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RESUMEN

Ufimoca, C.A es una empresa privada que brinda servicios
fisioterapéuticos y de terapia ocupacional a pacientes particulares y
asegurados. La misma mantiene relaciones comerciales con varias
empresas tanto privadas como publicas gubernamentales y les ofrece
servicios a crédito, por lo que tiene una alta rotacion de facturacion y
cuentas por cobrar. Debido a esto se hizo necesario realizar el:
“Analisis del Procedimiento Administrativo de Facturacion y Cuentas
por Cobrar en la Empresa Ufimoca, C.A”. Para llevar a cabo este
analisis se realiz6 una investigacion de campo y se describieron los
procesos tal cual como se presentaron, lo que permitié detectar las
fortalezas y debilidades. De acuerdo a los resultados obtenidos se
concluydé que ambos procedimientos no estan formalmente
establecidos y que el personal encargado de su ejecucion conoce el
trabajo por la rutina diaria. Ademas se recomendaron las herramientas
necesarias para mejorar la operaciéon del procedimiento de facturacion
y cuentas por cobrar. Ambos procesos trabajan en funcién de un
mismo objetivo que es el de facturar la prestacion del servicio, para
luego gestionar el proceso de cobranzas en un tiempo determinado.
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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones privadas constituyen un pilar
fundamental en el desarrollo de la economia y para que exista un correcto
funcionamiento de las mismas es necesario contar con una adecuada
administracion, sirviendo como fuente de informacion para describir de
manera organizada el conjunto de pasos que deben seguirse para la
realizacion de determinadas actividades, encaminando a las empresas a la

maximizaciéon de sus utilidades en el menor tiempo y costos posibles.

Las empresas requieren de efectivos sistemas de procedimientos
administrativos, como instrumentos de vital importancia orientados al logro de
los objetivos, entre los cuales se encuentra el referido a la facturacion y
cuentas por cobrar. La factura debe ser emitida con la mayor precision,
claridad y exactitud. Cualquier error en la elaboracion de la factura supone un
problema de cobro y de posible incumplimiento de los deberes formales con
el Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT). Por ello, para lograr un adecuado manejo de los procedimientos
de facturacion y cuentas por cobrar, es imprescindible una preparacion
técnica de todo el personal encargado de su ejecucién, con el fin de dar
conocimiento a todas las normas establecidas por el SENIAT y lograr un
efectivo sistema de facturacion y cuentas por cobrar.

Las ineficiencias en el servicio de facturacién y cuentas por cobrar son
factores que provocan mayores retrasos en el proceso de cobro. La buena
calidad de la facturacion es clave para evitar este tipo de problemas en la

organizacion.



Debido a la importancia que representa para la organizacién, se hizo
necesario realizar un andlisis del procedimiento administrativo de facturacion

y cuentas por cobrar en la empresa Ufimoca, C.A,

La presente investigacion consta de tres (3) fases, a saber:

Fase I: Generalidades del tema. Se esboza el planteamiento del
problema, el objetivo general y especificos de la investigacion, la
justificacion y metodologia de la investigacion y por ultimo se identifica la

institucion objeto de estudio.

Fase II: Desarrollo del estudio. Se describen las politicas para las
ventas a crédito, se describe el procedimiento administrativo de facturacion y
cuentas por cobrar y se detectan las fortalezas y debilidades en empresa
Ufimoca, C.A.

Fase lll: Consideraciones finales. En esta Ultima fase se exponen las
conclusiones que surgen del analisis de los datos obtenidos en la
investigacion, asi como también las recomendaciones para corregir las fallas,
evitar su repeticion y asi mejorar el sistema de facturacién y cuentas por
cobrar de la empresa objeto de estudio, por ultimo definicion de términos y la

bibliografia utilizada.



FASE |
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La venta es una de las actividades mas pretendidas por las empresas,
organizaciones o personas que ofrecen algo (productos, servicios u otros),
debido a que su éxito depende directamente de la cantidad de veces que
realicen ésta actividad, de lo bien que lo hagan y de cuan rentable les resulte

hacerlo.

Para aumentar sus ventas, las organizaciones implantan efectivos
sistemas y procedimientos de facturacion y cuentas por cobrar, con el
propédsito de registrar, controlar y agilizar los procedimientos administrativos
para buscar el mejoramiento continuo de la organizacion y asi atender a sus

clientes de la manera mas efectiva.

La “Unidad de Fisioterapia Integral Monagas Compafiia Andénima”
(Ufimoca, C.A), es una organizacion asistencial privada que brinda a sus
usuarios servicios de rehabilitacion fisioterapéuticos y terapia ocupacional, en
un conjunto de instalaciones con equipos de alta tecnologia manteniendo
relaciones comerciales con aseguradoras regionales y grandes
organizaciones, entre las que se encuentran: Schulmberger S.A, “Petréleos
de Venezuela” S.A, (Pdvsa), “Compafila Andonima de Administracion y
Fomento Eléctrico” (Cadafe), “Unidad Médica Integral de Oriente” (Umido
C.A), Seguros Horizonte C.A, Seguros la Previsora C.A y Seguros Mercantil
C.A.



