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Resumen 

 

La investigación tuvo como objetivo mejorar la gestión de cuentas por pagar para 

Mejorar la Liquidez en una Empresa de Consultoría, Lima, 2024 a razón de asegurar 

la protección de los recursos económicos de la empresa, evitando pérdidas por 

procesos engorrosos que demanda mucho trabajo manual. 

En la metodología, se aplicó el tipo de investigación aplicada, descriptiva con enfoque 

mixto (Cualitativo y cuantitativo), de diseño no experimental de forma transversal, para 

identificar características y propiedades que permiten la recolección de información 

para sus respectivo análisis, para la recolección de datos se realizó mediante la 

observación directa este método de recolección de datos en el cual el investigador se 

involucra directamente en el proceso de observar los fenómenos, relacionadas con el 

área de cuentas por pagar. Los resultados reflejan que, en el control interno, más del 

50% no identifican los objetivos del proceso, siendo una necesidad para automatizar 

los procesos manuales. 

Para atender las necesidades del área de la organización y hacerlo más ágil y sencillo 

el procedimiento durante la validación, registro de los documentos, además no se 

tiene un seguimiento periódico al desempeño de las funciones en el área, por lo que 

no permite cubrir el registro de comprobantes a tiempo según fechas establecidas y 

alcanzar los objetivos definidos por la compañía. La implementación de nuevos 

procedimientos ha optimizado el proceso de recepción, validación y registro de los 

documentos electrónicos, así como el acortamiento del ciclo de pagos, mejorando la 

liquidez y la relación con los proveedores. También ha permitido reducir el trabajo 

manual logrando rapidez y precisión para procesar la información, de esta manera el 

personal desempeña sus actividades generando valor a la organización. 

 

 

Palabras Claves: Cuentas por pagar, Registro de documentos, Liquidez 
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Abstrac 

The objective of the research was to improve the management of accounts payable to 

Improve Liquidity in a Consulting Company, Lima, 2024 by ensuring the protection of 

the company's economic resources, avoiding losses due to cumbersome processes 

that demand a lot of manual work. 

In the methodology, the type of applied research was applied, descriptive with a mixed 

approach (Qualitative and quantitative), with a non-experimental design in a 

transversal way, to identify characteristics and properties that allow the collection of 

information for their respective analysis, for the collection of Data was collected 

through direct observation, this method of data collection in which the researcher is 

directly involved in the process of observing phenomena related to the area of 

accounts payable. The results reflect that, in internal control, more than 50% do not 

identify the objectives of the process, being a necessity to automate manual 

processes. 

To meet the needs of the area of the organization and make the procedure more agile 

and simpler during the validation, registration of documents, in addition there is no 

periodic monitoring of the performance of functions in the area, which is why it does 

not allow the registration to be covered. receipts on time according to established 

dates and achieve the objectives defined by the company. The implementation of new 

procedures has optimized the process of receiving, validating and registering 

electronic documents, as well as shortening the payment cycle, improving liquidity and 

the relationship with suppliers. It has also made it possible to reduce manual work, 

achieving speed and precision in processing information, in this way the staff carries 

out their activities, generating value for the organization. 

 

Keywords: Accounts payable, Document registration, Liquidity 
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CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 

1.1 Planteamiento de la Realidad Problemática 

En el presente entorno global, la gestión apropiada de cuentas por pagar en 

empresas de servicios, principalmente en el sector de consultoría y gestión de talento, 

presentan un desafío creciente. Según estudios recientes, la falta de eficacia en el 

manejo de cuentas por pagar genera problemas financieros que impactan de manera 

negativa la operatividad de estas empresas, especialmente en términos de liquidez, 

como un riesgo sistémico relacionados con proveedores. (Giménez, 2019) A nivel 

global, las compañías en Estados Unidos, Reino Unido y Canadá han experimentado 

un incremento en la acumulación de intereses por pagos atrasados, lo cual ha 

incrementado sus costos operativos hasta en un 15% en algunos sectores. (Bank, 

2021) Este contexto global resalta la importancia de implementar sistemas 

automatizados que mejoren la eficiencia reduciendo el riesgo y retrasos en los pagos. 

 

En el ámbito nacional, enfrentan una realidad similar. Las compañías del sector 

de consultoría y servicios que constituyen una parte significativa de la economía, 

reportan inconvenientes en la gestión de cuentas por pagar. Un estudio del Banco 

Central de Reserva del Perú (BCRP) señaló que los problemas en la gestión de 

comprobantes de pago y la conciliación de pagos retrasados afectaron la liquidez de 

más del 45% de las pequeñas y medianas empresas. (BCRP, 2022). Esto genera la 

acumulación de intereses por demoras en los pagos, sino también una disminución 

en la confianza de los proveedores, quienes, en muchos casos, buscan condiciones 

de pago más estrictas o prefieren no trabajar con compañías que presenten historial 

de pagos tardíos. 

 

El sector de consultoría, caracterizado por no manejar inventarios, depende de 

la optimización de sus procesos administrativos para mantener la rentabilidad y 

sostenibilidad de sus operaciones. Un manejo ineficiente en los departamentos de 

cuentas por pagar puede generar varias consecuencias negativas. Por ejemplo, el 

retraso en los pagos de facturas a proveedores, la falta de un registro adecuado de 

los comprobantes de pago puede derivar en sanciones tributarias, un aumento en los 

costos financieros por intereses generados y, en última instancia afectan la relación 

con los proveedores estratégicos. (López Intriago et al., 2020). Esta situación es 
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particularmente delicada en las compañías de servicios, por que dependen de su 

capacidad para cumplir con sus obligaciones financieras a tiempo, dado el giro del 

negocio intensivo en capital humano y sin activos físicos ni inventarios que puedan 

garantizar su liquidez. 

 

La relevancia de este problema radica en la creciente importancia de sostener 

un flujo de caja saludable y un registro correcto de los comprobantes de pago en las 

empresas de consultoría, que funcionan en un mercado cada vez más competitivo y 

exigente. En un entorno donde la agilidad financiera es fundamental, las demoras en 

los pagos afectan liquidez y al departamento de tesorería, sino también su capacidad 

para invertir en innovación y crecimiento. (Deloitte, 2021).  Además, estudios actuales 

han demostrado que una gestión inadecuada de las cuentas por pagar puede generar 

pérdidas anuales de hasta un 8% de los ingresos netos de las empresas del sector 

de servicios. (Gonzales y Heredia 2020). 

 

En el presente contexto actual resulta primordial que las empresas del sector 

consultor implementen medidas que optimicen el proceso de cuentas por pagar. Esto 

conlleva el uso de tecnologías avanzadas como sistemas de gestión financiera 

automatizados, permitiendo mejorar el control sobre los pagos y la conciliación de los 

comprobantes de pago. (PWC, 2024). Además, se recomienda la implementación de 

políticas de control interno que involucren a varios departamentos dentro de la 

organización, de modo que se puedan descubrir y subsanar errores en el proceso de 

registro de las facturas y pagos en tiempo real evitando así la generación de deudas 

o sanciones innecesarias. 

