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camina hacia un futuro lleno de cambios y mejoras. De seguro nuestro padre,

donde quiera que esté, también se siente muy orgulloso.



DEDICATORIA

Este trabajo se lo dedico a mi mama Yolanda Josefina Marcano de
Frontado, madre quiero aprovechar esta oportunidad para darte mil gracias
por ser una persona incondicional y muy especial para mi; aunque muchas
veces me he equivocado en mi andar, siempre has estado alli conmigo
brindandome tu apoyo Yy amor infinito. Dios te de salud y muchos afos de
vida para que sigas viendo a tus hijos crecer y desarrollarse en su vida

personal y profesional.

Este éxito es tuyo Yola, te quiero mucho...

A mi padre Rosauro José Frontado, por influir en mi de tal manera que
inspiras cada una de las cosas que me propongo en la vida, gracias a tus
consejos, personalidad y oraciones hoy en dia obtengo un nuevo titulo

profesional. Te quiero compafierito y espero que siempre cuides de mi.
Dios te tenga en su gloria siempre y desde alla arriba, en la inmensidad

de ese cielo, sigas guiando mis pasos en el arduo y triunfante camino de la

vida, te amo papa...



AGRADECIMIENTOS.

Este espacio quizas resulte corto para agradecer todo lo que permitio la
elaboracion de este informe de grado, mas sin embargo los que se
mencionan a continuaciéon fueron los ejes fundamentales para que esto se

hiciera posible:

Gracias a Diosito y al Cristo del Buen Viaje de Pampatar, por
protegerme, darme salud, tranquilidad espiritual y ayudarme en los
momentos en que siento que no hay mas alternativas que tomar; si bien me
han puesto arduas pruebas en mi camino, les agradezco porque igualmente

me han dado la capacidad para avanzar.

Le doy gracias a la Virgencita del Valle, que aunque no te hago
frecuentes peticiones, me escuchaste y brindaste serenidad en el momento

gue lo necesite.

Agradezco a la Universidad de Oriente, por ser mi casa de estudios, de
intercambio de opiniones entre comparieros y profesores, de interrelaciones

personales, de ilusiones y desilusiones, simplemente la casa mas alta.

Agradezco a la empresa Sigo La Proveeduria, por facilitarme las
herramientas necesarias y permitirme desarrollar la pasantia en sus

prestigiosas instalaciones.

Gracias a mis hermanas, a Isauris por la elaboracion del prologo de
este trabajo, a Rosio por darme su opinion especializada en la redaccion de

las fases y a Isdemar, que aunque no participo directamente en la



elaboracion de este informe, estoy seguro que siente este logro como suyo.
Ademas, quiero agradecer a mis sobrinas(os) Ariana Victoria, Aysa Alejandra
y José Alejandro por ser la parte tierna en esta historia.

Gracias profesora Janet Salazar, por aceptar ser mi asesora
académica, por dedicarme tiempo, suministrarme los lineamientos técnicos
generales para la elaboracion de este informe y permitirme conocerla un

poco mas como personay profesional.

Agradezco a la Licenciada Ana Maria D’ Ledn, por aceptar ser mi
asesora empresarial y permitirme ver la realizacion de este informe de una

manera practica.

Gracias al ingeniero Alexander Casanovas, por suministrarme la
informacion necesaria para el desarrollo de los procedimientos establecidos

por la empresa.

Agradezco a mis comparferos, Adonis Rodriguez por ayudarme en la
elaboracion de los flujogramas y organigramas, Narlis Aguilera por facilitarme
las fotos de empresa y Juan Luis Villacorta por colaborar conmigo en la

elaboracion de las presentaciones.

Gracias a mis compafieras de trabajo Sandra Villarroel y Alicia
Contreras, por entender el compromiso que representa la elaboracion de un

trabajo de grado y por estar pendiente de los avances del mismo.



Agradezco a la Sefiora Maryluz Vasquez “La Flaca”, por su apoyo en
las correcciones metodoldgicas del proyecto. Es grato saber que debajo de
esa escalerita de la UDO hay alguien que puede aportar mucho.

Finalmente, gracias a todas aquellas personas que de alguna u otra
forma no colaboraron con el desarrollo de este trabajo o simplemente no se
comprometieron con el mismo cuando lo solicite, para ellos una muestra de

que cuando hay constancia y confianza en uno mismo, todo es posible...

Vi



INDICE GENERAL

PROLOGO ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e ettt eeeaeeeesannnnseneees I
DEDICATORIA L.ttt e e e e e e e e e e e e e e e e s annneeees 1]
AGRADECIMIENTOS. ... e v
FASE 1. INTRODUCCION ......cciiiiiiiiiaiiieicie ettt 2
1.1.- Denominacion de la €MPreSa.......coovuvuuriiiiieeeeeeeeeie e e e 2
1.2.- Procedimiento objeto de eStudio. ..........cceeveeeeiiiiiiiiiiiie e 2
1.3.- Introduccidn (Situacion a evaluar). ..........cccccccuemunmmmmnmnneiiie.. 3
1.4 .- ODJEEIVOS. ... 15
1.4.1.- ObJetivOo GENETAL..........uiiiii e 15
1.4.2.- Objetivos ESPECIfICOS ....uiviiiiiiiiieiiiee e, 15
1.5.- Técnicas y/o instrumentos de recoleccién de datos.......................... 16
1.5.1.- Revision Documental.............ccceeeeee e, 17
1.5.2.- Observacion Directa y Participativa.............cuveeiiieeeeeieeeeiiiiinnnn. 18
1.5.3.- Entrevista NO Estructurada............cccooeeeeeiiiiii, 19
FASE Il. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA SIGO, SA.............. 26
2.1.- Resefia hiStOriCa. .........ccoeeeeeeee e 26
2.2.- MISION. e 27
2.3, - VISION. oo 28
2.4.- ValOres COrPOIatiVOS. .....uuuuiiieeei ittt e et e e e 28
2.5.- TIpO de acCtiVIdad. ......coeeeieeeeeeeeeeeeeee e 29
2.6.- EStructura organizatiVa............coevveuuiiiiiie e 33

FASE Ill. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS PAGOS ELECTRONICOS A
PROVEEDORES NACIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE PAGO DE LA
EMPRESA SIGO, S.A. . 52

3.1.- Direccion de comerCialiZacCion. ........o.ee e 53

VIl



3.1.1- Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional Perecedera
Y NO PEIECERUEBTA. ...t e e e eeaees 54
3.2.- Departamento de recepcion de mercancia. ........cccccceeeeevvveeereeeennnnns 58
3.2.1- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia
PEIECERUEBTIA. .o 58

3.2.2- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia No

ST (=Tt 1= PP 63
3.3.- Departamento de validacion de mercancia. ..........cccceeeeeevevevivvnnnnnnn. 68
3.3.1- Procedimiento para la Validacién de Mercancia Nacional........... 69
3.4.- Direccion de fiNaNnzas. ........ccoooeeeeeii i 73

3.4.1- Procedimiento para la Verificacion de la Disponibilidad para pago

a Proveedores NacCionales. ... 74
3.5.- Departamento de PAgOS. .....ccovvvuuiiiiiieeeeeeeeeeiie e e aaanns 77
3.5.- Departamento d€ PAJOS. ... cooeeeeiieeiiiiiiiieee e e et 78

3.5.1- ODBJELIVO. eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 79

3.5.2- Estructura OrganizatiVa. ..............ceiieeeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeeeinne e 79

3.5.2.1- Gerente de Pagos. ........cuuuiiiiiiieieeeeeeie e 81
3.5.2.2- Coordinador de Pagos. ......ccooeiieiiiiieiiiiiieee e 82
3.5.2.3- Analistas de Pagos a Proveedores (compras y gastos)........ 83
3.5.2.4- Analistas de Caja ChiCa. ............uuuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 85
3.5.2.5- Analistas de Empresas Filiales (Cheques).........ccccceeveeeeeenn... 86

BT TRC T N\ o1 4= L 1)Y= 1T 86

3.5.3.1- En relacion a las formalidades de las facturas...................... 87
3.5.3.2- En relacion a los pagos a proveedores...........ooccvvvveeeeeeeeennns 88

3.5.4- Procedimiento Establecido para la Preparacion de Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales. .......ooenvevoeei e 90
3.6.- BASES 1€QAIES. ... 94
3.6.- Bases leQales. ... 95

VIl



FASE IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS PARA
EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS PAGOS ELECTRONICOS A
PROVEEDORES NACIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE PAGOS DE
LA EMPRESA SIGO, S.A. ettt e e 108
4.1- Procedimientos aplicados para el registro y control de los pagos
electrénicos a proveedores nacionales en el departamento de pagos de la
EMPIESA SIJO, S.8l 1 oiiieieeeeeeeee e 108
4.1.1- Procedimiento Aplicado para la Preparacion de Pagos
Electronicos a Proveedores Nacionales. ............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiicinnns 109
4.1.2- Procedimiento para la Transferencia de Pagos Electronicos a
Proveedores NaCIONAIES. ..........uuuiiiii et e e e eeeaeenes 116
4.2- Sistema contable- administrativo. ..o, 120

4.3- Procedimiento automatizado para la preparacion de pagos

electronicos a proveedores Nacionales. ... 121
4.3.1- Seccion 1: Ingreso al SiStema. .......oooevviiiiiiieeeeiiieeee e 122
4.3.2- Seccion 2: Consultar DOCUMENTOS...........evvvevvieiiiiiiieiiieieeeeeeeeee 126
4.3.3- Seccion 3: Crear Cartas de Pago. ..........cccceeeeiiiieiiieiiiicciee e, 134
4.3.4- Seccion 4. Aplicar DOCUMENTOS. ........eeeveeeeieeieiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeees 139

4.4.- Asientos contables procedentes de las operaciones de pagos
electronicos a proveedores Nacionales. ..........coooeeeeeeeieeieccecccee e 154
FASE V. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS CON
LOS ESTABLECIDOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS PAGOS
ELECTRONICOS A PROVEEDORES NACIONALES EN EL

DEPARTAMENTO DE PAGOS DE LA EMPRESA SIGO, SA........coov. 162
5.1- Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional. .................. 162
5.2- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia. ................ 164
5.3- Procedimiento para la Validacion de Mercancia Nacional. .............. 165

5.4- Procedimiento para la Preparacion de Pagos Electronicos a

Proveedores NACIONAIES. ......o.oeeee e 167

IX



CONCLUSIONES........

RECOMENDACIONES

REFERENCIAS ...........



INDICE DE FIGURAS.

Figura 1. Ubicacion SIGO, S.A. ...t e e 2
Figura 2. Areas de Ventas de SIGO, S.A........cocooieeeee e 30
Figura 3. Areas de Ventas de SIGO, S.A........cccooveeeeeeeeeeee e 31
Figura 4. Areas de Ventas de SIGO, S.A........ccooveeeeeieeee e 32
Figura 5. Organigrama SIGO. S.A. por DIireCCIONES .........ccevvvveiiieeeeeeerrennnnnns 34
Figura 6. Oficinas Corporativas de SIGO, S.A. .....ccccooiiiiiiiiieiieeee e 36
Figura 7. Centro de Procesamiento de Alimentos (C.P.A.).....cccooveeeiiiiiinnnnns 38
Figura 8. Centro de Procesamiento de Alimentos (C.P.A.).....ccccccvvinnnnnnnn. 39
Figura 9. Areas de Recepcion de Mercancia y Almacén Principal................ 42
Figura 10. Ubicacién Grupo Sambil Margarita. ............ccccevvveviiiiiiieeeeeeeeeeiinne 50
Figura 11. Organigrama Departamento Pagos por Cargos. ...........ccceeeeeeneee 80
Figura 12. Pantalla de Ingreso al Sistema. ..., 123
Figura 13. Pantalla de Ingreso al Sistema. .............cceeiiiiieeeevicciiccie e, 124
Figura 14. Pantalla de Ingreso al Sistema. .............cccceeieiiieeiiiiiiiiciccee e, 125
Figura 15. Pantalla de Consulta de DOCUMENTOS.......ccooveeeeiiiieiiiiiiiiieee e 126
Figura 16. Pantalla de Consulta de DOCUMENTOS. .........cccovviiiiiiiiiiiiieieeeeeen. 127
Figura 17. Pantalla de Consulta de DOCUMENtOS. ......ccooeeeeeevveeriiiiiiiieeeeeee, 128
Figura 18. Pantalla de Consulta de Factura............ccccoeeeeieeeiiiiiiiiiciee e, 129
Figura 19. Pantalla de Consulta de Factura...........ccccccoiiiiiiiiii. 130
Figura 20. Pantalla de Consulta de Factura...........cccccoeviiiiiiiiiii, 132
Figura 21. Pantalla de Consulta de DevolucCion. ............cccvvvvvvvciinieeeeeeeeeans 133
Figura 22. Pantalla de Consulta de Nota de Crédito.............cccovvvvvieneeeennnn. 134
Figura 23. Pantalla para crear Cartas de Pagos. .......cccovvvveeviieiiiiiiiiinneeeeee. 135
Figura 24. Pantalla para crear Cartas de Pagos. .........ccccceeeiiiiiiiiiiiinnnnn. 136
Figura 25. Pantalla para crear Cartas de Pagos. ......ccccoeeeeeevvvevviiiiiiieeeeeenn, 137
Figura 26. Pantalla para crear Cartas de Pagos. .......cccoeeeeeevvivviiiiiiiineeeeennn, 138

Xl



Figura 27.
Figura 28.
Figura 29.
Figura 31.
Figura 32.
Figura 33.
Figura 35.
Figura 39.
Figura 40.
Figura 41.
Figura 42.
Figura 43.
Figura 44.
Figura 45.
Figura 46.
Figura 47.

Pantalla para crear Cartas de Pagos. .......cccoeeeeeevvivviiiiiiieeeeeeen, 139

Pantalla para Aplicar DOCUMENTOS. ...........uciiieeeiiiiiiiiiiiiiee e 140
Pantalla para Aplicar DOCUMENTOS. ........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiee, 141
Pantalla para Aplicar Factura...........cccccevvviiiieie e 143
Pantalla para Aplicar Factura............ccccciiiee e 144
Pantalla para Aplicar Devolucion. ...........cccccii 145
Pantalla para Aplicar DevoluCion. ...........cccueevveieeiiiiiiiiiieeeeeeee 147
Pantalla para Aplicar Nota de CréditO..........ccceeeevvveiiiiiiiiieeeee, 151
Pantalla para Aplicar Nota de Crédito...........cceeeeevvviiiiiiiieeeeee, 152
Pantalla para Aplicar Nota de Crédito.............cceeeeeeeeeiieeinnnnnnnn. 153
Asiento Compra de Mercancia Nacional..............cccoeeeeiiiiiiinnnnns 155
Asiento Devolucion de Mercancia Nacional..............ccccceeiinnnnnes 156
Asiento Nota de Crédito por Ajuste de Factura..............cccuueee. 157
Asiento Nota de Crédito por Descuento de Publicidad. ............. 158
Asiento Nota de Débito por Ajuste Saldo de Factura................. 159
Asiento Pago de Facturas a Proveedores Nacionales............... 160

Xl



INDICE DE CUADROS.

Cuadro 1. SIMbologia ANSI. ... 53
Cuadro 2. Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional. .............. 55
Cuadro 3. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia
ST =TT 1= o U USRPPPRRRRN 59
Cuadro 4. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia No
e C=Tot=To (=] WP 64
Cuadro 5. Procedimiento para la Validacion de Mercancia Nacional. .......... 69
Cuadro 6. Procedimiento para la Verificacion de la Disponibilidad para Pago
a Proveedores NaCIONAIES. ...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 74
Cuadro 7. Proyecto de PagOS. ......ucieiieeieiiieeiiii et 75
Cuadro 8. Procedimiento Establecido para la Preparacion de Pagos
Electronicos a Proveedores Nacionales. ..........ccccccvvvvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 91
Cuadro 9. Procedimiento Aplicado para la Preparacion de Pagos Electronicos
a Proveedores NaCIiONAIES. ...........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeenneanne 109
Cuadro 10. Procedimiento para la Transferencia de Pagos Electronicos a
Proveedores NaCIONAIES. .........ooviiiieiiiiee e e e e e eeeeees 116

Cuadro 11. Codigos por Sucursal en el sistema Great Plains (G.P.).......... 131

Xl



Fase |.-

Introduccion



Fase I.

FASE I. INTRODUCCION

1.1.- Denominacién de la empresa.

La empresa seleccionada para el desarrollo de la pasantia, fue SIGO,
S.A., especificamente en el departamento de pagos, ubicada en la Avenida
Juan Bautista Arismendi, de la ciudad de Porlamar, Municipio Marifio del

Estado Nueva Esparta. (Figura 1)

Figura 1. Ubicacion SIGO, S.A.

C. MANEIRD

LOS COCOS SUR

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
1.2.- Procedimiento objeto de estudio.

El objeto de estudio estuvo orientado a los Procedimientos para el
Registro y Control de los Pagos Electrénicos a Proveedores Nacionales

Aplicados por la Empresa SIGO, S.A.
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1.3.- Introduccion (situacién a evaluar).

Las ciencias econdémicas, sociales, tecnolégicas y juridicas, se han
convertido en la piedra angular dentro del ambito organizacional; cada una
de estas sirve como herramienta fundamental para el establecimiento de una
adecuada estrategia de negocio, haciéndolas cada vez mas competitivas.
Dentro de las ciencias econdémicas encontramos a la contabilidad, la cual a
través de un conjunto de reglas, principios y procedimientos, proporcionan

informacion atil y oportuna para la toma de decisiones gerenciales.

Si bien es cierto que la contabilidad proporciona informacion necesaria
para las decisiones financieras de alto nivel gerencial, al principio muchos
duefios de empresas definian la aplicacién de los procesos contables dentro
de los negocios como un desembolso extraordinario de sus recursos que por
ende afectaban sus ganancias. En la actualidad esa definicibn dada ha
cambiado radicalmente, y ahora los directivos poseen una vision clara de que
los errores financieros pueden resultar muy costosos y por lo tanto sus
negocios requieren de un area contable capaz de presupuestar su inversion

en el tiempo con una mayor afinidad.

En este sentido, el Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP),

citado por Catacora, F. (1998: 7), conceptualiza que:

La contabilidad financiera es una técnica que se utiliza
para producir sistematica y estructuralmente informacion
cuantitativa expresadas en unidades monetarias de las
transacciones que realiza una entidad econdémica y de ciertos

eventos econdmicos identificables y cuantificables que la
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afectan, con el objeto de facilitar, a los diversos interesados,

el tomar decisiones en relacién con dicha entidad econémica.

De acuerdo con la conceptualizacion dada por este instituto, se puede
sustentar que la técnica contable se basa en la obtencion de informacion, en
términos monetarios, de las transacciones comerciales que realizan en una

empresa con la finalidad de tomar decisiones financieras.

En este mismo orden de ideas, se sostiene que esta informacion es
producto de un conjunto de transacciones comerciales, las cuales son
practicas, que a través de los afios han evolucionado dentro de las relaciones
comerciales y los mercados internacionales, con el fin de establecer un
patrén comun dentro de las transacciones que se realizan en el horizonte
mundial. Hoy en dia, las transacciones comerciales son eficaces en menos
tiempo y sin necesidad de que el dinero pase de mano en mano, para invertir
y perfeccionar el negocio, palabras como correo electronico, leasing,
factoring, entre otras, constituyen el pan de cada dia de las actuales

sociedades comerciales.

Al respecto Kieso, D. (2005:75), afirma que “las transacciones son una
clase particular de hechos externos, pueden ser un intercambio mediante el
cual cada una de las entidades recibe y sacrifica valores, como son las

operaciones de compra y venta de bienes y servicios”.

Partiendo de esta afirmacibn se puede definir a las Illamadas
transacciones comerciales como una serie de acontecimientos de caracter
externo que implica la transferencia o cambio de algo de valor entre dos mas

entidades afectando su posicion financiera.
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La operacion comercial entre dos o mAas organizaciones requiere
necesariamente que haya gastos, los cuales pueden ser por la compra de
materiales, productos, equipos, pagos de sueldos y salarios, asi como otros
servicios de diversa naturaleza. Todos estos gastos involucran la creacion de
obligaciones para la organizacion, en donde algunas deberan liquidarse de
inmediato y otras posteriormente a una fecha determinada. Una de las
transacciones comerciales mas comunes que ponen en practica las
empresas mercantiles es la compra de mercancia, insumos o productos
algunos destinados para la venta y otros para ser llevados al proceso

productivo.

Comunmente estas compras se efectian a crédito y se canalizan de
acuerdo a la rotacién de inventario que estas empresas manejen. Por
consiguiente, una deuda o adquisicidon de bienes y servicios adquirida por el
comprador representa un pasivo para la organizacion dentro del rubro de una
cuenta por pagar. Dichas cuentas por pagar son de naturaleza real y poseen
saldo acreedor dentro del Balance General de la empresa y hacen referencia
a diferentes rubros como por ejemplo los Préstamos Bancarios, las Cuentas
por Pagar Comerciales, Acumulaciones de Gastos Realizados, Pasivos por
las Prestaciones Sociales de los Trabajadores, entre otros.

Al respecto Kieso, D. (2005:722), define que “las cuentas por pagar son
saldos que se deben a otros, por la compra de mercancias, suministros y

servicios”.

De ahi, que las cuentas por pagar no son mas que obligaciones
incurridas por una empresa o entidad, las cuales deben ser saldadas a una
fecha determinada, bien sea por el pago de una suma de dinero, prestacion

de un servicio o entrega de un bien.



Fasel. 6

El proceso de una cuenta por pagar estd relacionado con el
reconocimiento de todas las obligaciones y el subsiguiente control y manejo
de ellas, cuando estas obligaciones son liquidadas. De esta manera, el
proceso total requiere de un adecuado control financiero capaz de aplicarse
con la rapidez y seguridad con que tales obligaciones sean formalmente
reconocidas y los procedimientos establecidos para su liquidacion estén bien
definidos. El proceso de cuentas por pagar involucra actividades que caen

dentro de dos (2) grupos perfectamente definidos.

El primer grupo tiene que ver con la creacion de la cuenta por pagar, el
control de la cantidad a pagar y como se determinara la validez del pasivo. El
segundo grupo involucra varias actividades referentes a la administracion de
las cuentas por pagar, la clase de problemas especiales que se encontraran
en términos de su registro y control, y finalmente, la referencia es hacia los
procedimientos por los cuales una cuenta por pagar individual es preparada
para su pago, incluyendo la emision del cheque o la forma de pago que cubra
su liquidacién. Por tal razon, resulta indispensable tener presente un sélido y
eficiente control interno en todo proceso contable y administrativo que ponga

en practica una organizacion.

Para Whittington, O. (2005:212), el control interno se conoce como “los
pasos que toma una compaiiia para prevenir el fraude, tanto la malversaciéon

de activos como los informes financieros fraudulentos”.

En este sentido, el control interno representa el plan de organizacion y
todos los métodos y procedimientos que de manera coordinada adopta una
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia operacional

y provocar adherencia a las politicas establecidas por sus directivos. Para
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alcanzar la eficiencia de este control se hace necesario la vigilancia periodica
y metddica por parte de los encargados de la administracion de la empresa
como pueden ser entre otros el gerente general, el contralor, comisarios o

consejos de vigilancia, asi como los auditores internos y externos.

En el caso de Venezuela, existen organizaciones comerciales que por
sus condiciones estructurales y de comercializacion, deben contar con
sistemas de control interno efectivos, para poder confiar razonablemente en
sus procedimientos, cifras, reportes e informes de sus estados financieros.
Un buen sistema de control interno permite delimitar si la organizacion esta
operando debidamente y se ajusta oportunamente a los cambios y a las

condiciones existentes en el mercado.

Particularmente en el Estado Nueva Esparta, existe una Sociedad
Andénima denominada Sigo La Proveeduria, que por su crecimiento y
expansion, pone en practica y, cuando lo requiere, modifica la estructura de
control interno de sus operaciones. Esta organizacion fue fundada el 24 de
Abril de 1972 por su fallecido Presidente, Dr. José Martinez Valenzuela. En
los primeros 20 afios, su actividad se centr6 en la importacién de mercancias
basicas secas, para la distribucién al mayor y venta al detal en el Estado
Nueva Esparta. A partir de 1985, debido a la flexibilizacion de importaciones
en Venezuela, se comenzo6 a dedicar a la distribucién y venta de productos

de consumo masivo, incluyendo alimentos.

Como parte de la estructura organizativa de esta empresa, se
encuentra una unidad administrativa denominada departamento de pagos
que se encarga, dentro de otras cosas, de identificar, medir, preparar,
registrar, analizar, interpretar, y posteriormente comunicar la informacion

contable en materia de egresos a los directores y accionistas de la empresa,
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los cuales la utilizan para tomar decisiones en materia financiera y de
inversiones. Dentro de la clasificacion de los pasivos manejados en la
contabilidad de Sigo La Proveeduria, tenemos al pasivo circulante o a corto

plazo, en donde se encuentra la partida de cuentas por pagar.

Existe una gran variedad de causas que pueden originar una cuenta por
pagar dentro de Sigo, S.A., normalmente y la que genera el mayor volumen
es la que surge de la compra de productos y servicios, a través de la
direccién de comercializacion, para su posterior venta o para ser usados
como materia prima en la elaboracion de otros productos. ElI origen de una
cuenta por pagar a proveedores constituye una de las fuentes mas
importantes de recursos externos a corto plazo para esta organizacion, ya
que a través de estas compras a crédito es como se obtienen la mayoria de
los recursos materiales indispensables para la marcha y operacion del

negocio.

Los movimientos que se registran en este tipo de cuenta por pagar, se
originan por transacciones comerciales que se realizan con proveedores
regionales, nacionales e internacionales, los cuales suministran una serie de
productos de consumo (alimentos y bebidas), farmacéuticos, electrénicos, del
hogar, entre otros relacionados con las actividades principales del negocio,
gue son comprados para posteriormente ser comercializados en sus distintas
sucursales denominadas Sigo Porlamar, Sigo Home-Market, Sigo Bodegdn
Sambil, Sigo Market (Sambil-Interno), Sigo Super Market (Sambil-Externo),

Sigo Farmacia, Sigo Barcelona, Sigo Maturin.

La recepcion de las distintas facturas a cancelar emitidas por los
proveedores como consecuencia de los compromisos u obligaciones

adquiridas por Sigo, S.A., se centralizan en una sola unidad departamental
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denominada departamento de pagos, para posteriormente ser canceladas a
su fecha. Partiendo desde el punto de vista de que toda deuda u obligacion
trae como consecuencia una contraprestacion o pago, a continuacion se
sefalara, de manera general, el procedimiento para el registro y control de
los pagos electronicos a proveedores nacionales aplicados por el

departamento de pagos de la empresa Sigo, S.A.

