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RESUMEN

Los procedimientos son un conjunto vital en la organizacion
prescribiendo el curso de accidén que debe tomarse para la administracion de
la misma. Por lo tanto la presente investigacion se realizé con la finalidad de
analizar los procedimientos administrativos y contables llevados a cabo en el
Area de Caja de Cerveceria Polar, C.A Territorio Comercial Oriente - Sur
Agencia Maturin, Estado Monagas. Utilizandose técnicas de investigacion
bajo denominacion metodoldogica de campo con apoyo documental con un
nivel descriptivo, se utiliz6 las observaciones directas y entrevistas no
estructuradas como instrumentos de recoleccion de informacion, permitiendo
de esta manera identificar los procedimientos utilizados, ademas de los
responsables de su cumplimiento en dicha empresa. Llegando a la
conclusién de que en oportunidades existian desviaciones en cuanto al
cumplimiento de las politicas de control interno, asi como poca supervision
continua con respecto al manejo adecuado de cada uno de los
procedimientos que alli se llevan a cabo, afectando la productividad y
eficiencia en el area de caja.

Palabras claves: procedimientos administrativos y contables, caja,
cobranza.



INTRODUCCION

El mundo econdmico y empresarial esta sometido a constantes
cambios, debido a que cada dia surgen nuevas tecnologias 6 métodos de
trabajo, dejando poco tiempo para adaptarse a tales condiciones; las
organizaciones de hoy deben afrontar grandes retos, por lo tanto, para

superarlos han de fijarse metas factibles, contando solo con sus recursos.

El recurso humano es primordial pues debe adoptar una nueva
conducta que permita lograr el crecimiento continuo en la empresa. Esta a su
vez, debe fundamentar las bases de su éxito futuro en herramientas claves
como, el personal calificado, el financiamiento de sus operaciones y la

ejecucion administrativa y contable.

La eficiencia y efectividad de las operaciones dentro de la empresa
estan constituidas fundamentalmente en los procesos administrativos y
contables, sirviendo como fuentes informativas para describir en forma
organizada el conjunto de pasos que deben seguirse al realizar determinadas
actividades, encaminando la maximizacion del beneficio de las unidades

mercantiles en el menor tiempo posible.

Para una empresa, es de vital importancia la administracion y manejo
eficiente del efectivo, lo que implica una cuidadosa contabilizacion del
mismo, debido a que este activo pueda ser rapidamente invertido. El control
en la contabilidad es necesario, para sustentar una base en la funcién de
planeacion administrativa; ademas de asegurar que el efectivo se utilice para
fines propios de la empresa, no sea desperdiciado, ni mal invertido o

hurtado.



En tal sentido, la presente investigacibn tuvo como obijetivo
fundamental, analizar los procedimientos administrativos y contables en el
area de caja de la empresa Cerveceria Polar, C.A. Territorio Comercial
Oriente — Sur, Agencia Maturin, con el propdésito de verificar la aplicacion de
procedimientos administrativos y contables, que constituyen una herramienta
fundamental en la busqueda de informacion para detectar deficiencias o

fallas que pueden ser corregidas en el area.

Por lo tanto, la siguiente investigacion estd estructurada en las

siguientes fases:

FASE I. El Problema y sus Generalidades; en esta etapa se describe
la situacion actual del area de caja de la Empresa Cerveceria Polar, C.A.
Territorio Oriente-Sur, Agencia Maturin, en la cual se fundamenta el andlisis
de los procedimientos administrativos y contables. Seguidamente se
establecen los objetivos de la investigacion tanto general como especificos,
la justificaciéon, el marco metodolégico integrado por la poblacién de la
investigacién, la muestra, tipo y nivel de la investigacion, técnicas de
recoleccion de la informacion, la identificacion institucional (mision, vision,

valores, estructura organizativa).

FASE Il: Desarrollo de la investigacion; a través de la consecuciéon
de los objetivos especificos se describe los procedimientos administrativos

para determinar fortalezas o debilidades del proceso.

FASE Illl: Consideraciones Finales; donde se plantean Ilas
conclusiones y recomendaciones como resultado de la investigacion; las
fuentes bibliograficas y los anexos que sean necesarios, asi mismo un

glosario de términos que facilitara la comprension de la misma.



FASE |
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las organizaciones luchan constantemente por la adaptacion, pues
esta garantiza su permanencia en el mercado. Cuando una empresa logra
adecuarse favorablemente a los cambios, puede fijar metas u objetivos para
innovar en el mismo, manteniendo la alta calidad de sus productos o
servicios, logrando asi una consolidacion; conservando el entusiasmo y
armonia de los empleados con el objetivo comlUn de tener una empresa

productiva y préspera.

Es por ello, que actualmente las organizaciones deben contar con
sistemas que les permitan disponer de procedimientos administrativos y
contables, ademas estos tendran que ser confiables y eficientes para asi
lograr el méximo aprovechamiento de todos los recursos con los que cuenta
la empresa. La existencia de tales procedimientos es de vital importancia, por
cuanto suministran orientaciones sobre la manera mas sencilla y rapida de

ejecutar las tareas dentro de las instituciones.

Los procedimientos administrativos y contables son elementales para
toda empresa, debido a que se encuentran implicitas todas las normas como
los principios que generan el desenvolvimiento eficaz de las actividades para
alcanzar los objetivos propuestos por la misma, entre ellos el control del

efectivo.



Empresas Polar C.A., es una corporacion lider dedicada a la
produccion, distribucién y comercializacion de alimentos y bebidas, con una
mistica de trabajo con amplia trayectoria, lo cual le ha permitido mantenerse
en el mercado nacional por mas de 60 afios. Cuenta con una gran cantidad
de agencias en diferentes puntos del territorio nacional, las cuales manejan
de acuerdo a su ramo, cantidades importantes de productos en almacén para

su posterior distribucion en la regidn donde estén establecidas.

La empresa Cerveceria Polar, C.A. Territorio Comercial Oriente-Sur,
Agencia Maturin, asi como todas las organizaciones tienen que realizar
procedimientos que le permitan registrar y controlar sus cuentas bancarias ya
que en dicha empresa se realizan ventas diariamente tanto al contado como
a crédito, es por ello, que dentro de su estructura organizativa se encuentra
asignada el area de caja, que es la encargada de recaudar diariamente los
ingresos provenientes de las ventas de sus productos, dicha area guarda
estrecha relacion con el departamento de administracion, por ser el eje
central para la ejecucion de las necesidades que se presenten en un
determinado momento. A su vez, es fundamental prestar mayor interés a los
pagos y cobranzas, debido a estos, se podran tener resultados favorables de

caja al cierre del dia o al final del ejercicio econémico.

Por lo expuesto anteriormente, en esta investigacion se analizo las
actividades que se realizan en el departamento de administracion,
especificamente en el area de caja de Cerveceria Polar, C.A. Territorio
Comercial Oriente — Sur, Agencia Maturin, con el proposito de conocer con
precision y exactitud todos aquellos procedimientos administrativos y
contables para la entrada — salida de efectivo, con el fin de determinar las

fortalezas o debilidades de dichos procedimientos para mejorarlo y de esta



manera el personal responsable pueda ejercer sus funciones con mayor

eficiencia.

En tal sentido, la presente investigacion da respuesta a las siguientes

interrogantes:

- ¢Cudles son las operaciones sujetas de entrada y salida de efectivo en

el area de caja?

- ¢ Qué politicas de control interno son aplicadas en el area de caja de la

empresa Cerveceria Polar, C.A?
- ¢ Qué procedimientos administrativos y contables son aplicados en el
area de caja?

- ¢Como permiten los procedimientos administrativos y contables la
efectividad de las operaciones en el area de caja de la empresa

Cerveceria Polar, C.A?

- ¢Cudles son las fortalezas y debilidades que presentan la aplicacion de
estos Procedimientos en el area de caja de la empresa Cerveceria
Polar, C.A?

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo general

Analizar los procedimientos administrativos y contables llevados a cabo
en el area de caja de Cerveceria Polar, C.A. Territorio Oriente - Sur, agencia

Maturin, Il semestre 2012.



1.2.2 Objetivos especificos

- Identificar las operaciones de entradas y salidas de efectivo en el area

de caja de la empresa objeto de estudio.

- Mencionar las politicas de control interno aplicadas en el area de caja
de la empresa Cerveceria Polar, C.A

- Describir los procedimientos administrativos y contables aplicados en el

area de caja de la empresa Cerveceria Polar, C.A

- Analizar los procedimientos administrativos y contables aplicados en el
area de caja de la empresa Cerveceria Polar, C.A

- Determinar las fortalezas y debilidades de los procedimientos
administrativos y contables aplicados en el area de caja de la empresa

Cerveceria Polar, C.A

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Para toda empresa es necesario mantener un control adecuado del
efectivo, asi mismo de los procedimientos administrativos y contables, lo
cual evitara poner en riesgo el logro de los objetivos propuestos por dicha
compainiia. La necesidad de alcanzar un buen procedimiento administrativo y
contables en las organizaciones se ha incrementado, esto debido a lo
practico que resulta , medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarlos en el marco de las actividades basicas que realizan, pues de

ellos depende el buen desarrollo de su actividad en el mercado.



Por tal motivo, la presente investigacion es de suma importancia porque
servira de relevante valor informativo en un marco contextual poco estudiado

en esta empresa objeto de estudio. Justificado por los siguientes aspectos:

- A nivel Organizacional

Proporciona una guia que le permita a la empresa Cerveceria Polar,
C,A conocer si se estan cumpliendo los lineamientos establecidos para los
procedimientos administrativos y contables llevados a cabo en el area de
caja y al mismo tiempo tomar las medidas correctivas segun sea el caso. De
igual manera, les facilitara en el proceso de perfeccionamiento en la
aplicacion de los procedimientos, por medio del conocimiento de las

fortalezas y debilidades.

- A nivel Institucional

El tema central de estudio sirve de apoyo documental a futuras
investigadores de las universidades nacionales tanto publicas como privadas,
y asi poder sustentarles una informacion veraz al momento de buscar

asesoria relacionada al tema.

- A nivel Personal

Esta investigacion permitio reforzar los conocimientos adquiridos, asi
como mejorar la formacién profesional y poder respaldar la experiencia

adquirida por medio de esta labor.



1.4 MARCO METODOLOGICO

1.4.1 Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion para este estudio fue de campo con apoyo
documental. En esta ultima se obtuvo los datos directamente del area en
estudio, con el personal que desarrolla las labores relacionadas al tema
investigado, su caracter documental deriva del hecho de obtener informacion
de documentos que se relacionan con el area investigada bien sea

extrayendo informacioén de libros, publicaciones o archivos.

En ese sentido, las normas para la elaboracién, presentacion y
evaluacion de los trabajos de grado de la Universidad Santa Maria (2009),
define la investigaciéon de campo de la manera siguiente: “los disefios de
campos son los que se caracterizan por estudiar los problemas que surgen
de la realidad y la informacion requerida debe obtenerse directamente de
ella”. (p. 42)

“La investigacion documental es cuando se recurre a la utilizacién de
datos secundarios, es decir aquellos que han sido obtenidos por otros y nos
llegan elaborados y procesados de acuerdo con los fines de quienes
inicialmente los elaboran y manejan”. (IDE, 42)

1.4.2 Nivel de la Investigacion

El nivel investigativo es de caracter descriptivo, ya que se centra en

enfocar las caracteristicas del fendmeno en estudio, a fin de establecer su

estructura y comportam iento.



Los estudios descriptivos: “consisten en caracterizar un fenbmeno o
situacion concreta indicando sus rasgos mas peculiares y diferenciadores”.
(IDEM, 42)

1.4.3 Poblacién

La poblacion o universo determina la amplitud del hecho a ser
investigado, la metodologia utilizada para la evaluacion de los datos y la

delimitacién del estudio.

Al respecto, Arias (2.006), expone que:

La poblacion, o en términos mas precisos poblacion objetivo,
es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales fueron extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el
problemay por los objetivos de estudio. (p. 81)

En este sentido, la poblacion esta representada por una poblacidon
primaria constituida por los procedimientos administrativos y contables, asi
mismo por una poblacién secundaria integrada por el supervisor de
administracion, un analista, un jefe de operaciones comerciales y un cajero,
del area de caja de la Empresa Cerveceria Polar, C.A. Territorio Comercial

Oriente- Sur, agencia Maturin.

1.4.4 Técnicas de recolecciéon de datos

Para el desarrollo de la investigacion se utilizo una serie de técnicas

que sirviera de apoyo para recolectar la informacion suficiente que



10

fundamenta el estudio, entre las cuales se pueden mencionar las

siguientes:

«» La observacion directa

Esta técnica se utilizo con la finalidad de obtener y corroborar la
informacion obtenida del tema en estudio. Estos nos serviran para conocer

las actividades que se desarrollan dentro del &rea de caja de la empresa.

En ese sentido, Fidias Arias (2006), define la observacion directa como
“una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista cualquier
hecho”. (p. 67)

+ La Entrevista No Estructurada

Esta técnica se utilizo con el fin de tener un didlogo directo con el

personal de los Departamentos involucrados en el tema en estudio.

