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E

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo el registro de
cuentas por cobrar en moneda nacional.

E

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de Registro
de Cuentas por Cobrar en Moneda Nacional.

= Comercio Exterior
<2 Contabilidad

@ Asesor Juridico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 2/4

Procedimiento: Registro de Cuentas por Cobrar en Moneda Nacional.
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Responsable Op::']anilﬂn Descripcion del procedimiento.
01 Recaba diario de vigilancia las remisiones emitidas por el departamento
de Comercio Exterior.
02 Verifica que la remisién fisica coincida con la captura en el Sistema
Integral de Ventas (SIV) hecha por el area de Comercio exterior.
Auxiliar de cuentas por 03 | Salicita al departamento de Comercio exterior gue realice el cambio de
cobrar remision. de no coincidir la informacién contra remision fisica con la
capturada en el Sistema Integral de Ventas (SIV).
04 Una vez que se tenga la informacion correcta, procede a imprimir |a
factura y capturar la informacion en el sistema Contable (CONTPAQ).
05 Verifica en el Sistema Contable (CONTPAQ) y en la cartera de clientes
si la cuenta esta liquidada o se encuentra pendiente de pago.
06 Verifica dentro del sistema la fecha de vencimiento de pago, si ésta se

ha vencido, asigna un importe de pago cobrando un porcentaje de
interés moratorio mensual por el monto atrasado, de no encontrarse
vencido el pago debera verificar que éste sea cobrable.

Si el monto no es cobrable debera turnar el pago al departamento
juridico para que se le dé el seguimiento correspondiente.

Motifica al cliente el monto a pagar.
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Auxiliar de Cuentas por Cobrar.

Inicio
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Recabar diario de vigilancia, [as
remisiones emitidas por el
departamento de Comercio

:

Verificar que |a remisidn fiscal

coincida con la capturada en el -

sigt. (SIV) hecha por Comercio
Exterior

Mo

Solicitar al departamento de
Comercio Extenor para que
realice el cambio de remision.

Coincide la inf. de
la remision fiscal
con la inf. del (SIV)

Imprimir factura y capturar la
inf. en el sist. Contable
CONTPAQ.

‘

Varificar en el sigt. contable
(CONTPAQ) yen la
cartelera de clientes el
estado de |la cuenta.

X

erificar en el sistema la
fecha de vencimanto del

pago.
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Asignar un importe de pago
ilLa cuenta esta cobrando un porcentaje de
vigente? interés meansual por el
monto atrasado
Varificar que &l manto
sea cobrable
Turna el pago al dep.
Juridico el cual le da LEl monto es
seguimiento, cobrable?
Motifica al cliente el monto 2 (4
> pagar
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