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contables.
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Resumen

La investigacion tuvo como propdsito aportar eficiencia operativa a la Unidad de Outsourcing de una
Firma de Auditoria en Panama, al presentar una metodologia para optimizar los recursos de tiempo y
papeleria. Ya que durante la investigacion se observé que los archivos de facturas de algunas empresas
clientes estaban incompletos, no presentaban un orden secuencial y con folder sin identificar. Ademas,
el papel descartado por algunas actividades contables propias de la Unidad, se desecha junto con otros
residuos. El trabajo se desarrollé dentro de la firma, por lo cual es de campo, la informacién del proceso
actual de archivo de facturas se obtuvo por medio de la entrevista a la Contable Junior y la propia
experiencia y observacion de la autora. Dado las medidas de bioseguridad a raiz de la pandemia la
informacion en campo se obtuvo en catorce dias y el trabajo se desarroll6 durante los meses de marzo,
abril y mayo. En conclusion, la investigacién fue de mucho enriquecimiento profesional, se tuvo la
experiencia de conocer y ftrabajar en una firma de Auditoria y conocer superficialmente muchos
procedimientos. La Firma al ser internacional cuenta con muchos clientes y gran cantidad de documentos
de respaldo de sus registros. En cumplimiento con los tiempos segun la DGI, las Normas de Auditoria y
la Ley 52 del 2016 de Panama sobre la documentacion contable. Para obtener mayor eficiencia en las
actividades se recomienda utilizar bindes para el archivo de facturas y el reciclaje de papel.

Palabras Claves: Registros, archivo, reciclaje.
Abstract

The purpose of the research was to provide operational efficiency to the Outsourcing Unit of the Panama
Audit Firm, by presenting a methodology to optimize time and stationery resources. Since, during the
investigation, it was observed that the invoice files of some client companies were incomplete, did not
present a sequential order and had an unidentified folder. In addition, the paper discarded by some of the
Unit's own accounting activities is disposed of together with other waste. The work was developed within
the firm, which is why it is from the field, the information on the current process of filing invoices was obtained
through an interview with the Junior Accountant and the author's own experience and observation. Given
the biosecurity measures following the pandemic, the information in the field was obtained in fourteen days
and the work was carried out during the months of March, April and May. In conclusion, the investigation
was of great professional enrichment, the experience of knowing and working in an Audit firm and superficial
knowledge of many procedures was had. The Firm, being international, has many clients and a large
number of supporting documents for its records. In compliance with the times according to the DGI, the
Auditing Standards and Law 52 of 2016 of Panama on accounting documentation. To obtain greater
efficiency in the activities, it is recommended to use bindes for the filing of invoices and paper recycling.

Keywords: Records, archive, recycling.
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Introduccién

La firma de auditoria objeto de estudio se especializa en cuatro grandes servicios;
Auditoria, Impuestos, Advisory & Consulting y Servicios de Negocios y Outsourcing. En
el presente informe se detalla una descripcion del proceso de recepcion, registro y
especialmente archivo de las facturas de ventas de los clientes de la unidad de
Outsourcing. La investigacion se llevé a cabo durante los meses de marzo, abril y mayo.
La principal limitacion del alcance fue que la informacion en campo se obtuvo en catorce
dias dado las medias de bioseguridad por la pandemia del COVID-2019.

Segun la practica y entrevista la contable Junior sobre el proceso desde la
recepcion de las facturas hasta su archivo, se encontraron algunas deficiencias
principalmente al momento de buscar las facturas de meses solicitadas por los auditores
de los clientes. Algunas facturas no se encontraron fisicamente, fue necesario buscarlas
en los correos, se invirtio gran cantidad de tiempo y al estar en cajas de carton se dificultd
llevar un orden de las facturas ya revisadas.

Por esta situacion, se desarrollé una propuesta a la empresa que le permita
optimizar los recursos de tiempo y papel en tiempos como estos, en los cuales los
recursos deben ser aprovechados al maximo posible sin perder la calidad en la ejecucion
de los procesos.

