
e Cantidad de OBZ US$

e Cantidad de HL (hectolitros):

e Cantidad de SHARE:

e MACO (margen de contribucién):

e VIC (costo variable):

RED DE CONTACTOS INTERNOS

e Gerentes financieros
e Todo usuario que solicite un activo fijo

RED DE CONTACTOS EXTERNOS

o N/A

PROPOSITO DEL PUESTO:

e Control y administracién de los activos fijos de las sociedades del grupo
Cabcorp

PRINCIPALES DESAFIOS DEL PUESTO

e N/A

METAS

META 1:
META 2:
META 3:
META 4:
META 5:

RESPONSABILIDADES ANUALES

e Accesos, mantenimiento de datos de activos

RESPONSABILIDAD TRIMESTRAL

e Kit deintegracion trimestral de activos
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Continuacién de la figura 59.

RESPONSABILIDAD MENSUAL

Conciliacién de saldos
Contabilizacién de notas de crédito
Propuesta de pago

Cierre de mes

RESPONSABILIDAD QUINCENAL

N/A

RESPONSABILIDAD DIARIA

Contabilizacién de transferencias GT

Emisién de pago via transferencia electrénica GT

Verificacion de facturas de importacion

Contabilizacion de transferencias NIC

Emision de pago via transferencia electronica NIC

Recepcién de notas de crédito

COMPETENCIAS (lee descripcion de

competencias al final del documento,
este campo es obligatorio)

Escala de competencias requeridas para el puesto

1- Piensa en grande () () () (X) ()
2- Desarrolla a la mejores personas () () () (X) ()
3- Tiene impacto e influencia () () () (X) ()
4-  Actda como duefio () () () (X) ()
5- Ejecuta con disciplina () () () () (X)
6- Lidera con el ejemplo () () () (X)) ()

CONOCIMIENTO Y HABILIDADES

Escala de conocimientos requeridos para el puesto

1 4 5
1- Conocimientos contables () () () () (X)
2-  Planeacién y control () () () (X) ()
3- Facilidad solucién problemas () () () X) ()
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Continuacioén de la figura 59.

FORMACION ACADEMICA
() Primaria

( ) Secundaria

() Titulo a nivel medio

( ) Pénsumcerrado (X ) graduado ( ) MBA

Cite especializacion: Auditoria
Anotar cualquier otro conocimiento requerido para la posicion.
( X ) idiomas

Inglés — nivel medio

( X ) Computacién

Nivel alto

EXPERIENCIA LABORAL

De 1 a 2 afos en areas contables y administrativas.

AUTORIZACION: N/A

Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX HXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
HXXXXXXXXXXX HXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
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Figura 60.

Perfil de analista Activos Fijos

Perfil del puesto

t\

LA MARIPOSA

Titulo de cargo:
Nombre funcionario:
ID:
Area:
Departamento:
Cadigo de cargo:
E mail:
CAMPOS DE ACCION

e NuUmero de subordinados: (anotar el
numero y puesto de personas que
te reportan)

— Directos: 0
— Indirectos: N/A
— Terceros: N/A

e Salario:
- N/A
e Ayuda de costo:
- N/A
e Grade del cargo:
- N/A
e Aplica para metas HAZ
— SI()N(X)

e Gestidn en paises:

— Guatemala, El Salvador,
Honduras, Nicaragua,
Puerto Rico, Jamaica,
Trinidad y Tobago

e Debe viagjar
- SI(X)N()

Analista de Activos Fijos

SECCA —contable
N/A

Tipo de viaje
— Local ( X)
— Internacional ( )
e Jefe inmediato:
— Coordinador Activos Fijos

e Presupuesto anual a su cargo :

- N/A

e 9% Bono HAZ
- N/A

e Acceso a sistema
- SI(X)N()

Especificar: uso de transacciones generales
para revisar, actualizar, crear, operar y

modificar datos.
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Continuacioén de la figura 60.

INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO

e N/A

RED DE CONTACTOS INTERNOS

e Todo usuario que solicite un activo fijo

RED DE CONTACTOS EXTERNOS

e N/A

PROPOSITO DEL PUESTO

e Registro y atenciéon de requerimientos relacionados con activos fijos

PRINCIPALES DESAFIOS DEL PUESTO

o N/A

METAS

e N/A
RESPONSABILIDADES ANUALES

e N/A

RESPONSABILIDAD TRIMESTRAL

e Kitdeintegracién trimestral de activos

RESPONSABILIDAD MENSUAL

Conciliacién de saldos
Contabilizacién de notas de crédito
Propuesta de pago

Cierre de mes

RESPONSABILIDAD QUINCENAL

e N/A
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Continuacién de la figura 60.

RESPONSABILIDAD DIARIA

e Contabilizacién de transferencias GT

e Emision de pago via transferencia electrénica GT
e Verificacién de facturas de importacién

e Contabilizacién de transferencias NIC

e Emision de pago via transferencia electrénica NIC
e Recepcién de notas de crédito

COMPETENCIAS (lee descripcion de . .
Escala de competencias requeridas para el puesto

competencias al final del documento,
este campo es obligatorio)

1- Piensa en grande () () () (X) ()

2- Desarrolla a la mejores personas () () () (X) ()

3- Tiene impacto e influencia () () () (X) ()

4-  Acttia como duefio () () () (X) ()

5- Ejecuta con disciplina () () () () (X)

6- Lidera con el ejemplo () () () (X)) ()
() Primaria

() Secundaria

( ) Titulo a nivel medio

(X) Pénsum cerrado ( ) graduado ( ) MBA
Cite especializacion: Auditoria

Anotar cualquier otro conocimiento requerido para la posicion.

( X ) idiomas
inglés —basico
( X ) Computacién

Nivel alto

145



Continuacioén de la figura 60.

EXPERIENCIA LABORAL

De 1 afio en areas contables y administrativas.
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX HXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
HXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 70.

2.14.3.4. Perfil del puesto del area de Intercompany

Se realizaron perfiles para analista y coordinador, ya que tienen actividades

similares, pero metas distintas.

Figura 61. Perfil de coordinador Intercompany

T\

Perfil del puesto LA MARIPOEAV

INFORMACION GENERAL ‘

Titulo de cargo: Coordinador Intercompany

Nombre funcionario:

ID: N/A
Area:
Departamento: SECCA - Contable
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Continuacioén de la figura 61.

CAMPOS DE ACCION

e Numero de subordinados: (anota el
numero y puesto de personas que
te reportan)

— Directos: 3
— Indirectos: N/A
— Terceros: N/A

e Salario:
- N/A
e Ayuda de costo:
- N/A
e Grade del cargo:
- N/A
e Aplica para metas HAZ
- SI()N(X)

e Gestidn en paises:
— Guatemala, El Salvador,
Honduras, Nicaragua,
Puerto Rico, Jamaica,

Trinidad y Tobago

e Debe viajar
— SI()N(X)

INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO

o N/A

Tesoreria
Pagaduria

Centro de distribucion
Gerente de planta
Financieros

Punta Secca
Auditoria interna
Exportaciones
Importaciones
Compras
Responsable CeCo

RED DE CONTACTOS INTERNOS

Especificar: Uso de transacciones generales
para

modificar datos.

Tipo de viaje
— Local (X)
— Internacional ( )
Jefe inmediato:
— Gerente contable
Presupuesto anual a su cargo :
- N/A
% Bono HAZ
- N/A
Acceso a sistema
- SI(X)N()

revisar, actualizar, crear, operar Yy
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Continuacioén de la figura 61.

RED DE CONTACTOS EXTERNOS

e Clientes terceros ( Emb.Sula, Ambev Perd, Ambev Dominicana)
e Bancos

PROPOOSITO DEL PUESTO

e Hacer las gestiones necesarias para que las cuentas por cobrar y pagar Intercompany de
Cabcorp estén conciliadas, realizando el registro de pagos, facturas y N. C. o N. D. en las
sociedades involucradas.

