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RESUMEN EJECUTIVO

La préctica profesional es un punto de suma importancia en la formacion de cada estudiante
universitario, ya que ahi es donde los estudiantes pueden poner en practica todos los conocimientos
y toda la formacidén que se le dio en sus afos previos de estudios. Durante este periodo, el
practicante logra conocer la vida laboral y la forma en la que se mueve el mercado, para asi poder
tener una clara idea de lo que realmente se quiere lograr como un profesional graduado en el
futuro.

La empresa encargada de brindar la oportunidad de poder cumplir con el tiempo de practica
profesional fue Embotelladora de Sula S.A., la cual se dedica al embotellamiento y a la distribucion
de bebidas en Honduras. El practicante tuvo la oportunidad de desarrollar su practica dentro del
departamento de Contabilidad, el cual es el encargado de llevar a cabo todos los procesos que
tengan que ver con el pago a proveedores, emisiones de cheques, realizacion de partidas contables,
entre otros. Durante el periodo de 10 semanas de practica profesional, se logrd expandir los
conocimientos que se tenian en el area de contabilidad y finanzas, logrando desarrollar de una
manera mas amplia la capacidad analitica que tiene el practicante.

Embotelladora de Sula S.A. es el encargado distribuir y producir en la zona noroccidental
de Honduras bebidas pertenecientes a la famosa y reconocida franquicia PEPSICO, dichas marcas
como: Pepsi, T¢ Lipton, 7Up, Teem, Mirinda, Gatorade, Sobe Adrenaline y AMP Energy. De la
misma manera la empresa produce bebidas pertenecientes a su marca propia como: Link, Enjoy,
Quanty, Montana, Aguazul y Agua Zen. La empresa ha desarrollado recientemente una nueva
cerveceria artesanal, LA20, que cuenta con 4 diferentes sabores de cerveza.

Durante el periodo de practica profesional se logro la realizacion del presente informe, en
el cual se demuestran las actividades realizadas por el practicante y las experiencias vividas del
mismo. También se procedid a dar a conocer a la empresa, propuestas que ayudaran en la mejora
de sus actividades, las cuales surgieron de lo que el practicante investigo y también basadas en los
comentarios y sugerencias de los miembros del departamento.

Basandose en las quejas mas comentadas por los Auxiliares Contables, se crearon las bases
para algunas propuestas de mejora, la primera consistid en elaborar un manual de datos a la
empresa, donde los practicantes o el personal que trabaja temporalmente se guie para poder lograr

los trabajos que se les asigne. Como segunda propuesta, se sugirio a la empresa la implementacion



\

de un nuevo sistema de cdmaras de seguridad en los almacenes de sus sedes mas pequeiias, donde
solo se cuenta con camaras de seguridad en las salidas del almacén.

Dicha propuesta se realizo en funcion tanto monetaria, como de tiempo, con el objetivo
principal de lograr un mejor aprovechamiento del inventario de la empresa. Si la propuesta llegase
a ser aceptada, se espera contribuir de manera eficiente al uso del inventario, reduciendo las
pérdidas que actualmente se tienen en esa area.

Durante el periodo de 10 semanas que se laboraron en la empresa, se adquirieron
numerosos conocimientos, ya que el practicante pudo observar diferentes procesos que lo llenaron
de experiencia en el &mbito laboral para un futuro.

El presente informe esté4 integrado por capitulos en los cuales se desglosan los procesos de
las actividades realizadas y las propuestas hechas por el practicante, también se muestran imagenes
que caracterizan a la empresa y tablas numéricas, esto es con el objetivo de facilitar la lectura y la
comprension del mismo. Se culmina €l informa cumpliéndose con los objetivos planteados al
principio y se hace algunas recomendaciones tanto para la empresa, como a los futuros practicantes

y a la universidad.
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INTRODUCCION

El siguiente informe describe la labor de practica profesional como Licenciado en Finanzas
en la reconocida empresa Embotelladora de Sula S.A, localizada en Bo. La Guardia, Ave. New
Orleans 17 y 20 Calle, San Pedro Sula. En dicha practica, se hizo uso de los conocimientos
recibidos a lo largo de la formacion profesional en la Universidad Tecnolégica Centroamericana
(UNITEC), y de igual manera se obtuvo nuevos conocimientos que son de mucho beneficio para
el desarrollo profesional. Es por eso por lo que el siguiente informe tiene como objetivo principal
dar a conocer las nuevas experiencias y los conocimientos adquiridos durante el periodo de practica
profesional en dicha empresa.

El periodo de practica profesional tuvo una duracion de diez semanas, empezando el 20 de
enero y finalizando el 30 de marzo del 2020, y tuvo lugar en el departamento de Contabilidad,
especialmente en el area de Operaciones.

Embotelladora de Sula, es una empresa que forma parte de la Corporacion Industrial del
Norte (Grupo CORINSA). En dicha empresa se elabora y se comercializa productos alimenticios
con el compromiso de satisfacer los requerimientos y expectativas de los clientes, enfocandose
principalmente en garantizar la calidad de los productos y de la atencion al cliente, fomentando la
innovacion y la mejora continua en las operaciones que se realizan, de igual manera consolidar y
mantener la competitividad en los mercados donde se opera.

El presente informe contiene los siguientes capitulos:

e Capitulo I: Contiene los objetivos de la practica profesional, al igual que datos
generales de Embotelladora de Sula.

e Capitulo II: Contiene principalmente informacidon acerca de las actividades
realizadas dentro de la empresa.

e Capitulo I1I: Contiene una propuesta de mejora, recomendaciones del alumno, en
este caso dirigido hacia el Departamento de Contabilidad.

e Capitulo 1IV: Contiene los resultados obtenidos por el alumno por medio de las
investigaciones y las recomendaciones que se brindaron a la empresa. De igual

forma, contiene la conclusion general del informe



1. Capitulo I

En el presente capitulo se detallan los objetivos generales y especificos a alcanzar durante

el tiempo de préctica profesional y los datos generales de la empresa.

1.1 Objetivos De La Practica Profesional

1.1.1 Objetivo General.

Conocer las funciones del departamento de contabilidad, para generar una propuesta de
mejora que facilite el uso de las cuentas y transacciones, como ser el ingreso de partidas
contables, solicitudes de cheque, pagos a proveedores y transacciones MIROS, que se usan en el

dia a dia.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Obtener un mayor conocimiento del funcionamiento y de las operaciones del Departamento de
Contabilidad de Embotelladora de Sula.

e Desarrollar nuevas habilidades que sean de ayuda a la hora de resolver problematicas dentro
del rubro asignado.

e Reconocer las areas en el Departamento de Contabilidad que requieran de una mejora,
aplicando herramientas que sean utiles para encontrar la manera adecuada de corregir las

problematicas.