Para dar una breve descripcion del proceso de pago electrénico a
proveedores nacionales dentro de Sigo, S.A., es conveniente hacer
referencia a la relacion que posee el departamento de pagos con otros
departamentos de la empresa y poder asi explicar el origen del mismo.

El proceso se inicia desde el momento en que surge la necesidad de

alguna unidad departamental por adquirir 0 reponer un bien o servicio.

Luego, se debera elaborar una Nota de Pedido o una Orden de
Compra, bien sea por parte del personal autorizado de los distintos
departamentos o por el personal que conforma a la direccion de
comercializacion. Una vez elaborada la solicitud de mercancia
correspondiente, se confirman las condiciones de las negociaciones con el
proveedor en base a los aspectos relacionados, principalmente, con los
limites de autorizacion establecidos, plazos, calidad o garantias de los
productos, rebajas por compras en volumen, descuentos por pronto pago,
entre otras, a fin de garantizar las compras mas favorables para la

organizacion y sus clientes.

Posteriormente, la solicitud de mercancia es remitida al departamento
de recepcion de mercancia de la sucursal correspondiente, quien se

encargara de recibir la mercancia, chequearla y constatar que no exista
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ningun tipo de discrepancias entre lo solicitado y lo que fisicamente esta
llegando. De existir discrepancias, el encargado de la recepcion debera
elaborar la Nota de Falla por mercancia faltante y/o devolucién haciendo las
acotaciones en el sello respectivo que se coloca en la factura emitida por el
proveedor, para luego elaborar el reporte de recepcion de mercancia de la
compra recibida y enviarlo al departamento de validacion de mercancia
conjuntamente con la Factura original del proveedor, Nota de Pedido u Orden

de Comprayy, si fuese el caso, la Nota de Falla respectiva.

Seguidamente, el departamento de validacion de mercancia, en base a
la informacién suministrada, se encargara de ingresar en el sistema las
cantidades recibidas y los costos de los productos recibidos, asi como
también aplicar todas las bases imponibles o deducibles en lo que respecta a
impuestos, fletes, descuentos, promociones, faltantes, devoluciones y demas
asignaciones o deducciones que contiene la compra efectuada; para luego
elaborar el reporte de validacion de mercancia correspondiente a cada una

de las facturas.

Finalmente, las Facturas Originales, Nota de Pedido u Orden de
Compra, Nota de Falla, Reportes de Recepcion y Validacion de Mercancia,
deberan ser enviados semanalmente por el departamento de validacion de
mercancia al departamento de pagos para su cancelacion. El departamento
de pagos recibe toda la documentacion respectiva y la clasifica de acuerdo a
su fecha de vencimiento; verifica que contenga todas las formalidades
requeridas como sellos y firmas autorizadas, escribiendo en el fisico de las
facturas, si fuese el caso, las operaciones por los calculos y/o ajustes por
concepto de descuentos, faltantes, devoluciones, notas de crédito,
publicidad, entre otros.
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Una vez efectuado todos los calculos respectivos se proceden a realizar
los pagos electronicos semanales a los proveedores mediante el sistema
contable (Great Plains version 8.0), cuyo monto final a cancelar por cada
factura debera coincidir tanto con el monto sefialado en el reporte de
validacion de mercancia respectivo, asi como con el monto reflejado en el

modulo de cuentas por pagar de la base de datos de la empresa.

Los pagos electronicos a proveedores nacionales llevados a cabo por la
empresa Sigo La Proveeduria, se basan en la cancelacién de una serie de
facturas mediante un depdésito realizado a través de una transferencia
bancaria desde las aplicaciones del programa computarizado Great Plains
version 8.0 (G.P 8.0) hacia los distintos bancos de los distribuidores de

bienes y servicios con los cuales sigo posee una relacion comercial.

Para efectuar este tipo de pagos, es necesario crear Cartas de Pagos
en el médulo de cuentas por pagar del sistema contable de la empresa,
correspondiente a cada banco, en donde se aplicaran cada unas de las
facturas, devoluciones, notas de crédito, notas de débito y demas conceptos
gue tenga pendiente el proveedor durante la cancelacién. Posteriormente, se
debera ir colocando el nimero de egreso automatico que arroja el sistema a
cada una de las facturas para identificar la transaccion del pago efectuado al

proveedor en el sistema contable.

Cabe destacar, que un sistema de pago electrénico implica la
realizacion de una transferencia del dinero desde la cuenta bancaria de un
deudor (comprador) hacia la cuenta bancaria de un acreedor (vendedor),
para la cancelacion de una deuda, a través de los servicios comerciales en
red. Por lo tanto, esta modalidad de pago forma parte de las transacciones

on line, la cual exige la utilizacion de los servicios de conexiones de Internet
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para interactuar con el banco (via moédem o red) y asi extinguir las deudas

con los proveedores.

Ahora bien, existen otro tipo de transacciones on line que se realizan
exclusivamente entre el usuario y el banco sin la figura de un vendedor,
basado en trasferencias de dinero entre cuentas de un mismo beneficiario.
Esta modalidad permite al cliente movilizar su dinero en cualquiera de las
cuentas que disponga; y luego usar ese dinero para realizar operaciones
particulares relacionadas, generalmente, con los pagos de tarjetas de crédito,

teléfono, servicios de television por cable, depdsitos a terceros, entre otros.

La diferencia fundamental entre estas modalidades, se puede analizar
desde el punto de vista de la prontitud de la disponibilidad de fondos, debido
a que en las transacciones on line entre particulares los bancos demoran
menos en depositar, e incluso la disponibilidad puede ser instantdnea entre
las cuentas relacionadas. Sin embargo, en los pagos electronicos la
disponibilidad en las cuentas bancarias de los clientes puede demorar un
poco mas (24 o 48 horas), dependiendo de si el traspaso de dinero se
efectla entre cuentas de un mismo banco y del proceso de verificacion de

autorizaciones realizadas por los bancos.

Otra diferencia entre estas dos (2) modalidades se observa en que con
pago electronico obligatoriamente existe un compromiso comercial entre un
comprador y un vendedor, no obstante en las transacciones on line de
particulares no exige el término de compromiso comercial puesto que no

existe la figura de un vendedor.

El proceso final del departamento de pagos concluye cuando una vez

efectuado el pago semanal, toda la documentacion recibida es archivada
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adecuadamente de acuerdo a la sucursal respectiva, de forma que sirvan
como soporte para cualquier informacion que alguna persona, departamento

u organismo autorizado lo requiera.

Durante este mismo proceso, es conveniente sefialar los casos en que
se requiere solicitar a la direccidén de sistemas de la empresa el ingreso a la
base de datos de nuevos proveedores para poder realizar el pago de sus
facturas. Igualmente, existen una serie de proveedores que deben emitir al
departamento de pagos Notas de Crédito especificas para descontar de sus
facturas distintas deducciones por concepto de publicidad, faltantes,

descuentos y otros.

Después de realizar una revisién del procedimiento para el registro y
control de los pagos electronicos a proveedores nacionales aplicados por el
departamento de pagos de la empresa Sigo, S.A., durante el desarrollo de

las pasantias se observaron las siguientes debilidades:

e No se mantiene un registro actualizado de antigiedad vy
condiciones de pago de las facturas a proveedores nacionales, lo
gue ocasiona que al momento de proceder al pago electrénico no
se puedan identificar con rapidez las facturas vencidas vy
descuentos preestablecidos por los proveedores.

e Errores en la emision de los reportes de validaciéon por parte de los
departamentos de validacion de mercancia de Sigo, S.A., lo cuales
originan retrasos al momento de realizar el pago electronico en la
fecha de vencimiento estipulada y, en algunos casos, pérdidas de

los descuentos otorgados por los proveedores. Los errores mas
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comunes se observan en diferencias en los nimeros de facturas y
montos de las devoluciones con respecto al sistema, descuentos

no aplicados, impuestos no cargados (IVA), entre otros.

El ingreso de las cuentas bancarias de nuevos proveedores al
sistema contable se efectia con retrasos y no se lleva una
formalidad de las facturas que se encuentran bajo esta condicion,
lo cual conduce a que no se pueda realizar el pago electrénico en

los plazos establecidos.

No se cuenta con las notas de crédito necesarias para realizar
deducciones a las facturas al momento de realizar los pagos
electrénicos a ciertos proveedores, en este sentido, sin estas notas
de crédito no se podra descontar de las facturas a cancelar ciertas
deducciones por concepto de faltantes, descuentos no aplicados,

devoluciones, publicidad, promociones, entre otros.

Las facturas a cancelar provenientes de los departamentos de
validacion de mercancia de las diferentes sucursales de Sigo La
Proveeduria no tienen una fecha estipulada para la recepcion en el
departamento de pagos, esta situacion origina que, en algunos
casos, lleguen facturas vencidas y se tenga que hacer una
replanificacion en los procedimientos de trabajo realizados por los

analistas de pagos electrénicos.

Deficiencias en el tratamiento y archivo de las facturas previamente
canceladas dentro del departamento de pagos, en este sentido, se

presencia la existencia de una acumulaciéon de facturas por
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archivar de las distintas sucursales, lo cual trae como
consecuencias retrasos en la busqueda de algun documento
cuando lo requieran proveedores, auditores, entes
gubernamentales o cualquier otro departamento vinculado dentro

de sigo (contabilidad, inventarios, otros).

Las debilidades o fallas anteriormente expuestas llevaron al autor a

realizar un andlisis del procedimiento para el registro y control de los pagos

electrénicos a proveedores nacionales aplicados por el departamento de

pagos de la empresa Sigo, S.A., que permita a la empresa contar con un

control administrativo y contable en lo que a pagos electrénicos se refiere,

mejorando en lo posible la eficiencia y eficacia en los procedimientos en pro

del cumplimiento de los objetivos, metas y retos trazados como organizacion.

1.4.- Objetivos.

1.4.1.- Objetivo General

Analizar los Procedimientos para el Registro y Control de los Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales Aplicados por la Empresa SIGO, S.A.

1.4.2.- Objetivos Especificos

Identificar los aspectos generales de la empresa Sigo, S.A.

Describir los procedimientos establecidos para el registro y control
de los pagos electronicos a proveedores nhacionales en el

departamento de pagos de la empresa Sigo, S.A.
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e Describir los procedimientos aplicados para el registro y control de
los pagos electronicos a proveedores nacionales en el

departamento de pagos de la empresa Sigo, S.A.

e Comparar los procedimientos aplicados con los establecidos para
el registro y control de los pagos electrénicos a proveedores

nacionales en el departamento de pagos de la empresa Sigo, S.A.

1.5.- Técnicas y/o instrumentos de recolecciéon de datos.

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos consisten en la
extraccion de toda la informacién cuantitativa o cualitativa necesaria para que
el autor desarrolle su tema en estudio. Segun Sampieri, R. (2003:344),

sefala que:

“la recoleccidn de datos implica tres actividades vinculadas entre si:
a) Seleccionar un instrumento o método de recoleccion de los
datos
b) Aplicar ese instrumento o método para recolectar datos

c) Preparar observaciones, registros y mediciones obtenidas”.

En este sentido, la informacidon que se obtiene a través de estas
técnicas e instrumentos sirve como herramienta de medicion para realizar

cualquier tipo de analisis del contenido, basado en confiabilidad y validez.

Para el desarrollo de esta pasantia fue necesario el uso de diversas

técnicas de recoleccion, que permitieron la obtencién de toda la informacion
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necesaria para el desarrollo del tema, entre las cuales se encontraron las

siguientes:

1.5.1.- Revisién Documental

La aplicacion de esta técnica consistio en la seleccion y revision de todo
el material bibliogréafico especializado relacionado con el tema en estudio. De
acuerdo con Tamayo, M. (2001:182), “En ella se manifiesta la capacidad de
profundizacién del investigador de acuerdo al fin que persigue, ya que
aunado a la lectura y la reflexion se extraen los aspectos de utilidad para la

investigacion”.

En consecuencia, la revisibn documental permiti6 realizar una
comparacion critica entre los aspectos tedricos y la practica y sirvio como
base y sustento para el desarrollo del trabajo de grado, entre este material

Se encontraron:

Textos

e Leyesy Reglamentos

¢ Documentacion interna de la empresa

e Paginas de Internet

e Trabajos de grado relacionados con el tema.
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1.5.2.- Observacién Directa y Participativa

Esta técnica permitié al autor interactuar con el entorno real y visualizar
los hechos directamente dentro de la empresa, conociendo y tomando en
cuenta los elementos mas importantes que sirvieron como instrumento de
medicién para el desarrollo de su informe de pasantia. Segun Tamayo, M.
(2001:183), dice que: "La observacion directa es aquella en la cual el
investigador puede observar y recoger datos mediante su propia

observacioén".

De acuerdo a esta afirmacién, se puede sustentar que esta técnica hizo
posible que el autor interactuara de forma directa con los sujetos observados,
conociendo y recolectando toda la informacion necesaria para el desarrollo
del tema estudiado, a fin de corregir las fallas o problematicas planteadas
durante el desarrollo de la pasantia. En este sentido el pasante particip6
activamente en el departamento de pagos de Sigo, S.A., con el proposito de
analizar los procedimientos aplicados para realizar los pagos electrénicos a
proveedores nacionales en base a las actividades y funciones propias de
esta unidad. Dentro las actividades desarrolladas se encontraron las

siguientes:

e Recepcion de facturas de compras emitidas por los proveedores.

e Clasificacion de las facturas a cancelar por fechas de vencimiento.

e Analisis y ejecucion de calculos o ajustes correspondientes a las
deducciones a que estaban sujetos los montos de las facturas.
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e Participaciébn en la elaboracion de los pagos electronicos a

proveedores nacionales.

e Archivo y control de las facturas y sus comprobantes después de

haber realizado los pagos semanales.

¢ Recopilacion de la informacion necesaria a través de los diferentes
manuales, folletos, formatos de trabajo, funcionamiento del sistema
contable, fotos y cualquier otro dato necesario que manejara la

empresa.

1.5.3.- Entrevista No Estructurada

Este tipo de entrevista como carece de una estructuracién formal,
permiti6 hacer preguntas libres que fueron formuladas por el autor al
personal administrativo y contable de Sigo. S.A., con el propdésito de indagar
acerca de la opinion que tenia dicho personal sobre las funciones o
procedimientos establecidos, asi como la informacién sobre las actividades
ejecutadas por ellos en sus respectivos departamentos.

Segun Sabino, C. (1997:157), expresa que: La entrevista no
estructurada es aquella en la que existe un margen mas o menos grande de

libertad para formular preguntas y respuestas".

Con respecto a esta definicion, esta técnica se utilizé con el fin de
elaborar una serie de preguntas abiertas entre las personas interrogadas y el
encuestador (pasante) que fueron contestadas mediante una espontanea

conversacion sobre el tema en estudio. Igualmente, esta técnica sirvi6 como
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herramienta de medicion efectiva, para comparar procedimientos y proponer

soluciones concretas a las desviaciones y problematicas observadas.

Las preguntas formuladas al personal fueron las siguientes:

Gerente de Administracion

1. ¢Como se encuentra estructurada actualmente la administracién de
Sigo, S.A.?

2. ¢Existe en la direcciébn de administracion un manual de normas y

procedimientos?

3. ¢Conocen todos sus empleados sus funciones y saben cuales son sus

dependencias dentro la estructura organizativa?

4. ¢Esta Usted de acuerdo que el departamento de pagos pertenezca a

su direcciéon?

5. ¢De qué manera interviene Usted en la cancelacion de una cuenta por
pagar?
6. ¢Cuales son los procedimientos administrativos que se emplea para la

creacion de una cuenta por pagar a proveedores?

7. ¢Qué instrumento de control aplican durante el procedimiento de una

cuenta por pagar a proveedores nacionales?

8. ¢Con qué periocidad se actualiza al personal a su cargo y se efectla

una evaluacion de desempefio?
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Gerente de Finanzas

1. ¢Cudles son sus funciones dentro de la direccién que dirige? ¢Los

empleados a su cargo estan en conocimiento de las mismas?

2. ¢Como se mide la disponibilidad del efectivo en los bancos que

maneja la empresa con respecto a los pagos internos a proveedores?

3. ¢Supervisa Usted todas las funciones desarrolladas por el personal a

Su cargo?

4. ¢Como funciona la segregacion de funciones dentro de la direccidon

que dirige?

5. ¢De qué manera interviene la direccion de finanzas en la elaboracion

de los pagos electrénicos a proveedores nacionales?
6. ¢En qué se basa esta direccién para aprobar los proyectos de pagos a
proveedores nacionales?
7. ¢Cual es la relacion directa que tiene esta direccion tanto con la
direccidén de comercializacion como con el departamento de pagos?
Gerente de Compras

1. ¢Cbmo esta conformado la direccion que Usted dirige?

2. ¢Quién autoriza las compras dentro de esta direccion?
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¢, Cuales son los parametros que se deben seguir para la realizacion

de las compras a proveedores nacionales?

¢, COmo se realiza el proceso de compras de productos de consumo y

de uso personal?

¢Existen montos limites autorizados para la realizacién de alguna

compra?

¢ Cudles son las condiciones que debe ofrecer un proveedor al

momento de realizar una cotizacion o efectuar una compra?

¢Cual es la relacion directa que tiene esta direccion con el
departamento de recepcion de mercancia y el departamento de pagos

de la empresa?

De acuerdo al tipo de mercancia que Ustedes comercializan, ¢ Cudl es
tiempo de reposicion con que se realizan las compras dentro de esta
direccién? ¢ Bajo qué parametros se rigen?

Contador General

¢Cual es la relacion directa que posee el departamento de
contabilidad con el departamento de pagos?

¢, Cuales son las funciones que realiza departamento contable en pro

de que se efectlen los pagos electronicos a tiempo?
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=

¢,Como es el procedimiento para la conciliacion de las cuentas por

pagar?

¢, Cuenta la empresa con un plan de cuenta propio?

¢,Como se realiza el registro de las facturas en el sistema de
contabilidad?

¢,COmo se manejan contablemente las notas de crédito, notas de

débito en los respectivos libros de banco?

¢,COmo se realizan los ajustes por diferencias, errores u omisiones

entre los datos que arroja el sistema y las facturas a cancelar?

¢, Como se registran las cuentas por pagar en el libro mayor?

Gerente de pagos

¢, Cudles son las secciones que conforman este departamento?

¢, Como se realiza la induccion del personal nuevo que ingresa a este

departamento?

¢ Cudles son los recursos que necesita este departamento para llevar

a cabo sus funciones?

¢, Cuales son las formalidades que deben contener las facturas antes
de ser canceladas?
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10.

¢ Esta establecida una cantidad limitada de dinero para la elaboracion

de los pagos electrénicos a proveedores nacionales?
De acuerdo a su punto de vista, ¢El sistema contable que tiene la
empresa para realizar los pagos electronicos funciona de forma

eficiente?

¢, Cuales son las consecuencias que trae la no cancelacion de una

factura en su plazo de vencimiento?

¢A qué se deben los retrasos de la no cancelacion de facturas a los

proveedores?

¢, Quién revisa el procedimiento de pagos electrénicos?

¢, Qué recomendaciones propondria Usted para mejorar las fallas que

se puedan presentar en su departamento?
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FASE Il. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA SIGO,
S.A.

En esta fase del proyecto se describirdn los aspectos generales en
relacion a SIGO, S.A.,, en base a informacidbn suministrada por la
organizacion referente a su resefia histérica, mision, vision, valores
corporativos y tipo de actividad. lgualmente, se analizara la estructura
organizativa, haciendo énfasis en las funciones principales de cada una de
las direcciones que la integran, asi mismo se detallara como estan
conformadas las mismas con el propdsito de presentar de manera integra el
funcionamiento de la organizacién tanto en su parte operativa como no
operativa, todo esto enmarcado en los tiempos actuales en que se encuentra

la organizacion.

2.1.- Reseria historica.

SIGO, S.A. fue fundada el 24 de Abril de 1972 por su fallecido
presidente José Martinez Valenzuela. En los primeros 20 afios, su principal
actividad se centrd en la importacion de mercancias basicas secas para la
distribucion al mayor y venta al detal en el estado Nueva Esparta. A partir de
1985, debido a la flexibilizacion de importaciones en Venezuela, se comenzo
a dedicar a la distribucion y venta de productos de consumo masivo,

incluyendo alimentos.

Hoy en dia, Sigo La Proveeduria es una empresa en franco crecimiento,
cuya Vvision es la de convertirse en una “corporacion de clase mundial que
trascienda generaciones”. Actualmente, cuenta con 3 centros comerciales, 3

supermercados, 1 hipermercado, 2 bodegones, 6 farma-sigo, 1 minimarket, 1

26
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centro de procesamiento de alimentos, 2 tiendas de electrénica, 1 home
market (tiendas de pintura, lamparas, lenceria, repuestos para autos,
ferreteria, plomeria, muebles armables, electrodomésticos, libreria, entre

otras).

Algunas de estas tiendas y centros comerciales de la cadena SIGO,
S.A. se encuentran ubicadas en distintos puntos del estado Nueva Esparta,
asi como en las ciudades de Barcelona, Maturin y Paraguana. Igualmente,
forman parte de estos centros comerciales concesionarios de prestigiosas

tiendas que ofrecen mercancia de gran variedad y reconocidas marcas.

A lo largo de estos afios, la corporacion ha generado una profunda
confianza en el pais, lo cual la ha motivado a invertir en proyectos de
crecimiento comercial y de aumento de la calidad de vida del personal.
Finalizando el 2006, Sigo La Proveeduria cuenta con méas de 2500
empleados directos y, aproximadamente, 5000 indirectos, fundamentando su
crecimiento a una serie de valores y en la creencia de que el capital mas
valioso de la empresa es su gente, un equipo ganador con el deseo de

ofrecer un servicio de clase mundial.
2.2.- Mision.
Generar la mejor experiencia de compras al detal, elevando la calidad

de vida de nuestros trabajadores, clientes y proveedores, desarrollando

negocios que tengan impacto positivo en la comunidad.
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2.3. - Vision.

Convertirnos en una corporacién de clase mundial (*) que trascienda

generaciones.

(*) Capacidad para competir en términos de servicio, eficiencia y

calidad con los mejores del mundo.

2.4.- Valores corporativos.

Integridad: honestidad y transparencia en nuestros actos y
decisiones, respeto a las personas, a la comunidad y al ambiente.
Humildad para reconocer nuestros errores. Ser justos,

responsables y congruentes.

Servicio: compromiso que nos permite escuchar, atender y superar
necesidades y expectativas de nuestros trabajadores, clientes y
proveedores, generando relaciones profundas y duraderas. Dejar

un legado en las comunidades a las cuales impactamos.

Proactividad: responsabilidad por el mejoramiento continuo y auto
desarrollo. Busqueda constante de alternativas para la adquisicion
de nuevas habilidades, destrezas, y conocimientos, tanto en lo
personal como en lo profesional. Estado de alerta que nos permite
anticiparnos, detectar oportunidades y generar acciones que
agreguen valor. Libertad para elegir y asumir responsablemente las
consecuencias de nuestras elecciones. Creatividad y espiritu

emprendedor.



Fase Il. 29

e Pasidn: energia que nos mueve a entregar lo mejor de nosotros en
el logro de nuestros suefios (metas, desafios, retos) disfrutando lo

gue hacemos.

e Sinergia: equipo unido que genera una fuerza superior donde el
resultado del trabajo en conjunto es mejor que el esfuerzo
individual. Implica armonia, respeto, compromiso, apertura,
integracion y comunicacion efectiva. Es tener mentalidad ganar-

ganar y celebrar nuestra diferencias.

2.5.- Tipo de actividad.

La actividad de SIGO, S.A. esta orientada principalmente a las ventas al
detal de alimentos, bebidas, articulos de ferreteria, electrodomeésticos,
papeleria, jugueteria, prendas de vestir (adultos y nifiocs), medicinas,
servicios de publicidad, restaurantes, arrendamientos, entre otros, todo esto

enmarcado dentro del concepto de centro comercial. (Figuras 2, 3y 4)
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Figura 2. Areas de Ventas de SIGO, S.A.

B. Departamento de Jugueteria.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).



Fase Il. 31

Figura 3. Areas de Ventas de SIGO, S.A.
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B. Departamento de Supermercado.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Figura 4. Areas de Ventas de SIGO, S.A.

B. Departamento de Electrodomésticos.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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2.6.- Estructura organizativa.

La estructura organizativa de SIGO, S.A. esta constituida de forma
jerarquica de acuerdo a una departamentalizacion por funciones, ya que la
misma agrupa las actividades y tareas principales desarrolladas en la
empresa. Igualmente, esta estructura permite establecer cada uno los niveles
de mando, la divisién del trabajo y los limites de autoridad de las unidades
organizativas que la conforman. El organigrama es de tipo vertical, en donde
las unidades de la estructura se desplazan de forma descendente (de mayor
jerarquia a menor jerarquia) e igualmente se definen claramente las

relaciones de subordinacion y distribucién de autoridad.

La figura 5 muestra el organigrama de la empresa de acuerdo a sus

direcciones principales:



Figura 5. Organigrama SIGO. S.A. por Direcciones
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A continuacién, se explicaran las funciones principales de cada una de
las direcciones que conforman el organigrama de SIGO, S.A., las cuales se
encuentran ubicadas en la sede de oficinas corporativas (Figura 6). En el
primer nivel del organigrama encontramos la direccion general, la cual
representa la unidad de mayor jerarquia de la empresa. Se encarga
principalmente de la formular, aprobar y tomar decisiones en relacion a los
planes, estrategias, presupuestos y politicas a seguir por todo personal que
integra la organizacion. Esta bajo la responsabilidad de un director general,
los directivos de las distintas areas de la sociedad y los accionistas de la

misma.

Por otra parte, esta direccion tiene la facultad de designar a los
gerentes responsables de cada una de las direcciones que conforman el
nivel intermedio de la organizacién, cuyas funciones se detallan a

continuacion:

e Gestion Organizacional.

Esta direccion es la encargada de disefar y gestionar la programacion
del levantamiento de procesos y procedimientos en las diferentes areas de
SIGO, S.A., con el propésito de realizar un analisis de toda la informacién,

canalizar su ejecucion y medir los resultados obtenidos.
e Nuevos Negocios.
La direccion de nuevos negocios se encarga de la supervision y control

de todas aquellas obras y nuevos negocios, a nivel nacional, en donde la

empresa tenga participacion directa. Igualmente, gestiona toda la
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permisologia de los Nuevos Negocios en relacion a los tramites con el
ministerio de ambiente, MINFRA, municipios y empresas de servicios basicos

(Aguay Luz).

Figura 6. Oficinas Corporativas de SIGO, S.A.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).

e Suministro de Materiales.

Esta direccion tiene la facultad de recibir todas las solicitudes,
procesarlas y, posteriormente, comprar los equipos, materiales, repuestos,
partes e insumos necesarios para la apertura y operatividad de todos los
establecimientos y sucursales de SIGO, S.A., asi como el de sus empresas



Fase Il. 37

filiales. El proceso de compras se canaliza tanto a nivel nacional como

internacional.

e Direccion de Inmobiliaria de Centros Comerciales.