Esta organizacién presta gran parte de sus servicios a crédito y los
procesos de ventas incluyen gestiones tales como: facturaciéon, elaboracién
de estado de cuenta, controles de la antigiiedad de las cuentas por cobrar,
entre otros; por lo tanto la empresa no escapa de la realidad planteada en
cuanto a la importancia que representa la facturacién y cuentas por cobrar
como sistema para controlar de la manera mas efectiva todas las actividades
propias de estos procedimientos que tienen como objetivo el mantener y

aumentar las ventas en la organizacion.

El departamento de Administracién de la empresa objeto de estudio, ha
presentado un descontrol de facturacién y cuentas por cobrar; por cuanto los
procedimientos administrativos inherentes no estan formalmente
establecidos, lo cual ha conducido a la improvisacion por falta de métodos
prescritos. Las facturas se elaboran de forma manual y debido a esta
problematica se han cometido errores en el procedimiento de facturacion y

cuentas por cobrar, los cuales han generado:

e Desperdicio de material.

e Gastos de transporte, debido a que las facturas son enviadas por un
mensajero a las distintas empresas con sedes en Aragua de Maturin,
Punta de Mata, Morichal, Jusepin, entre otros.

e Gastos de encomiendas, porque existen empresas con sedes en otros
estados como Cadafe y mensualmente se les envia la remesa de
facturas, cartas avales, informe médico de los pacientes y el nUmero de

sesiones de fisioterapias que se les realizaron.



Lo antes expuesto implica desperdicios, retrabajos y pérdidas de tiempo

lo que incide en un retraso en el proceso de cobro de hasta ocho (8) meses.

De continuar asi esta situacion podria conllevar a la empresa Ufimoca,
CAa:

e Solicitar créditos bancarios para reinvertir en las operaciones normales
de la organizacion debido a que el proceso de cobro se torna
demasiado largo y no se cuente con suficiente dinero a tales efectos.

e Multas por incumplimiento de los deberes formales.

Debido a estos factores como son el descontrol que se ha presentado
en el procedimiento administrativo de facturacion y cuentas por cobrar en la
empresa objeto de estudio, se hizo necesario realizar un analisis sistemético
de estos procedimientos; con el objetivo de corregir los posibles errores,
evitar su repeticion y reforzar las debilidades encontradas que permitan
maximizar la eficiencia y eficacia de sus trabajadores y asi conllevar a la

empresa Ufimoca, C.A a aumentar sus ventas.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Analizar el procedimiento administrativo de facturacién y cuentas por

cobrar en la empresa Ufimoca, C.A.



1.2.2 Objetivos Especificos

e Describir las politicas establecidas para las ventas a crédito en la

empresa Ufimoca, C.A.

¢ Describir el procedimiento administrativo aplicado para la facturacion y

cuentas por cobrar de la empresa en estudio.

¢ Detectar las fortalezas y debilidades en el procedimiento de facturacion

y cuentas por cobrar de la empresa Ufimoca, C.A.

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El analizar la facturacién y cuentas por cobrar, es de gran importancia
para la empresa Ufimoca, C.A ya que esta organizacion mantiene relaciones
comerciales tanto con pacientes particulares como con empresas privadas y
una factura correcta evitaria incumplimiento de los deberes formales exigidos
por ley. Ademas de su importancia fiscal, esta empresa por estar relacionada
al area de salud, trabaja directamente con las aseguradoras y empresas que
cuentan con un numero elevado de personal, como la Schulmberger y
PDVSA por nombrar algunas. Esto genera muchas cuentas por cobrar y si la
organizacion corrige las debilidades encontradas se evitarian retrasos en el

proceso de cobro.

Por otra parte, la mayoria de los ingresos procedentes de los servicios
prestados a las empresas privadas y aseguradoras se utilizan para reinvertir
en las operaciones normales de la empresa y también en los planes a futuro
que tienen los directivos de crear varias sucursales en el oriente del pais; por

lo que se requiere una alta rotacion de las cuentas por cobrar.



En ese sentido, los hallazgos de esta investigacion, su basamento legal
y las recomendaciones que se formulen, contribuiran a que la empresa
mejore su procedimiento de facturacién y cuentas por cobrar redundando en

los beneficios descritos anteriormente.

1.4 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.4.1 Tipo de Investigacion

En el estudio se realiz6 una investigacion de campo por cuanto la
informacion se recabd directamente en las instalaciones de la empresa
Ufimoca, C.A.

Respecto a la investigacion de campo, Arias (2004) sefala que:
“consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o

controlar variable alguna” (p.28).

1.4.2 Nivel de Investigacion

La investigacion fue de caracter descriptivo, debido a que se realizé un
analisis sistematico del procedimiento administrativo de facturacién y cuentas
por cobrar en la empresa Ufimoca, C.A con el propésito de describirlo,
interpretarlo, entender su naturaleza y factores constituyentes y determinar

sus debilidades y fortalezas.



En relacion a la investigacion descriptiva, Arias (2004), sefiala que

“Busca la caracterizacion de un hecho o fendmeno con el fin
de establecer su estructura o comportamiento, los resultados
de este tipo de investigacion se ubican en un nivel intermedio
en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere”

(p.22).

1.4.3 Poblacién

A los efectos de la investigacion la poblacién estuvo constituida por los
documentos que se generan en el procedimiento administrativo de
facturacién y cuentas por cobrar en la empresa objeto de estudio, tales
como: cartas avales, facturas, estado de las cuentas por cobrar, finiquitos de

pagos y avisos de devolucion de facturas.