1.2 Datos Generales De La Institucion

1.2.1 Reseiia Historica.

Embotelladora de Sula, S.A, fue constituida el 6 de diciembre de 1956, y fueron sus
fundadores un grupo de inversionistas visionarios de esta ciudad de San Pedro Sula, encabezados
por Don Jorge J. Larach (Q.D.D.G.) quién fungié como primer presidente del Consejo de

Administracion siendo el P.M. Don Andrés Godoy el primer Gerente General de la Empresa.



El 26 de enero de 1959, salieron al mercado los productos Pepsi en tamafios de 6.5 onzas
y 12 onzas, unos meses después se lanzaron al mercado los refrescos JARRITOS en sus sabores,
Limon, Tutti-Fruti, Mandarina y Tamarindo y afios mas tarde se lanzaron los sabores de Uva,
Naranja, Kola, Champagne, Soldado de Chocolate y Soda Sula; estos sabores fueron de excelente
aceptacion, pero con el correr del tiempo se descontinu6 su comercializacion por falta de capacidad
productiva.

Un afo después del lanzamiento de Pepsi-Cola y Jarritos se formaliza una nueva sociedad
con el nombre “CERVECERIA CARTA BLANCA DE SULA, S.A.” que vino a sustituir a
Embotelladora de Sula. S.A, la nueva sociedad con capital mixto hondurefio-mexicano,
comercializa las cervezas mexicanas “Carta Blanca”, “Tecate” y “Colosal”’, debido a
circunstancias adversas dificiles de sobrellevar esta empresa cierra operaciones en 1965.

En 1966 fue restaurada y de nuevo se cambid su razén social quedando nuevamente la
anterior “EMBOTELLADORA DE SULA, S.A.” dedicada exclusivamente a la produccion y
venta de refrescos, hielo y agua purificada, fungiendo como Gerente General €l Lic. Jacobo Ramoén
Larach. En 1972 se lleva a cabo la primera expansion la cual incluye un nuevo y moderno equipo
de produccién; aprovechando esta capacidad de produccion instalada, se lanza un nuevo tamafio
de Pepsi, la Pepsi-Cola stuper familiar.

Y ya bajo la Direccion General del Ing. Roberto C. Larach, se implementa una
segmentacion completa del mercado, que permite atender toda la zona noroccidental del pais, que
constituye el territorio autorizado por la franquicia de Pepsico, a través de una gama de
Comercializadores independientes con lo que se logra una cobertura total y constante del mercado
que viene a garantizar la presencia permanente de nuestros productos en todos los sectores y la

creacion de nuestros propios Centros de Distribucion. (Embotelladora de Sula, 2020)

1.2.2 Mision.
Consolidarnos como el mejor embotellador y distribuidor de bebidas operando en
Latinoamérica. Atendiendo cada dia las diferentes y cambiantes necesidades de los consumidores,

con los mas altos estdndares de calidad y atencion al cliente. (Embotelladora de Sula, n.d.)



1.2.3 Vision.

El mejoramiento continuo, la innovaciéon permanente y una administraciéon funcional son
parte integral de nuestro desempefio diario. Nos esforzamos continuamente por el desarrollo y
buena relacioén con y entre todos los “miembros del equipo” y cada dia consolidamos mas las
relaciones con nuestros proveedores, contratistas, consultores, franquiciadores, socios estratégicos

y la comunidad. (Embotelladora de Sula, n.d.)

1.2.4 Valores.

e Trabajamos en equipo

e Ejercemos liderazgo positivo

e Ponemos pasion en lo que hacemos

e Vendemos solo productos de los que podemos estar orgullosos
e Actuamos con integridad

e Balanceamos “el corto y el largo plazo”

e Respetamos el medio ambiente

e En Dios confiamos

1.2.5 Filosofia

La Direccion General aspira que todas las personas dentro de Embotelladora de Sula se
desarrollen, prosperen y culminen su carrera dentro de las mismas, garantizando que enmarcando
su conducta en la filosofia del PASE NO CEDA, las aspiraciones individuales de cada uno

dificilmente se veran limitadas sin importar el puesto que desempefien. (Embotelladora de Sula,

2020)
e Puntualidad
e Agilidad
e Seriedad

e Ftica



e Nitidez

e Organizacion

e C(Creatividad
e FExcelencia
e Disciplina

e Armonia

1.2.6 Marcas Distribuidas.!
1.2.6.1 Marcas PEPSICO

e Pepsi

e Teem

e 7UP

e Mirinda

e (Qatorade

e Sobe Adrenaline
e T¢ Lipton

e Amp Energy

1.2.6.2 Marcas Propias

e Aguazul
e AguaZen
e Link

e Enjoy

¢ Quanty

e Montana

e Cerveceria La 20

!'Ver anexos ilustracion #3



1.2.7 Afiliadas 2

- Embotelladora de Sula S.A. (EMSULA)

- Distribuidora de Bebidas S.A. (DIBESA)

- Distribuidora de Choloma S.A.

- Distribuidora del Atlantico (DATLAN)

- Comercializadora del Aguan (COAGUAN)

- Comercializadora del Occidente

- Comercializadora Villanueva (VILLACENTRO)
- Comercializadora de Refrescos S.A. (CORESA)
- Embotelladora Atlantida (EMBATLAN)

- Comercializadora de Tela (COMTELA)

- Centro de Distribucion Roatan

- Cerveceria La 20

(Embotelladora de Sula, 2020)

1.2.8 Logo Embotelladora de Sula, S.A.

Ilustracion 1: Logo Embotelladora de Sula

€ yEMSULA

Fuente: (Embotelladora de Sula, 2020)

2 Ver anexos ilustracion #4



1.2.9 Organigrama

Iustracion 2: Organigrama

A continuacidn, se presenta el organigrama del departamento de Contabilidad.

ente de
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Fuente: Recursos Humanos, 2013




2. Capitulo II

En el presente capitulo se describen las actividades realizadas en el Departamento de

Contabilidad y las actividades realizadas por el practicante durante el periodo de practica

profesional.

2.1 Actividades Realizadas en la Empresa.

2.1.1 Introduccion al area de Operaciones

La practica profesional se llevo a cabo en el Departamento de Contabilidad,

especificamente en el area de Operaciones, en este se reciben 6rdenes de compra y solicitudes de

cheques y de igual manera se aceptan comprobantes de caja chica de todas las areas de la empresa.