 

En resumen, la problemática central de este estudio se enfoca en la relación 

crítica entre la gestión de cuentas por pagar y su impacto en la liquidez dentro de las 

empresas del rubro de consultoría, específicamente aquellas dedicadas a la gestión 

de talento. A nivel global, la falta de eficiencia en la gestión de pagos ha sido un factor 

recurrente que afecta negativamente la rentabilidad y la operatividad de las empresas 

de servicios. En Perú, las empresas de consultoría enfrentan desafíos adicionales 

debido a la falta de implementación de herramientas tecnológicas y estrategias 

modernas de gestión financiera, lo que compromete su capacidad de mantener 

relaciones comerciales saludables y su estabilidad financiera en un entorno 
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económico volátil. Este trabajo de suficiencia profesional busca identificar y proponer 

soluciones específicas para optimizar la gestión de las cuentas por pagar, abordando 

las particularidades del contexto empresarial peruano, con el objetivo de afianzar un 

manejo más eficaz de la liquidez y una mejora en las relaciones con los proveedores, 

adaptándose a las demandas del mercado actual. 

1.2 Antecedentes del Caso 

1.1.2 Antecedentes de la Organización 

La compañía, perteneciente al sector de consultoría y gestión de talento 

humano, ofrece servicios de outsourcing con altos estándares de calidad en cada uno 

de sus procesos. Sin embargo, en el ámbito económico, la empresa enfrenta desafíos 

debido a la prevalencia de procesos manuales en varios departamentos, lo cual afecta 

la liquidez y genera retrasos en el servicio brindado a los clientes, resultando 

ineficiencia en varias ocasiones. 

En cuanto al aspecto social, la compañía se esfuerza por capacitar a sus 

colaboradores en temas actuales y mantenerlos informados sobre nuevos servicios 

que pueden ofrecerse a los clientes. Además, realiza visitas periódicas a los mismos, 

aunque en varias ocasiones estas acciones no han producido los resultados 

esperados, generando insatisfacción tanto interna como externa. 

En el ámbito tecnológico, las plataformas utilizadas por la empresa presentan 

inconsistencias de forma frecuentes lo que ocasiona demoras en los procesos 

ejecutados por los colaboradores, generando malestar e incomodidad dentro del 

equipo de trabajo. 

A pesar de estos retos, la empresa ha mostrado mejoras en comparación con 

años anteriores especialmente en la prestación de servicios de consultoría y gestión 

de talento, manteniendo su compromiso de ofrecer outsourcing con altos estándares 

de calidad. Los principales proveedores de la compañía incluyen a los siguientes 

proveedores, Linde High Lift Perú S.A.C., Unimaq S.A., Inversiones Fapresa S.A.C., 

y Chanaltin S.A. Entre sus clientes más destacados se encuentran, Autoland S.A., 

Montacarga Uchuya E.I.R.L., Granja Azul S.A., y Huawei del Perú S.A.C. 

Actualmente, la empresa cuenta con una plantilla de 1,100 trabajadores. 
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1.2.2. Descripción de la Organización 

La organización está compuesta por diferentes departamentos y áreas, el cual se 

representa de la siguiente manera. 

Figura 1: Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Gerencia general realiza las funciones de autorizar los desembolsos financieros 
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mensual, anual ante la SUNAT, analiza las cuentas contables y toma las decisiones 

respecto al gasto. El asistente contable tiene a su cargo el registro de los 

comprobantes de pago, registrar los anticipos a proveedores, de entregas a rendir, 
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registros de los recibos de servicios básicos, reporte mensual de recibos por 

honorarios, elaboración de anexos y del registro de compras. 

 

El departamento de logística tiene por funciones el abastecimiento de mercadería, 

evaluación anual de los proveedores, captar a nuevos proveedores, reporte de 

indicadores de las órdenes de compra y mejora continua de los procedimientos. El 

supervisor de compras supervisa las órdenes de compra pendientes de atención, 

elabora el reporte de pagos pendientes a proveedores 

 

El área de ventas tiene por funciones la implementación de proyectos comerciales, 

revisar los informes comerciales semanal, mensual, también autorizar la visita a 

clientes para inspeccionar el cumplimiento de las metas comerciales, aprobación de 

precios y condición de pagos. El supervisor de compras supervisa las ventas de 

productos, servicios, revisión de nuevos prospectos de clientes y por último verifica 

las atenciones pendientes, control de los informes comerciales. 

 

El departamento de operación se encarga de gestionar el inventario, controla la 

entrada, salida de mercadería, reporta e informa sobre productos agotados para su 

abastecimiento y realiza el despacho de productos a los clientes. El área de marketing 

elabora el registro de nuevos códigos de los productos, reporte de órdenes de 

fabricación y la elaboración de publicidad en todos los medios digitales. 

 

Cada departamento y área tiene distintas responsabilidades. Pero todos con un solo 

propósito, que la organización siga en crecimiento constante alineado a las metas 

anuales que se estableció a un inicio. 

1.2.3 Descripción General de la Experiencia 

Dentro de la organización me encuentro laborando en el departamento de cuentas 

por pagar, el cargo que tengo es de asistente contable. 

Mi experiencia en la empresa inicia el 12 de abril del 2021 donde ingrese para el 

puesto de auxiliar contable he realizado diversos funciones y asientos contables como 

son: Registro de facturas de proveedores nacionales, no domiciliados, de recibos por 

honorarios, también de recibos de servicios públicos y registro de caja chica. 
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Dado a mí excelente desempeño laboral se ha extendido mi contrato y generando 

más experiencia y confianza profesional. En el año 2023 fui promovido como asistente 

contable el cual a la fecha mantengo asumí la responsabilidad nuevas funciones 

como: Registros de comprobantes de pago, facturas intracompañías e 

intercompañías, registros de anticipos a proveedores nacionales, no domiciliados, 

también de entregas a rendir, elaboración reporte mensual de recibos por honorarios, 

preparación de los anexos respecto a proveedores de entregas a rendir y registro de 

compras. 

En mis principales funciones que realizo a la fecha mejore los procesos 

implementando formatos en hojas de cálculo con los campos necesarios y también 

unifique los procedimientos que generan reprocesos para optimizar el tiempo en 

registrar los anticipos y sus respectivas liquidaciones determinadas entre otras 

labores. 

1.3. Planteamiento del Problema General 

El problema general que aborda el trabajo de suficiencia profesional titulado 

gestión de cuentas por pagar en empresas de consultoría para mejorar la Liquidez se 

centra en la relación crítica entre la gestión de cuentas por pagar y su impacto en la 

liquidez de las empresas del rubro de consultoría, particularmente aquellas dedicadas 

a la gestión de talento. A nivel global, la falta de eficiencia en la gestión de pagos ha 

sido un problema recurrente que afecta la rentabilidad y operatividad de las empresas 

de servicios. En el caso de Perú, estas empresas enfrentan desafíos adicionales 

debido a la falta de implementación de herramientas tecnológicas, estrategias 

financieras modernas, lo que compromete su estabilidad financiera y su capacidad 

para mantener relaciones comerciales saludables en un entorno económico cada vez 

más volátil. 