PRINCIPALES DESAFIOS DEL PUESTO

e N/A

METAS

e N/A
RESPONSABILIDADES ANUALES

e Depuracién de cuentas
e Kit de integraciones de cuentas
e Atencion a auditoria

RESPONSABILIDAD TRIMESTRAL

e Kit de integraciones
e Atencién a auditoria interna

RESPONSABILIDAD MENSUAL

Integraciones

Cierre de mes

Propuesta de pago

Contabilizacién nota de crédito y débito
Conciliaciones afiliadas

RESPONSABILIDAD QUINCENAL
e N/A
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Continuacioén de la figura 61.

RESPONSABILIDAD DIARIA

e Contabilizacion de transferencias GT, NI,HN,SV,TT,JM,PR.
e Verificacidn de facturas de exportacién

® Emision de pagos via transferencia
e Recepcién de notas de crédito

COMPETENCIAS (lee descripcion de . .
Escala de competencias requeridas para el puesto

competencias al final del documento,
este campo es obligatorio)

1- Piensaen grande () () (X) () ()
2- Desarrolla a la mejores personas () () (X) () ()
3- Tiene impacto e influencia () () (X) () ()
4-  Actta como duefio () () (X) () ()
5- Ejecuta con disciplina () () () (X)) (X)
6- Lidera con el ejemplo ) ) (X) ) (

)
5
1- Conocimientos contables ) () ( () (X)

( ( (
CONOCIMIENTO Y HABILIDADES 1Escala de co:oamlentos ;equerldos pzra el puesto
( )

2- Planeacién y control () () (X) () ()
3- Facilidad solucién problemas () () () (X) ()
( ) Primaria

( ) Secundaria
() Titulo a nivel medio

( ) Pénsum cerrado (X) graduado ( ) MBA
Cite especializacion: Auditoria

OTROS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Anotar cualquier otro conocimiento requerido para la posicion.
(X )idiomas

inglés — nivel alto

( X ) Computacién

Nivel alto
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Continuacioén de la figura 61.

EXPERIENCIA LABORAL

De 1 a 2 afios de experiencia contable en areas similares.
Cargo & drea: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & drea: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & drea: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 80
Figura 62. Perfil de analista Intercompany

N

EMBOTELLADORA J
Perfil del puesto LA MARIPOSA /

INFORMACION GENERAL

Titulo de cargo: Coordinador Intercompany

Nombre funcionario: -

ID: N/A

Area: ---

Departamento: SECCA —contable
Cadigo de cargo: N/A

E mail: ---
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Continuacioén de la figura 62.

CAMPOS DE ACCION

e Numero de subordinados: (anota el
numero y puesto de personas que
te reportan)

— Directos: 0
— Indirectos: N/A
— Terceros: N/A

e Salario:
- N/A
e Ayuda de costo:
- N/A
e Grade del cargo:
- N/A
e Aplica para metas HAZ
- SI()N(X)

e Gestidn en paises:
— Guatemala, El Salvador,
Honduras, Nicaragua,
Puerto Rico, Jamaica,
Trinidad y Tobago

e Debe viajar
- Sl N (X
INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO

o N/A

Pagaduria

Corporacion

Analista fiscal

Tesoreria

Encargado de centro de produccion
Punta SECCA

Gerente financiero

Auditoria interna

Analista financiero

Gerente de Gestion y Gente

Tipo de viaje
— Local (X)
— Internacional ( )
e Jefe inmediato:
— Gerente contable
e Presupuesto anual a su cargo:
- N/A
e 9% bono HAZ
- N/A
e Acceso asistema

— SI(X)N()
Especificar: Uso de transacciones

generales para revisar, actualizar, crear,

operar y modificar datos.

RED DE CONTACTOS INTERNOS
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Continuacioén de la figura 62.

RED DE CONTACTOS EXTERNOS

e Clientes terceros ( Emb.Sula, Ambev Pert, Ambev Dominicana)
e Bancos

PROPOSITO DEL PUESTO

« Verificar y operar de manera ordenada y eficiente las transacciones contables y

velar por que los saldos estén conciliados en las empresas de Cabcorp.

PRINCIPALES DESAFIOS DEL PUESTO

o N/A

METAS

RESPONSABILIDADES ANUALES
e Depuracién de cuentas.
e Kit de integraciones de cuentas

e Atencion a auditoria

RESPONSABILIDAD TRIMESTRAL

o Kit de integraciones

® Atencidén a auditoria interna

RESPONSABILIDAD MENSUAL

® Integraciones

Cierre de mes

Propuesta de pago

Contabilizacion nota de crédito y débito
Conciliaciones afiliadas

RESPONSABILIDAD QUINCENAL

e N/A
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Continuacioén de la figura 62.

RESPONSABILIDAD DIARIA

Contabilizacidn de transferencias GT,NI,HN,SV,TT,JM,PR.

Verificacién de facturas de exportacién

Emisidn de pagos via transferencia

Recepcidn de notas de crédito

COMPETENCIAS (lee descripcion de

competencias al final del documento,
este campo es obligatorio)

Escala de competencias requeridas para el puesto

1- Piensa en grande () () (X) () ()
2- Desarrolla a la mejores personas () () (X) () ()
3- Tiene impacto e influencia () () (X) () ()
4-  Actla como duefio () () (X) () ()
5- Ejecuta con disciplina () () () (X) (X)
Lidera con el ejemplo
Escala de conocimientos requerldos para el puesto
CONOCIMIENTO Y HABILIDADES

1- Conocimientos contables (X )
2-  Planeacién y control ( ) ( ) ( X ) ( )

| 3- Faclidadsoluciénproblemas | () | () [ () [ (x) | () |

FORMACION ACADEMICA

() Primaria
( ) Secundaria
( ) Titulo a nivel medio

( X) Pénsum cerrado () graduado
Cite especializacion: Auditoria

Anotar cualquier otro conocimiento requerido para la posicion.

( X ) idiomas
inglés — nivel medio
( X ) Computacion

Nivel alto

( ) MBA

OTROS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
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Continuacioén de la figura 62.

EXPERIENCIA LABORAL

De 1 a 2 afios de experiencia contable en areas similares.
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX HXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
Cargo & area: Nombre: Firma: Fecha:
HXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Fuente: Cabcorp. Estructura de la organizacion. p. 90.
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3. FASE INVESTIGACION

Este capitulo tiene como fin proveer de un documento que oriente a la
empresa Cabcorp de como responder ante los desastres a los cuales se esta
vulnerable, para lograr este fin se presenta el siguiente plan de contingencia ante
situaciones o riesgos que de alguna manera afecten la integridad fisica del

personal o del desarrollo de las labores, asi también, las propias instalaciones.

Cabcorp ya cuenta con un comité encargado de todo lo referente a
seguridad e higiene industrial, prevencidén y manejo de riesgos, ya sean naturales
o por error humano; el comité de seguridad e higiene industrial, es el que aprueba

previa revision el presente plan de contingencia.
3.1. Marco Legal
En la actualidad las instituciones que rigen esta tematica son:
° Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres (CONRED)
° Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
° Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS)

° Inspeccién General de Trabajo (IGT)

° Asociacion Nacional de la Cruz Roja Guatemalteca
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3.1.1. Coordinadora Nacional para la Reducciéon de Desastres
(CONRED)

Es la entidad encargada de:

Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la reducciéon de
desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio nacional.

Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental, municipal y
local a las comunidades, para establecer una cultura en reduccién de desastres, con
acciones claras antes, durante y después de su ocurrencia, a través de la implementacién
de programas de organizacién, capacitacion, educacién, informacion, divulgacién y otros
gue se consideren necesarios.

Implementar en las instituciones publicas su organizacion, politicas y acciones para
mejorar la capacidad de su coordinacién interinstitucional en las areas afines a la
reduccion de desastres de su conocimiento y competencia e instar a las privadas a
perseguir idénticos fines.

Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de fendbmenos
naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional.

Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones responsables
para garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios publicos y lineas vitales
en casos de desastres®.

3.1.2. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Las principales funciones de esta institucion son la atencion médica y la
prevision social, a través de velar por la seguridad de la poblacion afiliada contra
la pérdida o deterioro de la salud, brindando, ademas, un estipendio econémico

en caso de interdiccion legal.

5 Guatemala. Ley 109-96 de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres,

art. 3. Finalidades. p. 4.
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3.1.3. Legislacion guatemalteca en materia de contingencia

ante desastres

Comprende: leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y manuales que
regulen y velen por el adecuado desempefio de las labores diarias dentro de las

instituciones.

3.1.3.1. Cbédigo de Trabajo de la Republica de

Guatemala

El Cédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, en su titulo quinto y
capitulo Unico sobre higiene y seguridad en el trabajo, cita en los articulos 197 al

205 lo siguiente:

Articulo 197: todo patrono esta obligado a adoptar las precauciones necesarias para
proteger eficazmente la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores. Para este efecto
debe proceder, dentro del plazo que determine la Inspeccion General de Trabajo y de
acuerdo con el reglamento o reglamentos de este capitulo, a introducir por su cuenta
todas las medidas de higiene y de seguridad en los lugares de trabajo que sirvan para
dar cumplimiento a la obligacién anterior.

Articulo 198: todo patrono esta obligado a acatar y hacer cumplir las medidas que indique
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con el fin de prevenir el acaecimiento de
accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.

Articulo 199: los trabajos a domicilio o de familia quedan sometidos a las disposiciones
de los articulos anteriores, pero las respectivas obligaciones recaen, segun el caso, sobre
los trabajadores o sobre el jefe de familia. Trabajo de familia es el que se ejecuta por los
cényuges, los que viven como tales o sus ascendientes y descendientes, en beneficio
comun y en el lugar donde ellos habiten.

Articulo 200: se prohibe a los patronos de empresas industriales o comerciales permitir
gue sus trabajadores, duerman o coman en los propios lugares donde se ejecuta el
trabajo. Para una u otra cosa aquellos deben habilitar locales especiales.

Articulo 201: son labores, instalaciones o industrias insalubres las que por su propia
naturaleza puedan originar condiciones capaces de amenazar o de dafiar la salud de sus
trabajadores, o debido a los materiales empleados, elaborados o desprendidos, o a los
residuos sélidos, liquidos o gaseosos. Son labores, instalaciones o industrias peligrosas
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las que dafien o puedan dafiar de modo inmediato y grave la vida de los trabajadores,
sea por su propia naturaleza o por los materiales empleados, elaborados o desprendidos,
o a los residuos solidos, liquidos o gaseosos; o por el almacenamiento de sustancias
toxicas, corrosivas, inflamables o explosivas, en cualquier forma que éste se haga.

El reglamento debe determinar cudles trabajos son insalubres, cuéales son peligrosos, las
sustancias cuya elaboracion se prohibe, se restringe o se somete a ciertos requisitos y,
en general, todas las hormas a que deben sujetarse estas actividades.

Articulo 202: el peso de los sacos que contengan cualquier clase de productos o
mercaderias destinados a ser transportados o cargados por una sola persona se
determinara en el reglamento respectivo tomando en cuenta factores tales como la edad,
sexo y condiciones fisicas del trabajador.

Articulo 203: todos los trabajadores que se ocupen en el manipuleo, fabricacion o
expendio de productos alimenticios para el consumo publico, deben proveerse cada mes
de un certificado médico que acredite que no padecen de enfermedades
infectocontagiosas o capaces de inhabilitarlos para el desempefio de su oficio. A este
certificado médico es aplicable lo dispuesto en el articulo 163.

Articulo 204: todas las autoridades de trabajo y sanitarias deben colaborar a fin de obtener
el adecuado cumplimiento de las disposiciones de este capitulo y de sus reglamentos.
Estos Udltimos deben ser dictados por el Organismo Ejecutivo, mediante acuerdos
emitidos por conducto del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, y en el caso del articulo
198, por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Articulo 205: los trabajadores agricolas tienen derecho a habitaciones que retnan las
condiciones higiénicas que fijen los reglamentos de salubridadsb.

3.1.3.2. Ley y Reglamento de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres
(CONRED)

Ley 109-96 y Acuerdo Gubernativo 443-2000: el objeto de esta ley es “crear la
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres Naturales o Provocados, con el
propdsito de prevenir, mitigar, atender y participar en la rehabilitaciéon y reconstruccién por
los dafios derivados de los efectos de los desastres, que en el texto de la ley se denominara
Coordinadora Nacional.

Articulo 3. Finalidades. La Coordinadora Nacional tendra como finalidades las siguientes:

6 Guatemala. Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres, art.1
Objeto. p. 4.
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a) Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la reducciéon de
desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio nacional;

b) Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental, municipal
y local a las comunidades, para establecer una cultura en reduccion de desastres,
con acciones claras antes, durante y después de su ocurrencia, a través de la
implementacion de programas de organizacion, capacitacion, educacion,
informacion, divulgacion y otros que se consideren necesarios;

c) Implementar en las instituciones publicas su organizacién, politicas y acciones para
mejorar la capacidad de su coordinacion interinstitucional en las areas afines a la
reduccion de desastres de su conocimiento y competencia e instar a las privadas a
perseguir idénticos fines;

d) Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de
fendmenos naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional;

e) Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones
responsables para garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios
publicos y lineas vitales en casos de desastres;

f) Impulsar y coadyuvar al desarrollo de los estudios multidisciplinarios, cientificos,
técnicos y operativos sobre la amenaza, vulnerabilidad y riesgo para la reduccién de
los efectos de los desastres, con la participacion de las universidades, instituciones
y personas de reconocido prestigio;

o)) La Junta Ejecutiva podra declarar de alto riesgo cualquier regién o sector del pais
con base en estudios y evaluacion cientifica y técnica de vulnerabilidad y riesgo para
el bienestar de vida individual o colectiva. No podra desarrollarse ni apoyarse ningin
tipo de proyecto publico ni privado en el sector, hasta que la declaratoria sea emitida
con base en dictamenes técnicos y cientificos de que la amenaza u ocurrencia ha
desaparecido;

h) Elaborar el reglamento de la presente ley.

Articulo 4. obligacién de colaborar. Para los efectos de la presente ley, todos los
ciudadanos estan obligados a colaborar, salvo impedimento debidamente comprobado.
Los Organismos del Estado, las entidades autbnomas y descentralizadas de éste y en
general los funcionarios y autoridades de la administracion publica, quedan obligados a
participar en todas aquellas acciones que se anticipen a la ocurrencia de los desastres. Las
personas naturales o juridicas, entidades particulares y de servicio lo realizan conforme su
competencia y especialidad. En el proceso de atencion de los efectos de los desastres,
todas las instituciones antes indicadas deben prestar la colaboracion que de acuerdo con
esta ley les sea requerida.

Articulo 5. Marco legal. La Coordinadora Nacional, el Consejo Nacional, la Junta Ejecutiva,
la Secretaria Ejecutiva y las coordinadoras regionales, departamentales, municipales y
locales, dentro de sus funciones en el proceso de reduccion de desastres antes, durante y
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después, se regiran por esta ley y su reglamento, en el cual se norman todas sus
actividades, funciones, atribuciones y deberes’.

3.2. Marco conceptual de un plan de contingencia

Un plan de contingencia son los procedimientos realizados ante la
ocurrencia de un evento en particular para el cual se tiene escenarios destinados
a prevenir, controlar y proteger a las personas que se encuentren en una

edificacion.

Todo plan de contingencia debe describir de una manera clara y precisa las
medidas para prepararse de una forma estratégica ante eventualidades
adversas, permitiendo asi mejorar la capacidad de respuesta ante sus probables
efectos. También incluir: planos de acceso, sefializacion de rutas de evacuacion,

zonas seguras, equipo contra incendio.