La direccion de inmobiliaria de SIGO, S.A. se encarga de los contratos
O negocios que mantiene la empresa con sus clientes externos y

proveedores.

Esta conformada por la seccion de Gestion de Rentas y la de Gestidn

de Cobranzas, de acuerdo a dos (2) principales rubros:

1. Publicidad: espacios publicitarios a proveedores para vallas, torres,

promotores, publicaciones, entre otras

2. Inquilinos: alquileres de espacios para locales o tiendas dentro de

las instalaciones de SIGO, S.A.

e Direccién del Centro de Procesamiento de Alimentos (C.P.A.).

Esta direccibn est4d constituida por unidades operativas que se
encargan de procesar materias primas para convertirlas en productos
terminados, con el propdsito de distribuirlos a las distintas areas de venta del
negocio como pueden ser el supermercado, el restaurante de servicio rapido
(Similes) o el autoservicio de comidas preparadas que se expenden en los
distintos espacios de SIGO, S.A. (Figuras 7 y 8)
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Figura 7. Centro de Procesamiento de Alimentos (C.P.A.).

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Figura 8. Centro de Procesamiento de Alimentos (C.P.A.).

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Las secciones que la conforman son las siguientes:

1. Panificadora

2. Carniceria

3. Frutas, legumbres y verduras (Frulever).

o Direccion de Operaciones.

La direccidn de operaciones coordina y controla las operaciones que se

desarrollan a nivel de tienda, relacionadas con los procesos de ventas,

facturacion, transferencias de mercancias y atencion al cliente en general. La

estructura operativa de SIGO, S.A. se segmenta en tres (3) grandes grupos,

constituida principalmente por:

1. Ventas de Alimentos

2. Ventas de No Alimentos

3. Servicios.

Para ello la direccion se divide en las siguientes areas:

- Ventas: comercializacion de productos al publico en general

- Cajas: procesos de facturacion habitual
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- Control de Recaudacion: depoésitos bancarios externos,

conciliaciones de formas de pagos, taquillas

- Control de Operaciones: procesos en operaciones, control de
operaciones de transferencias, control de operaciones de

atencion al cliente, cuentas claves.

e Direccién de Logisticay Seguridad Integral.

La direccion de logistica y seguridad industrial sirve de soporte en la
gestion de las operaciones de la empresa para conseguir el equilibrio en el
flujo de informacion entre los departamentos involucrados en el proceso
logistico. De tal manera, esta direccibn se ocupa del levantamiento,
redisefio, simplificacion y optimizacion de los procesos que lo constituyen, en
referencia al almacenamiento, recepcion, transporte y distribucion de

mercancia.

Esta constituida por los siguientes departamentos:

1. Logistica: Almacén, Recepcion de Mercancia, Transporte (Figura
9).

2. Seguridad Industrial: Seguridad de Circuito Cerrado de TV.,

Asuntos Internos, Proteccion y Servicio

3. Seguridad y Salud Laboral

4. Importaciones.
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Figura 9. Areas de Recepcion de Mercancia y Almacén Principal.

B. Almacén Principal.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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o Direccion de Proyectos e Imagen.

La direccion de proyectos es la encargada de dirigir los proyectos de
nuevos locales comerciales e infraestructuras que se desarrollen dentro y
fuera de las instalaciones de la empresa, asi como también se encargada de
gestionar las mejoras que se requieran a nivel de estructura fisica de las

tiendas o concesionarios.

Los departamentos que componen a esta direccidn son los siguientes:

1. Proyectos

2. Mantenimiento: Mantenimiento Técnico, Mantenimiento de

Equipos, Mantenimiento General.

o Direccion de Tecnologia.

La principal funcion de la direccién de tecnologia es disefiar procesos
automatizados y brindar la asistencia técnica necesaria sobre los
mecanismos informaticos y tecnoldgicos implementados por la empresa, con
el propdsito de que la comunicacién y operaciones dentro de la organizacion

se realicen de manera expedita, rapida y confiable.

Esta conformada por los siguientes departamentos:

1. Sistemas: Desarrollo Web, Desarrollo Windows, Aplicaciones,

Seguridad de Base de Datos
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2. Infraestructura Tecnoldgica: Administracion de Infraestructura,

Soporte Técnico

3. Telecomunicaciones.

. Direcciéon de Comercializacion de Alimentos.

Esta direccion tiene el objetivo de garantizar el constante
abastecimiento de alimentos, bebidas, productos farmacéuticos y viveres en
general, en todas las areas de ventas de SIGO S.A.

Para alcanzar este objetivo, la direccion se encuentra dividida en
distintos departamentos de marketing encargados de gestionar las
negociaciones y manejo de las marcas en funcion del tipo de productos que
se distribuyen, los cuales se dividen de acuerdo a las siguientes areas de

comercializacion:

1. Trade-Marketing de Alimentos Perecederos: pescaderia,
congelados, frutas, legumbres y verduras (frulever), charcuteria,

carniceria, pasteleria, panaderia, delicateses

2. Trade-Marketing de Alimentos No perecederos: Supermercado y
Bodegon (viveres, mascotas, confiteria, licores, cuidado del hogar,

cuidado personal)

3. Trade-Marketing de Farmacia: medicinas, equipos médicos,
productos miscelaneos utilizados para el cuidado de la salud,

demas productos farmacéuticos.
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o Direccion de Capital Humano.

La direccidon de capital humano tiene la mision de crear, difundir y
fortalecer en los empleados la cultura organizacional de la empresa, asi
como también de seleccionar y entrenar a las personas que ingresen a la

organizacion.

Esta constituida por los siguientes departamentos:

Cultura Corporativa
Universidad Corporativa
Recursos Humanos

Capital Social

ok~ 0N e

Planificacion y Control de Gestion.

Direccion de Administracion.

La direccion de administracion se encarga de controlar los procesos
administrativos de las operaciones que desarrolla la organizacion en materia
contable, tributaria, importaciones, cobranzas y obligaciones econdémicas

tanto con el personal de la empresa como a terceros.
Para ello, SIGO, S.A. cuenta con diversos departamentos encargados
de inspeccionar las distintas operaciones de indole administrativo, entre los

cuales tenemos:

1. Contabilidad



Fase Il. 46

2. Pagos: proveedores y servicios

3. Coordinacién Tributaria

4. Administracion de Importaciones

5. Cuentas por Cobrar: Ventas al Mayor, Sigo Créditos

6. Administracion de Personal

7. Validacion de Mercancia.

Direccion de Legales.

La direccién de legales tiene como objetivo velar y fiscalizar que se
cumplan todos los deberes formales en materia de reglamentacién de
contratacion de personal, nuevos negocios y disposiciones legales de la
empresa en general, asi como brindarle a la gerencia general todo el

asesoramiento necesario en dicha materia.
o Direccion de Comercializacién de No Alimentos.
La direccion de comercializacibn de no alimentos se encarga de la
adquisicion de todos aquellos productos no comestibles y cuyo origen

principalmente es proveniente del extranjero.

Dicha direccion esta compuesta por departamentos de compras segun

las areas de negocio que maneja la empresa, entre ellos se encuentran:
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1. Coordinacion de Comercializacion de No Alimentos

2. Electrénica: computacion, sonido y video, electrodomésticos
mayores, electrodomeésticos menores, servicio post venta y
garantia

3. Hogar: articulos del hogar, articulos de navidad, deporte, lenceria,

papeleria, jugueteria

4. Bebe y Ropa: accesorios de bebe, ropa de bebe, ropa de dama,

ropa de caballero

5. Ferreteria: articulos de ferreteria, lamparas, pintura, accesorios

para autos.

Direccién de Finanzas.

La direccioén de finanzas cumple dentro de la empresa con las funciones
bésicas de verificar la disponibilidad bancaria para cumplimiento de las
obligaciones, emitir pagos a proveedores extranjeros, fiscalizar la emision y
aprobacion de pagares bancarios, registrar las operaciones de arrendamiento
financiero y controlar las aperturas, cancelaciones y traspasos de cuentas

bancarias.

Esta constituida por los siguientes departamentos:

1. Tesoreria

2. Andlisis Financiero
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3. Presupuesto

4. Cartas de Crédito

5. Control de Cambios

6. Inventarios: Control de inventario, Control de produccion.

Direccion de Mercadeo.

Su funcion principal es desarrollar el plan de mercadeo, a mediano y
largo plazo, a través del eficiente manejo de la informacion y los medios.
Ademas, se encarga de dirigir las ventas de los servicios de la empresa y
velar por el buen funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas, asi como
las campafias de imagen e informacion de la organizacion a través de los

diferentes canales existentes.

Para alcanzar estos objetivos la direccion se divide en los siguientes

departamentos:

1. Mercadeo: Atencién al cliente, Publicidad

2. Comunicacion: Comunicaciones Internas, Comunicaciones

Externas.
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e Grupo Sambil Margarita.

Este grupo representa una ampliacion de cadenas de negocios de
SIGO, S.A. que se encuentran ubicados en el Centro Comercial Sambil de la
ciudad de Pampatar, Municipio Maneiro, Isla de Margarita. En los mismos se
expenden una selectiva variedad de alimentos, bebidas, productos
farmacéuticos y electrénicos apropiados al mercado donde se comercializan.
(Figura 10)

Su estructura esta conformada por las siguientes tiendas:

=

Un (1) Supermarket (incluye farmacia)

N

. Un (1) Mini Market (incluye farmacia)

w

Un (1) Bodegdén Sambil

N

. Un (1) Sigo Electrénica.
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Figura 10. Ubicacion Grupo Sambil Margarita.
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Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE
LOS PAGOS ELECTRONICOS A PROVEEDORES
NACIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE PAGQOS DE LA
EMPRESA SIGO, S.A.
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FASE lIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
PAGOS ELECTRONICOS A PROVEEDORES NACIONALES EN
EL DEPARTAMENTO DE PAGO DE LA EMPRESA SIGO, S.A.

En esta fase del proyecto se especificardn los aspectos relacionados
con los procedimientos establecidos para el registro y control de los pagos
electronicos a proveedores nacionales en el departamento de pagos de la
empresa Sigo, S.A. No obstante, antes de empezar a detallar los mismos,
resulta conveniente hacer un analisis de la interrelacion de los
procedimientos establecidos que realizan otras areas involucradas, con el
propésito de explicar de forma completa el proceso concerniente a los pagos

electronicos a proveedores nacionales.

Para ello, en orden cronolégico, se empezara a hacer referencia al
procedimiento establecido por la direccién de comercializacion, departamento
de recepcion de mercancia, departamento de validacibn de mercancia,
direccion de finanzas y, por ultimo, el departamento de pagos, en donde tales
procedimientos estardn respaldados con sus diagramas de flujo
correspondiente, de acuerdo a los parametros para su elaboracion
establecidos en la simbologia ANSI (Cuadro 1). La finalidad de estudiar estos
procedimientos es identificar los puntos donde exista una relacion directa
con el proceso de pagos de facturas via electronica que lleva a cabo el

departamento de pagos para su posterior interpretacion.

52
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3.1.- Direccién de comercializacioén.

Dentro de la estructura de SIGO, S.A. se encuentra la direccion de

comercializacion, la cual esta conformada por un personal especializado

seccionado de acuerdo a diferentes tipos de mercancias. Este personal se

encarga de llevar a cabo todas las funciones relacionadas con el proceso de

compras y negociaciones con los proveedores para la adquisicion de todos

los productos necesarios (alimentos y no alimentos) destinados a la venta,

tomando en cuenta una serie de factores fundamentados en la calidad del

producto, el precio, su impacto dentro del mercado y

las alianzas

estratégicas que se puedan poner en practica conjuntamente con los

proveedores seleccionados.

Cuadro 1. Simbologia ANSI.

SIMBOLD HOMERE DESC RIFCION
f:_ '::l IMeCio o Brming Sahala dbnde nica o ErTina el procsdmE nio
A clividad Bepresanta |a epcuciin de wna omas areas da
1N procedimisnio
Sare 0 Acividades Fepmsania B ajpcuciin da oino procedimiento,
procesa o insmuccdn da rabsjo
— p— DCcimitn Indica 45 Opcanes qua 59 pUSden sgui en
e CA50 08 WMar camines AEmalvon
e
Cocumenio Baprasanla un documenle, frmaio o cuslqusr
| | esoilo que 5 racibs, slabora oenvla
Meadiznie al simiolo 52 pusden unir, daniro d= 12
miEma haja, 405 o mas lamas separadas
¢ Ciomechor lgcameanke enal diagrama de fujo, uliizando
- - para U COnsxian |08 nomeros ardbgos:
indicando 13 tarea oon la gue 55 debs oonfnuar

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos. (2004).
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En consecuencia, las gestiones de compras que realiza la direccion de
comercializacion de SIGO, S.A. estan relacionadas directamente con el
proceso de pagos de facturas que lleva a cabo la empresa, ya que éstas van
a representar un conjunto de deudas u obligaciones que la organizacion
deberd cancelar a una fecha determinada (corto o mediano plazo), de
acuerdo a las condiciones de compra previamente establecidas,
basicamente, en términos de plazos de vencimientos, descuentos por pronto
pago, promociones especiales y toda aquella informacion fundamental que el
analista de pagos requiere al momento de la cancelacién de las facturas via

electrénica.

3.1.1- Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional Perecedera

y No Perecedera.

Este procedimiento constituye el punto de partida o primera fase para el
registro y control de los pagos electrénicos a proveedores nacionales
realizados por la empresa SIGO, S.A. En el se especifica el proceso basico
para la compra de mercancia nacional de alimentos y no alimentos que

realiza el &rea de comercializacion de la organizacion.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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Cuadro 2. Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Area Responsable Direccion de Comercializacion.
Procedimiento Compra de Mercancia Nacional.

1. El coordinador de compras del area especifica realiza las negociaciones
con los proveedores y/o fabricas, en los procesos de reposicién, negocios
puntuales y negocios nuevos. Estas negaciones se llevan a cabo tomando
en cuenta cronogramas de visitas estipuladas a cada proveedor, la
asistencia a diferentes ferias, estudios a otros negocios de competencia,
nuevas tendencias, entre otros elementos que contribuyen en la posibilidad
de concretar una negociacion.

2. En el caso de las reposiciones, el coordinador de compras
correspondiente elabora un cronograma de reposicién, en donde se autoriza
al gerente o coordinador del departamento solicitante a realizar las “Nota de
Pedido” (Anexo 1) de mercancias conjuntamente con el proveedor, en base
a los inventarios fisicos y sugeridos.

3. En el caso de los negocios puntuales, el coordinador de compras
respectivo consulta directamente en el sistema la informacion relacionada
con la dltima compra realizada y conjuntamente con el gerente o
coordinador del departamento involucrado en la negociacion, toman en
consideracion aspectos relacionados con la rotacion de inventario, las
temporadas, lapsos de cancelacion, descuentos especiales, promociones,
garantias, receptividad y/o comentarios de los clientes, entre otros.

4. Si se trata de negocios nuevos, el coordinador de compra programa una
cita previa el proveedor solicitando la informacion necesaria de la mercancia
ofrecida, como por ejemplo el catdlogo de productos, muestras y lista de
precios. De concretarse la negociacion, también pide al proveedor una serie
de datos con respecto a la razén social de la empresa, nimero de RIF,
ndamero de NIT, persona contacto, correo electronico, cuenta bancaria,
direccidon y teléfonos, para de esta manera solicitar al departamento de
sistemas la creacion del proveedor a la base de datos de SIGO, S.A.

5. Una vez concretada la compra, tanto en los negocios puntuales como
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negocios nuevos, el coordinador de compras elabora la “Orden de Compra”
(Anexo 2) y la envia al proveedor para su debido procesamiento. La “Orden
de Compra”’ debe estar firmada por los coordinadores de compra previa
autorizacion de la Gerencia de Comercializacion.

6. Posteriormente, las “Nota de Pedido” u “Orden de Compra”, son
recibidas en las distintas areas de recepcion de mercancia conjuntamente
con la Factura original del proveedor para de esta forma darle da ingreso a
la mercancia cotejando la mercancia solicitada con la recibida, en lo que
respecta a tipos de productos, cantidades, presentaciones y condiciones de
los mismos. Cualquier discrepancia observada en las “Nota de Pedido” u
“Orden de Compra” con respecto a las Facturas del proveedor es notificada
previamente a la direccion de comercializacion.

7. Consecutivamente, el coordinador de compras verifica que la mercancia
recibida tenga el precio en el sistema acorde a lo estipulado en el calculo del
factor de venta.

8. Después, hace el seguimiento necesario con las distintas areas
involucradas (recepcion, almacén, validaciéon y tiendas) para que la
mercancia adquirida sea distribuida, en el menor tiempo posible, en cada
una de las tiendas o &reas de ventas de la empresa.

9. Finalmente, el coordinador de compras realiza el chequeo de las ventas
de los productos para analizar su comportamiento y establecer futuras
negociaciones.

Fin del procedimiento.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Flujograma 1. Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional.
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3.2.- Departamento de recepcion de mercancia.

Este departamento esta adjunto a la direccion de logistica de la
organizacion, su funcion principal es coordinar y controlar el flujo de entrada
de mercancia (alimentos y no alimentos) tanto a los almacenes o depdésitos
como a las diferentes tiendas de la organizacion. Este proceso de recepcion
dentro de SIGO, S.A. se efectla, especificamente, de acuerdo a cada area
del negocio, en base al cumplimiento de la normativa vigente y una serie de
reglas o patrones internos establecidos por la empresa. La gestidn
fundamental del departamento es alcanzar aceptables niveles de
competitividad para prestarle un eficiente servicio tanto a sus clientes

internos (empleados) como externos (proveedores).

El departamento de recepcion de mercancia tiene relacion con el
departamento de pagos, puesto que verifica que las Facturas originales
emitidas por los proveedores cumplan con todos los requisitos legales
exigidos por la ley para poder ser canceladas, en cuanto a R.l.LF., N.L.T,,
direccion fiscal, datos legibles (sin enmendaduras o tachaduras), entre otros.
Igualmente, identifica si existe mercancia faltante o devoluciones por realizar,
en concordancia con lo establecido en las “Nota de Pedido” u “Orden de
Compra”, las cuales deben ser descontadas a las facturas al momento del
pago. Asi mismo, elabora el “Reporte de Recepcion de Mercancia” el cual es

de utilidad para los analistas de pagos.

3.2.1- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia

Perecedera.

Este procedimiento conforma la segunda fase para el registro y control

de los pagos electronicos a proveedores nacionales realizados por la
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empresa SIGO, S.A. En el se detalla el proceso general para la entrada y
registro de los alimentos perecederos, especialmente, frutas, legumbres y

verduras.
Seguidamente de definen los pasos a seguir:

Cuadro 3. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia

Perecedera.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Area Responsable Departamento de Recepcion de Mercancia.
Entrada y Registro de Mercancia Perecedera.

1. El auxiliar de recepcion recibe y anota a los proveedores en un
“Cuadro de Operaciones” por orden de llegada asentando, entre otras
cosas, el nombre del proveedor, fecha, hora de llegada, datos del
transporte. En caso que algun proveedor haya quedado con mercancia
por entregar, se anotara de primero para el dia anterior.

2. Luego, solicita y chequea que la factura del proveedor cumpla con los
requisitos exigidos por el SENIAT en cuanto a razén social, numero de
RIF, nimero de NIT, tipo de contribuyente, direccion fiscal, direccion de
imprenta, numero de factura, nimero de control, entre otros.

3. SimultAneamente, realiza una comparaciéon entre la “Nota de Pedido” u
“Orden de Compra” elaborada por la unidad solicitante y la Factura
original del proveedor. En caso que existan discrepancias entre los datos,
se hace la notificacion al coordinador de recepcidon respectivo para su
verificacion.

4. Seguidamente, realiza una inspeccion visual a la mercancia dentro del
camion para verificar el estado fisico en el que se encuentra al momento
de ser recibida.

5. A continuacién, autoriza el inicio del proceso de descarga de la
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mercancia del camion agrupandola, en la zona de recepcion, de acuerdo
a la presentacion de los productos (sacos, cestas o cajas).

6. Paralelamente, indica al personal de descarga colocar la mercancia en
el peso o balanza de forma ordenada y clasificada por tipo de producto.

7. Posteriormente, asienta en el “Libro de Recepcion” pertinente los
datos arrojados en la balanza de acuerdo a las presentaciones de los
productos, en términos de cantidades y pesos. Se debe constatar que el
peso siempre se encuentre en cero (0).

8. Después, indica al personal de descarga llevar la mercancia a las
cavas de almacenajes respectivas.

9. Consecutivamente, abre el modulo de recepcion de mercancia en el
sistema para ingresar los datos de la factura del proveedor, asi como el
tipo de producto, nimero de sacos, cestas 0 cajas que se recibieron y el
peso de las mismas que arrojo la balanza. Inmediatamente, el sistema
arroja el peso neto del producto.

10.Luego, compara las cantidades de productos solicitados con lo
indicado en el fisico de la factura. Tomando en cuenta que si la cantidad
de un producto recibido es inferior a lo que refleja el pedido, se acepta sin
ningun inconveniente colocando en la Factura el sello de “Devolucion” con
los datos de la mercancia faltante. Por otro lado, si la cantidad del
producto es mayor de lo sefialado en el pedido, no se aceptara la
cantidad sobrante e igualmente se debera colocar en la factura el sello de
“Devolucion” con los datos especificos (fecha, cantidad faltante o
sobrante, descripcidén de productos, firma y cedula tanto del recepcionista
como el proveedor).

11.De ser correcta las cantidades recibidas con lo facturado, se aprueba
el nimero de guia (N/N) o correlativo que automaticamente le asigna el
sistema a la factura. En caso contrario, se debera elaborar la “Nota de
Fallas” en el sistema por concepto de mercancia faltante y/o devoluciones
y anexarse a la factura (Anexo 3). Las iniciales N/N significan para la
empresa “Nuestro Numero” y es un correlativo que creado por el sistema
para llevar un control administrativo de las facturas.

12.Una vez conforme toda la informacion en el sistema, el auxiliar de
recepcion procede a imprimir el “Reporte de Recepcién de Mercancia”
(reporte de ingreso de la mercancia al sistema) y, una vez firmado, lo
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adjunta a la factura original (Anexo 4).

13. Luego, coloca el sello de “Recibo Mercancia” a la factura llenando una
serie de datos en relacién al nimero de N/N, numero de factura, fecha,
firma y nimero de cedula.

14. Finalmente, el auxiliar entrega al departamento de validacion de
mercancia las Facturas originales con sus respectivas “Nota de Pedido” u
“Orden de Compra”, “Reporte de Recepcion de Mercancia’ y, si fuese el
caso, los reportes de “Nota de Fallas” de la mercancia faltante y/o
devoluciones.

Fin del procedimiento.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Flujograma 2. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia
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3.2.2- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia No
Perecedera.

Este procedimiento forma parte de la segunda fase para el registro y
control de los pagos electronicos a proveedores nacionales realizados por la
empresa SIGO, S.A. No obstante, ente caso se puntualiza el proceso general
para la entrada y registro de los alimentos no perecederos y no alimentos,
tales como, viveres, articulos del hogar, ropa, accesorios de ferreteria,

electrodomésticos, entre otros.

A continuacion de especifica el procedimiento general a seguir:
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Cuadro 4. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia No
Perecedera.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO
Area Responsable Departamento de Recepcion de Mercancia.

Procedimiento Entrada y Registro de Mercancia No
Perecedera.

1. El auxiliar de recepciéon recibe y anota a los proveedores en un
“Cuadro de Operaciones” por orden de llegada. En caso que algun
proveedor haya quedado con mercancia por entregar, sera anotado de

primero para el dia anterior.

2. El coordinador de recepcion efectia una planificacion y distribucion del
trabajo con todo el personal que conforma el Staff de Recepcién de

Mercancia.

3. Acto seguido, el auxiliar de recepcion solicita la factura original al
proveedor conjuntamente con la “Nota de Pedido” u “Orden de Compra”

asignada. Consecutivamente, chequea que la factura del proveedor

cumpla con los requisitos exigidos por el SENIAT en cuanto a razén

social, numero de RIF, numero de NIT, tipo de contribuyente, direccion
fiscal, direccidon de imprenta, numero de factura, nimero de control, entre

otros.

4. Verifica si existen discrepancias entre la Factura original del proveedor

y la “Nota de Pedido” u “Orden de Compra” respectiva. En caso de existir,
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se debera consultar al encargado de la unidad solicitante para comprobar

si se habia establecido previamente algin cambio.

5. Luego, realiza el chequeo cualitativo y cuantitativo de la mercancia,
revisando, entre otras cosas, la cantidad por bulto, estado del producto,

presentacion del producto, estado de las cajas, fecha de vencimiento.

6. Posteriormente, procede al proceso de recepcion de la mercancia,
tomando en cuenta que si la cantidad de un producto recibido es inferior a
lo que refleja el pedido se acepta sin ningun inconveniente, colocando en
la Factura el sello de “Devolucién” con los datos de la mercancia faltante.
Por otro lado, si la cantidad del producto es mayor de lo sefialado en el
pedido no se aceptara la cantidad sobrante e igualmente se debera
colocar en la factura el sello de “Devolucion”, con los datos especificos
(fecha, cantidad faltante o sobrante, descripcion de productos, firma del
recepcionista).

7. Después, indica al personal de descarga llevar la mercancia a los

almacenes o tiendas respectivas.

8. A continuacion, ingresa la Factura de compra en el sistema

procesando los productos mediante el escaneo de los codigos de barra y
dandole entrada por unidad recibida. Si el producto no posee cédigo de
barra pero esta creado en el sistema, no se acepta y el auxiliar debera
indicarle al proveedor donde cancelar y retirar las etiquetas necesarias
para fijarselas en los productos. Si el producto no aparece en el sistema,
no se acepta y el auxiliar debera indicarle al proveedor pasar por la

direccién de comercializacion para la creacion del mismo.
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9. Luego, efectia la comparacion respectiva, en donde los datos
ingresados en el sistema deberan coincidir con las cantidades fisicamente

recibidas.

10.De estar conforme las cantidades recibidas con lo facturado, certifica
el nimero de correlativo automatico (N/N) que proporciona el sistema
para controlar las facturas en administracion. En caso contrario, se debera
elaborar la “Nota de Fallas” en el sistema por concepto de mercancia

faltante y/o devoluciones y agregarse a la factura.

11.Seguidamente, procede a imprimir el “Reporte de Recepcion de
Mercancia” elaborado en el sistema, el cual una vez firmado, debe

afadirse a la factura original.
12.Después, procede a colocar en la factura el sello de “Recibo
Mercancia” fijando el numero de N/N, namero de factura, fecha, firmay

numero de cedula.