Desarrollo

La unidad de Outsourcing lleva los procesos contables de varias empresas, entre
ellos el registro y archivo de facturas fiscales de sus clientes, asi como de los
proveedores. Actualmente, los clientes envian las facturas via correo electronico, los
encargados en la unidad de Outsourcing deben imprimirlas y archivarlas como prueba de
los registros contables.

A la vez, en el cumplimento de los debidos procesos de revision de informacion,
como declaraciones de renta, facturas que se deben escanear para ser enviadas de
forma digital, documentos que para un mejor registro se imprimen, entre otros, se utiliza
gran cantidad de papel.

Dentro de estas funciones se observaron problemas tales como facturas del 2018

y 2019 revueltas y en carpetas que no correspondian, falta de identificacion de carpetas
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con facturas, numeracion de facturas sin secuencia. Durante la busqueda de facturas

algunas no se encontraron de forma fisica, fue necesario volver a imprimirlas. Asimismo,

papeles con informacién contable descartados son depositados junto con otros desechos.

Ante esta realidad, se elabora una propuesta de mejora en los procesos de archivo de

facturas contables y reciclaje de los papeles descartados.

Considerando la situacion planteada en la presente investigacion se formularon

los siguientes objetivos especificos:

Explicar cdmo se realiza el procedimiento de registro y archivo de las facturas en la
unidad de Outsourcing de una firma de servicios contables.

Establecer un método de archivo de las facturas en la unidad de Outsourcing que
permita minimizar los tiempos de busqueda, garantizando la informacién de forma
oportuna e integra.

Desarrollar una propuesta de reciclaje del papel en la unidad de Outsourcing, para

contribuir a la cultura ecolégica y obtener el mayor beneficio del recurso.

Metodologia

El trabajo se desarrollé dentro de firma, por lo cual es de campo, la informacion

del proceso actual de archivo de facturas se obtuvo por medio de la entrevista a la
Contable Junior y la propia experiencia de la practicante. También, es una investigacion
descriptiva, mediante la observacion, practica y entrevista se describe el proceso de
facturacion y archivo y se proponen mejoras para la optimizacion de los recursos de
tiempo y papel.

Resultados y discusién

La siguiente propuesta comprende desde la recepcion de la factura hasta su

archivo fisico y registro digital en el caso de las facturas de compras. Y desde la recepcién

via correo electronico de la factura proforma de venta hasta su archivo fisico y registro

digital, teniendo en cuenta las limitaciones en el alcance de la misma:
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VERSION:1
. _ Procedimiento _
Firma de Auditoria FECHA: 14 de abril
Archivo de facturas de ventas
de 2020

1. OBJETIVO:
Establecer un procedimiento del archivo de facturas de proveedores y de venta de
servicios o productos, segun la actividad de la empresa.

2. RESPONSABILIDADES:
Involucra a la Unidad de Outsourcing y Archivo General.

3. NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todas las compras y ventas de bienes o servicios deben ser facturadas.

2. Las facturas que cuenta con notas de crédito deben ir juntas segun la
numeracion.

3. La Unidad de Outsourcing tiene a su cargo la emision, registro y archivo de
todas las facturas fiscales que respalden los registros contables.

4. Cada Senior debe llevar un control ordenado segun el numero de factura y
la fecha de emisién (por mes).

5. Las facturas de ventas deberan ser enviadas a la empresa cliente con copia.
Una vez, recibida la entrega de la factura se archiva segun numeracion.

6. Las facturas de ventas seran recibidas por la contadora Junior a cargo de la
contabilidad de la empresa con copia a la Gerente.

7. La Unidad de Outsourcing debe proporcionar las facturas que respalden los
asientos contables segun requerimientos de los auditores previa
autorizacion de la Gerente.

8. El area de Archivo General tendra a su cargo el archivo de las facturas de
cada empresa segun proveedor una vez finalice el afo fiscal y se haya

presentado la declaracion de renta.