Sabino (2007) define la Entrevista no Estructurada como “aquella en la
gue existe un margen mas o menos grande de libertad para formular las

preguntas y las respuestas”. (p. 101)
++ Revisién Bibliografica
Esta técnica permitié obtener informacion a través de los libros, folletos

y demas material bibliografico con el objetivo de adquirir conocimientos de

los aspectos que se trataron en la investigacion.
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Boniolo (2005) define la Revision Bibliografica como la sesion del
reporte de la investigacion que se refiere a hallazgos de otros cientificos,

publicados anteriormente, sobre el tema investigado (p.85)

% Consultas al Asesor Empresarial y Académico

Esta técnica se baso en desarrollar el tema objeto de estudio, mediante
la consulta, revision y correccion del Tutor Académico (Prof. (a). Maria
Campos) y Empresarial (Lcdo. Armando Guzman) para Ssu posterior

presentacion.

En ese sentido, Zorrilla y Torres (2009) definen al asesor como “la
persona que se encarga de dirigir, guiar u orientar al estudiante en la
realizacion de su trabajo”. (P. 08)

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Ubicacién

La Empresa Cerveceria Polar, C.A Territorio comercial Oriente — Sur,
Agencia Maturin esta ubicada en la Zona Industrial (ZIMCA) calle 13,
Manzana 06, Edificio Polar, Maturin Estado Monagas.

1.5.2 Resefia historica

Negocio de Cerveza y Malta

De acuerdo a informacion compilada en el Portal de Empresas Polar,

C.A., disponible en linea: (http://portal.netpolar.com/irj/portal), a principios de



12

1939, empezaron a forjarse los cimientos de una industria, que para aquel
entonces era un proyecto de gran envergadura. Estos se concretaron para
1941, con el nacimiento de Cerveceria Polar, C.A., que empieza a funcionar
generando trabajo para muchas personas. Para el afio 1946 la organizacion
todavia era un pequefio nucleo de produccién, pero ya se comenzaba a
hablar de la excelente calidad de sus productos. Sin embargo, a principios de
1950 se crea en el Oriente del pais una importante fuente de trabajo:
Cerveceria de Oriente, unidad productora de la Planta de Barcelona, la cual
hace su primer despacho a la ciudad de Porlamar en ese mismo afio. Con el
crecimiento de la region central del pais empieza a crecer también en forma
vertiginosa la demanda de sus productos, por lo que se hace necesario para
abastecer la zona instalar una planta que pudiera abarcarla, incluyendo el

area metropolitana. De esa forma nace el proyecto de una nueva planta.

El nacimiento de Empresas Polar es el resultado de la constancia y el
trabajo de una familia heredera de arrojo y la voluntad de servicio de sus
primeros integrantes. Los cambios que experimentaba el pais tras 27 afos
de dictadura y las posibilidades de apertura y apoyo a los inversionistas
ofrecidas por el gobierno de Lopez Contreras, hizo que José Manuel Saez
disefiara un proyecto para el establecimiento de una industria cervecera. Su
idea fue respaldada por Rafael Enrique Lujan, Andrés Yépez Santamaria,
Carlos Garcia Toledo y apoyada por Lorenzo Mendoza Fleury, quienes no
se sintieron amilanados por la presencia de otros grupos cerveceros, muy por

el contrario, esto constituy6 para ellos un motivo mas.

El 14 de Marzo de 1941, se concreta dicho proyecto con la constituciéon
de Cerveceria Polar, C.A., en Antimano, la pionera. Luego de su puesta en
funcionamiento, la empresa comienza a posicionarse en el mercado y a

incrementar su ambito de accién, de tal manera que su producto fue
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aceptado en las distintas regiones del territorio nacional, a pesar de la

presencia de otros grupos cerveceros muy competitivos.

Motivado a esto, la empresa Polar estuvo obligada a establecer nuevas
plantas y distribuidoras para cubrir las exigencias del cliente, las cuales eran
altamente considerables. Actualmente el grupo de Empresas Polar del
negocio Cervecero esta conformado por cuatro plantas y siete territorios

comerciales para abastecer a todo el Territorio Nacional.

Cabe destacar que la antigua Distribuidora Polar del Sur, C.A.,
(Diposurca) al igual que las otras distribuidoras y plantas sufrieron una
modificacion en su figura juridica y denominacion; pasando, mediante el
proceso de fusién, a ser Cerveceria Polar C.A a partir del 01 de octubre del
afio 2003, subdividiéndolas en cuatro (4) plantas y en siete (7) Territorios
Comerciales; siendo el caso de la Agencia Maturin que pertenece al
Territorio Comercial Oriente-Sur; Sin embargo Empresas Polar, aun cuando
se cre0d con el negocio de Cerveza y Malta a lo largo del camino, contando
con una gran vision de futuro ha incursionado en otros negocios, como el de
Alimentos, refrescos y vinos; a continuacion se presenta un resumen de la

historia de estos negocios:

Negocio de Alimentos

Las actividades del area de Alimentos se inician con la creacion de la
Empresa Refinadora de Alimentos Venezolana (Remavenca) en el afio
1954, luego en el afio 1960 sale al mercado nacional un nuevo renglon de
consumo masivo como lo es la Harina P.A.N. En 1967 inicia operaciones la
Empresa Procria, en el mercado de alimento balanceados para animales. En

1986 la Organizacién entra en el negocio del arroz con la Compaiiia Corina,



14

logrando posicionarse en el corto tiempo como lider en el mercado. En 1987
es adquirida Productos EFE, con lo cual comienza a participar en el negocio
de los Helados. También en ese mismo afio Empresas Polar se incorpora a
la Agroindustria del trigo, a través de la Empresa Mosaca, para procesar este
cereal y elaborar pastas alimenticias. En 1988 se adquiere lo que seria
SavoyBrands Internacional, con industrias de Snaks en Colombia,
Guatemala, Honduras, Panama, Ecuador, Chile, Pert, Argentina vy
Venezuela. El negocio de Alimentos se extiende al adquirir Promasa
Colombia y su sistema comercial en ese pais en el afio 1996. En 1998 se
establece una asociacion con Fritolay en varios paises de la region, dando
origen a Snaks América Latina. Luego en el afio 2001 se adquiere Mavesa,
la cual incorpora una amplia gama de productos de valor agregado y marcas
lideres. En el afio 2003 se crea Alimentos Polar. Bajo esta nueva
denominacion se integraron las operaciones de Primor Alimentos, Mavesa,
Productos EFE y Quaker, tanto en Venezuela como en Colombia. Nutripet
Andina, compafiia dedicada a elaborar y comercializar marcas globales de
alimentos para mascotas, en el afio 2004 se incorpora a Alimentos Procria

para conformar un completo portafolio.

Negocio de Refrescos

La Organizacién incursiona en el negocio de refrescos en el afio 1993 al
adquirir Golden. Posteriormente en el afio 1997 se establece un acuerdo con
PepsiCo para producir y comercializar Pepsi en Venezuela. En el afio 2002,
luego de la adquisicion de Quaker por PepsiCO a nivel mundial, éste le
licencia a Empresas Polar la marca Gatorade en Venezuela. Paralelamente
Empresas Polar adquiere las lineas de avenas tanto en Venezuela como en

Colombia.
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En el afio 2005, PepsiCo selecciona a Pepsi-Cola Venezuela como el
Embotellador del afio 2004, entre todas sus operaciones alrededor del

mundo.

Negocio de Vinos

En 1990 sale al mercado nacional la primera produccion de vinos
jovenes de Bodegas Pomar. En enero de 2005, el negocio de los vinos se

integré a Cerveceria Polar, logrando importantes sinergias.

Fundacion Empresas Polar

En 1977 nace Fundacion Empresas Polar para contribuir con el
desarrollo social del pais, iniciativa que era canalizada hasta entonces a

través de la Asociacion Civil El Puntal.

1.5.3 Objetivo general de cerveceria polar

Cerveceria Polar, C.A. Territorio Comercial Sur, tiene como objetivo
principal, la venta y distribucién de los productos de Cerveza y Malta en la
zona Oriente-Sur del pais, contando con un alto nivel competitivo y un buen
rendimiento economico que permite satisfacer las expectativas de los

diversos puntos de expendios y asi al mismo tiempo de sus consumidores.

La distribucion creada por Empresas Polar crece logicamente para
llevar el producto hacia su destino, permitiendo que fuese mas conocido y asi

garantizar al mismo tiempo su total comercializacion.
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1.5.4 Objetivos especificos de cerveceria polar

1 Abastecer de manera eficiente y en el momento preciso los productos

de Cerveza y Malta en todo el mercado.

2 Mantener un control interno de la calidad del producto para su

mejoramiento.
3 Elaborar camparias publicitarias para promocionar el producto.
4 Administrar de la mejor forma los bienes de la empresa.

5 Contar con depdsitos aptos para mantener en condiciones Optimas el

producto.

6 Vender el producto a las distintas areas de ventas a través de las

Compalfiias Franquiciadas.

7 Organizar y participar en diferentes programas de promocion y apoyo a

la comunidad.

1.5.5 Misién

“Satisfacer las necesidades de consumidores, clientes, compafias
Franquiciadas, concesionarios, distribuidores, accionistas, trabajadores y
suplidores, a través de nuestros productos y de la gestion de nuestros
negocios, garantizando los mas altos estandares de calidad, eficiencia y
competitividad, con la mejor relacion precio/valor, alta rentabilidad y
crecimiento sostenido, contribuyendo con el mejoramiento de la calidad de
vida de la comunidad y el desarrollo del pais”. Disponible en linea:

(http://portal.netpolar.com/irj/portal)


http://portal.netpolar.com/irj/portal
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1.5.6 Visién

“Llegar a ser el lider claro del negocio de Cerveza y Malta en Venezuela
y un jugador clave en América Latina, ofreciendo productos y marcas de
calidad de los distintos segmentos del mercado. Fortalecer su posicién a lo
largo de la cadena de valor, la orientacion hacia el mercado, la excelencia en
la atencion y servicio al cliente y que las marcas lideres tengan presencia
predominante en el punto de venta en Venezuela. Lograr estas metas
manteniendo niveles de costos que la ubiquen entre las cinco primeras
Cervecerias del mundo. Seleccionar y capacitar al personal con el fin de
alcanzar los perfiles requeridos, logrando su pleno compromiso con los
valores de Empresas Polar y ofrecer las mejores oportunidades de

desarrollo”. Disponible en linea: (http://portal.netpolar.com/irj/portal).

1.5.7 Valores

1. Orientaciéon al mercado: Satisfacer las necesidades de los
consumidores y clientes de manera consistente.

2. Orientacibn a resultados vy eficiencia: Ser consistentes en el
cumplimiento de los objetivos, al menor costo posible.

3. Agilidad y flexibilidad: Actuar oportunamente ante los cambios del
entorno, siempre guiados por su vision, mision y valores.

4. Innovacion: Tener una actitud proactiva ante la generacion de nuevas
tecnologias y nuevos productos. Poseer la disposicion a aprender,
gerencial y difundir el conocimiento.

5. Trabajo en equipo: Fomentar la integracion de equipos con el propdsito

de alcanzar metas comunes.


http://portal.netpolar.com/irj/portal
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6. Reconocimiento continto al logro y la excelencia: Fomentar y reconocer
constantemente entre los trabajadores la excelencia y la orientacién al
logro.

7. Oportunidades de empleo sin distincion: Proveer oportunidades de
empleo en igualdad de condiciones.

8. Integridad y Civismo: Exhibir una actitud consistentemente ética,
honesta, responsable, equitativa y proactiva hacia el trabajo y hacia la
sociedad en la cual nos desenvolvemos.

9. Relaciones de mutuo beneficio con las partes interesadas: Busca el
beneficio comdn en las relaciones de comercializacién, con las partes

interesadas del negocio.

1.5.8 Estructura organizativa

La estructura organizativa de la empresa, es la representacion de todas
las unidades funcionales que la conforman. Estas se crean de acuerdo a las
necesidades de cada organizacion y se disefia para determinar quién

realizara cuales tareas y quién sera responsable de qué resultados.



Figura N° 1. Estructura Organizativa Empresas Polar, C.A (Nacional)
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Disponible en linea: (http://portal.netpolar.com/irj/portal).
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http://portal.netpolar.com/irj/portal

Figura N° 2. Organigrama Cerveceria Polar C.A., Agencia Maturin

FUENTE: CERVECERIA POLAR, C.A. (2012)

Disponible en linea: (http://portal.netpolar.com/irj/portal).
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http://portal.netpolar.com/irj/portal

FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

En esta fase se presenta el desarrollo de los objetivos especificos
propuestos para llevar a cabo el andlisis de los Procedimientos
Administrativos y Contables llevados a cabo en el &rea de caja de la
Empresa Cerveceria Polar, C.A Territorio Comercial Oriente-Sur, agencia

Maturin. |l semestre 2012.

2.1 IDENTIFICACION DE LAS OPERACIONES DE ENTRADAS Y
SALIDAS DE EFECTIVO EN EL AREA DE CAJA DE LA EMPRESA OBJETO
DE ESTUDIO

Las operaciones dentro de la organizacion, son importantes porque se
toman las medidas necesarias para mejorar la eficiencia y efectividad de la
empresa. Estas son un conjunto de acciones que se llevan a cabo para
cumplir las metas en las organizaciones, que consiste en la ejecucion de
ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y financieros), el cual queda a cargo de una entidad

administrativa de nivel intermedio o bajo.

Segun Thomson (2006), dice que las operaciones:

“Son un conjunto de actos o labores especificas (operativas)
a realizar por un individuo, departamento o unidad. También
puede definirse como uno o mas actividades a fines y
sucesivas que forma parte de un procedimiento ejecutado por
una misma persona o una misma unidad de administracion (p.
54).

