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RESUMEN INFORMATIVO

La finalidad del proceso de facturacién es administrar la emision de facturas y la
gestion de cobro principalmente. Los sistemas de facturacion pueden ofrecer desde el
servicio méas basico, que es la generacion simple de facturas de forma electrénica y
manualmente, hasta un servicio capaz de ligar las areas de facturacién, cobranza,
ventas y pagos en un mismo sistema. En este contexto, la presente investigacion tiene
como propdsito proponer lineamientos estratégicos para la optimizacién de los
procesos de facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A., puesto
que esta organizacion presenta debilidades en el proceso de facturacion, careciendo
de procedimientos y normas administrativas para su control. De acuerdo a las
caracteristicas de la investigacion y a los objetivos planteados, se considera bajo la
modalidad de proyecto factible, apoyado en un disefio de campo y una revision
bibliografica. Como técnicas de recoleccion de informacion, se empled en primer
lugar la encuesta, mediante la formulacion de un cuestionario, conformado por diez
(10) preguntas dicotomicas (S/NO), el mismo se aplicé a la poblacion objeto de
estudio para conocer la situacién en cuanto a los procesos de facturacion que realiza
actualmente la empresa Administradora Integral Valencia, C.A. Seguidamente, se
realizé un andlisis de la Matriz DOFA, con la finalidad de analizar los factores
internos y externos que inciden en el Proceso de Facturacién. una vez analizado los
resultados, se concluyd que no se tienen establecidos procedimientos y lineamientos
que deben cumplir para las gestiones de facturacién y cobranza, la cual no le permite
medir con exactitud la cartera de clientes a crédito que maneja. es por lo cual que se
disefiaron lineamientos estratégicos para optimizar el proceso de facturacion.

Descriptores: Estrategias, Lineamientos Estratégicos, Proceso de Facturacion,
Facturas, Cuentas por Cobrar
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INTRODUCCION

El mercado actual exige la utilizacion e implementacion de herramientas que
permitan el correcto y eficiente manejo de los recursos de una organizacion para
poder ser competitivos. Por esto, muchas empresas fundamentan su posicionamiento
economico en el desarrollo arménico y adecuado de las operaciones tanto
administrativas, como productiva o comercial, por lo que un buen control interno pasa
a formar parte de unos de los aspectos mas importantes de la empresa.

En este sentido, requieren establecer lineamientos estratégicos en todos sus
procesos para regular las funciones y tareas de modo que garanticen un adecuado uso
de sus recursos. Uno de los procesos que cobra mayor importancia dentro las
organizaciones, se refiere al de facturacion y cobranzas, dado que consiste en
gestionar todos los movimientos financieros para captar los recursos que permitan
disponer del dinero para la operatividad operacional, lo cual conducira a la
rentabilidad economica de la entidad.

Por lo tanto, la facturacion debe cumplir con ciertos pardmetros contables y
administrativos para su buen procedimiento, que conlleven a una gestion eficiente del
proceso de facturacion y al logro de los objetivos organizacionales. Dentro de lo
planteado, se presenta la investigacion, especificamente en la empresa
Administradora Integral Valencia, C.A., organizacién dedicada a ofrecer un servicio
integral con el sector inmobiliario. Sin embargo, en el area de facturacion y cobranzas
se observan deficiencias, puesto que no existen los procedimientos y las politicas
necesarias para desempefiar cada una de las funciones de manera eficiente. Es por lo
cual, que el objetivo general de la investigacion consiste en proponer lineamientos
estratégicos para la optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa
Administradora Integral Valencia, C.A. para dar cumplimiento al mismo, el estudio
se estructura de acuerdo a los siguientes capitulos:

Capitulo 1. El Problema, se plantea la problematica de la empresa, se establecen los



objetivos (Generales y Especificos), posteriormente se justifica el estudio, los
alcances y la formulacion del problema

Capitulo 1. Marco Teorico, se describen los antecedentes del estudio y se adaptan
las teorias relacionadas con la investigacion, y se nombran sus bases tedricas y
definiciones de términos basicos

Capitulo I11: Comprende el marco metodoldgico de la investigacion, compuesto por
el tipo y disefio de la investigacion, y las fases metodoldgicas, donde se muestra la
poblacion y muestra, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, y las
técnicas de anélisis de datos.

Capitulo 1V. En este capitulo se presenta el tipo y disefio de la investigacion, y las
fases metodologicas en funcion de los objetivos especificos plantados para el
desarrollo de la propuesta.

Capitulo V. Contiene la presentacion de la propuesta, los objetivos, la justificacion,
la factibilidad, el desarrollo de la propuesta, las conclusiones y las recomendaciones.

Finalmente se presentan las referencias bibliogréaficas y los anexos



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Las organizaciones como sistemas abiertos estan orientadas hacia el cambio de
los procesos, métodos y funciones que le permitan elaborar bienes y/o prestar
servicios de calidad que respondan a las necesidades de los clientes. En este sentido,
es importante que los encargados de manejar el desarrollo de las operaciones de una
entidad continuamente perciban las nuevas tendencias modelos o enfoques que
contribuyan con la productividad y maximizacion de beneficios.

Por consiguiente, se requiere de una informacion cada vez mas amplia, analitica
y oportuna, para obtener una representacion real de la situacion en la que se encuentra
la empresa. Ahora si bien es cierto, que la contabilidad es la herramienta fundamental
que produce informacion para la administracion economica y financiera de toda
organizacion, luego para llevar a cabo dicha administracion se necesita contar con
una serie de procesos operativos y procedimientos adecuados a la realidad de la
misma, los cuales permitan alcanzar los objetivos organizacionales.

Es pertinente sefialar, la importancia de establecer herramientas estratégicas en el
area administrativa y contable de las empresas, principalmente para el proceso las
cuentas por cobrar, ya que de su eficiencia depende toda la organizacién para obtener
los recursos financieros para cancelar sus pasivos laborales, cumplir con los
compromisos adquiridos con proveedores de materia prima e insumos, y prestadores
de servicios diversos; los cuales son necesarios para llevar a cabo los procesos
productivos inherentes.

En este contexto, el proceso de facturacion es fundamental para la organizacion, ya

que del mismo depende la captacion de los recursos financieros y por lo tanto, la



rentabilidad econdémica de la empresa, destacandose que asi se dispondra del dinero
necesario para la operatividad empresarial. De acuerdo a Catacora (2013: p. 282), el
proceso de facturacion tiene como objetivo registrar y procesar todas las actividades
relacionadas u operaciones que tiene como objetivo mantener y aumentar las ventas
en una empresa”.

Por lo tanto, el area de facturacién de la empresa es una de las mas importantes,
por un lado porque mediante la expedicion de las facturas se materializan y
documentan los ingresos y por otro, porque tiene la labor de recibir, examinar y
aceptar o rechazar las facturas recibidas en funcion de que estas cumplan o no los
requisitos exigidos por la normativa en materia de facturacion. Es por ello necesario,
que las organizaciones establezcan lineamientos para el mejoramiento y el control
contable de las cuentas por cobrar que propicien la eficiencia de las gestiones
administrativas y que genere el fortalecimiento institucional de la empresa

De acuerdo a lo anteriormente expuesto, en la empresa Administradora Integral
Valencia, C.A., cuya finalidad es ofrecer un servicio integral con el sector
inmobiliario, se presentan debilidades en el proceso de facturacion, las operaciones se
realizan de manera manual, generando la factura de una manera lenta afectando la
gestion interna. Cabe destacar, que no existen los lineamientos y politicas necesarias
para desempefiar cada una de las funciones de manera eficiente, y asi tener control
sobre la gestion de cobranza, debido a que se genera retraso del mismo, como el
cobro de las facturas emitidas a los clientes, asi como también la falta de
direccionamiento y estatutos para realizar el procedimiento de otorgamiento de
créditos.

Por otro lado, no se planifican las actividades para llevar un proceso de
facturacion y cobranza de manera eficiente, ademas se carece de manuales de normas
y procedimientos por escritos, asi como de estrategias que les permita agilizar dicho
proceso, lo que trae como consecuencia deficiencias en los actividades ejecutadas por
el personal que labora en el area. Esta situacion crea demoras en las actividades

realizadas por el area de facturacion, asi como retraso en los procedimientos



administrativos y contables de la organizacion, observindose deficiencias en la
organizacion, ejecucion y comunicacion entre los distintos departamentos de la
entidad que obstaculizan la toma de decisiones efectivas y por ende entorpece la
gestion del proceso de cobranzas, afectando la liquidez financiera.

En consecuencia la no aplicacion de lineamientos y politicas en el area de
facturacion representa un grave problema para la empresa, impidiendo que se
obtengan a tiempo los ingresos correspondientes a su actividad principal que son las
ventas, por lo tanto se puede afirmar que un departamento que no aplique controles
internos adecuados, corre el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones y por
supuesto las decisiones tomadas no seran las mas adecuadas para su gestion e incluso
podria llevar al mismo a una crisis operativa.

De acuerdo a lo expuesto, se hace necesario establecer lineamientos estratégicos
que permitan corregir los errores y disminuir las debilidades encontradas en el
proceso de facturacion para maximizar la eficiencia y la eficacia de la gestion de

cobranzas de empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

1.1.1 Formulacién del Problema

¢Cuales serian los lineamientos Estratégicos que se requieren para la
optimizacion de los procesos de Facturacion en la empresa Administradora
Integral Valencia, C.A.?

1.2 Obijetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General

Proponer lineamientos estratégicos para la optimizacion de los procesos de
facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.



1.2.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion en cuanto a los procesos de facturacion que realiza
actualmente la empresa Administradora Integral VValencia, C.A.

Analizar los factores internos y externos que inciden en el Proceso de
Facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

Disefiar lineamientos estratégicos para la optimizacion de los procesos de
facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

1.3 Justificacion de la Investigacion

Una de las caracteristicas méas sobresalientes de la economia actual, es tener en
cuenta y valorizar de una manera 6ptima el trabajo humano, el cual es fundamental
para el buen trabajo y buenas relaciones; es por eso que la propuesta de lineamientos
estratégicos para la optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa
Administradora Integral Valencia, C.A. contribuird a la eficiencia y eficacia de las
labores realizadas por el personal del area de cobranzas y facturacion en la empresa y
todos los aspectos que influyen en un buen mecanismo de organizacion

Asimismo, los resultados de la investigacion seran muy beneficiosos para la
empresa puesto que se evaluard la situacion actual y la ideal para sus procesos
administrativos, mecanismos de facturacion y control, el cémo llegar al mejor
resultado bajo el disefio propuesto. Ademas dara a conocer los trabajadores los
procedimientos establecidos para todo tipo de tramites, documentacion, planes de
trabajo para el &rea de facturacion, donde todo el personal de la empresa conozca e
implemente nuevos pardmetros para un mejor desenvolvimiento al detectar fallas y
desviaciones para establecer los correctivos a tiempo optimizando el area de
facturacion, dado que se conocera en corto tiempo, cuales son las tareas a ejecutar,

donde hacerlas y cémo hacerlas de manera eficiente, quedando asi establecido los



niveles de responsabilidad e independencia.

