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Introduccion

El propdsito de este informe, es dar a conocer las experiencias vividas durante
el desarrollo de las pasantias, realizadas en el departamento Direccion General de
Administracion y Finanzas (contabilidad), desde el 25/11/2019 hasta el 25/05/2020,
en la Empresa Venezolana de Vidrio C.A, ubicada en la Carretera Nacional Los
Guayos, Camino Vecinal Las Garcitas. Municipio Los Guayos, Estado Carabobo,
la cual es una empresa manufacturera, dedicada a la elaboracién de envases de vidrio
para alimentos, licores y medicinas.

El periodo de pasantias, se conformé por doce (12) semanas, con un
equivalente de ocho (8) horas diarias, en total cuatrocientas ochenta (480) horas
cumplidas durante los meses de noviembre, diciembre del afio 2019, enero y febrero
del afio 2020.

Después, se solicitd a la empresa un segundo periodo de pasantia conformada
por doce (12) semanas, con un equivalente de ocho (8) horas diarias, en total de
cuatrocientas ochenta (480) horas cumplidas durante los meses de febrero, marzo,
abril y mayo del afio 2020.

Cabe destacar que, las actividades realizadas estuvieron supervisadas por un
tutor empresarial, Lcda. Mariela Pinto, quien desempefia el cargo de jefa de
personal, asi como también cont6 con la supervision de un tutor académico Lcda.
Nelly Galeazzi.

En la comunidad de negocios, es necesario el disefio e implementacion de
programas Y la utilizacion de sistemas para facilitar las operaciones necesarias que
son realizadas en el dia a dia dentro de la empresa, para ayudar con el desarrollo
empresarial se depende en gran medida de las herramientas como los sistemas de
gestion, sistemas administracion, entre otros.

La necesidad de la elaboracion de guias o manuales, se ha hecho cada vez mas

necesario, ya sea para la realizacion individual de las actividades de un trabajador o



para las funciones internas de una organizacion; debido a que es una forma de
establecer pardmetros de accidén operativa de los empleados y por ende la
facilitacion de manera mas rapida del cumplimiento de los objetivos dentro de la
empresa.

Todas las empresas, estan determinadas a lograr el cumplimiento de sus metas
especificas, por lo cual es importante la utilizacion de guias o manuales como
herramientas para el control del personal que trabaja dentro de las empresas y que
las actividades se cumplan de acuerdo a lineamientos ya establecidos, sin perder la
conexion y concordancia con otras funciones dentro de la entidad.

Este trabajo esta estructurado por seis (6) capitulos:

Capitulo I: Presenta una resefia histdrica sobre la empresa, localizacion de las
plantas, la actividad econdmica a la que se dedica, la misién, vision, objetivos, la
estructura organizativa de la empresa, la organizacion de la direccion general de
administracion y finanzas y las actividades realizadas por el pasante.

Capitulo I1: Contiene la exposicién de la situacion problematica representada por
el planteamiento del problema, el establecimiento de los objetivos generales y
especificos, la justificacion del estudio realizado y el alcance de la investigacion.

Capitulo 11l: Representado por el marco referencial conceptual, donde se
describen los antecedentes de la investigacion, los fundamentos tedricos que se
basan en conceptos, con el fin de darle al lector un medio de consulta.

Capitulo 1V: Son las fases metodologicas donde se describe el tipo de
investigacion, asi como las técnicas e instrumentos de recopilacion de la
informacion usada para el desarrollo de los objetivos planteados.

Capitulo V: Se presentan los resultados obtenidos, para los cuales se realiz6 una
encuesta.

Capitulo VI: Se presentan la propuesta, los beneficios, los objetivos y el

desarrollo de la propuesta.



Capitulo |

La Empresa

1.1 Resefia Histdrica de la Empresa

La fabricacion de envases de vidrio en Venezuela, como actividad industrial de
gran escala, da su primer paso el dia 13 de abril de 1956 con la constitucion de la
empresa Owens lllinois de Venezuela, C.A. Filial del grupo transnacional Owens
Illinois Glass Co, la cual inicia su produccion en el mes de julio de 1958 con un capital
de 18.000.000 Bs.

Para aquella época, la industria del vidrio en Venezuela, tenia con una capacidad
productiva para fabricar setenta (70) toneladas de envases por dia. Contando con solo
dos (2) hornos para la fundicion de vidrio, dos archas de recorrido, dos (2) maquinas
de formacidn de envases de vidrio, un (1) edificio administrativo y demas instalaciones
necesarias para llevar a cabo sus operaciones.

En el aflo 2010. Se evidencia que la empresa transnacional dominante en el
mercado del vidrio en Venezuela cometi6 delitos ambientales en el estado Trujillo.
Ademas de comenzar a disminuir operaciones en la planta Fabrica de Vidrio de Los
Andes (FAVIANCA) con el objetivo de cerrar sus puertas y comenzar una fase
declaratoria intencional de quiebra en la planta de Los Guayos con el fin de lograr el
cierre total de sus operaciones en Venezuela.

Por esta razon y con el fin de garantizar la estabilidad y soberania economica del
pueblo, el presidente de Venezuela Hugo Rafael Chavez Frias en la fecha del 25 de
octubre de 2010 y en cadena nacional anuncia la adquisicién forzosa de los bienes,
muebles, inmuebles bienhechurias de propiedad de la sociedad mercantil Owens
Illinois de Venezuela. C.A, la cual fue oficializada en la Gaceta Oficial nimero 39.538
de la fecha 26 de octubre de 2010.

Posteriormente, al proceso de confiscacion e intervencion de la transnacional

Owens lllinois de Venezuela. C.A. EI 5 de abril de 2011 el presidente Hugo Chavez



autoriza la creacion de la Empresa del Estado Venezolana del Vidrio, C.A.
(VENVIDRIO).

El 26 de abril de ese mismo afio se constituye la Empresa del Estado Venezolana
del Vidrio, C.A. (VENVIDRIO) con 3 sucursales:

¢ Oficina Comercial Caracas — Sede Principal.

e Planta Los Guayos — Edo. Carabobo.

e Planta Valera — Edo. Truijillo.

Actualmente, Venezolana del Vidrio, C.A. (VENVIDRIO) Ademas de ser la
empresa Nro. 1 en la fabricacion de envases de vidrio en Venezuela con altos
estandares de calidad, inocuidad, control y seguridad para sus clientes. También
contribuye con la industria alimentaria y el desarrollo econémico y social de
Venezuela, asegurando el suministro de envases hechos por el trabajo, la experiencia'y

dedicacion de sus trabajadores.

1.2 Mision, Vision y Objetivos de la Empresa

1.2.1  Mision

Transformar materias primas e insumo en envases de vidrio de primera calidad
para fortalecer la capacidad del sector publico en la fabricacion de envases de vidrio a
fin de garantizar al pueblo venezolano la disponibilidad, el acceso oportuno y
permanente de nuestros productos mediante las distribuciones de los mismos, a través

de redes comunales, publicas y privadas.

1.2.2  Vision
Contribuir como empresa del estado en los planes de seguridad de soberania que
tiene previsto el Ejecutivo Nacional para consolidar la capacidad industrial del sector

publico en el envase de vidrio para alimentos del pueblo venezolano.



1.2.3  Objetivos

e Cambiar el modelo productivo, implementado nuevas relaciones de produccion.

e Incorporar como elemento vital el desarrollo humano de la empresa, para
alcanzar la mayor suma de felicidad posible de sus trabajadores y trabajadoras.

e Implementar una estrecha vinculacion armonica con la comunidad y todo el
entorno, para dar impulso al desarrollo econémico mediante la conformacion de

empresas socio-productivas.

1.3 Estructura Organizativa

Venvidrio C.A., esta conformado por una Junta Directiva en la cual se subdivide
en Comision de Contrataciones Publicas y Direccion General de Auditoria Interna;
Presidencia que se subdivide en Direccion General de Consultoria Publica;
Vicepresidencia Ejecutiva que a su vez se subdivide en Direccion General de
Administracion y Finanzas; Direccion General de Ventas y Mercadeo; Direccion
General de Recursos Humanos; Direccion General de Sistemas de Gestion; Direccion
General de Logistica; Direccion General de Calidad; Direccion General de Tecnologia
del Vidrio, Inventario y Servicios Técnicos de Laboratorios; Direccion General de
Proyectos, Disefios y Especificaciones; Direccion General de Salud Seguridad y M.A;
Direccion General de Tecnologia, Direccién General de Reciclaje; Gerencia Generala

de Planta Los Guayos; Gerencia Generala de Planta Valera. (Ver Figura 1).



1.3.1  Estructura Organizativa de La Empresa
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Figura 1. Organigrama General
Fuente: Direccion General de Recursos Humanos



1.4 Organizacion de la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

La direccidn general de administracion y finanzas esta conformada por el director
de contabilidad, el cual esta respaldado por el asistente contable y el asistente de
organizacién de documentos y archivos; coordinador de contabilidad que esta
respaldado por el auxiliar de contabilidad de la planta Los Guayos, esta constituido por
el analista de contabilidad de la planta Los Guayos, analista de contabilidad de la planta
Valera, analista de caja de la planta Los Guayos, analista de cuentas por pagar vy el
analista de cuentas por cobrar; coordinador de némina, esté constituido por el analista
de nomina diaria de la planta Los Guayos, analista de nOmina diaria de la planta Valera,
analista de ndmina mensual de la plantan Los Guayos y analista de ndmina mensual de

la planta Valera.



1.4.1  Organizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
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Figura 2. Direccion de Contabilidad.

Fuente: Direccion General de Administracion y Finanzas.



15 Actividades a Realizar por el Pasante

Las Actividades a realizar en la pasantia, estan estrechamente relacionadas a las
funciones del departamento, entre las que destacan:

e Recibir y verificar que las facturas de compras vengan con los requisitos
legales.

o Imprimir y verificar que las ordenes de trabajo (OT) sean correspondiente con
las facturas recibidas.

o Verificar, registrar y contabilizar las facturas por su tipo de compra y sean
aplicables al IVA e ISLR.

e Procesarlas en el sistema nuevo (Oracle JD Edwards).

e Correr las Retenciones de impuestos correspondientes.

e Registrar y contabilizar los pagos realizados hacia los proveedores materiales,
suministros y servicios.

o Verificar y registrar las facturas entregadas de despacho de materia prima,
usando el sistema viejo (World Vision JD Edwards).

¢ Contabilizar las facturas entregadas de despacho de materia prima en el sistema
nuevo (Oracle JD Edwards).

e Correr excepciones de pago.

o Verificar, registrar y contabilizar las facturas de ventas nacionales.

e Contabilizar las facturas de ventas de subsidiarias.

e Realizar las conciliaciones bancarias.



Capitulo 11

El Problema

2.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad, los procedimientos administrativos, contables y tecnoldgicos se
han transformado en rutinas o pasos a seguir, que con el pasar del tiempo se cambian
o modifican para la eficacia de dichas actividades, como consecuencia se debe hacer
necesario el uso de herramientas que indiquen los lineamientos o pasos a seguir para el
desarrollo de las actividades que se realizan en una organizacion.

Asi mismo, un Manual de Normas y Procedimientos tiene una gran utilidad, ya
que permite identificar e informar sobre las actividades que se realizan siguiendo una
serie de pasos a realizar dentro del departamento de una organizacion. También permite
controlar el cumplimiento correcto y eficiente de las actividades de trabajo, la
velocidad con la que se realizan las actividades del trabajo, facilitar a los trabajadores
tanto nuevos como viejos sobre las actividades y la realizacion de las funciones para la
auditoria.

Cabe sefialar que los manuales de normas y procedimientos son una herramienta
que cuyas actividades pueden variar dependiendo de las diferentes areas de trabajos
que hay dentro de una organizacion y entre diferentes tipos de empresas, pero deben
ser disefiados para que se rijan a normas de aplicacion universal como lo son las normas
Internacionales de Contabilidad (NIC), las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF), entre otras.

En este caso especifico el departamento de Contabilidad-Cuentas por Pagar (de
la Direccién General de Administracién y Finanzas) de la empresa Venvidrio, C.A., no
cuenta con un Manual de Normas y Procedimientos que les permita guiar y regular las
actividades, lo cual puede dificultar al momento de llegada de un nuevo trabajador.

2.2 Formulacion del Problema

10



¢Cuales procedimientos se deben Analizar para la elaboracion de un manual de
normas y procedimientos de las actividades de control interno del departamento de

contabilidad-cuentas por pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.?

2.3 Objetivos de la Investigacion

2.3.1  Objetivo General

Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos para el Control de los Procesos
en el Departamento de Contabilidad - Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del
Vidrio, C.A.

2.3.2  Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual de los procesos en el Departamento de
Contabilidad - Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

e Identificar las Debilidades y Fortalezas de los Procedimientos que se Ejecutan
en el Departamento de Contabilidad - Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del
Vidrio, C.A.

eDiseflar un Manual de Normas y Procedimientos para el Control en el
Departamento de Contabilidad - Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del
Vidrio, C.A.

2.4 Justificacion

Debido a la ausencia de un Manual de Normas y Procedimientos, tanto contables
como administrativos, fue lo que llevo a la elaboracion de este informe de pasantia. Al
no poseer esta simple pero importante herramienta puede originar problemas en la
realizacion de las actividades dentro de una organizacion, problemas como: el registro

erroneo de las actividades econdmicas realizadas por la empresa, mal registro o

11



incumplimiento de los derechos y deberes que asume una organizacion, descuido de
las labores de un trabajador lo cual puede llegar a perjudicar uno o mas departamentos
dentro de una organizacion, desembolsos erréneos del dinero y o recursos dentro de
una empresa, problemas de caracter legal, entre otros.

Es debido a lo ya mencionado, que se pretende la elaboracién de un Manual de
Normas y Procedimiento para ayudar la realizacion de actividades, estableciendo pasos
a seguir al momento de cuando y como realizar actividades, contribuyendo con la
eficiencia del departamento y agilizar el tiempo de respuesta del personal.

Este procedimiento podrd estandarizar los procesos cumpliendo con las
normativas y facilitando la informacion obtenida para los procesos de auditoria y toma
de decisiones dentro del departamento.

También esta investigacion servird para representar un antecedente para futuros
trabajos de grado y o pasantia que se relacionen a manuales de normas y

procedimientos para los estudiantes de la Universidad José Antonio Paez.

2.5 Alcance

El presente trabajo de pasantia consiste en la elaboracion del Manual de Normas
y Procedimientos, mas especificamente en el Departamento de Contabilidad-Cuentas
por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio, C.A., con el fin de informar y
optimizar las diferentes actividades que se realizan en el departamento, estd a manos
de quienes conducen el departamento su implementacion y seguimiento de los
resultados obtenidos dentro de esta herramienta.