ISSN 2710- 7809 E-ISSN 2710- 7817
Revista de Ciencias Econémicas y Sociales/Finanzas y Negocios. Volumen 1 Numero 1 Afio 2021



48

4. DESCRIPCION DEL PROCESO
No. Descripcion Responsable
Se reciben las facturas proforma via correo
1 Contable Junior
electronico y se contesta de recibido.
Una vez se recibe la factura via correo

electrénico, se crea una carpeta por empresa

2 con los 12 meses del afo y se guarda Contable Junior
digitalmente en el mes que corresponde y se
imprime.

3  Se elabora, registra e imprime la factura fiscal. Contable Junior

Se envia la copia y factura fiscal original al .
4 _ o Contable Junior
cliente para recibido.
Se archivan las facturas en los bindes con el
5 nombre de empresa, tipos de facturas y afio, Contable Junior
segun la empresa.
Las facturas se separan con un diferenciador .
6 ) _ Contable Junior
por meses segun la cantidad.
Los bindes se colocan en un cubiculo .
7 B o Contable Junior
especifico de la oficina.
Se supervisa el archivo y orden de los bindes .
8 Gerente del equipo.
de las facturas por empresa.
Una vez concluida la auditoria de la empresa
los Bindes se envian al Archivo General con .
9 o . Contable Junior
una nota de recibido por el tiempo que
determina la Normativa de la DGI.

Diagrama de Flujo

Un procedimiento es una sucesion ordenada de operaciones que indican siempre
una secuencia del orden en que deben ejecutarse y la manera de hacerse. (Balbuena &
Lépez., 2011)
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El diagrama de flujo es una representacion grafica de la sucesion de etapas,
operaciones, movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso. Esta
representacion légica se efectua a través de formas y simbolos graficos utilizados
usualmente.

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo que describe en forma general el
procedimiento “Archivo de facturas de ventas” en la unidad de Outsourcing.

Tabla 1

Simbolos utilizados en la construccion de un flujograma

Simbolo Nombre Descripcion

<E> Inicio / Final Se utiliza para iniciar o terminar el proceso.

|:| Proceso Tarea o actividad llevada durante el proceso.
o Indica un punto dentro del proceso en que son posibles
Decision varias alternativas.

Muestra la direccidon del sentido del flujo del proceso
conectando los simbolos.

E ] Representan entradas necesarias para ejecutar

v gn;[,rj‘da /'] actividades del proceso o salidas generadas durante
alida

s Linea de flujo

su desarrollo.

Representa una conexién o enlace con otra paginas
Conector  de | giferente, en la que continua el diagrama de flujo.

pagina

Fuente: (Redondo, 2015).
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Desarrollo de una propuesta de reciclaje del papel en la unidad de Outsourcing,
para contribuir a la cultura ecolégica y obtener el mayor beneficio del recurso.

Plan integral de reciclaje y educacién ambiental.
FIRMA DE AUDITORIA EN PANAMA
Objetivo:
Desarrollar una propuesta de reciclaje del papel en la unidad de Outsourcing, para
contribuir a la cultura ecolégica y obtener el mayor beneficio del recurso.

Justificacion:

El reciclaje de papel es el proceso de rescate de papel ya utilizado para transformarlo
en nuevos productos de papel (papel higiénico, papel toalla, servilletas). Casi cualquier
tipo de papel se puede reciclar hoy en dia, aunque algunos resultan mas dificiles de tratar
que otros.

A modo de resumen, algunas razones para reciclar papel son el ahorro de:
17 arboles adultos.
2.5 metros cubicos de desperdicios.
27.000 litros de agua.
1,440 litros de aceite.
4,100 kilovatios-hora de energia.
27 kilogramos de contaminantes.
Por cada tonelada de papel reciclado, en comparacion con la produccién de esa
misma tonelada de papel virgen. (Metales, 2014)

Descripcion de la implementacion del proyecto

El plan de reciclaje se realizara por tres etapas que son: ADECUAR, EDUCAR,
RECOLECTAR Y RETROALIMENTAR.

A continuacion, el desarrollo de cada etapa y el tiempo estimado de implementacion.
ETAPA 1

En esta primera etapa se enfocaran todos los esfuerzos para determinar los recursos
necesarios para llevar a cabo el plan.

Actividades a realizar:
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Nombrar un responsable.

Buscar un capacitador.

Determinar los tiempos y espacios de capacitacion.