Para formular un plan de contingencia la Cruz Roja de Guatemala y
CONRED, ofrecen ciertas pautas a considerar para la preparacion y ejecucion
del plan para cada institucion o comunidad. Para lo cual se debe contemplar: la
informacion general de la empresa, diagndstico de recursos, organizacion,

diagndstico de riesgos, y las actividades destinadas para cada brigada.

3.2.1. Conceptos

Algunos de los conceptos basicos requeridos en cuanto a la materia de

seguridad industrial son:

7 Guatemala. Ley de la Coordinara Nacional para la Reduccién de Desastres, art.1. Objeto.
p. 4.
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Recursos humanos: son parte del personal de la institucion designado para
llevar a cabo acciones de respuesta como formas de mitigacion ante

posibles desastres, agrupadas en brigadas de auxilio.

Recursos fisicos: aquellos enseres e insumos necesarios para la realizacion
de las actividades producto de las eventualidades que surjan, sean estas

de: evacuacion, primeros auxilios, transporte, busqueda y rescate.

Recursos financieros: es el bien econémico necesario para la financiacion
de los gastos en que se incurriria al momento de la implementacion del plan

de contingencia.

Plan de contingencia: procedimientos especificos preestablecidos de
coordinacién, alerta, movilizacién y respuesta ante la ocurrencia de un
evento en particular para el cual se tiene escenarios definidos integralmente
destinados a prevenir, controlar y proteger a las personas que se

encuentren en una edificacion.

Prevencion: todas las medidas creadas para proporcionar resguardo o
proteccion contra los probables efectos de un desastre, siendo estas

medidas estratégicas (ingenieria) y legislativas.

Riesgo: contingencia, probabilidad, proximidad de un dafio, peligro.
Probabilidad de que un suceso exceda un valor especifico de dafios
sociales, ambientales y econémicos, de un lugar definido y durante un
tiempo de exposicion determinado. Factores establecidos que involucran

una probabilidad significativa de ocurrencia de un accidente o desastre.
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Vulnerabilidad: estado de debilidad o de posible dafio o lesidn tanto fisicos
como estructurales, siendo la causa de afeccion fendmenos naturales o el

propio error humano.

Amenaza: el dafio o peligro al que se esta expuesto, tanto el personal como
la infraestructura de una institucion, pudiendo ser la razén del peligro,
natural o humana. Entre las amenazas a las cuales se estan mas propensos

en el territorio nacional se encuentran:

o  Sismos: las placas de la corteza terrestre estan sometidas a tensiones.
En la zona de roce (falla), la tension es muy alta y, a veces, supera a
la fuerza de sujecidn entre las placas. Entonces, las placas se mueven
violentamente, provocando ondulaciones y liberando una enorme
cantidad de energia. Este proceso se llama movimiento sismico o
terremoto. La intensidad o magnitud de un sismo, en la escala de
Richter, representa la energia liberada y se mide en forma logaritmica,
del uno al nueve. La ciencia que estudia los sismos es la sismologia y

los cientificos que la practican, sismélogos.

o Inundaciones: las inundaciones son producto de cambios subitos del
nivel del agua superficial, sobrepasando su nivel natural y cubriendo

porciones de suelo que no deberian de ser cubiertas naturalmente.

o Desastre: situacion derivada de un fendmeno natural o secundario a
la actividad humana, que implica importante deterioro de la salud, los
ecosistemas, la organizacién social y las actividades econdémicas de
la comunidad. Una interrupcion seria en el funcionamiento de una
sociedad causando vastas pérdidas en el ambito humano, material o

ambiental.
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3.3.

. Desastre natural: los desastres naturales son los causados por
circunstancias naturales que amenazan el bienestar del ser
humano y su medio ambiente. Entre los principales causantes

estan los fendbmenos climéticos y geoldgicos.

. Desastre antropogénico: causado por la mano del hombre, que
amenaza el bienestar del ser humano y sus alrededores. Entre
los mas comunes se encuentran: incendios, explosiones,

accidentes automovilisticos, entre otros.

o Incendio: siniestro total o parcial de algun elemento o cosa. Un
incendio se produce cuando se conjugan tres elementos: oxigeno,
combustible y temperatura. Es el denominado tridngulo de fuego. Si a
ese triangulo se le quita cualquiera de los tres elementos, el incendio

se extingue.

o  Mitigacion: la mitigacion consiste en disminuir la pérdida de vida y
propiedad reduciendo el impacto de los desastres. La mitigacion es el

fruto de un adecuado andlisis de riesgos.

Brigada de contingencia: grupos de personas bien organizadas y
capacitadas para reaccionar ante emergencias, su reaccion consiste en
combatirlas preventiva y correctivamente, protegiendo integramente a las
personas que laboran en la institucion de que son parte asi, como también,

la infraestructura dependiendo del tipo de desastre.

Estudio de riesgos del edifico la Embotelladora La Mariposa

Cabcorp

A continuacion, se detalla el estudio del riesgo que esta expuesto el edificio.
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3.3.1. Diagndstico de situacion actual del edificio Monte Maria

Actualmente el edificio posee 5 pisos y no cuenta con la debida

sefalizacion, existen puertas que se encuentran cerradas. Dentro de las
instalaciones no hay puntos de reunion.

3.3.2. Anélisis de riesgo

El andlisis se realiz6 al edificio Cabcorp de Monte Maria.

Tabla XIll.  Matriz de riesgos
Consecuencias/ | Insignificante Menor Moderada Mayor Catastrdéfica
Probabilidad

Raro Falla

eléctrica
Improbable
Posible Huracan Erupcion

volcanica
Probable
Casi seguro

_Los riesgos extremos deben ponerse en conocimiento de los Directores y ser objeto de seguimiento permanente.
Alto: Los riesgos altos requieren la atencion del Presidente / Director General / Director Ejecutivo.
Moderado: Los riesgos moderados deben ser objeto de seguimiento adecuado por parte de los niveles medios de Direccion.

_Los riesgos bajos deben ser objeto de seguimiento por parte de los supervisores.

Fuente: Cabcorp. Catalogo de seguridad industrial. p. 46.
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3.3.3. Resultado de estudio de riesgo

El estudio de riesgo realizado a través de la matriz de riesgos, evalla en
qué grado se encuentra propenso las instalaciones, siendo los grados de

evaluacion, extremo, alto, moderado y bajo.

Los riesgos analizados fueron, inundacion, terremoto, incendio, vandalismo,
huracén, erupcién volcanica, huelgas, robo y falla eléctrica. Como se muestra en
la tabla XIII el riesgo a analizar es bajo y de tipo raro. Este riesgo en la empresa

posee pocas probabilidades de que suceda.
3.4. Definicion de fases y situaciones para la gestién de emergencias

Para llevar a cabo la valoracion de los medios necesarios en la gestion de
la emergencia por inundaciones y establecer las estructuras directiva y operativa
del plan, a partir de las previsiones de gravedad del riesgo, se distinguen las
siguientes fases y situaciones dentro del plan especial de Inundaciones:

3.4.1. Fase de preemergencia

Es la fase identificada con una situacién que, por evolucion desfavorable,
puede dar lugar a una situacion de emergencia. El objetivo de esta fase es alertar
a las autoridades y servicios implicados, asi como informar a la poblaciéon

potencialmente afectada.

La preemergencia se estructura en dos situaciones que obedecen a la

evolucion habitual en la gestion y control de la situacion:

° Alerta derivada de aviso meteorolégico
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° Seguimiento pluvial hidrolégico

3.4.2. Fase de emergencia

Esta fase se inicia cuando, del analisis de los parametros meteoroldgicos e
hidrolégicos, se concluya que la inundacion es inminente o cuando ésta ya haya
comenzado. La fase de emergencia se mantiene durante todo el desarrollo de las
inundaciones, mientras persistan las precipitaciones intensas que las generan o
la alerta meteorolégica y hasta que se hayan tomado todas las medidas
necesarias de protecciéon de personas y bienes y se hayan restablecido los

servicios basicos esenciales.