Ramirez (2006) afirma que: “La poblacion, es la reunion de individuos,
objetos, etc., que pertenece a una misma clase, con la diferencia que se

refiere a un conjunto limitado por el ambito del estudio a realizar”. (pag. 87).

1.4.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Informacion

Las técnicas de recoleccion permitieron recopilar los datos pertinentes
para abordar el tema de estudio, se utilizaron instrumentos con los cuales se
obtuvo la informacion necesaria para el logro de los objetivos de la

investigacion. Estas técnicas fueron:



1.4.5 Revision Bibliogréfica

Se obtuvo informacion mediante la revision de libros, revistas, tesis
alusivas al tema, consultas electronicas, entre otros; a los fines de que se
documentara el trabajo de grado y vincular la teoria con la praxis

organizacional.

Sabino (2002) plantea sobre la revision bibliografica que:

La etapa inicial consiste en conocer y explorar todo el
conjunto de fuentes capaces de ser de utilidad. Estas fuentes
deben ser libros, articulos cientificos, revistas, publicaciones
y boletines diversos, y en general toda la rica variedad de
material escrito que frecuentemente puede encontrarse sobre
un tema. (pag. 89).

1.4.6 Observacion Directa Participativa

En virtud de tratarse de una pasantia de grado, el investigador tuvo
acceso directo a la informacion inherente al tema estudiado y se involucro en
la ejecucién de algunas de las actividades que conforman el procedimiento

de facturacion y cuentas por cobrar en la empresa Ufimoca, C.A.

Al respecto de esta técnica Bernal (2006) indica que:

La observacion directa cada dia cobra mayor credibilidad y su
uso tiende a generalizarse, debido a que permite obtener
informacion directa y confiable, siempre y cuando se haga
mediante un procedimiento sistematizado y muy controlado,
paralo cual hoy estan utilizandose medios audiovisuales muy
completos, especialmente en estudios del comportamiento de
las personas en sus sitios de trabajo. (pag. 177).
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Los instrumentos utilizados fueron compatibles con las técnicas

seleccionadas, a saber:

e Para la revision bibliografica se utilizaron las fichas de registro.

e Para la observacion directa participativa se aplico una lista de cotejo

(Ver Anexo n° 1)

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Resefia Histoérica

Ufimoca, C.A es una organizacion que inicia en el Estado Monagas,
especificamente en la ciudad de Maturin y fue fundada en Octubre del afio
2008, constituida por tres (3) socios con un capital netamente venezolano
estableciendo su Unica sede en la Av. Fuerzas Armadas, Clinica la
Esperanza P-B 5, sector Las Avenidas. En sus inicios no mantenia
relaciones comerciales con empresas privadas ni aseguradoras y prestaba

Sus servicios Unicamente a pacientes particulares.

Actualmente es considerada una empresa pionera en el Estado
Monagas y parte de esto se debe a los servicios de alta calidad y excelentes
profesionales en las areas de fisioterapia y terapia ocupacional utilizando
instrumentos como la electro estimulacion, fortalecimiento muscular,
rehabilitacion de lesiones deportivas, traumatologia, neurologia, cirugia de la
mano, pediatria y estética, cumpliendo con los principios basicos como la

valoracion de los aspectos de seguridad, higiene, ambiente y calidad.
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1.5.1 Misién

Educar a nuestro equipo laboral a desarrollar el habito del buen servir,
haciendo énfasis en mejorar la calidad de atencion buscando una mejor
interactividad del grupo, manteniendo una constante actualizacion
profesional y tecnolégica, de manera que se nos permita crecer en nuevas
técnicas que nos permitan ofrecer nuevos servicios, siempre a la disposicion
a nuestros usuarios, particulares y empresariales, garantizandoles un canal

personalizado inter-empresarial para agilizar los medios administrativos.

1.5.2 Vision

Ser una empresa lider en exponer los servicios de fisioterapia y terapia
ocupacional, con un perfil ejemplar de calidad en atencibn modernismo y
efectividad, siempre en pro de mejorar la calidad de vida de nuestros

usuarios a traves de la prevencion y promocion del resguardo de la salud.

1.5.3 Objetivos de la Institucion

e Adiestrar continuamente al personal técnico y fisioterapeutas a través

de cursos de mejoramiento.

e Asegurar la excelencia en todo proceso de prestacion de servicios de

rehabilitacion fisioterapéutica y terapia ocupacional.

e Mantener satisfechos a los clientes con sus servicios.
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1.5.4 Estructura Organizacional

La empresa Ufimoca, C.A esta estructurada por varios departamentos,
los cuales trabajan en conjunto para alcanzar el objeto principal de la
empresa para satisfacer las necesidades exigidas por sus clientes de forma

rapida, eficiente y asi maximizar sus ingresos.

La Gerencia General de la empresa objeto de estudio se encarga de
mantener la fluidez y el equilibrio financiero de la institucion, a través de una
constante supervision, seguimiento y control de todo el proceso en la
prestacion del servicio. La administradora es quién tiene la responsabilidad
de controlar y supervisar que el sistema de facturacion y cuentas por cobrar

se cumpla a cabalidad contribuyendo en el plan operativo de la organizacion.