A continuacion, se enlistan las actividades realizadas en dicho departamento durante el periodo de

la practica profesional, luego se procedera a dar detalle de cada una:

Caja Chica

Solicitud de Cheques (FB60)
Transacciones Miro:

1) Elaboracion de Miro 3

2) Creacion Pago Proveedor?
Ingreso de Partidas Contables (FB50)
Creacion de acreedores

DMC

A continuacion, se detallan los programas que utiliza el departamento para poder completar

todas las transacciones y procesos necesarios:

SAP (Sistemas, Aplicaciones y Productos)’

Excel®

3 Ver anexos ilustracion #5
4 Ver anexos ilustracion #6
5 Ver glosario
6 Ver glosario



2.1.2 Caja Chica

En el area de operaciones se aceptan comprobantes de caja chica de dos maneras, una de estas

es electronicamente por medio del sistema SAP, en la transaccion ME29N. La otra manera en

la que se puede aceptar comprobantes es por medio de una solicitud impresa.

A continuacidn, se detalla como funcionan las dos opciones:

1) Transaccion ME29N:

Ingresar a transaccion ME29N en el programa SAP.

Colocar la sociedad en donde se estaran aceptando los comprobantes (1100
EMSULA, 1000 CORINSA).

Luego se despliega la lista de comprobantes pendientes, seleccionar el que se desea
aprobar.

Revisar que todos los datos ingresados en el comprobante estén correctos,
incluyendo los impuestos.

Presionar el boton de aceptar comprobante.

2) Solicitud Impresa:

e Seingresan los datos de la solicitud en la transaccion FB60. Cuando se trabaja con caja

chica en FB60 se utiliza 100002 como cuenta mayor.

e (Contabilizar la caja chica en la transaccion FBCJ.

e Compensar la caja en transaccion F-03.

2.1.3 Solicitud de Cheques (FB60)

Cuando se realiza una transaccion FB60, se busca contabilizar el movimiento que se hace

de una manera directa, ya que de esta manera de omite la elaboracion de una solicitud de pedido,

solamente se elabora la solicitud de cheques que se tiene que aprobar por los departamentos

encargados. Después de que el departamento hace la aprobacion de la solicitud de cheques, esta es

llevada al departamento de Bancos, para que se realice el cheque del mismo.

A continuacidn, se detallan los pasos requeridos para elaborar una FB60:

7 Ver Glosario



1. Ingresar al programa SAP, luego ingresar a la transaccion FB60 en donde se digita cual es
la sociedad en donde se va a realizar la solicitud: 1100 (Emsula) o 1000 (Corinsa).

2. Colocar en el sistema los datos requeridos de la factura, como ser: Fecha, referencia, monto,
impuestos y el detalle)

3. Luego de ingresar los datos se presiona el boton de simular y antes de proceder a guardar la
informacion se verifica que el saldo cuadre.

4. Se hace copia del nimero de documento, se coloca el sello del departamento y se firma por
la persona responsable.

5. Se hace el traslado de la solicitud al departamento de Bancos.

2.1.4 Transacciones MIRO?®

Toda factura que es recibida por el departamento tiene que ser ingresada en el sistema SAP,
en el cual se registra informacion acerca de la factura (fecha, No. Factura, monto, impuesto, No.
Pedido y motivo del pedido).

A continuacidn, se enlista el proceso para ingresar una factura al sistema:
1. En el sistema SAP, ingresar en transacciones Miro
2. Colocar los datos requeridos por SAP en la factura y proceder a ingresarlos

3. Presionar el boton de simular y revisar que todo este cuadrado.

Después de ingresar la factura, se procede a elaborar el Pago a Proveedor, en la cual se
identifica al proveedor al cual se le esta pagando la solicitud, luego se calculan las retenciones
necesarias (1%, 15% o 12.5%) para poder llegar a la cantidad total por la que se debe hacer el
cheque.

A continuacion, se detalla el proceso para elaborar el Pago a Proveedores:

e Se ingresa la sociedad (Emsula 1101), el centro (puede variar entre EMSULA 1101,
AGUAZUL SPS 1111, AGUAZUL TGU 1112, CD CORTES 1104, etc.), y también se
detalla el nimero de proveedor.

e Después de ingresar todos los datos, aparece una lista con todas las facturas pendientes
del proveedor seleccionado y luego se selecciona la factura que va a pagarse.

e Se coloca el trabajo efectuado por el proveedor y luego se calcula la retencion.

8 Ver Glosario
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e Se imprime la solicitud de pago a proveedor y el responsable la firma.

Luego de completar estos pasos, la solicitud es trasladada al departamento de Bancos,

donde revisan la solicitud para luego realizar el cheque correspondiente.

2.1.5 Partidas Contables

El area de operaciones reciben partidas en fisico realizadas por las diferentes areas del
departamento de Contabilidad, en estas partidas se registran todos los gastos o reclasificaciones de
cuentas de la empresa. Luego el encargado en operaciones ingresa estas partidas contables al
sistema.

A continuacion, se detalla el proceso para la elaboracion de las partidas contables en FB50°:

e Ingresar a la transacciéon FB50 en el programa SAP

e Ingresar los datos de la partida (fecha, referencia, detalle)

e Se detalla la cuenta que se va a afectar, estas podrian ser 40 (Debe), 50 (Haber)

e Se coloca el monto de la partida, y se revisa si este lleve impuesto.

e Se coloca el segmento (EMSULA, AGUAZUL SPS, AGUAZUL TGU, etc.) ya que
esto es lo que nos indica a que afiliada va a afectar la partida contable.

e Se verifica si la partida cuadra y se contabiliza.

El 4rea de operaciones de igual manera recibe partidas contables que perteneces a anticipos,
estos se contabilizan en una transaccion diferente a las FB50. Estas partidas se contabilizan en la
transaccion F-02, cabe mencionar que el proceso es similar al de las partidas mencionadas
anteriormente.

A continuacion, se detalla el proceso para la elaboracion de las partidas contables en F-02:

e Revisar en la cuenta FBLIN (lista de acreedores) los anticipos que tiene
pendiente cada acreedor.

e Ingresar a la transaccion F-02 y colocar los datos que se piden (fecha, referencia
y detalle)

e Se detalla la cuenta afectada, 40 (Debe), 50 (Haber), y 35(Anticipos)

? Ver Glosario
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Se colocan los montos de la partida

Se coloca el segmento (EMSULA, AGUAZUL SPS, AGUAZUL TGU, etc.)
para saber a cudl afiliada se esta afectando.

Se verifica que la partida cuadre y se contabiliza.

Luego de ingresar la partida de anticipo en la F-02, es necesario compensar en

la cuenta F-44.

2.1.6 Creacion de Acreedores

La empresa necesita continuamente de la creacion de nuevos acreedores o de alguna

modificacién en el nombre o en la informacion de uno de sus acreedores ya existentes, esto se hace

por medio del sistema SAP, en la transaccion XKOI.