13.Una vez que el auxiliar de recepcion complete satisfactoriamente el

proceso de ingreso de mercancia al modulo de recepcién del sistema,

entrega al departamento de validacion de mercancia las Facturas
originales con sus respectivas “Nota de Pedido” u “Orden de Compra”,
“Reporte de Recepcion de Mercancia” y, si fuese el caso, los reportes de
“Nota de Fallas” de la mercancia faltante y/o devoluciones.

Fin del procedimiento.
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Flujograma 3. Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia
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3.3.- Departamento de validacion de mercancia.

Este departamento es dependiente de la direccién de administracion de
la empresa, esencialmente, se encarga de certificar y actualizar en el sistema
administrativo los datos de la mercancia registrada previamente por las
distintas areas de recepcion de la organizacion. Para ello, toma en cuenta
una serie de elementos relacionados con los costos de los productos,
factores de ventas y condiciones de pago del proveedor previamente
asignados por el personal competente. Asi mismo, certifica la entrada y
salida de la mercancia de los inventarios en las cantidades reales mediante

el cumplimiento satisfactorio de los requisitos establecidos.

La relacibn que tiene el departamento de validacion con el
departamento de pagos, esta en que el primero garantiza que la informacién
de las facturas de compra y devoluciones se reflejen correctamente en la
contabilidad de la empresa, en términos de que los datos contenidos en los
fisicos sean iguales a los transferidos por la recepcion en la base de datos,
en lo que respecta a nimero de factura, nimero de guia (N/N), cantidades
recibidas, impuestos, fletes, descuentos por pronto pago y demas
condiciones especiales otorgadas por los proveedores. Igualmente, elabora
el “Reporte de Validacion de Mercancia”, el cual es un documento
indispensable para que el proceso de los pagos electronicos de facturas se

realice satisfactoriamente.
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3.3.1- Procedimiento para la Validacién de Mercancia Nacional.

Este procedimiento compone la tercera fase para el registro y control de
los pagos electrénicos a proveedores nacionales realizados por la empresa
SIGO, S.A. El mismo especifica la forma en que se realiza la validacion de
las facturas que contienen mercancia nacional tanto perecedera como no
perecedera y que son emitidas por el departamento de recepcion de

mercancia.
El mismo se puntualiza de la siguiente manera:

Cuadro 5. Procedimiento para la Validacién de Mercancia Nacional.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO
Area Responsable Departamento de Validacion de Mercancia.

. .z

Procedimiento Validacion de Mercancia Nacional.

1. El analista de validacion recibe por parte del analista de recepcién de
mercancia las Facturas originales de los proveedores, respaldadas con
sus relativas “Nota de Pedido” u “Orden de Compra”, “Reporte de
Recepcion de Mercancia” vy, si los hubiese, los reportes de “Nota de
Fallas” de mercancia faltante y/o devoluciones. Seguidamente, firma el
“Libro de Control” suministrado por el analista de recepcién como recibido.
Los respaldos de las facturas contendran, respectivamente, las
condiciones de compra, cantidades reales que ingresaron a la empresa y
las diferencias observadas.

2. A continuacion, abre el médulo de validacion de mercancia en el

sistema para acceder a los documentos de recepcidn en estatus
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pendientes por procesar, los cuales contienen la informacion de las
facturas de compras, clasificadas de acuerdo a la direccién de la sucursal

en donde se recibi6é la mercancia.

3. Posteriormente, confirma y actualiza los datos de la factura ingresados
en el sistema por el personal de recepciéon de mercancia y los compara
con el soporte fisico de la misma, en lo que respecta a: datos del
proveedor, de los productos y cantidades recibidas.

4. Luego, verifica los costos de la mercancia y actualiza los factores de
venta correspondiente para de esta manera determinar el Precio de Venta
al Publico (P.V.P) de los productos.

5. Consecutivamente, revisa y aplica a la factura, si fuese el caso, la
base imponible por concepto de impuestos (IVA, licor, otros) o la base
deducible por concepto de descuentos (pronto pago, merma, puntual, por

promocion, otros).
6. Paralelamente, comprueba en el sistema si existe alguna “Nota de
Fallas” pendiente para efectuar el Reporte de Devolucion respectivo y lo

anexa a la factura original del proveedor (Anexo 5).

7. Una vez conforme todos los datos de la compra, se acepta el nUmero

de factura en el sistema contable de la empresa.

8. Luego, imprime el “Reporte de Validacion de Mercancia’ y, con su

firma respectiva, lo anexa al fisico de la factura (Anexo 6).

9. Seguidamente, envia un correo via electronica del “Reporte de
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Validacién de Mercancia”’ a los coordinadotes de compra, coordinadores
de tiendas y coordinadotes de almacén notificando que la mercancia esta

validada en el sistema.

10.Acto seguido, imprime los listados con las actualizaciones de los
precios pertinentes de la mercancia recibida y los entrega a los

coordinadores de ventas correspondientes para su verificacion.

11.Después, prepara e imprime el reporte de “Relacion de Guias” que
contiene la informacion de todas las facturas que fueron validadas durante
el dia, el cual debera firmar y entregar al coordinador de validacién de
mercancia en la fecha correspondiente (Anexo 7).

12.El coordinador de validacion de mercancia coteja los datos de las
facturas de los proveedores con la “Relacién de Guias” suministrada.
Ademas, confirma que la informacion reflejada en los pedidos de compra

y Reportes de Recepcion de Mercancia estén acordes con los “Reportes

de Validacion de Mercancia”, en términos de que todos los datos del
proveedor, cantidades recibidas, condiciones de pago y factores de venta

estén bien expresados.

13.Consecutivamente, procede a entregar al departamento de pagos las
Facturas originales del proveedor, con sus respectivas “Nota de Pedido” u
“Orden de Compra”, “Reporte de Recepciéon de Mercancia”, reporte de
“Nota de Fallas” reporte de “Devolucion” y “Reporte de Validacion de
Mercancia”.

Fin del procedimiento.
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Flujograma 4. Procedimiento para la Validacion de Mercancia Nacional.
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3.4.- Direccién de finanzas.

SIGO, S.A., en el marco de su estructura organizativa cuenta e de
Logistica de la organizacion,cia a contabilidad de la empresaos. con una
direccién de finanzas, la cual se encarga de verificar, evaluar y controlar las
operaciones mercantiles de la empresa. Para alcanzar este objetivo, el
personal que integra esta direccion se apoya, dentro de otras técnicas, en los
servicios en linea ofrecidos por la Internet que facilitan la preparacion y el
analisis diario de las transacciones financieras. Dichas transacciones,
guardan relacién, principalmente, con el pago de obligaciones pendientes, la
administracion de cuentas bancarias y la liquidacion de pagarés, en donde la
interpretacion de sus resultados es basica para la direccion general en la

toma de decisiones econdmicas.

La relacion que posee la direccion de finanzas con el departamento de
pagos, se fundamenta en que la primera se encarga de obtener y suministrar
la disponibilidad de los bancos, con quienes Sigo S.A. posee una relacién
comercial, para hacer frente a las obligaciones con los proveedores
nacionales. Dicha disponibilidad consiste en una interpretacion de la
informacion bancaria de la empresa realizada por la seccion de tesoreria de
esta direccion, tomando en cuenta el “Proyecto de Pagos” emitido
semanalmente por el departamento de pagos, el cual contiene el monto
general a trasferir via electronica para la cancelacion de facturas

considerando la fecha de vencimiento de las mismas.
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3.4.1- Procedimiento para la Verificacion de la Disponibilidad para pago
a Proveedores Nacionales.

Este procedimiento representa la cuarta fase para el registro y control
de los pagos electrénicos a proveedores nacionales realizados por la
empresa SIGO, S.A. En el se efectua el analisis de la disponibilidad bancaria
con la cual dispone la empresa para la cancelacion de facturas en un periodo

determinado.

Los pasos a seguir en este procedimiento estan determinados de la

siguiente manera:

Cuadro 6. Procedimiento para la Verificacion de la Disponibilidad para
Pago a Proveedores Nacionales.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO
Area Responsable Departamento de Finanzas.

Procedimiento Verificacibn de la Disponibilidad para Pago a
Proveedores Nacionales.

1. La analista de tesoreria realiza una conexion via Internet con cada uno de
los bancos con quien la empresa posee relacion comercial y obtiene cada

uno de los movimientos de las cuentas, especificando la fecha (desde-

hasta). Esta fecha estd comprendida por un corte semanal que va de martes

a lunes de cada semana.

2. Luego, procede a identificar las cuentas bancarias de cada banco.
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3. Seguidamente, prepara un cuadro en Excel con todos los movimientos
bancarios relacionados con depdésitos, transferencias entre cuentas,
préstamos, pagarés, amortizaciones, intereses, pagos a proveedores

nacionales, pagos a proveedores extranjeros, otros.

4. Posteriormente, recibe via electrénica por parte del departamento de
pagos el “Proyecto de Pagos” semanal, el cual es una relacién del monto
que va a ser cancelado por concepto de pago a proveedores nacionales. En
el mismo se identifican todas las facturas vencidas, con sus respectivos
montos, que deben ser canceladas a la fecha. EI Cuadro 7 muestra unos
valores hipotéticos del Proyecto de Pagos por sucursal.

Cuadro 7. Proyecto de Pagos.

SUCURSAL ‘ MONTO ‘
BARCELONA 900.000,00

MATURIN 1.500.000,00

PORLAMAR 3.000.000,00

ALMACEN FARMACIA 300.000,00

BODEGON SAMBIL 800.000,00

MINI MARKET 200.000,00

SUPERMARKET 1.800.000,00

CENTRO DE PROCESAMIENTO 900.000,00

DEPOSITO PORLAMAR 1.600.000,00

FARMACIA TACHIRA 300.000,00

DEPOSITO BARCELONA 250.000,00

DEPOSITO EL PIACHE 100.000,00
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TOTAL GENERAL 11.850.000,00

Fuente: Sigo, S.A. (2008).

5. Consecutivamente, la analista de tesoreria detalla y realiza un analisis de
los movimientos de las cuentas recaudadoras y las cuentas pagadoras

realizados en la semana, obteniendo un saldo actual.

6. Luego, verifica si hay saldos comprometidos por concepto de pagos

pendientes a proveedores extranjeros.

7. En caso de ser positivo, analiza y prepara la “Relacion de Pagos
Pendientes a Proveedores Extranjeros” con los montos respectivos para la

cancelacién de este tipo de deudas.

8. En caso contrario, obtiene de forma directa un saldo final que representa

la disponibilidad bancaria con que cuenta la empresa para la fecha.

9. Finalmente, emite via electronica la disponibilidad respectiva por banco al

departamento de pagos para la realizacion de los pagos electronicos de las

facturas a proveedores nacionales de la semana.

Fin del procedimiento.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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Flujograma 5. Procedimiento para la Verificacion de la Disponibilidad para

Pago a Proveedores Nacionales.

Analista de tesoreria
realiza conexion via
Internet con bancos.
Obtiene movimiento de

cuentas. 3
— Verifica saldos Obtiene saldo final
pendientes a dela
v proveedores "|  disponibilidad

bancaria.

Identifica cuentas

bancarias.

No

A 4

Director devuelve carta
de pago y soportes al

Hay saldos

comprometidos
\ 4

P a proveedores coordinador para ser
repara Cuadro procesadas via
en Excel de electrénica a los
- bancos.
Movimientos
Bancarios
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v Relacion Pagos
Pendientes a
Recibe correo del Proveedores v
Proyecto de Pagos Extranjeros.
semanal Fin
por el
Departamento de
Pagos.

\ 4
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movimientos de |—
cuentas. Obtiene

saldo actual.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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3.5.- Departamento de pagos.

SIGO, S.A., es una empresa que dispone de una variada cartera de
proveedores, y COmo consecuencia, incurre en una serie de transacciones de
compra y venta de mercancia necesarias para mantener el desarrollo normal
de sus actividades. En este sentido, dichas compras van a representar
compromisos comerciales que deben ser reconocidos y controlados por la
organizacion a través de un conjunto de actividades previamente definidas.
Para ello, cuenta con el departamento de pagos, adjunto a la direccidén de
administracion de la empresa, el cual se encarga, primordialmente, de la
liquidacién de las deudas que posee la empresa con sus distribuidores

nacionales a una fecha determinada.

El departamento de pagos con el propésito de saldar la deudas de las
facturas ante los proveedores, desarrolla una serie de procesos contables y
administrativos, orientados a la emision de cheques (pago de servicios) o de
transferencias electronicas (pago de compras y gastos), siendo esta ultima
modalidad el medio de pago mas ajustado a las tendencias actuales de las
operaciones bancarias. Todos estos procesos requieren de un apropiado
control financiero, basado en la rapidez y seguridad con que las
transacciones de pagos son formalmente reconocidas y registradas, asi
como el adecuado tratamiento de las operaciones de desembolsos

implementados por la organizacion.

Cabe destacar, que los pagos electronicos garantizan comodidad y
celeridad no solo a la empresa sino también a sus proveedores, ya que estos
ultimos pueden verificar la liquidacion de sus facturas con solo consultar su

correo electrénico.
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Antes de explicar el procedimiento establecido para la Preparacion de
Pagos Electrénicos a Proveedores Nacionales, se sefialaran los principales
items relacionados con el departamento de pagos en relacion al objetivo
principal, la estructura organizativa, funciones por cargos y normativas, con el
propésito de conocer su funcionamiento general y los aspectos tomados en
cuenta llevar a cabo la extincion de las deudas con sus distribuidores de

bienes y servicios.

3.5.1- Objetivo.

Garantizar el pago de los proveedores de compras y servicios, de todas
las areas de SIGO S.A., mediante la elaboracion de cheques y transferencias

electronicas.

3.5.2- Estructura Organizativa.

La estructura organizativa del departamento de pagos esta establecida
jerdrquicamente de acuerdo a los niveles de autoridad que la integran. El
organigrama es vertical y en él se agrupan las actividades por cargo de
acuerdo a las funciones principales desarrolladas en el departamento.
(Figura 11)



Figura 11. Organigrama Departamento Pagos por Cargos.
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A continuacion se presentaran las funciones por cargos de cada uno de
los integrantes que conforman la estructura organizativa del departamento de

pagos:

3.5.2.1- Gerente de Pagos.

e Planificar, asignar y supervisar que el personal del departamento

cumpla sus funciones.

e Revisar que los pagos tanto de proveedores como de servicios de
Sigo S.A., sus sucursales y filiales, estén preparados

correctamente y en el tiempo requerido.

e Coordinar la preparacion de pagos de servicios puntuales tales

como: servicios basicos, arrendamientos, condominios, otros.

e Autorizar la solicitud requerida por el departamento en cuanto a
suministros de papeleria, articulos de escritorio, equipos, otros.

e Verificar que los pagos estén preparados para el dia

correspondiente de la semana.

e Realizar evaluaciones de desemperfio al personal que labora en el

departamento.

e Revisar las carpetas control a fin de que los documentos de pago
(facturas, pagos por presupuesto, vouchers) estén completos y en

orden.
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e Apoyar en la preparacion y revision de cheques y transferencias

electrénica de las facturas a cancelar.

e Delegar actividades al personal segun sus habilidades para la
elaboracion de pagos cuando se presenten retrasos en la entrega
de facturas por parte de proveedores o prestadores de servicios y

éstas tengan fechas de vencimiento proximas o sean urgentes.

3.5.2.2- Coordinador de Pagos.

e Organizar y supervisar las funciones de los analistas del

departamento.

¢ Revisar mensualmente que todos los pagos cancelados tengan
archivados sus soportes (vouchers de cheques o comprobantes de

egresos).

e Llevar un control semanal de pagos emitidos sin la tenencia de
facturas originales, y realizar seguimiento al caso hasta recibir

dichas facturas.

e Mantener un registro de los rechazos en los pagos electronicos
efectuados a proveedores, asi como también de todos aquellos
gue no estén creados 0 no posean numero de cuenta bancaria en

la base de datos de la empresa.

e Chequear que las cartas de efectivo lleven su orden correlativo.
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e Orientar y evaluar que el proceso de elaboracion de pagos
electronico a proveedores efectuados por personal de las distintas
sucursales se haga correctamente velando, entre otras cosas,
porque se cancelen las facturas en los lapsos establecidos, se
emitan los pagos en los bancos correspondientes, se apliquen los
descuentos y devoluciones.

e Elaborar y emitir a la direccion de finanzas (departamento de
tesoreria) el proyecto de pago estimado de todas las facturas a
cancelar en la semana (pagos a proveedores y servicios), con la

finalidad de conocer la disponibilidad en los bancos.

3.5.2.3- Analistas de Pagos a Proveedores (compras y gastos).

e Recibir las facturas de compras nacionales de mercancia

perecedera y no perecedera.
e Verificar que los coordinadores de compras del area respectiva,
realmente hayan autorizado el pedido confirmando su firma en el

mismo.

e Chequear que las facturas recibidas contengan todas las

formalidades legales requeridas.

¢ Clasificar las facturas segun el banco respectivo del proveedor.
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Analizar los cortes semanales de cancelacion de facturas de
acuerdo a su vencimiento, tomando como fecha de referencia los

dias domingos de cada semana.

Identificar si el proveedor tiene cuentas por pagar, por concepto de

publicidad, devoluciones, notas de crédito, entre otras.

Realizar los calculos de montos a cancelar por el proveedor
después de deducir, si fuese el caso, descuentos, devoluciones y

otros ajustes.

Constatar que la informacién reflejada en las facturas originales a
cancelar, sea igual a la suministrada en los reportes de recepcion y

validacion de mercancia de la empresa.

Preparar el pago via transferencia electrénica a través del sistema

computarizado que maneja la empresa.

Archivar en carpetas control todas las facturas después de haber

realizado los pagos semanales.
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3.5.2.4- Analistas de Caja Chica.

Verificar la autorizacion o firmas calificadas del personal que esta

requiriendo la emision de dinero por esta via (caja chica).

Emitir y asentar, en un cuaderno de vales de caja chica, las
erogaciones de efectivo cuando estén representados por
conceptos menores como: comida, repuestos menores,

donaciones, gasolina, otros.

Recibir y verificar que las facturas, por las cuales se emitio el
dinero en efectivo, cumplan con los requisitos fiscales y

administrativos.
Realizar constantemente cartas de efectivo numeradas
correlativamente, y entregarlas al coordinador o gerente del

departamento para su revision.

Enviar las cartas de efectivo a los gerentes o directivos autorizados
para que aprueben el reembolso de caja chica.

Hacer efectivo el reembolso de caja chica ante el departamento de

tesoreria.

Archivar en carpetas control las cartas de efectivo.
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3.5.2.5- Analistas de Empresas Filiales (Cheques).

e Recibir las facturas a cancelar por la prestacién de servicios como:

agente aduanal, construcciones, limpieza, fletes, otros.

e Revisar el pedido de compra de la factura confirmando la
autorizacion del gerente del departamento que solicitd el bien o

servicio.

e Preparar los cheques por el monto total de la(s) factura(s), con su
respectivo voucher (comprobante de egreso).

e Calcular y preparar los comprobantes de las Retenciones de ISLR.

e Solicitar la firma de los cheques a los directivos autorizados y
hacer entrega de los mismos a los proveedores.

e Archivar las facturas en carpetas control.

3.5.3- Normativas.

Las normativas internas y externas en el departamento de pagos estan
representadas por el conjunto pautas y reglas a seguir para el eficiente
cumplimiento del proceso de pagos electronicos. Estan conformadas por
todas aquellas obligaciones legales exigidas por los entes reguladores de la
Administracion tributaria, asi como los lineamientos internos establecidos en

la empresa para llevar a cabo sus operaciones cotidianas.
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3.5.3.1- En relacién a las formalidades de las facturas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

1)

2)

3)

Las facturas emitidas por el proveedor deben cumplir con los

siguientes requisitos legales:

Nombre o Razdén Social.

Direccion fiscal.

Registro de Informacion Fiscal (RIF).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

NuUmero de Control (N/C).

Imprenta autorizada por SENIAT.

Las facturas no deben tener enmiendas ni tachaduras.

Todas las facturas recibidas por el departamento de pagos deben

contener:

Sello de Recepcion de Mercancia y firma del recepcionista.

Firma del gerente del departamento solicitante.

Firmay sello del Proteccién y Servicio (seguridad de la empresa).
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4)

5)

6)

Pedidos anexos con las condiciones de la compra: descuentos,
precios, promociones, lapsos de vencimiento, firmas autorizadas,

entre otros.

Reporte de recepcién de mercancia y reporte de validacion.

En caso de pérdida de una factura original por el proveedor, este
altimo deberd presentar una carta con membrete y sello de la
compafia, indicando las causas del extravio, y el departamento

legal de SIGO, S.A. debera aprobar la transaccion.

3.5.3.2- En relacién a los pagos a proveedores

Las carpetas de empresas filiales deben estar identificadas con
rétulos de colores segun el proveedor y deben contener un cuenta

corriente con el registro de todas las transacciones efectuadas.

Los cheques emitidos a los individuos 0 empresas de quienes se
obtuvieron los bienes o servicios deben llevar la denominacién NO

ENDOSABLE y dos firmas mancomunadas.

Las chequeras deben permanecer en un lugar seguro y apropiado.

Cada pago que se emita a los proveedores por concepto de
servicios que este sujeto a retenciones (I.S.L.R) debera estar
soportado por el comprobante de retencién respectivo, el cual debe

ser entregado al proveedor.
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Se debe tener constante comunicacién con departamento de

tesoreria para saber la disponibilidad del efectivo (caja chica).

Los analistas de pagos deberan firmar la Relacion de Guias
entregadas por el departamento de validacion de mercancia para

dejar constancia de la recepcion de facturas.

Los comprobantes de pagos electronicos y cheques a proveedores
se entregaran los dias viernes de cada semana en horario

comprendido de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.

El analista al entregar el comprobante de pago correspondiente
debera exigir a los proveedores los respectivos recibos de cobro de

las facturas.

El analista de pago de servicios (caja chica) debera solicitar
autorizacion tanto al gerente o director del departamento que
requiere el dinero como al gerente del departamento de pagos para

todas las emisiones de dinero por esta via.

El monto fijo de caja chica deber& ser ajustado de acuerdo a las
necesidades actuales de la empresa.

Es responsabilidad del analista de pago de servicios (caja chica)

mantener el monto fijo establecido.

Las erogaciones de efectivo por caja chica estaran limitadas por un

monto fijo por operacion.
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e Las solicitudes de dinero de la caja chica por parte del personal
correspondiente que lo requiera, deberan ser formales a través de

formatos establecidos para ello.

e El dinero en efectivo de caja chica debe permanecer en un lugar

seguro y apropiado (caja fuerte).

3.5.4- Procedimiento Establecido para la Preparacion de Pagos

Electrénicos a Proveedores Nacionales.

Este procedimiento establece la quinta y ultima fase para el registro y
control de los pagos electronicos a proveedores nacionales realizados por la
empresa SIGO, S.A. En el mismo se describird el tratamiento para la
preparacion de las facturas y las formalidades que deben ser tomadas en
cuenta por los analistas de pagos al momento de realizar las transferencias

electrénicas.

El mismo se lleva a cabo de acuerdo a los siguientes métodos:
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Cuadro 8. Procedimiento Establecido para la Preparacion de Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Area Responsable Departamento de Pagos.

Procedimiento Preparacion de Pagos Electronicos a

Proveedores Nacionales.

1. El analista del area de pagos recibe del departamento de validacion las
facturas originales de los proveedores con su comprobante de ingreso al
sistema y las devoluciones, con una constancia de entrega para que sean

firmadas por el personal de pagos.

2. Una vez recibida las facturas, el analista de pagos verifica y resalta los
datos de las normativas anexas ( Nombre o razon social, direccion fiscal,
registro de informacion fiscal, nimero identificacion tributaria, nimero de
control, imprenta autorizada por el SENIAT, sello del departamento de
recepcion de mercancia, firma del gerente del departamento, firma y sello
de proteccion y servicio, pedidos anexos con: descuentos, precios,
vencimientos, firmas autorizadas, etc., y se aplican los descuentos o

ajustes, los cuales se deben reflejar en una cinta de sumadora.

3. El analista de pago determina el tipo de proveedor segun el

departamento de destino (supermercado, bodegon, lenceria, etc.).
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4. Luego procede a guardar las facturas en cada una de sus carpetas.

5. Se emite el Proyecto de Pago: el analista de pago saca las carpetas
que se van a cancelar. lgualmente, revisa las listas por concepto de
publicidad (enviadas semanalmente por el departamento de publicidad)

para verificar si el proveedor tiene cuentas por cobrar para su descuento.

6. Una vez elaborado el proyecto se prepara el pago: el analista de pago
clasifica las facturas a pagar durante la semana (Pago Electronico). Se
calculan los montos a cancelar al proveedor, aplicando las devoluciones,

ajustes, deducciones por publicidad; y se anotan en la misma factura.

7. Seguidamente, procede a elaborar cartas en el sistema de forma
correlativa para realizar los pagos electréonicos. En donde el analista

simultaneamente debera ir colocando el sello de cancelado en las

facturas con sus respectivos datos e igualmente, si fuese el caso, debera

colocar sello de devolucion con sus datos en los reportes de devolucién,
segun sea la deduccion pertinente. Las cartas se realizaran por banco y

monto especifico.

8. Una vez culminada la carta correspondiente en el sistema, el analista
de pago suministra la informacion de la misma, conjuntamente con las

facturas originales y documentacion respectiva, al coordinador de pagos.

9. Posteriormente, el coordinador de pago realiza la revision de las cartas
chequeando toda la informacion de los pagos transcritos en el sistema por

los analistas de pagos contra las facturas originales y reportes, para luego
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enviarla al director responsable para su respectiva aprobacion y firma.
10. Después, de aprobada y firmada por el director, las cartas con sus
respectivos soportes son entregadas nuevamente al coordinador o

gerente de pagos.

11. El gerente o coordinador de pagos procesa cada una de las cartas de

pago a los bancos respectivos via electrénica.

12. Finalmente, el analista de pagos entrega los comprobantes de pagos
de las facturas canceladas a los proveedores los dias viernes de cada
semana, en donde se sefiala la informacion pertinente sobre los pagos

emitidos.

Fin del procedimiento.
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Flujograma 6. Procedimiento Establecido para la Preparacion de

Pagos Electrénicos a Proveedores Nacionales.

Analista de pagos
recibe facturas con
sus comprobantes.
Firma constancia de
entrega.

A 4

Clasifica facturas a
cancelar. Calcula montos,
aplica devoluciones,
ajustes y deducciones por
publicidad.

v

Director revisa y
aprueba cartas de
pago. Devuelve
documentacion a
coordinador o
gerente de pago.

A 4

Verifica y resalta datos
de normativas legales de
las facturas. Revisa
demas requisitos internos
para el pago.

A 4

Elabora cartas en el
sistema. Coloca sello de
cancelado en facturas y de
devolucion en los reportes
de devolucion con sus
datos.

Gerente o
coordinador de pago
procesa cartas a
bancos via
electrénica.