El resultado de esta investigacion, le permitird a la empresa en estudio, encontrar
soluciones que motivara a la gerencia a tomar decisiones favorables, referente al
mejoramiento o solucion del problema planteado, ademas de su desarrollo y ejecucion
permitira mejorar los procesos en cuanto al control interno de las cuentas por cobrar,
ampliar y unificar los procedimientos tanto en el area comercial como contable en
materia de facturacion.

Por otro lado, constituye un material de gran valor que puede ser utilizado como
apoyo y consulta para aquellas personas que requieran datos e informacion sobre el
proceso de facturacion y cobranza, asi como también aquellos estudiantes que lo
soliciten para un trabajo de investigacion, que a su vez pueda ser utilizado como
material bibliogréfico para antecedentes en futuros trabajos de grado. A su vez,
contribuye con el desarrollo profesional de las autoras, ya que permite ahondar en los
procesos administrativos de las organizaciones poder determinar la manera correcta
de la ejecucion de los procesos y la aplicacion correcta de las normas del proceso de

facturacion.



CAPITULO 1l

MARCO TEORICO

El marco tedrico es una de las fases méas importantes de un trabajo de
investigacion, consiste en desarrollar la teoria que va a fundamentar el proyecto con
base al planteamiento del problema que se ha realizado. Segun Balestrini (2013: 91)
es "el resultado de la seleccion de aquellos aspectos mas relacionados del cuerpo
tedrico epistemoldgico que se asume, referidos al tema especifico elegido para su
estudio”. De alli pues, que su racionalidad, estructura légica y consistencia interna,
va a permitir el analisis de los hechos conocidos, asi como, orientar la busqueda de

otros datos relevantes.

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes, son todos aquellos trabajos de investigacion que preceden a la
propuesta de lineamientos de control interno para el manejo eficiente de los
inventarios de productos terminados en la empresa Meta Bebidas y Empaques, C.A.

ubicada en Valencia, Estado Carabobo. Segun Arias (2014):

Los antecedentes de la investigacion: Se refiere a los estudios
previos y tesis de grado relacionadas con el problema planteado,
investigaciones realizadas anteriormente y que guardan alguna
vinculacion con el problema en estudio. En este punto se deben
sefialar, ademas del autor y el afio en que se realizaron los estudios,
la metodologia, las principales conclusiones y los aportes que
realizan al estudio actual (p. 63).

Por ello, a continuacidn, se presentan un conjunto de trabajos que han sido

realizados con anterioridad y que debido a la relacion que tienen con esta



investigacion, pueden ser tomados en consideracién como antecedente para conocer
los avances que se han realizado con respecto a la tematica que es tratada por este
estudio, entre los cuales se encuentran:

Gbémez, M y Gobmez, J (2016), realizaron un trabajo titulado: “Disefio de
Control Interno en Cuentas por Cobrar para la Unidad Montessori”, presentado
en la Universidad de Guayaquil, Ecuador, como requisito para optar por el titulo de
Contador Publico Autorizado. El trabajo se ejecutd con la finalidad de mejorar la
gestion financiera de la institucion, para lo cual se requirié de un profundo estudio de
la situacion financiera de la empresa donde se utilizaron técnica como las entrevistas
y el analisis documental de los estados financieros.

Los hallazgos mostraron una serie de problemas en la empresa vinculados a la
falta de gestion financiera, problemas en la administracion del efectivo, cuentas por
cobrar y ausencia de controles para los gastos administrativos. La propuesta consistio
en el disefio de politicas y estrategias que permitan enfrentar la problematica antes
mencionada, con lo cual se dio solucién a los problemas de sobreendeudamiento
encontrado. Adicionalmente al tener una mayor disponibilidad de efectivo la empresa
no requerira de la solicitud de sobregiros o prestamos, lo cual significa un ahorro en
gastos de interés y; adicionalmente, con los excedentes de dinero se puede reinvertir
dichos valores e instrumentos financieros.

Este antecedente guarda una estrecha relacion con esta investigacion, dado que su
propuesta consiste en lineamientos que optimicen el control interno dentro del
departamento de cobranza de una empresa., sirviendo de marco de referencia para
construir el marco tedrico de la propuesta de lineamientos estratégicos para la
optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa Administradora Integral
Valencia, C.A.

Por otra parte, Pérez, L. (2016), realizd un trabajo de grado en la Universidad de
Carabobo (UC), titulado: “Gestion Administrativa como Herramientas para
Agilizar los Procesos de Facturacion en la Empresa Integral Carabobo Servicios
Médicos, ubicada en Valencia, Edo. Carabobo”. Presentado como requisito para



optar por el titulo de Licenciado en contaduria Publica. La probleméatica que
presentaba la empresa esta vinculada de manera directa con el area administrativa,
donde no se realizaba el envio de los casos ya tratados para proceder a la elaboracién
de las facturas correspondientes, asi como también la administracion no solicitaba la
informacion que era el respaldo para el cobro del servicio prestado, no existia u flujo
de informacion entre departamentos el cual dificultaba el proceso.

Presentd como objetivo general el disefio de herramientas dentro de la gestién
administrativa que agilice el proceso de facturacién en la empresa Integral Carabobo
Servicios Médicos, C.A. La metodologia utilizada fue un proyecto factible, con una
investigacion descriptiva ya que; los datos fueron tomados de la realidad. Como
técnicas se utilizaron observacion directa y encuesta y como instrumento hoja de
verificacion con 5 aspectos a estudiar y un cuestionario constituidos de 8 preguntas
cerradas con alternativas de Si y No. Concluyendo que no existian procedimientos
que definan los pasos o0 acciones a seguir en el proceso de cobranzas por lo que
originaban retrasos en la gestion de los cobros.

El antecedente se relaciona con la presente investigacion, dado que sefiala las
herramientas para optimizar el proceso de facturacion en las empresas, sirviendo de
referencia para la propuesta de lineamientos estratégicos que permitan el
mejoramiento del proceso de facturacion en la empresa Administradora Integral
Valencia, C.A.

Seguidamente, se tiene el trabajo de Guerrero y Silva (2015), quienes realizaron
un trabajo titulado: *“Procedimientos Contables y Administrativos como
herramienta para la optimizacion del Proceso de Facturacion en la Empresa
Corporacion Best Tech C.A.”, presentado en la Universidad José Antonio Péez
como requisito para optar por el titulo de Licenciadas en Contaduria Publica. La
organizacion presentaba debilidades en el proceso de facturacién, lo cual afectaba la
liquidez de la empresa, asi como el cumplimiento de los compromisos adquiridos. Es
por ello, que el objetivo general de la investigacion se orientd a proponer

procedimientos contables y administrativos como herramienta para la optimizacion
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del proceso de facturacién en la empresa.

Metodoldgicamente, se enmarco bajo la modalidad de proyecto factible, apoyado
en una investigacion de campo — documental. Como técnicas de recoleccion de
informacidn se empled la observacion directa y la encuesta. Una vez analizado los
resultados, se concluyd que no se planifican las actividades relacionadas con el
proceso de facturacién, dado que no se tienen politicas definidas y no se revisan
periddicamente la cartera de clientes para evitar retrasos en las cobranzas.

Asimismo, no existen procedimientos formalmente establecidos para llevar a
cabo las funciones y actividades del area de facturaciéon. Por lo que recomendaron
adoptar el contenido de la propuesta, con el fin de contar con una alternativa de
solucion capaz de mejorar los procedimientos administrativos/contables que permitan
la optimizacion del proceso de facturacion de la empresa.

La relacion que guarda este antecedente con el presente trabajo de investigacion
es que se puntualiza la relevancia que tienen los procedimientos contables vy
administrativos como herramienta para la optimizacion del proceso de facturacion
como alternativas para optimizar la gestion de las cuentas por cobrar.

También se consultdé Pérez G y Pinto Y. (2014), quienes realizaron trabajo
especial de grado titulado: “Disefio de un Plan estratégico para mejorar el proceso
de facturacién en la Empresa ABL, C.A”. Presentado en la Universidad de
Carabobo como requisito para optar por el titulo de Licenciado en Contaduria
Publica. Explicaron la evidencia de errores en los montos facturados y como
consecuencia demoras en las entregas de las facturas a los clientes, obteniendo este un
costo no real del producto adquirido. De igual forma, observaron la duplicacién de
facturas lo que trajo como consecuencia la distorsion en los reportes de ventas,
lentitud en el proceso de cobranza, inconsistencias en los analisis de vencimiento de
los clientes.

La propuesta fue esquematizada bajo una investigacion de campo, y de estos datos
fueron obtenidos por medios de cuestionarios aplicados al personal de la empresa con
encuestas de preguntas tipo dicotémicas; concluyendo de la importancia en aplicar un

11



disefio estratégico inmediato en el proceso de facturacion para adecuar y suprimir los
errores evidenciados; y haciendo cumplir con este el objetivo de su trabajo.

Este trabajo conduce y orienta a esta investigacion conocer nuevos pasos que se
pueden implementar para optimizar los proceso da facturacion, aplicando
lineamientos estratégicos desde el punto de vista del analisis correctivo y asi asegurar
que en el departamento administrativo se promueva una informacion real de lo que
vende. Obteniendo reportes de la realidad actual de la empresa que te permitan en
base a sus ingresos econdémicos hacer una proyeccion de sus obligaciones.

Finalmente, se tiene el trabajo Murillo (2013), quién realiz6 un trabajo titulado:
“Auditoria interna para el Control Contable y Administrativo de las Cuentas
por Cobrar en las empresas concesionarias del Municipio Maracaibo”,
presentado en la Universidad Rafael Urdaneta para optar por el titulo de Contador
Publico. El presente estudio se dirigié a analizar la auditoria interna para el control
contable y administrativo de las cuentas por cobrar de las empresas concesionarias de
acuerdo a las normas de auditoria interna y principios contables vigentes. El tipo de
investigacion fue analitica, descriptiva con un disefio de campo no experimental.

Los resultados obtenidos indicaron que se planificaba obteniendo los objetivos
estratégicos de la unidad de auditoria, contando con la determinacion de riesgos y
procedimientos especificos a ejecutar. En cuanto a los controles internos presentaban
deficiencias en las politicas contables, especificamente en las referidas a la
determinacion de ocurrencia de la posible pérdida para establecer el monto de la
provision de cuentas incobrables.

Este antecedente guarda una estrecha relacion con esta investigacion ya que se
pueden tomar en consideracion la auditoria interna para el control contable y
administrativo de las cuentas por cobrar, lo que contribuird a llevar una gestién
eficiente del proceso de cobranzas y facturacion. Asimismo, aporta informacion
tedrica que sirve de marco de referencia para la propuesta de lineamientos
estratégicos para la optimizacion de los procesos de facturacién en la empresa

Administradora Integral Valencia, C.A.
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2.2 Bases Teoricas

Segun, Arias (2014: 106), “Las Bases Tedricas implican un desarrollo amplio de
los conceptos y proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado,
para sustentar o explicar el problema planteado.”. Este aspecto juega un papel
fundamental dentro de la investigacion dado que ademas de brindar un soporte
teorico al estudio, le ofrece credibilidad y objetividad, ademas les permite a los
investigadores manejar informacion sélida y confiable sobre la tematica abordada al

momento de analizar los resultados.