Disenar murales ecologicos, banners o letreros que indiquen los puntos verdes.
Adquirir basureros e identificarlos.

Establecer un lugar de acopio para el papel reciclable.

ETAPA 2

En esta segunda etapa se proponen las siguientes actividades:

Capacitar al personal de la unidad de Outsourcing y de mantenimiento que esté a
cargo de la recoleccion del papel, se propone crear un club o equipo de trabajo
responsable del reciclaje dentro de unidad, brindar actividades de motivacion y
empoderamiento al equipo.

Se coordina con una persona para la entrega o recoleccion del papel cada cierto
tiempo.

Se adquiere las bolsas transparentes para los basureros de reciclaje.

ETAPA 3

En este punto se determinan las actividades que recoleccion y retroalimentacion, tales

como:

e Periodos de recoleccion del papel.

e Periodos de entrega al centro de reciclaje mas cercano. Se propone la
Empresa Red Ecoldgica S.A. por su cercania a casi 400mts, ubicada en Calle
60 oeste, Panama.

e Verificar que se esté haciendo correctamente el reciclaje.

e Realizar reuniones para evaluar el proceso y comunicar avances a la Unidad
de Outsourcing y directivos de otras unidades por si desean unirse al plan de

reciclaje e ir integrando a la empresa en general.

Presupuesto o costos relacionados

Para la implementacion de la propuesta se presentan los siguientes costos por

unidad de articulos, tomando en cuenta los precios de mercado actualmente.

ISSN 2710- 7809 E-ISSN 2710- 7817
Revista de Ciencias Econémicas y Sociales/Finanzas y Negocios. Volumen 1 Numero 1 Afio 2021



Propuesta

Mejora al
proceso de
Archivo de
Facturas

Total de gastos

Plan de reciclaje

Total de Costos

Ingresos por cada kilo de papel reciclado

Conclusiones

Recursos

Bindes No. 50
(Compainia Atlas, 25
por B/.50.00)

Cubiculo especifico

Capacitador

Basureros
Bolsas transparentes

Letreros
Lugar de acopio

Trasporte

Cantidad

2 por empresa

Dos capacitaciones
para el responsable
y el equipo
animador.

2 de 55 gal clu.
Distribuidor DICASA
10

4

Se sugiere colocar
los Tinacos en un
lugar apropiado,

pude ser el parqueo.

Se sugiere que sea
un colaborador del
equipo de reciclaje.
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Costo

B/. 4.00

Ya se cuenta con
este. Seria solo
rotularlo.

B/.4.00 x empresa.

B/. 70.00

B/.70.00

B/. 3.50
B/.16.00 (B/.4 c/u)

B/.5.00 por mes.

B/.0.22

El desarrollo de la presente investigacion fue una gran oportunidad para poner en

practica conocimientos aprendidos durante la carrera y comprender mejor el ambito

laboral y exigente con el que se llevan a cabo las funciones.

Se conto con la experiencia de realizar las funciones dentro de la Unidad de Outsourcing

de una Firma de auditoria en Panama, permitiendo conocer y desarrollar actividades que

abarcan la contabilidad y la auditoria.
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Esta experiencia fue de mucho crecimiento a nivel personal y profesional. Permitié
conocer las politicas internas, los roles de trabajo del personal y la aplicacion de algunas
regulaciones por parte de la DGI, por ejemplo: el calculo e informe de ITBMS, la
declaracion de renta, archivo de facturas y una parte del proceso de auditoria a nivel
internacional.

Referente a las mejoras sugeridas es necesario destacar que estas son en
beneficio de la empresa para aprovechar mejor los recursos de tiempo y papel. Al contar
con un archivo de facturas digital y fisico debidamente identificado y con herramientas
que facilitan la busqueda de informacion se obtendra un aprovechamiento del tiempo para
invertir en otras actividades. Ademas, al implementar el plan de reciclaje, la empresa
obtendra otros ingresos de un recurso que hasta el momento no se esta aprovechando y
fortalecera su cultura ecoldgica brindando una imagen Eco-amigable con el ambiente a
nivel nacional e internacional.
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