Este trabajo se enfocara en los procesos de este departamento de cuentas por
pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A. tomando en cuenta las actividades,

los procesos y las normas que se ejecutan diariamente en dicho departamento.
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Capitulo 111

Marco Referencial Conceptual

3.1 Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes de la investigacién contemplan los aspectos informativos
acerca de las personas que han investigado sobre este tema en algin momento anterior
y en el enfoque dado, de los cuales se obtuvieron aportes para esta investigacion, aqui
se presentan los antecedentes obtenidos:

Contreras, M. (2017) Presento un trabajo el cual se denomina “Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Contabilidad de la Direccion
de Administracion Central”, el autor plantea un manual sobre los diferentes procesos
que se realizan en el departamento, las pautas y requisitos con las que se deben elaborar
las actividades, con el fin de llevar un control interno para la elaboracién eficiente de
las actividades realizadas por dicho departamento.

Sanchez, M. (2015), el cual opta al titulo licenciado en contaduria publica.
presento un trabajo el cual se denomina “PROPUESTA DE UN MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES DE
UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR
DE LA EMPRESA GRANJACOSCO, C.A.”, el autor plantea sobre la importancia
que tienen los procesos administrativos-contables que se realizan en la empresa 'y a su
vez establece que los manuales de procedimientos le permiten a una empresa planear,
organizar, dirigir y controlar de manera eficiente las actividades que son realizadas por
sus trabajadores.

Rocha, J. y Sosa, G. (2015), Presentaron un trabajo denominado “PROPUESTA
DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA EMPRESA LIBRERIA LA ALEGRIA,

C.A”, en el que los autores propusieron y elaboraron un manual de normas y
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procedimientos para ser una herramienta que ayude y guie al personal con la realizacién

de las actividades que son realizadas en el departamento de compras de dicha empresa.

3.2 Bases Tedricas

Son un conjunto de conceptos y proposiciones que constituyen un punto de vista
o enfoque hacia un determinado tema, cuyo fin es explicar el fendmeno o de un
problema planteado, pueden clasificarse de acuerdo a su naturaleza en psicoldgicas,
filosoficas, pedagdgicas, legales, entre otras.

Manuales

Segun Catacora, F. (1996), Los manuales “son por excelencia los documentos
organizativos y herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables”. (p.74)

Por ende, el objeto de este estudio es un manual que permita etiquetar y organizar
de manera clara y definida las actividades y procedimientos en el departamento de

contabilidad-cuentas por pagar de la empresa Venezolana del Vidrio C.A.

Objetivos de los Manuales

Segun su clasificacion y nivel de detalle los manuales pueden ayudar a cumplir
con los siguientes objetivos como lo son:

e Proporcionar al lector informacion basica de la realizacién de actividades.

¢ Ayudar a capacitar a empleados dandoles informacion basica de actividades.

eLlevar un orden sistematico de los diferentes tipos de actividades que son
realizadas dentro de una organizacion.

o El ahorro de tiempo y recursos en la ejecucion del trabajo.

14



Procedimientos
Segun Melinkoff, R. (1990), "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio

del cual se garantiza la disminucion de errores”. (p. 28)

Caracteristicas de los Procedimientos

¢ Los Procedimientos definen la secuencia de los pasos para ejecutar una tarea.

¢ Son mddulos que detallan y especifican como deben proceder los responsables
(recursos humanos y/o tecnoldgicos) en su ejecucion estableciendo politicas, normas y
flujo de documentacion.

e Se implementan y no experimentan cambios durante su uso. Al alcanzar
obsolescencia son reemplazados por nuevos procedimientos. Su objetivo es finalizar
una tarea.

¢ Los Procedimientos tienen objetivos diferentes para cada departamento de la
organizacion.

eLos Procesos son acciones 0 actividades organizadas e interrelacionadas,

orientadas a obtener un resultado especifico.

3.3 Definicién de Términos

Cuentas por Pagar: Son las obligaciones presentes provenientes de las

operaciones de transacciones pasadas, tales como la adquisicion de Bienes y servicios
o0 por la obtencién de préstamos para el financiamiento de los bienes que constituyen
el activo.

Normas Contables: Es la manera de cémo se deben llevar a cabo los

procedimientos para la realizacién de un trabajo administrativo-contable.
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Procedimientos Contables: Son una serie de pasos e instrucciones a seguir para

registrar operaciones o transacciones que realiza una empresa en sus libros contables.

Control Interno: Es el conjunto de normas, principios, procedimientos, acciones,

técnicas e instrumentos de control que estan relacionados entre si y unidos a las
personas que conforman parte de una empresa, constituyen un medio para lograr una
funcién administrativa eficaz y transparente, apoyando en cumplimiento de las tareas
dentro de una organizacion.

Orden de Trabajo (También llamado orden de compra): Es un documento

financiero que acredita una negociacion entre proveedor y cliente, este documento
acredita la relacion comercial entre ambas partes, en dicho documento consta el interés
de compra por un producto o servicio y compromete al cliente a pagar el precio

correspondiente.

Sistema Empresarial: Es un conjunto de recursos tecnolégicos de la empresa que
sirven como soporte para el proceso basico de captacion, transformaciéon y
comunicacion de la informacion, un sistema de informacion debe ser eficaz y eficiente,
es eficaz si facilita la informacion necesaria, y es eficiente si lo realiza en el menor

tiempo posible.

Oracle JD Edwards: Es un sistema muy completo de aplicaciones modulares,
integrales y habilitadas para Internet, disefiada para mejorar el rendimiento de una
empresa, oferta de Gestion de las Relaciones con los Clientes (CRM), se integra con
las aplicaciones de Gestion de la Cadena de Suministro (SCM) y con Planificacion de
Recursos Empresariales (ERP), al tiempo que permite a las empresas incrementar la
colaboracion interna y externa, responder a las necesidades de los clientes, gestionar
costes e impulsar los ingresos.

Archivo o Archivar: Es el conjunto de documentos e informacion, ordenada de

manera racional, adecuadamente registrada y conservada con el fin de prestar
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informacidn, los archivos tienen el objetivo de ser fuentes para la historia y la memoria
sobre una 0 mas acciones realizadas.

Registro de Facturas: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién

de una operacion de compraventa, la informacion fundamental que aparece en una
factura debe reflejar la entrada de un producto o la provision de un servicio, junto a |
fecha de devengo, ademés de indicar la cantidad a pagar en relacion a existencias,
bienes de una empresa para su venta.

Comprobante de Pago: Es un documento que acredita la transferencia de bienes,

la entrega en uso o la prestacion de servicio, EI comprobante de pago es un documento
formal que avala una relacion comercial o de transferencia en cuanto a bienes y
servicios se refiere.

Asientos Contables: Es el conjunto de anotaciones o apuntes contables que se

hacen en el libro diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un
hecho econdmico que provoca una modificacion cuantitativa o cualitativa en la
composicion del patrimonio de una empresa y por tanto un movimiento en las cuentas
de una empresa.

Retenciones: Es el pago anticipado que el beneficiario de un determinado
enriquecimiento debe efectuar al fisco nacional, el cual podrd ser compensado al
momento del célculo en la autoliquidacion definitiva del impuesto sobre la renta del

ejercicio fiscal que corresponda.
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Capitulo IV

Fases Metodoldgicas

Este informe de pasantia esta soportado en modalidad de un proyecto factible,
segun Fidias G. Arias establece que “La investigacion cientifica es un proceso
metodico y sistematico dirigido a la solucidén de problemas o preguntas cientificas,
mediante la produccion de nuevos conocimientos, los cuales constituyen la solucion o
respuesta a tales interrogantes” (p. 22).

En cuanto al nivel de investigacion utilizado esta en el tipo de investigacion
descriptiva, en la cual segin Fidias G. Arias “La investigacion descriptiva consiste en
la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer

su estructura o comportamiento.” (p. 24).

4.1 Fase I. Diagndstico de la Situacion Existente en el Departamento de
Contabilidad-Cuentas Por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

Para esta fase fue recopilada toda la informacidn necesaria, para poder ejecutar
el diagnoéstico de la situacion actual que intervine en el departamento, usando las
técnicas de investigacion de campo.

La cual segun (Arias, 2012; p. 31) establece “Es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna, es
decir, el investigador obtiene la informacidn, pero no altera las condiciones existentes”.

El instrumento utilizado fue una encuesta, que segun (Arias, 2012; p. 74) “Es la
modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita mediante un instrumento o

formato en papel contentivo de una serie de preguntas”.
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Se disefio un cuestionario de compuesto por (4) preguntas del tipo preguntas
cerradas (respuestas si 0 no), en el cual sus resultados se presentaran tabulados y

graficados en el capitulo V.

Poblacion y Muestra

La poblacion segun (Arias, 2012; p. 81) “Es un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los
objetivos del estudio”.

De acuerdo a esto, la poblacion utilizada en este estudio fue el personal que
integra el departamento de cuentas por pagar, es decir a (4) personas.

La muestra segun (Arias, 2012; p. 83) “Es un subconjunto representativo Y finito

que se extrae de la poblacion accesible”.

4.2 Fase Il. Determinacién de las Actividades que se Realizan en los
Procesos del Departamento de Contabilidad-Cuentas por Pagar de la Empresa
Venezolana del Vidrio, C.A.

En esta fase se determinaron las normas y procedimientos que deben cumplir los
trabajadores para la realizacion de las actividades en el departamento, mediante una
serie de pasos establecidos para la recepcion de las facturas de las compras de materia
prima, bienes y servicios por parte de la empresa.

Para que los datos obtenidos tengan significado dentro del informe de pasantia,
es necesario introducir una serie de operaciones en la fase de andlisis e interpretacion
de los resultados obtenidos, para luego organizarlos e intentar resolver los objetivos

planteados en este trabajo.
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4.3 Fase I11. Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para
el Control de los Procesos en el Departamento de Contabilidad Cuentas por Pagar
de la Empresa Venezolana del Vidrio C.A.

Después de haber realizado del diagnostico de la situacion actual, la recoleccion
de datos e informacidn y andlisis dentro del departamento de contabilidad de cuentas
por pagar, se realizo un enfoque a la situacion de la direccion administracion y finanzas
con la finalidad de mejorar las debilidades presentes en el departamento de contabilidad
de cuentas por pagar.

La elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para el Control de los
Procesos en el Departamento de Contabilidad Cuentas por Pagar de la Empresa
Venezolana del Vidrio C.A., se realizd bajo la siguiente estructura:

¢ Portada del Manual.

e indice.

e Introduccion.

e Normas.

e Procedimientos.
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Capitulo V

Resultados

El objetivo principal de este informe consiste en proponer Manual de Normas
y Procedimientos para el Control de los Procesos en el Departamento de Contabilidad
Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio C.A. Como base en la
ejecucion de las actividades que realizan.

Esta propuesta pretende mejorar la induccion y la realizacion de las actividades
que se realizan dentro del departamento, permitiendo una buena eficiencia a la hora de
una auditoria.

La propuesta, estd organizada de manera explicita y comprensible no solamente
para el personal de este departamento, sino también para los deméas departamentos o
areas involucrados a este departamento, con el fin de buscar orden y eficiencia los

registros colaboracion de los empleados.

51 Diagnostico de la Situacion Existente en el Departamento de
Contabilidad-Cuentas Por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

5.1.1 Resultados Obtenidos por el Método de Encuesta
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El registro de las respuestas a las preguntas que se realizaron durante el proceso
de investigacion, se refleja en el formato de la encuesta en la que sefiala los aspectos
evaluados del proceso y las observaciones obtenidas de los mismos.

El resultado de esta técnica aplicada esta presentada en el cuadro niumero 1.

Cuadro Numero 1

Aspecto Si No Observaciones

1. ¢Existe un Manual Se informa que cuando
de Normas y Procedimientos X | Venvidrio, C.A. era Owens
en el Departamento? Illinois de Venezuela existieron

manuales, pero después de su
expropiacion  estos  fueron
desechados y hasta ahora no han
sido elaborados nuevos

manuales

2. ¢Cree que un
Manual de Normas vy X
Procedimientos Facilitaria la
Induccion para los Nuevos

Trabajadores?

3. ¢(Cree que un

Manual de Normas Yy X
Procesos Influiria
Positivamente en el
Departamento?
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4, ¢Cree que un
Procedimiento en el X
Departamento Ayudaria en
los Procesos Futuros de

Auditoria?

5.1.2 Resultados Obtenidos para el Método de la Encuesta.

item 1. (Existe un Manual de Normas y Procedimientos en el

Departamento?
Tabla 1.
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente Cuestionario realizado por Medina A. (2020)
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Grafico Numero 1

Fuente: Encuesta realizada por Medina A
Analisis: EI 100% de los trabajadores del departamento respondieron que no
existe Manual de Normas y Procedimientos en el Departamento, siendo esto un
indicativo de una debilidad que manifiesta en la desorganizacion y el mano inadecuado

de la informacidén en dentro del departamento.
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item 2. ¢Cree que un Manual de Normas y Procedimientos Facilitaria la

Induccidn para los Nuevos Trabajadores?

Tabla 2.
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario realizado por Medina A. (2020)

Gréfico 2
Fuente: Encuesta realizada por Medina A.
Analisis: EI 100% de los trabajadores del departamento respondieron que si un

Manual de Normas y Procedimientos Facilitaria la Induccion para los Nuevos
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Trabajadores, esto es un indicativo a que los trabajadores lo considerarian una

herramienta para la realizacion de sus actividades.
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Item 3. ¢ Cree que un Manual de Normas y Procesos Influiria Positivamente

en el Departamento?

Tabla 3.
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario realizado por Medina A. (2020)

Gréfico 3.
Fuente: Encuesta realizada por Medina A.
Anadlisis: EI 100% de los trabajadores del departamento respondieron que si un

Manual de Normas y Procesos Influiria Positivamente en el Departamento, debido a
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que servird en un momento en la busqueda orientacion para la realizacion de alguna

actividad o induccion.
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item 4. ¢Cree que un Procedimiento en el Departamento Ayudaria en los

Procesos Futuros de Auditoria?

Tabla 4.
Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario realizado por Medina A. (2020)

é¢Cree que un Procedimiento en el
Departamento Ayudaria en los
Procesos Futuros de Auditoria?

120
100
80
60
40
20

Si No

mSi mNo

Gréfico 4.
Fuente: Encuesta realizada por Medina A.
Anadlisis: EI 100% de los trabajadores del departamento respondieron que si un
Procedimiento en el Departamento Ayudaria en los Procesos Futuros de Auditoria,
Debido que daria una direccién y orientacion a los auditores para la verificacion de las

actividades que se realizan dentro del departamento.
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5.2 Determinacion de las Normas y Procedimientos que se realizan en
el Departamento de Contabilidad-Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana
del Vidrio, C.A.

Después de haberse recopilado los datos de la fase anterior, se determinaron las
normas Yy la serie de pasos que forman parte en los procedimientos del Departamento
de Contabilidad-Cuentas por Pagar de la Empresa Venezolana del Vidrio, C.A. para
que posteriormente poder completar la fase del estudio con el disefio del manual del
manual de normas y procedimientos, determinando los responsables de la
administracion, ejecucion y recepcion de las facturas mediante una serie de pasos

establecidos para las compras de bienes, servicios y materia prima.