2.2.1 Estrategias

Todas las organizaciones tienen que superar los retos de desarrollo estratégicos,
algunas por el deseo de aprovechar nuevas oportunidades y otras para superar
importantes problemas. La definicion de estrategia segun Johnson, G., Scholes, K.y
Whittington, R. (2010):

La estrategia se puede considerar como la creacion de oportunidades
mediante la acumulacién de recursos y competencia en una
organizacion. Esto se conoce como el enfoque de recurso y
capacidades, que se ocupa de explotar la capacidad estratégica de
una organizacion en términos de recursos y competencias, para
lograr una ventaja competitiva y/o nuevas oportunidades. (p.7).

La estrategia es un plan de accidn que integra las politicas, metas y propdsitos de
la organizacion, se utilizan como medios para alcanzar los objetivos propuestos con la
finalidad de desarrollar una ventaja competitiva. Por otro lado, Koontz y Weihrich
(2012: 123), definen la estrategia como la “...determinacion de los objetivos basicos
a largo plazo de una empresa y la adopcion de los cursos de accidn y asignacion de
los recursos necesarios para alcanzarlos”. Por lo tanto, la estrategia es un marco de

referencia para las decisiones de una empresa que conforman su naturaleza y rumbo.
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Una estrategia sera practica y util si un marco de referencia que especifique el alcance
y los limites de cada area de decision.

En este orden de ideas, Diez y Lopez (2012: 150) afirman que: “...la estrategia es
la eleccion de una via de actuacion entre distintas alternativas con vistas a alcanzar un
objetivo, esta caracterizada por:

La incertidumbre: acerca del entorno, el comportamiento de los competidores
y las referencias de los clientes.

La complejidad: derivada de las distintas formas de percibir el entorno y de

interrelacionarse éste con la empresa.

Los conflictos organizativos: entre los que toman decisiones y los que estan

afectados por ellas

Una estrategia muestra codmo una institucién pretende llegar a esos objetivos. Se

pueden distinguir tres tipos de estrategias, de corto, mediano y largo plazos segun el
horizonte temporal. En otras palabras constituye la ruta a seguir por las grandes lineas
de accidon contenidas en las politicas nacionales para alcanzar los propositos,

objetivos y metas

2.2.2 Lineamientos Estratégicos

En esta definicion Sabino. (2012: 50). Sefiale que son aquellos que ayudan a
desarrollar las ideas donde queremos llegar, que somos, cual es nuestro fin y el
compromiso que tiene la empresa con el producto o servicio que ofrecerd, basado a
esto en fines , misién , valores, vision, politicas, objetivos, metas y estrategias lo que
dard paso a lo llamado “ pensamientos estratégicos”.

Los lineamientos se deberan desarrollar en base al campo de accion sobre el cual
tendran injerencia. Asi mismo, deberdn mostrar los limites de aplicacién (inicio y
término de actividades), términos, elementos o directrices generales o especificas que
se aplican de manera uniforme en todas las etapas de un proceso, asi como las
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responsabilidades y funciones de los involucrados. Algunas recomendaciones a seguir
para su redaccion son:

Considerar un tema principal ( lineamiento General), que podra desglosarse en
subtemas y a su vez en apartados ( lineamientos Especificos), cuantas veces se
requiera

Desglosar todos los aspectos relacionados al tema. No debe quedar ninguna
duda acerca de “Que”, “Como”, “Quien”, “Cuando”, “Donde” y “en qué casos
se debe aplicar”.

Cada parrafo debe ser lo mas explicito posible, evitando crear ambigtiedades.
Cuide la congruencia y consistencia del documento, revise que no sea
contradictorio con otros ordenamientos vigentes.

Recuerde que las obligaciones y requisitos que establezca su documento
deben ser claras, viables y factibles, evite generar texto que se convierta en
“Letra Muerta”.

Verifique que sus facultades y atribuciones le permitan establecer las
obligaciones o requisitos que impone el documento que desea emitir.
Liderazgo coordinado y comprometido: Los lideres deben ser seleccionados y
motivados, de tal manera, que sus propios intereses y valores coincidan con
las necesidades del papel que se le asigne.

Sorpresa: Se debe hacer uso en o durante la preparacion de la estrategia de la
velocidad, el silencio y la inteligencia para atacar, en momentos inesperados, a
desprevenidos y desprovisto contrincantes. Junto con una correcta
sincronizacion, la sorpresa puede alcanzar un éxito fuera de toda proporcién
en cuanto a la energia utilizada, y puede cambiar de manera decisiva

posiciones estratégicas.

Seguridad: La estrategia debe asegurar la base de los recursos y demas
aspectos operativos fundamentales para la empresa, debe también desarrollar
un sistema efectivo de inteligencia suficiente para prevenir sorpresas por parte
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de los competidores.
Se puede sefalar, que los lineamientos estratégicos son postulados fundamentales
que plasman los principales aspectos de la estrategia de la empresa de acuerdo con las
précticas generalmente establecidas. Es decir, el conjunto de fines, mision, valores,

vision, politicas, objetivos, metas y estrategias

2.2.3 Factura

Una factura es un documento de caracter mercantil que indica una compraventa
de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la informacion de la operacion. De
acuerdo a Miller (2008):

La factura es un documento de uso frecuente en el cual se registran diversos
datos que permiten identificar un negocio juridico concreto, como por
ejemplo; la venta de un bien, el pago de un canon de arrendamiento, la
prestacion de un servicio, la fabricacion de un producto, entre otros.
Normalmente, la factura describe la naturaleza, la calidad y las condiciones
de una mercancia o de un servicio; el precio y los eventuales descuentos que
se conceden sobre el mismo; las condiciones de pago o de la
contraprestacion correspondiente que hayan pactado previamente las partes;
quien fabrica o suministra el bien o quien presta el servicio; y, en general, en
el que se hacen todas las anotaciones usuales y pertinentes para describir el
negocio juridico en virtud del cual dicho documento ha sido emitido. Es
posible que la factura se emita como consecuencia de la ejecucién de un
contrato escrito, previamente celebrado por las partes que intervienen en el
negocio juridico, pero no es poco usual que la factura misma contenga el
convenio entre las partes o que se emita como consecuencia de un contrato
verbal. (p 20).

Una factura es un documento de cardcter administrativo que sirve de
comprobante de una compra venta de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la
informacion de la operacion. Se puede decir, que es una acreditacion de una

trasferencia de un producto o servicio tras la compra del mismo. Emitir una factura

tiene caracter obligatorio para dejar constancia y poder comprobar la realizacion de la
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operacion comercial.
Para emitir una factura se necesitan incluir algunos datos basicos obligatorios

para la validez de la misma:

Nombre del comprador o vendedor, ya sea una empresa o un particular.

Identificacion del producto o del servicio, como el nombre o un cédigo.

El precio por unidad y el precio total de todas las piezas que se han adquirido.

Si existe algun descuento.

Impuestos como el Impuesto sobre el Valor Afiadido.
En una factura se reflejan datos importantes, no solo los costos y las descripciones del
producto. también se detallan la clase de articulo o servicio prestado, la fecha de
emisidn, precio unitario y precio total, detalle de impuesto, el nombre y nimero de
registro ante el ente fiscal del comercio, también la direccion del local Al momento
de la compra-venta, se editan dos facturas, una se le entrega comprador y la otra al
vendedor y esta sirve como registro de cada venta frente a los organismos fiscales.

Estas facturas deben almacenarse para luego declarar el impuesto.

2.2.4 Importancia de la Factura

De acuerdo a Redactores Mailxmail (2012), documento en linea, una de las
claves del éxito para las empresas es hacer bien la facturacion de las ventas, ya que el
éxito no esta solo en vender sino también en cobrar las facturas. Una factura es un
instrumento tributario de compra y venta que reconoce el convenio comercial
obligatorio y reconocido ante la ley. EI mismo tiene por objeto certificar la venta de
productos o servicios debido a que con la entrega, queda finalizada la operacion.

Por ser un documento legal para el respaldo de toda transaccion contablemente,
que le da el derecho al vendedor de reclamar una deuda con el comprador y viceversa
el comprador tiene el respaldo de la compra y la responsabilidad de cancelacién de la
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misma, la informacion que se manifiesta en la misma debe ser fidedigna. En la misma
el vendedor debe hacer manifestar en forma detallada cada producto o servicio que
esté involucrado en el intercambio o venta, sefialando todas las condiciones de la
misma, ya que debe ser emitida en dos o tres copias, para evidenciar los registros en
el sistema tributario. Asimismo debe permitir tanto al vendedor como al comprador
poder respaldar todos los ingresos y egresos econdémicos que hayan generado
mensualmente para efectos tributarios y en el caso de procedimientos para una

exportacion.
2.2.5 Proceso de Facturacion

La facturacion se aplica principalmente para gestionar un control sobre todos los
movimientos financieros que posee una empresa 0 negocio. Catacora (2013: 282),
sefiala que el proceso de facturacion tiene como objetivo registrar y procesar todas las
actividades relacionadas u operaciones que tiene como objetivo mantener y aumentar
las ventas en una empresa”. El area de facturacion de la empresa es una de las mas
importantes, por un lado porque mediante la expedicion de las facturas se
materializan y documentan los ingresos de la empresa y, por otro, porque tiene la
importante labor de recibir, examinar y aceptar o rechazar las facturas recibidas en
funcidén de que estas cumplan o no los requisitos exigidos por la normativa en materia
de facturacion. Conocer en queé casos hay que documentar con factura las operaciones
de la empresa y cuéles son los requisitos que deben cumplir

El proceso de facturacion debe permitir el control de la cartera de los clientes. La
facturacion debe agregarle valor a la operacion de venta, ya que es una actividad de
servicio directo (no aporta beneficio a la empresa que la hace sino que solo le permite
cumplir una obligacion administrativa).

Por otra parte, Méndez (2003: 53), sefiala que “el proceso de facturacion debe

poseer un buen sistema informéatico administrativo y contable que resuelva todos los
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temas relacionados con el control de lo que cada cliente esta escogiendo cuando visita
la negociacion”.

La facturacion es quiza un punto de contacto con el cliente mas amplio en una
empresa. Es el punto en el que el contacto con el cliente es mas frecuente, aln mas
que el de la venta misma. En el punto de facturacion, el cliente que lleva crédito con
una empresa debe ser informado de sus posibilidades, por sus habitos de consumo y
sus habitos de pago. Esta informacion debe ser aprovechada en forma amplia y
extensiva.

El proceso de facturacion tradicional siempre ha formado parte de un conjunto
mas amplio de procesos de negocio en el comercio que incluyen la colocacion y
aceptacion de una orden, el procesamiento de la orden, la entrega de la mercancia y el
pago final. Este es un proceso de compra-a-pago desde la perspectiva del comprador,
y uno de pedido-a-cobro desde la perspectiva del vendedor. Juntos reciben el nombre
de “proceso comercial”. Por consiguiente, desde un punto de vista del proceso de
negocio, una factura nunca es un documento aislado, sino que siempre es el resultado
y esta ligado con otras actividades.