También se establece la fase de emergencia del plan de inundaciones en
el momento en que se defina en cualquier presa el escenario 1 de aplicacion de

medidas correctoras.

Las diferentes situaciones de emergencia se establecen en funcion de la
gravedad, de la extension territorial y de los recursos necesarios para el control
de la emergencia.

3.4.2.1. Situacion 0

La emergencia se calificarda como situacion 0 cuando los datos

meteoroldgicos e hidrolégicos permitan prever la inminencia de inundaciones,

con peligro para personas y bienes.

Esta situacion comporta la alerta hidrolégica, que se realiza cuando, por el

seguimiento pluvial hidrologico, se detecten lluvias muy fuertes o torrenciales y
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avenidas en las que los cauces se aproximan a los valores umbral que hacen

previsible la inundacion, con peligro para personas y bienes.

Asimismo, la situacion 0 de la emergencia se correspondera con incidentes
por inundaciones o fendmenos geoldgicos asociados, muy localizados de
caracter subito y corta evolucidon (arroyadas, balsas por precipitaciones in situ,
corrimientos de tierras, entre otros), sin dafios a personas o con dafios materiales

leves y que son controlables en todo caso mediante respuesta local.

3.4.2.2. Situacion 1

Situacién en la que se han producido inundaciones en zonas localizadas,
cuya atencion puede quedar asegurada mediante el empleo de los medios y
recursos disponibles en las zonas afectadas, si bien es necesaria el seguimiento

supramunicipal de la emergencia por el presente plan.
3.4.2.3. Situacion 2
En esta se han producido inundaciones que superan la capacidad de
atencién de los medios y recursos locales o, aun sin producirse esta Ultima
circunstancia, los datos pluviométricos e hidrolégicos y las predicciones
meteoroldgicas permiten prever una extension o agravamiento.

3.4.2.4. Situacion 3

Emergencias en las que ha sido declarado de interés nacional.
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3.5. Fase de normalizacion

Es una fase consecutiva a la de emergencia, que se prolonga hasta el
restablecimiento de las condiciones minimas imprescindibles para un retorno a la
normalidad en las zonas afectadas por la inundacion.

Durante esta fase se realizardn las primeras tareas de rehabilitacion en
dichas zonas, consistentes fundamentalmente en la inspeccién del estado de
edificios, la limpieza de viviendas y vias urbanas, la reparacion de los dafios mas
relevantes, y la rehabilitacion de los servicios basicos fundamentales.

3.6. Descripcion del plan de accién y contingencia
A continuacion se detalla el plan de accién y contingencia a ejecutarse.

3.6.1. Plan de accién y contingencia ante inundaciones

En el siguiente apartado se incluyen las acciones y plan de contingencia

que a realizarse ante inundaciones en el edificio de Cabcorp.
3.6.1.1. Informacién general Cabcorp
A continuacion, los datos del edificio y jornada de trabajo de Cabcorp.
° Institucién: Embotelladora Cabcorp.
° Direccion: 43 calle 1- 10 zona 12, colonia Monte Maria 1.
e  Teléfono: 24225252.

° Numero de empleados: 172.

° Horario de trabajo: lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.
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° Material predominante en la construccion: tanto las paredes como el techo
son de concreto, las divisiones entre oficinas son de tabla yeso, vidrio y
marcos metalicos.

° Las puertas de igual forma son de marcos metalicos y vidrio.

° El piso interior es ceramico y el exterior de granito.

° Los bafios cuentan con puertas de madera, paredes recubiertas de azulejo

y piso ceramico.

3.6.1.2. Diagnostico de recursos

Ante cualquier tipo de desastre toda entidad, y en este caso, Cabcorp debe
realizar un inventario de los recursos (recursos fisicos) existentes para tal efecto,
y mantenerlos disponibles para agilizar cualquier actividad relacionada con la

mitigacion en caso de suscitarse cualquier eventualidad.

3.6.1.2.1. Recurso humano

De forma general se describe el personal con el que cuenta Cabcorp, el cual

cumple diversas funciones:

° Directivos
° Administrativos
e  Supervisores

° Operarios
Este recurso sera utilizado para conformar las cuadrillas de trabajo, ademas

de que se puede reclutar personal de otras instituciones, tal es el caso de

CONRED. De ser necesario se contratara personal calificado con experiencia en
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este tipo de actividades y que posea los conocimientos deseados en materia de

seguridad y mitigacién de desastres.

3.6.1.2.2. Recursos fisicos

Una brigada se encargara de los suministros con que se cuenta para operar
ante cualquier tipo de eventualidad, y no solo administrar los existentes, sino
también se encargara de abastecerse de los insumos necesarios con que no se

cuente.

Dichos insumos seran almacenados en lugares de féacil acceso y de

disponibilidad inmediata, entre los que son necesarios se encuentran:

° Recursos indispensables

o Altoparlantes con sirena.
o  Cuerdas o cables.
o Botiquin de primeros auxilios: alcohol, mercurio cromo, algodon,

gasas, vendas, férulas o tablillas.

° Recursos necesarios

o Guantes

o Inmovilizadores (cuello, pierna 'y brazo)
o  Oxigeno

o Mascarillas

o Botas

o Generador eléctrico

o Radios portatiles
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o Localizadores personales
o  Chalecos o distintivos para cada brigada
o Cascos

o  Silbatos

o Linternas

o Extintores

o Hachas

o Navajas

o  Camillas de manta

o Carpas

o  Cinta perimetral

o  Escaleras portétiles

3.6.1.2.3. Recursos financieros

Son el capital disponible para invertirlo en la implementacion de la ejecucion
del plan de contingencia, dicho capital puede ser obtenido de un fondo creado
especificamente para contingencias, para el cual sera necesario realizar varias

gestiones ante el ente respectivo, Junta Directiva de Cabcorp.

3.6.1.3. Organizaciéon y funciones de las brigadas de

contingencia

Como se defini6 previamente, las brigadas de contingencia son grupos bien
organizados de personas capacitadas para socorrer al demas personal de una
instituciobn en caso de surgir cualquier tipo de desastre, evaluandose,
brindandoles los primeros auxilios y realizando los traslados pertinentes hacia

instituciones hospitalarias.
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No hay un maximo establecido de brigadas ni de sus integrantes, todo
depende del tamafo de la institucion, pero si un minimo de tres integrantes.
Comunmente las brigadas pueden estar compuestas de tres siempre siguiendo
la estructura de mando de un coordinador de brigada.

° Evacuacion

° Primeros auxilios

° Rescate

° Control de incendios

e  Abastecimiento y suministros
e  Albergues temporales

° Seguridad

Al momento de elegir a los brigadistas ha de tomarse muy en cuenta sus
actitudes y aptitudes en orden de importancia, tal como se describe a

continuacion:

° Disposicion e iniciativa de participar como brigadista.

e  Vocacion de servicio.

° Don de colaboracion.

° Excelente complexion.

° Mentalmente capacitados (hemofobia).

° Conocimientos en materia de seguridad industrial.

° Optimista y dinamico.

° Rapidez de juicio para resolucion de problemas, principalmente, bajo
presion.

° Don de mando y liderazgo.
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3.6.1.3.1. Funciones basicas de las

brigadas

Las funciones que cada brigada y sus respectivos brigadistas deben de

desempeiniar son las que se describen en las tablas XIV a la XX.

Tabla XIV.

Funciones bésicas asignadas a las brigadas

Primer brigada

Funciones

Evacuacion

Evacuar a toda persona que se encuentre dentro
del inmueble.

Conducir a las personas hacia los puntos de
reunion establecidos, para salvaguardar su
integridad.

Mantener las rutas de evacuacion libres de
obstaculos.