En virtud de que el estudio esta enfocado a la facturaciéon y cuentas por
cobrar, se describiran las funciones inherentes solo al personal involucrado

directamente en el proceso a saber:

Administradora

Funciones:

¢ Planificar, coordinar y programar las actividades de los procedimientos

administrativos.

e Supervisar las actividades del personal que tiene a su cargo, en las
distintas areas con el proposito de verificar que sus actuaciones se

realicen correctamente y apegadas a la ley.

e Organizar y distribuir el trabajo y los recursos de la organizacion.
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Coordinar los recursos humanos, materiales y de informacion.
Dirigir el comportamiento individual y grupal.

Controlar el desempefio y emprender acciones correctivas de ser

necesario.

Mantener en constante comunicacion todas las actividades de la

empresa a la Gerencia General.

De la administracién dependen las unidades de caja y secretaria.

Secretaria

Funciones:

Asistir en el desarrollo de los programas y las actividades de la

empresa.

Supervisar el ingreso de efectivo diario.

Elaborar facturas.

Llevar el registro de las facturas.

Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.
Llevar al registro y el archivo de expedientes de proveedores.

Mantener informada a la administradora sobre las actividades regulares

de la organizacién o de cualquier irregularidad que se pueda presentar.
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Cajeraly 2

En la organizacion Ufimoca, C.A existen dos (2) cajeras debido a que

son dos turnos, mafana y tarde.

Funciones:

e Atender a los clientes.

e Recibir o6rdenes de cartas avales y las registra en el libro

correspondiente.
¢ Realizar el seguimiento de las 6rdenes para su entrega oportuna.
e Llevar el registro y control de los pacientes.
¢ Recibir el ingreso diario.
e Llevar el registro y control del ingreso diario.

¢ Proporcionar informacion a los clientes con respecto a las tarifas y tipos

de rehabilitacion cuando estos lo requieran.
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La estructura organizativa antes descrita se visualiza en la figura n°® 1.

FIGURA N°1 ORGANIGRAMA DE UFIMOCA, C.A

GERENCIA
GENERAL

ADMINISTRADORA

SECRETARIA

CAJERA 1 CAJERA 2

Fuente: Archivo de Ufimoca, C.A (2010)



FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

Esta fase contiene los hallazgos obtenidos en la investigacion mediante
la lista de cotejo y esta reforzada con el marco teodrico respectivo, los cuales

se presentan en concordancia con los objetivos especificos.

2.1 DESCRIPCION DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS PARA LAS
VENTAS A CREDITO EN LA EMPRESA UFIMOCA, C.A.

Durante el periodo de pasantia se pudo observar que la empresa
Ufimoca, C.A no tiene establecida en un manual de politicas de ventas a
crédito, no obstante el personal involucrado aplica algunas politicas que se

han trasmitido de manera verbal, las cuales se detallan a continuacion:

Convenios: La institucién ha establecido convenios que no es mas que
acuerdos de voluntades entre la organizacion Ufimoca, C.A y las empresas 0
aseguradoras a la cual se les prestan los servicios de rehabilitacion y
fisioterapia por un tiempo establecido entre las partes, normalmente estos
convenios tienen una duracién de tres (3) afios consecutivos. Como se ha
mencionado estas organizaciones son: Schulmberger S.A, Pdvsa, Cadafe,
Umido C.A, Seguros Horizonte C.A, Seguros la Previsora C.A y Seguros
Mercantil C.A.

Las empresas o0 aseguradoras clientes cancelan directamente a

Ufimoca, C.A y no existe ningun intermediario para dicho pago, generalmente

estos pagos se realizan por transferencias bancarias.
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Baremos: Ufimoca, C.A tiene como politica establecer un baremo que
son las tarifas o los costos de las ventas a crédito, los baremos son
referencias que se utilizan en la planificacion de los precios estandares de la
empresa, los cuales pueden variar tornandose atractivos a los clientes en
una proporciéon que no afecte la productividad de la empresa al mantenerse

dentro de los precios del mercado.

El baremo “Es una tabla de cuentas hechas, esto significa que un
autor, que realiza un namero determinado de célculos mateméticos de cierta
naturaleza, los vuelca en un formato tabular para facilitarle la tarea de
realizar esos célculos al publico en general o a un publico especifico”.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Baremo)

Condiciones de financiamiento: Las condiciones de financiamiento
son los lapsos o el tiempo en el cual las empresas deben cancelar sus
deudas. La empresa ha establecido dos tipos de financiamiento: uno de nivel
corporativo para las empresas privadas y otro a nivel institucional
gubernamental para las empresas y organismos del Estado. En el caso de
las empresas privadas tienen un plazo maximo de tres meses para cancelar
sus deudas y para los organismos del Estado tienen un plazo maximo de
cinco meses para dicho pago. Con las organizaciones gubernamentales la
empresa Ufimoca, C.A viene a ser mucho mas flexible debido a la misma

naturaleza del origen de los recursos.