Los aspectos de pago de una factura generalmente involucran la generacion de un
pago por parte del receptor de la factura en respuesta a los detalles de pago que
aparecen en la misma. Debido a que una factura es en parte una solicitud de pago,
existen claras sinergias entre los sistemas de pago y el proceso de facturacién. De
acuerdo a lo planteado, el proceso de facturacion debe cumplir con ciertos pardmetros
contables y administrativos para su buen procedimiento, ademas de que proporciona a

la organizacion para llevar un control de la entrada y salida de la mercancia.

2.2.6 Cuentas por Cobrar

Segun el autor Alvarez (2013), define las cuentas por cobrar registran los aumentos
y disminucion derivados de la venta de conceptos distintos a mercancias o

prestaciones de servicios, Unica y exclusivamente a crédito documentado (titulos de
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crédito, letra de cambio y pagares) a favor de la empresa y para esto existe programas
para llevar a cabo las operaciones. Por lo tanto, se dice que esta cuenta presenta de
derecho (exigible) que tiene la entidad de exigir a los suscriptores de los titulos de
crédito el pago de su adeudo (documento) derivado de venta de conceptos diferentes
de las mercancias o de las prestaciones de servicio a crédito, es decir, presenta un
beneficio futuro.

A su vez, Pérez (2003: 28), considera que “las cuentas por cobrar ~ comprenden
todos los derechos de cobro que se presentan en los balances bajo distintas
clasificaciones y terminologia.” En términos generales, es la  representacion
financiera de la relacion deudor-acreedor que otorga el  derecho legitimo de recibir
efectivo u otra clase de bienes o servicios. Las cuentas por cobrar representan
derechos de la empresa sobre terceras personas, generalmente provienen de las ventas
a crédito que realizo la empresa” .EIl mantener esta cuenta implica gastos directos e
indirectos, pero también tiene beneficios significativos ya que la concesion de

créditos incrementa las ventas de la organizacion.

2.2.7 Objetivo de las Cuentas Por Cobrar

Gitman, (2007) dice que

El objetivo primordial de las cuentas por cobrar es el de registrar todas
las operaciones originadas por adeudos de clientes, de terceros o de
funcionarios y empleados de la compafiia. Las cuentas por cobrar
fundamentalmente son un instrumento de mercadotecnia para
promover las ventas, el director de finanzas debe cuidar que su empleo
ayude a maximizar las utilidades y el rendimiento de la inversion y
que no se abuse del procedimiento hasta el grado en que el
otorgamiento de créditos deje de ser rentable y atractivo en términos
de rendimiento sobre inversion. (P. 89)

El objetivo que se persigue con respecto a la administracion de las cuentas por

cobrar debe ser no solamente el de cobrarlas con prontitud, también debe prestarse
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atencion a las alternativas costo - beneficio que se presentan en los diferentes campos
de la administracion de éstas. Estos campos comprenden la determinacion de las
politicas de crédito antes mencionada, el analisis de crédito, las condiciones de
crédito y las politicas de cobro.

Se puede sefalar, que las cuentas por cobrar de una empresa representan la
extension de un crédito a sus clientes en cuentas abiertas, con el fin de mantener sus
clientes habituales a atraer nuevos. La administracion las cuentas por cobrar forman
parte de la administracion financiera del capital de trabajo, que tiene por objeto
coordinar los procedimientos de una empresa para maximizar el patrimonio y reducir
el riesgo de liquidez y ventas, mediante el manejo 6ptimo de las variables tales como
politicas de créditos concedidas a los clientes como estrategias, en las condiciones,
otorgamiento y estandares de crédito para un control eficiente de las cuentas por
cobrar.

El objetivo primordial es el de registrar todas las operaciones originadas por
adeudos de clientes, de terceros o de funcionarios y empleados de la compafiia. Las
cuentas por cobrar fundamentalmente son un instrumento de mercadotecnia para
promover las ventas, el director de finanzas debe cuidar que su empleo ayude a
maximizar las utilidades y el rendimiento de la inversion y que no se abuse del
procedimiento hasta el grado en que el otorgamiento de créditos deje de ser rentable y
atractivo en términos de rendimiento sobre inversién. El departamento de
mercadotecnia de la empresa por lo general tiende a considerar las cuentas por cobrar

como un medio para vender el producto y superar a la competencia.

2.2.8 Gestidon de Cobranza

En relacion con la gestion de cobranza, Cepeda (2012: 222), lo sefiala como “El
procedimiento de cobro es una de las muchas actividades de una empresa que en su
conjunto determina su eficiencia”. Es decir, se refiere a la administracion eficiente del

dinero que representa el capital de trabajo invertido en cuentas por cobrar a
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clientes, de los procedimientos de cobro y su pronta recuperacion.

La rotacion de este dinero es vital para la estabilidad de la empresa, con ello
garantiza un buen flujo de efectivo que permitira a la empresa realizar sus
operaciones de compra- venta en forma adecuada. Otro aspecto a considerar dentro de
la gestion de cobranza, es el mantenimiento y utilizacion de registros adecuados que
suministren informacion veraz y oportuna sobre los clientes a los cuales se les ha
otorgado créditos. Dentro de estos aspectos estan:

Para cada cliente debe establecerse un registro permanente e individual de las
facturas.

El registro individual debe mostrar la fecha, numero de factura y cantidad de
cada compra.

Debe evidenciar la fecha y cantidad de cada pago realmente recibido.

Se debe anotar el seguimiento de cobro que se le haga al cliente como: visitas
personales, llamadas telefonicas, cartas de cobro o recordatorio.

Se debe asignar a un individuo la responsabilidad de mantener esos registros.

2.3 Definicion de Términos Basicos

Acreedores: es cualquier persona U organizacién a la cual el deudor debe dinero que
tiene un cargo financiero agregado al saldo no cubierto, 6 estd programado para
pagarse en abonos.

Administracion Financiera: Trata principalmente del dinero, como la variable que
ocupa la atencion central de las organizaciones con fines de lucro para invertir,
financiar, pagar a los inversores, eficientemente en forma de activos

Cliente: es un "Término que define a la persona u organizacion que realiza una
compra. Puede estar comprando en su nombre, y disfrutar personalmente del bien
adquirido, o comprar para otro, como el caso de los articulos infantiles. Resulta la
parte de la poblacion méas importante de la compafiia

Cobro: Es la liquidacion de una deuda, el pago de una responsabilidad.
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Control Contable: Planes de organizacion y procedimientos y normas de registros
que se ocupan de proteger las cuentas y asegurar la veracidad de los registros
financieros

Control Interno: Es la funcién que tiene la gerencia de salvaguardar, y preservar los
bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos y ofrece la seguridad de que no se
contraeran obligaciones sin autorizacion

Crédito: es una operacion financiera en la que se pone a nuestra disposicion una
cantidad de dinero hasta un limite especificado y durante un periodo de tiempo
determinado

Cuenta: es una organizacién o institucion dedicada a actividades o persecucion de
fines econdmicos o comerciales

Deudor: Un deudor es una persona fisica 6 moral que debe dinero G otra obligacion a
alguien mas

Documento Financiero: Instrumento expedido en representacion de un crédito
aceptado por un banco a favor de su cliente.

Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion
de compraventa

Limites de Crédito: Es el importe maximo de la deuda que se le permitira tener a un
cliente. Se fija basandose en sus necesidades probables de compra, asi como en los
antecedentes de su puntualidad en los pagos y en la capacidad financiera de la
empresa.

Morosidad: Retraso en el pago estipulado en el contrato.

Normas Contables: Son especificaciones contables en constante renovacion
identificadas por las instituciones que las ponen en circulacion, pudiendo ser
generales (con rango de ley) o sectoriales

Politicas de Cobranza: Es la encargada de medir la rigidez o la elasticidad en el
seguimiento de las cuentas de pago lento.

Politicas de crédito: Las politicas de crédito de una empresa establecen lineamientos

para determinar si se otorga un crédito a un cliente y por cuanto se le debe conocer.
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La empresa no sélo debe ocuparse con establecer las normas de crédito, sino de
aplicar correctamente tales normas al tomar decisiones.

Riesgo de Crédito: El riesgo de crédito es definido como la pérdida potencial que se
registra con motivo del incumplimiento de una contraparte en una transaccion
financiera (o en alguno de los términos y condiciones de la transaccion).

Valor Razonable: Es el importe en el cual puede intercambiarse un activo,
cancelarse un pasivo o intercambiarse un instrumento de patrimonio concedido entre
partes interesadas y debidamente informadas que realizan una transaccion en

condiciones de independencia muta.
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CAPITULO 111

MARCO METODOLOGICO

La metodologia en una investigacion tienes el propdsito de darle un rigor
cientifico que le confiera la debida confiabilidad y validez al proyecto. En este
sentido, Arias (2014: P. 110), indica que “la metodologia del proyecto incluye el tipo
de investigacion, las técnicas y los instrumentos que seran utilizados para llevar a
cabo la indagacion, es el como se realizara el estudio para responder al problema
planteado”. (P. 110). En este capitulo se presentan los aspectos que orientaran y
regiran el estudio, tales como tipo y disefio de la investigacion y las fases

metodoldgicas del estudio.

3.1 Tipo y Disefio de la Investigacion

En relacidn al tipo de investigacion, y tomando en cuenta sus caracteristicas y el
propdsito de la misma, el estudio se enmarca en la modalidad de los proyectos
factibles, ya que la intencion es proponer lineamientos estratégicos para la
optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa Administradora Integral
Valencia, C.A. sobre el proyecto factible, el Manual de Trabajos de Grado de
Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales, de la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador (UPEL) (2016) sefiala que consiste en:

La elaboraciéon de una propuesta, de un modelo operativo viable
para solucionar problemas, requerimientos 0 necesidades de
organizaciones o grupos sociales. El proyecto factible debe tener
apoyo en una investigacion de tipo documental, de campo o un
disefio que incluya ambas modalidades (p 21).

Adicionalmente, tomando en cuenta los objetivos planteados, el estudio se sustenta

en un disefio de campo y en una revision documental. Tamayo y Tamayo (2014: 71),



define la investigacion de campo como “aquella que consiste en la recoleccion de
datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar
variable alguna.” Esta descripcion se ajusta a lo planteado en la presente
investigacion, ya que los datos se tomaran directamente de la realidad, de fuentes
primarias con la intencion de conocer la realidad de los procesos de facturacién que
realiza actualmente la empresa Administradora Integral Valencia, C.A Por otra parte,
la revision documental consiste en el andlisis de una serie de datos obtenidos en
diferentes fuentes de informacion, tales como libros, revistas, folletos, informes,

monografias, tesis, entre otras que permiten elaborar el marco referencial del trabajo

3.2 Fases Metodoldgicas

Fase I: Diagnostico de la situacion en cuanto a los procesos de facturacion que
realiza actualmente la empresa Administradora Integral VValencia, C.A.

Para la elaboracion de la presente fase, se hizo necesario recabar informacion a
traves de técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion. En este sentido, se
emple6 como técnica la encuesta. Segun Méndez (2012: P.124). “Este método
consiste en obtener informacion de los sujetos de estudio, proporcionada por ellos
mismos, sobre opiniones, actitudes o sugerencias” (P. 124). Esta herramienta utiliza
los cuestionarios como medio principal para reunir informacién. Segin Tamayo y
Tamayo (2014: P.101), “es la composicion de una serie de item, preguntas
estructuradas, formuladas y rellenadas por un empadronador frente a quien se
responde” (P.101). Este instrumento estad conformado por diez (10) preguntas de tipo
cerradas y fue aplicado a la poblacién objeto de estudio con el propdsito de conocer
los procesos de facturacion que se realizan actualmente en la empresa.