21
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Por lo expuesto anteriormente, se puede indicar que el area de caja de
Cerveceria Polar, C.A debe cumplir con la responsabilidad de implementar
adecuados procedimientos donde se determine cada una de las funciones
que realizan y asi asignarles a sus empleados, una actividad o tarea. En tal
sentido, en esta &rea de la organizacién se llevan a cabo las siguientes

operaciones:

e Validacion y control de correlativo del nimero de control de las facturas
y hacer entrega a los despachadores, asi como otros formatos pre
impresos.

e Efectuar cobranzas de las facturas del centro de venta y su respectiva
liquidacion bien sean de contado o credito.

e Efectuar pagos de caja chica con la adecuada documentacion (facturas,
recibos).

e Efectuar los cataportes y planillas de los ingresos o recaudaciones
recibidas durante el dia.

e Cuadre diario de caja en agencia

e Proceso de cierre de caja (realizar depdsito de efectivo, depdsito de
cheques, cerrar caja).

e Preparar Valija para entregar a la compafiia de valores o bancos.

e Validar, imprimir y archivar el movimiento diario de caja para respaldar

el cierre del dia.
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2.1 MENCION DE LAS POLITICAS DE CONTROL INTERNO APLICADAS
EN EL AREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERIA POLAR, C.A

Dentro de la estructura organizativa de Cerveceria Polar, C.A, agencia
Maturin se encuentra el area de caja, que es la encargada de recaudar
diariamente los ingresos provenientes de las ventas de sus productos. Por
ello, el control interno es de importancia para la estructura administrativa -
contable de una empresa . Esto asegura que tanto son confiables sus
estados contables frente a los fraudes como a la eficiencia y eficacia

operativa.

Un sistema de control interno consiste en politicas y procedimientos
disefiados para proporcionar una seguridad razonable a la administracion de

gue la compafia va a cumplir con sus objetivos y metas.

Por su parte la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de

Venezuela 2002 utiliza una definicibn mas generalizada. A saber:

“El control interno comprende el plan de organizacion, todos
los métodos coordinados y las medidas adoptadas en el
negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de los datos contables, promover la eficiencia
de las operaciones y estimar la adhesion a las practicas
ordenadas por la gerencia”. (p. 310).

Tomando como referencias lo anterior y de acuerdo a lo sefialado en el
portal:(http://portal.netpolar.com/irj/portal), se indica que dentro de las
politicas aplicadas en el area de caja de Cerveceria Polar, C.A, agencia

Maturin se destacan:


http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://portal.netpolar.com/irj/portal
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e El supervisor de administracién, analista y cajero son las personas que
tienen acceso y/o estar dentro del area de caja, ya que son los

responsables directo de dicha area.

Diariamente el Cajero debe generar los siguientes Reportes de SAP:

v' “Reporte Documentos al Cobro”.

v “Reporte Estado de la Cobranza de la Agencia”.

e Los vencimientos de las facturas a crédito originales se visualizaran en

el sistema SAP con los siguientes reportes:

v Clientes Preventa Incluidos en la ruta de despacho: “Reporte

Documentos al Cobro”

v’ Clientes Preventa no incluidos en la ruta de despacho: “Reporte

Estado de la Cobranza de la Agencia”

v' Franquiciados: “Reporte Estado de la Cobranza de la Agencia”

e Las facturas de contado deben ser canceladas en el mismo momento
gue se originan por los franquiciados y/o clientes comerciales. De igual
forma, las facturas a créditos deben ser abonadas o canceladas durante

los dias de crédito otorgados.

Cuando se realicen ventas a crédito, se le entregarda, al destinatario de

la mercancia:

v" Clientes de preventa: original de la factura.

v Franquiciados: original de la factura.


http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20DOCUMENTOS%20AL%20COBRO.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20ESTADO%20DE%20LA%20COBRANZA%20.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20DOCUMENTOS%20AL%20COBRO.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20DOCUMENTOS%20AL%20COBRO.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20ESTADO%20DE%20LA%20COBRANZA%20.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20ESTADO%20DE%20LA%20COBRANZA%20.doc
http://portal.netpolar.com/irj/go/km/docs/documents/Empresas%20Polar/Documentos%20de%20Proceso/Cerveza%20y%20Malta/CERVECERIA%20POLAR/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos%20gestion%20administrativa/REPORTE%20ESTADO%20DE%20LA%20COBRANZA%20.doc
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Toda factura a crédito emitida debera exigirse la firma y sello por el
cliente o franquiciado, en sefial de aceptacion y conformidad.

Toda factura original debe quedar custodiada en el area de caja.

Es responsabilidad del Cajero realizar la gestion de cobro a los
Franquiciados en su fecha de vencimiento.

Toda factura que no se haya realizado su cobranza por parte del
despachador o supervisor comercial debe ser entregada al cajero de la
agencia.

El Cajero debera exigir la devolucion de las facturas originales que no
hayan sido cobradas por los despachadores o0 supervisores
comerciales, apoyandose en los reportes firmados.

Es responsabilidad del cajero de la agencia, realizar diariamente el
cuadre de caja al finalizar la gestion del dia.

Cuando existan dos cajeros con turnos de trabajo, deberan efectuarse
cuadres distintos correspondientes a su caja, teniendo asi un cuadre
total al finalizar el dia, los cuales seran validados por el supervisor de
administracion.

Solo se recibira dinero en efectivo en el area de caja por parte de los
despachadores, por concepto de cobro a los clientes comerciales y no
de los franquiciados, evitando algun riesgo en la gestidon de cobranza a
su clientela (robo).

El efectivo para ser entregado a la empresa traslado de valores, debera
estar guardado en bolsas de seguridad, con su respectivo precinto y
resguardado en el cofre de seguridad suministrado para tal fin.

En caso de presentarse el extravio de factura, se deberan realizar las

acciones siguientes:

v' El cajero notifica el extravio de la factura al supervisor de

administracién, almacén o gerencia, segun sea el caso.
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El supervisor de administracion y almacén emite el documento 0 acta, y
elabora la notificacion de factura extraviada franquiciado ¢ notificacion
de factura extraviada cliente preventa, segun sea el caso.

Todo faltante en efectivo debera ser cancelado por el cajero, cuya
forma de pago se realizara en la forma siguiente: pago en efectivo en
caja.

Es obligacion del cajero de realizar la verificacion del saldo en SAP de
las cuentas de mayor que corresponden al cuadre de caja, a través de
la transaccion en SAP “Visualizar/Modificar Partidas Individuales de
Cuenta Mayor - FBL3N".

Cuando el cajero detecte la recepcion de un cheque con errores de
fondo, tales como: disparidad de cantidades, fechas erradas (caduca,
postfechada), entregara al analista de administracion, el cual contactara
al despachador para que efectué la reposicion del mismo
inmediatamente, e informard al cliente sobre la situacion presentada.

El cajero sera el responsable de que exista suficiente existencia de
valijas fisicas y cataportes para el traslado de valores.

Cuando la empresa de traslado de valores ingrese a la agencia para
recoger el efectivo en caja, no se permitira la entrada ni la salida a
ninguna persona a la agencia.

Una vez que la empresa de traslado de valores haya efectuado el retiro
de los depdsitos bancarios, los remanentes de efectivo por cobranzas
posteriores, deberdn ser depositadas por el cajero en el cofre de
seguridad destinado para tal fin.

Todos los cheques recibidos de clientes deben ser conformados por el
cajero, antes de la elaboracién del depdsito bancario.

Las facturas a cancelar con cheque no deben ser superior a montos de
Bs. 100.000
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e Cajero es el responsable de elaborar el depdsito de los cheques

recibido y conformados.

2.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES APLICADOS EN EL AREA DE CAJA DE LA EMPRESA
CERVECERIA POLAR, C.A

2.2.1 Los Procedimientos administrativos

Estos pueden definirse como planes, en cuanto establecen un método
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderas guias de accion
mas bien que de pensamiento, estos detallan la forma exacta bajo la cual

ciertas actividades deben cumplirse.

Segun Melinkoff (2005), Afirma que: "Los procedimientos consisten en
describir de manera detallada cada una de las actividades a seguir en un

proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucion de errores".
(p.23).

Los procedimientos administrativos segun Munich (2002) “permite
establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y

especificas” (p.99).

Estos procedimientos son importantes porque permiten tomar las
medidas necesarias para mejorar la eficiencia, ayudando a perfeccionar
las rutinas laborales, facilitando las funciones administrativas, control y

supervision general.
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Seguidamente se presentan a continuacion los procedimientos
administrativos que se efectian en el area de caja de Cerveceria Polar,
C.A, en esta se refleja la gestion de cobranza/despacho de franquiciados
y despachadores realizados a clientes comerciales, que posteriormente

seran desarrollados.

2.2.1.1 Determinacion de facturas por cobrar

2.2.1.2 Gestion de despacho

a) Proceso de Despacho

« Verificacion de Despacho
* Chequeo aleatorio de Carga
* Transaccion con el Cliente

» *Facturacion y Cobranza
2.3.1.2. Gestion de Despacho « Merchandising Basico

b) Proceso de Liquidacién

* Preparacién y Conteo
+ Cierre del Dia
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2.2.1.3 Gestion de Cobranzas
2.2.1.4 Liquidacion en caja

2.2.1.5 Proceso de cobranza en el sistema SAP

a) Ejecucion por aplicacion de NIC o vale de vacios
b) Ejecucion pararetenciones transitorias

) Proceso de clere de caja

. Proceso de cobranzaen el sistema SAP - - |
+Deposito de Efectivo
+Deposito de Cheques
+Clerre de Caja

2.2.1.6 Determinacion de Facturas por Cobrar

Cuando se realizan ventas a créditos se le entregara al destinatario de
la mercancia, si es un cliente de preventa: original de la factura, en caso de

ser un franquiciado se le otorgara el original de la misma.

Todas estas facturas ya sean a crédito o contado emitida debera
exigirse el original firmada y sellada por el cliente o franquiciado en sefial de
aceptacion y conformidad. Toda factura original debe quedar custodiada en

el area de caja.

Es importante destacar que el cajero tiene la responsabilidad de realizar

la gestidn de cobro a los franquiciados en su fecha de vencimiento.
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A continuacion se presenta la figura N° 3, donde se podra visualizar

claramente el procedimiento a seguir.

Figura N° 3. Flujograma del Proceso Administrativo para Determinacién
de facturas por cobrar.
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Fuente: el investigador, con informacion suministrada por los
empleados del area de caja (2012).
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2.2.1.7 Gestién de despacho

Los procedimientos administrativos que se efectian en el area de caja
para esta etapa, se manejan de dos formas, las cuales son:

Figura N° 4. Proceso de Despacho

verificacion del
despacho

chequeo
aleatorio de
carga

merchandising
basico

facturaciony transacciones
cobranza con el cliente

Figura N° 5. Proceso de Liquidacion

Preparacion y Conteo

Cierre del dia

Fuente: el investigador, con informacion suministrada por los
empleados del area de caja (2012).
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Proceso de Despacho: Consiste en lograr el despacho y la cobranza
de los productos comprometidos por el preventista en las instalaciones del
cliente, dando cumplimiento a las condiciones negociadas previamente, Los

subprocesos son los siguientes:

a.l Verificacion del Despacho: En la agencia se dispondra de un
casillero con llave (tipo buzén) para cada uno de los Despachadores.
Unicamente tendran llave del casillero el despachador, el supervisor de

distribucion y el supervisor de administracion.

Antes de salir de la agencia el supervisor de distribucién debe coordinar

una reunién con los despachadores a fin de:

v' Fijar los objetivos de entrega y las estrategias del dia.

v/ Conocer actividades promociénales, para reforzar en los casos
asociados a la entrega.

v Analizar indicadores de gestién asociados a las entregas.

v Asignar y evaluar la gestion de los operarios de distribucién.

El Analista / Supervisor de Distribucion es el responsable de verificar la
asistencia del personal que conforma el equipo de despacho (despachador y
operarios de distribucién) con la finalidad de cumplir en forma oportuna la

entrega de los productos a los clientes.

El despachador estad en la obligacion de realizar en un dia todos los

viajes de despachos asignados.
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El Despachador retirara:

<+ Documentos

v Factura guia sin valor comercial que ampara la carga.

v' Relacion y originales de las facturas a créditos y de contado por

cobrar.

< Formatos

v Talonario de Recibos de cobro (en blanco).

a.2 Chequeo aleatorio de carga: el despachador antes de salir de la
agencia debera contar la carga del camion y verificarla con la reflejada
en el reporte de ruta de despacho y la factura guia sin valor comercial.