El financiamiento “Es el conjunto de recursos monetarios financieros
para llevar a cabo una actividad econdmica, con la caracteristica de que
generalmente se trata de sumas tomadas a préstamo que complementan los

recursos propios. (http://www.definicion.org/financiamiento)
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO APLICADO
PARA LA FACTURACION Y CUENTAS POR COBRAR DE LA EMPRESA
OBJETO DE ESTUDIO

Procedimiento administrativo para la Facturacion

1. Solicitar presupuesto

El paciente se presenta a Ufimoca, C.A especificamente al
departamento de caja portando una carta que lo certifica como asegurado de
la empresa o aseguradora cliente, la cual contiene el nombre del paciente,
cedula de identidad y los datos de la empresa que lo asegura firmado y
sellado. Luego es llevado al departamento de rehabilitacion donde es
evaluado por el fisioterapeuta y éste determina un aproximado de las
sesiones de fisioterapia que necesita. El fisioterapeuta también es el
encargado de elaborar un informe médico y el presupuesto respectivo que le
es entregado al paciente. Es importante acotar que el presupuesto se
elabora de acuerdo a los baremos previamente establecidos y se encuentran
plasmados en una cartelera informativa en el departamento de fisioterapia

para evitar errores en la elaboracion del mismo.

Ademas el fisioterapeuta cuenta con un formato en su computador que

le facilita la elaboracion del presupuesto.

2. Recibir el presupuesto

El paciente entrega el presupuesto otorgado por el fisioterapeuta de
Ufimoca, C.A a la empresa o aseguradora cliente la cual contiene:
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e Datos del paciente.

¢ Nombre del asegurado.

e Numero de cédula de identidad del asegurado.
e Fecha de emision.

¢ Informe médico.

e Numero de sesiones de terapias.

e Monto total en bolivares por las sesiones de fisioterapia.

3. Emitir la carta aval

Una vez recibido el presupuesto e informe médico, la empresa o
aseguradora cliente procede a elaborar la carta aval y se la entrega al

paciente.

Es importante acotar que cada paciente porta su respectiva carta aval y

que éstas no se pueden transferir a ningan otro paciente.

4. Recibir la carta aval

La cajera 1 6 2 de Ufimoca, C.A recibe la carta aval en original y copia,

la cual contiene la siguiente informacion:

e Nombre de la empresa o aseguradora.
¢ Datos del paciente.

e Nombre del asegurado.
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e Fecha de emision.

e Descripcion de orden de consulta.

e Descripcion de numero de terapias aprobadas.

¢ Sello humedo de la empresa o aseguradora cliente.

e Presupuesto. (Ver Anexo n° 2)

5. Registrar la carta aval

La cajera 1 6 2 archiva y registra la carta aval en el libro “6rdenes de

pacientes”, el cual contiene:

e Fecha de la carta aval.

e Fecha de vencimiento.

e Nombre del paciente.

¢ Numero de sesiones aprobadas.
e Monto total.

e Numero de factura.

6. Facturar

La secretaria es la encargada de elaborar las facturas una vez que se
culminan las sesiones de fisioterapia, cabe destacar que la empresa no
cuenta con un sistema de facturacion automético por lo tanto el

procedimiento se hace manualmente. La factura contiene:
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¢ Rif de Ufimoca, C.A.

e N° de factura.

e N° de control.

e Nombre de la empresa a quien va dirigida.

e Numero del Rif de la empresa o aseguradora cliente.
e Fecha de emision.

¢ Numero de sesiones de tratamiento fisioterapéutico.
e Nombre y cédula de identidad del paciente.

e Costo por sesiones.

e Monto total. (Ver Anexo n° 3)

La secretaria anexa la factura a su respectiva cada carta aval, con el

informe médico del paciente.

Es importante acotar que Ufimoca, C.A por ser una empresa
relacionada al &rea de la salud, no debe incluir el IVA “Impuesto al valor
agregado” a sus facturas, debido a que el 26 de Marzo del 2003 el Tribunal
Superior Noveno de lo Contencioso Tributario dictd la sentencia N° 087/2003

gue ordena:

PRIMERO: A las empresas relacionadas con la actividad de
seguros, en especial las clinicas, los servicios meédicos
asistenciales, de hospitalizacién y/o talleres mecéanicos,
deberan facturar sin incluir el Impuesto al Valor Agregado a
los asegurados que accedan a sus servicios mediante la
utilizacion de alguno de los sistemas propios de la actividad
aseguradora, como lo son: las cartas avales, claves de
emergencia y/o las ordenes de reparacion, hasta tanto se
dicte la sentencia definitiva.(Fuente: http://www.dinero.com.ve/174/
portada/tributos.html)


http://www.dinero.com.ve/174/%20portada/tributos.html�
http://www.dinero.com.ve/174/%20portada/tributos.html�
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7. Registrar el nUumero de factura

La secretaria registra en el libro “6rdenes de pacientes” el nimero de

factura de cada carta aval.

8. Enviar facturas y cartas avales

El mensajero es el encargado de entregar o enviar por correo las
facturas originales con dos (2) copias de las mismas a la empresa o

aseguradora cliente.

9. Recibir las facturas

El personal encargado de recibir las facturas y cartas avales en la
empresa 0 aseguradora cliente revisa y aprueba que el monto y nombre del
paciente estén en concordancia con las cartas avales e informe médico.
Luego procede a sellar las facturas, cartas avales y una (1) de las copias de
las mismas son devueltas a la empresa a través del mensajero de Ufimoca,

C.A; esto con el fin de poseer el acuse por la entrega de las mismas.
En el caso de no ser aprobada la factura, la gerencia de finanzas del
ente contratante emite un aviso de devolucion de factura, en el cual se

explica el motivo de dicha devolucion.