Por otro lado, Palella y Martins (2012: P.93), definen a la poblacion como “el
conjunto de unidades de las que se desea obtener informacion y sobre las que se van a
generar conclusiones”. (P. 93). Para el presente estudio esta constituida por 18
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trabajadores que laboran en la empresa, ya que son las personas que estan inmersas en
la problematica planteada.

Asimismo, Sabino (2012: 98), define “La muestra como aquel conjunto de
elementos que han sido tomados de una poblacion con la finalidad de ser estudiados y
mediante esta tomar las caracteristicas totales de la poblacion”. La muestra
seleccionada tiene los mismos atributos y caracteristicas de la poblacion ya descrita,
por lo cual no se realizaron criterios muestrales y para cumplir con la fase de creacion

y estudio de la propuesta se tomara el 100% de la misma,

Fase I1: Analisis de los factores internos y externos que inciden en el Proceso de
Facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

Los resultados que se obtuvieron de la fase anterior, sirvieron de marco para
analizar los factores internos y externos que inciden en el proceso de facturacion de la
empresa. Por consiguiente se aplico una matriz DOFA, la cual es definida por
Chapman (2005: 98), “como una herramienta utilizada para la formulacion y
evaluacion de estrategia” Es decir, consiste en evaluar las fortalezas y debilidades que
estan relacionadas con el ambiente interno (recursos humanos, técnicos, financieros,
tecnologicos, etcétera) y oportunidades y amenazas que se refieren al entorno externo
(micro ambiente: proveedores, competidores, los canales de distribucion, los
consumidores) (macro ambiente: economia, ecologia, demografia, etcétera) de la
empresa. Este andlisis permitio conocer de manera objetiva los elementos que
intervienen en el proceso de facturacion de la empresa.

Una vez conocidas las técnicas de recoleccion de datos, se describen las distintas
operaciones a las que estan sometidos los datos que se obtengan, es decir las técnicas
de analisis de datos. Al respecto, se efectu6 la codificacion y tabulacion de los datos
utilizando técnicas de estadisticas descriptivas, para clasificar la informacion en
forma conveniente, atil para el estudio. Por lo tanto, se procedié a organizar,

clasificar y tabular los datos, donde se destacaron las funciones absolutas y relativas.
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Seguidamente la informacion recolectada se presentd a través de graficos en
porcentajes, los que permitieron visualizar las tendencias y opiniones de los

individuos a los cuales se aplicaron el cuestionario

Fase I11: Disefio de lineamientos estratégicos para la optimizacion de los

procesos de facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

En esta fase, se presentd la propuesta, a través del disefio de lineamientos
estratégicos para la optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa
Administradora Integral Valencia, C.A., la misma, contribuye a mejorar la expedicién
de las facturas, se materializan y documentan los ingresos de la empresa. La
propuesta se estructura de la siguiente manera:

Presentacion y justificacion de la propuesta

Obijetivo general y especificos de la propuesta

Factibilidad de la propuesta

Desarrollo de los lineamientos estratégicos para la optimizacién de los procesos
de facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.
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CAPITULO V

RESULTADOS

4.1. Analisis y Presentacion de los Resultados

En esta parte del estudio se presentan los resultados de forma organizada, de
acuerdo con los objetivos planteados, mediante el analisis e interpretacion de los
datos. Balestrini, (2013):

El proposito del analisis e interpretacion es resumir las
observaciones llevadas a cabo de forma tal que proporcionen
respuestas a las interrogantes de la investigacion. Este proceso
implica el establecimiento de categorias, la ordenacion y
manipulacion de los datos para resumirlos y poder sacar algunos
resultados en funcidn de las interrogantes de la investigacion (p.149).

El instrumento disefiado para obtener informacion respecto los procesos de
facturacion que realiza actualmente la  empresa Administradora Integral Valencia,
C.A. fue el cuestionario, conformado por diez preguntas de tipo cerrada (SI/NO) el
mismo proporciond una vision general sobre la problematica que padece a nivel
administrativo el area de facturacién, logrando asi apreciar algunas de las causas que
lo originan.

De acuerdo a lo expuesto, se procedid a elaborar tablas y gréaficos expresados de
manera porcentual para facilitar la comprension de los resultados, manteniendo el
orden de las preguntas contenidas en el instrumento de recoleccién de datos.
Seguidamente, con los resultados, se analizaron de los factores (Debilidades y
Fortalezas) externos (oportunidades y Amenazas) que inciden en el Proceso de
Facturacion en la empresa, mediante la Matriz DOFA. Finalmente, se presenta la
propuesta de lineamientos  estratégicos para la optimizacion de los procesos de

facturacion en la empresa.



4.2 Diagnéstico de la situacion en cuanto a los procesos de facturacion que
realiza actualmente la empresa Administradora Integral VValencia, C.A.

item 1 ¢ Considera usted, que en la empresa se planifican las actividades para llevar

un proceso de facturacion y cobranza de manera eficiente? Cuadro 1. Planificacion

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 8 44%
No 10 56%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 1. Planificacion
Fuente. Cuadrol

Analisis. En este item se observa, que el 56% del personal encuestado sefialan que no
se planifican las actividades para llevar un proceso de facturacion y cobranza de
manera eficiente, lo que impide a la gerencia tener una vision clara de cuél es el
estado real de la empresa en relacién a los clientes y sus pagos. Por otro lado, un 44%
opina que si se lleva a cabo la planificacion del proceso de facturacion. Cabe sefalar,
que una adecuada planificacion en el proceso de facturacion, permite determinar los
cursos de accion necesarios para el logro de los objetivos financieros de una forma
eficaz y eficiente.
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item 2 ¢En el &rea de cuentas por cobrar se han establecido las normas para el proceso

de facturacion?

Cuadro 2. Normas de Facturacion

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%

Fuente: Urdaneta y Suarez

(2018)
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Grafico 2. Normas de facturacion
Fuente. Cuadro 2

Analisis. De acuerdo a los resultados obtenidos en este item, en la empresa no se

tienen establecidas las normas para llevar un proceso de facturacion de manera

eficiente, asi lo afirman el 67% del personal encuestado. esta situacion trae como

consecuencia deficiencias en las actividades ejecutadas por el personal que labora en

el area. por otra parte, un 33% del personal sefiala que las normas estan escritas, pero

no dan a conocer al personal. Es importante acotar, que las normas para el proceso de

facturacion cobranzas permite el mantenimiento de los clientes al igual que abre la

posibilidad de volver a facturar, por lo cual, es necesario que la empresa establezca

normas adecuadas para mejorar el proceso de facturacion.
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item 3 ¢En la empresa se establecen politicas para la ejecucion del Proceso de

Facturacion?

Cuadro 3. Politicas de Facturacion

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 3. Politicas de Facturacion
Fuente. Cuadro 3

Anélisis. En relacion al gréfico tres, las respuestas fueron emitidas de forma negativa
por el 67% por las personas encuestadas y de manera positiva 33%. Los resultados
demuestran que en el area de cuentas por cobrar no se establecen politicas adecuados
para la ejecucion eficiente del proceso de facturacion, originando retraso en el cobro
de las facturas. Esto es debido, que no existen los lineamientos para desempefiar cada
una de las funciones de manera eficiente, y asi tener control sobre la gestion de
cobranza. Es importante acotar, si las politicas de cobranzas se planifican y lleva un
control sobre ellas, le permite a la empresa llevar el proceso de facturacion de forma

Optima y el cumplimiento de los objetivos organizacion.
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item 4 ¢Considera que son adecuados los procedimientos aplicados para la ejecucion

del proceso de facturaciéon?

Cuadro 4. Procesos de Facturacion

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 4. Procesos de Facturacion
Fuente. Cuadro 4

Anélisis. Los resultados obtenidos en este grafico, sefialan que el 67% del personal

encuestado considera que no son adecuados los procesos aplicados para la ejecucién

del proceso de facturacion. Esto evidencia la tendencia de que estos procedimientos

no han sido actualizados ni se ajustan a las exigencias de los nuevos procesos, debido

a la falta de direccionamiento y estatutos para realizar el proceso de otorgamiento de

créditos, ademas se producen muchos errores e inconvenientes en las operaciones.

Por otro lado, un 33% opina lo contrario. La empresa debe considerar en actualizar

los procesamientos de control para que la facturacion se realmente efectiva.
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item 5 ¢ Considera que la organizacion de los documentos y soportes contables del

proceso de facturacion se realiza de manera eficiente?

Cuadro 5. Organizacion

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 5 28%
No 13 72%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréafico 5. Organizacion
Fuente. Cuadro 5

Anélisis. Los resultados que se muestran en este item, indican que el 72% del
personal encuestado consideran que la organizacion de los documentos y soportes
contables del proceso de facturacion no se realiza de manera eficiente, lo que genera
que no se tenga informacién contable en el tiempo oportuno que facilite el analisis de
las cuentas por cobrar. Sin embargo, un 28% indican que siempre ha existido una
organizacion de documentos que permite tener un conjunto de soportes de manera
eficiente de las cuentas de los clientes. Cabe sefialar, que una adecuada planificacion
en el proceso de facturacion, permite determinar los cursos de accion necesarios para

el logro de los objetivos financieros y administrativos de una forma eficaz y eficiente

34



item 6 ¢La empresa cuenta con un personal especializado para el manejo del proceso

de facturacion?

Cuadro 6. Personal capacitado

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 5 28%
No 13 72%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 6. Personal capacitado
Fuente. Cuadro 6

Analisis. Como se observa, el 72% del personal encuestado considera que la empresa

no cuenta con un personal especializado para el manejo del proceso de facturacion,

puesto que no cumplen con la segregacion de funciones en cuanto a autorizacion,

custodia y registro de las cuentas por cobrar. Aunado a ello, la informacién se maneja

de manera manual retrasando todo el proceso y el desempefio de los trabajadores. Por

otro lado, un 28% sefiala que el personal maneja de manera eficiente el proceso de

facturacion, desempefiando cada una de las funciones de manera idonea y asi tener

control sobre la gestion de cobranza.
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item 7. ¢ Cree usted, que el personal realiza su gestion laboral con responsabilidad y
sentido de pertenencia?

Cuadro 7. Sentido de pertenencia

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 18 100%
No - -
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 7. Sentido de pertenencia
Fuente. Cuadro 7

Analisis. Los resultados obtenidos en este item, indica que el personal realiza su
gestion laboral con responsabilidad y sentido de pertenencia, asi o manifiestan el
100% de los encuestaos. Se puede sefialar, que las fortalezas de una organizacion no
solo son elementos de tipo material, sino también los elementos de tipo intangible,
como son la informacion, la comunicacion y el capital intelectual. Al poner en
practica estos elementos dentro de la organizacion, se puede lograr un compromiso y
sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la empresa, asi como desarrollar

cierta creatividad de los mismos.
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item 8 ¢ Cree usted, que se lleva un registro detallado de los documentos facturados

por cobrar?

