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I.ANTECEDENTES

El Instituto de Proteccién y Sanidad Agropecuaria (IPSA), Con el
objetivo de modernizar e innovar con tecnologia, requiere implementar
la tecnologia informdtica y la comunicacidén (TIC's) en la unidad de

cartera y cobro.

A través de esta iniciativa se propone la sistematizacién de los
registros en cartera y cobro, en concordancia con la oficina de
contabilidad e informédtica, para facilitar acceso para andlisis de las
cuentas, en referencia a los servicios brindados por las direcciones

del Instituto de Proteccidén y Sanidad Agropecuario.

El médulo de cartera y cobro constituye una funcidén dentro del ciclo

de ingresos que se encarga de llevar un control y flujos de tod .
Mmk?._‘i’%\
a futuro, entre los cuales estaran los clientes, documentos por c

empleados, etc.

Este médulo se basard prioritariamente en proporcionar informa
bédsica y detallada de cada cliente en estado de mora o saldo acumulado
durante un tiempo establecido de manera rapida Yy optima,
representdndolos como reportes, cruces de datos y estadisticas que
‘permitan al interesado llevar un seguimiento en tiempo real para cada

cliente y una administracién precisa.

Su primordial objetivo es el de registrar todas las operaciones
originadas por adeudos de terceros, clientes, o de empleados de la

Institucidn. P
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A la fecha el area de cartera y cobro no cuenta con sistema automatizado
para solventar estos escenarios en los que se proporcione un seguimiento
agil y eficiente, debilitando el manejo adecuado de las relaciones con
los clientes internos y externos ya que los procesos se efectdan de
forma manual aumentando los tiempos de respuesta para brindar la

informacién necesaria.

IT.JUSTIFICACION

La politica de crédito que se implementa en las empresas que trabajan

coordinadamente con las &reas del IPSA que brindan servicios

laboratorios o inspecciones, es la columna vertebral sobre la @
rige el sistema de administracién de los servicios de crédit/d

la institucién.

cuentas por cobrar ya que es “Dinero esperando a ser tomado”, y
pertenecen a las cuentas de activo de mayor disponibilidad, después
del efectivo en caja y bancos, ya que a diferencia del inventario estas
ya no deben pasar por procesos de manufactura, almacenaje, traslado v

colocacién con los clientes.

Por lo antes expuesto el correcto manejo y sequimientos de los clientes
es fundamental, sin embargo, actualmente este proceso no se encuentra
automatizado y conlleva a aumentar los tiempos de respuesta, tramites
utilizando papel, intercambio de informacién entre 4reas (Caja v
Cartera y Cobro) sobre los pagos recibidos, y en muchas ocasiones toca

lidiar con cliente impacientes.
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Una de las necesidades de mayor prioridad es el historial de los
clientes y saldo acumulado histérico, arreglos de pago y los convenios

por &rea que brinda servicios de la institucién.

El registro en Excel que se lleva actualmente, no es suficiente para
el control y seguimiento, por lo que cobra suma importancia la creacién
de un modulo de Cartera y Cobro incluyendo el médulo de facturacién,
gue este interconectado con los demds sistemas y totalmente
administrado para el usuario final, con accesos réapidos, informacién
actualizada, generacién de reportes con solo presionar un click y un

seguimiento por cliente «con mensajeria instantdnea o

el usuario administrador.

ITII. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA

Facilitar el procesamiento de los datos generados a partir de la
concesion de créditos a empresas que reciben servicios de parte del
Instituto de Proteccidén y Sanidad Agropecuario, mediante el desarrollo
e implementacién de médulo de cartera y cobro, de tal forma que permita
la automatizacién de procedimientos, consultas y generacién de
reportes que brinden informacién de forma eficaz y eficiente a fin de

contribuir a la mejora continua de los servicios brindados por el IPSA.

A) ESPECIFICOS

e Desarrollar e implementar el médulo de cartera y cobro para
sistematizar los registros de todas las operaciones originadas
por adeudos de terceros, clientes, o de empleados del Instituto

de Proteccién y Sanidad Agropecuaria.
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e Implementar el médulo de cartera y cobro, como herramienta para
gestionar los cobros y pagos de los establecimientos, disponer
en tiempo real la méds completa informacién de anédlisis de
previsiones, a fin que facilite los registros para obtener calidad
en la informacién que se obtiene, control de datos histéricos de
cobros, pagos y riesgos con terceros, a nivel de registros vy
servicios por direccidn.