Por lo tanto, este debera:

v' El Despachador que no esté conforme con la carga del camion,
puede exigir que le bajen la carga, para ser contada nuevamente en

presencia del supervisor de almacén.

v Toda diferencia reflejada en el conteo del camion (faltante o
sobrante) debe ser reportada por el despachador al supervisor de
distribucion y supervisor de almacén y debe ser ajustada antes de
salir de las instalaciones de la agencia.

v Por los faltantes detectados y no ajustados por deficiencias en el
almaceén, el supervisor de distribucion procedera a ajustar las
entregas a través del sistema, emitirdA una nueva factura guia de
despacho, y reimprimira el material de contingencia que haya sufrido

modificacion.
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v Todo faltante de producto detectado después de salir de la agencia
serd cancelado a precio de detallista por el despachador y los

operarios de distribucion, en partes iguales.

v' El supervisor de almacén es responsable de atender, registrar y
resolver inmediatamente las anomalias en la carga del camion
reportadas por el despachador antes de salir de las instalaciones de

la agencia.

a.3 Transacciones con el cliente: el despachador antes de realizar la
entrada al negocio del cliente, debe revisar y analizar la informacion en
el reporte de ruta de despacho (pedido, obsequio, material P.O.P.,
promociones, cuentas por cobrar) para ubicar y clasificar los

documentos relacionados con la gestién de despacho.

a.4 Facturacién y cobranzas: el cliente puede pagar con efectivo o con
cheques emitidos a nombre TESORERIA EMPRESAS POLAR, C.A 0
CERVECERIA. POLAR, C.A, segln sea el caso. En la emision del
recibo se anotara la forma de pago. Si el cliente tiene factura a crédito
o cheque devuelto y no paga los mismos en su totalidad, no se le
despacharan los productos, ni se otorgara obsequio de productos y

promociones.

a.5 Merchandising basico: el despachador debe realizar el
merchandising basico a todos los clientes visitados, sin excepcion,
efecttien o no el despacho y facturacion de los productos

correspondientes a la entrega del cliente. Esta fase consiste en:

v’ El Despachador debe llenar con productos los equipos o exhibidores del

cliente, hasta un maximo de 5 cajas.
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v" En los enfriadores de la empresa no puede existir ningun producto que

no sea de la empresa.

v Los productos ajenos a la empresa deben ser retirados del enfriador y

comunicado al cliente para su reubicacion.

v EI Despachador debe velar que el material P.O.P. (afiches,
calcomanias) instalado en el negocio, se encuentre vigente, bien

ubicado y en buen estado.

v' En la realizacién del Merchandising, la ambientacion puede ser llevada

a cabo por Mercaderistas contratados puntualmente.

Proceso de Liquidacion: En este proceso se trata de contabilizar la
venta y la cobranza del dia realizada por el despachador, a fin de llevar un
seguimiento de la gestion de despacho del dia. Los subprocesos son los

siguientes:

b.1 Preparacion y conteo: El despachador es responsable de todos los
documentos de facturacién y cobro, entregados para realizar la ruta de
despacho. El despachador al finalizar la ruta de despacho y llegar a la
agencia, debe entregar al cajero todos los documentos de facturacion y
cobro. En tal sentido, este debe llevar a cabo las siguientes actividades:

v El despachador liquidara los viajes de despacho en forma individual

cumpliendo todos los pasos del presente procedimiento.

v' El despachador y los operarios de distribucidon son responsables de los
faltantes detectados en el arqueo realizado al camion cuando retorna a

la agencia.
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v’ Los faltantes en la liquidacién por pagos con defectos realizados por el
cliente mediante cheques mal elaborados (mal endoso, disparidad en
cantidad, post-datado, etc.), debera cargarse en primera instancia al

despachador el cual hara su gestion de cobro ante el cliente.

v Se podra recibir del despachador efectivo y cheques personales, para
cubrir faltantes, los cuales deberan ser previamente conformados.

v' El supervisor de administraciébn son las personas autorizadas para
efectuar correcciones por mala trascripcion de nimeros de cheques,

nameros de planillas de depositos.

b.2 Cierre del dia: El despachador es responsable de verificar que la
documentacion de facturacion esté de acuerdo con el reporte de cuadre

del dia (pre-cierre), antes de ejecutar el procesamiento definitivo.

2.2.1.8 Gestién de cobranza

1. El despachador al momento de presentar los documentos al cobro:
v Debe informar al cliente las deudas pendientes por cobrar

v Debe informar al cliente que cuenta con abonos no referenciados a

deudas, caso: notas de crédito, vales de vacio no aplicados, etc.

v' Debe revisar si el cliente se encuentra al dia con la Empresa o

presenta alguna morosidad

v’ Validar si el cliente tiene suspendida alguna via de pago.
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2. Para el llenado del recibo, el despachador debe:

v Entregar un (1) recibo por cliente, a menos que haya sido utilizado

todos los espacios del recibo.
v Debe ser llenado con letra imprenta, legible y sin tachaduras.
v Anular los espacios en blanco que no se hayan utilizado.
v" Indicar su nombre y firma.
v Solicitar al cliente la firma y sello en sefial de conformidad.

3. El despachador al momento de la cobranza si es un cliente con
retencion de impuesto, debe solicitar el documento de retencion del
cliente y validar el monto y facturas asociadas.

4. Si el cliente utiliza como medio de pago el efectivo para cancelar la
deuda, bien sea parcial o totalmente, debe contar el dinero en efectivo
en frente del despachador, el cual debe realizar un recibo al cliente
indicando el monto de dinero en efectivo recibido.

5. Si el cliente utiliza como medio de pago el cheque, el Despachador
debe validar los datos del mismo (Ej. fecha, nombre, banco, firma,
monto, endoso, etc.) y verificar el monto, el cual debe transcribirlo en

el recibo de pago.

6. Si el cliente utiliza como medio de pago el depdsito bancario, el
Despachador debe validar los datos del mismo (Ej. fecha, nombre,

banco, monto, etc.), seguidamente transcribirlo en el recibo de pago.

7. Si el cliente utiliza como medio de pago el vacio de producto
terminado, el despachador debe revisar, validar, contar y valorizar los
vacios, casilleros clasificados u ordenados por el adquirente, asi
como por los operarios de distribucion en presencia del mismo e

informarle el monto en bolivares correspondiente a los vacios con o



8.

38

sin botellas. Asimismo, se debe dejar constancia del vacio recibido en
el recibo de pago, siendo necesario solicitar la firma, ademas del sello
del recibo al comprador, entregando original, quedandose una copia
para su liquidacion. Cabe destacar que la clasificacion de los vacios

se debe efectuar antes de realizar la cobranza al cliente.

Si el cliente no va a cancelar la totalidad de la deuda pendiente, el
despachador debe informarle que no se podra realizar el despacho si
no cancela la deuda total, podra cobrar parcialmente la deuda, pero
no despacharla, es decir, no entregara las cajas, por lo tanto, esta
debera registrar los pagos recibidos, asi como el motivo de no
despacho. Caso contrario, si cancela la totalidad de la deuda se le
despachara el pedido al cliente, a su vez debe traer de vuelta la copia
de la factura debidamente firmada y sellada por el adquirente para su

correcta liquidacion.
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Figura N° 6. Flujograma del Proceso Administrativo para la Gestion de
Cobranza
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2.2.1.9 Liquidacion en caja

El despachador es responsable de la custodia de los documentos de
facturacion y cobro para realizar la ruta de despacho. El despachador al
finalizar la ruta del dia, debe llegar a la agencia, entregar en la caja todos los

documentos de facturacion, incluidos los de cobro:

v' Efectivo cobrado.

v' Cheques y depdésitos recibidos.

v Factura guia sin valor comercial.

v' Facturas de contado cobradas (nueva).
v' Facturas a créditos por cobrar (vieja).

v' Facturas a crédito no cobradas.

El despachador debe presenciar el conteo del efectivo, cheques y
recepcion de documentos realizado por el cajero. No podréa retirarse de la
taquilla hasta que el cajero haya verificado correctamente la documentacion

entregado por el mismo.
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2.2.1.10 Proceso de cobranza en el sistema SAP

Una vez efectuado el conteo de efectivo, verificacion de cheque,
transferencia 6 depdsito, recepcion de documento (recibo, factura, retencién),
ya sea, por el despachador o franquiciado, el cajero procede a ejecutar la
cobranza o abono a las facturas correspondientes que se indique,

ingresando al sistema SAP, herramienta con la cual cuenta la empresa.

Cabe destacar que el sistema SAP comprende muchos modulos
completamente integrados, que abarca practicamente todos los aspectos de
la administracion empresarial. Cada modulo realiza una funcion diferente,

pero esta disefiado para trabajar con otros médulos.

La integracién total de los modulos ofrece real compatibilidad a lo largo
de las funciones de la empresa. Se constituye con herramientas ideales para

cubrir todas las necesidades de la gestion empresarial.

Para efectuar la cobranza de las facturas realizadas por los
despachadores 6 franquiciados en el sistema SAP, se va al menu principal,
se selecciona el modulo ZFCAJA, la cual se abre una ventana, donde se

presiona el simbolo para crear la operacion. (ANEXO 1).

Seguidamente se selecciona la combinacién requerida de la cual se
acciona el area de dato, los campos necesarios para crear la operacion de
origen del deudor, luego se indica el codigo CEP del cliente o franquiciado, a
quien se le efectuara el cobro. (ANEXO 2-3).
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Seleccionada la combinacion requerida y el deudor a efectuar cobranza,

se procede a llenar los campos requeridos segun sea el medio de pago que

utilice el cliente 6 franquiciado, en las cuales se identifican:

CH- Cheques. (ANEXO 4)

N° Cheque: identificacién impresa del nimero de cheque.
Banco: banco emisor del cheque.

Cuenta del cheque: namero de cuenta del emisor del cheque.
Factura: numero de factura a la que se le aplica el cobro.
Importe: monto del cheque recibido.

Concepto: texto de la operacion.

CA- Efectivo. (ANEXO 4)

Referencia: referencia del pago.

Factura: numero de factura a la que se le aplica el cobro.
Importe: monto del efectivo recibido.

Concepto: texto de la operacion.

BT- Trans /Depos. A Banco. (ANEXO 4)

Banco: banco donde se realiz6 el depdsito o transferencia.

Beneficiario: a nombre de quien se realizé el depdsito o transferencia.

Cuenta de banco: cuenta nuestra donde se realizo el depdsito.
N° del deposito: N° que identifica al depdsito o la transferencia.
Factura: namero de factura a la que se le aplica el pago.
Importe: monto del depdsito o la transferencia.

Concepto: texto de la operacion.
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ZI- Retencion IVA. (ANEXO 4)

Factura: numero de la factura a la que se le aplica el cobro.

Importe: monto del cheque recibido.

N° De comprobante: nimero correspondiete al comprobante de retencion.

Concepto: texto de la operacion.

ZG-Cheque de Gerencia. (ANEXO 4)

No. De cheque: identificacion impresa del nimero de cheque.
Banco: banco emisor del cheque.

Beneficiario: a nombre de quien esta el cheque.

Cuenta del cheque: niamero de cuenta del emisor del cheque.
Factura: numero de factura a la que se le aplica el cobro.
Importe: monto del cheque recibido.

Concepto: texto de la operacion.

Luego de haber llenado los campos correspondientes se hace la
selecciéon de la factura a la que se le aplicara el cobro, los cuales existen 2
formas de efectuarlas:

Una de ellas es presionando el boton de SEL. PARTIDAS vy
especificando el monto y la(s) factura(s) que se le(s) aplicara el cobro.
(ANEXO 5). Otra manera es especificando en el &rea de datos, el nimero de

factura y el importe de cobro. (ANEXO 6).

Después de efectuar lo dicho anteriormente, se abrir4 una ventana en la
gue se muestra el reporte de estado de cuenta del cliente o franquiciado,

donde se visualiza:
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El tipo de registro, si se trata de una factura o nota de crédito.
Importe de la factura o nota de crédito.

Monto que se aplicara a la factura o nota de crédito en este pago.
Importe que se ha pagado de la factura.

Monto pendiente por pagar.

Cuando se trate de una nota de crédito, este se resaltara en color rojo.

N o o bk~ DR

Si se quiere tomar el monto pendiente completo, se da doble click en el
monto pendiente de cobro y se ubicara en la columna de monto.
8. Es importante destacar que los valores en la columna monto de notas

de crédito deben ser negativos.

Para verificar la sumatoria se debe presionar el simbolo de
suma,Siempre la sumatoria de todos los montos debe ser positiva. (ANEXO
7).

Habiendo realizado la respectiva cobranza en la(s) factura(s)
correspondiente(s), se procede a grabar la seleccion de partidas pulsando el
checklist (1), se verifica el monto y se acepta de estar de acuerdo con grabar
la operacion (3), de no estar de acuerdo se cancela, regresando nuevamente
a seleccionar las partidas 6 corregir la seleccion (4). Si deseamos cancelar

la actividad de seleccion de partidas se pulsa en la X (2). (ANEXO 8).

Si se desel grabar la seleccion de partidas, se generard una nueva
ventana en la que se muestra la(s) factura(s) seleccionadas (1), asi como el
importe registrado, que debe ser igual al monto del cheque, efectivo o
depdsito que se este procesando (2), seguidamente se graba la operacion
pulsando en el checklist (3). Si deseamos abandonar la operacion se
presiona en la X (4). (ANEXO 9).
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Al grabar la operacién este muestra una ventana en la que refleja si se
desea imprimir el recibo de caja 0 no. Si se desea imprimir, este generara el
recibo (1), en el cual se visualiza: el cliente o franquiciado a quien se le
efectuo la cobranza, codigo CEP, concepto de cobro, forma de pago, fecha,
facturas cobradas y el monto cancelado. Si no se desea imprimir el recibo de
caja, finaliza el proceso de cobro en el sistema SAP (2). (ANEXO10-11).

a. EJECUCION PARA APLICACION DE N/C O VALES DE VACIO

Para efectuar el cobro con N/C o vales de vacio, se selecciona la
opcion: aplicacion N/C vy luego el boton de seleccion de partidas, indicando

el deudor a quien se le efectuara la cobranza. (ANEXO 12).

El proceso para seleccionar las partidas es similar a las otras vias de
pago, con la excepcion de que se debe selecionar un monto de credito.
(ANEXO 13). Si al seleccionar (1) la suma de la N/C y facturas no es cero (2),

el sistema emitira un mensaje de error con las diferencia (3).(ANEXO 14).

