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Introduccion

En la actualidad vivimos en un mundo cambiante, esto se da a una
velocidad impresionante.

Las empresas hoy en dia buscan ampliar sus opciones en nuevos
mercados, ademas de sobrevivir, lucrar, recibir utilidades y recortar
costos. Estas empresas utilizan como base para sus operaciones el
manual de procedimientos, dicho manual es el punto de partida porque
describe el método de como hacer y llevar a cabo las diversas actividades.

Western Union es una empresa mundialmente famosa la cual a
mediados de Abril del 2008 transiciono todas sus operaciones de
contabilidad desde Estados Unidos a Costa Rica, lo cual genero la
contratacion de personal totalmente nuevo, hispano y bilingtie. Esta
transicion necesita de un manual de procedimientos exacto, real y claro
qgue ejemplifiqgue la realidad actual de los procedimientos de sus
operaciones de contabilidad, para asi capacitar a su nuevo talento humano
a realizar las operaciones especificas del departamento.

Este estudio esta constituido por cinco capitulos que organizados de
la siguiente manera:

El primer capitulo se destacan las “generalidades de la investigacion”
donde se describe la referencia empresarial de Western Union, su
departamento de cuentas por cobrar, la justificacion del estudio,
planteamiento del problema, objetivo general del estudio con sus objetivos
especificos, ademas de el alcance y limitaciones de la investigacion.

El segundo capitulo destaca el “marco tedrico” en donde se da una
base tedrica de la administracion, analisis administrativo y contabilidad
para el total entendimiento del lector.

El tercer capitulo destaca el “marco metodolégico” donde ejemplifica
el tipo de investigacion realizada, los sujetos y fuentes de informacion
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analizadas para la investigacion y las técnicas de investigacion empleadas
para realizar el estudio.

El cuarto capitulo “La situacion actual de Western Union” explica los
diferentes procedimientos del departamento de cuentas por cobrar de
Western Union donde se detalla: su objetivo, descripcion general,
normativa, formularios, documentos, reportes tabla de actividades, ademas
de sus conclusiones y recomendaciones.

El quinto capitulo ilustra las conclusiones y recomendaciones del
estudio de los procedimientos.



Capitulo |

Generalidades de la investigacion

A. Referencia empresarial
Western Union (Unién del Oeste de Costa Rica S.R.L.)

1. Antecedentes

Western Union actualmente es una empresa de transferencia de
dinero que inici6 primeramente como una empresa de telégrafos la cual
inicié en 1851 como la New York and Mississippi Valley Printing Telegraph
Company y se fusiond con la American Midwest Telegraph Company para
convertirse en The Western Union Telegraph Company.

1871: Se introdujo el servicio de transferencia de dinero, en los
primeros 9 meses se generaron $8,936.00 lo que se considero como un
éxito.

1873: las comisiones crecieron a un monto de $58,000.00 por afio,
en ese mismo afo la transferencia promedio era de $80.

1880: La empresa crecio hasta llegar a dar servicio en México, y ya
entrando a al siglo XX se llevo a cabo la historia de las innovaciones.

Al comienzo del siglo XX se llevaron a cabo varias innovaciones de
la empresa lo que se puede denotar en lo siguiente:

1920: Se telegrafio la primera foto que atraveso los océanos desde
Inglaterra.

1933: Se introdujo el telegrama cantado.

1958: Western Union introduce Telex, un servicio de tele printer de
consumidor a consumidor.



1964: Western Union introduce un sistema de radio de rayos
microondas que sustituyo los postes y cables por todo el continente.

1974. Western Union lanza el primer satélite de comunicacion
comercial en los Estados Unidos.

1980: Las comisiones por transferencia de dinero rebasan las
comisiones por telegramas por primera vez en la historia de Western
Union.

1982: Western Union se convierte en la primera empresa en tener 5
satélites en Orbita.

1996: Western Union abre sus oficinas centrales en Englewood,
Colorado ademas de tener presencia internacional en sus oficinas
regionales de Dublin, Paris, Vienna y Hong Kong.

1998: El servicio de Transferencia Monetaria de Western Union se
expande alcanzando 50,000 agencias convirtiendose en la cadena mas
grande de transferencia de dinero. Ademas crea centros de operaciones
en Bruselas y Costa Rica.

2000: Western Union lanza westernunion.com trayendo la
conveniencia de transferencia de dinero al internet.

2005: Western Union abre su agencia hamero 250,000.

2006: Western Union descontinla su servicio de telegramas para
adentrarse totalmente en el servicio financiero.