 

La justificación práctica de este estudio radica en la necesidad de abordar 

estas deficiencias específicas en el sector de consultoría en Perú. La falta de una 

gestión eficiente de las cuentas por pagar no solo afecta la liquidez de las empresas, 

sino que también puede generar tensiones en las relaciones con los proveedores y 

limita la capacidad de respuesta ante fluctuaciones del mercado. Implementar 

herramientas tecnológicas y estrategias financieras adecuadas permitirá optimizar el 
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flujo de pagos, reduciendo riesgos financieros el cual mejorará la capacidad operativa. 

Este estudio busca proponer soluciones prácticas que respondan a las necesidades 

del contexto empresarial peruano, favoreciendo una gestión más eficiente de la 

liquidez y una mejora general en las operaciones financieras de las empresas. 

 

El objetivo general de este trabajo es optimizar la gestión de cuentas por pagar 

en las empresas de consultoría, con la finalidad de mejorar su liquidez, fortalecer las 

relaciones con los proveedores y asegurar una mayor estabilidad financiera. A través 

de la implementación procesos, estrategias con herramientas adecuadas, donde se 

busca adaptar a la empresa las exigencias del mercado actual, garantizando un 

manejo más eficiente de los recursos financieros facilitando una operatividad más 

sólida y rentable. 
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CAPÍTULO II: MARCO TEÓRICO 

2.1. Antecedentes 

Una de las investigaciones relevantes para la optimización de la gestión de 

cuentas por pagar en empresas de consultoría para mejorar la liquidez en el artículo, 

Stripe (2024). Titulado el proceso de cuentas por pagar, menciona que estaba 

enfocado en identificar la gestión de cuentas por pagar, revisando los factores que 

afectan la eficiencia en los procedimientos de cuentas por pagar en las empresas. 

Utilizando la metodología de estudió cualitativo basado en los procesos, verificación 

del documento, registros de facturas y los pagos. Se concluyó que los registros se 

llevan de manera manual teniendo muchos errores en el procesamiento de los 

documentos y el pago. Finalmente, los resultados obtenidos muestran la 

implementación de un software de procesamiento de facturas, estandarización de los 

formatos de las facturas, aprovechar los descuentos por pago anticipado, dichos 

procesos mejoraron los procesos y costos adicionales, Fernández (2024). Titulado el 

impacto del manejo eficiente de cuentas por pagar en una empresa y mejorar el 

historial crediticio, obteniendo mejores precios, fortaleciendo la comunicación con los 

proveedores en la gestión de cuentas por pagar. En el presente trabajo se realizó la 

metodología de estudió cualitativo enfocado en mejorar el récord crediticio y fortalecer 

la relación con los proveedores. Se concluye la implementación de herramientas que 

simplifiquen, automaticen los procesos de validación y registro de facturas, siendo 

primordial para evitar retrasos en los pagos. Concluyendo con los resultados a 

implementar con estrategias bien estructuradas en cada proceso, implantar 

estrategias para la optimización del flujo de caja, teniendo relaciones sólidas con los 

proveedores y minimizar los riesgos financieros que a futuro se muestran en 

resultados tangibles de una gestión eficiente. 

Gavidia (2019) Titulado La gestión del capital de trabajo como estrategia 

financiera para el desarrollo empresarial, tiene como finalidad el objetivo revisar la 

gestión del capital de trabajo como estrategia financiera, se refiere a la gestión de 

pasivos corrientes siendo este un elemento primordial porque contribuye de manera 

directa en la liquidez y rentabilidad de la organización. La investigación es descriptiva 

y de tipo documental, la gestión eficiente garantiza y representa la capacidad que 

tiene la empresa para cubrir sus obligaciones a corto plazo con la finalidad de 

garantizar que la empresa tenga un flujo de caja correcto para ejecutar sus 
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operaciones cotidianas y así minimizar la posibilidad de no poder cumplir con los 

pasivos, para ello, deben estimar mediante la planeación, ejecución y control. Por 

tanto, el resultado se ve con la correcta gestión, permitiendo generar liquidez para 

cumplir con capacidad sus obligaciones maximizando su rentabilidad. 

Quispe y Taboada (2022). Titulado propuesta de control para las cuentas por 

pagar en el rubro de consultoría empresarial, el presente estudio busca proponer un 

control en el departamento de cuentas por pagar en las empresas del sector de 

consultoría, el diagnóstico muestra que el proceso de control de cuentas por pagar 

dentro de la organización se cumple moderadamente en el 63.97%, respecto al 

incumplimiento de deudas en un 76.77%, por lo que se demuestra la exigencia de 

implementar una propuesta en el proceso de control. Las medidas preventivas 

recomendadas para el área de cuentas por pagar es establecer, identificar y evaluar 

los riesgos en los que se considera la indicación de tareas al personal a cargo, como 

el conocimiento del compendio de procedimientos y las políticas de los proveedores, 

lo cual ayudará tener buenas relaciones, esto beneficia a la compañía a mantener la 

liquidez para cumplir con sus obligaciones. Para elaborar el trabajo se utilizó la 

metodología de estudio nivel descriptivo, ya que se realizó la descripción de los 

hechos en el mismo lugar. Se concluye las deficiencias en el proceso de control, el 

cual se llegó a recomendar mejoras, las mismas tras su implementación posibilitan 

avanzar en la calidad y provisión oportuna, beneficiando la liquidez de la empresa. 

Chipana (2024). En el trabajo titulado gestión de cuentas por pagar y su impacto en 

el flujo de caja menciona que el presente estudio tiene como objetivo demostrar que 

la gestión de las cuentas por pagar influye en el flujo de caja de la empresa, durante 

la elaboración del trabajo se aplicó la metodología de estudio cualitativa durante el 

desarrollo del trabajo se propuso como parte del enfoque desarrollar una propuesta, 

política y un método para la contabilización de las cuentas por pagar con el propósito 

de tener un control apropiado según las normas tributarias vigentes. Asimismo, en 

base al diagnóstico cuantificado se recomienda capacitar e informar de las nuevas 

políticas y procesos al personal del área finanzas y contabilidad quienes manejan 

directamente las cuentas por pagar de la organización, con el fin que se cumpla al pie 

de la letra los procesos durante el registro de los comprobantes de pago y mejorar la 

relación con los proveedores implementando políticas y procedimientos de control 

óptimos. Se logró crear un flujo de caja proyectado para analizar los ingresos, los 

gastos operativos, las inversiones y los préstamos bancarios. El estudio finaliza con 
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una mejor gestión, control de las cuentas por pagar y mejor flujo de liquidez, esto 

permitirá a la gerencia conocer y tomar mejores decisiones financieras en beneficio 

de la empresa. 

2.2. Marco Conceptual 

Teoría capital de trabajo conocido también como fondo de maniobra, es la inversión 

que realiza toda organización en activos y comprende los recursos que permiten a las 

organizaciones mantener el giro habitual de su negocio de manera eficiente y eficaz, 

siendo la diferencia entre los activos corrientes y sus pasivos corrientes de la empresa 

(Garcia Aguilar et al., 2017). 