Haciendo doble click en el monto incorrecto (1); el sistema calcula la
diferencia en forma automatica y ajusta el valor. Confrimando (2), se procede

a tomar los valores previa confirmacién del monto (3). (ANEXO 15).

Con la confirmaciéon anterior, se retorna a la pantalla de datos
copiandose la informacion seleccionada, se presiona confirmar (1) y se
genera la compensacion. El sistema mostrara una ventana informativa (2) y
permitird imprimir un recibo (3). (ANEXO 16).
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b. EJECUCION PARA RETENCIONES TRANSITORIAS

Se selecciona la combinacion requerida y se tilda “otros” (1), se escoge
la opcion “RET. IVA TRANS” (2), seguidamente se pulsa “retenciones IVA”
(3), y luego se presiona “Sel. Partidas” para escoger las facturas a cual se le
aplicara retencion (4). (ANEXO 17).

Este mostrara el reporte de estado de cuenta del cliente o franquiciado,
donde se escoge las partidas a las cuales se les aplicara retencion IVA (1),
seguidamente se valida el monto y se presiona “SI” para continuar con la
operacion (2). (ANEXO 18).

Luego se retorna a la pantalla de datos, donde se procede a colocar el
namero transitorio de comprobante (1), fecha (2) y concepto de la operacién
(3).finalizado, el sistema permitira imprimir un recibo de caja de la operacion
efectuada. (ANEXO 19).

c. PROCESO DE CIERRE DE CAJA

c.1 DEPOSITO DE EFECTIVO

Para ejecutar el correspondiente depdsito de efectivo, el cajero debe
realizar el conteo fisico del efectivo, comparando que el mismo corresponda
con el visulizado en el sistema, registrado con anterioridad al efectuar la
cobranza de los clientes comerciales a quien el despachador realizé el cobro.
Una vez verificado, se procede a llevar a cabo el depdsito en el sistema SAP,
se selecciona el boton correspondiente de depdsito de efectivo (1), luego se

verifica que el monto a depositar no debe ser mayor al disponible en caja (2),
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seguidamente se llenan los demas datos incluyendo la cuenta bancaria (3).
Se presiona el boton confirmar (4), se realiza la consulta de verificacion (5) y

el sistema informara del resultado de la contabilizacion (6). (ANEXO 20).

c.2 DEPOSITO DE CHEQUES

Para realizar el depdsito de cheques el cajero debe hacer un conteo
para verificar que el nimero de cheques existente en fisico coincidan con el
namero de cheques registrados en el sistema, chequeando los respectivos
datos y montos con respecto a las cobranzas efectuadas en el dia. De lo
expuesto anterior, se procede a realizar el respectivo depdsito: se marcan los
cheque a depositar (1), se selecciona el botdén correspondiente de depdsito
de cheques (2), se muestra la pantalla con los cheques depositados para la
validacion (3), luego se solicitan los datos de depdsito, incluyendo el banco.
El monto se toma automaticamente (4). Se presiona el botén confirmar y se
realiza consulta de verificacién (5), finalmente el sistema informara del
resultado de la contabilizaciéon (6). (ANEXO 21).

c.3 CIERRE DE CAJA

Después de efectuar los debidos depdsitos de efectivo y cheque en el
sistema SAP, se lleva a cabo el respectivo cierre de caja. Se verifica que el
saldo sea cero (1), luego se presiona o selecciona el botén correspondiente a
cierre diario (2), seguido se realiza la consulta de verificacion (3), y
finalmente el sistema informara del cierre de caja efectuado correctamente.
(4). (ANEXO 22).
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2.2.2 Los procedimientos contables

Estos procedimientos son utilizados con la finalidad de reflejar la situacion
financiera mas exacta a la realidad de la empresa u organismo. El
manejo de registros constituye una fase o procedimiento de la contabilidad.
El mantenimiento de los registros conforma un proceso en extremo
importante, toda vez que el desarrollo eficiente de las otras actividades
contable depende en alto grado, de la exactitud e integridad de los

procedimientos de la contabilidad.

Rosemberg (2005), Los define como: “Todos aquellos procesos,
secuencias de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las
transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de
contabilidad” (p, 33).

A continuacidén se muestran los asientos en relaciébn con las cobranzas

de facturas efectuadas a clientes comerciales y franquiciados:

e Cuando el cajero efectla la cobranza de factura a clientes comerciales

o franquiciado, utilizando como forma de pago el cheque:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX | - 1 ~~mmmmmemee
Fondo Transitorio XXX
Cuenta por cobrar XXX

Para registrar el compromiso
adquirido  por el cliente
comercial 6  franquiciado
(cheque N° XXX), segun
factura N° XXX
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e Cuando el cajero efectua la cobranza de factura a clientes comerciales,

utilizando como medio de pago el efectivo:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 2
Fondo Transitorio XXX
Cuenta por cobrar XXX

Para registrar el compromiso
adquirido  por el cliente
comercial segun factura N°
XXX

e Cuando el cliente comercial o franquiciado usa como medio de pago la

nota de crédito 6 vale de vacio:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 3
Fondo Transitorio XXX
Depdsito de envases XXX

Para registrar el compromiso
adquirido  por el cliente
comercial &6  franquiciado,
utilizando la nota de crédito o
vale de vacio, segun factura
N° XXX
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e Cuando se efectua la cobranza de factura al cliente comercial 6

franquiciado aplicando retencion IVA:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 4
Fondo Transitorio XXX
IVA retenido por cliente XXX
Cuenta por cobrar XXX

Para registrar el compromiso
adquirido por el cliente
comercial 6 franquiciado,
aplicando  retencion  IVA
(Comprobante  N°  XXX),
segun factura N° XXX

e Cuando el cliente comercial 6 franquiciado utiliza como forma de pago

el depdsito o transferencia bancaria:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 5
Banco XXX
Cuenta por cobrar XXX

Para registrar el compromiso
adquirido  por el cliente
comercial 6 franquiciado,
utilizando como medio de
pago el depésito o}
transferencia N° XXX, segun
factura N° XXX
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e Cuando el cajero al finalizar el dia realiza el correspondiente depdsito

de efectivo al sistema SAP:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 2
Banco XXX
Fondo Transitorio XXX

Para registrar el respectivo
depodsito de efectivo recibido
durante el dia en el sistema
SAP (Documento XXX).

e Cuando se efectla el depésito de cheques en el sistema SAP:

FECHA CONCEPTO DEBE HABER
31-01-XX 2
Banco XXX
Fondo Transitorio XXX
Para registrar el

correspondiente  depoésito de
cheques recibidos durante el
dia en el sistema SAP
(Documento XXX).
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2.3 ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES APLICADOS EN EL AREA DE CAJA DE LA EMPRESA
CERVECERIA POLAR, C.A

Toda organizacion requiere de una clara y precisa definicion de sus
objetivos, como fundamento basico del proceso de planificacion, pues toda
operacion se emprende para alcanzar una meta. Del funcionamiento de la
empresa depende su rentabilidad; por lo tanto, es necesario tener
organizados y supervisados a todos sus departamentos para que permitan
manejar con mayor eficiencia sus recursos. En virtud de ello se debe contar
con procedimientos debidamente establecidos para llevar un mayor y mejor
control de las actividades administrativas y operativas.

De lo expuesto anteriormente, se puede indicar la importancia de tener
un buen procedimiento administrativo y contable en el area de caja de
Cerveceria Polar, C.A debido a lo practico que resulta medir la eficiencia y la
productividad al momento de implantarlos; en especial si se centra en las
actividades basicas que se realizan. Es bueno resaltar, que en el area de
caja al desarrollar procedimientos administrativos en sus operaciones,
tienden a conocer la situacion real de las mismas, es por eso, la importancia
de tener una planificacion que sea capaz de verificar que los procedimientos

se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

En esta area de la organizacién existen procedimientos que se llevan a
cabo, el cual son de extremo cuidado, donde se requiere una supervision

constante, entre las que se destacan:
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Cobranzas de las facturas y su respectiva liquidacion bien sean de
contado o crédito realizadas por despachadores y franquiciados; cuadre y
cierre de caja principal (efectivo, Cheques y Planillas de depdsitos); preparar
valija para entregar a la compafia de transporte de valores o bancos;
efectuar los cataportes y planillas de los ingresos o recaudaciones recibidas
durante el dia; validar, archivar y desglosar el movimiento diario de caja;
control, cuadre y custodia de la caja chica; efectuar pagos de caja chica con
la adecuada documentacion soporte (facturas, recibos); imprimir los reportes

para respaldar el cierre del dia.

Por consiguiente, se deduce que el proceso es un poco complejo, ya
que intervienen algunos factores como: El personal de caja no es suficiente
para realizar todas las labores, dando retraso en las operaciones requeridas
en el area, ademas de no contar con manuales de procedimientos que
permita conocer el funcionamiento interno, en lo que respecta a la
descripcion de las tareas, requerimientos y ejecucion que se llevan a cabo en

el area de caja.

Cabe destacar, que el area de caja de Cerveceria Polar, C.A agencia
Maturin, presenta desviaciones en cuanto al cumplimiento del control interno,
debido a que el cajero en oportunidades efectia el cobro de facturas a
crédito y de contado en el plazo no establecido, impidiendo la compensacién
total o parcial de dichas facturas en las fechas correspondientes, donde las
politicas de control interno del area de caja indica que: las facturas de
contado deben ser canceladas en el mismo momento que se adquieren por
los franquiciados y/6 clientes comerciales. De igual forma, las facturas a
crédito deben ser abonadas o canceladas durante los dias de créditos
otorgados. Del mismo modo, se realizd cobros con cheque a facturas de

montos mayores a lo establecido dentro de las politicas de dicha érea,
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sabiendo que en las politicas de control interno se menciona que: las
facturas a cancelar con cheque no deben ser superior a montos de Bs.f
100.000.

No hay una inspeccién por parte del supervisor de administracion al
momento de entregar las facturas correspondientes a clientes comerciales 6
franquiciados, el cual no detallaba si estas estaban firmadas como recibidas
por los mismos como constancia de su cancelacion. De igual forma, no existe
un monitoreo continuo para la verificacion adecuada de los procedimientos

administrativos y contables en el area de caja.

Al momento de efectuar la cobranza de facturas en el sistema SAP, por
ser un proceso largo, cuando se introducian los datos del cliente comercial 6
franquiciado se presentaba datos erroneos al contabilizar la operacion, ya

que estas no se ejecutaban de manera precisa y con el tiempo debido.

También es importante resaltar que cuando no hay red de sistema SAP,
no existe un plan de contingencia, lo que retrasa el proceso de cobranza en

el area de caja, impidiendo la ejecucion de los procedimientos.

En cuanto a los procedimientos contables, se puede indicar que son
originados por el cobro de facturas, depdsitos de efectivo y cheques
recaudados durante el dia. En los cuales se observo que debido a las fallas
de los procedimientos administrativos y politicas de control interno antes
mencionadas, estos también se ven afectados, en vista que el analista
contable procede a conciliar con el fin de verificar los montos, primero debe
solucionar los errores preexistentes, para luego poder realizar la
correspondiente verificacion de los saldos, lo que ocasiona atraso en el

procedimiento contable ejecutado en el area de caja.
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Para el logro exitoso de los objetivos del area de caja de la empresa
Cerveceria Polar, C.A, esta debe funcionar de acuerdo a las normas y
procedimientos, dando seguridad y consistencia a todos sus procesos, de la
misma manera, llevar una secuencia de los pasos que se utilizan para el

registro de las operaciones que alli se efectuan.

24 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS EN EL AREA DE CAJA
DE LA EMPRESA CERVECERIA POLAR, C.A

Al determinar las fortalezas y debilidades, permite realizar un
diagnéstico rapido de la situacion de una empresa o area especifica de la
organizacion, considerando los factores externos e internos que la afectan,
para asi poder delinear la estrategia para el logro satisfactorio de las metas y

objetivos inherentes a la empresa.

Una fortaleza de la organizacion es alguna funcion que ésta realiza de
manera correcta, como son ciertas habilidades y capacidades del personal
con atributos psicologicos y su evidencia de competencias. Otro aspecto
identificado como una fortaleza son los recursos considerados valiosos y la
misma capacidad competitiva de la organizacion, como un logro que brinda

la organizacion y una situacion favorable en el medio social.

Una debilidad de una organizacion se define como un factor
considerado vulnerable en cuanto a su organizacion o simplemente una
actividad que la empresa realiza en forma deficiente, colocandola en una

situacion considerada débil.
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Tomando en cuenta lo anterior, podemos destacar las siguientes
fortalezas y debilidades diagnosticadas en el area de caja de la Empresa

Cerveceria Polar, C.A:

FORTALEZAS

v/ La empresa cuenta con un sistema gestion empresarial llamado SAP,
donde gran parte de las operaciones y procedimientos efectuados en el
area de caja se realizan de manera automatizada, permitiendo mayor

rapidez y acceso a la informacion suministrada en dicho sistema.

v A través del sistema se visualiza el estado de cuenta de los clientes
comerciales/franquiciados, determinando el monto y fecha de plazo a

cancelar de manera sencilla y en tiempo real.

v/ Cuenta con politicas de control interno, que les permite asegurar la
exactitud, ademas de dar confiabilidad de los datos contables y
operacionales, asi como también tener un adecuado manejo acerca de
los procedimientos que se efectian en la misma, ejecutandolas de

manera eficiente y efectiva, para lograr el cumplimiento de las metas.

v En el area de caja se llevan a cabo diversas operaciones y
procedimientos (mediante la utilizacion del recurso humano, materiales,
técnicos y financieros), permitiendo llevar un control, ademas de tener

soporte de las actividades que se ejecutan diariamente en dicha area.