® Optimizar 1los procedimientos, salvaguardar sus recursos y
garantizar el buen desempefio de sus funcionarios a través del uso

de la herramienta.

IV. ACTIVIDADES PRINCIPALES A DESARROLLAR

Generacidén de cuentas por cobrar

1. Mediante convenio
2. Mediante Facturas con formato pre impreso y pre numerado
3. Mediante nota de débito.

a. Tipos de cobros mediante N/D:

i. Cobro de horas extras a mataderos
ii. Incentivos

4. Cancelacidn de saldo mediante nota de crédito.

1. Registros de cliente / Empresa

El registro de la informacién de la empresa y del contacto se requiere
en dos etapas, la primera servird para registrar los datos generales
de la empresa y la segunda etapa para detallar la informacién del
contacto en el registro de los datos generales por cada convenio qgue
presente el usuario con el IPSA para mantener un control de la
notificacién al contacto.
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1.1 Registro de Informacidn General de la empresa

1. Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal
2. Razén Social

3. Nimero RUC/Numero de Cédula

4. Direccidbn la empresa

5. Numero de la empresa

1.2 Registro de Informacidn del Contacto
1. Contacto - Persona a la que se le notificara el cobro.
2. Cargo del Contacto de la empresa a notificar
3. Ndimero de Teléfono
4. Numero de Celular
5 Correo electrdénico
6 Direccidon gque brinda el servicio
Tz Area que brinda el servicio
8. Periodo de notificacidén al Contacto: Seleccionar si

notificacidén serd automatica o manual.

2. Registro de la Cuenta x Cobrar mediante Convenio (cuota fija y

servicios) .

1 Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal
2 Razoébn Social

B Nimero RUC/NuUmero de Cédula

4

. Fecha de creacioén

5is Tipo de convenio (cuota fijo y/o servicio)

6.Fecha inicio del convenio

7.Fecha de Finalizacién del convenio

8.Moneda del convenio (US o CS$)

9.Monto total del convenio

10. Namero de Cuotas

11. La Notificacidén se realizarad de acuerdo al mes vencido, un

dia posterior al vencimiento de la cuota.
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Los montos a cobrar se reflejaré&n en moneda délar y coérdoba,
de acuerdo a como esté elaborado el convenio.
Servicios brindados (asociaciodos a las cuentas contables)
Cantidad de servicios
Costo o tarifa del servicio

Campo observaciones

3. Factura por servicios mediante Cuenta x Cobrar.

= s .
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Razoén Social
Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal
Nimero RUC/Numero de Cédula
Fecha de creacidn
Direccidén que brinda el servicio
Area que brinda el servicio
Moneda de la cuenta por cobrar
Servicios brindados
Cantidad

Costo o tarifa del servicio

Monto total a cobrar.

La linea numero 10 del formato se utilizard siempre para dejar
plasmado la leyenda “Pasa a la factura =xxxx” y en la factura
siguiente estard plasmado “Viene de la Factura xxxx”. En el caso
que una factura tenga mas de 9 servicios se pasara al siguiente
numero de factura para plasmar los demds servicios.

Campo observaciones debe contener el monto en letras del total
de la factura y ademés la digitacidén que realice el usuario.

Se requiere que las facturas elaboradas, se les ingrese la fecha
de recibido de la empresa, a partir de esa fecha, se establece
como fecha de notificacidén 8 dias habiles (lunes a viernes), se
deberad estar notificando cada tres dias héabiles posteriores a la
primera notificaciodn.

. f “NSTITUTO DE PRO]

IF“SA Direccién: Km 5% Car re&g
Tgmfono(ooa)?2qa1330 {;




Gobierno de Reconciliacién 2 2 2

£ M v Unidad Nacional 2 nfz‘ / %?g%gﬁ:&%%% ;
wrman e @0 Prucblo, Prealds TODO CON AMOR!

o. Mientras tenga saldo pendiente, se deberd remitirse 1la
notificacién y en caso que no tenga saldo pendiente se debe
omitir de la notificacién.

p. Emisién e impresién de la factura se realizara desde el sistema,

tomando en cuenta el formato del Block pre-numerado existente de
las facturas 6 impresién de una factura electrénica.