Cuadro 8. Registro de documentos

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 8 44%
No 10 56%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 8. Registro de documentos
Fuente. Cuadro8

Analisis. Con respecto a la pregunta siete, referida a que si se lleva un registro
detallado de los documentos facturados por cobrar, el 56% del personal encuestado
responden de manera negativa, mientras que un 44% indican que se lleva un registro
detallado de los documentos facturados por cobrar. Sin embargo, estos actualmente
no estan siendo efectivos, puesto que se estdn presentando muchos errores en la
facturacion, lo que ha generado una serie de retrasos en las revisiones de dichos

documentos y afecta ademas a los clientes con facturas con montos inadecuados.
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item 9. ¢ Considera usted que se revisan periédicamente la cartera de clientes para

evitar retrasos en las cobranzas?

Cuadro 9. Cartera de clientes

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si - -
No 18 100%
Total 18 100%

Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Grafico 9. Cartera de clientes

Fuente. Cuadro 9

Analisis. Los resultados obtenidos muestran que el cien por ciento (100%) de los
encuestados considera que no se revisan periédicamente la cartera de clientes para
evitar retrasos en las cobranzas. Es necesario corregir la actual situacion, ya que se
presenta una debilidad importante, que afecta tanto al control interno como a la
planificacién operativa, y para poder solventar la presente problematica, se deben generar

estrategias financieras para la gestion de las cuentas por cobrar que conlleven al logro del

control y optimizacién del proceso de cobranzas en la empresa




item 10 ¢El control interno de los registros contables para el proceso de facturacion es
eficiente?

Cuadro 10. Control interno

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 10. Control interno
Fuente. Cuadro 10

Anélisis. En relacion a los resultados que muestran en este item, el 67% de la muestra
encuestada expresd que los controles actuales que se manejan en el proceso de
facturaciéon no estan permitiendo la eficiencia y veracidades de los registros,
consideran que en la empresa no se realizan revisiones periddicas de los
procedimientos de facturacion como también de las cobranzas para identificar
aquellos que presentan dificultades, lo que impide ademéas una toma de decisiones
efectiva y oportuna. Otro 33% expresd que existe un control interno de los registros

contables para el proceso de facturacion
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item 11 ¢En la empresa se realiza un monitoreo y control del proceso de facturacion?

Cuadro 11. Monitoreo y control

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 5 28%
No 13 72%
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Grafico 11. Monitoreo y control
Fuente. Cuadro 11

Anélisis. Como se observa en los resultados que se muestran, el 72% de las personas
encuestadas, considera que en la empresa no se lleva a cabo un monitoreo y control
con el objeto de obtener mejores resultados en el proceso de facturacion. Esta
situacion conlleva a que no se realice un analisis oportuno de las cuentas por cobrar,
puesto que los procesos contables no se encuentran claramente definidos, lo que
origina improvisacion en la ejecucion de las labores. Por otra parte, un 28% sefiala
que si existe un control de las actividades que le aseguren que los procedimientos se

estén realizando de manera efectiva
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item 12 ¢ Considera necesario disefiar lineamientos estratégicos para la optimizacion
de los procesos de facturacion?

Cuadro 12. Lineamientos estratégicos

Aspectos Frecuencia Porcentajes
Si 18 100%
No - -
Total 18 100%
Fuente: Urdaneta y Suarez
(2018)
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Gréfico 12. Lineamientos estratégicos
Fuente. Cuadro 12

Analisis. Los resultados obtenidos en este item, indican que el 100% del personal
encuestado considera que es necesario disefiar lineamientos estratégicos para la
optimizacion de los procesos de facturacién, Puesto que seria estrategia correctiva
para subsanar las deficiencias presentes en el proceso de facturacion de la empresa.
Cada cierto tiempo la empresa deberia actualizar sus procesos, procedimientos y
sobre todo la tecnologia computarizada para hacer mas eficiente su gestion dentro los
periodos planificados
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Andlisis General de los Resultados

Luego de presentar los resultados, se presenta un analisis general de la situacion en
cuanto a los procesos de facturacion que realiza actualmente la empresa

Administradora Integral Valencia, C.A.

Se observa, que el funcionamiento de las cuentas por cobrar no es correcto,
puesto que las normas y politicas de cobranzas no se cumplen, ya que existe
retraso en la actualizacion de las cuentas auxiliares de los clientes, lo cual
representa una debilidad para la empresa. Asimismo, no cuentan con
herramientas que les facilite el control y la actualizacion de los expedientes, lo

cual también limita el alcance del control interno de las cuentas por cobrar

Los procedimientos de cobranzas se ejecutan de forma empirica, aunque existe
conocimiento técnico de los empleados con respecto a las funciones del
departamento, las cobranzas se realizan ya vencidas las fechas de las facturas,

incluso cuando ya tienen retrasos considerables en los pagos.

Los montos reflejados en las cuentas a cobrar pueden ser inadecuados, lo que
dificulta su seguimiento, ya que no se realizan de manera regular la verificacion
correspondiente. Es decir, no se monitorean ni se controlan de las actividades de
cobranzas, lo cual genera retraso en las cobranzas y una merma del flujo de

efectivo

Se puede decir, que se encontraron debilidades en la segregacion de funciones
esto va concadenado a la delimitacién de responsabilidades de la misma, lo que
trae como consecuencias altos riesgos operativos ya sea administrativos y
contables

No se lleva a cabo un control de todas las facturas para asegurar que sean
registradas en las cuentas de control de las cuentas por cobrar.
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4.3 Andlisis de los factores internos y externos que inciden en el Proceso de

Facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

Cuadro 11. Matriz DOFA

Factores Internos

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

Sentido de pertenencia
de los trabajadores hacia
la empresa.

Cartera de cliente.
Calidad de Servicio.
Disposicién de
gerencia y de

la
los

No se planifican las actividades
del proceso de facturacion.
Se  manejan de
inadecuada las politicas
normas para el proceso de
facturacion.

la empresa no cuenta con un

maneraj
b

trabajadores a aceptar los | personal especializado para el
cambios que generarala | manejo del proceso  de
propuesta facturacion
Factores Externos No se lleva un control ]|
monitoreo  del proceso  de
facturacion Se  carece de
procedimientos para el proceso
de facturacion.
Oportunidades (O) Estrategias FO Estrategias FA
Innovacion que| Realizar un seguimiento| Elaborar normas, politicas V]
ofrece el mercado periddico de las cuentas| procedimientos para el buen
apoyo de los clientes |atrasadas de los clientes | funcionamiento del proceso de

y proveedores Capacitar al personal enf facturacion
Plataforma materia de procesos de| Aprovechar la disponibilidad de
tecnoldgica. facturacién y cobranzas | la gerencia y de los trabajadores
Demanda de sus para hacer  frente a la
Servicios competencia

Amenazas (A) Estrategias DO Estrategias DA
Competencia Llevar un control de las | Planificar acciones para el

(Empresas del
mismo ramo)
Politicas
gubernamentales

Inflacion

facturas

Establecer
procedimientos paral
mejorar el proceso de

facturacion y cobranzas

manejo de los procesos de
facturacion y cobranzas

Realizar actividades de control y
monitorio para la optimizacion

del proceso de facturacién

Fuente: Urdaneta y Suarez

(2018)
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Andlisis de la Matriz DOFA

Para la elaboracion de la Matriz DOFA, se tomaron en cuenta los resultados
obtenidos luego de la aplicacién del cuestionario con la finalidad de conocer los
factores internos (Debilidades y Fortalezas) y los factores externos (Oportunidades y
Amenazas) que inciden en el Proceso de Facturacion en la empresa Administradora
Integral Valencia, C.A. seguidamente, se realiza el cruce de las estrategias de la
siguiente manera:

Estrategia DO: Debilidad con Oportunidad.

Estrategia DA: Debilidad con Amenaza

Estrategia FO: Fortaleza con Oportunidad

Estrategia FA: Fortaleza con Amenaza

Las estrategias sugeridas para el disefio de los lineamientos estratégicos para la
optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa Administradora Integral
Valencia, C.A., son las siguientes:

Planificar acciones para el manejo de los procesos de facturacion y
cobranzas

Elaborar normas, politicas y procedimientos para el buen funcionamiento del
proceso de facturacién

Realizar actividades de control y monitorio para la optimizacion del proceso
de facturacion
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1 Presentacion de la Propuesta

A nivel administrativo y financiero las empresas generen lineamientos, politicas
y procedimientos que aseguren el buen funcionamiento de la organizacion, de tal
manera que se pueda alcanzar las metas propuestas satisfaciendo las necesidades de la
empresa. Uno de los procesos de mayor importancia dentro de las organizaciones es
el inherente al de facturacion, ya que el éxito no esté solo en vender sino también en
cobrar las facturas. Teniendo en cuenta que la mayoria de las empresas realizan de
forma habitual la mayor parte de sus ventas a crédito, el cobro puntual de las facturas
a su vencimiento es vital para la viabilidad de cualquier empresa que conceda
aplazamientos de pago a sus clientes. En primer lugar, para cobrar antes hay que
optimizar el proceso de facturacion, puesto que si éste falla, el cobro de las
operaciones puede sufrir dilaciones innecesarias.

Por lo tanto, el proceso de facturacion para que sea efectivo, debe tomar en
cuenta el contacto, la comunicacion y el entorno de negocio. Estos aspectos producen
informacion que debe ser bien administrada y rapidamente canalizada para producir
efectividad en cada gestion que se emprende. En este sentido, se presenta la propuesta
de lineamientos estratégicos para la optimizacién de los procesos de facturacion en la
empresa Administradora Integral Valencia, C.A., para lo cual se planificaron las
acciones para el manejo de los procesos de facturacion y cobranzas, asi como las
politicas y procedimientos para el buen funcionamiento del proceso y se realizaron
actividades de control y monitorio. Todo ello con la finalidad de lograr la eficiencia y
eficacia de las labores realizadas por el personal del area de cobranzas y facturacion

en la empresa



5.2 Justificacion de la Propuesta

Para asegurar el cumplimiento de los propdsitos de las organizaciones se hace
necesario el establecimiento de estrategias y procedimientos en sus procesos de
gestion, en este caso especificamente el proceso de facturacion. Al respecto, la
propuesta se justifica porqué se emplearan métodos de trabajo que le permita mejorar
la informacion para realizar la factura sin cometer errores y disponer del cobro a
tiempo, para cumplir con los compromisos de la organizacion, logrando con ella la
eficiencia en la ejecucién de los procesos administrativos y contables en el area en
estudio.

De igual forma, lograr un tratamiento uniforme de las tareas, fortalecer el proceso,
logrando reducir costos, duplicidad de trabajo y la inconsistencia de procedimientos,
entre otros. Por otro lado, permitird el buen desempefio de los trabajadores y la
rentabilidad de todos los recursos utilizados en las operaciones del negocio,
promoviendo la seguridad y la eficiencia de las operaciones inherentes a facilitar las

relaciones comerciales y asi disponer de los recursos financieros en forma eficiente

5.3 Objetivos de la Propuesta

5.3.1 Objetivo General de La Propuesta

Disefio de lineamientos estratégicos para la optimizacion de los procesos de
facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.