5.3 Disefio del Manual de Normas y Procedimientos para el Control de
los Procesos en el Departamento de Contabilidad Cuentas por Pagar de la
Empresa Venezolana del Vidrio C.A.

Una vez ya realizado el diagnostico de la situacion actual, la recoleccion de datos
e informacion y andlisis de los procesos dentro del departamento, tambien con la
determinacion de las normas relacionadas los procedimientos que ocurren, se realizd
una propuesta de un Manual de Normas y Procedimientos para el Control de los
Procesos en el Departamento de Contabilidad Cuentas por Pagar con el objetivo de
mejorar las debilidades existentes dentro del area de cuentas por pagar para la Empresa
Venezolana del Vidrio, C.A.
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Capitulo VI

Propuesta

Presentacion de la Propuesta

Se propuso la realizacion un manual explicando las normas y los diferentes
procesos que se realizan en el departamento de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la
empresa Venezolana del Vidrio, C.A.; para dar a conocer sobre los diferentes
procedimientos, y sus respectivas nomas, realizadas en el departamento y ayudar en la

capacitacion del personal de nuevo ingreso.

Beneficios de la Propuesta

e Informar las normas que deben seguir el personal departamento de
contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

¢ Sefialar los diferentes procedimientos realizados por el personal departamento
de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

e Permitir la capacitacion a cualquier personal nuevo en el departamento de
contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

e Ayudar a generar un uso eficiente del tiempo para la realizacion de las
actividades del departamento de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa
Venezolana del Vidrio, C.A.

Objetivos de la Propuesta

Proponer una herramienta para la capacitacion del personal nuevo personal
departamento de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio,
C.A.

Los objetivos especificos para la realizacion de este manual son:
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e Diagnosticar la situacion actual de los procesos en el departamento de
contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A., sefialando
si se encuentran procesos que actualmente no son necesarios o que estén obsoletos.

e Identificar las debilidades y fortalezas de los procedimientos que se ejecutan en
el departamento de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del
Vidrio, C.A., sefialando si se encuentran problemas que afecten en la realizacion de las
actividades por el personal del departamento.

eDisefiar un manual de normas y procedimientos para el control en el
departamento de contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio,
C.A., que ayude con la capacitacion del personal nuevo de la empresa.

El manual se disefid utilizando la técnica descriptiva, con las normas que se deben
cumplir y los procesos que son realizados a diario en el departamento de contabilidad-
Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.
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Desarrollo de la Propuesta

VENEZOLANA DEL VIDRIO
C.A.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE LOS PROCESOS EN EL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD CUENTAS POR PAGAR

=i, .
venvidrio

Venezolana del Vidrio
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VENEZOLANA DEL VIDRIO C.A.
Manual de Normas y Procedimientos

para el Control de los Procesos en el Departamento

de Contabilidad Cuentas por Pagar

Departamento Area Descripcion Pagina
Introduccion 1
Contabilidad Cuentas por | Contabilizacion de las 2
Pagar Ordenes de Trabajo
(OT)
Contabilidad Cuentas por Registro del Pasivo 14
Pagar (PV)
Contabilidad Cuentas por Retenciones 35
Pagar
Cuentas por | Contabilizacion de los 91
Contabilidad Pagar Pagos Realizados
Cuentas por Registro de Facturas 103
Contabilidad Pagar Entregadas de
Despacho de Materia
Prima
Contabilidad Cuentas por Anticipo de Facturas 139
Pagar (P2)
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Introduccion

El siguiente manual fue realizado como trabajo de pasantia por Andrés Medina
Estudiante de la Universidad José Antonio Paez para optar por el titulo de Licenciado
en Contaduria Pablica y para el uso del personal del departamento contabilidad-

Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

Con la finalidad de que este manual ayude con la induccion para el personal
nuevo y hacer ver las diferentes normas que se deben cumplir para la realizacion de las
actividades y procesos que son realizados por el personal del departamento

contabilidad-Cuentas Por Pagar de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A.
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Contabilizacion de los Comprobantes de Recepcion de Materiales (OT)

Este proceso se encarga de que las facturas fisicas de bienes y servicios recibidos
que son entregadas por el personal del area de despacho correspondan a las solicitudes
realizadas por el departamento de compras y deben estar en el sistema Oracle JD
Edwards, estas facturas fisicas deben cumplir con una serie de normas para luego poder

seguir con los procesos de Registro del Pasivo (PV) y Retenciones de ley.

Al finalizar este proceso, se imprimen los comprobantes de recepcion (OT), que

contablemente originan una transaccion y asiento contable:
Dr Inventario/Gasto/Activo
Cr Cuentas por Pagar Transitoria

Que tendran un numero de planta a la que corresponden, el monto bruto igual al
de la factura, el nombre del proveedor igual al de la factura, todas las hojas OT las
cuales tienen de haber una por cada factura y se ordenaran con su respectivo nimero

de planta y factura.

Colaboradores: Personal de Compras que se encargan de solicitar el bien o
servicio a los proveedores; Personal de Almacén de Recepcion de Materiales que se
encargan de recibir las facturas fisicas y comprobando que el bien o servicio fue

entregado; Personal de Cuentas por Pagar.

Se buscan las Facturas al despacho, las cuales deben cumplir con las siguientes
normas para realizar el proceso:

o Ser las facturas originales y no copias de estas

e Tener el nombre y nimero Rif de la empresa

e Tener la direccién fiscal de la empresa

e Tener la fecha de emision de la factura

e Tener un numero de control pre-numerado de acuerdo a lo establecido a la Ley
del IVA
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e Tener la descripcion del bien o servicios adquiridos

e Nombre y direccién fiscal del proveedor de la factura

¢ Reflejar el monto bruto, el IVA 'y el monto total del bien o servicio adquiridos

En caso de que una o mas facturas no cumplan con las normas anteriores deben
ser devueltas al despacho.

Después de comprobar que las facturas cumplen con las normas anteriores se
empezara a realizar este proceso, a continuacion, se presentan los procedimientos para

la realizacion de este proceso:
e Ingresar al usuario del sistema Oracle JD Edwards.

e Ingresar a Contabilizacion de Comprobantes.

ORACLE D Edwmds

% o |
.

Cuenta por Pagar

Rogretro on Facturas

-

Indicador de version
e @ I, Pantalla (F) ”_ Herramientas

Solicitar

Envio (U) (Ctrl + Mayus +U) |

[#] Seleccion de datos

Secuencia de datos
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ORACLE 0 Edwards

Salsccion de datos

Cpetadie Operans aquerds Comparacsin Ciperenas deres o

Ewac0 et batxh (FD311) ST BC] * | les guei que v A v

Yy v Tipa ae bateh (FOO1Y) (ICUT) v e gual oue v v

Ve Humer o de twich #5011 ) 0GU) 802 gl e Y WMo v

. . . .
alach y
Aaancads

eEn la segunda linea en la columna de “operando derecho” hacer click
seleccionando “literal” se sustituir el valor de literal “V” por “O”, luego le daremos

click a “visto bueno”.

ORACLE 1 Edwards

Seleccion ce Gotos

Cpwrain Opersren waseron sewen Lywrarvde derwne
Eatase oa bakch (F0011) 15T B v mgwon . v
'K Tipo e Manch PE211 | (TUY ) G . » Guel v . .
. Marwre o0 batehy (V0011 )00 we| ACT L L] (e
= . . .

ORACLE JD Edwards

Seleccion de valor Interal
v

Valor sencille Rango de valores  Lista de valores

Ak Mol

o<
p
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ORACLE  JD Edwards

Seleccion de valor Iiteral

Valor sencitle  Rango de valores  Lista de valores

ORACLE JD Edwards

-

Seleccion de valor literal

Yango de valores  Lista de valores
OK (Ctrl+Alt=0) |0

‘valor literal:

sl
,

¢ En la tercera linea de la columna “operando izquierdo” hacer click y seleccionar
“Fecha Batch Juliana”, luego en esa misma linea en “operando derecho” y seleccionar
“literal” y en la casilla que aparecera colocar la fecha del dia de ayer (en el caso de que
el dia en que se esta realizando este procedimiento sea un dia lunes se colocara en la

casilla la fecha del dia viernes de la semana pasada).

ORACLE" JD Edwards

Seleccion de datos
Vv O XK E oA v

Operador Operando izquierdo Comparacion Operando derecho

Donde Estado del batch (FO011) {I5T) [BC] ¥ | | es igual que v || A" A

VT Tipe de batch (FO011) (ICUT) [BC] ¥ | | es igual que v v

VT Nimero de batch (FO011) {IGU) [BC] ¥ | | s igual que ¥ | | 58000113 v
Batch aprobado para contabilizacion (FOD11) (IAPP) [BC]

hilhJ Contabilizacion fuera de balance (FOD11) (POB) [BC] v v
Documentosfimportes cuadrades (FO0M1) (BAL) [BC]

Afiadir fila Estado del batch (FOO11) (15T) [BC]

Avanzado Fecha batch (Juliana) (FOO11) (DICJ) [BC]

|0 de ususrio (FO011) (USER) [BC]

IO del usuario autorizado (FO011) (AUSR) [BC]
Mimero de batch (FOD11) (ICU) [BC]

Tipo de batch (FO011) (ICUT) [BC]
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€’ JD Edwards

Seleccion de datos
vVOXE oA v
Operador Operando izquierdo

Donde Estado del batch (FOO011) (15T [BC]

VoY Tipo de batch (FO011) (ICUT) [BC]

Comparacion
¥ | | &5 igual que

¥ | | es igual que

¥ ¥ | | Facha batch (Julians) (FOO11) (DICJ) [BC]

v | es igual que

Yow

Afiadir fila

Avanzedo

ORACLE D Edwards

L

Operando derecho

an -
0" v
v
L

Seleccion de datos
v X B

Operador Operando inguiecdo
Donde Estado deld batch (FOO11) (15T} [BC]

e Too de bateh (FO011) OCUT) [BC)
L Fecha Dascn (Kllans) (FOO11) (DiCJ) [BC]
Vo

Vaior sencillc Rango oe valores

A N2pl

Comparacatn
¥ | es gualgue
¥ 11 o8 gusl que
v oy Quﬁ' Que

v

Lista Oe valores

40

Operando derecho
A ~
o v
v
Fecha nuia ‘

Baich Date - glodal [RV]

Date Updated - global [RV)

DeteTossy [SL)

Fecha Dasch (Julang) (FOO 1) (DICY) [BC]
51013 DGL - global [RV]




ORACLE JD Edwards

Seleccion de valor Interal

W

Valor sencitle Rango de valores Lista de valores

Ak Mol

DOM LUN MAR ME JUE VIE SAE

10 1 12 13 14

1t n 18 19 2 A 22

24 B 0w u »n 29

ORACLE JD Edwards

Seleccion de valor literal
.'/ .

Valor sencitle  Rango de valores  Lista de valores

wioe Macol 1200 S ‘o

e

(la Fecha de la imagen de arriba es un ejemplo)

e Dar click “visto bueno” y regresa automaticamente al inicio.

ORACLE D Edwards

-

Seleccion de valor literal

X
alor sencilln | Rango de valores  Lista de valores
QK (Ctrl+Alt+0)
walor literal: [ia-02-2020 Y
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¢ En la cuarta linea de “operando izquierdo™ se selecciona “ID de usuario (user)”,
en esa misma linea en “comparacion” seleccionar “igual que”, en la misma linea en
“operando derecho” seleccionar “literal” y luego colocar la clave, dar click en “visto

bueno” 3 veces

ORACLE 0 Eawards

Seleccién de datos

Oprer nor Opwer andu (egpeer o Congmiscen Ogprer moains derscho
Donge Estaso oel datch (FDOY | (ST BC) * s pun oue A A v
Y v Tizo e bateh (FOTY) (SUT) [BC] v || &5 Qual que I .
y v Focha Dalth (Jubara) (FOD11) (D0CJ) [BC) ¥ e Gus e v || re2:2000 v
Yy v ; v v
Bateh moroheso pars coreabdaas iin (FODT1) OASR) 180
Ahack Y Cortabiizaciio fuera oe balance (FIO'Y) (FOB)
Dot umanrioedmpones tuadins D011) (BAL Y [BC]

e (FO0T1 ) §ET) (B
h (Jutene) (FDO (DNC) 180

10 el usummo putomzade (FI01 1) (AMUSH) BT

Numero de bateh (FOD1Y) OCTU) 18C]

Tioa Se barh (FOT11) (ICUT) [BC]

ORACLE JD Edwards

-

Seleccion de datos
W, -
Operador Oparando Inguserdo Comparacidn Opecando derecho
Dende Estado det batch (FOOTY) (1ST) [BC] ¥ | | es guslque v oA v
Yy Too de batch (FO311) pCUT) [BC) ¥ | o8 igual que b B v
Yy v Fecha Datch { ulang) (FOO11 ) (TICY) [BC] ¥ | o8 Qusi gue v 14-02-2020" v
v v | |1 26 wausna (FOO1 1) (USER) [BC] il v | v
Ahagy g &4 Gistrto de
" €8 mencr que
Avaniedo 8 ment 0 gLl gue
08 Mayor oun
8 Mayor O ipual que
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ORACLE’ J0 Edwards

Seleccion de gatos

Operador Operando (guerdo Comparsion Opetundn derecho
Ootroe Estnno del baken (FOOT1 | 1ST) [BC) ¥ e igunl que O 1A v
Y v Too o baten (FOO1Y ) ICUT) (8C) ¥ || es gus gee v "4 v
v Fochm Dateh (Jlians) (FOO11) (D40 [BC) ¥ gl gue . 14.02-2020 v
Y v 1D de vrueno (FOD11) (USER) [BS) Y e Gus e v v
£n dorca
Aftpoe Cato
Yo
Aveniady

it Numbar - Sepoct (R

- global %)

Coou - ghtal [RV]

ription - glotel RV]

Type - glabat jR'V]

Typs [RY)
SK_RECEFT_BATCH_TYPE jRV]
NU « wvel mag plotel (R

mpany 00000 Deacription [Fy]
vercy Cods « deimd [RV)

T leeet treg global [10V)

DRAFT, RECEIFT BATCH_TVFE R}
Errer Message (M)

F w

CO - govel (7]
f glcbel |RV1
FredAssatSont wruon (PO] .