DEBILIDADES

v' Cuando se presentan fallas en la red del sistema SAP por problemas

técnicos y externos, esto ocasiona un atraso en la ejecucion de las
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operaciones, lo que no permite el cobro inmediato de las facturas a

clientes comerciales y franquiciados.

Solo los cajeros tienen acceso a la informacién con respecto al cobro
de factura de clientes comerciales/franquiciados, impidiendo al
supervisor de administracion y analista la verificacion de que las
facturas fueron canceladas totalmente o de forma parcial, incumpliendo

con el lapso de dias de pago otorgado.

Existe incumplimiento por parte de los encargados del area de caja,
puesto que en ocasiones se detecto informalidad con respecto a las
politicas de control interno, lo que afecta la buena ejecucion de los

procedimientos que alli se llevan a cabo.

El area de caja no cuenta con un manual de normas y procedimientos
gue otorgue una descripcion y ejecucion de las operaciones que alli se
efectan, a su vez este brinde mayor desenvolvimiento dentro de la

misma.



FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

3.1 CONCLUSIONES

Después de analizado los resultados de la investigacion, en relacion al
Andlisis de los Procedimientos Administrativos y Contables Llevados a Cabo
en el Area de Caja de Cerveceria Polar, C.A, Territorio Comercial Oriente

Sur, Agencia Maturin Estado Monagas, arrojo las siguientes conclusiones:

o EIl personal que labora en la empresa Cerveceria Polar, C.A agencia
Maturin, especificamente en el area de caja, es un personal altamente
calificado sobre los procedimientos que se llevan a cabo dentro de esta
area, aun cuando el personal es reducido para realizar todas las
actividades, pero en oportunidades no existe inspeccion por parte del
supervisor de administracion para la verificacion adecuada de los
procedimientos.

e En el 4rea de caja se tiene diversas labores o procedimientos que son
complejas, el cual buscan mantener al dia las obligaciones adquiridas
por la empresa, sin embargo esta area de la organizacion no cuenta
con un manual de normas y procedimientos que describa las
actividades o tareas relacionadas que alli se llevan a cabo.

e En el area de caja existen debilidades importantes del control interno, lo
gue representa un aspecto negativo, ya que se detecto incumplimiento
de sus politicas, donde pueden correr el riesgo de tener desviaciones
en las operaciones que se efectian dia a dia.

e Se constato lo ventajoso que resulta para el area de caja contar con un

sistema automatizado que no es mas que el sistema SAP, el cual
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permite agilizar las operaciones y el proceso de cobranza, destacando
como una herramienta de valiosa ayuda para la gestion diaria que se

realiza en caja.

3.2 RECOMENDACIONES

e Sugerir al supervisor de administracion de la agencia que realice una
revision semanal del area de caja, con el objetivo de saber como se
estan llevando a cabo la ejecucion de las operaciones vy
procedimientos.

e Se sugiere el disefio e implementacion de un manual de normas y
procedimientos que permitan al personal autorizado tener un dominio
de cada una de las operaciones que son efectuadas en el area de caja.

e Es necesario que exista un mayor control interno en los procedimientos
y que los encargados del area de caja cumplan cabalmente con las
politicas que alli se establecen para que haya una seguridad razonable
de las operaciones que se realizan en dicha area, efectuandolas de
manera adecuada y eficiente.

e Se requiere que se efectué y tenga como medida de precaucion un plan
de contingencia en caso de encontrarse fallas en la red de sistema
SAP, debido a que este evitara atraso en el continuo manejo de las
operaciones, como de los procedimientos administrativos y contables.
De igual forma, es fundamental que se suministre equipos inaldmbricos,
brindandoles facilidad de traslado en caso de movilizar las operaciones
a otra agencia perteneciente a la empresa, asi como el reforzamiento
de una planta eléctrica, en caso de tratarse de fallas eléctricas externas

a la empresa.



DEFINICION DE TERMINOS

Agencias mixtas: Agencias que en sus operaciones comerciales conviven
franquiciados, preventistas, despachadores, clientes de preventa y clientes

mayoristas (cuando apliquen). http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Andlisis: es la distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a
conocer sus principios o elementos. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Analista administrativo: lleva a cabo un examen constante de los
formularios y métodos de la organizacion. Ejecuta los procesos
administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a fin
de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados

oportunos. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Caja: La cuenta caja es aquella que se encarga de registrar todo el efectivo
que ingresa a la empresa, bien sea en monedas, billetes o cheques, dandose
un cargo, y es abonada para registrar la salida de esos ingresos cuando son
depositados en el banco o cuando se cancela una factura.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.
Cataporte: formato pre impreso utilizado para registrar informacioén de las
remesas de efectivo que sera entregado a la empresa que presta servicio en

el traslado de valores. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Codigo CEP: Es el cddigo que identifica a los clientes de Empresas Polar.

Es comun entre los negocios. http://portal.netpolar.com/irj/portal.
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Cuenta caja principal: Cuenta de mayor SAP donde se contabilizan los
fondos recaudados y registrados en el sistema SAP, cuyo saldo debe quedar
en cero al contabilizarse el cierre de administracion de la agencia.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Cuenta bancaria: contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del
cual se registran el balance y los subsiguientes movimientos de dinero del

cliente. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Cuadre diario de caja: Es el proceso mediante el cual se verifica que los
fondos ingresados en caja hayan sido registrados en el sistema Iceberg y en
SAP, los cuales posteriormente seran depositados en la cuenta corriente

recaudadora. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Debilidades: Todas aquellas actividades que realiza con bajo grado de

eficiencia. http://www2.esmas.com.

Depdsito de envases: cuenta de mayor SAP, donde se contabiliza los
fondos recaudados y registrados en el sistema SAP, que son abonados o
cancelados por clientes comerciales 0 franquiciados como medio de pago a

facturas. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Efectividad: capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Efectivo: Es todo el dinero que tenemos disponible para gastarlo en
cualquier momento, tal como, monedas, billetes, cheques, depésitos a la
vista y otros. Es una cuenta real del balance general, que va ubicado dentro

del activo circulante disponible y tiene saldo deudor, con el efectivo se suele


http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato
http://es.wikipedia.org/wiki/Banco
http://es.wikipedia.org/wiki/Dinero
http://es.wikipedia.org/wiki/Efecto

62

crear diferentes tipos de fondos. El efectivo es un activo de gran importancia
para la empresa, porque con el se puede cancelar todas las facturas por

compras o gastos que se realicen. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Eficiencia: se trata de la capacidad de alcanzar un objetivo fijado con
anterioridad en el menor tiempo posible y con el minimo uso posible de los
recursos, lo que supone una optimizacion.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Factura: Es un documento mercantil de caracter legal donde se relacionan
los Productos Terminados y Desperdicios vendidos, sus precios unitarios y el

monto total de ventas. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Fondo transitorio: cuenta de mayor SAP donde se contabilizan los fondos
recaudados por depositar en la cuenta recaudadora, al realizar el cierre de
administracion cuyo saldo debe coincidir con los depésitos en transito.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Fortalezas: todas aquellas actividades que se realiza con un alto grado de

eficiencia. http://www2.esmas.com.

Flujo de caja: estimaciones anticipadas de efectivo para cubrir las
necesidades operativas de las localidades.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Franquiciado: es una sociedad mercantil debidamente constituida de
conformidad con el derecho venezolano que desarrolla sus actividades
como comerciante independiente, dedicada y con experiencia en la

distribucion de productos en nombre y por cuenta propia, interesado en la
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distribucion de los productos de la marca polar, en un régimen de franquicia,
en una zona determinada y en condiciones  particulares.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Gestiéon de Cobro: visita programada y periddica al cliente, a fin de realizar
la presentacion oportuna de la relacion de facturas para su cancelacion de
acuerdo a su vencimiento, dar atencion de acuerdo a las conformidades o
anormalidades presentadas en la facturacion y retiro de cheques y/o pagos

directos (depositos o transferencias). http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Partidas abiertas: son partidas que se encuentran pendientes por

compensar. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Procedimiento: serie de operaciones que se realizan, con los que se

pretende obtener un resultado. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Procedimiento administrativo: es aquel procedimiento que facilita la
organizacion y optimizacion de los recursos, condensando varias funciones

en una sola. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Procedimientos contables: procesos e instructivos que se utilizan para el
registro de las transacciones u operaciones en los libros contables.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Recibos de caja: reporte generado por el sistema Iceberg que soporta los
ingresos de caja registrados. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Reporte depdsitos bancarios: reporte generado por el sistema SAP que

muestra el detalle de los cheques recibidos, agrupados por banco y
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totalizando el monto en bolivares y la cantidad de cheques.
http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Reporte documentos al cobro: permite visualizar los documentos por
cobrar a los clientes de preventa que vencen el dia de visita para despacho y
que se encuentran incluidos en la ruta de despacho del dia.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Reporte Estado de Cuenta de los Clientes: permite visualizar todos los
documentos pendientes de cobro de un Cliente o Franquiciado.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

SAP (Sistemas, Aplicaciones y Procesos). software administrativo para la
gestion empresarial, integran la informacion proveniente de las distintas
operaciones, finanzas, cadena de suministros, sistema contable, inventarios,
recursos humanos, relaciones con el cliente, etc., de manera que cada area
funcional, incluyendo la alta gerencia, obtenga oportunamente los datos e
indicadores de gestibn necesarios para optimizar su desempefio.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Vale de vacio: medio de pago del cliente comercial 6 franquiciado, una vez
realizado el conteo fisico de vacios, utilizandolo como crédito a su favor para
el abono o0 cancelacion total de facturas pendientes de cobro.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Ventas: proceso personal o impersonal de ayudar y/o persuadir a un cliente
potencial para que compre un articulo o un servicio, que actie
favorablemente sobre una idea que tiene importancia comercial para el

vendedor. http://portal.netpolar.com/irj/portal.
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Venta al contado: venta en la que las obligaciones reciprocas de los
contratantes deben consumarse en el mismo momento de la celebracion del

contrato de venta. http://portal.netpolar.com/irj/portal.

Venta a crédito: es el tipo de operaciéon en el que el pago se realiza en el
marco del mediano o largo plazo, luego de la adquisicion del bien o servicio.

http://portal.netpolar.com/irj/portal.


http://es.mimi.hu/economia/momento.html
http://www.definicionabc.com/economia/venta-a-credito.php
http://www.definicionabc.com/negocios/adquisicion.php
http://www.definicionabc.com/economia/venta-a-credito.php
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(ANEXO N° 1: modulo de ZFCAJA)

Ligquidacion Caja de Recoleccioi
& Dep.a Banco [ contab.Cobrador vs caia 4 Dep.en Efectivo Dep.de Cheques & cierre Diario
< 'Pljo de Caja | Depdsito Bancario | Otros
Parametros de Seleccion
B d.cgia 003 Balance del dia :
1020 AGENCIA LA QUIZANDA T - Z% + Total Ingresos Efectivo 15.144,06 BS.F Ctd. 22
B3 Fecha [ba‘lu‘zauj C:Myms Fean B¢+ Total Ingresos Cheques 4.895,99 BS.F Cod. 13
€8 Usuario  Guillermo Cueto Padilla B¢ - Depdsitos en Cheques 16.680,17 BS.F Crd. 7
%% - Depésitos en Efectivo 0,00 BS.F Ctd. 0
B¢ - Reposicidn Caja Chica 150,00 BS.F
B¢ - Recbo de Pago 0,00 BS.F
B¢ Faltante en caja 0,00 BS.F
& Efectivo en Caia 14.994,06 BS.F
Acciones & saldo Final 3.209,88 BS.F
@@@@@@@3@@@@@
Documentos en caja
< Generales | Depdstos
& Deudor g Nombre deudor f9 o Ciente ¥ Estatus (D) Monto Gek Cheque [ Cuenta Chegue i
PV11409514 PIIATE CASTILLO ALEXANDER GREGORIO 0000368222 Ly BT 120,00 EH
PV01128284 PEDRO PEREZ MENDEZ 0000054822 = BT 1.400,00 5¢
PV12345678 DESPACHADOR PRUEBA FALTANTE 0000065670 ooa BT 700,00 ot
PV9668923 BEJAS JAIMES LUIS ALFONZO 0000082478 ooa BT 100,00 (13
PV12751501 CHIPMAN HIDALGO JOHN LUIS 0000080720 ooa BT 510,00 32
PV12751501 CHIPMAN HIDALGO JOHN LUIS 0000080720 ooa BT 500,00 el
PV14389613 QUIRPA FLORES JOSE ANTONIO 0000082061 ooa BT 400,00 9
0000054035 LICORERIA 123 coa BT 10,00 5t~
0 0

(Anexo N° 2: seleccion de campos para crear la operacion del deudor)

(Anexo N° 3: se indica el codigo CEP del cliente o franquiciado)

Cadigos
Deudor FV05014051

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(Anexo N° 4:seleccion de campos, segun el medio de pago del deudor)

(ANEXO Nr¢ 5: seleccién de facturas a efectuar cobro pulsando SEL.
PARTIDAS).

| Sel. Partidas

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 6: seleccion de factura indicando n° de factura e importe)

(ANEXO N° 7: ventana donde se visualiza el reporte

cuenta del cliente o franquiciado).