A continuacidn, se muestran los pasos a seguir para la creacion de un acreedor:

Ingresar a SAP y entrar a transaccion XKO01

Se elige la sociedad (1100 Emsula)

Se elige un grupo de cuenta (1. Acreedor nacional, 2. acreedor extranjero, 3.
aduaneras, 4. contratistas nacionales, 5. contratistas extranjeros, 6. afiliadas, 7.
empleados, 8. empleados cancelados y clientes)

Llenar los datos del acreedor en el sistema y revisar que el nombre y el RTN
estén correctos

Presionar boton guardar.

2.1.7 DMC

Generalmente, se reciben solicitudes de reembolso de caja chica con varias facturas

adjuntas en la parte de atras. Toda factura ingresada, tiene que ser revisada por la DMC antes de

poder proceder a la emision del pago.

La DMC se encarga de hacer una revision de todos los datos fiscales de las facturas (RTN,

Nombre de la empresa o Razon Social, fecha de la factura, CAI, nimero de factura), esto se hace

mediante el validador de documentos del SAR Yy si los datos resultan correctos se procede a hacer

una copia de los datos fiscales de todas las facturas en un libro de Excel.
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A continuacion, se presentan los pasos a seguir para poder hacer la revisiéon de datos

fiscales de la DMC:

e Ingresar a la pagina de Validacion de documentos del SAR
(https://validador.sar.gob.hn/)

e Ingresar el RTN de la empresa, nimero y fecha de factura, y validarla

e Revisar que los datos de la factura en fisico sean los mismos que los datos que
aparecen en el validador

e También se debe revisar que las facturas vengan a nombre de Embotelladora de
Sula y que tengan el RTN de la misma.

e Si los datos son correctos, se prosigue a captar los datos en Excel

e Se firma la solicitud y se pone sello de DMC, luego se traslada la solicitud al

auxiliar contable'? encargado.

19 Ver glosario
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3. Capitulo III

Un plan de mejora es un conjunto de medidas de cambios que se dan en una empresa para
que esta pueda mejorar su rendimiento y su calidad. Cuando una empresa presta atencion a cada
uno de sus procesos de elaboracidon de productos o servicios que ofrece, la calidad de estos tiende
a optimizarse y la empresa se vuelve mas competitiva en el mercado.

Durante el periodo de practica profesional, se llevo a cabo actividades en donde se aplico
el conocimiento adquirido en finanzas. De la realizacion de dichas actividades surge el desarrollo
de ideas que sean de mejora para la empresa, con las que se pretendera brindar sugerencias a la
empresa, con el tnico objetivo de mejorar la forma en la que se realizan algunas de sus actividades
diarias.

A continuacion, se describen las propuestas dirigidas al departamento de Contabilidad de
Embotelladora de Sula, basadas en las necesidades encontradas por el practicante durante el
periodo de practica profesional, también se especifica el impacto que tendran las propuestas en la

empresa.

3.1 Propuesta de Mejora Implementada
3.1.1 Creacion de un Manual de Datos

3.1.1.1 Antecedentes

Un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una materia. Se
trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a sus lectores
acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

Un manual de datos'! es, por lo tanto, un documento de comunicacion técnica que busca
brindar asistencia a los sujetos que usan un sistema. Mas alla de su especificidad, los autores de
los manuales intentan apelar a un lenguaje ameno y simple para llegar a la mayor cantidad posible
de receptores. (Definicion de, 2020)

En el departamento de Contabilidad, existe una constante reincidencia en la colocacion de
los centros, segmentos o cuentas erroneas por parte del personal cuando se realiza el registro de

partidas o pagos a proveedores. Cuando se habla de errores en lo segmentos, se refiere a la mala

1 Ver glosario
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colocacioén de las transacciones a un centro que no le corresponde, por ejemplo, mandar un gasto
a la sede Puerto Cortes, cuando en realidad el gasto es de Emsula SPS.
Estas reincidencias causan a los auxiliares contables retrasos en el proceso ya que son

grandes nimeros de documentos por trabajar a diario.

De igual forma, la empresa contrata personal de manera temporal cuando uno de sus
auxiliares estd de vacaciones, para que esta persona cubra el puesto de trabajo. Muchas veces la
persona que trabaja temporal no sabe como funcionan todos los procesos o no estd muy segura de
como llevar a cabo el trabajo que se le asignd, asi que se siente obligado a llamar al auxiliar
contable, que se encuentra de vacaciones, cada vez que tiene una duda. De la misma manera, los
auxiliares contables a veces pierden mucho tiempo explicandole a los practicantes los mismos

procesos mas de una vez, ya que estos no siempre toman nota de lo que se les explica.

3.1.1.2 Descripcion de la propuesta

Durante el periodo de practica profesional se pudo identificar que una de las quejas mas
comunes de los auxiliares contables es la pérdida de tiempo que lleva el tener que regresar
solicitudes o partidas contables, debido al uso erréneo de alguna cuenta, un centro o un segmento.
En la actualidad, la mala colocacion de la informacion en los tramites genera retraso en las
actividades diarias, ya que el auxiliar esta obligado a devolver los documentos y a realizar
numerosas llamadas telefonicas para reportar las fallas o incluso para darle los pasos a seguir para
poder dar correccion al error.

Este problema no solo repercute en el auxiliar contable, si no que también en otros
departamentos como el de Bancos, ya que ellos muchas veces tienen un tiempo establecido para

realizar los pagos de algin pedido especifico.

De la misma manera, también se identifico otro problema cuando la empresa contrata
personal de manera temporal para cubrir a los auxiliares contables cuando estos tienen vacaciones.
Generalmente la persona que esta de manera temporal, no sabe de manera completa, o simplemente
no esta segura de como realizar ciertas actividades que se le han asignado asi que se ve obligada a
llamar al auxiliar que esta de vacaciones para despejar sus dudas o para que este le explique paso

a paso como realizar la actividad.
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De igual forma, el manual de datos no solo seria eficiente para ayudar al personal temporal,
si no que también seria una guia para los nuevos practicantes, y se ahorraria el tiempo a los
auxiliares contables en estar explicando los mismos procesos a estos. Generalmente, siempre que
hay un nuevo practicante, se le pide que lleve consigo siempre una libreta y una pluma para realizar
los apuntes de los procesos que se le van explicando dia a dia. Pero es muy comun que el
practicante no logre captar toda la informacion en sus apuntes y luego tenga que avocarse

nuevamente donde el auxiliar contable para volver a recibir la explicacion.

De estos problemas surge la idea de crear un manual de datos, en donde se especifique cada
uno de los pasos para realizar todos los procesos que se llevan a acabo en el departamento de
Contabilidad en el dia a dia. El manual de datos incluira los pasos para llevar a cabo transacciones
miro, solicitudes de cheque, caja chica, DMC y creacién de nuevos acreedores. El manual también
especifica los pasos para realizar las partidas contables, dando también una explicacion breve de

donde afecta cada cuenta y que segmento le corresponde a cada sede.