ORACLE  JD Edwards

Seleccion de valor literal

v X

Valor sencillo | Rango de valores  Lista de valores

‘alor litzral: —_

ORACL.E D Edwards

Seleccion de valor literal

Yriemasasdie

-Sango de yolores  Lista de valores
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ORACLE’ D Edwards

bccaon de datos

Comparacitn Opecando derecho
Donce Estado del baich (FOO11) (IST) [BC) ¥ || es igus que v A v
Yv* Tipo ce batch (FO011) OCUT) [BC] ¥ | es gusi que v |0 v
Y v Facha batch (hullane) (FOO1T) (OnCJ) [BC) v | e pusi que v M1402-2000" .
Yy v 10 de wausnio (FOD11) (USER) (BC] ¥ | o8 gusl que v _ v
. v v v
Aface Sy
syanzade

-

Seleccion de impresora

> I_-v Pantalla (F) {53 Herramientas

At

O(trI+Alt+OJ bresora | Configuracion impresion  Configuracion documento  Avanzado

Nombre impresora \WDEXDEPPPRTD1

Ubic impresora NO DEBE EXISTIR

Modelo impresora DEFAULT

NUmero copias ﬁ]‘ Rango: 1- 9989
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ORACLE

e Ir ala casilla “Ver Estado de Trabajo”, en la primera linea donde se verifica que

en la columna de “Estado” tenga la letra “D” (en caso de no tener esa letra darle click

a la lupa hasta que la tenga), en esa misma
Comprobantes de Recepcion de Materiales

proceso.

linea dar click en “trabajo”, descargara 10s

(OT), abrir e imprimir finalizando con este

w1 ey A e PRI A0 byan WA |LARA memery ZABN B |

W e e e
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(Por cada factura en fisico es una OT, en caso de que no esté una facturao la OT

de se le informara a Despacho o analista de cuentas por pagar)
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Se devuelven a
despacho para que
solucionen.

Se ngresaa
“Contabilizacion de
Comprobantes™.

T
on

Contabilizacic
de Comprobantes
de Fecepcion de
Materales (OT)

¥

Se buscan las facturas al
despacho v 32 reviza que
cumplan con las normas.

[ 5l
4

Se procede a Imiciar sesion

—  del sistema Oracle JD

Edwards.

N
)

[

Se ordenan con su
respectiva factura v se
se[aran por humero de

compatiia.

>

il

Se procede z llenar los
campos corespondientes.

Se mmpnmen los OT.

/
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Contabilizacion del Registro del Pasivo (PV)

Este proceso se trata sobre registrar las facturas en el sistema Oracle JD Edwards,
después de haber realizado el proceso de Contabilizacion de los Comprobantes de
Recepcion de Mercancia (OT), en el hay que registrar las facturas separandolas por el
numero de planta, suministrar los datos de la factura como el nombre del proveedor, la
fecha que fue realizada, el monto bruto, el monto del IVA (si aplica), el monto neto y

si hay una descripcién que atribuya al ISLR, para luego ser contabilizado en el sistema.

Este proceso se realiza por tipo de planta primero, registrandose las facturas de
una planta, luego se contabilizan y luego se registran y se contabilizan las facturas de

otra planta; al terminar se imprime el Comprobante Contable tipo PV, donde queda

registrada:
Dr Cuentas por Pagar Transitoria
Cr Cuentas por Pagar Proveedor

De las cuales debe haber una por cada factura, se ordenan y engrapan por el
numero de planta, con la factura fisica y la hoja del OT a las que correspondan, luego

se enviaran al Director de Contabilidad para su revision terminado con este proceso.

Los OT que al final tengan el numero 2, 5 o0 6 en la columna “Cia” representan
una planta siendo:

¢ “2” planta Los Guayos.

¢ “5” planta Valera.

®“6” planta Maturin.

Colaboradores: Personal de cuentas por Pagar para la realizacion de este proceso
y Director de Contabilidad para la revision del cumplimiento de este proceso.

Las Normas para la realizacion de este proceso son:

49



eHaber realizado el proceso de la contabilizacion de los Comprobantes
Contables de Recepcién de Materiales, manteniendo los controles internos (OT).

¢ Clasificar los comprobantes OT con las facturas de su respectivo proveedor,
monto bruto de la factura y fecha de emision de la factura.

¢ Registrar todas las facturas de su respectivo nimero de planta.
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A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar la contabilizacion del
pasivo:

¢ En el menu principal ir a “Factura Proveedor Nac. PV”.
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¢ Se procede a llenar los siguientes campos, se coloca el nimero de compafiia a

la que va dirigida en la OT.

0 RA X "
ORACLE 1 iwwty ; - IASPY HERRERA XISE RAT
~ -

PRetura Provessar Nac ESQrdar FV - ENIradi 48 somprosating  IrImrases e pagos nsa L

"
.~ cr — et e Dewwn  Teww G . amsime e — - — -
L - - . - . ™ " raan - o~k -
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e En la casilla de “Numero de proveedor” aparece una lupa la cual se le da click
para que aparezca un buscador al que se tendra que colocar en una casilla el nombre
del proveedor segun la OT y en otra casilla se coloca “PRN” (Proveedor Nacional), dar
click en buscar y luego se selecciona la casilla del proveedor que aparecerd y le dar

click ha “visto bueno”.

SANPE ERIENA A VAL -

ORACLE X v

Faetari Pruvmadar Man ESlanalar PV EAT A0 08 SATrEIuRATg - IS macién de pagos v ' 9

JANPY ERIERA O IMATL -

ORACLE Xt twan

BRI 26 17 1DE 48 MINO B8 GTRALHNEE TOx
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ORACLE 1 fdwua JAMT NIRATRA JOW HATASL
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eEn el nimero de factura se coloca exactamente el mismo nimero de factura

fisica.
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¢ En las casillas “F factura” y “Fecha LM” se colocan la fecha de emisién de la

factura y la fecha actual en que se esta realizando el PV.

PARera Pravnnmar Aas NEMEras FY - Bomads 00 ompratames (s s 4o pi gt v e Af

(o

ORACLE J0 Edwids
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(En caso de que la factura sea de un flete o sea exenta de IVA de colocar

en Explicacion fiscal “E” para que no lo corra).

e Dar click en la tecla “ENTER” y aparece en el Importe fiscal el monto del IVA
(en el caso de que sea aplicable) y el Importe bruto el monto total, se revisa que los
montos sean iguales al de la factura.

ORACLE U rownds ARSFE NERRERA JOSE RAFAEL w

PAsiird Proessonr Nat E4Rnmr PV - ENVIEA (e COMENTRMTINS - VIR0 88 PAgEY

¢ Después de comprobar los montos dar click en “visto bueno”, luego se coloca
el nimero de control que tiene la factura.

¢ Si la factura es de las plantas de los Guayos o Maturin y sea de un servicio
realizado fuera del municipio de dichas compaiiias en la columna de “concepto IM”
(Impuesto Municipal) se colocard “P”, si es de la planta de Valera queda Exenta del

impuesto municipal.

¢ En la casilla de “concepto de retencion ISLR” se coloca un codigo que significa

el concepto del impuesto de dicha factura, estos codigos son:

- IRP: Servicio de laboratorio, mecanico, comedor, entre otros de persona

juridica.

- IRX: Servicio de laboratorio, mecanico, comedor, entre otros de persona

natural.

- IR1: Honorarios de persona juridica.
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- IR21: Honorarios de persona natural

- IR2: Flete de traslado de materia prima, maquinaria, entre otros de persona

juridica.

- IR24: Flete de traslado de materia prima, maquinaria, entre otros de persona

natural.
- IR9: Alquiler de inmuebles persona juridica.
- IR22: Alquiler de inmuebles persona natural.
- IRQ: Alquiler de equipos de persona juridica.
- IRB: Comisiones de persona juridica.
- IRC: Intereses de persona juridica.
- IRF: Publicidad de persona juridica.
- IR29: Publicidad de persona natural.

- IR25: Servicio de laboratorio, mecéanico, comedor, entre otros de persona

juridica no domiciliada.

- IR26: Servicio de laboratorio, mecanico, comedor, entre otros de persona

natural no domiciliada.
- IR27: Alquiler de bienes y muebles de persona juridica no domiciliada.
- IR28: Comisiones de persona juridica no domiciliada.

e | e daremos click a “visto bueno”.
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ORACL.E’ JD Edwards

Informacion ddicional de retenciones

v 4 . Herramersas

o002 TI00 SOt umeanto (=]
N* 30CLmmento N” greceedn e
N* controd Insturs D Ok
Regateos 1.1 £ L.
@ [ Concepto Concepto Cercopto Céaigo
pego A M refeccidn IS ISR
- w - }e '

ORACLE 0 [iwnn JASPE HEWNERA JTEE NAVASY

FRaare Frwvestor Mav ELRAE PV Duiae e e ol LW

¢ En la casilla debajo de la columna “N° cuenta” se coloca el codigo que muestra
la impresion del OT, luego se le da ENTER y después “visto bueno”, se vuelve a

ingresar las otras facturas de la misma planta.
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¢ Después de haber agregado las facturas de la misma planta se le dard en “X”,
dar click en buscar, se selecciona y verifica que las facturas ingresadas tengan los
mismos montos, nimeros de control y nimeros de factura, después solo se selecciona
una casilla dar click en “batch” y lleva a Factura Proveedor Nac Estandar PV- Trabajo

con Batches.
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ORACLE 1 town

Faotata Provewter Has Balaria: PV Sanap vos Babibes "’ ’ . . Y2

¢ Se Selecciona la casilla que aparece al lado de Tipo batch, dar click en “fila”,
dar click en “contabilizacion por batch”, llevard a seleccion de impresora y se dara

click en “visto bueno”, volver a “Proveedor Nac Estandar PV- Trabajo con Batches”.

ORACLE X towwe IASIY HERRITA JOAE ALY w
- = I3
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ORACLE 10 swwn JASIY MEIMOUA JOM IATALL
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Ay

olr a “Ver estado de trabajo”, en la primera linea donde se verifica que en la
columna de “Estado” tenga la letra “D” (en caso de no tener esa letra darle click a la
lupa hasta que la tenga), en esa misma linea hacer click en “trabajo”, descarga las

ordenes de trabajo (PV), abrir e imprimir.
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¢ Después de imprimir los PV se ordenan con sus respectivas facturasy OT, luego

se engrapan todos los de la misma planta y se corren las retenciones.
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Se debe haber realizado
la Contabilizacion de
Ordenes de Trabajo.

Contabilizacion
del Registro del
Pazivo (FV)

En el del sistema Oracle
JD Edwards, ir a “Factura
Proveedor Mac. PV™.

Se procede registrar las
facturas por tipo de
comparia (gjemplo las de
compania 1).

i

Se procede registrar las
facturas por tipo de
compatiia (gjemplo las de

compafiia 3).

Se imprimen los PV y =2

ordenan con su respectiva

factura y OT, para luego
engraparse.

| Se comtabilizan las facturas

por tipe de compafiia.

:

Se mprimen los PV, s2

Se procede registrar las
facturas por tipo de
compafiia (gjemplo las de
compatiia §).

Se contabilizan las facturas ordenan con su respectiva
por tipo de compafiia. factura v OT, para lusgo
ENgraEparse.
Se imprimen loz PV, z2
ordenan con su respectiva Se contabilizan las facturas
factura y OT, para luego por tipo de compariia.
ENgTaparse.
<>
'\—\_\_\_'_,_4—'
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Se contabilizan las facturas
por tipo de compatiia.




Retenciones

En este proceso se corren los impuestos por motivos de IVA, ISLR, Impuesto
Municipal, entre otros, de las facturas registradas y contabilizadas en el proceso de
Registro del Pasivo (PV), para luego ser contabilizarlos en los libros finalizando con el

proceso.
Colaboradores: Personal de cuentas por Pagar para la realizacion de este proceso.

Después de la realizacion del PV se retienen los impuestos por cada planta,
cumpliendo con las normas establecidas por las leyes del IVA, ISLR, entre otros, a
continuacién, se muestra el procedimiento para realizar las retenciones:

1. Retencion del IVA

o Ir a “Calculo Retencion IVA”.

ORACLE

Cuenta por Pagar
Reyisvo 0e Facturas

Caiculo de Impuestos
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e Dar click en seleccion de datos y a envié.
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e En la tercera linea de la columna “operando derecho” dar click en “literal”, dar
click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia actual en el
que se esta haciendo esta operacion (en el caso de que sea un lunes solo se colocara la

fecha actual), dar click en “visto bueno”.
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s

eEn la cuarta linea de la columna operando derecho dar click en literal y

colocaremos la clave que corresponde, le daremos click a “visto bueno”.

JANPE HERRERA JOSE ALY

72



IASHE NISRERA JUSE RAALL «

Sewccidn de dates .
yvasa yeiims e Cmv— G s e
—  Coraiie e e PRI R P 3 b e s
- TH s 00 LM PRI TET ] w
¢ e scomem P54 [ . ol ® .
. St pohemw 30 LAY Towpromese P 1| D) v e . 40282 .
VDb P i LT T .

. s e S o 111 | V|| - .

AN 1 RE A JOSE (A AL

P i |- —

AAWL I A AT AL

ORALCLE 10 dwe

Saaccian ow vabar sl .

e ‘o ! » ' . s .
"% 4 ——— | -0 .

' . N (R - R v

VI Rsmee s - . ~ -y Vil 0

. " 10000 1 " " AT | 0
g ‘ o ot 41|l B T ) ' ‘

' ' ' ’
e

e Seleccionar la cuarta linea y eliminarla.
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e Dar click en “visto bueno” dos veces, dar click en “X” e ir a “Revision de

Comprobantes”.
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e Arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer click en “buscar”, seleccionar la
casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y comprobar que sean los proveedores
de las facturas de los PV que se registraron (en el caso de que haya facturas no
relacionadas con los PV que registraron se seleccionan y se eliminan).

e Dar click en “X”, seleccionar la casilla, hacemos click en “fila”, dar click en
“contabilizar por batch”, dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la

linea desaparezca y dar click en “X”.
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2. Retencion del ISLR
o Ir a “Calculo de Retencion ISLR”.
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e Seleccionar la planta a la que corresponde retener y dar click en “visto bueno”.
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¢ Click en “eleccion de datos™ y luego en “envio”.
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e En la tercera linea de la columna “operando derecho” se selecciona “literal” y

colocar la clave, click en “visto bueno”.
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8Z343T A0 VST Derw X

e En la cuarta linea de la columna “operando derecho dar” click en “literal”, dar
click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia actual en el

que se esta haciendo la operacion (en el caso de que sea un lunes solo se colocara la

fecha actual), dar click en “visto bueno”.
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e Seleccionar y eliminar la quinta linea, dar click en “visto bueno” tres veces y

luego en “X”.
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e [r a “Revision de Comprobantes”, arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer
click en “buscar”, seleccionar la casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y
comprobar que sean los proveedores de las facturas de los PV que se registraron (en el
caso de que haya facturas no relacionadas con los PV que se registraron se seleccionan
y se eliminan).