 

Teoría del control preventivo. Esta teoría se centra en la implementación de procesos 

y medidas preventivas para asegurar que las cuentas por pagar se gestionen de 

manera eficiente evitando errores incluye la verificación de facturas y la negociación 

de condiciones con proveedores, (Adriw.com, 2019). 

 

La gestión de cuentas por pagar en las empresas de consultoría es el conjunto de 

procesos que inicia con la recepción, verificación de facturas y demás comprobantes 

de pago recibidas, luego su posterior registro en el sistema contable. Continuando 

con la programación de pagos según calendario para optimizar el flujo de caja, 

priorizando aquellos que tienen descuentos por pronto pago o que podrían incurrir en 

cargos por demora. 

En los procesos de registros contables, revisar la precisión y el cumplimiento de las 

normativas contables vigentes. En tiempo de ciclo de pago, medir la duración que se 

tarda en procesar y pagar los comprobantes. Respecto a la automatización de 

procesos, examinar el uso de tecnologías para optimizar la gestión. En auditoría 

interna, implementar auditorías para detectar irregularidades y mejorar los procesos. 

La liquidez en las compañías es necesario, fundamental para su funcionamiento 

eficiente, constituyendo uno de los procesos que permite entender la salud financiera 

de los clientes, proveedores, bancos y accionistas. En la actualmente se identifican 

determinadas organizaciones que alcanzan niveles de rentabilidad que las ubican 

prometedoramente competitivas. Sin embargo, si la rentabilidad no viene 



18 

 

acompañada con las condiciones de enfrentar las deudas en la medida que vencen 

la compañía estará en apuros. Lo más importante es alcanzar una capacidad que 

permita tener un concreto grado de liquidez sin que éste perjudique la estabilidad de 

la empresa, (Domínguez 2015). 

Teoría del Ciclo de Conversión del Efectivo. La teoría en mención analiza cómo el 

ciclo de conversión del efectivo afecta la liquidez de una compañía y se enfoca en 

optimizar el flujo de efectivo asegurando que las deudas se paguen a tiempo, 

(Contabilidadfinanzas.com, 2024). 

 

La gestión liquidez eficiente de cuentas por pagar permite a las empresas de 

consultoría mantener un flujo de efectivo positivo, evitando retrasos en los pagos que 

pueden afectar la reputación y las relaciones comerciales con los proveedores 

perjudicando el crecimiento del negocio. 

Flujo de efectivo operativo, es el análisis del efectivo generado por las operaciones, 

obligaciones principales de la empresa y su impacto en la liquidez.  En proyecciones 

de flujo de caja, estudiar las proyecciones a corto y mediano plazo para anticipar 

necesidades de efectivo. Respecto a la gestión de cuentas por pagar, analiza los 

plazos de pagos y muestra cómo influyen en la liquidez disponible en la empresa. 
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CAPÍTULO III: METODOLOGÍA 

3.1. Descripción del Metodología 

Para llegar al problema con el objetivo planteado se realiza la revisión de hechos en 

el mismo escenario, es decir en el departamento de cuentas por pagar y liquidez. El 

presente trabajo se está desarrollando con enfoque mixto (cualitativo y cuantitativo), 

Las investigaciones de diseños mixtos han ido cobrando fuerza cada día y cada vez 

con más frecuencia son aplicados en trabajos de investigación en diversos campos, 

en principal dentro de ciencias sociales, por lo que plantea una revisión de hechos 

sobre los mismos, (Pereira, 2011) se utiliza el tipo de investigación aplicada. La 

investigación aplicada es una forma no sistemática de descubrir soluciones a 

problemas o cuestiones particulares. Estos problemas específicos pueden ser de nivel 

individual, grupal o social (Ortega, 2024). De nivel descriptivo desde el punto de vista 

teórico. El estudio descriptivo es un tipo de investigación cuyo objetivo primordial es 

el de obtener un resultado de un fenómeno en particular sin la necesidad de expresar 

ninguna hipótesis precedente, (Mejía 2021). Con un diseño no experimental de forma 

transversal este tipo de investigación sólo muestra una variable independiente. En el 

presente trabajo, el investigador observa el entorno en el que se desarrolla el 

fenómeno y lo examina para conseguir información relevante, (Velázquez, 2024). 

3.2. Métodos de Recolección de Datos 

Durante la elaboración del trabajo se utiliza la recolección de datos mediante 

observación directa este método de recolección de datos en el cual el investigador se 

involucra directamente en el proceso de observar fenómenos, comportamientos, o 

situaciones en su entorno natural, sin intervenir o alterar esos comportamientos. Este 

enfoque se utiliza ampliamente en ciencias sociales, especialmente en estudios 

cualitativos, para obtener información importante y detallada acerca de un contexto o 

comportamiento particular. 

3.3. Aspectos Éticos 

En el presente trabajo se garantiza la confidencialidad de los datos obtenidos de todos 

los procesos sólo el investigador principal tuvo acceso a la información personal, que 

fue almacenada en un entorno seguro, el cual nos permite analizar la información 

requerida de manera confiable y responsable teniendo siempre presente la integridad 

https://www.lifeder.com/tipos-investigacion-cientifica/
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durante el desarrollo del trabajo que nos sirve para tomar decisiones de forma libre 

en los procedimientos realizados. 
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CAPÍTULO IV: RESULTADOS 

4.1. Presentación de Datos Cuantitativos y Cualitativos 

En la empresa de consultoría lima 2024 puedo observar deficiencias en varios 

procesos que se realizan dentro del departamento de cuentas por pagar. 

 

En el proceso de registro de comprobantes de pago durante la validación de los 

documentos existen demoras para el registro porque no existía una oferta de 

servicio establecido las horas estimadas del registro de los comprobantes desde 

cuando llegan las facturas al departamento de cuentas por pagar como podemos ver 

en la Figura 2 tenemos varios documentos pendiente de pago y por consecuencia 

generan retraso afectando la relación con los proveedores, en varias oportunidades 

se tenía que hacer pagos de intereses y penalidades. 

 

Figura 2: Registro comprobantes de pago 

 

 

 

Durante el registro de servicios básicos la información brindad por el departamento 

de logística, compras existen varias inconsistencias como importes diferentes entre 

los cargos y los recibos(pdf), debido a que no existía un formato con las columnas, 

encabezados necesarios para completar la información correspondiente a cada 

número de celular, como se visualiza en la Figura 3 líneas abajo, teniendo como 
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consecuencia demoras en la validación, registro de los recibos y luego el malestar del 

proveedor enviando alertas de la suspensión del servicio, realizando pagos fuera de 

fecha de vencimiento y recargos en el siguiente mes. 