Determina tipo de

proveedor.

A 4

A 4

A 4

Guardar facturas en
carpetas
correspondientes.

Suministra informacion de
carta de pago a la
coordinadora con sus

respectivos soportes.

Entrega
comprobantes de
pago a proveedores
los dias viernes.

A 4

v

Emite Proyecto de Pago.
Saca carpetas a cancelar
y revisa listas de
publicidad.

Revisa Cartas y compara
con facturas y soportes.
Envia al Director
responsable para su
aprobacion y firma.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
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3.6.- Bases legales.

Las bases legales estan representadas por el conjunto de pautas que
se encuentran establecidas principalmente en la Constitucion y demas leyes,
reglamentos y decretos publicados oficialmente en materia actos de
comercio, cancelacién de deudas ante terceros y emision de facturas de

venta de mercancia.

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

La constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, segun
Gaceta Oficial N° 5.453 publicada el 24 de Marzo del 2000, establece lo

siguiente:

El articulo N° 112, toda persona puede dedicarse libremente a la
actividad economica que prefiera, siempre y cuando cumpla con las
obligaciones estipuladas en la Constitucion y las leyes que regulen dicha
actividad. Asi mismo, este articulo expresa que el Estado debe promover la
iniciativa privada, la libertad de trabajo y la produccion de bienes y servicios
que satisfagan las necesidades de la poblacion e impulsen el desarrollo

integral del pais.

e (Cdbdigo de Comercio.

El Codigo de Comercio, publicado en Gaceta Oficial N° 475 de fecha 21

de Diciembre de 1955, enuncia lo siguiente:
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El articulo N° 1, todas las obligaciones de los comerciantes en relacion
a sus operaciones mercantiles y actos de comercio seran regidas por este

codigo.

El articulo N° 10, define que los comerciantes son aquellas personas,
naturales o juridicas, que poseen capacidad para contratar y ejercer el

comercio como su labor usual.

El articulo N° 32, estipula que todos los comerciantes tienen la
obligacion de registrar toda la informacién contable en idioma castellano,
asentando, obligatoriamente, cada una de las operaciones financieras

relacionadas al negocio en los libros Diario, Mayor y de Inventarios.

El articulo N° 34, expresa que las operaciones que realice el
comerciante deben asentarse cada dia en el respectivo libro Diario, de tal
manera que cada registro o partida refleje claramente el acreedor y el deudor

de la transaccion comercial efectuada.

El articulo N° 35, establece que el comerciante debe describir en el libro
de Inventarios, al final de cada afio, el valor de todos sus bienes, créditos,
activos y pasivos, con el fin de cerrar el inventario con el balance y la cuenta

de ganancias y pérdidas del comercio.

El articulo N° 37, sefiala que cualquier error y omision que se cometa al
momento de elaborar los asientos referentes a las operaciones del
comerciante, debe corregirse en otro asiento diferente y en la fecha en que

se observo la falla.
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El articulo N° 117, regula que todo deudor que cancela un compromiso
comercial ante un tercero, tiene derecho a exigir un recibo de pago que

exprese la extincion de la deuda adquirida.

El articulo N° 120, puntualiza que toda persona que recibe un
documento referente al pago de una deuda, tiene derecho a solicitar la
rectificacion de los errores y demas discrepancias comprobadas que se

pudieron haber cometido en los calculos.

El articulo N° 145, afirma que una vez que el comprador haya revisado
conforme la mercancia solicitada al momento de su entrega, el mismo no
tendra derecho a manifestar reclamaciones al vendedor por defectos de

calidad o falta de cantidad de la mercancia recibida.

No obstante, cuando se trate de mercancia que fue entregada bajo
cubierta y no permitié su verificacion respectiva al momento de la entrega, el
comprador tendra el derecho de expresar formalmente una reclamacion al
vendedor dentro de los ocho (8) dias inmediatos a la fecha de entrega,
siempre y cuando sea comprobable que las fallas en la calidad o cantidad de
la mercancia no han podido ocurrir accidentalmente en los almacenes del

comprador.

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

La Ley de Impuesto Sobre la Renta, en su Gaceta Oficial N° 38.529 del
25 de Septiembre del 2006, estipula lo siguiente:
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El articulo N° 6, los enriquecimientos que obtienen de las actividades
economicas de los establecimientos con base fija en Venezuela y las
contraprestaciones por la prestacion de servicios, créditos o cualquier otro
trabajo o capital realizado en el territorio venezolano, se consideran causas

para la cancelacién de impuesto sobre la renta.

El articulo N° 7, sostiene que las sociedades en nombre colectivo, en
comandita simple o cualesquiera otras sociedades de personas,
asi como también los establecimientos permanentes situados en el Pais,

estdn sujetos al régimen impositivo seflalado en esta ley.

El articulo N° 90, expresa que los contribuyentes tienen la obligacién de
llevar las anotaciones o asientos de sus operaciones en los libros y registros
gue esta Ley y su reglamento determinen. En donde, dichas anotaciones o
asientos deberan estar respaldados con los comprobantes correspondientes
de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, con el
fin de mantener un control de todos los bienes activos y pasivos,

relacionados con las declaraciones.

El articulo N° 91, plantea que todo comprobante de venta o de
prestacion de servicio emitido a una persona o establecimiento como prueba
de haberse efectuado un desembolso, debera contener el Registro de
Informacién Fiscal (RIF) del emisor y cumplir con la normativa sobre

facturacion establecida por la Administracion Tributaria.
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e Decreto 1.808 en materia de Retenciones de Impuesto Sobre

La Renta.

El decreto 1.808 de retenciones de impuesto sobre la renta, Publicado
en Gaceta Oficial N° 36.203 de fecha 12 de mayo de 1997, dictamina lo

siguiente:

El articulo N° 9, en su numeral 11, precisa que los pagos realizados por
personas juridicas a las empresas contratistas o subcontratistas por las
actividades realizadas, ejecucion de obras o prestacion de servicios, estan
sujetos a la retencion del impuesto sobre la renta de acuerdo a los

porcentajes establecidos.

El articulo N° 16, define a la empresa contratista como aquella persona
natural, juridica, consorcio o comunidad que negocia con otra similar, para la
ejecucion en el pais de cualquier obra o prestacion de servicios, bien sea por
cuenta propia 0 en union de otras empresas. Las empresas se unen y
prestan sus servicios en beneficio de las empresas contratistas, reciben el

nombre de sub.- contratistas.

Por otra parte, este articulo, en su paragrafo primero, define a un
servicio como cualquier actividad independiente en la que sean principales
las obligaciones de hacer, asi como también todos aquellos contratos de

obras mobiliarias e inmobiliarias.

Todos los pagos de servicios realizados por aquellas empresas
contratistas 0 sub.-contratistas, estan sujetos a retencion de impuesto sobre

la renta sobre la base del precio total facturado, exceptuando los casos de
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pagos por conceptos de suministro de agua, electricidad, gas, telefonia fija o

celular y aseo domiciliario.

El articulo N° 21, establece que todos aquellos impuestos retenidos, de
acuerdo con las reglas establecidas en la Ley y su Reglamento, deberan ser
enterados en las oficinas receptoras de fondos nacionales establecidas por la
Administracién Tributaria, en los lapsos correspondientes.

El articulo N° 24, sefiala que todos aquellos agentes de retencion de
impuesto sobre la renta, estan en el deber de entregar a sus contribuyentes
un comprobante por cada retencion de impuesto aplicada, el cual, entre otras
cosas, debe indicar el monto de lo pagado o abonado en cuenta y la cantidad
retenida. Igualmente, este articulo, en su paragrafo Unico, estipula que los
agentes de retencion estaran obligados a suministrar a la Administracion
Tributaria toda la informacién relativa a los contribuyentes a quienes estén

obligados a retener dicho impuesto.

e Providencia Administrativa 0257.

Esta providencia fue dictada por el SENIAT y publicada en fecha 19 de
Agosto de 2008. Como aspecto relevante tenemos que deroga la Providencia
Administrativa N° 0591 y por otra parte deroga sélo el articulo 12 de la
Providencia Administrativa N° 0592, ambas dictadas por el SENIAT.

El articulo N° 1, define que esta providencia tiene el objetivo establecer
las normas que rigen la emision de facturas, 6rdenes de entrega, guias de

despacho, notas de débito y notas de crédito.
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El articulo N° 2, establece que estas normativas son aplicables, entre
otras personas, a las personas juridicas y las entidades econdmicas sin

personalidad juridica.

El articulo N° 5, explica que el Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT) es el encargado de emitir las
normas a seguir para las imprentas autorizadas, maquinas fiscales,
elaboracion facturas, notas de débito, notas de credito y otros documentos en

general.

El articulo N° 15, expresa que los contribuyentes no ordinarios del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) que emitan facturas en formatos o formas
libres, deben contener la siguiente informacion:

1. La denominacion “Factura”.
2. Numeracion consecutiva y unica.

3. Numero de control preimpreso.

4. Total de los numeros de control asignados, expresado de la siguiente

manera “desde el N°... hasta el N°...".

5. Nombre y Apellido o razén social, domicilio fiscal y nimero de

Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) del emisor.

6. La expresion “Contribuyente Formal” o “no sujeto al impuesto al valor
agregado”, de ser el caso.
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7. Fecha de emision, constituida por ocho (8) digitos.

8. Nombre y Apellido o razon social y el nimero de Registro Unico de
Informacion Fiscal (RIF) del adquiriente del bien o receptor del
servicio. Podra prescindirse del nimero de Registro Unico de
Informacién Fiscal (RIF) cuando se trate de personas naturales que no
requieran la factura a efectos tributarios, en cuyo caso debera
expresarse, como minimo, el nimero de ceédula de identidad o

pasaporte, del adquiriente o receptor.

9. Descripcion de la venta del bien o de la prestacion del servicio, con

indicacion de la cantidad y monto.

10.En los casos que se carguen o cobren conceptos en adicién al precio
0 remuneracién convenidos o se realicen descuentos, bonificaciones,
anulaciones y cualquier otro ajuste al precio, debera indicarse la

descripcion y valor de los mismos.

11.En los casos de operaciones cuya contraprestacion haya sido
expresada en moneda extrajera, equivalente a la cantidad
correspondiente en moneda nacional, deberan constar ambas
cantidades en la factura, con indicacién del monto total y del tipo de

cambio aplicable.

12.Indicacion del valor total de la venta o la prestacion del servicio, o de

la suma de ambos si corresponde.
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13.Razo6n social y el nimero de Registro Unico de Informaciéon Fiscal
(RIF) de la imprenta autorizada, asi como la nomenclatura y fecha de

la Providencia Administrativa de autorizacion.

14.Fecha de elaboracion por la imprenta autorizada, constituida por ocho
(8) digitos.

El articulo N° 16, enuncia que los contribuyentes no ordinarios del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) que emitan facturas mediante Maquinas

Fiscales, deben contener la siguiente informacion:

1. La denominacion “Factura”.

2. Nombre y Apellido o razon social, nimero de Registro Unico de
Informacion Fiscal (RIF) y domicilio fiscal del emisor.

3. La expresion “contribuyente formal o “no sujeto al impuesto al valor

agregado”, segun sea el caso.

4. Numero consecutivo y Unico.

5. La horay fecha de emision.

6. Descripcion, cantidad y monto del bien o servicio. Podra omitirse la
cantidad en las prestaciones de servicio que por sus caracteristicas no
puedan expresarse. En los casos en que las caracteristicas técnicas
de la maquina fiscal limiten la impresion de la descripcién especifica
del bien o servicio, deben identificarse los mismos genéricamente. La

descripcion del bien o servicio debe estar separada, al menos, por un
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caracter en blanco de su precio. En caso de que la longitud de la
descripcion supere una linea, el texto puede continuar en las lineas
siguientes imprimiéndose el correspondiente precio en la Ultima linea

ocupada.

7. En los casos que se carguen o cobren conceptos en adicion al precio
0 remuneracién convenidos o se realicen descuentos, bonificaciones,
anulaciones y cualquier otro ajuste al precio, debera indicarse la

descripcion y valor de los mismos.

8. En los casos de operaciones cuya contraprestaciéon haya sido
expresada en moneda extranjera, equivalente a la cantidad
correspondiente en moneda nacional, deberan constar ambas
cantidades den la factura con indicacion del monto total y del tipo de
cambio aplicable.

9. Indicacion del valor total de la venta de los bienes o de la prestacion
del servicio o de la suma de ambos, si corresponde, precedido de la
palabra “TOTAL” y, al menos, un espacio en blanco.

10. Logotipo Fiscal seguido del numero de Registro de la Maquina Fiscal,
los cuales deberan aparecer en ese orden al final de la factura, en una

misma linea, con al menos tres (3) espacios de separacion.

En estos casos, las facturas emitidas mediante Maquinas Fiscales
dardn derecho al desembolso, cuando, ademas de cumplir con todos los
requisitos establecidos en este articulo, la Maquina Fiscal sea capaz de
imprimir el nombre o razén social y el nimero de Registro Unico de

Informacion Fiscal (RIF) del adquiriente o receptor del los bienes o servicios.
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El articulo N° 22, manifiesta que en los casos que se efectlen facturas
de ventas de bienes y prestaciones de servicios, que por algun motivo
justificado, requieran de un ajuste total o parcial, el mismo debera elaborarse

mediante notas de débito o de crédito.

El articulo N° 24, pronuncia que las notas de débito y de crédito
emitidas a través de Maquinas Fiscales deben tener una numeracion
consecutiva y Unica, ademas de contener los requisitos sefalados en los
articulos 14 o 16 de esta Providencia, segun sea el caso, exceptuando lo
establecido en el numeral 1 de los referidos articulos. Igualmente, deben

contener:

1. Nombre y apellido o razon social y nimero de Registro Unico de

Informacién Fiscal (RIF) o cédula de identidad del comprado.

2. Numero y fecha de la factura que soporto la operacion.

3. Numero de Registro de la Maquina Fiscal a través de la cual se emitié
la factura que soporto la operacion.

4. Numero de Control de la factura que soporto la operacion, si ésta fue

emitida sobre un formato o una forma libre.

El articulo N° 40, sefiala las facturas y otros documentos que se emitan
no deben tener tachaduras ni enmendaduras, con excepcion de los casos
que autorice el Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT), mediante Providencia Administrativa de caracter
general.
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El articulo N° 41, puntualiza g los datos contenidos en las facturas y

otros documentos deben ser legibles y permanecer sin alteraciones.

El articulo N° 42, especifica que en los casos de pérdida de facturas,
notas de débito o notas de crédito, por parte de los proveedores de los
bienes y servicios, las copias certificadas de los mismos documentos tendran
el mismo valor que los originales, siempre y cuando dichos proveedores

queden bajo fe de juramento.

El articulo N° 46, manifiesta que en los casos que se compruebe que
las maquinas fiscales hayan sufrido modificaciones o alteraciones por parte
de sus usuarios, ya sea a titulo de culpa o dolo, éstos ultimos deberan
sustituirlas en el plazo de dos (2) dias habiles, contados a partir de su
comprobacion, sin perjuicio de las sanciones a las que hubiere lugar. En
estos casos, el usuario debera conservar las memorias fiscales y de auditoria

por el lapso de prescripcion establecido en el Codigo Organico Tributario.
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Fase IV.

FASE IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
APLICADOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
PAGOS ELECTRONICOS A PROVEEDORES NACIONALES EN
EL DEPARTAMENTO DE PAGOS DE LA EMPRESA SIGO, S.A.

En esta fase del proyecto se describiran los puntos relacionados con los
procedimientos aplicados para el registro y control de los pagos electrénicos
a proveedores nacionales en el departamento de pagos de la empresa SIGO,
S.A. En este sentido, se haréa referencia a los procedimientos aplicados para
la preparacion (manual y automatizada) y para la transferencia de los pagos
electrénicos a proveedores nacionales, asi como también se describira el
tratamiento contable de las principales transacciones referentes al proceso
de pagos electrénicos.

4.1- Procedimientos aplicados para el registro y control de los pagos
electrénicos a proveedores nacionales en el departamento de pagos de

la empresa sigo, s.a.

Estos procedimientos hacen referencia a la secuencia de pasos
aplicados por el personal del departamento de pagos para la cancelacion de
facturas de compras de mercancia nacional. En primer lugar, se especificara
el procedimiento aplicado para la preparacion de los pagos electronicos; y en
segundo lugar se describira el procedimiento aplicado para la transferencia
de pagos electréonicos a los diferentes bancos donde los proveedores
nacionales recibirAn sus depositos por la cancelacion de sus facturas
pendientes, ambos procedimientos seran sustentados con sus respectivos

diagramas de flujo.
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El tratamiento de estos procedimientos en el departamento de pagos se

lleva a cabo de la siguiente manera:

4.1.1- Procedimiento Aplicado para la Preparacion de Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales.

Este procedimiento hace referencia a la preparacion manual de las
facturas a cancelar durante la fecha de corte, asi como la aplicacion de las
mismas para ser deducidas del modulo de cuentas por pagar de la empresa.

A continuacion se detallan los pasos a seguir:

Cuadro 9. Procedimiento Aplicado para la Preparacion de Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales.

PROCEDIMIENTO APLICADO

Area Responsable Departamento de Pagos.

Procedimiento Preparaciéon de Pagos Electrénicos a

Proveedores Nacionales.

1. El coordinador de pagos debe contabilizar los lotes de facturas y
devoluciones por cada sucursal a la fecha de corte correspondientes, a
través del modulo de cuentas por pagar del sistema computarizado Great

Plains (GP). Las facturas y devoluciones se contabilizan hasta una semana
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previa de la fecha de corte de pago. La fecha de corte de pago de las

facturas son los dias domingo de cada semana.

2. Luego, debe elaborar en el sistema el Proyecto de Pagos semanal por
sucursal, mediante un andlisis de todas las facturas vencidas hasta la fecha
de pago correspondiente, obteniendo de este modo el monto general a
transferir por concepto de pagos electronicos a proveedores nacionales.
Dicho Proyecto de Pagos se debera enviar por correo electrénico a la

direccién de finanzas para su aprobacion.

3. Posteriormente, el analista de pagos de la sucursal correspondiente
recibe del analista de validacion las Facturas originales del proveedor, con
sus respectivas “Nota de Pedido” u “Orden de Compra”, “Reporte de
Recepcion de Mercancia”, reporte de “Nota de Fallas” reporte de

“Devolucion” y “Reporte de Validacion de Mercancia”. Adicionalmente, se le

entrega una “Relacién de Guia” con la informacién de toda la documentacion

gue se esta otorgando, la cual debera firmar como constancia de recibido.

4. A continuacion, clasifica las facturas por proveedor y procede a
guardarlas en cada una de las carpetas de acuerdo al banco
correspondiente.

5. Consecutivamente, prepara el pago semanal sacando de las carpetas
clasificadas por banco, cada una de las facturas vencidas que se van a
cancelar a la fecha. Normalmente los pagos se preparan los dias lunes de

cada semana.

6. Seguidamente, verifica y resalta los datos en las facturas relacionados
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con las normativas legales vigentes (Nombre o razén social, direccion fiscal,
registro de informacion fiscal, numero identificacion tributaria, nimero de
control, nimero de factura, imprenta autorizada por SENIAT, entre otras),
igualmente chequea que la factura tenga el sello del departamento de
recepcion de mercancia, firma autorizada de la unidad solicitante, firma y
sello de proteccién y servicio (seguridad de la empresa) y cada uno de sus

reportes respectivos (Anexo 8).

7. SimultAneamente, comprueba y resalta los datos de los reportes de
recepcion y validacion de Mercancia en lo que se refiere a numero de factura,
namero de guia (N/N) y el monto neto a pagar, el cual deberéa coincidir con el
fisico de la factura. Por otra parte, verifica los datos de las “Notas de
Pedidos” u “Orden de Compra” anexos en cuanto a los descuentos,
promociones, vencimientos, firmas autorizadas, impuestos, otros. En caso de
detectar alguna diferencia entre los datos de los reportes suministrados y el
fisico de la factura, seré noticiado y entregada la documentacion respectiva al

departamento de validacion de mercancia para su correccion.

8. Luego, se calculan los descuentos existentes por pronto pago (algunos

proveedores elaboran Notas de Crédito por este concepto, Anexo 9) y los

ajustes pertinentes a la mercancia faltante y devoluciones, los cuales se

deben reflejar tanto en las facturas originales como en una cinta de sumadora
para su soporte. lgualmente, se revisa las listas por concepto de publicidad
para descontar las cuentas por cobrar que el proveedor pueda tener por este
concepto. Los descuentos por publicidad a proveedores se aplican por los
espacios publicitarios que ellos poseen dentro de las areas de venta de la
empresa por concepto de vallas, torres, promotores, publicaciones, entre

otras.
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9. Una vez aprobado el Proyecto de Pagos, la analista de tesoreria, adjunta
a la direccion de finanzas, envia un correo electronico a la gerente de pagos
informando la disponibilidad monetaria a transferir por cada banco. El
siguiente ejemplo muestra el canal de comunicacion entre el departamento
de tesoreria y pagos para indicar la disponibilidad bancaria, el mismo se ha

elaborado con datos ficticios:

De: Pedro Pérez
Enviado  el: miércoles, 20 de agosto de 2008 12:44
Para: Fulanito D’ Tal
Asunto: RE: proyecto de pago 24-08-2008

Utilizaremos los siguientes Bancos y montos:

Banesco 3000
Venezuela 3000
Provincial 3000
Mercantil 3000
Total 12.000

10.El analista de pagos apertura las Cartas de Pagos por bancos. Para ello,
debera firmar y llenar en una carpeta control, gue maneja el departamento de

pagos, tanto el numero correlativo de la carta como del Lote correspondiente

con que se estard efectuando los pagos electrénicos de las facturas. Las

Cartas de Pagos estan conformadas por un lote de facturas a cancelar a una

fecha determinada.
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11.Después, se crean las Cartas de Pagos en el modulo de cuentas por
pagar del sistema contable de la empresa, ingresando los datos
correspondientes segun el banco. Cabe destacar que SIGO, S.A. efectia los
pagos electrénicos de acuerdo a sus cuatro (4) principales bancos a saber:
Provincial, Venezuela, Banesco y Mercantil. Los proveedores que posean
cuentas en otros bancos diferentes a los mencionados, seran tratados dentro

de la empresa con la categoria de otros bancos.

12.Acto seguido, procede a realizar los pagos electronicos aplicando, en la
carta de pago creada en el sistema, cada unas de las facturas, devoluciones,
notas de crédito, notas de débito y demas conceptos que tenga pendiente el

proveedor en la cancelacion.

13. Simultaneamente, debera ir colocando el sello de “Pagado” a cada una

de las facturas con los datos del nimero de egreso (numero de identificacion

del pago creado automaticamente por el sistema), nimero de la carta y la

fecha en que se elaboro el pago. Igualmente, si fuese el caso, debera colocar
sello de “Devolucion” en los reportes de devolucion con todos los datos
pertinentes como numero de la devolucién, nimero de guia (N/N) y la fecha

en que se desconto en el sistema.

14. Una vez aplicadas las facturas y culminada la carta de pagos en el
sistema por el monto correspondiente, el analista de pagos entrega al
coordinador de pagos las facturas originales con sus respectivos soportes,
llenando un formato de “Control de Cartas” (Anexo 10), el cual contiene una
serie de datos en relacion al banco, numero de carta, niumero de lote,
sucursal y firma. Cada carta creada en el sistema tendra un monto especifico

de Bs.F. 1000.000 hasta un maximo de diez (10) cartas por banco.
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15. Posteriormente, el coordinador de pagos obtiene de la Intranet de la
empresa un reporte en Excel que contiene toda la informacién de la Carta de
Pago por banco (Anexo 11), correspondiente a las facturas aplicadas en el

sistema por los analistas.

16.Luego, entrega al Director con firma autorizada el reporte en Excel de la
Carta de Pago conjuntamente con el fisico de las facturas originales y sus
soportes, para su revision de acuerdo a los parametros establecidos. En caso
de existir discrepancias en la documentacion, el Director con firma autorizada
entregard al coordinador o analista de pagos la documentacion respectiva

para que efectué las correcciones pertinentes.

17.Una vez conforme todo el proceso de revision, el Director autorizado

aprueba y firma el reporte en Excel concerniente a la carta de pago,

entregandola nuevamente al coordinador o gerente de pagos con sus

respectivos soportes (facturas y reportes).

18. Seguidamente, el coordinador o gerente de pagos procede a realizar la
emisién automatizada de las cartas de pagos que contienen la informacion de
las facturas que se van a depositar al proveedor via electrénica a través de

los diferente bancos.

Fin del procedimiento.

Fuente: Frontado, J. (2008).
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Flujograma 7. Procedimiento Aplicado para la Preparacion de Pagos

Electronicos a Proveedores Nacionales.

Coordinador de
pagos contabiliza
lotes de facturas y
devoluciones en
sistema.

A 4

Resalta y compara datos
de los reportes con los de
las facturas. Verifica datos
de pedidos de compras.

Elabora Proyecto de

Pago y envia por correo

a Direccion de Finanzas.

A 4

Analista de pagos
recibe facturas con sus
soportes respectivos.
Firma Relacion de
Guia.

A 4

Clasifica facturas por
proveedor y guarda en

carpetas segln banco.

A 4

\ 4

Calcula descuentos y
realiza ajustes a las
facturas por mercancia
faltante. Revisa lista de
publicidad por descontar.

A 4

Suministra carta de
pagos al
coordinador con sus
respectivos
soportes.

A 4

Coordinador de pagos
obtiene reporte en
Excel con informacion
de la carta de pagos.

\ 4

Analista de tesoreria
envia a gerente de pagos
correo con disponibilidad

bancaria.

\ 4

Apertura cartas de
pagos. Llena carpeta
control con sus datos

\ 4

Crea cartas de pagos en
modulo de cuentas por
pagar.

\ 4

Prepara pago semanal

segun facturas vencidas.

A 4

Realiza pagos electrénicos.
Aplica facturas,
devoluciones, notas de
crédito, notas de débito,
otros.

\ 4

Verifica y resalta datos
legales de la factura.
Chequea demés
requisitos internos para
el pago.

Coloca sello de Pagado a
las facturas y de
Devolucion a los reportes
de devolucion con sus
datos.

A 4

Entrega a Director
reporte en Excel,
facturas y soportes
para su revision.

A 4

Director aprueba y
firma reporte.
Devuelve
documentacion a
coordinador de

pago.

A 4

Gerente o
coordinador de
pagos realiza
emision de cartas de
pagos a los bancos
via electronica.
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4.1.2- Procedimiento para la Transferencia de Pagos Electrénicos a
Proveedores Nacionales.

En éste procedimiento se sefialaran los pasos aplicados en el
departamento de pagos para enviar las cartas de pagos que contienen los
lotes de facturas a cancelar a los proveedores durante la semana. Estas
transferencias de pagos se basa, esencialmente, en una conexion efectuada
desde el modulo de Intranet de la empresa hacia las diferentes paginas

bancarias que la empresa maneja a través de la red.