eDar click en “X”, seleccionar la casilla, hacer click en “fila”, dar click en
“contabilizar por batch”, dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la

linea desaparezca y dar click en “X”.
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3. Retencion BS (Aporte de Compromiso Social)

o Ir a “Calculo de Retencion BS”.
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ORACLE

e Seleccionar la planta correspondiente, la segunda linea la de planta Valera, la
tercera linea es de la planta de Los Guayos y sexta linea es de la planta Maturin, dar

click en “visto bueno”, marcar la casilla de “seleccion de datos” y click de envio.
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e Hacer click en la cuarta linea de la columna “operando derecho”, dar click en
“literal”, dar click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia

actual en el que se esta haciendo la operacién (en el caso de que sea un lunes solo se

colocara la fecha actual), dar click en “visto bueno” cuatro veces y luego dar click en
(GX’,.
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o Ir a “Revision de Comprobantes”, arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer
click en “buscar”, seleccionar la casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y
comprobar que sean los proveedores de las facturas de los PV que se registraron (en el
caso de que haya facturas no relacionadas con los PV que registraron se seleccionan y
se eliminan).
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e Dar click en “X”, seleccionar la casilla, hacer click en “fila”, dar click en

“contabilizar por batch”, dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la

linea desaparezca y dar click en “X”.
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4. Retencion de Impuesto Municipal (IM)

e Ir a “Calculo Retencion IM”
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e Seleccionar “seleccion de datos” y dar click en “envio”.
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Seleccion de datos
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YT ¥ L ¥

Afiadir fila

Avanzado

e Hacer click en la quinta linea de la columna “operando derecho”, dar click en
“literal”, dar click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia
actual en el que se esta haciendo la operacién (en el caso de que sea un lunes solo se

coloca la fecha actual), dar click en “visto bueno” cuatro veces y luego dar click en
‘5X’,.
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Seleccion de valer literal
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Valor literal inicial: 2401201 l'e

“alor literal final: 24-01-2018
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ORACLE JD Edwards
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Seleccidén de valor literal
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o Ir a “Revision de Comprobantes”, arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer
click en “buscar”, seleccionar la casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y
comprobar que sean los proveedores de las facturas de los PV que se registraron (en el
caso de que haya facturas no relacionadas con los PV que se registraron se seleccionan
y se eliminan), dar click en “X”.

o Seleccionar la casilla, hacer click en “fila”, dar click en “contabilizar por batch”,
dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la linea desaparezca y dar click
en “X”.
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5. Retencion de BR (Garantia Laboral)

o Ir a “Calculo Retencion BR”
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e Seleccionar la planta a la que se retendrd y dar click en “visto bueno”.
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Indicador de version

prd F._ Pantslla (F) ¢5% Hsmamientas

Solicitar

@Sel&:cién de datos Secuencia de datos

e Hacer click en la séptima linea de la columna “operando derecho”, dar click en
“literal”, dar click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia
actual en el que se esta haciendo la operacion (en el caso de que sea un lunes solo se

colocara la fecha actual), dar click en “visto bueno” tres veces y luego dar click en “X”.
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ORACLE JD Edwards

Seleccion de valor literal

X

Valor sencillc | Rango de valores | Lista de valores

“alor literal inicial: [1-01-201

Valor literal final:

ORACLE’ JD Edwards

Seleccion de valor literal

viooX

Walor sencille | Rango de valores | Lista de valores

“alor literal inicial: 11-05-2020

walor literal final: 12-05-2020] _l-'ﬁ
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e [r a “Revision de Comprobantes”, arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer
click en “buscar”, seleccionar la casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y
comprobar que sean los proveedores de las facturas de los PV que se registraron (en el
caso de que haya facturas no relacionadas con los PV que se registraron se seleccionan
y se eliminan), dar click en “X”.

eseleccionar la casilla, hacer click en “fila”, dar click en “contabilizar por batch”,

dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la linea desaparezca y dar click
en LGX”
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6. Retencion de BQ (Fiel Cumplimiento)

o Ir a “Calculo Retencion BQ)
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e Seleccionar “seleccion de datos™ y dar click en “envio”.
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e Hacer click en la séptima linea de la columna “operando derecho”, dar click en
“literal”, dar click al “rango de valores” y colocar las fechas del dia anterior y del dia

actual en el que se esta haciendo la operacidn (en el caso de que sea un lunes solo se

colocara la fecha actual), dar click en “visto bueno” cuatro veces y luego dar click en
‘5X’,.
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Seleccién de valor literal
VA 4

Valor gencille | Rango de valores | Lista de valores

Yalor literal inicial: | D1-01-201

Cale

Yalor literal final: 31-01-2018
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e Ir a “Revision de Comprobantes”, arriba de “ID usuario” colocar la clave, hacer

click en “buscar”, seleccionar la casilla que aparece, dar click en “visto bueno” y

comprobar que sean los proveedores de las facturas de los PV que se registraron (en el

caso de que haya facturas no relacionadas con los PV que se registraron se seleccionan

y se eliminan), dar click en “X”.

e Seleccionar la casilla, hacer click en “fila”, dar click en “contabilizar por batch”,

dar click en “visto bueno”, dar click en buscar hasta que la linea desaparezca y dar click

en 66X’7
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Raraisn o0 SLan0 20 COMProBantes « Trataye 000 Datchet e Fas , o ¢ o] v YL

e Después de correr las retenciones, los PV impresos de ordenan con sus
respectivas facturas y OT, luego se engraparan todos los de la misma planta y se llevan

al director de contabilidad.

122
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¥ Y Contabilizacion del —— Seleccionar mn nimero de
\ Pasive (PV), Ir a: : = lant
Llenar los campos Selecei . B Seleccionar un nimero de plania.
comrespondientes BIECCIOTAT Un numere — ; lanta. \
; de planta. — “Calculo Retencion P : \
T p—. \ “Caleulo Retencion M BS” v 1
Comprobantes™, ingresar Llenar Io N Llenar los campos Llenar los campos
. Ing enar los cam) . . .
el cédigo de usuario, cortespo ndieniﬂ: \ Seleccionar un nimero de correspondientes correspondientes
seleccionar y verificar ! planta. ., I|
e seat lz;lfac::uras l Seleccionar un nimero de * Ir 2 “Fevizsion de Comprobantes™ ||
comespondientes. Ir a “Revision de lam Llenar los cam ' adi o
- planta. pos el codigo de ) '
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Contabilizarlas y empezar || seleccionar y verificar que Llenar los Campos 'y facturas correspondientes. f
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numero de planta
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Contabilizacion de los Pagos Realizados

En este proceso se trata de recibir en fisico las 6rdenes de pago por parte de
tesoreria, para contabilizarlos en el sistema, después de contabilizarlos se generara una
serie de hojas llamadas PT, las cuales corresponderan a su respectiva orden de pago, se
ordenan con sus ordenes de pago, engrapan y archivan; luego se envian por correo la

notificacion de pago a los proveedores, terminando asi con este proceso.
Colaboradores: Personal de Cuentas por Pagar y Personal de Tesoreria.

Se buscan las érdenes de pago en el departamento de tesoreria, las cuales deben
cumplir las siguientes normas:
e Impresion de la Transferencia.
e Firmade Tesoreria.
e  Monto del Pago.
e  Nombre del Proveedor Acreedor.
e  Reflejar el Bien o Servicio adquirido.
A continuacién, se presenta el procedimiento para realizar la contabilizacion de

los pagos realizados:

e Ir a “Trabajo con Grupos de Pago”, dar click en buscar y
apareceran todos los pagos realizados cuyos montos deben coincidir con las

ordenes de pago en fisico que se tengan.

124



MMM“’“"W.'W.\”*“"
/ » ety B - [F} -

ot e @ Srpmv e
e
—cucan nmae e e P

o b b .

-
revm

DRACLE

TrHbso cn Grps de Pagon Proseedcmn - Trabiags car grpss o pags

. L AR ~e rere——

B ot @ty mimar

Aawy i mn

a— 3 Lrasaes e — lesmw
Pog |4
T
L
Wzl
s
T -
WU 1At
BT SR T
PR e ) M .

A ) M|

A e

—
ut WG
Bl L
i WA
we AOCONT!
s WD
o

-

o

125

i

Fanard b

i
I

P St @ | Samady | o we w—""
4§ Ly

oo e

oy — v poc

LRHIHA X

e Sy

IR LTLII06 0

g LR DR
A POV TR

e o1 2w

Y22

o Py Y Dy Tome s egem




e Seleccionar un pago correspondiente con la orden, dar click en “actualizacion”,

dar click en “visto bueno” y dar click en “buscar” hasta que el pago desaparezca.
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e Dar click en “X” e ir a “Revision Pagos Automaticos”.

ORACLE w1 JAV JEMILIA JOM INALL »

TrLe car Grapa o Pages Provesdsnt - TEAR con grpos o jage e i i ¢ sy Tamigen * Y272
I v
o—— Ananm—— e -
- e . s . b . . e -
e e re . e S ooy ————" foin A oy B Mg

127



ORACLE 4

e Dar click en “Buscar” para que aparezcan los pagos, seleccionar el que tenga el
mismo monto del pago seleccionado en “Trabajo con Grupos de Pagos”, dar click en
“fila”, click “contabilizaciéon por batch”, click “visto bueno” y click en “buscar” hasta

que desaparezca.
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e Ir a “Ver estado de Trabajo, Ir a la casilla “Ver Estado de Trabajo”, en
la primera linea donde se verifica que en la columna de “Estado” tenga la letra
“D” (en caso de no tener esa letra darle click a la lupa hasta que la tenga).

e En esa misma linea hacer click en “trabajo”, se descarga las hojas de
contabilizacién llamadas PT, las cuales se engrapan con su correspondiente orden

de pago (Todos estos procesos deben ser realizados por cada orden de pago).
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e Después de contabilizar todas las 6rdenes de pago ir al correo quickmatch e

iniciar sesion usando la cuenta y la clave correspondiente.

e 9 O -}
o« B0t @ § Ser: miwese [ Hpemmun @
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, indicar la planta y seleccionar todos

los pagos y enviar la notificacion de pago a su respectivo proveedor.

w-'m Fasan ﬂ:p{mrs
P e S e Ty

L) trege Donrturg v Kagalh fu Jshrrrands o tread

Mok
1) Exvio e Esuad] e Retenciones de TVA, IM & ISLR
7) Mot the Pagas 4

Olomtrvs:

Qnmm‘mammmmunwawwunm e
454 (Al gl weclin b fusioes wvaded v Coded (tes oor Erviar, v
wmlxtmtmowm

Dresarte o

2} Aoors 00 Papel [N recubere [mesasdtn do Meooned) » A0ams G0 Toner & Ioresaas, Banefico ¥ Mado

3] doorn i Thnmgo 8 Prairdl o G Dlares Qaras, & e Damio &4 Daldi nand.

Lcamcum Aslsrirado & VENVIDROS A
Cwnartetats gt g Jote Alwrts Tele
CAW Lo ASa0U e QOre L

134



AcxMaTeH Emait Riponrs

L UVLGCONINY [Casrur Sesiin|
Matifiencdn e Fagon & Provsedern

Catrow biminde Wtbetu boe gomptel!

Tiws oy Own. & Motrer "o

£ W1 Mt e P

L L T

i INVERBUNES S04 S C 4

| ey

4 YVLGOONOD [Carrar Sesido]
Notificacion de

VERVDRE) CA (08 GWYCS ¢

¥ Ve Pages o Manta Coes 5. Crvoss oo Anticips & NG

aTgurs
Pwvmd e

TP T Ty T ——

[PORTTTTY o | el o Matrmasems e b gy

LA D% SIS 2 OWESS V0N 38 V1L Py lasss uwridin car . ke L@ e
Tonr herueiof mrndes Lan v

rrpeaitia rad i erad o e e

WERCACOS DF ALMIVIDS CA WIACK,
W AMLA CA

NOCC QUNKA CA el v".l.ll‘,'l.l‘lltn‘ -

MAERSOHES STM J00) CA

Py de Do s Wasbns
£ Ml Mot oy Pages

135

Bl b LR TR

Psomme s

Foctu Dvase

ol

P e
XTI
TRy
it AN

001

Pt Prstorias ¢ |

Voohi T

Woste P T O

Nnnxcen R-Na
0000.0004 1447 s
#Ipoxen
0000000 4

MIitnxen

T Harte

Tl hegworon. |

s Combabte

|

| & 132 e CAM DEwORRON (1) CAONS K AW0R 1 Vorry bpua@arrvave i3 o0 fbery imitof - ST T A0 VB SRR JOMMLROVNG A
| ¢ g MESCALIS I8 AVINTON LA MRS T T SRR ) awsary ™ AETITE) WE LI bEnynpecvNg! 3O R
: N WODO QAL L4 rpista @TeAT) et E e . xant ' 000NN VB MR IR0 JotuioieCAMNG MO M
| ) QUVISA LA AR (AR AN 0 " 43000000000 ¥ WOV KR
| » oM LT N | " 1) y O MO
|




aten Email Reponrs
4 VVLGCONOD) [Corvar Senidn|
Notfaackin de Pogos & Povesdorns  Cares linieds Setatactonie

LOS GUWFCS Vg e Dec. o Neswer

B=— 1 U M M, e P

M e Pages con Masts Corn. B, Creees con Mvseipes o N

LB

e gAY T

Cadamints

!
|
|
|
i : ‘
|
i

136

foma Dt 10

LT S 231 Ferverns v |

e

Monas Fage [

%2000 Vie

Fate D

(AR PR L

Ferma s

| stat Ragativa

SR TRTSR LT

LOINOMNGY



Buscar las ordenes de pagoenel
departamento de tesoreria y se
verifica que cumplan con las normas.

Contabilizacicn de
los Pagos
Realizados

VI
.

Se da click en “Enviar E-
mail Pagos
Seleccionados”.

"

Iy

/

Se procede a seleccionar
los pagos por numere de
compafiia que falten.

.-"',
.
-
>
-

Se devuelven atesoraria Se da click en “Enviar E-
parz que zolucionen el mail Pages
problema. Seleccionados™.
- ~F o
- — HIE'H_H
q o T
\“-_.k Se vuelve a ir a “Trabajo Después de haber de
con Grupos de Pago’, contabilizado todas las
Se procede a Iniciar para continuar con las ordenes de pago, se raal
s2310n del sistema Oracle oiras ordenes de pago. correo quicknatch.
ID Edwarda. .-"
N !
) Se selecciona la orden de . )
. . Se ingresa al nsuario, se
pago correspondiente y se va ala opcion de
Ir a “Trabajo con Grupos contabiliza. “notificacién de pagos a
de Pago™. P = proveedores”.
-/
~—, Dar click en “Actualizar” \\\
Se selecciona la orden de el = mnn Eag“ "
pago en el sistema que | 7 ) o8-

concuerde con la orden de
pago en fisico.
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Se procede a seleccionar los
pagos por numero de
compafiia (ejemple compatiia
3 [Los Guayos]).




Reqistro de Facturas Entregadas de Despacho de Materia Prima

Este proceso se encarga de registrar y contabilizar las facturas de cantidad de
materia prima en el sistema Word Vision JD Edwards y precio de la materia prima en

el sistema Oracle JD Edwards

Colaboradores: Personal de Despacho los cuales reciben las facturas de la
materia prima recibida para luego generan y agregar un ticket con correlativos por cada

factura para el registro de cantidad y contabilizacion de la materia prima.