 

Figura 3: Registro de servicios básico 

 

 

En el procedimiento de solicitud y la emisión de anticipos a proveedores no existe la 

oferta de servicio preestablecidos como por ejemplo las horas para el registro del 

anticipo desde cuando llega la solicitud a la bandeja de correo, se puede ver según la 

Figura 4 no tiene la información necesaria, para realizar el pago, tampoco existía 

fechas establecida de regularización y cerrar el anticipo, dicha solicitud registrada se 

muestra en el sistema como pendiente de rendición, además la falta de control 

adecuado varias veces inducía al error llegando a pagar a los proveedores por 

duplicado afectando el flujo de caja de la compañía. 

 

Figura 4: Registro anticipo a proveedores 

 

En el proceso de emisión de entregas a rendir se presentan demoras para el registro 

esto se debe porque no existe una función específica dentro del área de cuentas 
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por pagar, incurriendo en demoras al procesar la solicitud de entregas a rendir, como 

se puede ver en la Figura 5 no menciona la fecha de pago, también al realizar las 

rendiciones se presentan demoras por parte de los usuarios en muchas 

oportunidades debido que no tienen en claro los pasas para el envío de documentos, 

sumado a eso existe diferencia de importes en los montos entregados con los 

sustentos presentados lo que complica el cierre de ER. 

 

Figura 5: Solicitud entregas a rendir 

 

 

Al elaborar el registro de compras para las declaraciones mensuales ante la SUNAT 

todo el proceso se realiza de forma manual, debido a que el sistema contable no 

genera en automático el registro de compras, eso se ve mostrado en la Figura 6 

reporte generado por el sistema,  esto genera demoras en la fecha del envío de la 

información al departamento de impuestos, el cual lleva al error durante la 

presentación del registro ante la entidad competente, en varias oportunidades se tiene 

que pagar una multa por presentada información inconsistente y se tiene que rectificar 

la declaración mensual. 
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Figura 6: Registro de compras 

 

 

En la elaboración de los anexos de entregas a rendir se presentan demoras porque 

hay diferencias en los importes entre la hoja de trabajo y los saldos de 

comprobación del sistema, lo mencionado podemos ver en la imagen correspondiente 

a la Figura 7, en varias oportunidades se debe porque los usuarios no tienen en claro 

los pasas para realizar el envío de sustentos y cerrar las rendiciones dentro de las 

fechas establecidas que son 17 días calendarios posterior al depósito del dinero, lo 

cual complica el cierre de la ER dentro de las fechas establecida siendo este el último 

día de cada mes. 

 

Figura 7: Elaboración de anexos 

 

En los procesos mencionados durante su elaboración se pueden observar que existen 

demoras por el trabajo manual que se realiza además no existe un formato 
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establecido en cuanto a cada actividad y la oferta de servicio no tienen fechas 

establecidas, llegando a registrar las solicitudes con fechas al límite en algunos casos 

con retrasos. 

4.2. Discusión de los Hallazgos 

En el proceso de registro de comprobantes de pago durante la validación de los 

documentos existen demoras para el registro porque no existía una oferta de 

servicio establecido las horas estimadas del registro de los comprobantes desde 

cuando llegan las facturas al departamento de cuentas por pagar y por consecuencia 

generan retraso afectando la relación con los proveedores, en varias oportunidades 

se tiene que hacer pagos de intereses y penalidades. En ese mismo sentido, Vega & 

Bernuy (2022) menciona que al realizar las revisiones de comprobantes de pago en 

el módulo de cuentas por pagar en ocasiones se detecta que no están bien 

registrados las facturas por errores internos y para proceder con la regularización, se 

tiene que extornar todo el “lote de pago”, cuando se va generar una nueva “propuesta 

de pago” el sistema considera como pendiente, lo cual lleva a que se genere la 

duplicidad del pago. 

 

Durante el registro de servicios básicos la información brindad por el departamento 

de logística, compras existen varias inconsistencias como importes diferentes entre 

los cargos y los recibos(pdf), debido a que no existía un formato con las columnas, 

encabezados necesarios para completar la información correspondiente a cada 

número de celular, teniendo como consecuencia demoras en la validación, registro 

de los recibos y luego el malestar del proveedor enviando alertas de la suspensión 

del servicio, realizando pagos fuera de fecha de vencimiento y recargos en el 

siguiente mes. De la misma forma, Vega & Bernuy (2022) indica que, al realizar las 

revisiones de los recibos en el sistema contable en el módulo de cuentas por pagar a 

proveedores pendientes, se encontró que los recibos tienen fecha de vencimiento 

posterior a los días de crédito, generándose por errores internos durante el registro, 

para proceder con las regularizaciones se tiene que anular el registro y luego generar 

una nueva teniendo como consecuencia pagos a destiempo. 
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En el procedimiento de solicitud y la emisión de anticipos a proveedores no existe la 

oferta de servicio preestablecidos como por ejemplo las horas para el registro del 

anticipo desde cuando llega la solicitud a la bandeja de correo, para realizar el pago, 

tampoco existía fechas establecida de regularización y cerrar el anticipo, dicha 

solicitud registrada se muestra en el sistema como pendiente de rendición, además 

la falta de control adecuado varias veces inducía al error llegando a pagar a los 

proveedores por duplicado afectando el flujo de caja de la compañía. En relación a lo 

mencionado Chipana (2024), menciona que se debe tener una la adecuada emisión, 

contabilización de los anticipos a proveedores siendo fundamental para la estabilidad 

financiera de la organización, cumpliendo con las fechas según el proceso interno del 

área, es esencial la contabilización correcta del anticipo, teniendo siempre presente 

al realizar el registro se debe utilizar las cuentas correctas, esto ayudará a llevar el 

control de los asientos contables generados que indican la salida del dinero. 

 

En el proceso de emisión de entregas a rendir se presentan demoras para el registro 

esto se debe porque no existe una función específica dentro del área de cuentas 

por pagar, incurriendo en demoras al procesar la solicitud de entregas a rendir, 

también al realizar las rendiciones se presentan demoras por parte de los usuarios en 

muchas oportunidades debido que no tenían en claro los pasas para el envío de 

documentos, sumado a eso existe diferencia de importes en los montos entregados 

con los sustentos presentados lo que complica el cierre de ER. En ese sentido García 

& Mendoza (2023) indica que las fechas establecidas por el departamento de cuentas 

por pagar para el procedimiento de ingreso, revisión, verificación de los comprobantes 

de pago es de dieciséis días, dichos pasos los realiza un sólo colaborador, la 

organización necesita cumplir con varios servicios necesarios y utilizados por la 

operación a fin de cumplir con las fechas establecidas de pagos con la finalidad de 

mantener la operatividad del negocio. 

 

Al elaborar el registro de compras para las declaraciones mensuales ante la SUNAT 

todo el proceso se realiza de forma manual, debido a que el sistema contable no 

genera en automático el registro de compras, eso se ve mostrado en la figura seis 

reporte generado por el sistema,  esto genera demoras en la fecha del envío de la 

información al departamento de impuestos, el cual lleva al error durante la 

presentación del registro ante la entidad competente, en varias oportunidades se tiene 
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que pagar una multa por presentada información inconsistente y se tiene que rectificar 

la declaración mensual. En relación a lo mencionado Gavidia (2019), dice que es 

fundamental tener ordenado los comprobantes de pago según la adquisición de 

bienes o servicios para la elaboración del registro de compras, ello respalda las 

operaciones registradas durante el periodo contable, también se debe verificar que la 

información sea la correcta confirmando que la emisión haya sido exitosa, que los 

documentos de pago cumplan con los requisitos establecidos por la entidad 

competente, es primordial cumplir con las obligaciones mensuales de declaraciones 

para evitar sanciones y pago de multas. 