[ Sel. NC - Compensacidn Doc. - DIST. FLAMINGO S

0100003722
0100003722
0100003722
0100003722
0100003722
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100003724
0100004564
0100004572
0100004580
0100004583
0100004593
0100004612
0100004613
0100004620
0100006192
0100006196

. | Nim Docu... | A. ...

Con1
con1
Con1
Con1
conl
Con1
coo1
Con1
cont
Con1
con1
Con1
Con1
con1
Con1
coo1
Con1
G.

Con1
C3CE
C3CE
con1
G.

Con1
conl
Con1
con1

8

128
128

. Fecha

17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.02.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.03.2011
17.02.2011
17.03.2011
17.02.2011
17.03.2011
17.03.2011
18.05.2011
18.05.2011
18.05.2011
18.05.2011
19.05.2011
19.05.2011
19.05.2011
20.05.2011
29.07.2011
20.07.2011

RETo nc'ﬂ

3581900782
3581900782
3581900782
3581900782
3581900782
3581900783
3581900783
3581900783
3581900783
3581900783
3581900783
3581900783
3581900782
3581900783
3581900782
3581900783
3581900783
3809301248
3813300176
3809301259
3809301262
3813300177
3809301277
3813300181
3813300182
3813300250
3813300254

Cta. ...
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120000
120222
120247
120000
120000
120247
120222
120247
120247
120247
120247

.| Tipo Regis...

Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Débito (+)
Crédito (-)
Débito (+)
Débito (+)
Crédito (-)
Débito (+)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)
Crédito (-)

Importe
2,47
2,47
2,47
2,47
2,47
5,03
5,03
5,03
5,03
5,04
5,03
5,03
5,03

8.144,34
13.895,00
16.837,70

9.280,43
10.080,00
13.834,32
14.392,00
10.080,00

5.478,00
15.708,00

Monta .
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

[87.99]

Monto Pa...
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
7.898,36
10.416,68-
12.783,00
491,00
9.722,60-
6.971,33
8.284,24-
0,00
300,00-
2.466,24-

de estado de

Monto Pe... | ...
247-
2,47-
247-
2,47-
2,47-
5,03-
5,03-
5,03-
5,03-
5,04-
5,03-
5,03-
5,03-
5,03-
5,03-
5,03-
5,03-

245,98 Im
3.478,32- b
4.054,70 b
8.789,43 k&

357,40- k=
6.862,99 bm
6.107,76- k@

10.080,00-

5.178,00- b=
13.241,76- I

FUENTE:

Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.




(ANEXO N¢ 8: registro de operacion del cobro de las facturas seleccionadas)

. NC - Compensacion Doc. - DIST. FLAMINGO, 5.R.

(&[] 2] (&[] [S][¢ [G [

. NUm Docu... | A. ... Digs... | Fecha Referencia | Cta. ... Cl.. Tipo Regi... Importe £ Monto .| Monto Pa...| Monto Pe... ..
0100003722 COO1 143 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 Ziad= -
... 0100003722 COO1 55 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 2,47- -
|20 0100003722 COOL 85 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 2,47-
|20, 0100003722 COO1 114 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
| |20. 0100003724 CO0L 173 17.03.2011 3581900783 120000 RV  Crédito () 5,03 5,03- 0,00 5,03-
|20 0100003724 COO1 202 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
| |20 0100003724 COO1 232 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito () 5,03 0,00 0,00 5,03-
|20 0100003724 COO1 261 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
|20 0100003724 COO1  62- 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito () 5,04 0,00 0,00 5,04-
|20 0100003724 COOL  33- 1 A 0 0,00 5,03-
|20, 0100003724 COO1 4- (0 0,00 5,03-
|20 0100003724 COOL 26 1 0,00 5,03-
: 20, 0100003724 Co01 35 1 que este e= el nonto total 87.99 0,00 5,03-
20, 0100003724 CO0L 85 1 0,00 5,03-
|20 0100003724 COO1 114 1 0,00 5,03-
|20 0100003724 COO1 143 1 0,00 5,03-
|20 0100004564 C3_ 193 1 .898,36 245,98 b
|20 0100004572 COO1 200 18 0.416,68- 3.478,32- k&
| 20 0100004580 C3CE 199 18.05.2011 3809301259 120000 RV Débito (+) 16.837,70 0,00  12.783,00 4.054,70 bE
| |20, 0100004583 C3CE 199 18.05.2011 3809301262 120000 RV Déhito (+) 9.280,43 0,00 491,00 8.789,43 @
|| 20, 0100004593 CO01 199 19.05.2011 3813300177 120247 RV Crédito (-} 10.080,00 0,00 0.722,60- 35,40—@
|20 0100004612 C3 192 19.05.2011 3809301277 120222 RV Débito (+) 13.834,32 0,00 6.971,33 6.862,99 Fm
|| 20, 0100004613 CO01 199 18.05.2011 3813300181 120247 RV Crédito (-} 14.392,00 0,00 B.284,24- 6.107,75—@
| |20 0100004620 COO1 198 20.05.2011 3813300182 120247 RV  Crédito (-) 10.080,00 0,00 0,00  10.080,00-
| 20, 0100006192 COO1 129 29.07.2011 3813300250 120247 RV Crédito (-} 5.478,00 0,00 300,00- 5.178,0[]—@
| 20 0100006196 COO1 129 29.07.2011 3813300254 120247 RV Crédio () 15.708,00 0,00 2.466,24- 13.241,76- &
87,99 -

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



( ANEXO N° 9: ventana en la que se muestra los datos de la operacion

ejecutada).

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 10: ventana una vez grabada la operacion, donde se

procede a imprimir el recibo de caja).

(ANEXO N° 11: recibo de caja).

& FIdH @@ CHE DDhOos EE @

Visualizar impresion para XDC45 pagii 1 de 1

[E5] L]

Fecha: 18.11.2011
RECIBO DE CAJA Fag: 1 £ 1

pPgencia: RAO020 ARGENCIA LA QUIZANDA Original Cliente

imero de Caja: 003 N® de Recibo: 1000000430

For VEF 87,99

Hemos recibido de: DIST. FLAMINGO, S.R.L. LUCI
fodigo Cliente: 22400523
Por Concepto de: TEST DE CAPACITACION
FORMA DE EAGO
F.De Fago Hamero Banco Fecha Monto
Efective 18.11.2011 57,99

DOCUMENTC(S) & APLICAR

dmero Monto
5080300652 93,02 VEF
581900783 5,03 VEF
Total Aplicado: 57,99
Firma y Sellc del Cajerc Fecha Hora Fagador
ferveceria Polar C.A. Fecha: 18.11.2011
RECIBO DE CAJA Pag: 1 s 1
Roencia: A020 AGENCIA LA QUIZANDA Copia Cajerc
umerc de Caja: 003 N°® de Recibo: 1000000430
Por VEF &7, 99

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 12: seleccién de campos para el cobro con vales de vacio)

(ANEXO N° 13: seleccién de facturas a cancelar o abonar).

) (B DS E
Ejer... Num Docu... A. ... Dias... Fecha Referencia  Cta.... Cl.. Tipo Regi... Importe Monto . Monto Pa... Monto Pe... ...

[20121 0100001012 C3CE 0 07.12.2011 3809302175 120000 RV Débito (+) 0 0,00 0,00 1.759,54 -
2012 0100001017 C3CE 0 07.12.2011 3809302177 120000 RV Débito (+) 206,25 2,47 68,75 137,50 -
2011 0100003722 CO01  33- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 2,47- 0,00 2,47-

2011 0100003722 CO01 26 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 4- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 62- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,46 0,00 0,00 2,46- \
2011 0100003722 CO01 261 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 232 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 202 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 173 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 143 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 55 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 85 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 114 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003724 CO01 202 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
| 2011 0100003724 CO01 232 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03
2011 0100003724 CO01 261 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 CO01 62- 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,04 0,00 0,00 5,04-
2011 0100003724 CO01  33- 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03
2011 0100003724 CO01 4- 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 CO01 26 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100002724 CO01 55 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,02 0,00 0,00 5,03
2011 0100003724 CO01 85 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 CO01 114 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 CO01 143 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,02 0,00 0,00 5,03
2011 0100004564 C3 193 18.05.2011 3809301248 120222 RV Débito (+) 8.144,34 0,00 7.898,36 245,98 ko
2011 0100004572 CO01 200 18.05.2011 3813300176 120247 RV Crédito (-) 13.895,00 0,00 | 10.416,68- 3.478,32—@ =
2011 N1OANN4S8N C3CF 109 18052011  38NG3ANT1259 120000 RV Néhitn (+)  16.837.70 n.on | 12.783.00  4.054.70 b e

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 14: cuando la suma de la N/C y factura no es cero).

A. ... Dias... | Fecha Referenca | Cta Tipo Regis... Importe Monto . | Monto Pa... | Monto Pe... ...
2012 0100001012 C3CE 0 07.12.2011 3809302175 120000 RV Débito (+) 1.759,54 0,00 0,00 1.759,54 -
2012 0100001017 C3CE 0 07.12.2011 3809302177 120000 RV Débito (+) 206,25 10,00 68,75 137,50 = ~
2011 0100003722 C001 33- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 2,47- 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO001 26 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 4- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 C001 62- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,46 0,00 0,00 2,46~
2011 0100003722 C001 261 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 C001 232 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 202 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 C001 173 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 143 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO001 55 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 COO1 85 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
p Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
o LDrferenclas entre el débito y el crédito. Dif: crédito (<) 5,03 0,00 0,00 5,03-
7,53 Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
Crédito (-) 5,04 0,00 0,00 5,04-
Crédito (<) 5,03 0,00 0,00 5,03-
Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
| 2011 0100003724 CO01 85 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 CO0O1 114 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-} 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100003724 C001 143 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédito (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-
2011 0100004564 C3 193 18.05.2011 3809301248 120222 RV Débito (+) 8.144,34 0,00 7.898,36 245,98 km
2011 0100004572 CO01 200 18.05.2011 3813300176 120247 RV Crédito (-) 13.895,00 0,00 10.416,68- 3.478,32- bm =
2011 0100004580 C3CF 199 18.05.2011 3809301259 120000 RV Déhitn (+) | 16.A37.70 n.00 | 1278300 4.054.70 5 >

T ELEDIE]

Eer... NOm Docu... A. ... D@s... Fecha Referencia Cta. ... Cl.. Tipo Regsk... Importe Monto . Monto Pa... Monto Pe...
2012 0100001012 C3CE 0 07.12.2011 3809302175 120000 RV Débito (+) 1.759,54 0,00 0,00 1.759,54 -
2012 0100001017 C3CE 0 07.12.2011 3809302177 120000 RV Debito (+) 206,25 2,47 68,75 137,50 b ~
2011 0100003722 CO01 33- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 2,47- 0,00 LAT=
2011 0100003722 CO01 26 17.02.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 LA
2011 0100003722 CO01 4- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 AAT=
2011 0100003722 COO1 62- 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,46 0,00 0,00 2,46-
2011 0100003722 CO01 261 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47~
2011 0100003722 CO01 232 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 2,47-
2011 0100003722 CO01 202 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 A=
2011 0100003722 CO01 173 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 LA
2011 0100003722 CO01 143 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 LA
2011 0100003722 CO01 55 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-} 2,47 0,00 0,00 LAT=
2011 0100003722 CO01 85 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 LAT=
2011 0100003722 CO01 114 17.03.2011 3581900782 120000 RV Crédito (-) 2,47 0,00 0,00 LAT=
2011 0100003724 CO01 202 17.03.2011 3581900783 120000 RV Crédite (-) 5,03 0,00 0,00 5,03-

s aenoonazadcede ooz o.ono2aia acedzacocr sodcoopu st a <03 0,00 0,00 5,03
i (= Monto Total X K 0,00 0,00 5,03-

4 0,00 0,00 5,04-

0,00 0,00 5,03

3 0,00 0,00 5,03-

3 0,00 0,00 5,03-

3 0,00 0,00 5,03-

0,00 0,00 5,03-

3 0,00 0,00 5,03-

3 0,00 0,00 5,03-

4 0,00  7.898,36 245,98 k=

iy 05.20 805,00 0,00 1041668 3.478,32 K& -
2011 MN0NN458N C3CF 199 1R.N5.2011  3RNQINT 259 120000 RV Déhitn (+) 16.837.70 n.nn 12.783.00 4.054.70 b= e

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 16: ventana de datos con la informacion seleccionada).

[ Visualizar logs

(el (& ][)(e) (T L) (2] i (B[ )@ L] @o]@](s a][@ )

T... Texto de mensgje

@ Factura: 3809302177 - Doc.: 0100001017 2012 - Monto Apl.: 2.47

TrEx
@
@ Doc.Fi.DSD: 0100003722 2011 - Doc.Lig.DSD: 3581900782 - Monto: 2.47- @
@ Doc.100001019 se contabilzd en sociedad CO01

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 17: seleccién de campos para la ejecucion de retencion IVA).

(ANEXO Nr° 18: facturas a las cuales se les aplicara retencion de IVA).

c Ventana para Ingreso Registro

[ Sel. NC - Compensacidn Doc. - DISTRIBUIDORA CASTIHERNAN C.A.