El tratamiento de este procedimiento se detalla de la siguiente manera:

Cuadro 10. Procedimiento para la Transferencia de Pagos Electronicos

a Proveedores Nacionales.

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO

Area Responsable Departamento de Pagos.

Procedimiento Transferencia de Pagos Electronicos a

Proveedores Nacionales.

1. El coordinador o gerente de pagos recibe el reporte en Excel con la
informacion de las cartas de pagos por cada banco, previamente aprobadas
y firmadas, por parte del Director autorizado para la revision conjuntamente

con todas las facturas originales y sus soportes.
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2. Seguidamente, procede a buscar el correlativo de las cartas aprobadas
en el sistema bajo el formato de cuadro TXT, el cual es un cuadro de texto
elaborado por la empresa para convertir toda la informacién de las cartas de
pagos que estan en la Intranet de la empresa al formato requerido por los

bancos para realizar las transferencias electronicas.

3. Luego, realiza las conexiones en Internet con las diferentes paginas

bancarias con que la empresa mantiene relacion comercial.

4. Una vez hecha la conexién, se transfiere via electronica el monto total
de las cartas con los pagos respectivos de las facturas desde el cuadro TXT
de la Intranet de la empresa hacia la base de datos de la entidad bancaria

respectiva.

5. Inmediatamente, recibe una respuesta automatica por correo electrénico
cuando la transaccion es efectuada exitosamente. Existen algunos bancos
que envian igualmente a sus clientes, en este caso los proveedores, una
notificacion al correo electronico con los montos que fueron depositados a

Su cuenta en ese momento.

6. Paralelamente, los proveedores que contengan correos electronicos en

la base de datos de la empresa, recibirdn automaticamente una notificacion

con la informacion del pago de las facturas que se le estan cancelando.

7. En caso de existir algun rechazo en un pago, el coordinador o gerente de
pagos recibe, de algunos bancos, una notificacién inmediata al momento de

efectuarse la transferencia electrénica. En otros casos, el coordinador o
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gerente de pagos debera consultar las paginas de Internet de aquellos
bancos que no tengan tienen la opcion de notificacidbn inmediata de los
rechazos. En ambos casos, se debera efectuar nuevamente la transaccion,

una vez corregida la contrariedad, en el menor tiempo posible.

8. El analista de pagos tiene asignado los dias viernes de cada semana
para entregar los Comprobantes de Pagos (Anexo 12) electronicos de las
facturas a los proveedores que lo requieran y suministrar toda la informacién

pertinente sobre los depdsitos efectuados.

9. Consecutivamente, el coordinador o gerente de pagos archivara el
soporte de las cartas de pagos enviadas al banco en una carpeta control.

10.Finalmente, el analista de pagos deberd llevar todas las facturas

originales con su documentacion respectiva al archivo principal para su

posterior resguardo.

Fin del procedimiento.

Fuente: Frontado, J. (2008).
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Flujograma 8. Procedimiento para la Transferencia de Pagos

Electrénicos a Proveedores Nacionales.

Proveedor recibe correo

Coordinador o
gerente de pagos

electrénico automatico con

recibe reporte de las > . »
cartas de pagos con la informacion de sus
sus soportes. pagos.
A 4
v Coordinador recibe
Busca en sistema informacién automatica
correlativo de las sobre rechazos de algunos
cartas bajo formato de bancos. En otros bancos,
cuadro TXT. debera consultar rechazos
A 4
v Entrega comprobantes de
Realiza conexion en pagos electronicos y
Internet con pagina de suministra informacion de
haneos los depdsitos efectuados a
proveedores los dias
A 4
v Coordinador o gerente de
Transfiere carta de pagos pagos archiva soporte de
desde base de datos de cartas de pagos en una
la empresa hacia entidad
bancaria respectiva. carpeta control.
\ 4
Analista de pagos lleva
facturas con soportes al
\ 4 archivo principal para su
Recibe correo automatico resguardo.
de la operacién

efectuada.

Fuente: Frontado, J. (2008).
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4.2- Sistema contable- administrativo.

El sistema computarizado utilizado por SIGO, S.A., desde el afio 2006,
para llevar el registro y control de sus operaciones contables vy
administrativas es el programa Great Plains version 8.0 (GP 8.0). Este
programa opera bajo la licencia Microsoft con el concepto Dynamics GP,
proporcionando las mas detalladas opciones financieras para la gerencia que
se extienden desde el flujo de caja, cuentas a pagar, cuentas por cobrar,
inventarios, procesos de ventas, compras, activos, pasivos, administracion de
la recaudacion hasta el control de sus libros contables. Ademas, se podra
automatizar el proceso de conciliacibn bancaria, integrar transacciones
adicionales que afecten el saldo bancario y emitir reportes detallados y

generales sobre cualquier requerimiento en particular.

Especificamente, el sistema Great Plains brinda a la empresa un control
administrativo global de sus cuentas por pagar, asi como un servicio
dinamico y seguro para el pago de facturas a sus proveedores nacionales en
la modalidad de transferencias electronicas a otros bancos via Internet. Esta
metodologia ofrece una serie de ventajas tanto a la organizacion como a sus

clientes, entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

e EI proceso de intercambio de informacién sobre los pagos
recibidos entre el cliente recaudador (proveedores) y el banco es

totalmente electronico y en linea.

e Tanto los proveedores como la empresa tienen la informacion
asociada a los pagos disponibles para su consulta sin limites de

horario, a través de Internet.
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e Provee a la empresa un medio de pago electrénico, facil de usar,
que esta en linea con las Ultimas tendencias del mercado

financiero.

e El pago puede efectuarse desde cuentas corrientes y de cuentas

de ahorro, con transferencia de fondos inmediata.

e La empresa puede proporcionar instrucciones de pago a los

bancos con fecha valor a futuro.

e Se genera respuesta electronica de los bancos a la empresa sobre

los pagos efectuados y rechazos.

e Si se provee informacién del concepto del pago (facturas,
retenciones, descuentos), los bancos asociados suministran a la
organizacion informacion detallada de los mismos, a través de

diversos medios (Email, fax, etc.), segun sus requerimientos.

4.3- Procedimiento automatizado para la preparacion de pagos

electronicos a proveedores nacionales.

Este procedimiento tiene como objetivo presentar una serie de procesos
bésicos acerca del funcionamiento del Sistema de Computarizado Great
Plains Version 8.0 (GP 8.0) utilizado por el departamentos de pagos de
SIGO, S.A. para la preparacion automatizada de los pagos electronicos a
proveedores nacionales. El contenido de este procedimiento presentara el
orden logico de cada paso a seguir para acceder a la informacién del

proveedor, en lo que respecta a las opciones de ingreso al sistema, consulta
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de documentos, creacion cartas de pagos Yy aplicacion de documentos. De tal
manera, con el propdsito de explicar dichas opciones el procedimiento se
dividird en cuatro secciones (4) que contendran imagenes que facilitaran la

comprension de su contenido.

A continuacion se detallara el proceso general por secciones sobre el
uso del sistema Great Plains para la preparacion de pagos electrénicos:

4.3.1- Seccién 1: Ingreso al Sistema.
En esta seccion encontraremos los principales medios por los
cuales el usuario podra ingresar al uso del programa Great Plains

version 8.0 (GP 8.0) para realizar pagos electronicos.

1. Se debera ubicar en el icono de “Inicio” el archivo que contiene el

programa “Great Plains” y se procede a abrirlo con doble click. (Figura 12)
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Figura 12. Pantalla de Ingreso al Sistema.
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Fuente: SIGU, S.A,, (2008).

Se presentara una pantalla con dos (2) casillas de “Id. Usuario” vy
“Contrasefia”, donde el analista de pagos ingresara su numero de cedula y
clave respectivamente, luego debera seleccionar en el link “Aceptar”. La
contrasefia de usuario es activada por el departamento de sistema de la
empresa, previa solicitud del gerente de pagos, y puede ser cambiada por el

usuario para su seguridad. (Figura 13)



Fase V124

Figura 13. Pantalla de Ingreso al Sistema.

Microsoft Business Solutions-Great Plains

Solutions
Servidar: reat Plains 8.0 "
Id. usuario: (14085248 D
Contrazefia; m
—

} Un click
@ Versicn - & 00g44 L }E aceptar | | Cancela

Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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Aparecerd la siguiente ventana, se mostrara el campo de “Compafia”
con una lista de dos (2) opciones para conectarse al servidor, donde el
usuario debera seleccionar la compafia “SIGO, S.A.” y luego hace un click
en el link “Aceptar”. La compafia SIGO, S.A. contiene los Ultimos
movimientos de facturas cargadas a los proveedores en el sistema,

reflejados en bolivares actuales (fuertes). (Figura 14)

Figura 14. Pantalla de Ingreso al Sistema.

" Microsoft Business Solutions-Great Plains

Conexidn compania

Compafiia:

Servidor

Id. usuario

Usuarios actuales

Usuarios permitidos

[ Cambiar usuario... J

is Inicio & 10 Mic

Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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4.3.2- Seccion 2: Consultar Documentos.

En esta seccion el usuario podra consultar el estatus de los respectivos
documentos relacionados a las facturas (pendientes por cancelar y
canceladas), devoluciones, notas de crédito y notas de débito de los
proveedores previamente creados en el modulo de cuentas por pagar.

Para acceder a la consulta de documentos, se selecciona la opcién
“Transaccion por Proveedor” del sub.-menu “Compras” que se encuentra en

el link “Consulta” de la barra de herramientas principal. (Figura 15)

Figura 15. Pantalla de Consulta de Documentos

4 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas Transacciones NeEyt

el Ea AR | N

Mamina 3
Activos fijos  »

Documentos de drden de compra
Articulos de orden de compra

Proveedar

Situacion de proveedor
Proveedor anualmente
Periodo de proveedor
Resumen de proveedor

Documento de orden de compra no aprobada

Inicio &) 10 Microsoft ... - [@)] Bandeja de ert... 0§ Documental - ... B Microsoft Busin... s &) P 1:20am

Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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1. Se accedera a una pantalla con un campo de “Documentos” que
contiene una lista de opciones para organizar el documento bien sea por
namero, fecha o tipo. Se selecciona la opcion “por tipo” y se hace click en el
link “Aceptar”. (Figura 16)

Figura 16. Pantalla de Consulta de Documentos.

!ﬁ Microsoft Business Solutions-Great Plains
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<

@ Todo (O Desde:
por ndm. documento Hasta:

. or fech,
Ineluir: 14 co

Documentos: por num. documento

Origen | EEl Mdmero de documento | Tipo |Fecha doc. Monto ariginal | Monto no aplicado =
Mdim. Qag:u.-"zc::umprobante | Fecha de vencim. Fecha de do. | Descripcidn de la trangaccidn | Id. de moneda
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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2. Se mostrara en el campo “Desde” donde se reflejara una lista de
opciones y el usuario podra seleccionar el tipo de documento a consultar, el
cual puede ser una factura, nota de débito, devolucion o nota de crédito.
Luego, se debera hacer un click en la opcién seleccionada. (Figura 17)

Figura 17. Pantalla de Consulta de Documentos.

!ﬁ Microsoft Business Solutions-Great Plains
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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3. Opcion factura: Una vez elegida esta opcidn se procede a la
busqueda del proveedor haciendo click en el icono de Id. proveedor. (Figura
18)

El 1d. proveedor es el coédigo de identificaciéon de cada proveedor por

sucursal en el sistema. Ejemplo: 00110J000591849; en donde:
001: Cdédigo de la Sucursal
10: Clase del Proveedor (compras)

J000591849: Rif. del Proveedor

Figura 18. Pantalla de Consulta de Factura.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).



Fase V130

4. Se accede automéaticamente a la ventana que contiene la lista de
proveedores creados en la base de datos del sistema, en donde se elige el
nombre del proveedor de acuerdo al cédigo de la sucursal (Cuadro 10) y

luego se hace click en el link “Seleccionar”. (Figura 19)

Figura 19. Pantalla de Consulta de Factura.
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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Cuadro 11. Codigos por Sucursal en el sistema Great Plains (G.P.)

CODIGOS SUCURSAL
001 Porlamar
002 Bodegon Sambil
003 Mini Market
004 Supermarket
005 Barcelona
006 Maturin
007 Paraguana
008 Home Market
009 Electronica Sigo Sambil
010 Farmacia Téchira
901 Centro de Procesamiento de Alimentos
902 Almacén Principal
903 Almacén Farmacia
904 Almacén Piache
905 Almacén Pedregales
906 Almacén San Antonio
907 Almacén Barcelona

Fuente: Frontado, J. (2008).
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5. Al elegir al proveedor por sucursal, se abrird una ventana que
contendrd un listado con los datos del documento con respecto a: status,
namero, tipo, fecha, monto de la transaccion original y el monto no aplicado o
pendiente por cancelar. De existir alguna nota de débito por parte de este

proveedor las mismas se reflejarian al final de este listado. (Figura 20)

Figura 20. Pantalla de Consulta de Factura.
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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6. Opcion Devolucion: Una vez elegida esta opcion, se repiten los
pasos 4 y 5. Luego se abrird una ventana que contendra un listado con los
datos del documento con respecto a: status, namero, tipo, fecha, monto de la
transaccion original y el monto no aplicado o pendiente por cancelar. (Figura
21)

Figura 21. Pantalla de Consulta de Devolucion.
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Fuente: SIGO, S.A., (2008).

7. Opcion Nota de Crédito: Una vez elegida esta opcion, se repiten
los pasos 4 y 5. Luego se abrird una ventana que contendra un listado con
los datos del documento con respecto a: status, namero, tipo, fecha, monto

de la transaccion original y el monto no aplicado o pendiente por cancelar.
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Las notas de publicidad a descontar al proveedor son cargadas en el sistema

como notas de crédito. (Figura 22)

Figura 22. Pantalla de Consulta de Nota de Crédito.

’-—"ﬁ Microsoft Business Solutions-Great Plains - [Consulta de transacciones ctas. a pagar por, proveedor]

=] Archivo Editar Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Yentanas  Ayuda - 8 x

14055248 | Sigo, 5.6, | 3(5/2008

/Aceplal | Wolver a mostrar | % - 5
Id proveedor | D0T10J000531843 &3]
Mombre AMERICAM DISTRIBUTION DE VENEZUELA,[|
Documentos: |D0r tipo v |O Todo (3 Desde: Wdito v

Hasta: ﬁgta de crédita v

Incluir: Trabajo Abierta Histérico

Wumento | Tipo | Fecha doc. Monta original | Monto no aplicado ﬁ??"
M ri :u.-"sczumgrobante | Fecha de vencim. Fecha de dio. | Descripoidn de la ransaccidn | |d. de moneda ¥ >
HIST m MER o2 a008 B 308000 —FT 000
HIST CONS0000000001 546 MCR | 8/2/2008 Bs 3.060.00 Bz 000
HIST CONS0000000001 547 MCR | 8/2/2008 B 3.060,00 Bz 000
HIST CONS0000000001 548 MCR | 8/2/2008 B 1.530,00 Bs 0,00
HIST CONS00000000015591 MCR | 27/2/2008 B 3.060,00 Bz 000
HIST CONS0000000001592 MCR | 27/2/2008 Bs1.530.00 Bz 000
HIST CONS0000000001593 MCR | 27/2/2008 B 3.060,00 Bz 000
HIST CONS0000000001596 MCR | 27/2/2008 Bs1.530.00 Bz 000
ABRI CONS0000000001 672 MCR | 29/4/2008 B 3.060,00 Bz 000
ABRI CONS0000000001 673 MCR | 29/4/2008 Bs 4.590,00 B 000 v
|I4 4 >|| |p0r|d. proveedor v| J @

i4 Inicio B 10 Mir... ~| [E] Bandeja ... O PRESENT... = STOREN... B Microsoft .. ES '(_,;1_, Mo 1n4am

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

4.3.3- Seccién 3: Crear Cartas de Pago.

En esta seccién se describiran los pasos a seguir por el usuario para la
creacion de las cartas de pagos que contendran un lote determinado de
facturas que se van a transferir via electronica de acuerdo al banco

correspondiente.
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1. Se deben crear las Cartas de Pagos con sus respectivos lotes.
Para ello, se selecciona la opcion “Editar Cheques” del sub.-menu “Compras”
que se encuentra en el link “Transacciones” de la barra de herramientas
principal. (Figura 23)

Figura 23. Pantalla para crear Cartas de Pagos.

4 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas [IEY Consulka  Reportds  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

e ' Selecrinarboda, 4 Financiera rmrel

40 5 Entrada de ordey de compra
_nvent Lotec de-carmfira
Mamina 3 Entrada trans. recepciones
Activos fijos ¥ Inkroducir/asociar Fackuras
Entrada de transacciones de devolucin
Lokes devoluciones
Imprimir documentos de compras
Editar drdenes de compra
Generador de orden de compra

Entrada transaccion
Pagos programados
Pagos manuales

Contabilizar cheques

Procesar Remitir a

Aplicar documentos de cuentas a pagar
Anular transacciones histdricas

Anular bransacciones abiertas

Editar informacion sobre transacciones
Suspensiones

Contabilizacion en serie

Lokes

Entrada de mejoras en orden de compra
Libros de Impuestos

Inicio & 10 Micr... ~ | [€] Bandeja ... oy F T, B s&)% M5 14zam,

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

2. Se ingresa el numero de lote en la casilla “Id. Lote” y luego se

hace un click en el link “Guardar”. (Figura 24)
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Los lotes deben ser anotados previamente por el analista en una
carpeta correlativa para su control, los mismos estdn conformados por las
iniciales del banco, afio, mes, fecha de corte y el nimero correlativo al cual
pertenece la carta. Ejemplo: 000PE20080511-1; en donde:

PE= Banco (banesco)

2008= Afio del Lote

05= Mes del Lote (mayo0)

11= Fecha de Corte del Pago (domingo)
1= Ndmero Correlativo del Lote.

Figura 24. Pantalla para crear Cartas de Pagos.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

;—_:]%@Selec' ------ g{}lﬁia

Un click

14055245 | Sigo, 9

| Editar chequeg
[ Guardar | . Eliminar |'/|__ Autno aplicar | 5
Nimero de pago EGRESO-0001 26755 L2 1d. chequera
Id. lote m%mga 3D Id de moneda B
Total late F 0] Aplicar fecha 3/5/2008
Id. proveedor |Q b onto:
Titular cheque Mo aplicado B 0,00
Aplicado Bs 0,00
Comentario | Cheque Bz 0,00
Listar documentos a remiir Todos loz documentos w
Ordenar documentos a remitic por: Fecha w
Condiciones dtos. tomados Bs000)  Cancelacidn B= 0,00
Condiciones dtog. Disponibles B 0,00
[esprend. chegue Aplicar Diistribucian
4 4 » M | |p0r Id. lote v Estado |Mo guardado J @

:4 Inicio & 10 Micr... - Bandeia ... O PRESENT. .. = STOREN... B2 Microsoft ... ES '<_’; T W5 11s0am.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).
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3. Se presenta una pantalla con un cuadro de opcion indicando si se
desea agregar al sistema el lote creado en la pantalla anterior y se elige la

opcion “Agregar”. (Figura 25)

Figura 25. Pantalla para crear Cartas de Pagos.

P Microsoft Business Solutions-Great Plains

| M S

iy

3 £

| 14055248 | sigo, 5., | aisfz008

 Editar cheques a par—
g . MW Microsoft Business Solutions-Great Plains
[ Guardar | K Eliminar
Nimero de pago i } sDesea agregar este lote?
Id. lote
Total lote
Id. proveedor
Titular cheque
Agregar Lancelar
Comertario
Listar documentas a remitir Todas los documentas %
Ordenar documentos a remiti por:.  |Fecha lii
Condiciones dtos. tomados EB=0.00 Cancelacion Bz U,DD-|
Condiciones dtos. Disponibles B= 0,00
Desprend, chegue Aplicar Digtribucian
144 » »| |porid lote v Estadn | No guardado @

22 Inicio B 10Mcr... ~| [@Bandeja.. | Dy present.. | = storen.. B

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

4. Automaticamente, se presenta una pantalla en donde se debera
colocar en el cuadro de “Comentario” el numero correlativo de carta

correspondiente e igualmente en el cuadro de “Id. Chequera” se debera

seleccionar el nimero de la chequera del banco, la cual se encuentra
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previamente creada en el sistema cotable-administrativo de la empresa, y

finalmente hacer click en icono “Guardar”. (Figura 26)

Figura 26. Pantalla para crear Cartas de Pagos.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda
iy 2 O i Eh

14055245

Un click

il Entrada Z0%es ctas. a pagar

& Guardar & Bonar | K Eliminar |J.'!_§0ntabilizar 5 5
Id. lote = - | Origen: Cheque automatico |
Comentario NSAETA 106 /' | E
Frecuencia: Uszo dnico Fecha de contabilizacidn 3/8/2008

Fecha cheque 3/8/2008 I
Contab. recunentes ] 00
['iaz de incremento 0 Id. chequera 0 Q .00
d demoneds  [oO0OMERCEa7s || [
-~ |0Do0-OPROY-BO3R
000-) g

Contab. realizadas Fecha tltima contab, Mas.>>

Cantral Real ']E

Tranzacciohes
Total lote Bs 0,00 Bz 0,00

Id. usuario Fecha aprobacidn I @

s | | |

14 Inicio [Bhomir.. «[@eandea.. [Dipresenr.. [ = stoRew..  Bgmicosoft.. E5&)% M 1nsiam.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

5. Se presentara una pantalla con los datos de la carta creada, en
donde se visualiza el numero de lote guardado, numero de chequera del
banco, numero de pago (egreso), total del lote y la fecha. Esta ventana
representa la pantalla principal desde donde se podran buscar cada uno de
los proveedores a los cuales se le van aplicar los pagos electronicos. Para la
busqueda del proveedor se debe hacer click en el icono “Id. Proveedor”.
(Figura 27)
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Figura 27. Pantalla para crear Cartas de Pagos.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

frchivo  Editar  Wer Herramientas Tranmsacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales Yentanas  Avuda

iﬂ L;—“_‘l A Seleccionar todo Q G‘ lﬁl B

14055245 | Sigo, 5.6, | 3/5/2008

| Editar cheques a pagar |Z||§|rz|

[ Guardar | K Eliminar | Auto aplicar | 5
Miamero de pago ,EG‘H?SD-DDN 28756 Id. chequera 003-0BANE-3138 >
Id_lote ( UOUFE 200S0504-1] il Id. de moneda [VEE—— -
Total lote N Bs 410.92851 Aplicar fecha 3/5/2008

1d. proyeedor M onto:
Titular cheque U n C"Ck | bloanlicadn Bz 0,00

onsulka (CTRL + C Bs 000

Comentario Cheque Bs 0,00
Listar documentos a remiir Todos loz documentos w
Ordenar documentos a remitic por: Fecha A

Condiciones dtos. tomados Bs 10,00 Cancelacidn Bs 0,00
Condiciones dtog. Disponibles B 0,00

[ Desprend. chegue ][ Aplicar ][ Diistribucion ][ Imprimir cheques ]

4 4 » )|| |por|d. lote: v| Estado |Mo guardado J @

+4 Inicio & 10 Mo, - Bandeja d... Oh PRESENTA... | = STOREWG... [ Microsoft .., ES '<_1"P‘ 11:57 a.m,

Fuente: SIGO, S.A., (2008).
4.3.4- Seccién 4. Aplicar Documentos.

En esta seccion se presentar4d el detalle de cada uno de los
documentos de pagos que se van a aplicar correspondientes a las facturas

del proveedor, devoluciones, notas de crédito y notas de débito.

1. Se accede a la ventana que contiene la lista de proveedores

creados en la base de datos del sistema, luego se elige el nombre del
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proveedor de acuerdo al codigo de la sucursal y se hace un click en el link

“Seleccionar”. (Figura 28)

Figura 28. Pantalla para Aplicar Documentos.

=)

!i Microsoft Business Solutions-Great Plains - [Proveedores]

] archive Editar  VWer Herramientas Tramsacciones Consulta Reportes Tarjstas  Adicionales Wentanas  Avuda -8 %

se

140535248

Sigo, 5.A.

2 3 K B

3/5/2008

Buzcar por nombre provesdar |

||ﬂ‘ 4 Huevo ‘ﬁ"' Abrir

or nombire provesdor

Mambre proveedar

Ordenamientos adicionales...

00310J000591843
00410J000591243
00510J0005491849
00610J00059124%
00710J0005491549
00810J000591845
00910J0005491549
01010J000591843
G0110J000591 243
40210J000591849
G0310J000591 245
A0410J0005491543
G0510J000591845
A0610J0005491545
90710J000591845

AMERICAN BED LINE
OMN DE VEMEZL

AMERICAN DISTRIBUTION DE YENEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMNEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMNEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE YEMNEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE WENEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMNEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMNEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE VEMEZI
AMERICAN DISTRIBUTION DE YEMEZL
AMERICAN DISTRIBUTION DE YENEZL

E—Un click

Todos las Proveedores zin criterio de bizqueda.

‘ Selecoionar Cancelar

74 Inicio

Fuente:

i é 10 Micra.,. v | Eandeja d..,

[ @ presENTA., | = STOREWG.,

!ﬁ Microsaft ...

ES &)’. 11:58 a.m.

SIGO, S.A., (2008).

2. Automaticamente, se mostrara la pantalla principal con el nombre
del proveedor y su cédigo de identificacion de acuerdo a la sucursal
seleccionada. Luego, se debera hacer un click en el link “Aplicar” para
ingresar a todos los documentos pendientes del proveedor. (Figura
29)
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Figura 29. Pantalla para Aplicar Documentos.