Llevar a los heridos a los hospitales, segun la
clasificacion que se les asigne en los primeros

auxilios.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XV. Brigada de primeros auxilios

Segunda brigada

Funciones

Primeros auxilios

Atender a los heridos en los centros dispuestos, si
es necesario atender en el lugar del hecho.
Clasificar heridos.

Estabilizar al herido, principalmente si es necesario
para un traslado hospitalario.

Atender y auxiliar psicolégicamente a las personas
afectadas por la emotividad y estén fuera de

control.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVI. Brigada de rescate

Tercer brigada

Funciones

Rescate

Asistir y ayudar a personas que se les imposibilite o
dificulte la salida.

Buscar y rescatar a aquellas personas que se
encuentren atrapadas.

Trasladar a las personas para que se les preste los

primeros auxilios.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIl. Brigada de control de incendios

Cuarta brigada

Funciones

Control de

incendios

Manejar de extintores, mangueras.
Apagar los conatos de incendio e incendios que
puedan ser controlados siempre con precauciony en

grupos de minimo dos personas.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVIII. Brigada de suministros

Quinta brigada

Funciones

Abastecimiento y

suministros

Suministrar a todas las brigadas el equipo y
herramientas necesarias para desempefar su
funcion.

Suministrar agua y alimento al personal y a los

damnificados.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Brigada de albergues

Sexta brigada Funciones

-Instalar los albergues en lugares libres y accesibles.
Albergues -Ubicar y distribuir a las personas que no puedan ser
temporales llevadas a sus hogares.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XX. Brigada de seguridad

Séptima brigada Funciones

- Levantar la seguridad en el perimetro de trabajo para

Seguridad las brigadas.

- Velar por la proteccion y seguridad del personal de las
brigadas.

- Resguardar el equipo operativo, suministros Yy

vehiculos de transporte.

Fuente: elaboracion propia.

3.6.2. Planos de evacuacion
Una evacuacion es un conjunto de acciones mediante las cuales se

pretende proteger la vida y la integridad de las personas que se encuentren en

una situacion de peligro, llevandolas a un lugar de menor riesgo.
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En un ambiente de emergencia es preciso que todos los individuos de la
empresa, incluyendo los visitantes, conozcan como actuar y por dénde salir en

caso de ser necesario.

Las salidas de las instalaciones son claras y se encuentran sefializadas,
quienes laboran en las instalaciones no tienen mayor dificultad en identificarlas.
Como los visitantes, que por no conocer las instalaciones en algin momento de
crisis pudieran entrar incluso hasta en panico. Las salidas son espaciosas y
permiten adecuadamente la salida del personal de trabajo, son proporcionales a

la cantidad de empleados dentro de las instalaciones.

Algunos principios basicos para garantizar rutas de evacuacion que
cumplan con su debida funcion, recordando siempre mantener la calma en
cualquier situacion complicada de emergencia.

° Las dimensiones de las salidas y vias de evacuacién deben ser
proporcionales al numero de empleados que se encuentran dentro de las

instalaciones.

e Toda salida y via de evacuacion debe de permanecer despejada y libre de
objetos que puedan estropear el desplazamiento hacia el exterior.

° Las salidas y puertas de las oficinas no deben ser giratorias o corredizas, ni

abrir hacia adentro.

° No mantenerlas con llave.

° Toda ruta de evacuacion debe estar debidamente sefalizada con

materiales visibles.
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El plano de la figura 63 muestra las rutas de evacuacion en caso de surgir

alguna emergencia.

Figura 63. Plano de planta del s6tano del edificio Cabcorp
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Fuente: Cabcorp. Catélogo de productos de seguridad industrial. p. 132.
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Figura 64. Plano de planta del s6tano del edificio Cabcorp
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Fuente: Cabcorp. Catalogo de productos de seguridad industrial. p. 130.
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Figura 65. Plano de planta del segundo al cuarto nivel del edificio
Cabcorp
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Fuente: Cabcorp. Catalogo de productos de seguridad industrial. p. 134.
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3.6.3. Puntos de reunion durante una inundacion

Los puntos de encuentro tienen que ser ubicaciones en las cuales no se
esté propenso a ningun riesgo, es decir, zonas alejadas de las instalaciones, lejos

de ventanas, cableado eléctrico o del propio edificio en caso sucediera un sismo.

Dentro de las instalaciones de Cabcorp se encuentra una bomba de
gasolina, que pudiera provocar, dependiendo del tipo de desastre, explosiones e
incendios; por lo que no permitiria en ningln momento colocar un punto de
reunion cercano. Con esta limitante y tomando en cuenta la altura de las
instalaciones, en caso de inundaciones los puntos de reunién serian como los

que se muestran en la figura 66.

Figura 66. Puntos de reunion edificio Cabcorp

PUNTO DE
REUNION 1

PUNTO DE
REUNION 2

Fuente: Cabcorp. Catalogo de productos de seguridad industrial. p. 300.
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3.6.4. Sefalizacion en el edificio Cabcorp

La sefalizacion utilizada en las instalaciones de la embotelladora se
muestra en la figura 67.

Figura 67. Sefalizacion de las salidas de las instalaciones

SALIDA DE
EMERGENCIA

Fuente: Cabcorp. Catélogo de productos de seguridad industrial. p. 344.

Se colocan rétulos de este tipo con el fin de indicar la ruta adecuada para

salir de forma rapida y segura dependiendo del area donde se encuentre.

La dimension de las sefiales permite que pueda ser observada a la mayor
distancia posible.
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4. FASE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1. Capacitacion al personal sobre el plan de contingencia

El programa de capacitacion, su propésito es educar y capacitar al personal
sobre temas de accidentes y como evitarlos al momento de tener un desastre
catastroéfico, todo esto es vital para el desarrollo de los conocimientos que tiene
el personal.

El objetivo primordial consiste en crear, mantener y desarrollar en todos
los empleados una cultura de seguridad y prevencién que les permita estar
preparados ante cualquier siniestro que se presente, para este caso un desastre
natural, instruyéndolos acerca de las acciones preventivas a realizar en caso de

una eventualidad.

Para el plan de capacitacion es importante delegar actividades y crear
lideres que puedan guiar al personal al momento de un desastre de tipo
inundacidn, ya que tener una actitud y conocimiento son vitales para evitar actos

inseguros. A continuacién, los aspectos que se tomaron en cuenta.

e Areas de trabajo.

° Reglamento de seguridad.

° Retroalimentacion del plan.

° Programa para la prevencion de lesiones.
e  Accidentes.

° Plan de accion.

° Medidas para reportar cualquier condicion insegura.
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° Practicas inseguras.

e  Actos inseguros.

° Utilizacion para servicios médicos y primeros auxilios incluyendo los
procedimientos en casos de emergencia.

° Identificacion, evaluacién y control de riesgos y la forma de minimizarlos o
eliminarlos.

° Dar induccion a empleados nuevos.

° Capacitacion y adiestramiento cuando nuevos procedimientos, equipo y

demas cambios en el area de trabajo.

En la capacitacion se incluyé a todo el personal y se tuvieron varias
capacitaciones y una en especial para los trabajadores de mantenimiento que
establece medidas de prevencidn ante una inundacién algunas de estas acciones

son:

° Eliminar las obstrucciones existentes en las alcantarillas para evitar
desbordamientos.

° Desactivar el elevador al momento de iniciar la inundacion.

e Antes de evacuar, desconectar los servicios de luz, gas y otras fuentes

causales de incendios.
La realizacion de este programa fue realizada en conjunto por entidades

distintas para ayudar en acontecimientos catastroficos, en este caso,

inundaciones.
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Tabla XXI.