A continuacidn se muestra como estaria compuesto el manual de datos:

Tabla 1: Composicion Manual de Datos

Portada
Introduccion
Segmentos (explicacién de que segmento corresponde a cada sede)
Pasos para transacciones Miro (registro de facturas y pago a proveedor)
Partidas Contables (FB50)
Solicitudes de Cheque (FB60)
Caja Chica
Creacién de nuevos acreedores (XKO01)
DMC
Cuentas para partidas contables (explicacion de cuentas y donde afecta cada una de
ellas)
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3.1.1.3 Impacto de la Propuesta

Al implementarse esta actividad, el departamento de contabilidad podra realizar todos sus
procesos, incluyendo los pagos de solicitudes e ingresar partidas contables al sistema de una
manera mas rapida, por qué por medio de esta propuesta se estarian reduciendo los atrasos por
errores en los tramites. También se estaria agilizando el trabajo de los empleados temporales por
que, por medio de este manual, ellos serian capaces de realizar todas las actividades que se les
asignaron sin la necesidad de tener que estar esperando a que el auxiliar que esta de vacaciones les

conteste el teléfono o les explique de manera adecuada.

Los practicantes también se verian beneficiados, porque aun que no hayan logrado captar
toda la informacidn de los procesos explicados por los auxiliares contables, estos estarian contando
con dicho manual en sus manos, asi que de tener alguna duda en alguno de los procesos ellos serian

capaces de avocarse al manual de datos.

Al realizarse un analisis con el cual se proyecto el costo de la inversion de la propuesta, se
prevé que la implementacion de esta tenga una inversion de 54 Lempiras por glosario. Sin
embargo, el costo es variable ya que depende de el numero de personas a las cual se les
proporcionaria el glosario. El beneficio economico para Embotelladora de Sula seria reflejado en
el largo plazo, ya que se estarian eliminando los atrasos en los documentos y el desarrollo de las

solicitudes de pago y la realizacion de las partidas contables estaria siendo mas eficiente.

A continuacion se muestra una tabla con el desglose de los gastos para la realizacion de

dicho manual:

Tabla 2: Desglose gastos Manual de datos

Material Precio Unidades Precio Unitario PRECIO MANUAL
Papel Bond 109.00 500 0.22 6.54
Folder 369.00 50 7.38 7.38
Tinta 1,190.00 1,190 39.67
Total 1,668.00 53.59

Fuente: Elaboraciéon Propia
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3.2 Propuesta de Mejora
3.2.1 Implementacion de Camaras en almacenes

3.2.1.1 Antecedentes

Un almacén esta estructurado para llevar a cabo funciones de almacenamiento como, por
ejemplo, la conservacion, la gestion y el control de existencia de los productos, de la misma manera
es en el almacén donde se preparan los productos para ser distribuidos. (Noega Systems, n.d.)

En Embotelladora de Sula, cada centro tiene su propio almacén, donde se guarda el
producto para luego repartirlo a los diferentes clientes. En la mayoria de los almacenes de la
empresa existe un sistema de camaras de seguridad en los puntos mas estratégicos de este, a
excepcion de algunos centros mas pequeios como la sede de Puerto Cortés, que solamente tiene
camaras de seguridad en las salidas del almacén.

Esta falta de sistemas de cadmaras de seguridad en dichos almacenes, esta causando pérdidas
no solo de inventario y monetarias para la empresa, sino que también pérdidas en tiempo, ya que
una vez al mes los auxiliares contables son enviados a las diferentes sedes a hacer tomas de
inventario, si el inventario no cuadra ellos se ven obligados a hacer una rectificacion de inventario,

y esto les lleva mas tiempo del esperado.

3.2.1.2 Descripcion de la Propuesta

Durante el periodo de practica profesional, se logro identificar que no todas las sedes tienen
el sistema de camaras de seguridad adecuado en sus almacenes para protegerse de posibles
pérdidas de inventario, estos solo cuentan con camaras que enfocan solamente las salidas del
almacén.

En base al problema encontrado por el practicante en las sedes como la de Puerto Cortés,
la mejora que se propone es que se implemente un sistema de camaras de seguridad en todos los
puntos estratégicos de dicho almacén, teniendo como objetivo principal la reduccion de las

pérdidas de inventario.
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Para realizar los costos de dicha propuesta, el practicante investigd los precios de las

instalaciones de camaras de seguridad en una empresa que actualmente realiza este tipo de trabajos

para Embotelladora de Sula.

A continuacion, se hace el desglose de todos los gastos por la instalacion de una camara de

seguridad:

Tabla 2: Desglose gastos Camaras de Seguridad

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO
11 Tubo Emt % ul 180.00 1,980.00
11 Coopling Emt % ul 8.00 88.00
2 Conectores Emt 8.00 16.00
132 Cable UTP cat 6 7.00 924.00
newlink
1 Cajas Cantex 6x6x4 300.00 300.00
1 Poe 1500MA 1,200.00 1,200.00
22 Abrazaderas 5.00 110.00
2 Modulares 90.00 180.00
2 Pach Card 50.00 100.00
11 Mano de obra 180.00 1,980.00
instalacion
1 Mano de obra 2,500.00 2,500.00
sondeado y
programacion
SUBTOTAL 9,378.00
15% ISV 1,406.70
TOTAL L. 10,784.70

Fuente: (Teledata, 2020)

Como se puede ver en la tabla 3, el precio por camara de seguridad seria de un total de L.

10,784.70. Para poder reducir la pérdida que actualmente se esta teniendo en el almacén de Puerto

Cortés, se necesitaria mas de una camara de seguridad, asi que la inversion seria mayor a esta cifra.



3.2.1.4 Impacto de la Propuesta

19

Con la implementacion del nuevo sistema de camaras de seguridad, se espera reducir las

pérdidas de inventario en Sedes como la de Puerto Cortés. De la misma manera, se pretende

facilitar a los empleados del Departamento de Seguridad, la supervision de los almacenes.

A continuacion se muestra cual es el beneficio actual de la empresa en su almacén de Puerto

Cortés:

Tabla 3: Situacion actual del almacén

Ventas al Mes

L. 1,000,000.00

(-) Costos

Mensuales

L. 400,000.00

(=) Beneficio

Mensual

L. 600,000.00

(-) Pérdidas al Mes

L. 10,000.00

(=) Beneficio

Mensual Neto

L. 590,000

Embotelladora de Sula esta presentando en su almacén de Puerto Cortés, un promedio de

pérdidas de L. 120,000 al afio, lo que da un resultado de L.10,000.00 al mes.