B3 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Edtar Yer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Yentanas  Avuda

;_Z] L'\il & seleccionar tado QI G‘ Idi B‘

14055248 | Sigo, 5.A. | 3/5/2008

Editar chegues a pagar,

| Guardar | < Eliminar | Auto aplicar | S
Nimero de pago EGRESO-0001 28756 0] 1d. chequera 003-0BANE-3138
1d. lote 000PE 20080504-1 Q,| -)| Id. de moneda VEB |—1
Tatal lote Bz 41032851 Aplicar fecha 3/5/2008
Id. proveedor  f1110J000531543 &2 Monto:
Titarcheque | YERICAN DISTRIBUTION DE VENEZUEL|  Na apiicas Bs 0,00
icado B 0,00
Comentario ‘ | Cheque Bs 0,00
Listar documentos a remitir: Todos loz documentos v
Ordenar documentos a remitir por: |Fecha v |
Condiciones dtos. tomadoz Bs0L00|  Cancelacisn I Un C||Ck
Condiciones dtos. Dispanibles ‘ Bs D,UU|
[ Desprend. chegue " Aplicar " Diizgtribucian ][ Imprimit cheques ]
44 > | [porid lote ~|  Estado [Noguardad Ir @

[ ———— [ [ [ I
+2 Inicio & 10 Micro... - | [8] Bandejad... O PRESENTA... = STOREN'G... B Microsoft ... ES ’{_J"' 11:58 a.m.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

3. Opcion Factura: Al elegir al proveedor por sucursal, se abrird una
ventana que contendra cuatro columnas con los datos del documento
con respecto a: numero, fecha, monto pendiente y el monto cancelado
o aplicado. Igualmente, se mostrara en la parte superior derecha de la
pantalla una casilla con el numero de egreso correlativo

correspondiente al pago de la factura. (Figura 30)
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Figura 30. Pantalla para Aplicar Factura.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas Awuda

o

4 L& 2 A Bk

14055245 | Sigo, 5.6, | 3(5/2008

| Aplicar documentos de cuentas a pagar
‘/ Aiceptar | #% Euscar |£| Mo aplicar | Auto aplicar |
ld provesdor | 00TT0J0005S1843 [ Miim. documento RIS
Mombre AMERICAN DISTRIBUTION DE VEN| Tipo de documento: Cheque 3
Aplicar desde |d. de moneda | YEB |'€
Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. 28/4/2008 |
Monta original | Bs0.00|  Monto del cheque | Bs 0,00
Apliedl al documento | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto 2
Tipo nto doc. original | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacidn ¥
Aplicar ald. M M étodo de caloulo | PérW
[ e52500/ 7/5/2008 Bs 0,33 Bs 0,00 A
[ e5z507/ 7/5/2008 Bz 0,00 Bz 0,00
[ e52e93/ 7/5/2008 Bs 0,00 Bs0.00
[ g53905/ 7/5/2008 Bz 0,01 Bz 0,00
[ e53908/ 8/5/2008 Bs 3.590,62 Bz 0,00
[ e63a07/ 8/5/2008 Bs3.574.75 Bs0.00
[ e5390s/ 7/5/2008 B 10,3 Bz 0,00
[ egag1oy 7/5/2008 Bs 225282 Bz 0,00
[ e63a11/ 7/5/2008 B:5.837.90 Bz 000 &
12« 1 11 porid. proveedar v/ iy Q

+4 Inicio B 10 Micra... - | [@] Bandsjad... O PRESENTA... = STOREMG... B Micrascft ... ¥ 1159 am.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

4. Se procedera a aplicar el (los) documento(s) tildando la casilla que
identifica el numero de factura que se encuentra en la primera
columna de la ventana, automaticamente, los montos pendientes de
cada una de las facturas se trasladaran a la ultima columna que refleja
el monto cancelado. Igualmente, esta pantalla muestra una casilla con
el “Monto del Cheque” que representa el monto total del pago que se
esta efectuando al proveedor. Luego, se debera hacer click en el link

“Aceptar” para avanzar a la siguiente pantalla. (Figura 31)
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Figura 31. Pantalla para Aplicar Factura.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas Awuda

(2 O kB

&

14055245

Zumentos de cuentas a pagar

#% Euscar |£| Mo aplicar | Auto aplicar |

Id. proveedor

00110J000591543 f ,

Mim. documento 4

EGRESO-000128756

L3

Mombre AMERICAN DISTRIBUTION DE VEN| Tipo de documento: Cheque
Aplicar desde |d. de moneda | YEB |'€
Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. 28/4/2008 |

Monta original | Bs0.00|  Monto del cheque | ( Bs15.286.40|
|apliiar al documenta | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto 2
Tipo | Monto doc. ariginal | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacidn ¥
Aplicar ald. de moneda | Tipo de cambio Método de calculo | Pérdidas/gananciaz producidas
[ e52500/ 7/5/2008 Bs 0,33 Bs 0,00 A
[ e5z507/ 7/5/2008 Bz 0,00 Bz 0.00
[ e52e93/ 7/5/2008 Bs 0,00 Bz 0,00
[ g53905/ 7/5/2008 Bz 0,01 Bz 0,00
BEII06/ 8/5/2008 Bs 0,00 3 3.590,62
663307/ ~\ | 8/5/2008 Bs 0,00 //  Bs3ET4TS
( 663908/ \| 7/5/2008 Bs 000 ( Bs 1031
BE3910/ )| 7/5/2008 Bs 0,00 \ Bs 2.252,82
] ge3911/ /| 72008 Bs 0,00 N B:EE730 v
|I’ R | IT |p0r|d. proveedor v|

+4 Inicio

[ & 10 Micro,,, - [ Bandeja d...

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

" @ PRESENTA...

- 12:01 pam.

5. Se mostrara la pantalla principal del pago, en donde se deberan

confirmar los datos de la transaccién en cuanto a: numero de pago

(egreso), el nombre del titular (proveedor) y el monto total que se esta

aplicando. Una vez conforme, se anotara el nUmero de egreso en el

sello de “Pagado” que contiene la factura original a cancelar. Después,

se hace click en el link “Guardar”, quedando de esta manera aplicada

la factura en el sistema. (Figura 32)
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Figura 32. Pantalla para Aplicar Factura.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas Awuda

14055245

Un click

jues a pagar |Z||§Ile

¥ Eliminar | Auta aplicar_| 5
=
Nimero de pago EGWUU'I 28756 X[ 1. chequera 003-0BAME-3138
Id. lote O00PE 20080504-1 91ES Id. de moneda “EB |—1
Total lote Bz 410.928.51 Aplicar fecha 3/5/2008
Id. proveedor | 001101000531843 [ Monte:
Titular cheque AMWEAN DISTRIBUTION DE VENEZUEL Mo aplic Bz 0,00
ado < _BsiazEed0 | >
Comentario | | Cheque Bz 15.266,40
Listar documentas a remitir: Todos los documentos
Ordenar documentos a remitic por: Fecha w |
Condiciones dtos. tomadas Bz 0.00 Cancelacidn Bz 0.00
Condiciones dtog. Disponibles B= 000
[ Desprend. chegue " Aplicar " Distribucion ][ Imprimir cheques ]

14 4 > b| [porld lote v|  Estado [Noguardado @

+4 Inicio B 10 Micra... - | [@] Bandsjad... O PRESENTA... = STOREMG... B Micrascft ... ¥ 1z02pm.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

6. Opcion Devolucion: Se repetiran los pasos 1 y 2 de esta seccion.
Consecutivamente, se mostrard una ventana con cuatro (4) columnas
gue contendra los datos del documento con respecto a: numero,
fecha, monto pendiente y el monto cancelado o aplicado. Esta pantalla
reflejara en la parte superior derecha la casilla “Tipo de documento”
con una lista de opciones donde se seleccionara la alternativa

devolucién y luego se hace click en el link “Aceptar”. (Figura 33)
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Figura 33. Pantalla para Aplicar Devolucion.

icrosoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Yer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales Wentanas  Avuda

[ O

i ApI@r documentos de cuentas a pagar |:||§|r>__<|
‘/A eplal| @& Euscar |@ Mo aplicar | Auto aplicar |
|d proveedor | DDT10J000531843 [ Miim. documenta | «|EGRESO-0OMzeTse [ [y
Maombre AMERICAMN DISTRIBUTION DE VEN| Tipo de documento: hd
Aplicar desde |d. de eda (B |
Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. Nl
Monta original | Bs0.00)  Monto del cheque | Bs0.00|
- | Aplicar &l documento | Fecha de wencim. Monto pendiente |Aplicar morta Ean )
N_Tipo | Maonta doc. original |Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacion ¥
Aplicar 3Ta demereda_| Tipo de cambio Método de caloula Pérdidas/ i LEH
[ se2500/ 7/5/2008 Bs0,33 Bs 0,00 A&
[ sez507/ 7/5/2008 Bz 0,00 Bz 0,00
[ se2eg3/ 7/5/2008 Bs 0,00 Bz 0,00
[ s&3905/ 7/5/2008 Bs 0,01 Bz 0,00
[] 63908/ 8/5/2008 Bs 3.590,62 Bz 0,00
[] 663907/ 8/5/2008 Bs3.574.75 Bs 0,00
[] se3908/ 7/5/2008 B 103 Bz 0,00
[ se3g10/ 7/5/2008 Bs 225282 Bz 0,00
[1 EB3a11/ 74542008 B:5.837.90 Bz 000 4
[1+ 2 1 11| [porid proveedar v/ Ly Q

+4 Inicio & 10 Micro.,, - Bandejad... 1§ PRESENTA... | * STORENG.. [ Microsoft ... ES '<_,; ® S 1z03pam.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

7. Se mostrara una pantalla donde apareceran con cinco (5) columnas
gue contendrdn los datos de la devolucion, tales como: numero
comprobante, nimero de documento, tipo, monto original y monto
pendiente. Desde esta pantalla se elegira el namero de la devolucion a
descontar a la factura y después se hace click en el link “Seleccionar”.
(Figura 34)
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Figura 34. Pantalla para Aplicar Devolucion.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas Awuda

14055248 | Sigo, 5.4, | 352008
el Apli il Documentos de cuentas a pagar abiertos
Azept e - )
/ =l Buscar por ndmera de documenta 5 MHuevao |r_- Abrir
Id. proveed
Mombre
Aplicar fe: 0 >
O0T072-TO2T8 Bs 41,92
Montao origif | Fecha de wenci 0/0/0000 WEB Tipo de cambio: 0.0000000 -
PASIVD-0001046875 001072-10340 DEV Bz 58.34 Bz 0.00
Aplicar Fecha de wenci 0/0/0000 WEB Tipo de cambic: 0.0000000
Tipo | Mar| PASIVD-0001102922 001072-11078 DEV Bs 10.31 Bs 10,31
Anlicar a 1d Fecha de wenci 0/0/0000 WEB Tipo de cambio: 0.0000000
B 1 |PASIVD-0D001087959 001072-11080 DEV Bs 796,67 Bs 796.67
Fecha de wenci 0/0/0000 WEB Tipo de cambic: 00000000
PASIVD-0001096527 001072-11242 DEV Bs 61.38 Bz 61.38
Fecha de wenci 0400000 WEB Tipo de cambio: 00000000
s -
i) Un click I I mwwlonarl [ Cancelar
\ %
v
17« 1 11 [porid. proveedar v | fay Q

[ B 10Micro... - | [ Bandejad... | Y PRESENTA.. |

O —
s Inicio

ES '()"‘ 12:03 p.m.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

8. Se aparecera una pantalla con tres (3) casillas principales a

chequear que indicaran el “Num. Documento”, “Tipo de documento” y

“Monto original”. Luego, se procede a aplicar la devolucion al
documento tildando la casilla que identifica el nimero de factura que
se encuentra en la primera columna de la ventana, automaticamente,
se rebajara el monto pendiente de la factura que se encuentra en la
columna “Monto pendiente” y en la ultima columna de la ventana se

reflejara en monto de la devolucién que se esta descontando. Una vez
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conforme, se debera hacer click en el link “Aceptar” para avanzar a la

siguiente pantalla. ( Figura 35)

Figura 35. Pantalla para Aplicar Devolucién.

icrosoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Mer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

(2 O ld B

CEEX

i Aplpir documentos de cuentas a pagar

/Aceplal| % Buscar |@ Mo aplicar | Auto aplicar |
Id. proveedor | 00110J000531343 f k M, document | 4 | 00107210106 | PG

Mombre AMERICAM DISTRIBUTION DE YEN | Tipo de documentas Devolucidn
Aplicar desde |d. de moneda | VEE |-é

Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. 28/4/2008 |

Monto original | (monto no aplicado | Bz D,DD|
N

|Aplicar al documenta | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto &
Tipo | Monto doc. original | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacion ¥
Aplicar ald. de moneda | Tipo de cambio Meétodo de calculo | Pérdidaz/ganancias producidas
[ s&2500/ 7/5/2008 Bz 0,33 Bs 0,00 A
[ sez507/ 7/5/2008 Bz 0.00 B 0,00
[ se2eg3/ 7/5/2008 Bz 0.00 Bx0.00
BEISEE— 7/5/2008 Bs 0,01
q EE3306/ 8/5/2008 Bs 353271 Bz 5791 : D
8/5/2008 Bs 3.574.75 |
[ 662008/ 7/5/2008 B:10.3 Bs 0,00
[ seag1oy 7/5/2008 Bs 2.252.82 B 0,00
[ seag11s 7/5/2008 Bs 5.837.90 B2 0,00 +
|I’ LA | I| |p0r|d. proveedor v| :_":) Q

i4 Inicio & 10 Micro... | [€] Bandejad... O} PRESENTA... | = STOREWG... [ Microsoft ... ES '(;"P 12:05 p.m,

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

9. Automaticamente, se mostrara la pantalla principal con dos (2)
casillas principales de Id.proveedor y nombre del proveedor. Acto
seguido, se debera hacer click en el link “Aplicar” para acceder a todas

las facturas pendientes del proveedor. (Figura 36)
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B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Figura 36. Pantalla para Aplicar Devolucion.

Archivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas Awuda

14055248 | Sigo, 5.4, | 352008
B Editar, cheques a pagar |'._||E|P5__<|
& Guardar | ¥ Eliminar | Auto aplicar | 5
Nimero de pago EGRES0-000128756 3 1d._chequera D03-0BANE-3138
Id. lote O00PE 20080504-1 91ES Id. de moneda “EB |—1
Total lote Bz 410.928.51 Aplicar fecha 3/5/2008
Id. préveedor | 00110J000591249 [ Money
Titulahcheque AMERICAM DISTRIBUTION DE VENEZUEL Mo aphtado Bz 0,00
Aplicado Bs 0,00
Comentario | | Cheque Bs 0,00
Listar documentas a remitir: Todos los documentos
Ordenar documentos a remitic por: Fecha w |
Condiciones dtos. tomados Bz 0.00 Cancelacidn Un CIICk
Condiciones dtog. Disponibles B= 000
[ Desprend. chegue " Aplicar " Distribucion ][ Imprimir cheques ]
14 4 > b| [porld lote v|  Estado [Noguardado @

(S ————
14 Inicio

B 10Micro... - | [€ Bandejad... | O PresenTa.. |

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

Es & )™ 12:05p.m,

10. Se procede a aplicar el documento tildando la casilla que identifica

el nimero de factura que se encuentra en la primera columna de la

ventana, automaticamente, los montos pendientes de cada una de las

facturas, después del descuento de la devolucion, se trasladaran a la

altima columna que refleja el monto cancelado. Igualmente, esta

pantalla mostrard una casilla con el “Monto del Cheque” que

representa el monto total del pago que se esta efectuando al
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proveedor. Luego, se deberd hacer click en el link “Aceptar” para

avanzar a la siguiente pantalla. (Figura 37)

Figura 37. Pantalla para Aplicar Devolucion.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

2.4

14055245

(2 O ld Br

Id. proveedor | 00110J000591849 f k Moim. docurmento 4 | EGRES0-000128756 | » |Q
Mormbre AMERICAN DISTRIBUTION DE VEN| Tipo de documenta: Cheque -
Aplicar desde |d. de moneda | YEB |'5
Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. 28/4/2008 |
|
Monta ariginal | Bs 0,00 Monto del cheque | B:%532.71 | :>
|Aglicar al documenta | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto b3
Tipo | Monto doc. ariginal | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacidn ¥
Aplicar ald. de moneda | Tipo de cambio Método de calculo | Pérdidas/gananciaz producidas
[ e5z500/ 7/5/2008 Bs 0,33 Bs 0,00~
[ e5z507/ 7/5/2008 Bs0.00 Bz 0.00
[ e52e93/ 7/5/2008 B 0.00 Bz 0,00
[ e63305/ 572003 Bz 0.01 B Ii——
BE3906/ 8/5/2008 B3 0,00 Bs 353271 >
[ g52907/ 2/5/2008 Bs 3.574.75 E-0-88—1
[ e62a08/ 7/5/2008 B: 10,3 Bz0.00
[ egag1oy 7/5/2008 Bs 2.252.82 Bz 0.00
[ egag11s 7/5/2008 Bs 5.837.90 Bs 0,00 o
|I’ R | I| |p0r|d. proveedor v| :_":) Q

"B 10 Moo, - @eandsiad.. | O PReSENTA.. | T STOREWG.. B Micrasoft ...

ES®)®. 1206pm

[P ——
/4 Inicio

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

11. Nuevamente, se presentara la pantalla principal del pago, en
donde se deberan confirmar los datos de la transaccion en cuanto a:
“Numero de pago” (egreso), el nombre del titular (proveedor) y el
monto total que se esta aplicando. Una vez conforme, se anotara el
namero de egreso en el sello de “Pagado” que contiene la factura
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original a cancelar e igualmente se deberé llenar los datos respectivos
en el sello de “Nota de Devolucion” que se coloca al comprobante en
fisico de la devolucion. Después, se hace click en el link “Guardar”,
gquedando de esta manera aplicada la devolucion en el sistema.
(Figura 38)

Figura 38. Pantalla para Aplicar Devolucion.

B Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

R Un click ERENTN"

14055245 | 5
pAes a pagar |-_||E|r$__<|
& Guardar | ¥ Eliminar | Auto aplicar | 5
Nimero de pago /ﬁESD-DDD‘I 28756 tw chequera 003-0BAME-3138
Id. lote O00PE 20080504-1 91ES Id. de moneda “EB |—1
Total lote Bo 10 J0a bt Aplicar fecha 3/5/2008
1. proveedor ~TO010/000531543 |Q%
Titular cheque N\AMERICAN DISTRIBUTION DE VENEZUEL| Mo aplicadt B 0,00
Eplicado B{(G.53271 >
Comentario | | Cheque Bs 3 hazt
Listar documentos & remiti: Todos los documentos
Ordenar documentos & remitir por: Fecha v |
Condiciones dtos. tomados Bs 0,00 Cancelacidn Bs 0,00
Condiciones dtos. Dizponibles Bs 0,00
[ Desprend. chegue " Aplicar " Distribucion ][ Imprimir cheques ]
4 4 > b| [porid lote v|  Estado [Noguardado @

+4 Inicio B 10 Micra... - | [@] Bandsjad... O PRESENTA... = STOREMG... B Micrascft ... S 12:07 pam,

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

12. Opcién Nota de Crédito: Se repetiran los pasos 1, 2 y 6 de esta
seccidn, con la unica diferencia que en el paso 6 en la casilla “Tipo de

documento” que se encuentra en la parte superior derecha de la



Fase V151

ventana, se debera seleccionar en la lista reflejada la opcién “Nota de

Crédito” y luego se hace click en el link “Aceptar”. (Figura 39)

Figura 39. Pantalla para Aplicar Nota de Crédito.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains
Archiva  Editar

a4

14055245 | Si

sacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Yentanas  Awuda

(2 O ld Br

lal=n

| Aplicar deZumentos de cuentas a pagar
/Aceplal| @& Buscar |£| Mo aplicar | Auto aplicar
Id. proveedor | 00110J000531343 f k Moim. docurmento 4 | EGRES0-000128756 | » |Q
Mombre AMERICAN DISTRIBUTION DE VEN| Tipo de documenta: v
Aplicar desde |d. de moneda I |
Aplicar fecha 34542008 Aplicar fecha contab. ,r'eque
Monta original | Bs0.00)  Monto del cheque | B: 0,00
|Aglicar al documenta | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto b3
Tipo | Monto doc. ariginal | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacidn ¥
Aplicar ald. de moneda | Tipo de cambio Método de calculo | Pérdidas/gananciaz producidas
[ e5z500/ 7/5/2008 Bs 0,33 Bs 0,00~
[ e5z507/ 7/5/2008 Bs0.00 Bz 0.00
[ e52e93/ 7/5/2008 Bs0.00 Bz 0,00
[] e63905/ 7/5/2008 Bz 0,01 Bz 0,00
[ B53908/ 8/5/2008 Bz 353062 Bz 0,00
[ g53907/ 8/5/2008 Bz 357475 Bz 0.00
[] 662008/ 7/5/2008 B: 10,3 Bz0.00
[] eg3g10/ 7/5/2008 Bz 226282 Bz 0.00
[ eg3g11/ 7/5/2008 B 5.837.90 Bs 0,00 o
12« 1 11 porid. proveedar v/ iy Q

i4 Inicio & 10 Micro... | [@ Bandejad... | D PRESEMTA.. | *= STORENG.. B Microsoft ... ES '<; 3

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

13. Se mostrard una pantalla con cinco (5) columnas principales que
contendran los datos de la nota de crédito, tales como: numero comprobante,
namero de documento, tipo, monto original y monto pendiente. Desde esta
pantalla se elegird el nimero de la nota de crédito a descontar a la factura y

después se hace click en el link “Seleccionar”.
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La figura 40 muestra el ejemplo de la aplicacion de una nota de crédito

a la factura correspondiente a un descuento por concepto de publicidad.

Figura 40. Pantalla para Aplicar Nota de Crédito.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar  Mer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

Q. [ O kB

14055245 | Sigo, 5.4, 3f5/2008
—
el Apli il Documentos de cuentas a pagar abiertos
Acept e = .
/ S Buscar por nimero de documento | I 4 Muevo | (== Abrir
1d. proveeds ra proveedor 00110000591 843; por ndmero de documento
amtiie Mim. comprobante Mimero de documento Manta original Monto pendiente
i PASIVO -585 DEY Bs s 61,70 &
Aplicar fe} |Fochs de venci 0/0/0000  VEB Tipo de cambio: 0,0000000
PASIVO-0001152628 001082-586 DEY Bs: 143.79 Bz 143.79
Monto origif | Fecha de venci 0/0/0000 VEEB Tipo de cambio: 0.0000000
PASIVO-0001156762 001082-630 DEY Bz 100,88 Bz 100,88
|Aplicar Fecha de venci 0/0/0000 VEE Tipo de cambic: 0.0000000
Tliwm | Won| |PASIVO-000093 68.40 Bz 168.40
pplicar a i+ & venci 0/0/0000 VEEB Tipo de cambio: 0,0000000
2 1 |PASIVD-0001159484 CONSO0000000001678 NCR Bz 3.060.00 0.00
Fecha de venci 29/4/2008  WEB Tipo de cambic: 000000
N ¥0-0001159485 CONSOD000000001679 NCR Bz 4.590.00 Bs 0,00
Fecha de venci HrEEE—ER Tipood s 00000000 s
e Seleccionar Cancelar
. v
Un click
v
1+« 1 11| [porid. proveedar | fay Q

i4 Inicio [ B 10 Mero... - | [@Bandejad... | Of PRESENTA... | == STORENG.. B microsoft ... 12:09 p.m.

&)W

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

14. Se mostrara una pantalla con tres (3) casillas principales a chequear
que ensefaran el “Num. Documento”, “Tipo de documento” y “Monto
original”. Luego, se procede a aplicar la nota de crédito al documento tildando
la casilla que identifica el nimero de factura que se encuentra en la primera
columna de la ventana, automaticamente, se rebajara el monto pendiente de

la factura que se encuentra en la columna “Monto pendiente” y en la ultima



Fase V153

columna de la ventana se reflejarda en monto de la nota de crédito que se
esta descontando. Una vez conforme, se deberd hacer click en el link

“Aceptar” para avanzar a la siguiente pantalla. (Figura 41)

Figura 41. Pantalla para Aplicar Nota de Crédito.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  Wer  Herramientas  Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales Ventanas  Awuda

14055245

Si

| Aplicar doc Bientos de cuentas a pagar
‘/Aceplal| @ Buscar |£| Mo aplicar | Auta aplicar |
Id proveedor 0011000531843 M, documents ((«|consoooonoonotezs v [y
Mombre AMERICAN DISTRIBUTION DE YEN | Tipo de documenta: THatads crédito v | ]
Aplicar desde |d. de moneda | YEB |'€
Aplicar fecha 3/5/2008 Aplicar fecha contab. 28/4/2008 |
Monta original | Bs 3(060.00| M®pncado | Bs 0,00
|Aglicar al documenta | Fecha de vencim. Monta pendiente |Aplicar monto 2
Tipo | Monto doc. ariginal | Fecha de descuento Condiciones disponibles| Condiciones tomadas | Cancelacidn ¥
Aplicar ald. de moneda | Tipo de cambio Método de calculo | Pérdidas/gananciaz producidas
[ e52500/ 7/5/2008 Bs0.33 Bs 0,00 A
[ e5z507/ 7/5/2008 Bs0.00 Bz 0.00
[ e52e93/ 7/5/2008 Bs0.00 Bz 0,00
[ g53905/ 7/5/2008 B 007 Bz 0.00
%ga:seer/' 8/5/2008 Bs 359062 Bs 000 T
307/ 8/5/2008 Bs3.574.75 Bs0.00 >
[ e5390s/ FoEEEE Bz 10,31 —FF 00|
[ egag1oy 7/5/2008 Bs 225282 Bz 0.00
[ e63a11/ 7/5/2008 B:5.837.90 Bz 000 &
12« 1 11 porid. proveedar v/ Q

+4 Inicio B 10 Micra... - | [@] Bandsjad... O PRESENTA... = STORENG.. P 12:10 pum.

Fuente: SIGO, S.A., (2008).

15. Finalmente, se repetiran los pasos 9, 10 y 11 de esta seccion, a
diferencia que se deberan llenar los datos respectivos en el sello de “Nota de
Devolucion” que se coloca al comprobante en fisico de la nota de crédito,

guedando de esta manera aplicada la nota de crédito en el sistema.
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4.4.- Asientos contables procedentes de las operaciones de pagos

electrénicos a proveedores nacionales.

Las operaciones de pagos realizadas en la empresa SIGO, S.A. llevan
consigo el origen de una serie de asientos contables que deben ser
registrados oportunamente para su debido control. En este sentido, los
asientos tipicos relacionados con el proceso de cuentas por pagar se basan
en el registro de las cuentas relacionadas, principalmente, con las compras
de mercancia nacional, descuentos y devoluciones en compra, cuentas por
pagar compensacion (publicidad) y los desembolsos que se efectian desde
los diferentes bancos para la cancelacion de las deudas que posee la

empresa ante sus pl‘OVGGdOI’GS.

A continuacién se presentan los asientos caracteristicos relacionados

con las operaciones de pagos electrénicos a proveedores nacionales:

e Comprade Mercancia Nacional.

Este asiento genera una cuenta por pagar a un proveedor por concepto
de una compra nacional de mercancia. La Figura 42 muestra el asiento en
donde se carga a la cuenta “Compra Nacionales Bodegén” y se abona a la
cuenta “Cuentas por pagar Proveedores Locales”, para registrar

contablemente la compra nacional de mercancia.
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Figura 42. Asiento Compra de Mercancia Nacional.