4. Registro Cuenta x Cobrar mediante Notas de Débito/Crédito
& s Razdén Social
b Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal
Ce Nimero RUC/NUmero de Cédula
d. Fecha de creacién
S Concepto
if Tipo de nota de débito (cheques rebotados, honorariocs)
i. Cuando se refiere a cheque rebotado incluir el cambio:
a. Banco del movimiento
b. Auxiliar contable del caso
c. Monto del cheque
g. Numeracidén consecutiva de la Nota de Débito/Crédito
h. Moneda de la cuenta por cobrar
s Servicios brindados
3 Cantidad
k. Costo o tarifa del servicio
1. Monto total a cobrar.
m. Campo ¢obgervaciones debe contener el monto en letras del total
de la factura y ademéds la digitacién que realice el usuario.

“n. Se requiere que solo las notas de débito elaboradas, se les

ingrese fecha de recibido de la empresa, a partir de esa fecha,
se establece como fecha de notificacidén 8 dias habiles (lunes a
viernes), se deberd estar notificando cada tres dias hébiles
posteriores a la primera notificacién.

o. Mientras tenga saldo pendiente, se debera remitirse la
notificacidén y en caso que no tenga saldo pendiente se debe omitir
de la notificacién.

5. Proceso de Generacidén de orden de pago /,/j'
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1. Razén Social

2. Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal

3. Nimero RUC/Nimero de Cédula

4. Numeros de factura a pagar (Pueden ser varias facturas por

montos diferentes)

5. Fecha de creacidn

2 . NUimero consecutivo

3. Fecha de elaboracién

4. Direccidén que brinda el servicio

5. Area que brinda el servicio

6. Cliente o empresa

7 Moneda del pago.

8 s Forma de pago: (Efectivo, Cheque, Minuta y Transferencia)
9. Concepto

10 Cuenta contable (1105)

L. Firma y sello

12. Se establecen dos formatos de impresidén por el usuario, los

que corresponden: uno al formato pre-impreso actual, el que se
adecuara para que encaje de acuerdo a los campos e informacién
actual para que sea impreso desde el sistema. Y un formato
nuevo que serd suministrado por el usuario, donde se contemple
la informacioén gue no tiene el formato pre-impreso, pero gue si
estara disponible en el sistema.

6. Arreglo de pago

Razbén Social

Nombre Comercial de Empresa/Nombre personal
Numero RUC/NGmero de Cédula

Fecha de creacidn

Numero consecutivo
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Concepto
Definir Cuotas mensual
Fecha propuesta de pago
j. Monto total
k. Notificacibén: Se realizard 2 dias posteriores a la fecha propuesta
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a. Proceso de generacién del comprobante de diario, el cual debe
contemplar la cuenta por cobrar 1105 y la cuenta de servicio 4201.
Se generaran los nimeros de comprobantes de diario, de acuerdo a
las areas de las direcciones que brinden servicios en el mes.

b. El concepto del comprobante de diario se debe digitar por el
usuario previo a la generacién, ya que contempla varios
parametros. El concepto del comprobante Contemplara los nimeros
de facturas, los Nombres de las empresas, &rea que brinda el
servicio, el mes de cobro, monto en délares, fechas de las
facturas en ddlares y tasa de cambio correspondiente a la fecha,
como las facturas anuladas.

8. Generacidon de Mora.

a s La generacién de la mora serd administrable por el usuario,
por lo que, al momento de la creacién de la cuenta por cobrar, en
cada una de las 4 opciones de apertura, se pueda definir el
porcentaje a aplicar sobre el monto en mora. El sistema tomara en
cuenta las cuotas vencidas y se aplicara el porcentaje establecido
por el usuario en el registro inicial al total vencido.

b s Se deberd definir desde Contabilidad la cuenta a afectar por
la cuenta contable por la mora generada y la cuenta de ingreso
que se percibird en caja. En caso de que se defina una sola cuenta
contable, se dejara establecido una sola vez en el regi

inicial, en caso que se aperturen varias cuentas con
procedera a definir la cuenta del ingreso y cuenta por,
cada cuenta por cobrar generada.
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9. Pago de la Cuenta por Cobrar

Loy Genera orden de pago por parte de cartera y cobro, en~
se debe seleccionar del sistema por nombre o Nimero RUC/NiUmero de
Cédula de la empresa y el registro a pagar de los servicios
registrados en facturas, nota de débito o cuota de convenio.
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