Los avisos de devolucion de factura se han presentado por:

e Factura con enmendadura.

¢ Diferencia entre el monto facturado y el presupuesto de la carta aval.
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o Falta de la factura original. (Ver Anexo n° 4)

Este tipo de falla no ocurre con frecuencia puesto que a pesar de que la
empresa no cuenta con un procedimiento administrativo formalmente
establecido para la facturacion, el personal involucrado en la elaboracion de

las mismas conoce el trabajo por la rutina diaria.

10. Entregar copias de las facturas

El mensajero entrega las copias de las facturas y cartas avales selladas

por la empresa al departamento de administracion de Ufimoca, C.A.

2.3 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CUENTAS POR COBRAR

1. Archivar facturas y cartas avales

La administradora de Ufimoca, C.A ordena las copias de cada carta
aval con su respectiva factura y son archivadas en el libro “copias cartas

avales”.

2. Registrar las facturas

Luego de archivar las facturas, la administradora procede a efectuar el
registro de las mismas en un formato Excel de las cuentas por cobrar de
Ufimoca C.A, indicando la fecha de emision y vencimiento, nimero de factura
y monto total a cobrar y lo archiva en el libro “cuentas por cobrar a empresas

y aseguradoras”. Ademas, corrobora que estos montos y numeros de
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facturas estén en concordancia con los registrados por la secretaria en el

libro “6rdenes de pacientes”.

3. Solicitar la cancelaciéon de la cuenta por cobrar “Comunicacién

Telefénica”

Al vencimiento del tiempo de financiamiento, la administradora se
comunica via telefénica con las empresas para la programacion del pago. El
limite de crédito es de noventa (90) dias segun factura; sin embargo de no
ser canceladas a la fecha se debe esperar la notificacion para la
programacion de pago por la empresa y asi poder continuar con el

procedimiento administrativo.

4. Solicitar los finiquitos

Una vez que la organizacion o aseguradora realice el pago, la
administradora de Ufimoca, C.A se traslada a la empresa (si tiene sede en el
Estado Monagas) y sino por via internet solicita el finiquito de pago. La
empresa o aseguradora debe emitir un reporte de liquidacién o finiquito por la

transferencia bancaria que realizo.

Estos finiquitos generalmente contienen lo siguiente:

Nombre de aseguradora o empresa cliente.

Nombre del paciente.

Cédula de identidad del paciente

Diagnaostico.



25

e Fecha de ocurrencia.
¢ Fecha de notificacion.
¢ Tipo de tratamiento.
e Numero de factura.

¢ Monto total cancelado. (Ver Anexo n° 5)

Es importante sefialar que los finiquitos de pagos pueden variar de
acuerdo a la empresa o aseguradora cliente y que todos (sin importar la

empresa) contienen el numero de factura y el monto total cancelado.

5. Solicitar el estado de cuenta bancaria

La administradora controla los cobros efectuados por las empresas a
través de transferencias bancarias que son acreditadas a la cuenta
perteneciente a Ufimoca C.A. Por ello solicita al banco el estado de cuenta
para verificar las notas de créditos efectuadas por la empresa o aseguradora
cliente, esto para verificar que el pago esté en concordancia con el finiquito

de la misma.

6. Actualizar el estado de cuenta por cobrar

Con la informacion suministrada por la empresa, es decir, notas de
crédito del banco y finiquitos, la administradora procede a actualizar el
estado de cuenta del cliente en el libro “cuentas por cobrar a empresas y

aseguradoras”.
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La investigacidn permiti6 detectar que aun cuando la empresa no
cuenta con procedimientos administrativos de facturacion y cuentas por
cobrar formalmente establecidos, éstos se cumplen de acuerdo a las
experiencias de los trabajadores implicados en los mismos, lo cual es
importante porque se pueden ejecutar correctamente las acciones y

solucionar algun inconveniente o error que se pueda presentar.

Respecto al topico en cuestion, Melinkoff (1.990) indica: “Los
procedimientos son la realizacién de una serie de labores en forma organica
y guardando una sucesion cronoldgica en la manera de realizar esas
labores.” (p.28)

Por su parte, Catacora (1.995) plantea “Los procedimientos constituyen
una serie de labores que se realizan en forma organica y guardando un

orden cronolégico en la manera de ejecutarlas.” (p.34)

En concordancia con los autores, las organizaciones estan en la
obligacion de formalizar y aplicar los pasos cronolégicos para ejecutar las
tareas, de tal manera que coadyuven a la eficiencia organizacional, por
cuanto indica claramente cédmo se hacen las cosas, las formas y los medios
que se emplean para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de

los procesos de trabajo empleados.

¢ Los procedimientos no son de aplicacion general, sino que responden a

las caracteristicas de cada situacion en particular.

¢ AUn cuando los procedimientos deben tener cierta estabilidad, no deben
abandonar flexibilidad y estabilidad, es decir, puede adaptarse a las

exigencias de nuevas circunstancias.
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e Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, facilitando asi su
aplicacion contintia y sistemética y de esta manera evita a la gerencia a

tomar decisiones una y otra vez sobre la ejecucion de ese trabajo.