JI[&]F]E]E[.) (&% | (B @ =) 1)@

Be...|Nim Docu... |A. ... Dias ... Fecha |Referencia |Cta. ... |Cl.. | Tipo Regist...  Importe Maonto . Monte Pag... Monto Pen... ...
2012 0100431949 C3CE 150 10.11.2011 3809360689 120224 RV Débito (+) 15.204,08 20,00 U0y 15.204,08
| |2012 0100431950 C3CE 150 10.11.2011 3809360690 120224 RV Débio (+) 442,00 20,00 0,00 442,00
IEBRE = wonto Totl 20,00 0,000 10.381,37
- | 2012 010058 20,00 0,00 6.695,87
| 2012 010058 40,00 0,008 19.511,29
12012 0100 0 E=sta seguro que este es el monto total 120 0,00 0,00 23.033,24
2012 0100 0,00 0,00 326,00
- | 2012 010068 0,00 0,00 22.667,05
| 2012 010060 0,00 0,00 984,71
| 2012 01006 0,00 0,00 44.236,98
| 2012 0100628 ] . 15 4 i J 0.651,67 0,00 0,00 36.651,67
2012 0100628114 C3CE 150 29.11.2011 3809363915 120224 RV Débito (+) 8.415,33 0,00 0,00 8.415,33
| |2012 0100641073 C3CE 150 30.11.2011 3809364127 120224 RV Débito (+) 15.037,90 0,00 0,00 19.037,90
| |2012 0100641074 C3CE 150 30.11.2011 3809364128 120224 RV Dédito (+) 6.488,29 0,00 0,00 6.488,29

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 19: ventana de datos, donde se procede a colocar n° de
comprobante, fecha y concepto de la operacién).

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



(ANEXO N° 20: proceso de ejecucion para el depésito de efectivo).

Liguidacion Caja de Recoleccion

$Dep.a Banco [E& contzb.Cobrador VS Caja §i% Dep.en Efectivo Dep.de Cheques

[= Sel. NC

| Datos para el Depdsito

&) cierre Diario

Depésita Bancario | Otros

1 dia :

[ =
O Maonto del depdsito L 50.660,26 Ingresos Efectivo 54.530,26 BS.F Ctd. &
EE Fecha de Depdsito 18.11.2011 Ingresos Cheques 240,00 BS.F Ctd. 2
I itos en Cheques 240,00 BS.F Ctd. 1
FE Fecha de Contabilzacidn 18.11.2011 ] i
] T ! itos en Efectivo 3.450,00 BS.F Crd. 2
&) cuenta Bancaria 04468 TES E POLAR,CA.. v TIEDEE L TET
& Ne.Depdsito 12345678 de Pago LA D
M
B cataporte 12333333333 e en Gja 400,00 BS.F
en Caja 50.660,26 B5.F
al 50.660,26 BS.F
| Documentos en caja
CSEES [E Contabilzacion Caja / Banco
& Deudd 5 Cuenta Cheque i

E=sta usted =eguro gue desea realizar la

000010513 0
000073014 contabilizacidn 0
000073914 0
00224005 0
002240057 Ie St H& No | 7
0022400523 DIST. FLAMINGO, S.R.L. LUEI OFD Ca 87,99
PV05014051 CARLOS 1. FAJARDO LEMOINE oo Cca 100,00
PV05014051 CARLOS 1. FAJARDO LEMOINE (ei'e] o} 300,00

Doc.1000000492 se contabilizd en sociedad COO1

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.




(ANEXO N° 21: proceso de ejecucion para el depdésito de cheque).

Liquidacion Caja de Recoleccion

SDep.a Banco @ Contab.Cobrador VS Caja &5 Dep.en Efectivo Dep.de Chegques @ Cierre Diario

1 (&L (ELEL (O] @ 6 @)
Banco |T Cheque £ Monto Cta.Cheque Deudor MNombre deudor
BANESCO 56224122 130,00  01024490000000000098 0000082011 ORLANDO FREDDY TORRES 54.530,26 BS.F Ctd. 5
MERCANTIL 99882233 110,00 01024499000000000098 0000082011 ORLANDO FREDDY TORRES 210,00 BS.F Ced. 3
240,00
0,00 BS.F Ctd. a
54.110,26 BS.F Crtd. 3
20,00 BS.F
0,00 BS.F
400,00 BS.F
0,00 BS.F
1 240,00 BS.F
| 0 LN

&, Deudor ¢ Hombre deudor

PV07085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR.
|_|PV07055982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR.

PV0D7085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. 000008201
|_IEJVUTUE5932]URLANDD FREDDY TORRES TOVAR. 000008201

PV(7085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR.

G = Contabilzacian Caja / Banco

Ezta usted seguro que desea realizar la

contabilizacidn

& = @ 1w

Doc.1000000493 se contabilizd en sociedad CO01

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.



Liquidacion Caja de Recoleccion

sDep.a Banco ﬁCUnmb.Cobmdor VS Caja

| Pardmetros de Seleccidn

fizﬁ[}ep.en Efectivo & Dep.de Cheques

(ANEXO Nr° 22: cierre de caja).

@ Cierre Diario

Flujo de Caja I' Depdsito Bancario )throG \

& d.cja 003 Balance del dia :
[M?"J acENcIA L2 puizanca T B "4"""} B¢+ Total Ingresos Efectivo 54.530,26 BS.F Ctd. &
- EMPRESAS POIAR
T Fecha  18.11.2011 14 B¢+ Total Ingresos Cheques 240,00 BS.F Ctd. 2
@ Usuario RRGENIS JESUS PEROZO ROJAS 240,00 BS.F Ctd. 1
.110,26 BS.F Ctd. 3
20,00 BS.F
0,00 BS.F
i{Estd usted seguro de realizar el cierre de 400,00 B5.F
caja? 0,00 BS.F
Acciones 0,00 BS.F
& &
& s1 no |
| Documentos en caja
Generales }Depésrtos |
& Deudor @& Nombre deudor $5 noCiente ¥ Estatus (R(T) Monto G Cheque & Cuenta Chegue ﬁ
PV(7085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. 0000082011 QN0 ca 100, 00
PV(7085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. 0000082011 oCca CH 110,0099882233 01024499000000000098 97
PV(7085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. 0000082011 2 CH 120,0033442211 01024499000000000098
PV07085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. 0000082011 ooa 6 130,0056224122 01024499000000000098 97
PV07085982 ORLANDO FREDDY TORRES TOVAR. (own] z5 50,00

FUENTE: Guia de uso transaccion ZFCAJA — sistema SAP.




HOJAS METADATOS

Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 1/6

ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS

. ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES LLEVADOS A CABO
Titulo EN EL AREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERIA
POLAR, C.A TERRITORIO COMERCIAL ORIENTE-SUR,
AGENCIA MATURIN. 1l SEMESTRE 2012

Subtitulo

El Titulo es requerido. El subtitulo o titulo alternativo es opcional.
Autor(es)
Apellidos y Nombres Codigo CVLAC / e-mail

Ramos Morocoima, Gregorio | CVLAC | C.l. 20.917.630

Jose e-mail Raven_1815@hotmail.com

e-mail

Se requiere por lo menos los apellidos y nhombres de un autor. El formato para
escribir los apellidos y nombres es: “Apellidol InicialApellido2., Nombrel
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el codigo
respectivo (para ciudadanos venezolanos dicho cédigo coincide con el numero de la
Cedula de Identidad). El campo e-mail es completamente opcional y depende de la
voluntad de los autores.

Palabras o frases claves:

Procedimientos administrativos

Caja

Cobranza

El representante de la subcomision de tesis solicitara a los miembros del
jurado la lista de las palabras claves. Deben indicarse por lo menos cuatro
(4) palabras clave.




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 2/6

Lineas y sublineas de investigacion:

Area Sub-area

Contaduria Publica

Ciencias Sociales y Administrativas

Debe indicarse por lo menos una linea o area de investigacién y por cada
area por lo menos un subarea. El representante de la subcomision solicitara
esta informacion a los miembros del jurado.

Resumen (Abstract):

Los procedimientos son un conjunto vital en la organizacion
prescribiendo el curso de accidén que debe tomarse para la administracion de
la misma. Por lo tanto la presente investigacion se realizé con la finalidad de
analizar los procedimientos administrativos y contables llevados a cabo en el
Area de Caja de Cerveceria Polar, C.A Territorio Comercial Oriente - Sur
Agencia Maturin, Estado Monagas. Utilizandose técnicas de investigacion
bajo denominacion metodologica de campo con apoyo documental con un
nivel descriptivo, se utiliz6 las observaciones directas y entrevistas no
estructuradas como instrumentos de recoleccion de informacion, permitiendo
de esta manera identificar los procedimientos utilizados, ademas de los
responsables de su cumplimiento en dicha empresa. Llegando a la
conclusién de que en oportunidades existian desviaciones en cuanto al
cumplimiento de las politicas de control interno, asi como poca supervision
continua con respecto al manejo adecuado de cada uno de los
procedimientos que alli se llevan a cabo, afectando la productividad y
eficiencia en el area de caja.




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 3/6

Contribuidores:

Apellidos y Nombres

Cbédigo CVLAC / e-mail

ROL CA AS TU JU
Maria de los A, I:I - I:I I:I
Campos. CVLAC C.1 12.153.977

e-mail Mariadelos_20@hotmail.com

e-mail

ROL “ O ™M
Diogenes, Presilla CVLAC C.I: 8.441.014

e-mail diopresilla@hotmail.com

e-mail

CA AS TU JU

ROL IR |
. - CVLAC C.l: 12.557.043
Guillermo, Carrefio

e-mail carreogui@yahoo.es

e-mail

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres del tutor y los otros dos (2)
jurados. El formato para escribir los apellidos y nombres es: “Apellidol
InicialApellido2., Nombrel InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el

sistema CVLAC,

se anota el

cbdigo

respectivo (para ciudadanos

venezolanos dicho cédigo coincide con el numero de la Cedula de Identidad).
El campo e-mail es completamente opcional y depende de la voluntad de los
autores. La codificacion del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor,
JU = Jurado.

Fecha de discusion y aprobacion:

Afo

Mes

Dia

2013

07

11

Fecha en formato 1ISO (AAAA-MM-DD). Ej: 2005-03-18. El dato fecha es requerido.

Lenguaje: spa

Requerido. Lenguaje del texto discutido y aprobado, codificado usuando 1ISO
639-2. El codigo para espafiol o castellano es spa. El cédigo para ingles en. Si el
lenguaje se especifica, se asume que es el inglés (en).




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso - 4/6

Archivo(s):

Nombre de archivo

RAMOS.JOSE.DOCX

Caracteres permitidos en los nombres de los archivos: ABCDEFGHIJK
LMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqgrstuvwxX
yz0123456789 -.

Alcance:

Espacial: (opcional)
Temporal: (opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo:

Licenciado en Contaduria Publica

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matematicas, Magister
Scientiarium en Biologia Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo lll,
etc

Nivel Asociado con el trabajo: Licenciatura

Dato requerido. Ejs: Licenciatura, Magister, Doctorado, Post-doctorado,
etc.

Area de Estudio:

Ciencias Sociales y Administrativas

Usualmente es el nombre del programa o departamento.
Institucién(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente Nucleo Monagas

Si como producto de convenciones, otras instituciones ademas de la
Universidad de Oriente, avalan el titulo o grado obtenido, el nombre de estas
instituciones debe incluirse aqui.



Hoja de metadatos para tesis y trabajos de Ascenso- 5/6






	RESOLUCIÓN
	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	ÍNDICE GENERAL
	ÍNDICE DE FIGURAS
	RESUMEN
	INTRODUCCIÓN
	FASE I. EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES
	1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
	1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN
	1.2.1 Objetivo general
	1.2.2 Objetivos específicos

	1.3 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN
	1.4 MARCO METODOLÓGICO
	1.4.1 Tipo de Investigación
	1.4.2 Nivel de la Investigación
	1.4.3 Población
	1.4.4 Técnicas de recolección de datos

	1.5 IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL
	1.5.1 Ubicación
	1.5.2 Reseña histórica
	1.5.3 Objetivo general de cervecería polar
	1.5.4 Objetivos  específicos de cervecería polar
	1.5.5 Misión
	1.5.6 Visión
	1.5.7  Valores
	1.5.8 Estructura organizativa


	FASE II. DESARROLLO DEL ESTUDIO
	2.1 MENCIÓN DE LAS POLÍTICAS DE CONTROL INTERNO APLICADAS EN EL ÁREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERÍA POLAR, C.A
	2.2 DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS EN EL ÁREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERÍA POLAR, C.A
	2.2.1 Los Procedimientos administrativos
	2.2.1.1 Determinación de facturas por cobrar
	2.2.1.2 Gestión de despacho
	2.2.1.3 Gestión de Cobranzas
	2.2.1.4 Liquidación en caja
	2.2.1.5 Proceso de cobranza en el sistema SAP
	2.2.1.6 Determinación de Facturas por Cobrar
	2.2.1.7 Gestión de despacho
	2.2.1.8 Gestión de cobranza
	2.2.1.9 Liquidación en caja
	2.2.1.10 Proceso de cobranza en el sistema SAP

	2.2.2 Los procedimientos contables

	2.3 ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS EN EL ÁREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERÍA POLAR, C.A
	2.4 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES  APLICADOS EN EL ÁREA DE CAJA DE LA EMPRESA CERVECERÍA POLAR, C.A

	FASE III. CONSIDERACIONES FINALES
	3.1 CONCLUSIONES
	3.2 RECOMENDACIONES

	DEFINICIÓN DE TÉRMINOS
	REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA
	HOJAS METADATOS