B2 Microsoft Business Solutions-Great Plains - [Detalle consulta de distribucidn compras] ‘ZHE‘E‘
g x

=1 Archivo  Editar Ver Herramientas Transaccones Consuka Reportes Tarjetas Adiconales Ventanas Ayuda -5

16547738 Sigo, 5.4, | 15/07/2008 feal] '-E)I

BEoBRRREZBEE| B KEB

Id proveedor | 00110J300215938 Muim. recibo CHOOT-08-12013

Nombre DIAGED WVEMEZUELA, C.A ‘ Tipo recibo EnviodFactura

Fieferencia Receivings Transaction Entry ‘ Manto funcional B3 278.165.35
Monta ariginal Bs278.165.35

Distribuciones de cuentas

Cuenta ANEIES [Dabito | Crédite |2
Descipeidn ~Bebilersigiaal | Crédito original |
ia de distribucin
Qo1 -5210401-0000000-4300 | COMPRA | Bs 278.165,35 ) Bs (.00 A
\

COM ALES BEODEGOM

v

Bs 278.165,35 Bz 2?8.155,35|

oe

‘4 Inicio. 1@ 1ho v U N B . o Al e | 5 &)@ ® ose0pn.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).

e Devoluciéon de Mercancia Nacional.

Este asiento se elabora para rebajar la cuenta por pagar de un
proveedor en una compra de mercancia nacional. La Figura 43 muestra el
asiento en donde se debita a la cuenta “Cuentas por pagar Proveedores
Locales” y se acredita a la cuenta “Descuentos y Devoluciones Compras
Super Secos”, con el propésito de efectuar el registro contable de una

devolucion de mercancia nacional.
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Figura 43. Asiento Devolucion de Mercancia Nacional.

[ Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo Editar Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes Tarjetas Adicionales Ventanas  Awuda

16547738 | Sigo, 5.4, | 15/07/2008 .i} |e’_|
gEzERARREADBER | BDKEB
I Detalle e ada transacciones a paga
v Aceptar | Sh Imprimir | B8~
¥ Mim comprobante | PASIVO-0001160529 | Id. lote 00220080502:DEY
Tipo de documenta | Devolucién || Enlie compaifas Fecha doc. | 02/05/2008 [+
Descry
|
I o] 14 proveedor | 00210J003605307 Mim, comprobante | PASIVO-0001160523
Mol Mombre KING DAYID DELICATESSES. C.A. Tipo de documenta | Devolucion
10 did 1 de moneds | VEB | Monto funcional Bs 35368
Condici Monta ariginal Bs 959,68
Devoll 18 comp. = | Cuenta #1285 Tipo |Debi |Cradito [&
Dto. of | Desziipcién Préfrimrongme—— Ciédlo orignal | ¥
Fi Feferencia de distribucidn
E§ SIGO [D02-5210181 -0000000-1100 [COMPRA. | Bs 0,00 Bs 959,68
a 8 >
i D UCIONES COMPRAS SUPER SECDS | Bs O F0.00
mpue|
Total
T SIG0 [002-2112101 -0000000 -0000 [PAGD | Bs3EAEE N BsOD
|_(CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES LOCALES | B:000__—  BsOO
-
Tolales funcionales | Bs 959,68 Bs 959,68
Tasas Totales originales | Bs0,00| B+0,00|

e [x)

(PR—
74 Inicio

[® nbox

| SmartList |3 @@

Fuente: SIGO, S.A. (2008).

. Nota de Crédito por Ajuste de Saldo de Factura.

| Contab... | &

I=]E3

EB Documental - Micros...

5 &)= @™ ospm

Este asiento se efectla para reconciliar un saldo determinado a la

cuenta por pagar de un proveedor local, bien sea, por concepto de un

descuento no aplicado, error en monto de factura o cualquier otro remanente

no registrado en el sistema a favor de la empresa. La Figura 44 refleja el

asiento en donde se carga a la cuenta “Cuentas por pagar Proveedores

Locales”

y se abona a la cuenta “Descuentos y Devoluciones Compras
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Super Secos”, con el fin de registrar una nota de crédito por ajuste de saldo

de factura.

Figura 44. Asiento Nota de Crédito por Ajuste de Factura.

P Microsoft Business Solutions-Great Plains

Archivo  Editar  ¥er Herramientas Transacciones Consulka Reportes  Tarjetas  Adicionales  Ventanas  Ayuda

16547738 | Sigo, 5.4, | 15/07/2008 &1 @

BEHGERRE>B SR EDD B

i Detalle entrada transacciones a pagar A= B3

o Aceptar | 5§ Imprmic | -
PASIVO-0001124558 [

| MNam comprobante
i Consulta de distribucién de CP

Id. lote

Id provesdor | 00210003603307 Mim, comprobante | PASIVO-0001124559
Mombre KING DAVID DELICATESSES, C.A. Tipo de documentn | Mota de crédito
1d. de moneda | VEB ] Manto funcianal Bsom | |7
Monta original Bs 050
14 comp. |~ | Cuenta Flesy T |Détits | Cradits [=
Descripsién Déhito ariginal TCrgdto ongrar——¥—|
Referenpiads distibucién [
sIGa 002-5210181 -0000000-1100 |COMPR& | B 0,00 Bs 0,50 ~
DESCUENTOS ¥ DEVIT ITCNES-SEa0EELS 51 IPFR SEC05 | YT I— v,y gy LT
s 0,00
S~ [D02-2112101-0000000 -0000 [FAGO [ Bs 0.50] W00 = 0.50
] POR PAGAR PROVEEDORES LOCALES | Bs 0,00/ ___BE000
| ‘ I I nes
v 7@
Totales funcionales | Bs050 Bs 0,50
Tasas Totales originales [ Bs 0,00| Bs 0,00|

b x)

—_—

+4 Inicio ® 1nbox k.. | B RY: Unox U

i smartList | @E H Contab... |& @@

=1 T Documentol - Micras. . E5 @& =@ =P 05:50p.m.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).
e Nota de Crédito por Descuentos de Publicidad.

Este asiento se realiza para deducir de una cuenta por pagar de un
proveedor local un saldo pendiente por concepto de publicidad. La Figura 45
demuestra el asiento en donde se debita a la cuenta “Cuentas por pagar
Proveedores Locales” vy se acredita a la cuenta “Cuenta por Pagar
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Compensaciéon”, para registrar en el sistema contable de la empresa una

nota de crédito por descuentos de publicidad.

Figura 45. Asiento Nota de Crédito por Descuento de Publicidad.

P2 Microsoft Business Solutions-Great Plains

Arehivo  Editar  Wer Herramientas Transacciones Consulta Reportes  Tarjetas  Adicionales Wentanas  Ayuda

16547738 | Sigo, S.A. | 15/07/2008 s | k_ﬂ

BEORABRERE & B DB

| F Detalle entrada transaccione
| tceptar | Eh Impimit |
MNum comprobante | PASIYO-0001153430 B Id. late RMPM=FR 1403345

i Consulta de distribucicn de CP

Id. proveedor | 0010300215338 Mim, comprobiante | PAIVO-0001158430 |
Mambre DIAGED VENEZUELA, CA Tipo de documenta Mota de crédito :|
Id. de moneda | VEE ‘ Monto funcional Bs15.000,00
Monta ariginal Bs 15.000.00
: 7 : = = b|
Id. camp. ": |Cuenta V’l')‘% Tipa |Deb|to |C|edlto |R
Desciipeitn Diéhita original |Cédiooignal | ¥
Referencia de dish = —— u
5160 000-2122400 0000000 -0000 [COMPRA | Bs 0.00] Bs15.00000 A L D
CUENTA! AGAR COMPENSACION [ Bs 0,00] Bs 0,00 —
—
0
SIG0_po4=2TTITON-0000000 -0000 [PAGD [ B:1500000]  ——— Bs000
CUENTA(POR PAGAR PROVEEDORES LOCALES [ B3 0,00] £30,00
| — | L
B
< le L
S
Totales funcionales | Bs 15.000,00| Bs 15.000,00|
Tasas Tolales originales | Bs0,00| Bs 0,00

Erewoen)

—————

‘4 Inicio " @ ribox - Microsoft Out... 0 s B Wicrosoft . B &)E@ ™ ossapm.

Fuente: SIGO, S.A. (2008).

e Nota de Débito por Ajuste de Saldo de Factura.

Este asiento permite reconciliar un saldo especifico a la cuenta por
pagar de un proveedor local, bien sea, por concepto de un descuento mal
aplicado, error en monto de factura o cualquier otro remanente no registrado
en el sistema a favor del proveedor. La Figura 46 muestra el asiento en

donde se carga a la cuenta “Descuentos y Devoluciones Compras Super
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Secos” y se abona a la cuenta “Cuentas por pagar Proveedores Locales”,

con la finalidad de registrar una nota de débito por ajuste de saldo de factura.

Figura 46. Asiento Nota de Débito por Ajuste Saldo de Factura.
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Fuente: SIGO, S.A. (2008).
e Pago de Facturas a Proveedores Nacionales.
Este asiento se crea cuando se liquida la cuenta por pagar de un

proveedor local, a través del proceso de pagos de transferencias bancarias
electronicas. La Figura 47 presenta el asiento en donde se debita a la cuenta
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y se acredita a la cuenta “Banco Nacional Venezuela”, con la objetivo de

registrar el pago de facturas a proveedores nacionales.

Figura 47. Asiento Pago de Facturas a Proveedores Nacionales.
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FASE V. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
APLICADOS CON LOS ESTABLECIDOS PARA EL REGISTRO
Y CONTROL DE LOS PAGOS ELECTRONICOS A
PROVEEDORES NACIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE
PAGOS DE LA EMPRESA SIGO, S.A.

En esta fase del proyecto se realizar4 un andlisis comparativo de los
procedimientos establecidos para el registro y control de los pagos
electrénicos a proveedores nacionales en el departamento de pagos de la
empresa SIGO, S.A., en contraste con los procedimientos aplicados por la
organizacion, las normativas vigentes y la bibliografia vinculada con las
actividades realizadas durante el periodo de pasantias. El propésito de esta
fase, es fundamentar las necesidades imprescindibles de las areas
involucradas para el rendimiento 6ptimo del proceso contable-administrativo
del departamento de pagos en la cancelacion de las facturas a proveedores

nacionales via electrénica.

5.1- Procedimiento para la Compra de Mercancia Nacional.

En cuanto al procedimiento establecido, la Direccion de
Comercializacion cumple las funciones inherentes en el proceso de pagos
electrénicos determinando las condiciones de pago de las facturas de los
proveedores, en base a las negociaciones previamente acordadas en el
proceso de compra; ademas, en el caso de ser nuevos proveedores,

garantizar la incorporacion de los mismos en la base de datos de la empresa.

En cuanto al procedimiento aplicado, durante el periodo de pasantias,

se observo:
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e Las facturas de los proveedores entregadas al departamento de pagos
no contienen las respectivas Notas de Pedido u Ordenes de Compra con las

condiciones de compras.

Esta situacion, genera imprecisiones en los analistas de pagos para
determinar los plazos de vencimiento de las facturas, descuentos por pronto,
firmas autorizadas y demas condiciones especiales acordadas con los
proveedores en la compra. Por otra parte, al no disponer de esta
documentacion al momento de la preparacién de los pagos electrénicos, se
corre el riesgo de cancelar facturas bien sea antes o después de su fecha de
vencimiento, asi como también la posibilidad de perder algun descuento por
pronto pago otorgado por el proveedor debido al desconocimiento de la

informacion respectiva.

e Los nuevos proveedores, en algunos casos, no se encuentran creados

en la base de datos del sistema Great Plains.

En consecuencia, se producen retrasos en los pagos electronicos, ya
que no se dispone de la informacion referente a las facturas, cuentas
bancarias y demas documentos pendientes por aplicar al proveedor en el
moédulo de cuentas por pagar. Asi mismo, existe la probabilidad de
desaprovechar algun descuento del proveedor por no cancelar la factura a la
fecha determinada, lo cual origina la elaboracion de Notas de Débito por el

monto de los mismos.
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5.2- Procedimiento para la Entrada y Registro de Mercancia.

En referencia al procedimiento establecido, el departamento de
recepcion de mercancia guarda relacion directa con el proceso de pagos
electrénicos en el sentido de velar porque cada una de las facturas recibidas
de los proveedores cumpla con las formalidades exigidas por el 6rgano
regulador respectivo (Seniat), para que posteriormente puedan ser
canceladas a su fecha. Por otra parte, este departamento también se
encarga de elaborar las Notas de Fallas por concepto de mercancia faltante
y/o devoluciones, las cuales deben ser deducidas en el pago de las facturas
al proveedor.

En referencia al procedimiento aplicado, durante el lapso de pasantias

se evidencio:

e Las Facturas de proveedores son recibidas en la empresa sin cumplir
con la normativa vigente establecida en la Providencia Administrativa 0257
emitida por el SENIAT en materia de facturacion.

En base a lo anteriormente expuesto, se visualizan errores en los datos
de la razo6n social de las facturas, bien sea en los del emisor (proveedor) o
los del comprador (SIGO, S.A.), asi como también en la direccion fiscal,
namero de factura, niumero de control y en la identificacion de la imprenta

autorizada.

Estas fallas no cumplen con lo establecido en los articulos N° 15y 16
de dicha providencia administrativa, a la cual se hace referencia en las bases

legales del capitulo Ill. Por otra parte, se crean contratiempos para cancelar
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las facturas a su plazo e incomodidades al proveedor, ya que las mismas
tienen que ser devueltas al vendedor desde el departamento de pagos para
su correccion después de la fecha de recepcion, por el incumplimiento de las

normativas establecidas.

e Los reportes de devolucidon de mercancia dafiada (perecedera) son

enviados al departamento de pagos en fechas posteriores a las compras.

Como resultado de lo anteriormente expuesto, no existe un control
adecuado de las deducciones por concepto de devoluciones, puesto que las
mismas no son aplicadas a las facturas correspondientes, sino que se
descuentan por grupos a otras facturas generando confusiones e

inconformidades al proveedor.

En tal sentido, se origina acumulacién de devoluciones por descontar
en el departamento de pagos debido a que, en algunos casos, el proveedor
no despacha facturas periédicamente a la empresa para realizar las
deducciones respectivas y, en otros casos, porque las devoluciones al
momento de efectuar el pago electronico no pueden ser rebajadas del
sistema bien sea porque poseen diferencias en los montos o porque se
encuentran en estatus pendiente, es decir, no se visualizan en el médulo de

cuentas por pagar de la empresa.
5.3- Procedimiento para la Validacion de Mercancia Nacional.
En base al procedimiento establecido, el departamento de validacion de

mercancia, en el proceso de pagos electronicos, cumple con el proposito de

ratificar que los datos de las facturas de compra estén ingresados
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correctamente en el sistema contable, principalmente en lo que respecta a
namero de factura y descuentos por pronto pago otorgados por los
proveedores. Para certificar tales datos, debera elaborar el “Reporte de
Validacién de Mercancia”, el cual debe entregar al departamento de pagos y

es indispensable para que se realice la cancelacion de las facturas.

En base al procedimiento observado, en el proceso de pasantias se

comprobo:

e Los reportes de validacion de mercancia contienen errores y
omisiones en comparacion con los datos del sistema contable, comiunmente

observados, en los nimeros de facturas y descuentos concedidos.

En este orden de ideas, los errores y omisiones encontrados en los
reportes de validacion causan retrasos para realizar los pagos electronicos,
puesto que dichos reportes tienen que ser devueltos al departamento de
validacion de mercancia para su correccion y ser impresos nuevamente.
Luego, los mismos deben ser entregados, conjuntamente con la factura
original, al departamento de contabilidad para que éste ultimo realice el
debido ajuste en el sistema contable de la empresa y, en algunas ocasiones,

en el libro de compras del mes afectado.

Por lo tanto, las fallas encontradas en estos reportes representan
amenazas para la integridad de los pagos de las facturas, ya que depende en
gran parte de la celeridad como sean resueltas las discrepancias
encontradas por parte de los departamentos involucrados (validacion,
contabilidad) afectando directamente en la cancelacién o no de la factura en

el lapso correspondiente. Asi mismo, las diferencias encontradas en los
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reportes de validacién generan operaciones adicionales al departamento de
contabilidad sin ningun tipo de planificacién, debido a que se tienen que
elaborar de Notas de Débito y Notas de Crédito en el sistema para reflejar los

ajustes correspondientes.

e Las facturas de compras por cancelar al proveedor son enviadas con

retrasos al departamento de pagos.

Esta circunstancia, duplica el trabajo a los analistas de pago, debido a
que se debe efectuar una replanificacion en la preparacion de las facturas a
cancelar durante la semana. Asi mismo, al recibir una factura a destiempo
existe la posibilidad de haberse efectuado la transferencia de las cartas de
pagos a los bancos correspondientes o de no contar con la disponibilidad
necesaria por un banco determinado para cancelarla, ocasionando

inconformidades en el proveedor.

5.4- Procedimiento para la Preparacion de Pagos Electrénicos a

Proveedores Nacionales.

En relacion al procedimiento establecido, el departamento de pagos
debe velar por la contabilizacion de las facturas y devoluciones en el sistema
computarizado Great Plains (GP), para que de esta manera los documentos
puedan ser aplicados en el mismo. De igual forma, le corresponde elaborar
en el sistema el Proyecto de Pagos semanal, con el fin de solicitar la
disponibilidad bancaria a la Direccion de Finanzas para proceder a los pagos

electronicos a proveedores nacionales.
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En este mismo sentido, el departamento de pagos debe garantizar la
cancelacion de las facturas a los proveedores nacionales en el lapso
correspondiente, a través del cumplimiento de las funciones y normativas
establecidas por la empresa e interactuando adecuadamente con los
procesos inherentes a los pagos electronicos de los demas departamentos

involucrados.

En relacion al procedimiento aplicado, durante las pasantias se

presencio:

e Previsiones en el pago puntual de las facturas de aquellos

proveedores que otorgan descuentos a la empresa.

Para ello, se elaboraran Cartas de Pagos con condiciones especiales
(depdsitos en efectivo a la cuenta del proveedor) que son depositadas con
anterioridad al proceso normal de pagos electrénicos, tomando en cuenta las
facturas proximas a vencer o que puedan perder algun descuento otorgado
por el proveedor. Para llevar a cabo esta actividad, se efectia una
planificacion y coordinacion previa con el departamento de tesoreria de la

empresa.

e Retrasos en la contabilizacion de los lotes de facturas y devoluciones

correspondientes a cada sucursal.

Lo anteriormente expuesto, recae en la puntualidad del pago de las
facturas, ya que no pueden ser aplicadas, en el modulo de cuentas por
pagar, por no estar cargadas sistema contable de la empresa al momento de

efectuar los pagos electronicos.
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e El Proyecto de Pagos semanal elaborado en el sistema contable
refleja datos inexactos en las fechas de vencimiento y montos de las

facturas.

Esto se debe a que pueden existir condiciones de vencimiento de las
facturas en el sistema diferentes a los reflejados en las Notas de Pedido u
Orden de Compra, ya que durante las negociaciones con el proveedor se
pueden acordar condiciones que difieren a las sefialadas en la antigiiedad de
saldos de la base de datos de la empresa. Por otra parte, durante el proceso
de aplicacion de facturas en el modulo de cuentas por pagar pueden quedar
remanentes pendientes de las facturas, los cuales almacena y muestra el
sistema cada vez que se prepara un nuevo Proyecto de Pagos causando

imprecisiones en el mismo.

e Los correos electrénicos enviados por la empresa a los proveedores

no reflejan la informacién detallada referente al pago de sus facturas.

Esta situacion, origina duda en los proveedores por los depdsitos
efectuados a sus cuentas, puesto que en los casos que se efectlan
deducciones en las facturas por concepto de devoluciones o Notas de

Crédito pendientes, las mismas no se especifican en los correos emitidos.

e Descoordinacion en la preparacion manual de los pagos electrénicos.

En este sentido, el departamento de pagos carece de formalidad para
identificar con mayor facilidad el banco correspondiente a cada proveedor por
el cual se va a efectuar el pago de sus facturas. Por otro lado, las facturas de

compras y sus soportes respectivos, anexados en los departamentos de
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recepcion y validacién de mercancia, no mantienen el mismo orden l6gico de
preparacion manual aplicada por los analistas de pagos (factura- nota de
pedido-reporte de recepcion- reporte de validacion- devolucion), originando

una gran inversion de tiempo en la preparacion de las mismas.

e Desactualizacion y falta de secuencia logica en la redaccion del
procedimiento establecido en el departamento de pagos para la preparacion

de pagos electrénicos a proveedores nacionales.

De tal manera, no se dispone en el departamento de una guia o manual
de usuario actualizada que permita instruir periodicamente a los analistas de
pagos en la preparacion manual y automatizada de los pagos electronicos en

el sistema Great Plains.

e Hacinamiento de facturas pendientes por archivar.

Esto se debe, en gran parte, al poco espacio fisico para procesar y
archivar toda la documentacion pertinente de los pagos electronicos, asi
como también al gran tiempo dedicado por los analistas en atender sus

actividades frecuentes del proceso manual y automatizado de los mismos.
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CONCLUSIONES

Una vez realizado el andlisis de los procedimientos aplicados para el
registro y control de los pagos electronicos a proveedores nacionales en el
departamento de pagos de la empresa SIGO, S.A., se concluye lo siguiente:

e La direccion de comercializacién y personal de tienda autorizado para
efectuar las compras, con frecuencia, no elaboran las Notas de Pedido u
Ordenes de Compra correspondientes a las negociaciones efectuadas con
los proveedores nacionales, generando impresiciones en los analistas de
pagos para determinar las condiciones de las facturas a cancelar, en lo que
respecta a los lapsos de vencimiento, descuento por pronto pago, firmas

autorizadas y demas condiciones convenidas.

e La direccion de comercializacion, en ocasiones, no solicita los datos
necesarios a los nuevos proveedores, con quienes efectian negociaciones,
para la creacion de los mismos en el sistema contable de la empresa, lo que
origina que no aparezcan en el sistema los documentos pendientes por

aplicar al proveedor en el proceso de pagos electronicos.

e EI departamento de recepcion de mercancia, a menudo, recibe
facturas de compras de los proveedores que no cumplen con las
disposiciones emitidas por el por el SENIAT en materia de facturacion, por lo
tanto las mismas tienen que ser devueltas al proveedor ocasionando retrasos

en los pagos.

¢ El departamento de validacion de mercancia, reiteradamente, certifica

y elabora en el sistema reportes de las facturas de compras con datos

172



Conclusiones y Recomendacionesl 73

incorrectos, provocando contratiempos en el pago de la factura, alteraciones

en el libro de compras y la elaboracién de notas de débito o crédito.

e El departamento de validacion de mercancia, comunmente, envia las
facturas de compras pendientes por cancelar con retrasos al departamento
de pagos, conduciendo a la pérdida de los descuentos por pronto pago
otorgados por los proveedores y a una reprogramacion en la preparacion de

los pagos electronicos.

e El departamento de pagos mantiene una programacion semanal para
la cancelacion de las facturas pendientes a proveedores nacionales, lo cual
garantiza el cumplimiento de la extincibn de las deudas en los lapsos

correspondientes.

e El proceso de pagos electronicos de facturas empleado por el
departamento de pagos de SIGO, S.A. proporciona comodidades a los
proveedores, puesto que el intercambio de informacién sobre los pagos
recibidos es totalmente electrénico y disponible para su consulta, a través de

la red, sin limites de horario.

e Las transferencias de pagos de facturas via electronica, desde la
empresa hacia sus proveedores, pueden efectuarse entre cuentas bancarias

diferentes con disponibilidad de fondos inmediata.

e El departamento de pagos elabora el proyecto de pagos semanal con
datos imprecisos en las fechas de vencimiento y montos de las facturas a
cancelar, causando desigualdades entre la disponibilidad bancaria solicitada

y el monto total a procesar por concepto de pagos electronicos.
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e El departamento de pagos remite correos electronicos a los
proveedores sin la informacion detallada de los depositos efectuados,
promoviendo las incertidumbres de los mismos en referencia al pago de sus

facturas.

e El departamento de pagos no dispone de un manual de usuario o guia
practica sobre los procedimientos establecidos para la preparacion, manual y
automatizada, de pagos electrénicos a proveedores nacionales, lo cual

dificulta la preparacion técnica y constante actualizacion del personal.
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RECOMENDACIONES

Posterior al andlisis efectuado a los procedimientos aplicados para el
registro y control de los pagos electronicos a proveedores nacionales en el
departamento de pagos de la empresa SIGO, S.A. y a las conclusiones a las

gue se llegaron, se proponen las siguientes recomendaciones:

e Establecer como normativa interna en el departamento de pagos la
elaboracion y entrega de Notas de Pedido u Ordenes de Compra que
respalden las facturas de los proveedores, con el propdsito de que los
analistas de pagos determinen con facilidad los lapsos de vencimiento,
descuentos por pronto pago, autorizaciones y demas condiciones de las

facturas a cancelar.

e Implementar en el departamento de pagos una carpeta control de
nuevos proveedores sin crear en el sistema, con el propésito de solicitar
formalmente a la direccion de comercializacion, efectuar los tramites
necesarios para la creacion de los mismos en la base de datos de la

empresa.

e Instruir constantemente al personal de recepcién de mercancia sobre
las disposiciones emitidas por el por el SENIAT en materia de facturacion,
con el fin de que todas las facturas de compras recibidas en la empresa
cumplan con las normativas vigentes y hacer efectivo el pago de las mismas

en el lapso correspondiente.

e Autorizar a un coordinador del departamento de validacion de

mercancia para que revise minuciosamente los reportes de validacion antes
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de ser entregados al departamento de pagos, con la finalidad de que los
datos de las facturas contenidos en los mismos coincidan con los
presentados en el modulo de cuentas por pagar al momento de efectuar los

pagos electronicos.

e Elaborar un cronograma dentro del departamento de validacion de
mercancia para la entrega de facturas y sus respectivos soportes al
departamento de pagos, para que de esta manera los analistas de pagos
cumplan con la programacion establecida en la preparacion y transferencia

electronica de los pagos a los respectivos bancos.

e Crear una cuenta de otros ingresos y egresos en el sistema contable
Great Plains para cargar o abonar los remanentes de los pagos
automatizados de las facturas, con el objetivo de que los montos obtenidos
en el proyecto de pagos semanal, para solicitar la disponibilidad bancaria,
sean mas precisos y confiables.

e Actualizar en la base de datos de la empresa los correos electronicos
y cuentas bancarias de los proveedores, a fin de realizar los pagos de las
facturas por los bancos correspondientes y enviar puntualmente los correos a
los proveedores con la informacion precisa y detallada de los depdésitos

efectuados.

e Implementar en el departamento de pagos una guia practica del
usuario para el manejo del sistema Great Plains en la cancelacién de
facturas pendientes, con el propdsito de facilitar a los analistas de pagos la
aplicacion de los procedimientos de pagos electronicos (ingresar al sistema,

consultar y aplicar documentos, entre otros). Para la elaboracion de esta, se
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sugiere la revisién del contenido sobre el “Procedimiento Automatizado para
la Preparacion de Pagos Electrénicos a Proveedores Nacionales” explicado
por el autor en la fase IV (Descripcién de los Procedimientos Aplicados para
el Registro y Control de los Pagos Electronicos a Proveedores Nacionales en

el Departamento de Pagos de la Empresa Sigo, S.A.).
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