 

En la elaboración de los anexos de entregas a rendir se presentan demoras porque 

hay diferencias en los importes entre la hoja de trabajo y los saldos de 

comprobación del sistema, en varias oportunidades se debe porque los usuarios no 

tienen en claro los pasas para realizar el envío de sustentos y cerrar las rendiciones 

dentro de las fechas establecidas que son 17 días calendarios posterior al depósito 

del dinero, lo cual complica el cierre de la ER dentro de las fechas establecida siendo 

este el último día de cada mes. De la misma forma Quispe y Taboada (2022), 

menciona que al realizar los análisis de entregas a rendir es común encontrar 

inexactitud cometidas por los usuarios que generan demoras, dificultad en el 

procedimiento que se realiza, los errores más reiterados en la elaboración es porque 

los usuarios rinden con comprobantes incompletos existiendo diferencia de importes 

entre el sistema, la contabilidad o hoja de trabajo, esto afecta directamente la 

presentación de anexos en las fechas establecidas según cronograma de cierre 

mensual. 
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CAPÍTULO V: CONCLUSIONES 

En el proceso de registro de comprobantes de pago durante la validación de los 

documentos existen demoras para el registro porque no existía una oferta de 

servicio establecido. Al implementar la oferta de servicio que es registrar los 

documentos dentro de las 48 horas después de llegar al departamento de cuentas 

por pagar e implementar la condición de pago en el proceso de registro de 

comprobantes de pago se ha cumplido exitosamente con el objetivo de reducir hasta 

en un 80% los retrasos. Este avance ha permitido un flujo de trabajo fluido, reduciendo 

la carga laboral manual y se logró acelerar de manera sustancial el procesamiento de 

registro y validación de los documentos, mejorando así la relación con los 

proveedores. 

 

Durante el registro de servicios básicos la información brindad por el departamento 

de logística, compras existen varias inconsistencias como importes diferentes entre 

los cargos y los recibos(pdf). Uno de los resultados más evidentes es la mejora 

significativa en el registro de recibos de servicios básicos, el proceso implementado 

reduce la dependencia de tareas manuales y permite tener eficiencia operativa en la 

recepción, los recibos de servicios se procesan de forma más rápida, precisa, esto se 

traduce en una reducción de tiempos de procesamiento y una mayor productividad 

del personal responsable, cumpliendo la fecha establecida de pago, Asimismo la 

estabilidad del proceso implementado garantiza que se pueda adaptar a medida que 

el volumen de documentos recibidos sea mayor por la compañía. 

 

En el procedimiento de solicitud y la emisión de anticipos a proveedores no existe la 

oferta de servicio preestablecidos como por ejemplo las horas para el registro del 

anticipo desde cuando llega la solicitud a la bandeja de correo. En su esfuerzo por 

mejorar la eficiencia en el proceso de solicitud y la emisión de anticipos a través del 

sistema, se introdujeron la oferta de servicio para la emisión siendo estas 24 horas a 

partir desde el momento que llega al correo de anticipos junto al formatos 

implementado, dirigido al usuario que solicita con información de proveedores. Esta 

estrategia condujo a la estandarización del procedimiento dirigidos a la organización, 

definiendo como requisito esencial que cada documento remitido para rendir los 

anticipos incluya, los archivos (Factura, PDF, OC, GR, CDR y XML). 
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En el proceso de emisión de entregas a rendir se presentan demoras para el registro 

esto se debe porque no existe una función específica dentro del área de cuentas 

por pagar. El proceso implementado en entregas a rendir permite revisar, verificar, 

registrar los documentos de manera rápida y precisa lo que disminuye la carga de 

trabajo dentro del departamento y el riesgo de cometer errores. Asimismo, los 

usuarios al realizar las rendiciones y verificar en línea el estado de los comprobantes 

ante la entidad competente es más rápido, efectiva el cual garantiza el cumplimiento 

de las rendiciones en las fechas preestablecidas, lo que contribuye al crecimiento 

personal y profesional de sus colaboradores dentro de la compañía mediante el 

proceso implementado. 

 

Al elaborar el registro de compras para las declaraciones mensuales ante la SUNAT 

todo el proceso se realiza de forma manual, debido a que el sistema contable no 

genera en automático el registro de compras. Se ha observado una significativa 

mejora en la elaboración del registro de compras en los tiempos durante el proceso 

de elaboración, al implementar nuevos procedimientos que implica usar nuevos 

reportes del propio sistema. Esta mejora es evidente con el proceso anterior, que, 

además de requerir el registro de los documentos, implicaba la necesidad de realizar 

una búsqueda en el sistema de SUNAT a través del clave sol para verificar el estado 

de los comprobantes de pago. Ahora el registro de compras es enviado dentro de la 

fecha establecida al departamento de impuestos para su declaración, la correcta 

elaboración de este registro es fundamental para la sostenibilidad y el crecimiento de 

la empresa. 

 

En la elaboración de los anexos de entregas a rendir se presentan demoras porque 

hay diferencias en los importes entre la hoja de trabajo y los saldos de 

comprobación del sistema. Es fundamental que todo el personal de cuentas por pagar 

tenga conocimiento adecuado del alcance del proceso implementado, las ventajas 

competitivas que le proporciona la aplicación de las políticas y procedimientos en 

controles al momento de elaborar los anexos se pueden ver el conocimiento adquirido 

durante los procesos, reduciendo el tiempo, en contabilidad son elementos cruciales 

para asegurar la precisión, la claridad y la transparencia en la información financiera. 

Su correcta elaboración no solo mejora la comprensión de los informes contables, 
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sino que también facilita el cumplimiento normativo, optimiza la toma de decisiones, 

mejora la gestión financiera y contable de la organización. 
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CAPÍTULO VI: RECOMENDACIONES 

 

Se recomienda llevar un control eficiente y constante de los comprobantes de pago 

dentro del departamento de cuentas por pagar, este puede ser de manera quincenal 

para la fluctuación de la cobranza y pago, así como su aplicación en sistema. Es 

importante establecer un plan de acción que permita no solo identificar aquellos 

errores que traen consigo una serie de eventos, si no también mitigar los errores. Ante 

ello se pudo implementar nuevas políticas, normas, manuales de procedimiento para 

el buen funcionamiento de las actividades. tal como se indica en el anexo I en el punto 

3 procedimientos. 