A continuacion se muestra el porcentaje de beneficio que tendria la empresa por nimero

de camaras instaladas:

Tabla 4: Porcentaje referente al nimero de camaras instaladas

CAMARAS BENEFICIO
1 25%
2 50%
3 75%
4 100%

Fuente: Elaboraciéon Propia
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La tabla 5 detalla que si la empresa decide comprar menos de 4 camaras, solo estaria

cubriendo el 75% de las pérdidas que actualmente se tienen. La compra de 4 camaras seria la

instalacion ideal para cubrir todos los puntos estratégicos del almacén y se estaria cubriendo el

100% de las pérdidas.

A continuacion se muestra el beneficio futuro de la empresa con la instalacion de las

camaras:

Tabla 5: Situacion del almacén recuperando un 50%

Ventas al Mes

Ventas al Mes

L. 1,000,000.00

% Recuperacion

Beneficio

instalacion de 2

camaras

(-) Costos Costos Mensuales L. 400,000.00

Mensuales
(=) Beneficio Beneficio L. 600,000.00

Mensual Mensual
(-) Pérdidas al Pérdidas al Mes L. 5,000.00 50% L. 5,000.00

Mes

(=) Beneficio Beneficio L. 595,000.00
Mensual Neto Mensual Neto

En la tabla 6, se muestra que adquiriendo una instalacion de 2 camaras de seguridad la

empresa estaria cubriendo el 50% de la pérdida del inventario actual, el cual se reduciria a L.

5,000.00 al mes, dandole a la empresa un beneficio mensual neto de L. 595,000.00.
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Beneficio
Ventas al Mes | Ventas al Mes | L. 1,000,000.00 % instalacion de 3
Recuperacion camaras

(-) Costos Costos L. 400,000.00

Mensuales Mensuales
(=) Beneficio Beneficio L. 600,000.00

Mensual Mensual
(-) Pérdidas al | Pérdidas al Mes L. 2,500.00 75% L. 7,500.00

Mes

(=) Beneficio Beneficio L. 597,500.00
Mensual Neto | Mensual Neto

En la tabla 7, se muestra que adquiriendo 3 cdmaras de seguridad se estaria cubriendo el

75% de las pérdidas que actualmente se tienen, las cuales se reducirian a L. 2,500 por mes, dandole

a la empresa un beneficio mensual neto de L. 597,000.00.

Tabla 7: Situacion del almacén recuperando el 100%

Ventas al Mes

L. 1,000,000.00

% Recuperacion

Beneficio

instalacion de 3

camaras
(-) Costos L. 400,000.00
Mensuales
(=) Beneficio L. 600,000.00
Mensual
(-) Pérdidas al Mes - 100% L. 10,000.00
(=) Beneficio L.600,000.00

Mensual Neto

Fuente: Elaboracién Propia
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En la tabla 8, se muestra que adquiriendo el total de 4 camaras de seguridad se estaria
cubriendo el 100% de las pérdidas que actualmente se tienen, las cuales se reducirian en su

totalidad, dandole a la empresa un beneficio mensual neto de L. 600,000.00.

A continuacion se detalla el periodo de recuperacion de la inversion si se utiliza la opcion

de instalar 4 cadmaras de seguridad:

Tabla 8: Mes en el que se instalan las camaras

Mes de febrero

Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00
(-) Pérdidas al Mes 10,000.00
(=) Beneficio mensual sin inversion 590,000.00
(-) Inversion 43,138.8
(=) Beneficio Mensual 546,861.20

Tabla 9: Primer mes de recuperacion

Mes de marzo

Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00
(-) Pérdidas al Mes -
(=) Beneficio mensual sin inversion 600,000.00
(-) Beneficio Febrero sin camaras 590,000.00
(=) Recuperado en el primer mes 10,000.00

Deuda

33,138.80



Tabla 10: Segundo mes de recuperacion

Mes de abril
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Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00
(-) Pérdidas al Mes -

(=) Beneficio mensual sin inversion 600,000.00
(-) Beneficio Febrero sin camaras 590,000.00
(=) Recuperado en el segundo mes 10,000.00

Deuda 23,138.8
Tabla 11: Tercer mes de recuperacion
Mes de mayo
Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00
(-) Pérdidas al Mes -

(=) Beneficio mensual sin inversion 600,000.00

(-) Beneficio Febrero sin camaras 590,000.00
(=) Recuperado en el tercer mes 10,000
Deuda 13,138.8
Tabla 12: Cuarto mes de recuperacion
Mes de junio
Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00

(-) Pérdidas al Mes




(=) Beneficio mensual sin inversion 600,000.00
(-) Beneficio Febrero sin camaras 590,000.00
(=) Recuperado en el cuarto mes 10,000

Deuda 3,138.8
Tabla 13: Quinto mes de recuperacion
Mes de julio
Ventas al Mes 1,000,000.00
(-) Costos Mensuales 400,000.00
(=) Beneficio Mensual 600,000.00
(-) Pérdidas al Mes -

(=) Beneficio mensual sin inversion 600,000.00
(-) Beneficio Febrero sin camaras 590,000.00
(=) Recuperado en el quinto mes 10,000.00

Beneficio -6,861.20

Fuente: Elaboracién Propia
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Segun el analisis hecho por el practicante, en las tablas 9 a la 14 se muestra que el periodo

de recuperacion de la deuda instalandose 4 camaras de seguridad para poder reducir el 100% de

las pérdidas en el almacén de Puerto Cortés, seria de aproximadamente 4.5 meses y se obtendria

un beneficio de L. 6,861.20 al final del quinto mes.

El beneficio de esta propuesta a la empresa no es solamente monetario, también seria de

beneficio en horas. Ya que se estarian beneficiando los empleados del departamento de

Contabilidad, una vez al mes, ellos van a los almacenes a realizar la toma de inventario y les lleva

un aproximado de 5 horas, o mas, realizar la toma de inventario. La razén por la cual los auxiliares

contables tardan mas tiempo de lo debido en hacer la toma de inventario es porque, cuando se

encuentra una pérdida, se debe realizar una rectificacion de inventario.
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A continuacidn se muestra cual seria el beneficio en horas de la propuesta:

Tabla 14: Beneficio en Horas

Horas Invertidas en toma Inventario 5 horas
(-) Horas Invertidas con el sistema de Camaras 3.5 horas
de Seguridad
(=) Disminucion en tiempo con Sistema de 1.5 horas
Camaras de Seguridad

Fuente: Elaboraciéon Propia

En la tabla 15, se puede ver que el beneficio no solo seria monetario, si no que también se
obtendria un beneficio en horas, ya que lo que un auxiliar contable tarda en tomar inventario es un
aproximado de 5 horas, o hasta mas, si se tiene que rectificar el inventario que no cuadra. Con la
implementacién de las camaras, se estaria reduciendo la pérdida de inventario, y esto facilitaria a
los auxiliares contables la toma de inventario, reduciendo las horas de 5 a 3.5, haciendo un ahorro

de 1.5 horas.
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4. Capitulo IV

4.1 Conclusiones

- Durante el periodo de préctica profesional se logro llevar a acabo las obligaciones basicas

del Departamento de Contabilidad, logrando comprender cada actividad asignada.