Contenido de los cursos contemplados en el plan de

capacitaciones impartido por el Benemérito Cuerpo de Bomberos

Voluntarios de Guatemala

Entidad

capacitadora

Curso

Tema

Cuerpo Voluntario de
Bomberos de

Guatemala

Seguridad Industrial

Formacion de brigadas,
obligacion, perfil y

funciones del brigadista

Desastres y Evacuacion

Qué es un desastre,
clasificacion de los
desastres, rutas de
evacuacion, plan de

evacuacion

Manejo del Miedo

Como tomar la calma

ante una inundacion

Uso y Manejo de
Extintores

Qué es un extintor,
clases de extintores y

uso del extintor

Primeros Auxilios

Mecanismos de trauma,
enfermedades
contagiosas,
hemorragias y shock,
fracturas, quemaduras,
heridas, reanimacion

cardiopulmonar

Fuente: elaboracion propia, con datos del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de

Guatemala.
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Tabla XXIl. Contenido de los cursos contemplados en el plan de
capacitaciones impartido por la Coordinadora Nacional para Reduccion de

Desastres

Entidad

capacitadora

Curso Tema

Qué es simulacion y simulacro,
Simulacién y Simulacro pasos para su preparacion,

clasificacion de simulacro.

_ Pasos a seguir en su
Plan de Emergencia . _ .
preparacion y ejecucion.

Comité para emergencias,

Brigadas (grupo de integracion del comité, brigadas
seguridad) para emergencias y sus
funciones.

Identificacion de amenazas,
objetivos, cargos y funciones,
CONRED organizacion de brigadas,
- recurso humano vy fisico
Plan de Evacuacion ) . .

disponible, estudio de la
poblacién, manejo de refugios
temporales, identificacion de

rutas de evacuacion.

Propdsito de la sefializacion,
o requisitos, clasificacion de

Sefializacion . o
sefales, significado de colores,

contrastes y formas.

_ _ Pasos a seguir para su
Plan de Contingencia .
elaboracion.

Fuente: elaboracion propia, con informacién de CONRED..
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o Creacion de grupos guias

En Cabcorp existen tres areas: contabilidad, registro de datos maestros y
servicio al cliente, para tener una organizacion de salida en caso de una
inundacién se organiz6 a un grupo de personas para que fueran los encargados
de guiar a la salida o un lugar alto a los compafieros de trabajo, esto en caso de
una inundacion, estas personas estan identificadas con un chaleco rojo que

deben de tener en sus puestos de trabajos.

Estas personas estan capacitadas en primeros auxilios y calma del panico,
todas estas capacitaciones las brindé el cuerpo de bomberos voluntarios, se
establecio que por cada nivel del edificio habra dos guias lideres, por total se

tendran 6 guias.

4.2. Capacitaciones al personal de Activos Fijos e Intercompany sobre

mejoras realizadas a los procesos

Como parte de los cambios que se realizaron en los procesos, se le informé
a los coordinadores y jefes, variaciones que sufrieron y fue necesario crear otro

proceso que no se contemplaba hasta el momento.

La capacitacion duré tres dias en la cual se les mostr6 cémo realizar un
flujograma, para que el area misma realice las modificaciones convenientes, Si
es necesario. Se establecié que cada bimestre se revisaran los diagramas y si
han sufrido cambio se mapeara el flujo, todo esto es para que se documenten los

cambios que sufren los procesos en el afio en curso.

Se presentan los objetivos y beneficios que se tendran si se actualizan los

procesos, los puntos a tocar fueron los siguientes:
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° Productividad: la instruccion puede ayudar a los empleados a incrementar
el rendimiento en sus puestos actuales.

° Calidad: contribuye a elevar la calidad de la producciéon de la fuerza de
trabajo.

° Plantacién del recurso humano: puede ayudar a la organizacion, asi como
a las necesidades futuras del personal.

° Prestaciones indirectas: al mantener actualizados los diagramas se pueden
utilizar como herramienta de capacitacién a nuevos o futuros empleados,
esto reduciria y apoyaria a la mejor comprension del proceso que lleva a
cabo.

° Salud y seguridad: la salud mental y la seguridad fisica del empleado suelen
estar directamente relacionados con los esfuerzos de capacitacion y
desarrollo de una organizacién. Ayudan a prevenir accidentes industriales y
crear un ambiente estable.

° Prevencion de la obsolescencia: la obsolescencia del empleado puede
definirse como la discrepancia existente entre la destreza de un trabajador
y la exigencia de su trabajo. Esta puede controlarse mediante una atencion
constante al prondstico de las necesidades por parte de recursos humanos,
el control de cambios tecnoldgicos y la adaptacion de los individuos.

Se capacitaron a 6 analistas contables, se les explicé sobre las mejoras que
se realizaron a los procesos y se les indico el tiempo en el cual se llevaria a cabo
este cambio. La capacitacién dur6 tres dias, de los cuales, dos fueron para
explicarles sobre la nueva forma de proceder, y el Ultimo dia se realiz6 una

reunion sobre puntos de dudas o comentarios respecto a las mejoras.

Se les instruyo a realizar flujogramas, estableciéndose los encargados de

darle mantenimiento a estos diagramas. Se realizaron comparativos entre
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proceso actuales versus procesos mejorados, mostrandoles las mejoras en

tiempos y en la limitacion de tareas.

Al mostrar las mejoras y eliminar las tareas repetitivas se logré reducir los

tiempos de respuestas para cada proceso.

Se identificaron los beneficios para el individuo que favorecen a la

organizacion:

o Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas
o Sube el nivel de satisfaccion con el puesto
o Permite el logro de metas individuales

o Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual

Asimismo, hubo identificacion de los beneficios en las relaciones humanas:

o Mejora la comunicacion entre grupos e individuos.
o Ayuda a la orientacion de nuevos empleados.
o Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y

convivir en ella.
4.3. Exposicion final de resultados obtenidos al personal de SECCA
Como parte de la capacitacion se realizé una presentacién a todos los
involucrados de los procesos que se mejoraron o se diagramaron, esto para que

todos estuvieran en sintonia de la forma de proceder para realizar una peticion a

de la seccion Activos Fijos y de Intercompany.
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Los resultados de tiempos con los procesos actuales dandoles datos

concretos como se muestra en las figuras 68 y 69.

Figura 68. Grafico X para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de la seccion Activos Fijos
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.

Figura 69. Gréfico X para el tiempo de servicios de los procesos

mejorados de Intercompany
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Fuente: elaboracion propia, empleando programa Excel.
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Los tiempos de respuesta de los procesos mejorados disminuyeron, ya
que se eliminaron tareas repetitivas 0 se asignaron las actividades
correspondientes para tener un mejor control de las actividades que realiza cada

area de Cabcorp.

Se cre0 una pagina web en la cual se colgaron todos los diagramas que
se elaboraron con el fin de que los empleados consulten. Ademas, se realiz0 la
entrega de los diagramas impresos y firmados como autorizados por los altos

ejecutivos de la compaiiia.
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CONCLUSIONES

Se documentaron 26 procesos, 16 pertenecientes a la seccion de Activos
Fijos y 10 de Intercompany.

Hubo procesos 6ptimos, de los cuales se eliminaron de las dos areas 7,
que tenia pasos o tareas repetitivas, definiendo asi 4 procesos nuevos,
que ayudaran a mejorar los servicios la seccién de Activos Fijos e

Intercompany.

Los indices de control de calidad se establecieron de los tiempos de
servicios que tomaron de los procesos mejorados de las dos areas, lo que
determind una mejora en estos tiempos de respuesta a los clientes

involucrados.

Las tasas de servicios que se calcularon fueron de los procesos que son
de mayor impacto versus dificultad de cada area, determinando asi

tiempos en cola, en el sistema y el nUmero de clientes en cola.

Se documentd y disefié el perfil y rol adecuado para los dos puestos,
analista y coordinador del area, con el fin de delimitar tareas y aptitudes

gue debe de tener el empleado o futuro trabajador.

Se establecié una metodologia a seguir al momento de realizar cambios
en procesos de los que se encuentran documentados, capacitando sobre
estos cambios y también las acciones que se deben de tomar ante una

inundacion.
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7.

Se cred un plan de contingencia ante un desastre de tipo inundacion con

diseno de rutas de salida.
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RECOMENDACIONES

Dar seguimiento a los procesos para documentar los cambios que se

puedan dar en el transcurso del tiempo (coordinadores de area).