 

En base al resultado se sugiere mejorar el sistema contable que permita mantener la 

optimización de los procesos durante el registro de los recibos, en beneficio de la 

compañía cumpliendo con los compromisos a corto y largo plazo, revisar de manera 

frecuente las fechas de vencimiento y las condiciones de pago con el proveedor, para 

optimizar el retorno e ingreso de dinero de la empresa, se brindó todas las 

herramientas y todo el acompañamiento necesario al personal en lo concerniente a 

esta nueva metodología implementado en el anexo I en el punto 6 recibos telefónicos 

para evitar futuras contingencia. 

 

Según los resultados se recomienda revisar las partidas de ingresos y salidas, 

utilizando como herramienta principal la conciliación de bancos y utilizar métodos de 

pago seguros (transferencias bancarias, pagos electrónicos, etc.) que te permitan 

rastrear los movimientos de los anticipos, sé estableció en el anexo I en el punto 7 

registro de anticipos a proveedores, que este proceso se realice de manera diaria, 

levantando así observaciones oportunas, lo cual nos ayudará en el proceso de 

manera eficaz, puesto que se podrá detectar la duplicidad de pagos. En el caso de 

anticipos grandes o recurrentes, es recomendable revisar y negociar créditos de 

seguridad o garantías para proteger la inversión, especialmente si el proveedor es 

nuevo o tiene poca reputación. 

 

En función a lo expuesto se recomienda establecer las funciones específicas dentro 

del departamento, para tener el procesamiento de facturas dentro de las fechas 
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establecidas y asegurarse de que se cumplan, así como coordinar con los usuarios 

que solicitaron las ER para que puedan enviar información más precisa que permita 

agilizar el proceso del registro. Realizar la revisión periódica sobre la eficiencia del 

proceso, esto incluye los tiempos de entrega, costos operativos y devoluciones, 

proceso implementado en el anexo I en el punto 8 registro de anticipos de entregas 

a rendir con esta información se puede identificar rápidamente áreas de mejora 

reduciendo costos operativos. 

 

Durante el estudio realizado se recomienda realizar capacitación constante a cada 

integrante del área de cuentas por pagar, se implementó como menciona el anexo I 

en el punto 9 registro de compras  nuevos procedimientos como cronograma de 

entrega del registro de compras al departamento de impuestos, políticas internas y 

sobre las normas vigentes según reglamento de comprobantes de pago, un registro 

de compras bien estructurado permite un control eficiente de las adquisiciones, evita 

errores, sanciones y multas ante la entidad competente SUNAT, que pueden afectar 

a la organización en temas económicos, por eso es fundamental la recomendación 

mencionado. 

 

Según el resultado obtenido se recomienda implementar capacitaciones quincenales 

del procedimiento implementado a los usuarios y al equipo de cuentas por pagar tal 

como se menciona en el anexo I dentro del punto 10 entregas a rendir anexos, el cual 

tendrá un impacto positivo en la toma de decisiones dentro de la organización, con 

revisiones periódicas para ver si existen patrones recurrentes, también es importante 

establecer un estándar en los anexos para priorizar según la urgencia, el valor del 

cliente. Adicional a ello proponer la implantación dentro de sistema(software) el 

campo de reporte de entregas a rendir para optimizar el análisis en tiempo real siendo 

útil para predecir retrasos, optimizar los tiempos de entrega al departamento de 

contabilidad y gerencia general. 
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Anexo I: Procedimiento de cuentas por pagar 

 

1 OBJETIVOS Y ALCANCES 

1.1 El objetivo del procedimiento es establecer la secuencia de actividades que 

permitan realizar el adecuado y oportuno registro de los comprobantes de pago. 

 

1.2 El alcance del siguiente procedimiento abarca desde la recepción de los 

documentos de pago, hasta su contabilización y su posterior pago. 

 

2 RESPONSABILIDADES: 

2.1 El supervisor es el responsable de validar los registros de los documentos en el 

sistema, módulo de cuentas por pagar, de la validación y registro de entregas a 

rendir en el módulo de entregas a rendir. 

 

2.2 El contador general es responsable de asegurar que se cumplan todas las 

actividades realizadas en el presente procedimiento. 

 

3 PROCEDIMIENTOS: 

3.1 Recepción y distribuir documentos: 

3.2 Supervisor contable recibe los documentos de pago (físico o digital) facturación 

electrónica.pe la encargada de recepcionar. 

▪ Boletas de venta 

▪ Facturas 

▪ Recibos de servicios públicos 

▪ Recibo por honorarios 

▪ Órdenes de compras 

▪ Orden de servicio 

▪ Guías de remisión 

 

Procede a distribuir según las actividades asignadas al equipo de cuentas por pagar 

 

 

 



 
 

 

4 FUNCIONES A REALIZAR: 

4.1 Registro de comprobantes de pago 

4.2 El Auxiliar contable registra los comprobantes ingresando el número de orden de 

compra en el sistema y comprobando los importes de los siguientes documentos 

de pago,  

▪ Boletas de venta 

▪ Facturas 

▪ Recibos de servicios públicos 

▪ Recibo por honorarios 

▪ Órdenes de compras 

▪ Orden de servicio 

▪ Guías de remisión 

 

Se realiza el registro contable de comprobantes en el sistema ingresando. 

▪ Fecha del documento 

▪ La serie del número de documento (factura, boleta, recibo de servicio público, 

recibo por honorario, boletos aéreos, documentos no domiciliados). 

▪ Validar si el documento está gravado con el Igv 

▪ Asignarle la glosa correspondiente a la cuenta de costo o gasto según el detalle 

del documento. 

▪ Obtener la base imponible, del igv y el importe total, para que el asiento se 

genere automáticamente en el sistema. 

▪ Aplicar la detracción a las facturas por los servicios realizados en función al 

cuadro de porcentaje de la SUNAT o retención de corresponder. 

 

Finalmente subir los documentos al sistema, en el caso de que la orden de compra 

en el sistema no coincida con el comprobante (fecha de emisión, monto, empresa, 

guía de remisión), entonces se procede a levantar la observación con el área de 

compras (requerimiento de la compra). 

 

 

 



 
 

 

5 COMPRAS INTERNAS: 

5.1 El auxiliar contable valida las compras internas ingresando los números de 

órdenes de compra en el sistema y comparándolos con los siguientes documentos 

de pago. 

▪ Boletas de venta 

▪ Facturas 

▪ Recibos de servicios públicos 

▪ Recibo por honorarios 

▪ Guías de remisión 

 

Finalmente subir los documentos al sistema, en el caso de que la orden de compra 

en el sistema no coincida con el comprobante (fecha de emisión, monto, empresa, 

guía de remisión), entonces se procede a levantar la observación con el área de 

compras (requerimiento de la compra). 

 

6 RECIBOS TELEFÓNICOS: 

6.1 Recibir macro y recibos físicos: El asistente contable recibe el archivo en Excel 

por correo (macro de servicios de telefonía) y los recibos telefónicos físicos del 

área de compras (asistente de administración). 

 

6.2 Validar los recibos vs los cargos: El asistente contable cruza, analiza y revisa 

los recibos telefónicos con la macro de servicios de telefonía en caso de 

inconsistencia en el monto, se debe levantar la observación con el área de 

compras (asistente de administración). 