Personal de Cuentas Por Pagar: Los cuales buscaran en el departamento de
despacho, registra la cantidad de materia prima en el sistema Word Vision JD Edwards

y luego registraran la factura por el precio en el sistema.

Director de Contabilidad: El cual se encarga de revisar que este proceso se haiga

cumplido de manera apropiada.

eRecibir y comprobar que las facturas cumplan con las siguientes
normas:
e  Nombre del Proveedor.
e  Numero de Factura.
e Numero de Control.
e  Monto Bruto de la Factura.
e [VA (suponiendo que no sea un Flete).
e  Monto Total de la Factura.
e Uno o mas Tickets por cada factura.
e  Lostickets deben tener Numero de Correlativo, Numero de Guia
y reflejar a cual planta van dirigidos.
e La Descripcion del tipo de Materia Prima se esté recibiendo.

e La Cantidad de Materia Prima.
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A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar la contabilizacion del

pasivo siguiendo el siguiente procedimiento:

e  Abrir el Sistema Viejo (Word Vision JD Edwards), colocar el

nombre de usuario y la contrasefia correspondiente.
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Inicio de Sesion
- S s -

Sistema

*GW)RL[NISION 1o
Subsistema -

JD Edwards oy

Pantalla
QPADEVEO 76

Sign-On |Messages

Usuario

Contrasela
Programa/procedimiento
Mend

Biblioteca actual

[+=] 2|

| [C)COPYRIGHT IBM CORP. 1980, 2005.

--*wm' AVISION s

Jubssrama

JD Edwards

Fannils
QraDEVee TS

SigeOn IMnuqu |

Ususro
Contnseln

FrOgromyixcondenanto
Meanuy
Biblicooce ncund

] |

IESCTMYMIGHT M CONF | 0 2008

e Hacer click en “OK” dos veces, dar click en “Venvidrio-Valencia (2), dar click
en “ROMANA” (23), dar click en “FACTURACION ROMANA” (16), dar click en
“FACTURACION”.
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File Edit Functions

Help

Inicio de sesion anterior

12/05/20 08:38:57
Pulse Intro para continuar.

(C)COFYRIGHT 1BM CORP. 1980, 2005,

Help l

File _Edit_Help

Trabajo 172179/0ICON41/QPADEY0076 arrancado el 12/05/20 a las 08:41:35 en el
La cola de mensajes OICON41 esté asignada a otro trabajo.

Pulse Intro para continuar.

Cancel Help
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2
J#l [OWO00000] - Venezolana del Vidrio C.A. - (Venezolana del Vidrio, C.A) [E=EER

lFunciones Funciones del menf Herramientas Ayuda I

N H |
Tue, 12 May, 2020 JDE - Venvidrio Los Guayos 0ICONAL
§:41:5%an (C) J.D.Edwards & Co 1985,1996 QPADEVOETE
Desplegartodo SIGMA

YENVIDRIO - Valencia

5 | Menu Propuesto

- .
[C0O0204A] - Sistemas JDE - (Venezolana del Vidrio, C.A) I mﬁg
— -

Funciones Funciones del menf  Herramientas  Ayuda

Tue, 12 May, 2020 JDE - Venuidrio Los Guauyos OICONAL
§:42:28am {(C) J.D.Echwards & Co 19851996 QPADEMDETE
Desplegartodo ZIGHMA
_1| Contahiliclad General OPERACIONES 411102 MPRIMA
_2| Facturacion JPagos 14 | Resumen 411102
_3| Froveedores f Fetenciones il Lista detalle del proweedar
_4| Multiples Facturas il Actualiza /D en comprobante
_5| Informes de Cuentas a Pagar il Corrige Cuentas de OF CD
_BI Frocesos periodicos CxP il henu pagos a Proveedaores
7 | Facturacion de Servicios 19 | Genera archiva 4111-02
_Bl Liberacion de facturas ﬂl Corrige /D de la 411102
_9| Auditoria Cuentas x Pagar Al Fetenciones a aplicar

CTAS* PAGAR/RECEP. MERCANCIA
RORMANA
MEMU MAIL

10 | Conciliacion con Toledo
1 | Factu. par Linea cliente v Mol
12 | Caonsulta Mayor Art. (Kardex)

||
| % |

23
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(" /@l (ROM200] - Sistema de Romana - (Venezolana de! Vidrio, CA) ESRERE)
| Funciones Funcienes del menf Herramientas  Ayuda |
[ [ H |

Tue, 12 May, 2020 JDE - VYenuvidrio Los Guayos OICONA1
8:43:36an {C) J.D Edwards & Co 1965,1996 OPADEYOETE
Desplegartodo SIGHMA
FROCESO FIM DE DlA 13 | Facturacion Froveedares FAY|
_2| Fin de diawidrio il Facturacion Proveedores OWENS
3 | Finde dia Materia Frima 15 | Facturacion FBecicladora
4 | Finde dia SODA 16 | FACTURACION ROMAN
_5| Listado los no traspasados _17 | Pendientes par facturar
£ | Revisian de asient.de diaria il Repores de facturacion Roman
_?l Frocesamiento del batch A/D
_Bl Fewvigion de Comprobantes Al Menu Repartes v Consultas
_Bl Caontab. Comprobante Al Listado por fecha Fency
il Corrige Ticket ﬁl Corrige factura romana
11 | Consulta Kardex ﬁl Consulta por correlat
il Configurar Ordenes de Compra ﬁl Cons el costo de la transf
|
| _x |

e O
—
6 [ROM201] - FACTURACION ROMANA - (Venezolana del Vidrio, CA) ‘_@_‘lﬂu

Funciones ‘Funciones del menf Herramientas Ayuda
Tue, 12 May, 2020 JDE - Venvidrio Los Guayos 0ICONAL
8:44:28an (C) J.D.Edwards & Co 1985,1996 QPADEVDB7H
Desplegartodo SIGMA
PROCESOS DE FACTURA

2 | FACTURACION

REPORTES
7 | Lista Contabilidad
il | Listado de la Romana
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e Colocar en la primera linea el nimero de planta que corresponde; en la segunda
linea en su primera casilla colocaremos “P” si es una factura de un proveedor o “T” si
es una factura de transporte y en su segunda casilla colocar el nimero de proveedor.

eEn la tercera linea en la primera casilla colocar el nimero de factura y en la
segunda casilla colocar la fecha de emision de la factura; en la cuarta linea colocar la
fecha actual.

e En la quinta linea en la primera casilla colocar “O” si se pesa en “OWENS” o
“P” si es pesada en proveedor, en la segunda casilla “ordenar” colocar “G” si se quiere
ordenar por nimero de guia o “C” si se quiere ordenar por correlativo (como lo quiera
ordenar el usuario).

eEn la tercera casilla colocar el nimero menor de correlativo o guia
(dependiendo de cémo lo haiga ordenado el usuario) que tengan los tickets y presionar
la tecla “ENTER”.

" @ GUI/400 RTS Pro = | B ||
File Edit Help

Compafiia: |

Prou/Tra: |

Factura: | Fact: | B/008/00

L#m: a/00/00
Pru/Ouens: | (P-Prou O-Owens)  Ordenar:| (G-guia C-Carr) Mro:

Correl Placa Heto-0 Heto-F

FO1 Consulta Facturas FB3 sale del sistema

OK | Cancel Help Y| v
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Ji GUL/400 RTS Pro = | E S
File Edit Help

Compafiia: |D0002

Prow/Tra: [P| 32976

Factura: |008248 Fact:| 120520
1 LM 120520
3 Frufluens: E (P-Frow 0-Owens)  Ordenar: |E (G-guia G-Corr) Hrao: I_M

Correl Flaca Heto-0  MNeto-P

FO1 Consulta Facturas

0K | Cancel Help | v

e Seleccionar con “4” todos niimeros de correlativos o nimeros de guia de los
tickets que aparecen en el sistema (en caso de que no aparecen uno 0 mas nimeros se
cancela con la tecla “F3”, se cierra el programa y se envian las facturas y tickets al
personal de despacho para que solucionen el problema), después de seleccionar todos

se presiona la tecla “ENTER”.
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Al Compafiia: 00002 - VENEZOLANA DEL VIDRIO C.A. LG - V - IVAL6 16,000
File Edit Help
Prou/Tra: P 32976 PROYSERGEM, C.A il
Factura: 000248 Fact: 12/05/20
LM 12/05/20
Frufluwens: 0 (P-Prou 0-Owens) Ordenar: C (G-guia C-Corr) Nro: 279651
Heto-0  Meto-P Total
|__ 189 279651 H19391 33,280 0,001  A59.903,30 1.961.5381,32
I |— 190 279652 519394 3b,980 0,001  659.903,30 443,804, 23
|— 191 279663 20301 18,360 0,001  659.903,30 2.115.524,58
|— 177 279665 519764 32,520 0,001  A59.903,30 1.460.855,31
|— 178 279666 519745 27,880 0,001  659.903,30 §.395.104,00 -
|— pltifi] 279667 20301 13,280 0,001  A59.903,30 §.763.515,382 [
|— 187 279665 20301 13,540 @601 659,9083,30 §,935.090,65
|_ 1798 279669 203012 15,080 0,001  A59.903,30 9.951.341,7%6
|— 183 279670 20301 14,680 0,001  A59.903,30 9.6487.380,44
|— 18080 279671 20333 15,620 0,001 659.903,30 307 .689,54
|— 186 279672 20301 14,180 0,001  A659.903,30 9.357.425,79
|— 181 279673 203066 15,280 O,001 659.903,30 §3.322,42
|— 185 279674 2p301 16,260 659,903, 30 730.027,65
FESalir T T T T T T T T ﬂﬁ
Ao fTArTe annn e 0,001  A659.903,30 9,449,515 "7
0k I Cancel Help 81.593.93?,uﬁ£ v il
[ J@ Compaia: 00002 - VENEZOLANA DEL VIDRIO CA. LG - V- IVAS 16,000 = | E il l
File Edit Help
ProufTra: P 32976 PROYSERGEM, C.A i
Factura: BDEBZ243 Fact: 12/B85/20
LAM: 12/05/20
Prufluens: 0 (P-Prov O-Owens)  Ordenar: G (G-guia C-Corr) Hro: 279651
el P ; 1]
ﬁ 1589 279651 519891 33,280 O,001  659.903,30 1.961.581,82
ﬁ 190 279652 519395 30,980 o,0801 659.903,30 443,504 ,23
|? 191 279653 20301 16,366 O,001 659.903,30 2.115.524,58
|_— 177 279665 519784 32,520 O,001  659.903,30 1.460.085,31
|— 178 279666 519745 27,880 0,001 659.903,30 §.395.104,00 e
|— 168 279667 20301 13,280 O,0801 659,903,308 §.763.515,32 [
|_ 187 279665 20301 13,540 0,001  659.903,30 §.935.090,65
|— 1790 279669 203012 15,0880 0,001  659.903,30 9.951.341,76
|— 153 279670 20301 14,6850 0,001 659,903,300 9.647.350,44
|— 150680 279671 20333 15,6208 O,001 659.903,30 307 .6489,54
|— 186 279672 20301 14,180 0,001 659.903,30 9.357.428,79
|— 181 279673 203066 15,280 o,0801 659.903,30 §3.322,42
|— 185 279674 20301 16,260 659,963,308 730.027,65
'_3 T Tttt Tt T o Tttt ot ottt T ﬂﬁ
ot aTAran anan e 0,001  659.903,30 9,449,515 7
OK | Cancel Help 81.593.93?% o
e eeeee— J

e Ver en “Ton Owens” 0 en

“Ton Prov” (Dependiendo en como el usuario haiga

marcado) que sea la misma cantidad que se muestra en la factura (en caso de que no
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sea la misma cantidad presionar la tecla “F3”, se cierra el programa y se envian las
facturas y tickets al personal de despacho para que solucionen el problema).

e Presionar la tecla en “F10” para crear un registro, presionar la tecla “F12” para
continuar registrando otra factura y después de haber registrado todas las facturas

presionar “F3” para salir.

.‘ Compafia: 00002 - VENEZOLANA DEL VIDRIO CA. LG - V - IVA16 lm

| File Edit Help
Prov/Tra: P 32976 PROYSERGEN, C.A
Factura: 000243 Fact: 12/05/20
LM 12/05/20
Pru/Ouens: 0 (P-Prov 0-Owens) Ordenar: C (G-guia C-Corr) Nro: 279651

Correl Placa Neto-0  Neto-P

OWENS
Nro fact: 000248
Porc Iva; 16,000

Contrario ! 1.979,70
Diferencia) 4,519,230,93
Monto guia: 4,521.210,63
Monto Iuva! 723.393,70
Total fact: 5.244.604,33
Ton Duwens 42,620

Ton Prov | 0,003

F10 crear registro

Cancel Help N | v
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E |l

Jll Compariia: 00002 - VENEZOLAMA DEL VIDRIO C.A. LG - V - IVA1E 16,000 =
File Edit Help
Prouw/Tra: P 32976 PROYEERGEM, C.A
Factura:  BDOO245 Fact: 12/08/20
LA 12/05/20
PrufOuwens: 0 (P-Prou 0-0Owens) Ordenar: C (G-guia C-Corr) Hro: 279651
Meto-0 Neto-P o Total
r_ 177 279665 519784 32,520 0,001 .963,30 1.46A0.055,31
[ 173 279666 519745 27,6380 0,001 659,903,302 §.393.104,00
[ 133 279667 20301 13,250 0,001 659,903,320 &§,.763.515,82
[ 157 279665 20301 13,540 0,001 B59.903,30 §,935.090,63
r_ 1798 279669 203012 15, 0580 0,001  B59.903,30 9.951.341,76
r_ 153 279670 20301 14,680 0,001  B59.903,30 9.687.3580,44
r_ 18000 279671 20333 15,620 0,001  B59.903,30 307.6849,54
r_ 186 279672 20301 14,180 0,001  659.903,30 9.367.425,79
r_ 181 279673 203066 15, 280 0,001  659.963,30 §3.322,42
r_ 185 279674 20301 16, 260 659,903, 30 730.027,65
r_ 152 279675 20307 14,940 0,001  659.903,30 9.5854.955,30
r_ 1584 279676 20301 14,320 0,001  659.903,30 9.449.515,25
76,952, 726,96
FO3 Salir 2]
OK | Cancel Help m "
—— — 4
-
J& GUI/400 RTS Pro SNACE X
File Edit Help
Compafiia: |0OO0O2
Prou/Tra: |[P| 32976
Factura: |0A0245 Fact:| 128528
L/m: [ 1208520
Pru/luens: [0 (P-Prov O-Ouwens)  Ordenar: [0 (G-guia C-Carr) Nro: | [mkelaerl
Guia Correl Flaca He to-0 Weto-P

FOl Consulta Facturas

Cancel

ok ]

Help
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A&l [ROM201] - FACTURACION ROMANA - (Venezolana del Vidrio, C.A) = | &

Funciones Funciones del menf Herramientas Ayuda

Tue, 12 May, 2020 JDE - Venvidrio Los Guayos 0ICON41

1:23:26pn (C) J.D.Edwards & Co 1985,1996 QPADEVAD2Z

Desplegar todo SIGMA
PROCESOS DE FACTURA

2 | FACTURACION

REPORTES
7 | Lista Contabilidad
§ | Listado de la Romana

e Hacer click en “Herramientas”, click en “Programa de alerta”, en la casilla
presionar la tecla “8”, se presiona la tecla “ENTER?”, se selecciona las lineas que en
“Datos Usu” tengan el codigo “FACO030” (cada linea que tenga ese codigo son las
facturas que se registraron).

e Dar click en “Cambiar”, en impresora colocar “prtjaspel” y presionar la tecla
“ENTER” (esto es solo si registra una sola factura) y se imprime el registro (cada
factura es un registro); (en el caso de haber registrado mas de una factura) después de
haber seleccionado las lineas que en “Datos Usu” tengan el codigo “FAC030”, en la

casilla de abajo colocar “outq(prtjaspel)” y se imprimen los registros.
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Al [ROM201] - FACTURACle ROMANA - (Venezolana del Vidrio, C.A.) l e | B

Funciones Funciones del menf | Herramientas | Ayuda

Tue, 12 May, 2020
1:23:26pm
Desplegar todo

Programa de alerta
Solicitud del sistema

Mostrar mensajes

0ICONAL
QPADEY002Z
SIGMA

PROCESOS DE FACTURA

2 | FACTURACION

REPORTES
7 | Lista Contabilidad
i | Listado de la Romana

~
 Venezolana del VidlﬁCA (ROM201) - SIGMA

File Edit Help

Desplegar todo

PROCESOS DE FACTURA
2. FACTURACION

REPORTES
7. Lista Contabilidad

Seleccidn

I Cancel l

8. Listado de la Romana

1

FACTURACION ROMANA

. Actualizaciones

. 11.Libro de Direcciones
. 12,18V
. 13.ISLR{Ouens/Yentas)

Opcidn @ I—

. 14,

.Libro de Direcciones
.Consulta Estado OR

.Consulta Origen Doc.