Realizar el plan de contingencia ante una inundacion, un simulacro

periddicamente para estar prevenidos ante un posible desastre.

Capacitar constantemente al personal y concientizar la importancia de

documentar todo proceso (gerente de Contabilidad).

Revisar si se cumplen los indices de control de calidad que se
establecieron como mejora, estas actividades deben de ejecutarse con

una periodicidad de por lo menos 1 vez al afio.

Cumplir con las actividades que se disefiaron en los roles de las personas
involucradas en la ejecucion de procesos para la seccion de Activos Fijos
y de Intercompany.

Cumplir con los tiempos de servicio establecidos.

Buscar mejoras de forma periédica a las actividades que se ejecutan en

la seccidon de Activos Fijos y de Intercompany, con el objetivo de seguir

optimizando y estandarizando las actividades.
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Apéndice 1.

APENDICES

Evaluacion del desempefio

CABCOR
p

Instrumento de evaluacion del desempefio

RH-ED-02

1-8

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:

Cddigo de trabajador: | Apellidos y nombres:

Puesto:

PROPOSITO DE LA EVALUACION:

Desempefio general Promocién

INSTRUCCIONES: Los siguientes factores permiten evaluar "cémo" el empleado cumplio las
responsabilidades del puesto y las tareas asignadas. Lea cuidadosamente cada CRITERIO DE
EVALUACION, con el fin de calificar objetivamente las actuaciones del empleado y anote en el
recuadro vacio la calificacion que corresponda a cada factor segin 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 debajo 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 1a8
y 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 del tiempo previsto. El volumen de 21 a25

trabajo es superior al exigido, con exactitud, nitidez y excelente contenido.
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Continuacién del apéndice 1.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

acertadamente la informacion o tareas confidenciales.

1. Conocimientos superficiales, fallas graves en el trabajo. 0
. o la8
2. Conocimientos limitados, fallas frecuentes.
3. Conocimientos necesarios, pocas fallas. 9220
4. Conocimientos suficientes, trabajo superior 21225
CABCORP Instrumento de evaluacion del desempefio RH_ZES_OZ
INICIATIVA
L . o 0a5
1. Carece de iniciativa o la misma es muy limitada.
2. Desarrolla unas pocas ideas. 6210
3. Sugiere ideas ocasionalmente. 1als
L - . 16a20
4. Sugiere ideas frecuentemente que benefician su trabajo.
INTERES Y ADAPTACION
1. No tiene entusiasmo por lograr mejores metas. 1as
. . - . . 6al0
2. Cuando se le exige adquiere los conocimientos necesarios de su trabajo.
L . . 11a 15
3. Sus aspiraciones y objetivos son consecuentes con su trabajo.
. . o 16a 20
4. Tiene un mercado deseo mejorar en constante superacion.
DISCRECION
1. Ocasionalmente es imprudente, lo cual causa recelo entre sus comparieros de 0
trabajo.
2. Es prudente, actla y se expresa con sensatez. 1a10
3. Es sumamente prudente, se le puede confiar informacién o tareas 11a15
confidenciales.
4. Se le distingue por la prudencia en su actuacion y desarrollo del trabajo. Maneja 16 a 20
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AUTOCONTROL
1. Con frecuencia se altera, es hostil y nervioso. la2
. 3ab
2. De vez en cuando se altera y es hostil.
- 6al2
3. Conserva la calma, su estado de anénimo no se altera.
4. Control aceptable ante cualquier situacion. 13a15
CABCORP Instrumento de evaluacion del desempefio RH}E?OZ
COOPERACION
1. Presta su colaboracion cuando se le solicita, pero NO por su propia voluntad. 1as
. 6all
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. 1a5
3. Uno o dos ingresos tarde. 6210
4. Cero ingresos tarde. 11a15
ASISTENCIA
1. Cuatro o méas ausencias sin justificacion. 0
2. Tres ausencias sin justificacion. 3a5
3. Una o dos ausencias sin justificacion. 6210
4. Cero ausencias injustificadas. 11al5
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ATENCION AL CLIENTE
1. No tiene actitud de servicio evita brindarlo. 0as
. - . - 6ailb
2. Brinda el servicio que exige su puesto, solamente cuando se le solicita.
. - . . 16a 20
3. Brinda el servicio que exige su puesto, en forma espontanea.
. . - . L, . 20a 25
4. Todas sus acciones van encaminadas al servicio y satisfaccion del cliente.
CABCORP Instrumento de evaluacién del desempefio RH-‘:E;)-OZ
COMUNICACION
1. Es poco accesible, se le dificulta expresar y recibir informacion. 1as
. I ., . 6al0
2. Es accesible para recibir informacion, pero selectivo para expresarla.
3. Es accesible para recibir y expresar informacion. 11ai5
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 tas
3. Observacion verbal del jefe 6ald5
4. Intachable 16220
VALORES
. 0a5
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 6als
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, procedimientos 21a25
y valores establecidos.
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TRABAJO EN EQUIPO

personal y los asesora para establecer metas que conlleven su desarrollo y el del
entorno.

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 lalo
institucionales.
3. Su aporte al trabajo de equipo va mas 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.
CABCORP Instrumento de evaluacion del desempefio RH_SE;)_OZ
CAPACIDAD ANALITICA
1. Generalmente analiza las situaciones que se le presentan, sin embargo, tiene 0a5
dificultad para escoger una alternativa.
2. Analiza las situaciones que se le presentan, regularmente escoge una solucion 6ail5
apropiada.
3. Tiene una gran capacidad para analizar situaciones y escoge la alternativa méas 16a 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 0a5
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 16a 20
comparieros.
4. Excelentes relaciones en el trabajo. Tiene gran ascendencia sobre sus 21a25
compafieros y participantes.
DESARROLLO DEL PERSONAL
1. Limita las posibilidades del personal y su cargo, de aprovechar las 0a5
oportunidades de capacitacién y desarrollo.
2. Eventualmente reconoce las necesidades de capacitacion y desarrollo del 6alo
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 accion para satisfacerlas.
4. Se constituye como un facilitador de conocimientos que enriquezcan a su 16 a 20
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SUPERVISION

de su personal.

1. Dirige las actividades de su area de manera deficiente, y no logra la aceptacion 0a5

mejorar las relaciones con su personal

2. Dirige y controla las actividades de su area en forma eficiente, pero debe 6al5b

aceptacion y apoyo de su personal.

3. Dirige y controla las actividades de su area en forma eficiente, y tiene la 16 a 20

equipo.

4. Tiene la capacidad de facultar a su personal, y trabaja con su grupo como un 21a25

CABCORP

Instrumento de evaluacién del desempefio

RH-ED-02

6-8

RESUMEN

FACTOR

PUNTEO

. ASISTENCIA

. ATENCION AL CLIENTE

. AUTOCONTROL

. CAPACIDAD ANALITICA

. COMUNICACION

. CONOCIMIENTO

. COOPERACION

. DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

OO |N[O |G~ |W[N|F-

. DISCIPLINA

10.

DISCRECION

11.

INICIATIVA

12.

INTERES Y ADAPTACION

13.

PRODUCTIVIDAD

14.

PUNTUALIDAD

15.

RELACIONES INTERPERSONALES

16.

SUPERVISION

17.

TRABAJO EN EQUIPO

18.

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 en la revisién de las finalidades del puesto, del cumplimiento de las metas, los
resultados alcanzados, la actualizacién en los factores, los recursos utilizados y las condiciones
del entorno, evalle en forma global del desempefio del trabajador.

Marqgue 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

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

Actuacion 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: elaboracion propia, con informacion de Sélido documentos.

205




206



	Binder1.pdf
	Carta asesor supervisor
	Carta Decano DTG.600.2021
	Carta del catedrático supervisor
	Carta director de Escuela REF.DIR.118.021
	Carta director EPS