5.3.2 Objetivos Especificos de la Propuesta

Planificar acciones para el manejo de los procesos de facturacion y
cobranzas

Elaborar normas, politicas y procedimientos para el buen funcionamiento
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del proceso de facturacién

Realizar actividades de control y monitorio para la optimizacion del
proceso de facturacion

5.4 Factibilidad de la Propuesta

Una vez analizada la situacion de estudio, es necesario evaluar las posibles
alternativas que conlleven a una solucion, para ser elaborada y desarrollada. Por lo
tanto, en la mayoria de los casos las decisiones acerca de las factibilidades de un
proyecto son tomadas por la gerencia de empresa, garantizando que se cubran las
necesidades pertinentes, y de esta manera poder determinar la factibilidad o no de la
propuesta. Desde este punto de vista se realiza un analisis técnico, operativo y

econdmico, que a continuacion se detalla:

Factibilidad Operativa. La propuesta es operativamente factible puesto que la
empresa se encuentra en capacidad de aplicar los lineamientos propuestos sin
perturbar o retrasar las actividades diarias de la misma, y el personal se beneficiaran
al realizar de una manera mas eficiente el proceso de facturacion y las actividades

planificada en el desarrollo de sus funciones.

Factibilidad Técnica. La propuesta desde el punto de vista técnico es realizable en
un 100% ya que la empresa posee las herramientas necesarias para el desarrollo de los
lineamientos; estas herramientas son computadores de Gltima generacion, impresoras,

papeleria, y cualquier otro soporte tecnoldgico que se requiera para tales fines.

Economica. La inversion necesaria para poner en practica la propuesta planteada no
es de consideracién, por lo que en ningun momento afectaria el flujo de la caja de la

47



empresa, ni es necesario solicitar un préstamo para la ejecucion de dichas estrategias;
por lo tanto, se considera una suma manejable que se encuentra dentro de la
capacidad de pago de la organizacion. Los lineamientos no generan un costo
significativo a la empresa. Es un elemento si se quiere de poca relevancia
considerando los beneficios que van traer para la empresa de forma general.

Planificar las actividades para llevar un proceso de facturacion

5.5 Desarrollo de la Propuesta

Objetivo 1. Planificar acciones para el manejo de los procesos de facturacion y
cobranzas

Las ineficiencias en el servicio de facturacion y cuentas por cobrar son factores
que provocan mayores retrasos en el proceso de cobro. Por lo tanto, en la empresa
Administradora Integral Valencia, C.A. se planificaran las acciones para el manejo de
los procesos de facturacién y cobranzas, para lo cual, en primer lugar, se estableceran
las responsabilidades del Gerente Administrativo y el asistente Administrativo en
cuanto al proceso de facturacion. Seguidamente, se establecen las acciones en el area

de facturacion y cobranzas para optimizar el desempefio de los trabajadores

1. Responsabilidades del Gerente Administrativo y Asistente administrativo en
el en el proceso de facturacion.

Responsabilidades del Gerente Administrativo

1. Mantener el control de toda la documentacion asociada a la facturacion
recibida de los diferentes clientes

2. Informar a la gerencia general de la empresa, s y demés unidades mediante
cuadro estadistico, un promedio de la facturacion semanal y mensual
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3. Analizar mensualmente el saldo de las cuentas por cobrar a los clientes con la
finalidad de determinar aquellos saldos vencidos y por vencerse, permitiendo
asi, agilizar el proceso de cobranzas y facturacion

4. Determinar las causas de cada uno de los atrasos, sefialando si se puede
recuperar el importe de los mismos y el tiempo aproximado; en caso de ser
incobrable debera crearse la provisién para cobro dudoso

5. Realizar mensualmente la auditoria interna en la que se evalle la gestion de
crédito y cobranza, a través de la cual se verifica la adecuada planificacion,
registro, ingreso, cobro, y otros elementos importantes a evaluar en términos
de auditoria de la gestion de cobro, lo cual conducird a un optimo control

interno de los procesos.

Responsabilidades del Asistente Administrativo

1. Dar seguimiento a los compromisos establecidos en las ventas

2. Emitir mensualmente los estados de cuentas detallados de cuentas por cobrar
y el resumen conciliado y enviarlos al departamento de administracion

3. Llevar un seguimiento a los compromisos establecidos en las ventas (pedidos)
para la recuperacion de la cartera vencida

4. Formular internamente fichas de datos del cliente, para manejar con certeza
informacion de fechas, monto de la venta, entrega de contrato. En caso de que
el cliente vuelva a futuro a hacer negociaciones con la organizacion, se tienen
registrados los datos de su tradicion de compra, si s moroso, su ubicacion y
otros datos que permitiran a los gerentes de la compafiia saber con quién se
esta tratando.

5. Clasificar y reclasificar mensualmente las cuentas por cobrar desde la mas
antigua hasta la mas reciente, para conocer el nivel de deuda de cada cliente,

el progreso del proceso de cobro, el ingreso por cada cuenta- cliente
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2. Establecer acciones en el &rea de facturacion y cobranzas para optimizar el

desempefio de los trabajadores

Acciones

Actividades

Informe de Desempefio

El Gerente Administrativo debe elaborar un informe de
desempefio de los empleados del area, en virtud de tener
un conocimiento amplio de las funciones y asi estar en la
capacidad de detectar posibles errores en las actividades
desempefiadas por los demas, como también estar en la
capacidad de reemplazar al personal en caso en que no

cumpla con las metas establecidas

Manual de Normas y

Procedimientos

Implementacion de un manual de normas vy
procedimientos el cual permitira conocer el buen
funcionamiento interno, por lo que respecta a la
descripcion de cargos o de tareas, ubicacion y
requerimientos para su ejecucion, el mismo nos servira
para suministrar informacion de los procedimientos
involucrados en el registro y control de las actividades del

departamento de cuentas por cobrar.

Transacciones del area
de facturacion y

cobranzas

Todas las transacciones dentro del departamento deben ser
realizadas en tres etapas: aprobacion, ejecucion y registros,
debe ser realizado por individuos distintos. Esta
segregacion de funciones se hace con la finalidad de poder
detectar errores involuntarios y para que ninguna persona
se halle en posicion de poder cometer un desfalco y
ocultar su accion por medio de falsificacion de
documentos, sin confabularse con otros miembros del

Departamento

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Obijetivo 2. Elaborar normas, politicas y procedimientos para el buen
funcionamiento del proceso de facturacion

1. Normas para el Proceso de Facturacion

Emitir mensualmente los estados de cuentas detallados de cuentas por cobrar
y el resumen conciliado y enviarlos al departamento de administracion

Llevar un seguimiento a los compromisos establecidos en las ventas (Servicio
post pago) para la recuperacién de la cartera vencida

Toda factura debe especificar claramente y de manera detallada la descripcion
de la venta o contrato. Asimismo, los documentos que se generen como
soportes deben presentarse en original, sin borrones, enmendaduras,
tachaduras o cualquier modificacién

La factura debe especificar el nimero de orden de despacho, nota de entrega y
contrato, si existe

2. Politicas para el Proceso de Facturacion

Comparar mensualmente la suma de los saldos de los clientes, mayor auxiliar
de cuentas por cobrar, con las cuentas de control del mayor genera.

Cualquier gravamen o condicion que pese sobre las cuentas por cobrar debe
ser claramente explicado en los estados financieros

Cualquier cancelacion de venta debe estar basada en la factura original
correspondiente y la documentacion soporte

Los documentos dados de baja en libros, deberan ser controlados y
chequeados periddicamente

Registrar cada una de las facturas con un orden correlativo, en el Libro de
Ventas (Incluyendo las facturas anuladas)
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Las cuentas por cobrar vencidas se mantendran en la seccion cuentas por
cobrar por 90 dias, después de este lapso y previa verificacion de su
imposibilidad de cobro sera enviada a asesoria juridica para que procesa de
acuerdo el caso

- Crear un sistema de pagos basado en recompensas y castigos para motivar a
los clientes a que paguen a tiempo. Este punto consiste, por un lado, en
ofrecer descuentos a quienes paguen antes de lo esperado, la reduccién de 2%
de la cuenta a quien la pague dentro de los diez primeros dias teniendo un
plazo de treinta; y, por otro lado, en poner penalidades a aquellos que se pasen
de este plazo

3. Elaborar procedimientos para mejorar el proceso de facturacion y cobranzas

Flujograma actual del proceso de facturacion y cobranzas

Analista de Facturacion Gerente Administrativo
D
Recibe facturay <
documentacion ¢
Recibe orden de pedido \I; -
del departamento de Recibe la factura
ventas. Verificacion de Envia a cobranzas
documentos o
para que inicie la \lf
W gestion de Revisa factura y
Registra los cobranzas documentacion
documentos

. Fin
Realiza la factura

Envia la factura
para la firma = @

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Proceso de facturacion y cobranzas propuesto

Objetivo. Realizar oportunamente la facturacion y elaboracion de cuentas de cobro
de la empresa, llevando un control de los ingresos y de la gestion efectiva para la

recuperacion de cartera de clientes

Descripcion de las actividades

Responsable Descripcion

1. Genera mediante el sistema de facturacion las Facturas de los
Asistente deudores correspondientes al mes a facturar.

Administrativo | 2. Elabora memorandum con la informacion de las facturas

emitidas dirigido al area de Tesoreria.

3. Entrega al analista de facturacion las facturas emitidas junto

con el memorandum.

4.Recibe las facturas emitidas y el memorandum
correspondiente.

5. Valida que los montos reflejados en las facturas y en el
memorandum sean exactamente iguales a los indicados en los
contratos de servicios de los deudores.

Analista de 6. Verifica si existen inconsistencias en las facturas emitidas
Facturacion 7. Notifica al Asistente las inconsistencias detectadas en las
facturas. Gestiona los ajustes necesarios en las facturas

8. En caso de estar conforme con las Facturas emitidas firma 'y
sella cada una de las facturas en sefial de conformidad.

9. Gestiona la aprobacién y firma de las Facturas emitidas por
parte del Gerente de Administracion.

10. Entrega al Gerente de Administracion las facturas y el

memorandum

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Descripcion de las actividades. Continuacion

Gerente

Administrativo

11. Recibe las facturas emitidas firmadas y el memorandum
correspondiente.

12. Revisa la siguiente informacion: la informacion de los
deudores, los montos reflejados en las facturas emitidas y el
memorandum correspondiente.

13. En caso de encontrar inconsistencias notifica al Analista de
facturacion

14. Gestiona los ajustes necesarios en las facturas con el
Analista de facturacion

15. En caso de estar conforme con las facturas emitidas firma el
memorandum en sefial de aprobacién.

16. Entrega al Analista de Tesoreria las facturas y el

memorandum.

Analista de

Tesoreria

17. Realiza seguimiento a los clientes sobre el cobro de las
Facturas.

18. Registra en el sistema el ingreso por concepto del pago
recibido.

19. Elabora memorandum con la informacion del pago recibido
y anexa el original del comprobante de deposito (en caso de
pagos recibidos con cheque) o estado de cuenta (en caso de
pagos recibidos con transferencia bancaria.

20. Entrega al Analista de Contabilidad el memorandumy el

original del comprobante de deposito o el estado de cuenta

Analista de
Contabilidad

21. Recibe del Analista de Tesoreria el memorandum vy el
original del Comprobante de Deposito o el Estado de Cuenta
(segun el que aplique).