 

6.3 Importar macro: El asistente contable importa el archivo en Excel (macro de 

servicios de telefonía) al sistema. 

 

6.4 Levantar la observación: El asistente contable en caso de que uno de los 

contratos registrados en el archivo Excel no esté activo, el sistema no permitirá la 

importación de la macro de servicios de telefonía, por lo tanto, se deberá levantar 

la observación con el área de compras (asistente de administración). 

 



 
 

6.5 Registrar los recibos: El asistente contable debe registrar los recibos haciendo 

clic en el botón contabilizar en el módulo de cuentas por pagar en el sistema con 

el cual están registrados los recibos telefónicos. 

 

7 REGISTRO DE ANTICIPOS PROVEEDORES: 

7.1 Recepción del correo de anticipos: El asistente contable recibe en la bandeja 

de entrada y valida que el usuario solicitante envió con el formato establecido con 

todos los datos correctos. 

▪ Datos correctos del proveedor 

▪ Importe que solicita soles, dólares gravado con el Igv o exonerado. 

▪ Documento a enviar el proveedor para liquidar el anticipo (factura, boleta, etc.) 

 

Al final si está todo correcto se registra el anticipo en un pazo de 24 horas hábiles 

después que llega el correo, de estar incorrecto algún punto mencionado se rechaza 

la solicitud mediante correo. 

 

7.2 Liquidación de anticipo: 

7.3 Validar anticipo generado vs Comprobante de pago: El asistente contable 

ingresa al módulo de anticipo a proveedores para revisar, analizar y verificar la 

información con los comprobantes de pago. 

 Boletas 

 Facturas 

 Recibos de servicios públicos 

 Recibo por honorarios 

 

Finalmente registrar los documentos al sistema, en el caso de que la orden de compra 

en el sistema no coincida con el comprobante (fecha de emisión, monto, empresa, 

guía de remisión), entonces se procede a levantar la observación con el área de 

compras (requerimiento del anticipo). 

 

 

 

 



 
 

8 REGISTRO DE ANTICIPOS ENTREGAS A RENDIR: 

8.1 Recepción del correo de entregas a rendir: El asistente contable recibe en la 

bandeja de entrada y valida que el usuario solicitante envió con el formato de 

descuento establecido por la empresa junto al número de ER con todos los datos 

correctos. 

▪ Datos correctos del usuario solicitante (DNI, cliente, etc.) 

▪ Importe que solicita debe ser el mismo que el formato de descuento. 

▪ Todos los documentos que envían los usuarios para cerrar la entrega a rendir 

deben tener la aprobación de su supervisor. 

 

Al final si está todo correcto se registra el anticipo en un plazo no mayor de 24 horas 

hábiles después que llega el correo, de estar incorrecto algún punto mencionado se 

rechaza la solicitud mediante correo para su revisión. 

 

8.2 Liquidación de anticipo: 

8.3 Validar anticipo de entregas a rendir vs Comprobante de pago: El asistente 

contable ingresa al módulo de entregas a rendir para revisar, analizar y verificar la 

información con los comprobantes de pago. 

 

▪ Boletas 

▪ Facturas 

▪ Recibos de servicios públicos 

▪ Recibo por honorarios 

▪ Recibo de las municipalidades 

▪ Planilla de movilidad 

 

Finalmente registrar los documentos en el sistema, en el caso que la ER no coincida 

con el comprobante (fecha de emisión, monto, empresa, guía de remisión, etc), 

entonces se procede a levantar la observación con el usuario (requerimiento del 

anticipo). 

 

 

 



 
 

9 REGISTRO DE COMPRAS: 

9.1 Elaboración del registro de compras: El asistente contable descarga el libro 

mayor de la cuenta 40 y el reporte del registro de compras, luego validar el RUC 

del proveedor y las detracciones en la página de la SUNAT. 

 

9.2 Revisar consistencia del registro de compras: El asistente contable descarga el 

libro mayor de la cuenta 40 y el reporte del registro de compras del mes del sistema 

luego proceder a cruzar la información de ambos reportes y asegurar que los 

documentos estén afectos al IGV. 

 

9.3 Conciliar el registro de compras vs el mayor de la cuenta 40(Igv): El asistente 

contable descarga el libro mayor de la cuenta 40 y el reporte del registro de 

compras del mes del sistema, proceder a cruzar la información de ambos reportes. 

 

9.4 Reclasificar cuentas: El asistente contable en caso no coincida el registro de 

compras con el mayor se levanta la observación con el área, luego de coordinar 

con el área se procede a reclasificar las cuentas para la posterior generación de 

los asientos manuales. 

 

9.5 Envío del registro de compras: El asistente contable envía el registro de 

compras conciliado con el libro mayor se procede a enviar por correo al área de 

impuestos con copia al contador general. 

 

10 ENTREGAS A RENDIR – ANEXOS: 

10.1 Recepción de documentos de entregas a rendir: El asistente contable 

recibe la documentación de entregas a rendir de los usuarios solicitantes. 

▪ Hoja resumen de rendición (01 copia cargo y 01 copia del solicitante). 

▪ Comprobantes (facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, boletas de 

viaje terrestre, planilla de movilidad, recibos de las municipalidades, licencias, 

arbitrios y recibos de servicios públicos), cabe resaltar que estos comprobantes 

también corresponden a los viáticos otorgados al personal interno. 

 



 
 

Al final Sellar el cargo de la copia de la hoja resumen del solicitante para confirmar la 

recepción. 

 

10.2 Validar información de ER vs Comprobante de pago: El asistente contable 

ingresa al módulo de entregas a rendir para revisar, analizar y verificar la 

información con los comprobantes de pago. 

 

▪ Boletas 

▪ Facturas 

▪ Recibos de servicios públicos 

▪ Recibo por honorarios 

▪ Recibo de las municipalidades 

▪ Planilla de movilidad 

 

10.3 Levantar observación: El asistente contable en caso los comprobantes no 

encuentran bien ingresados (los montos y/o series del comprobante no coinciden 

con el sistema), entonces se procede indicar la observación en el sistema (opción 

observar en el módulo ER) y también a través del correo electrónico para que el 

solicitante pueda realizar las correcciones de la hoja resumen en el módulo. 

 

10.4 Contabilizar en el sistema: El asistente contable realiza cuando los 

comprobantes se encuentran bien ingresados se procede a dar clic en “Procesar” 

los comprobantes de pago en el módulo de entregas a rendir, posteriormente 

ingresar al sistema colocar la cuenta contable y la analítica (para compras internas 

sólo se ingresa la información en el campo sucursal), ingresar la información en 

los campos RUC, operaciones y sucursal para contabilizar los campos en el 

sistema. 

 

10.5 Entregar resumen de la ER: El asistente contable descarga el reporte de los 

comprobantes contabilizados en el sistema luego se procede a imprimir y adjuntar 

la hoja de resumen, dicho reporte sirve para realizar los anexos junto a la hoja de 

trabajo (también se adjunta el voucher de pago en caso se deba devolver un 

saldo), cabe resaltar la hoja resumen en un insumo para el procedimiento de 

viáticos. 
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