Los procedimientos administrativos generalmente estan vinculados con
las operaciones de la oficina, tales como manejos de documentos, teneduria
de libros, contabilidad, informes, proyectos, programas de trabajos, control de
produccion, facturacién y asuntos similares que pueden ser ejecutados
manualmente o por maquinas. Ademas deben estar sujetos a limitaciones y
cumplir con cierta regularidad en el tiempo, para facilitar las labores de

control y coordinacion.

En Ufimoca, C.A el procedimiento administrativo de facturacion y
cuentas por cobrar no cuenta con un sistema automatizado lo cual resulta
desventajoso porque se retrasan los trabajos debido a que el tiempo se
desperdicia, esto puede considerarse una debilidad, puesto que si la
organizacion contase con un sistema administrativo efectivo se pudiera
orientar, planificar y controlar todas las técnicas, conocimientos y equipos de
los empleados de la organizacion para que laboren de una forma conjunta e
integrada y en Ultima instancia alcanzar determinadas metas claramente
preestablecidas y lograrlas con un maximo de efectividad, eficiencia y

economia.

Lo anterior sefialado concuerda con la postura de Noriega (1.990) quien
asevera “Los sistemas de informacion son la base de cualquier toma de
decision, normalmente, ya que para identificar la causa que produce
cualquier problema y proponer soluciones para resolverlo es importante el

manejo de la informacién.” (p.41)
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FORTALEZAS Y DEBILIDADES EN EL PROCEDIMIENTO DE
FACTURACION Y CUENTAS POR COBRAR DE LA EMPRESA UFIMOCA,

CA

2.4 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE FACTURACION

2.4.2 Fortalezas

El procedimiento administrativo de facturacién de la empresa objeto de
estudio, permite establecer el orden légico que deben seguir las
actividades, debido a los procedimientos no son de aplicacion general,

sino que responden a las caracteristicas de cada situacion en patrticular.

Los empleados de Ufimoca, C.A relacionados en el procedimiento

administrativo de facturacion conocen el trabajo por la rutina diaria.

El procedimiento administrativo de facturacion contribuye con el control
interno de la administracion debido a que los numeros de facturas y
monto total son registradas en el libro “6rdenes de pacientes” y en el
libro “cuentas por cobrar a empresas y aseguradoras” esto permite
tener un doble control del procedimiento en cuestion y se pueden

aplicar acciones correctivas cuando sea necesario.

2.4.2 Debilidades

El procedimiento administrativo en cuestion no esta formalmente

establecido en la empresa.

El procedimiento administrativo de facturacion se torna lento debido a
que se ejecuta manualmente porque no cuenta con un sistema

automatizado.
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e Se genera desperdicio de material, gastos de transportes y gastos de

encomienda innecesarios debidos a errores de facturacion.

2.5 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CUENTAS POR COBRAR

2.5.1 Fortalezas

e Los empleados involucrados en la gestion de cobranzas conocen el

procedimiento por la rutina diaria.

e Se registra dos (2) veces en los libros “ordenes de pacientes” y en el de
“cuentas por cobrar a empresas y aseguradoras” los montos, nimeros
de facturas y cartas avales de los pacientes lo que permite tener un

doble control del procedimiento administrativo de cuentas por cobrar.

e La administradora es quien ejecuta las actividades de cobro y se
comunica directamente con las empresas y aseguradoras, esto permite
monitorear constantemente la gestion de cobro y mantener una

comunicacion con los clientes.

2.5.2 Debilidades

e El procedimiento administrativo de cuentas por cobrar no esta

formalmente establecido.

e A pesar de que existen condiciones de financiamiento las empresas o
aseguradoras no cancelan en el tiempo establecido y Ufimoca, C.A
debe esperar la programacién de pagos, esto se debe a que varias de
estas instituciones son gubernamentales y organismos pertenecientes
al Estado, lo que ha conllevado retrasos en el proceso de cobro de

hasta ocho (8) meses.



FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

Esta etapa muestra los resultados obtenidos durante la investigacion a
través de las conclusiones y recomendaciones con el fin de que sean
tomados en cuenta por la gerencia general de la empresa para un mejor

funcionamiento y desempeiio de sus actividades.

3.1 CONCLUSIONES

e Con la realizacion del andlisis del procedimiento administrativo de
facturacion y cuentas por cobrar se constaté que la empresa Ufimoca,
C.A no posee un manual de politicas y procedimientos administrativos
para el proceso de facturacibn y cuentas por cobrar, ni tienen

establecidas formalmente las politicas inherentes.

e Se han presentado retrasos en la gestion de cobro de hasta ocho (8)
meses, debido a que el procedimiento administrativo de facturacion y

cuentas por cobrar se ejecuta manualmente.

e La organizacion es muy flexible al momento de otorgar créditos, debido
a que una vez que las empresas 6 aseguradoras clientes llegan al
limite establecido para cancelar sus deudas, Ufimoca, C.A continta

prestando sus servicios de rehabilitacion y terapia ocupacional.

e El personal involucrado en el procedimiento administrativo de

facturacion y cuentas por cobrar conocen el trabajo por la rutina diaria.

e La administradora de Ufimoca, C.A se mantiene en una constante

comunicacion con todas las empresas y aseguradoras a la cual se les

31
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presta los servicios de rehabilitacion y terapia ocupacional, lo que

contribuye a monitorear constantemente la gestién de cobro.
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3.2 RECOMENDACIONES

Con el fin de maximizar las fortalezas y minimizar las debilidades que
presenta el procedimiento administrativo de facturacion y cuentas por cobrar

de Ufimoca, C.A, se recomienda lo siguiente:

Es necesario agilizar el procedimiento administrativo de facturacion;
para esto se recomienda contar con un formato Excel o con una maquina
fiscal, con el fin de que no se torne lento, se eviten errores en la elaboracion

de las mismas y por ende retrasos en los procesos de cobro.