22. Registra en el sistema el pago y genera el asiento contable.

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Flujograma del Proceso de facturacion y cobranzas

Asistente Administrativo

Analista de Facturacion

Gerente
Administrativo

Inicio

Genera mediante
el sistema las
facturas

v

Elabora
memorandum con
la informacion de

las facturas

v

Elabora
memorandum con
la informacion de

Recibe las @
facturas emitidas
y el memorandum \
\ Recibe
facturas
Valida que los
montos reflejados v
en las facturas Revisa la
v informacion
NO Sl

Datos
correctos

NO

Datos
correctos

las facturas

Gestiona
los ajustes cada una de

las facturas

Firmay sella

v

Entrega
facturas al
gerente

4

Gestiona
los ajustes

A 4

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Flujograma del Proceso de facturacion y cobranzas

Analista de Tesoreria

Analista Contable

Realiza seguimiento
a los clientes

v

Registra en el
sistema el ingreso

v
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--._____--""""'_..—_
v
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Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)
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Objetivo 3. Realizar actividades de control y monitorio para la optimizacion del
proceso de facturacion

1. Ejecutar acciones tendientes al cobro de las facturas respectivas:

Mantener comunicacion entre el departamento de facturacion y cobranzas y el
cliente por diversas vias, como la telefénica, correo electronico o
personalmente, a fin de enviarle un estado de cuenta y recordarle con una
semana de anticipacion, la proximidad del recibimiento del cobro factura que
adeuda y recordarle la cancelacion de la misma

Transcurridos cinco (5) dias del vencimiento de la factura se procede a llamar
al cliente y recordar la deuda que mantiene con nosotros notificandole que
debe cancelar con intereses moratorios

Al final de cada mes deben enviarse los estados de cuenta respectivos a los
clientes. Comprobar regularmente los saldos de las cuentas por cobrar a
clientes.

Los libros auxiliares deben ser conciliados continuamente con la cuenta
control.

Se debe realizar un seguimiento periédico de las cuentas atrasadas de los
clientes. Elaborar informes periddicos de cuentas por cobrar, estableciendo la
antigtiedad de los saldos.

Al final de cada mes se debe llevar un control de pago de cada uno de los
clientes, para obtener un mejor control de los ingresos provenientes de las
ventas.

Generar reporte constante de las cuentas por cobrar para analizar cuales estan
vencidas y su grado de significacion dentro de las ventas a créditos

Vigilar la exposicion de los saldos de cuentas por cobrar ante de la inflacion y
devaluacion de la moneda
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2. Monitoreo y Control:

Comparar las cuentas por cobrar de forma continua con las cuentas por cobrar
del control contable con el fin de verificar si las operaciones estan siendo
Ilevada correctamente y asi iniciar la cobranza.

El personal debe ser evaluado periédicamente para ver si cumple con el
cédigo de conducta de la organizacién y desempefian regularmente sus
actividades

La organizacion debe implementar evaluaciones a todo el personal
involucrado en el proceso del departamento de facturacion y cobranzas

aplicar normas de Auditoria, a fin de que se coordinen con aquellos
relacionados con efectivo, inventarios y costo de ventas, por cuanto redundara
en una mayor eficiencia en el desarrollo del trabajo, asi como la inspeccion de
la documentacion que ampara las cuentas por cobrar con objeto de verificar su

propiedad, o bien revisidn de cobros posteriores.

Comprobar la razonabilidad de las cifras de cuentas por cobrar a través de la
aplicacion de técnicas de revision analitica, verificar el calculo de los ingresos
por intereses, comisiones entre otros y revisar que los efectos de la inflacion
sobre la informacion financiera
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El proceso de facturacion debe cumplir con ciertos parametros contables y
administrativos para su buen procedimiento, ademas de que proporciona a la
organizacion llevar un control de la entrada y salida de la mercancia. Por medio de la
facturacion se materializan y documentan los ingresos de la organizacién; por otra
parte, tiene la importante labor de recibir, examinar, aceptar o rechazar las facturas
recibidas en funcién de que estas cumplan o no los requisitos exigidos por la
normativa en materia de facturacion.

Finalizada la investigacion, se presentan las conclusiones, de acuerdo con los
objetivos especificos definidos. En primer lugar, se diagnostico la situacion en cuanto
a los procesos de facturacion que realiza actualmente la empresa Administradora
Integral Valencia, C.A., concluyendo que se presenta una gran debilidad en los
procedimientos y lineamientos que deben cumplir para las gestiones de facturacion y
cobranza, la cual no le permite medir con exactitud la cartera de clientes a crédito que
maneja, asi como la gestién de cobranza e ingresos mensuales disponibles para un
periodo de tiempo. Se puede sefialar, que no se planifican las actividades
administrativas en la empresa para el control del proceso de facturacion., debido a
que no se cuenta con procedimientos administrativos y contables para llevar a cabo
las acciones de facturacion, ademas no se realizan revisiones periddicas de las
cobranzas para identificar aquellas que presentan dificultades

Por otra parte, el personal que alli labora aun cuando cuenta con las herramientas
necesarias para el mejoramiento de los procesos, no cumplen con la segregacion de
funciones en cuanto a autorizacion, custodia y registro de las cuentas por cobrar, no
se toman medidas correctivas. Asimismo, no dispone de controles efectivos de las
cuentas por cobrar y las evaluaciones no son frecuentes.

En segundo lugar, se analizaron los factores internos y externos que inciden en el
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proceso de facturacion en la empresa Administradora Integral Valencia, C.A.,
concluyendo que se presentan debilidades tales como, inadecuada planificacion de las
politicas, procedimientos y normas para el proceso de facturacion, asi como la falta
de supervision, y no se posee un sistema de informacion que produzca reportes de las
cuentas por cobrar.

Sin embargo, presenta fortalezas como sentido de pertenencia de los trabajadores
hacia la empresa y disposicién de la gerencia y de los trabajadores a aceptar los
cambios que generara la propuesta. Por lo que se concluy6 de acuerdo al objetivo tres,
que es necesario disefiar lineamientos estratégicos para la optimizacion de los
procesos de facturacion que le conducir correctamente a la organizacion a una gestion
mas eficiente y por ende al logro de sus objetivos. Al respecto, se planificaron las
acciones para el manejo de los procesos de facturacion y cobranzas, se elaboraron
normas, politicas y procedimientos y actividades de control y monitorio para la

optimizacion del proceso de facturacion

Recomendaciones

En funcion de los resultados obtenidos de la investigacion, se plantean las
siguientes recomendaciones:
Implementar los lineamientos estratégicos propuestos para agilizar y mejorar el
proceso de facturacion y cobranzas y asi asegurar una planificacion eficiente,
evitando los pagos de moras y grandes saldos de cuentas incobrables.
Establecer procedimientos para la evaluacién y/o seleccién de los clientes.
Establecer un sistema efectivo respaldado en controles que permita identificar,

priorizar y establecer niveles aceptables de riesgo en las cuentas por cobrar.

Elaborar e implementar un manual de funciones en el departamento de cuentas
por cobrar, para definir funciones y responsabilidades de cada trabajador en
cuentas por cobrar.

Organizar y planificar las actividades &rea de cobranza, asignando
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responsabilidades al personal, para realizar una gestion de cobro eficiente y asi

alcanzar metas propuestas.

Es importante tomar en cuenta que la capacitacion es de gran importancia por
tal motivo, se recomienda realizar cursos de adiestramiento para mejora de las
gestiones en el area de facturacion y cobranzas.

Evaluar continuamente los procesos en el departamento de facturacion, a fin de
detectar errores, omisiones, y/o desviaciones y aplicar medidas correctivas. -
Establecer programas de incentivos a los trabajadores como premio por su
desempefio y metas cumplidas, a fin de que estén motivados y se desempefien

mejor en su puesto de trabajo.
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ANEXO 1. CUADRO TECNICO METODOLOGICO

Administradora Integral Valencia, C.A.

Objetivo General: Proponer lineamientos estratégicos para la optimizacion de los procesos de facturacion en la empresa

Objetivos Especificos Variable Dimensiones Indicadores item Técnicas e
Instrumentos
Diagnosticar la situacion|  Procesos de Gestion de las | Planificacién
en cuantoa los procesos| Facturacion Cobranzas y Normas 1 Técnica:
de facturacién que realiza Facturacion Politicas 2 Encuesta
actualmente la empresa Procedimientos 3 Instrumento:
Administradora  Integral Organizacion 5 Cuestionario
Valencia, C.A. Segregacion de
funciones

Analizar  los factores Factores Elementos que | Registro del 7 Técnica:
internos y externos  que Internos y inciden en el documentos Encuesta
incidenenel  Proceso del Externos que Proceso de Control interno 8 Instrumento:
Facturacion en la empresal inciden en el Facturacion Monitoreo  de lf 8 Cuestionario
Administradora Integrall  Proceso de facturacion Matriz DOFA
Valencia, C.A. Facturacion Lineamientos 10
Disefiar lineamientos| Lineamientos | Herramientas
estr'at(?glcpls para 12 Estratégicos Estratégicas . . —
optimizacion de los No se Operacionaliza

procesos de facturacion en
la empresa Administradora

Integral Valencia, C.A.

Fuente: Urdaneta y Suarez (2018)




ANEXO 2. CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ FACULTAD
a\ﬁ‘g DE CIENCIAS SOCIALES ESCUELA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS CARRERA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Agradecemos su colaboracion y disposicion para con este estudio y el haber
aceptado aportanos estos datos, al igual que la honestidad y claridad en las repuestas.

Garantizamos la confiabilidad de la informacion.

Este cuestionario esta disefiado para tener una idea clara sobre los aspectos que Ud.,
como trabajador de la empresa en estudio  Pueda aportar para afianzar LA
PROPUESTA DE LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS PARA LA
OPTIMIZACION DE LOSPROCESOS DE FACTURACIONEN LA
EMPRESA ADMINISTRADORA INTEGRAL VALENCIA, C.A.

Gracias por su atencion.
INSTRUCCIONES:

- Lea detenidamente cada una de las preguntas

Marque con una (X) la alternativa que considere correcta



CUESTIONARIO

Item Pregunta Si | No

1 |¢Considera usted, que en la empresa se planifican las
actividades para llevar un proceso de facturacion y cobranza
de manera eficiente?

2 | En el area de cuentas por cobrar se han establecido las
normas para el proceso de facturaciéon?

3 | ¢En la empresa se establecen politicas para la ejecucion del
¢ Proceso de Facturacion?

4 | ¢Considera que son adecuados los procedimientos aplicados
para la ejecucion del proceso de facturacion?

5 | ¢Considera que la organizacion de los documentos y
soportes contables del proceso de facturacion se realiza de
manera eficiente?

6 |¢Laempresa cuenta con un personal especializado para el
manejo del proceso de facturacion?

7 | ¢Cree usted, que se lleva un registro detallado de los
documentos facturados por cobrar?

8 | ¢El control interno de los registros contables para el proceso
de facturacion es eficiente?

9 | ¢En laempresa se realiza un monitoreo y control del proceso
de facturacion?

10 |¢Considera necesario disefiar lineamientos estratégicos para

la optimizacion de los procesos de facturacion
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