.Tasa Diaria
.Calculadora
.Cola de Impresién
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_ =
ifgenezolana del VidrﬁC.A. (ROM201) - SIGMA
File Edit Help

Desplegar todo FACTURACION ROMAMA
PROCESOS DE FACTURA . Consultas
2. FACTURACION 5 Nl

1.Libro de Direcciones
2,.Consulta Estado OR
3.Consulta Origen Doc,
REPORTES .4,

7. Lista Contabilidad ¥ 1257

§. Listado de la Romana 6.Tasa Diaria
7.Calculadora
§.Cola de Impresién

. Actualizaciones

. 11.Libro de Direcciones
Seleccion . 12,18V
=== . 13.ISLR{0wens/Yentas)

. 14, ;
+ Opcién :

File Edit Functions Options Help

Teclee opciones, pulse Intro.

Enviar i Cambiar § Retener i Suprimir i Yisualizar Liberar §
Mensajes E Atributos Trab con estado impresion §
Pags Pag
Archivo Usuario Disp/Cola Datos Usu Est  Total Act Cop
{PDSPJOB i DICONAL QPRINT RDY 15 1
QPPGHDHP 0ICONAL QEZDEBUG RDY 21 1
QPDSPIOB 0ICONAL QPRINT RDY 10 1
QPPGHDHP 0ICONAL QEZDEBUG RDY 1 1
QPJOBLOG 0ICONAL QE2J0BLOG  |QPADEVOB3Q |RDY 55 1
QPJOBLOG 0ICONAL QEZJOBLOG  |QPADEVOB3Q |RDY 12 1
FACO10A 0ICONAL QPRINT FACO30 RDY 1 1

OK I Cancel I Help
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r N
Al Trabajar con Todos los Archives en Spool Ll_lg':' 5]
| File Edit Functions Options Help ||

Teclee opciones, pulse Intro.
Enviar | Cambiar Retener Suprimir | Yisualizar Liberar
Mensajes | Atributos | Trab con estado impresion |
Pags Pag
Archivo Usuario Disp/Cola  Datos Usu  Est Total Azt Cop
[PDSFIOB 0ICOMA1 (PRINT RODY 15 1
QPPGHDHP QICONAL QEZDEEUG RDY 21 1
[PDSFIOB 0ICONA1 (PRINT RODY 10 1
QPPGHOHP QICOMA1 QEZDEBUG RDY 1 1
QP.JOBLOG QOICONA1 QEZJOBLOG QPADEYAA3N | RDY 55 1
[PJOBLOG 0ICONA1 QEZ2JOBLOG (PADEYARA3N  |RDY 12 1
0ICOMAL QPRINT 1

Cancel
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e -
'Cambiar atributos aﬁspool (CHGSPLFA)

File Edit Functions Help

Archivo en spool
Nombre de trabajo
Usuario

Nimero

Nombre sistema trabajo
Archivo en spool creado:
Fecha de creacidn
Hora creacion

Impresara

Secuencia de impresion
Tipo de formulario
Copias

Rearrancar impresian

MNimero de archivo en spool

FACO10A

QPADEV002Z
OICON4T
172513

1

SIGMA

12052020

130329

=
& SAME (" *NEXT
v
-

Nombre
Tipo formulario

1-255
Namero

sl

Advanced I

Cambiar atributos aﬁ spool (CHGS

File Edit Functions Help

Archivo en spool
Nombre de trabajo
Usuario
Nimero
o Namero de archivo en spool
MNombre sistema trabajo
Archivo en spool creada:
Fecha de creacion
Hora creacion
Impresora
Secuencia de impresian
Tipo de formulario
Copias
Rearrancar impresian

FACOT0A

QPADEV002Z
OICON41
172513

1

SIGMA

12052020
130329

‘ prtjaspe| =D

< SEN "NEXT
v

[1 -
[STRPAGE ...

Nombre

Tipo formulario
1-255
Nimero

R

[ ok ]

Cancel

Help Advanced
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eSe saldra en la tecla “F3”, Dar click en “X” dos veces, dar click en

“Proveedores/Retenciones” (3), dar click en “Revision de Comprobantes”.

PSR
Trabajar con Tedos los Archives en Spool -" 4 5 )
ey
File Edit Functions Options Help
Teclee opciones, pulse Intra.
Enviar | Cambiar | Retener Suprimir | Yisualizar Liberar
Mensajes I Atributos I Trab con estado impresidn |
I Pags Pag
Archivo Usuario Disp/Cola  Datos Usu  Est Total Act  Cop
(PDSPJOE OICON41 QOPRINT RDY 15 1
QPPGHOMP OICOMA1 NEZDEBLG RDY 21 1
QPDSPI0E OICONAL OFRINT RDY 1@ 1
(PPGHOMP OICON41 NEZDEBLG RDY 1 1
QPJOBLOG OICOMA1 QEZJOBLOG  [QPADEMAO30 |RDY 55 1
QPJOBLOG OICONAL QEZJOBLOG  |QPADEMOA3] (RDY 12 1
""" OICONAL FRTJASPEL 30 *LHG 1

| o]

| Mo ze ha encontrado el archivo FACOT0A en el rabajo 17251 30ICON41OPADE. .. LI ) I |

0K I Cancel Help
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[ROM201] - FACTURAgON ROMANA - (Venezolana del Vidrio, C.A)

Funciones Funciones del menf Herramientas Ayuda

Tue, 12 May, 2020 JDE - Venvidrio Los Guayos 0ICONAL

1:23:26pn (C) J.D.Edwards & Co 1935,1996 OPADEVOD2Z

Desplegartodo SIGMA
PROCESOS DE FACTURA

2 | FACTURACION

REPORTES
7 | Lista Contabilidad
] | Listado de la Romana

0 g EENEER™ >N
il [ROMZ200] - Sistema de Romana - (Venezolana del Vidrig, C ‘
- — .

Funciones  Funciones del menf  Herramientas  Ayuda
Tue, 12 May, 2020 JDE - Venwidrio Los Guayos OICONAL
1:33:23pm (C) J.D.Edwards & Co 1985,1996 QFADEVEIOZZ
Desplegartodo SIGHA
PROCESO FIN DE DIA Facturacion Proveedores FAY|

Facturacion Proveedores OWERNS
Facturacion Recicladora
FACTURAZION ROMAMNA,

Fendientes paor facturar

2 | Finde dia vidria
3 | Finde dia Materia Frima
__4 | Finde dia SODA
_5| Listado los no traspasados

£ | Rewizion de asient.de diario
_.'-"l Frocesamiento del batch A0
_ﬁl Fevision de Comprobantes
_9| Contab. Comprabante
ﬂl Corrige Ticket

11 | Consulta Kardex
i[ Configurar Ordenes de Cormpra

Fepartes de facturacion Roman

tdenu Reportes v Consultas
Listado por fecha Rency
Caorrige factura rormana
Consulta por correlat

Cans el costo de la transf

SR EEHEE

Z(x)

Salir
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J& [C00204A] - Sistemas JDE - (Venezolana del Vidrio, C.A) = | B S
Funciones Funciones del menf  Herramientas  Ayuda

Tue, 12 May, 2020 JDE - Yenuidrio Los Guayos OICOMAL

1:35:25pm Ty J D Edwards & Co 19851996 (PADEMOO2Z

Desplegar todo ZIGMA

L Contabilidad General

5 !

3 | Prowveedores / Retencion
__ 4 | Muliples Facturas
j Infarmes de Cuentas a Pagar
ﬂ Procesos periodicos CxP
ﬂ Facturacion de Servicios
ﬂ Liberacian de facturas
ﬂ Auditoria Cuentas x Pagar
M Conciliacion con Toledo
ﬂ Factu. por Linea cliente y Mol
ﬂ Consulta Mayor Art. (Kardex)

EekEEEEREEE

OPERACIONES 411102 MPRIMA
Fesumen 411102

Lista detalle del proveedar
Actualiza L/D en comprobante
Corrige Cuentas de OF CD

tenu pagos a Proveedaores
Genera archivo 4111-02

Caorrige /D de la 411102
Retenciones a aplicar

CTAS * PAGARJRECER. MERCANCIA
RORMANA

MEMNLI MAIL

||
or] 2|

Al [C042106] - Proveedores / Retenciones - (Venezolana del Vidrio, CA) E

PROCESO DE PAGOS AUTOMATICOS

Funcienes Funciones del menf  Herramientas  Ayuda
Tue, 12 May, 2020 JDE - VYernwidrio Los Guayos OICOWA1
1:35:42pn () J.D.Echwards & Co 1985,1996 QFADEYAOZZ
Desplegartodo SIGHAA

APROBACION COMP. RETENCIONES

Consulta del Maywor de Prow

Fievisian de Comprobarntes >

Consulta de Pagos de Prow.
Consultar O/C

Errvin relaciones de pago
RETEMNCIONES MACIONALES
tMenu de Retenciones

o [

b bbELERf

Contab. Cormprobante QMW W)
Cont. Comprobante Yentas(Ti )
Cont. Comprobante PLASTICTN)
Bevisiones del L/D

Consultar Recepciones

Carrige comprabante contakle
Caleulo impuesto sobre WA,
Carrige cod ISLR / Municip
Comprobantes en uso

Actualiza ISLR fijos

o] 2 |
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e En la casilla “Id usua” colocar “OICON41”, en la casilla “Desd” colocar la
fecha de emision de la factura, en la casilla “Hast” colocar la fecha actual, se presionar
la tecla “ENTER?”, luego seleccionaremos la linea de factura que tenga el mismo monto
de la factura, dar click en la linea, presionar las teclas “SHIT y F1” al mismo tiempo.

o Se asegura que la cantidad que muestra el sistema sea la misma cantidad en el
registro que se imprimio (en el caso de que no sea la misma cantidad se escribe en el
registro impreso la cantidad que muestra el sistema).

eTambién se escribe en la hoja impresa el cbédigo que muestra
(“2.411102.MPRIMA” si es de planta Los Guayos, “5.411102.MPRIMA” si es de la
planta de Valeray “6.411102.MPRIMA” si es la planta de Maturin)

<
Al [00201] - Revisién de Comprobantes @E’ﬂ
Funciones Opciones Herramientas Ayuda i
N2 de batch
Fecha batc Desd:
| ld usua Hast:
| {*=Todos) Edodelbate | {En blanco = No contabil *=Todos)
0 Apr . . Batch . . + + . Diferencia , . , Estado| Usuario
P Ti Fecha Total registrado Documento
[
% | #
Opciones: 1=Revision detallada del batch  F24=Mas teclas ;]
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N de batch N
Fecha batc Desd: < 120520 ,

Hast: 20520,

{*=Todos) Edo del batc I—(En hlanco = No contabil *=Todos)
0 [Apr . . Batch . . . . . Diferencia . . . Estado| Usuario
P Ti Fecha Total registrado Documento

(] x|

] Opciones: 1=Revision detallada del batch  F24=Mas teclas

.