- Con la implementacion del Manual de Datos, se pretende dar un refuerzo al personal de
contabilidad en la realizacion de sus obligaciones diarias, de igual manera se pretende dar
ayuda a las personas que estén cubriendo los puestos de los auxiliares contables de una
manera temporal y de los nuevos practicantes, con el objetivo de hacer todos los procesos

mas eficientes.

- Con la implementacion de un nuevo sistema de camaras de seguridad en la sede de Puerto
Cortés, se pretende disminuir las pérdidas de inventario que existen actualmente en la
empresa. De esta manera, también estaria afectando de una manera positiva en las ventas

de la empresa.

- Los conocimientos adquiridos durante el periodo de practica profesional sirvieron como
ejemplo a lo que es tener experiencia laboral, ya que ver como se trabaja en una empresa
de alto prestigio como es Embotelladora de Sula, resulta algo totalmente distinto a lo que

se ve en las aulas de clase.
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4.2 Recomendaciones

4.2.1 Recomendaciones para la empresa

- Asignar a los futuros practicantes espacios propios donde puedan realizar las actividades
que se les asignan, para asi no molestar o dejar sin espacio al auxiliar contable al que se le

asigne estar con el practicante.

4.2.2 Recomendaciones para la Institucion

- Serecomienda a la universidad aplicar en el plan de estudios de la carrera de Finanzas, el
uso de sistemas de bases de datos que se utilizan en las empresas, para asi ayudar a los
estudiantes a tener mejor conocimiento de dichos sistemas a la hora de enfrentarse a sus

practicas profesionales.

- La Universidad deberia considerar que no todos los alumnos se han graduado de colegios
con carreras de educacion secundaria administrativa, ya que en los colegios en los cuales
los alumnos se graduan de Ciencias y Humanidades, no se llevan clases de contabilidad y
muchas veces no se tienen los conocimientos bésicos. Por lo que recomiendo que se
introduzcan clases introductorias a la Contabilidad y mas relacionadas a temas del mundo

laboral.

4.2.3 Recomendaciones para los estudiantes

- No quedarse con ninguna duda, ya que, en la empresa, todos estan dispuestos a ayudar y

aclarar las dudas que tienen lo practicantes.

- Realizar todas las actividades que les asignen con mucha responsabilidad, empefo y

dedicacion para dar una buena imagen de si mismos, y también de la universidad.

- Tener siempre una buena actitud, sin importar las circunstancias, y no tomarse las cosas
personalmente cuando se cometen errores y reciban correcciones de parte del personal de

la empresa.
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Glosario

. Auxiliar Contable: Persona que desempefia un cargo en el departamento de

Contabilidad de Embotelladora de Sula.

Sistema, Aplicaciones y Productos (SAP): Software para aplicaciones empresariales,
SAP (NYSE: SAP) ayuda a las compaiiias de todos los tamafios y sectores a funcionar
mejor. Fundada en 1972, SAP (acronimo de "Systems, Applications, and Products in

Data Processing" [Sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento de datos]).

FB60: Solicitud de cheques que contabiliza el movimiento que se esta haciendo de una
manera directa, se elabora una solicitud de cheques que se tiene que aprobar luego por
los departamentos involucrados, luego se contabiliza y se traslada al departamento de

bancos.

FBS50: Transaccion en el sistema SAP usada para la realizacion de partidas contables.

Transaccion MIRQO: transacciones que buscan contabilizar el movimiento que se

realiza con sus respectivos detalles (No. Factura, No. Pedido, fecha) en el sistema SAP.

Microsoft Excel: Aplicacion distribuida por Microsoft office para hojas de célculo.
Este programa es desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado normalmente

en tareas financieras y contables.

Manual de datos: Un manuales unapublicacion que incluye los aspectos

fundamentales de una materia.



Tlustracion 3: Marcas Distribuidoras

Q_ aguazul

Todo bien. Todo azul.
pepsi.

Bebida Refrescante

Anexos

EEEEEE
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Hlustracion 4: Afiliadas

Embotelladora de Sula S.A.

Distribuidora del Atlantico (DATLAN)

Comercializadora De Refresco, S.A. (CORESA)

Comercializadora Tela, S.A. (COMTELA)
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Oficina De La Entrada, Copan

Oficina Regional De Occidente. Santa Rosa de Copan

Comercializadora El Aguan (COAGUAN)

Embotelladora Atlantida, S.A. (EMBATLAN)




Hlustracion 5: Transaccion MIRO (ingreso factura)

SAP Fasy Access
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MIRO — Entrar factura recibida

Ingresar la sociedad (1101 Emsula)

Ventana donde se ingresan las
facturas
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Hlustracion 6: Transaccion MIRO: Pago a proveedor

SAP Fasy Access
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Tlustracion 7: FB50 Partidas Contables
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Apéndice

"yEMSULA

Embotelladora de Sula S.A.

Manual de Datos Departamento de Contabilidad

I Edicion

Elaborado por: Valeria Amaya Romero

26 de marzo del 2020
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1. Introduccion
1.10bjetivo

El objetivo principal del manual de datos es dar una guia de trabajo al nuevo personal o a
futuros practicantes de la empresa, dicho manual contiene los procedimientos que se llevan a cabo

en el dia a dia.

1.2Alcance

El manual de datos se dirige a nuevo personal de la empresa, personal que trabaja de

manera temporal y a futuros practicantes de la empresa.
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2. Centros

La empresa cuenta con varias afiliadas, las cuales todas tienen su propio numero de centro
y de segmento.

A continuacidn, se detalla cuales son los nimeros centro de cada afiliada:

AFILIADA NUMERO DE CENTRO SEGMENTOS
Emsula 1101 1101
Corinsa 1000 1001

Santa Rosa de Copan 1104 1152
Puerto Cortés 1105 1141
Roatan 1108 1133
Aguazul SPS 1111 1161
Aguazul TGU 1112 1162
Aguazul Comayagua 1113 1163
Aguazul Choluteca 1114 1164
Aguazul Juticalpa 1115 1165
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3. Actividades
3.1 TRANSACCION MIRO:

Toda factura que es recibida por el departamento tiene que ser ingresada en el sistema SAP,
en el cual se registra informacion acerca de la factura (fecha, No. Factura, monto, impuesto, No.
Pedido y motivo del pedido).