Es importante establecer condiciones de pagos al vencimiento de las
facturas, es decir, emplear el cobro de intereses por el tiempo de mora y
ofrecer un descuento del monto total adeudado por el pronto pago de las

mismas.

Crear un departamento de cobranzas con el personal calificado, o en su
defecto distribuir adecuadamente las labores de la administradora en el
procedimiento de cobranzas, ya que ésta tiene bajo su responsabilidad otras

tareas que son vitales para el funcionamiento de la empresa.

Elaborar un manual de politicas y procedimientos administrativos de
facturacién y cuentas por cobrar, que le permita a la empresa definir pasos,
acciones y los responsables de las actividades.



DEFINICION DE TERMINOS

ANALISIS: La accion y el efecto de identificar, distinguir y clasificar
diferentes aspectos integrantes de un campo de estudio, examinando qué
relaciones guardan entre ellos y cobmo quedaria modificado el conjunto si se
eliminara o se afiadiera algun aspecto a los previamente identificados.
(http://es.wiktionary.org/wiki/an%C3%ALlisis)

PROCEDIMIENTO: “Es un plan de trabajo, preciso, detallado y minucioso,
previamente elaborado y verificado en la practica” (Gomez 1993, p.3-4).

CONTROL: “Es una actividad de vigilancia, para verificar con imparcialidad si
los programas Y las instrucciones se cumplen correctamente” (Gomez 1993,
p.3-4).

FACTURA: Es un documento tributario de compra y venta que registra la
transaccion comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene
para acreditar la venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella

queda concluida la operacion. (http://es.wiktionary.org/wiki/factura)

COBRANZAS: “Se refiere a la percepcion o recogida de algo, generalmente
dinero, en concepto de la compra o el pago por el uso de algun servicio”.

(http://www.definicionabc.com/general/cobranza.php)

SISTEMA: “Es un conjunto de reglas, funciones, principios y cosas,
l6gicamente organizadas e interrelacionadas, los cuales mediante accion
coordinada, conllevan al logro de determinado objetivo, sirviendo a la vez, de

marco de referencia y de patron de comportamiento” (Gomez 1993, p.3-4).
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CONTRATO: Un contrato en términos generales, es definido como un
acuerdo privado, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o
cosa. (es.wikipedia.org/wiki/contrato).
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ANEXO 1

LISTA DE COTEJO

Cliente: Ufimoca, C.A
Elaborado por: Maria A. Reyes G.

Fecha: Julio 2010.

Objetivos Especificos Si | No Observacion
1. Describir las politicas establecidas para las
ventas a crédito en la empresa Ufimoca, C.A.

e Estan formalmente establecidas las politicas de X No se cuenta con una manual sobre las
ventas a crédito? politicas de ventas a crédito.

e ¢/Se realizan afiliaciones o convenios para la | X Para toda prestacion del servicio tanto a
prestacion del servicio? empresas publicas como privadas se

realiza un previo acuerdo y se evalian los
convenios.

e (Al afiliarse, se establecen los baremos y fechas _
de cobro con las empresas a la que se les | X Se establecen en documentos las tarifas o
prestara el servicio? precios y el tiempo de financiamiento por la

prestacién del servicio a crédito.

o ¢ Diariamente se lleva un registro de los servicios ) )

a crédito? X En el libro “ordenes de pacientes” y en el
libro “cuentas por cobrar a empresas y
aseguradoras”

2. Describir el procedimiento administrativo
aplicado para la facturacion y cuentas por
cobrar en la empresa en estudio.

e ¢ El procedimiento administrativo de facturacion y . ] ) )
cuentas por cobrar esta formalmente X | No estan establecidos los lineamientos
establecido? metodoldgicos en un manual.

e ¢lLos empleados involucrados en el X c | dimi | i
procedimiento administrativo de facturacion y d.on_ocen el procedimiento por la rutina
cuentas por cobrar conocen los pasos y las laria.
acciones de las cuales son responsables?

3. Detectar las fortalezas y debilidades en el
procedimiento de facturacién y cuentas por
cobrar en la empresa Ufimoca, C.A.

o ¢ El procedimiento administrativo de facturacion - L,

¢ElP y X El procedimiento de facturacion se hace




cuentas por cobrar presenta debilidades?

¢ El procedimiento administrativo de facturacion y
cuentas por cobrar presenta fortalezas?

manualmente.

Existe un doble control del procedimiento
administrativo de facturacion y cuentas por
cobrar.
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AVISO DE DEVOLUCION DE FACTURA
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