R — [ e

Faniciories:=Opcionies' = Hemamientas‘Ayuida

MN? de batch
Fecha batc Desd: |12/05/20
Idusua  [RGONENM Hast  [12/05/20
{*=Todos) Edodelbate [ {En hlanco = No contabil *=Todos)
0 |Apr . . Batch . . . . . Diferencia . . . Estado| Usuario
(d Ti| Fecha Total registrado Documento
18543222 |V [12/05/20 5.244.604,33- 1- |Aproba |0ICONAL

] % |

| Opciones: 1=Revision detallada del batch  F24=Méas teclas

-

158




E“[o«szozl - Revisién Reg Diario de Compr. _

s
,

Funciones Opciones Herramientas Ayuda
N¢ del batch [18543222 Mod. () [o
Fecha del batch 12/05/20
ID del usuario OICONAL
0| Nimero |Ti| Cia | Nombre del proveedor Fecha Cantidad bruta A|Cod
P| doc |Do| doc L/ D|Div
1 20001155 PV 08002 PROYSERGEN, C.A 12/05/20 5244604,33 Y VEB
Total 5244604, 33
x| |
! Opc.: 1=Rev. de comprob indiv. 2=Rev. de A/D asociados F24=Mas teclas gj

[ Al [04105] - Registro de comprobantes E@g]
| - ||

Funciones Herramientas Ayuda

taodalid (F) ID_ Compro anter

CDmprDb;’Tipag‘CialQDBDllEE |Pk-' |BBBBQ

PROYSERGEN, C.A

M del proveedor

M¢ de la factura ag0245 Unid de negocios | 2
Importe factura 5244604, 33 Condiciones pago [FAC  Instrpago IT_
Fechadefactura  |12/05/20 Compafiia 0opez VEB
Fecha del Lk 12/05/20 Mt orden compra | 183789 [ar
Impte de impuesta 723393,70 Cad expl impto v
Irnpte gravable 4521210, 63 Area de imptos IVYALG
Fch Sery/impuest |12/05/20
Cadigo de moned:[VEE
Tipo de cambio

Impte restante M del batch 16543222
....... Frograma de pagos.........
Pag Impte bruto Monto gravable Impte del Area Area |Cd [Venc des
art Inpuesta im |del neta
aa1 5244604,33 4521210,63 723393,70 |IVA1G Vo|12/05/720

[or] % | maAlilﬂﬂ
¥

| Fd=Detlles F9=Blsq nbre F11=Lbro dir F13=Cons A/D F16=Cons Mayor FZd=kas
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Modalidad (F) 0" Modela (W)
Moneda compafiia basi YEB  Anulacion (V)
Tipo de documento [Py~

N de doc /Cia 120091155 IBBBB2 Explicacion IRDMHNFI

Fecha del Lt [ ] N? del batch 18543222

Importe bruto 4521210,63 Coad. divisas W-E—ﬁ-

Restante 8,00 Tas.camb-Tast|—

Saltar alalinea [

Account No. Cantidad Explicacidn 2
4521210,63 |P/OWENS

ITII‘ aAI . 4‘ | o - |

I F5=Crear nvo mod. FB=A/D % F15=Modelo de A/D F13=Maestro de ctas. F24=Mas
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Cuenta por Pagar

Rogan us Facisran

GMEG e peeiion

e Pagany

e Hacer click en “+”
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ORACLE JD Edwards

-

Informacién adicional de retenciones

W ,“, Hermramientas
Compafiia dot 00002 Tipo documento =

M* documento M* direccion 32975

M® contral factura

Registras 1 -1 f |I| |i| [::]
itm Concepto Concepto Gnnce_p-tn Codigo
pago A I retencion ISLR ISLR
. 001 72 1

ORACLE JD Edwards

-

Informacién adicional de retenciones

a4 ,“ Hemramisntas

Comparia doc DD Tipo documento =
MN? documento N2 direccign 2075
M control factura DDOO2458
Registros 1 -1 SN A Ay
itm Concepto Concepto Concepto Codigo
pago [ 1M retencion ISLR ISLR
L) 00 75 P IRP 1
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ORACLE x| awanh MW A OV WAL »

¢ En la casilla debajo de “N° cuenta*” se coloca el codigo “2.411102.MPRIMA”
si es de planta Los Guayos, “5.411102.MPRIMA” si es de la planta de Valera y
“6.411102.MPRIMA” si es la planta de Maturin (dependiendo el cddigo se registra en
los libros de inventario de la planta que corresponde).

e En “Importe” se coloca la cantidad que mostro el sistema viejo, se presiona la
tecla “ENTER” y si hay un restante en la segunda casilla de “N° cuenta*” colocar el
codigo:

-“102152.710101.soda” si la materia prima de la factura es de soda para la planta

de Los Guayos.

-“102152.710101.1lint” si la materia prima de la factura es de vidrio blanco para

la planta de Los Guayos.

- “102152.710101.arena” si la materia prima de la factura es de arena para la

planta de Los Guayos.

- “102152.710101.ambar” si la materia prima de la factura es de &mbar (un tipo

de vidrio) para la planta de Los Guayos.

- “102152.710101.caliza” si la materia prima de la factura es de caliza (un tipo

de arena) para la planta de Los Guayos.

-“105152.710101.soda” si la materia prima de la factura es de soda para la planta
de Valera.
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- “105152.710101.flint” si la materia prima de la factura es de vidrio blanco para

la planta de Valera.

- “105152.710101.arena” si la materia prima de la factura es de arena para la

planta de Valera.

- “105152.710101.ambar” si la materia prima de la factura es de &mbar (un tipo

de vidrio) para la planta de Valera.

- “105152.710101.caliza” si la materia prima de la factura es de caliza (un tipo

de arena) para la planta de Valera.

- “105152.712102” si la materia prima es gasoil industrial para la planta de

Valera.

- “105152.712103” si la materia prima es gasoil automotriz para la planta de

Valera.

-“106152.710101.soda” si la materia prima de la factura es de soda para la planta

de Maturin.

oY en “Importe” de esa misma linea se coloca el restante.

ORACL.E ) | dwearcs SN THERNERA JOM BATALL -
{ L ’e

Fagturs Proveeder Wac Estandar &V Durinbusion on of LW wy r ’ ' .  YZ 71
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JASPT UERHIRA JOSE RVAZL

Fcaurs Provestor NIC ESLanddr PV - Dstrbucsdn et ol LW - o " P ¢ Dasty ahegs ¢ YZ 73
W s s S, o et i — - e

e Dar click en “visto Bueno”, click en “X”, dar click en “lupa”, se selecciona 'y
dar click en “Batch”; seleccionar y dar click en “fila”, click en “contabilizacion de
Batch”, click en “visto bueno”, dar click en “Ver estados de trabajo”, se imprime y
engrapa el PV con la factura y el registro; después de ahi se procede a hacer las

retenciones que le correspondan.

AN HERSH A OSE RAAH. -

Ifadmlvmm'tmEtwu'i»nmrmcmmmu L - " Conts smgen * YZ 92
'l pa— -4:- o 1." A_ ‘ —.._- o e
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Se reciben las facturas de materia
prima de despache y se
comprueban que las facturas

/I;eastm de Facturas

3e Ingresa con el usuario correspondiente v la
fecha en la que se realiza esta operacion, se
o Entregadas de Despacho seleccionan las facturas, dar click en la tecla
\ de Materia Prima / “ENTEE.", =& anota en el registro impreso el
curniplan con las normas Te— I codigo de su que mostrara y se anota la
cantidad que saldra.
Se regresan las facturas a T,
.| despacho para que ellos — : :
o amreglen el problema que ; Aparecen todos D-HI click en can;:elai -,daI Ingresar al sistema Oracle
PI'BSEIIIED.‘E las vuelvan 2 R‘- No Lopar . click dos (2) veces en "X, JD Edwards, ir a “Factura
enviar \ loz EF""'E]EHWG a “Proveedores/retenciones”, Proveador Nac. PV
' o mimeros de dar click en “Revision de
Se procede a ingresar al guia? Comprobantes .
sistema Vigjo (Word = y
Vision JI Edwards . L~ | Se procede registrar las
Se seleccionan todos \ g facturas por tipo de
comelativos o nimeros de // 4 Se imprimen los registros compafifa, indicar la
1 guia que correspondan e da click 2 latecla v 3 ordenan con su cantidad y tipe de materia
S con los tickets. “ENTER”, lueso se factura comespondiente. prima
Se iniciz zesion con el / comprusha qu;: la - )
usuario correspondiente. cantidad de materia prima ! . . .
concuerde con el que s2 Después de haber e mntabg.}za.?l las_fa por fipo de
Se procede 2 ingresar los refleja en la factura. ingresado todas las wa‘ . c’r_lim I; v
L datos comrespondientes de facturas y crear sus e {espe VA acra
Se da click a la casilla la factura v los tickets que reg::su-gs, dar click en Tegistro, para luego engraparse
“0K” dos (2) veces y 52 tenga. . ) Fiy u:I_ar u:].u:,}: v
da click en *Venvidrio- S “hemamientas
Valencia™ I ? Se corren las retenciones
., - | correspondientss.
. Se da click || e daclick en la tecla
\\ “ROMANAT, ge da click | “F107 para crear un T
M en*FACTURACION Se rezresan las facturas a despacho 1 registro, se da click en a s N
POR ROMANAT y luego o tecla “F3" paraira .
: = para que ellos arreglen el problema _ P < Fms
en “FACTURACION™. que presenten v las vuelvan a enviar ngresar ofra factura
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Anticipo de Facturas (P2)

En este proceso se realiza recibiendo en fisico una fotocopia de una factura o una
orden por parte del departamento de compras para el registro y pago de un bien o
servicio, registrando la orden o copia de la factura en el sistema Oracle JD Edwards e

imprimiendo una hoja Ilamada P2 terminando con este proceso.

Colaboradores: Personal de Compras los cuales hacen una solicitud al personal
de compras y al personal de tesoreria; Personal de Tesoreria el cual aprueba o niega la

solicitud y Cuentas por Pagar los cuales se registran este proceso.

Se recibe la copia 0 una orden para una 0 mas facturas que aun no se tengan en
fisico en el cual cumpla con las siguientes normas:

e Monto a Bruto Pagar.

e Nombre del Proveedor.

e Descripcion del Bien o Servicio.

A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar el anticipo de facturas

¢ Se procede a entrar al Sistema Nuevo.

AT R EvAp Tt 11 6P P
b ) ! L

hv".\'rq.v':un— e ,-\j
S e —

> X
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e Ir a “Anticipos Proveedor Nac P2”.

e Dar click en “+” y proceder a llenar solo los siguientes campos: Indicar por
numero la planta a la que esta haciendo el anticipo (“2” Los Guayos, “5” Valera y “6”
Maturin), Nimero de proveedor, En “ntimero de factura” tiene que escribirse “Anticipo
Factura (numero de factura)”, En “F factura” y “Fecha LM” ira la fecha actual en la
que se esta haciendo la operacion.

¢ En “Importe Imponible” ira el monto bruto y En “Explicacién Fiscal” ira “E”

significando que no hay IVA debido a que es un anticipo.
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e Dar click en “visto bueno”, no se llena ninguno de los campos que aparecen,

click en “visto bueno y dar click en “X”.
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e Se procede a contabilizar dandole click en “lupa” para buscar los anticipos
registrados, se selecciona los anticipos que corresponden a los que se registraron, dar
click en “Batch”, seleccionar la linea donde esté el registro de comprobante, dar click

en “fila”, click a “contabilizacion por Batch”, click en “visto bueno” y se finaliza dando

click en “X”.
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ORACLE  JD Edwards
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Seleccion de impresora

» {—-v Pantsila (F) Hermramientas

Seleccion de impresora | Configuracion impresion

Nombre impresora
Ubic impresors
Modelo impresora

NUmero copias

Configuracion documento  Avanzado
\WDEXDEPP\PRTD!
NO DEBE EXISTIR
DEFAULT
[’n Rango: 1- 9939
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Anticipe de
Facturas (P2}

S
L}

3e recibe la copla o una orden para
una o mas facturas que aim no se
tengan en fizico en el cual cumpla
con las normas.

Se devuelven a tezoreria para
que arreglen el problema v las
vuelvan a enviar.

Ingresar a2l sistema Oracle
JD Edwards, it a “Anticipos
Proveedor Mac P27

I|
¥

Se procede 2 colocar el numero
de compafiia al que cormresponde
el anticipo v se llenan les
campos correspondientes.

Se procede a
contabilizar el anticipo.

Se guardz la copia u orden del

anticipo hasta que llegue la
factura criginal.
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Conclusiones

Cuando en una empresa; ya sea pequefia, mediana o grande; existen normas y
procedimientos documentados para los diversos procesos, se realiza de forma més
sencilla la delegacion de actividades y se garantiza la ejecucion 6ptima de las mismas.
De igual forma, brinda la posibilidad de un crecimiento en los proximos afios de forma
mas organizada y planificada.

El estudio realizado, permitié encontrar fallas que afectan directamente al
funcionamiento de los procesos del departamento de contabilidad-cuentas por pagar,
de la empresa Venezolana del Vidrio, C.A, ya que, al no seguir una serie de pasos
estructurados para la realizacion de los procesos de trabajo en el area, puede ser
afectado el alcance de las metas de la organizacion para un periodo especifico.

Es por esta razon, que reviste la importancia de los manuales de normas y
procedimientos, tanto para areas administrativas como contables, que puedan
garantizar la realizacion de manera efectiva de las actividades del departamento,
permitiendo su realizacion en un tiempo més corto y permitiendo el cumplimiento de
las metas y objetivos de la empresa.

Con base a lo anterior, se orientd el objetivo transversal de este informe hacia la
elaboracion de un manual de normas y procedimientos describiendo la serie de pasos
de las actividades realizadas por el departamento de contabilidad-cuentas por pagar de
manera secuencial y ordenada, permitiendo al personal del departamento tener una guia
confiable y de facil entendimiento, para poder asi mejorar el desarrollo y el desempefio
de las actividades del departamento utilizando las herramientas que nos facilita la
empresa como el sistema Oracle JD Edwards.

Cabe destacar que, se hace imperiosa la necesidad de definir las funciones del
departamento ya que permite controlar y garantizar el cumplimiento de las metas y

objetivos para la correccion de fallas y acciones pertenecientes al departamento y poder
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lograr la aplicacion del manual de acuerdo a las exigencias del departamento de
contabilidad-cuentas por pagar, para asi suministrarle informacion de los

procedimientos para simplificar el trabajo de manera sencilla y correcta.

183



Recomendaciones

Se recomienda buscar soluciones a los problemas que existen en:

oEl Registro de Facturas Entregadas de Despacho de Materia
Prima: Se presentan en algunos casos que los correlativos y nimeros de
guia de la factura no se encuentran en el sistema viejo; se recomienda
consultar con el personal de despacho para revisar que los correlativos
estén vigentes y sean validos para el momento de su registro en el
sistema viejo.

e Contabilizacion de las Ordenes de Trabajo (OT): Se presentan
algunas veces que la interfaz del sistema no corre las érdenes de trabajo
de las facturas, lo cual impide la realizacién de la contabilizacion de los
pasivos y las retenciones en el sistema nuevo; se recomienda consultar
con el personal de sistemas para buscar una solucion.

eRetenciones: Al momento de contabilizar las retenciones de los
pasivos registrados pueden aparecer retenciones de facturas que
correspondan a otro departamento; se recomienda realizar un programa
que filtre las facturas que no correspondan a los departamentos
correspondientes.

eFalta de herramientas de induccion: Al momento de ingreso de
un nuevo trabajador en el departamento de contabilidad-cuentas por
pagar no hay una herramienta que guie en la realizacién de las
actividades por lo que se ven obligados consultar con los comparieros
del departamento; se recomienda la implementaciéon de este manual
como una herramienta la cual pueda ayudar a familiarizarse con las

actividades.
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Anexo A

Empresa Venezolana del Vidrio, C.A.

El presente instrumento de recoleccion de datos es un cuestionario de preguntas
dicotémicas, el cual nos permitira conocer la situacion actual de la empresa para saber
las necesidades que tienen en lo que respecta a procedimientos del departamento de
compras de la empresa caso de estudio.

Por favor lea con atencion las siguientes preguntas en la encuesta, se le hara una
serie de cuatro (4) preguntas con las opciones “Si” y “No” tache la opcidon que crea
corresponder, y si quiere aportar una observacion es bien venido de hacerlo gracias por

su colaboracion.

Aspecto Si No Observaciones

1. ¢Existe un Manual de
Normas y Procedimientos en el

Departamento?

2. ¢(Cree que un Manual
de Normas y Procedimientos
Facilitaria la Induccion para

los Nuevos Trabajadores?

3. ¢(Cree que un Manual
de Normas y Procesos Influiria
Positivamente en el

Departamento?

4, ¢Cree que un

Procedimiento en el

Departamento Ayudaria en los
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Procesos Futuros de

Auditoria?
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