A continuacidn, se enlista el proceso para ingresar una factura al sistema:
4. En el sistema SAP, ingresar en transacciones Miro
5. Colocar los datos requeridos por SAP en la factura y proceder a ingresarlos

6. Presionar el boton de simular y revisar que todo este cuadrado.

Después de ingresar la factura, se procede a elaborar el Pago a Proveedor, en la cual se
identifica al proveedor al cual se le esta pagando la solicitud, luego se calculan las retenciones
necesarias (1%, 15% o 12.5%) para poder llegar a la cantidad total por la que se debe hacer el
cheque.

A continuacion, se detalla el proceso para elaborar el Pago a Proveedores:

e Se ingresa la sociedad (Emsula 1101), el centro (puede variar entre EMSULA 1101,
AGUAZUL SPS 1111, AGUAZUL TGU 1112, CD CORTES 1104, etc.), y también se
detalla el nimero de proveedor.

e Después de ingresar todos los datos, aparece una lista con todas las facturas pendientes
del proveedor seleccionado y luego se selecciona la factura que va a pagarse.

e Se coloca el trabajo efectuado por el proveedor y luego se calcula la retencion.

e Se imprime la solicitud de pago a proveedor y el responsable la firma.

Luego de completar estos pasos, la solicitud es trasladada al departamento de Bancos,

donde revisan la solicitud para luego realizar el cheque correspondiente.
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3.2 Partidas Contables FB50

En las partidas contables se registran todos los gastos o reclasificaciones de cuentas de la

empresa. Luego el encargado en operaciones ingresa estas partidas contables al sistema.

A continuacion, se detalla el proceso para la elaboracion de las partidas contables en FB50:

Ingresar a la transaccion FB50 en el programa SAP

Ingresar los datos de la partida (fecha, referencia, detalle)

Se detalla la cuenta que se va a afectar, estas podrian ser 40 (Debe), 50 (Haber)

Se coloca el monto de la partida, y se revisa si este lleve impuesto.

Se coloca el segmento (EMSULA, AGUAZUL SPS, AGUAZUL TGU, etc.) ya que
esto es lo que nos indica a que afiliada va a afectar la partida contable.

Se verifica si la partida cuadra y se contabiliza.

3.3 Solicitud de Cheques FB60

Cuando se realiza una transaccion FB60, se busca contabilizar el movimiento que se hace

de una manera directa, ya que de esta manera de omite la elaboracion de una solicitud de pedido,

solamente se elabora la solicitud de cheques que se tiene que aprobar por los departamentos

encargados. Después de que el departamento hace la aprobacion de la solicitud de cheques, esta es

llevada al departamento de Bancos, para que se realice el cheque del mismo.

A continuacidn, se detallan los pasos requeridos para elaborar una FB60:

6. Ingresar al programa SAP, luego ingresar a la transaccion FB60 en donde se digita cual es

la sociedad en donde se va a realizar la solicitud: 1100 (Emsula) o 1000 (Corinsa).

7. Colocar en el sistema los datos requeridos de la factura, como ser: Fecha, referencia, monto,

impuestos y el detalle)

8. Luego de ingresar los datos se presiona el boton de simular y antes de proceder a guardar la

informacion se verifica que el saldo cuadre.

9. Se hace copia del nimero de documento, se coloca el sello del departamento y se firma por

la persona responsable.

10. Se hace el traslado de la solicitud al departamento de Bancos.
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3.4 Caja Chica

En el area de operaciones se aceptan comprobantes de caja chica de dos maneras, una de estas

es electronicamente por medio del sistema SAP, en la transaccion ME29N. La otra manera en

la que se puede aceptar comprobantes es por medio de una solicitud impresa.

A continuacidn, se detalla como funcionan las dos opciones:

3) Transaccion ME29N:

Ingresar a transaccion ME29N en el programa SAP.

Colocar la sociedad en donde se estaran aceptando los comprobantes (1100
EMSULA, 1000 CORINSA).

Luego se despliega la lista de comprobantes pendientes, seleccionar el que se desea
aprobar.

Revisar que todos los datos ingresados en el comprobante estén correctos,
incluyendo los impuestos.

Presionar el boton de aceptar comprobante.

4) Solicitud Impresa:

e Seingresan los datos de la solicitud en la transaccion FB60. Cuando se trabaja con caja

chica en FB60 se utiliza 100002 como cuenta mayor.

e (Contabilizar la caja chica en la transaccion FBCJ.

e Compensar la caja en transaccion F-03.
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3.5 Creacion Acreedores
La empresa necesita continuamente de la creacion de nuevos acreedores o de alguna

modificacién en el nombre o en la informacién de uno de sus acreedores ya existentes, esto se hace

por medio del sistema SAP, en la transaccion XKOI.

A continuacidn, se muestran los pasos a seguir para la creacion de un acreedor:

3.6 DMC

Ingresar a SAP y entrar a transaccion XKO01

Se elige la sociedad (1100 Emsula)

Se elige un grupo de cuenta (1. Acreedor nacional, 2. acreedor extranjero, 3.
aduaneras, 4. contratistas nacionales, 5. contratistas extranjeros, 6. afiliadas, 7.
empleados, 8. empleados cancelados y clientes)

Llenar los datos del acreedor en el sistema y revisar que el nombre y el RTN
estén correctos

Presionar boton guardar.

La DMC se encarga de hacer una revision de todos los datos fiscales de las facturas (RTN,

Nombre de la empresa o Razon Social, fecha de la factura, CAI, nimero de factura), esto se hace

mediante el validador de documentos del SAR y si los datos resultan correctos se procede a hacer

una copia de los datos fiscales de todas las facturas en un libro de Excel.

A continuacion, se presentan los pasos a seguir para poder hacer la revisiéon de datos

fiscales de la DMC:

Ingresar a la pagina de Validacion de documentos del SAR
(https://validador.sar.gob.hn/)

Ingresar el RTN de la empresa, nimero y fecha de factura, y validarla

Revisar que los datos de la factura en fisico sean los mismos que los datos que
aparecen en el validador

También se debe revisar que las facturas vengan a nombre de Embotelladora de
Sula y que tengan el RTN de la misma.

Si los datos son correctos, se prosigue a captar los datos en Excel

Se firma la solicitud y se pone sello de DMC, luego se traslada la solicitud al

auxiliar contable encargado.
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4. Cuentas para partidas contables y para solicitudes de cheque

Al realizar una partida contable o una solicitud de cheque, se debe enviar el gasto a la
partida correspondiente.
A continuacion se detallan las cuentas mas usadas por auxiliares contables en las

solicitudes de cheque y partidas contables:

Cuenta Explicacion
907006 Servicios Telefonicos
218002 ISV

907015 Cuentas a terceros
907018 Gastos Alimenticios
907010 Honorarios Profesionales
907007 Servicio de Encomiendas
907021 Gastos de transporte
907023 Gastos legales
907024 Herramientas y accesorios
907029 Trabajos especiales
900105 Bancos

901002 Combustible