2006: 29 de Setiembre

Western Union se separa de First Data y se convierte en una
empresa independiente.
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Actualmente estos son los numeros de la empresa basados en el afo
2007:

Comisiones $4.5 billones

Ingreso de Operacion $1.3 billones

Flujo de efectivo de operaciones $1.1 billones

Empleados Aproximadamente 5,900
Locaciones de agentes Aproximadamente 312,000

2. Actividad productiva:

» Consumidor a consumidor:
o Transferencia de dinero tradicional.
o Transferencia de dinero por teléfono.

o Transferencia de dinero en linea.




Consumer-
to-Business

» Consumidor a empresa:
o Pago de cuentas urgentes.
o Pago de cuentas convenientes.

o Pago de cuentas electronicas.

> Otros servicios:

o Ordenes de dinero al detalle.

o Servicios pre pagados.



» Consumidor a consumidor:

Es el mayor segmento de la empresa que representa el 80% de sus
comisiones, esta misma utiliza tres diferentes marcas:

WESTERN

1 UNION

Orlandi ==
. Valuta=—7—"—

Consumer-to-Consumer(C2C)

'06 Revenue = $3.74 billion

C2C Transactions

147M

119M
97M
81M
68M
i I I

2001 2002 2003 2004 2005 2006

En muchos casos el dinero esta disponible en minutos en 312,000
agencias en mas de 200 paises.



Modalidades:

Enviar el dinero:

Dependiendo del pais de origen, los fondos pueden ser enviados

desde las agencias autorizadas, desde www.westernunion.com y llamando
al nimero 1-800-Call-Cash.

Retirar Dinero:

Los fondos pueden ser retirados desde cualquier agencia autorizada,
ATM’s participantes o kioscos, o pueden ser enviados (en ciertos
paises) a casas 0 cuentas de banco.

Lealtad:

Los consumidores se pueden enrolar en el programa western union
gold card en cualquier agencia participante o por via del call center.
Las gold cards ofrecen conveniencia en paises receptores y ofrece
premios en paises envidadores.


http://www.westernunion.com/

Proceso de Envi6

fs Enviar desde
$ - Agencia
1 2

Sistema de Transaccion

Paso 1:

El en viador inicia la transferencia completando un formulario
de envio o utilizando su tarjeta WU Gold en una agencia participante.

Paso 2:

El agente recibe el pago del cliente e introduce su informacion en el
sistema de transaccién de Western Union para iniciar la transacciéon. El
agente remite los fondos a Western Union regularmente.

Paso 3:

El en viador recibe un recibo con un nimero de transaccion (MTCN
#) y puede contactar al recipiente para entregarle el MTCN #.



Paso 4:

El recipiente acude a cualquier agencia autorizada en el pais, llena
un formulario de recibimiento de fondos o utiliza su tarjeta WU Gold para
reclamar los fondos, tiene que ensefiar algun tipo de identificacion
autorizada.

Paso 5:

El agente recipiente accesa el sistema de transferencia de dinero de
WU para obtener autorizacién para pagar el monto solicitado.

Paso 6:

El recipiente recibe el dinero, luego WU le paga al agente recipiente
el monto que desembolso.

» Consumidor a empresa:

Este segmento representa el 15% de las comisiones de la empresa.
Este servicio conecta a los consumidores con algunas empresas u
organizaciones para el pago de recibos o recibir dinero usando un tipo de
transaccion que es conveniente para las dos partes.

La empresa ofrece pagos en efectivo para clientes que necesitan
pagar cuentas urgentes (luz, agua, etc.) o que prefieren el Walk-in
payment. Usando los servicios speedpay Yy paymap se ofrece el pago de
recibos por teléfono e internet utilizando tarjeta de crédito o cheques.
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Consumer-to-Business (C2B)
‘06 Revenue = $636 million

C2B Transactions

249M
215M
s7om; 1M
145M
" I I I I

2001 2002 2003 2004 2005 2006

Este segmento se divide en dos tipos de pagos:
|. Pagos en efectivo:

Los pagos son enviados por el consumidor a negocios o gobiernos
para pago de recibos, obligaciones financieras, o compras en linea. El
consumidor envia los fondos en efectivo por medio de una agencia de
Western Union participante o usando su tarjeta de crédito/debito por medio
de la pagina web westernunion.com o por el Western Union call center.

Los pagos también pueden ser distribuidos desde un negocio u
organizacion a sus clientes desde una agencia participante, este servicio
es usado en el caso que la organizacion necesite enviar fondos a sus
consumidores pero no sea capaz de procesar esos desembolsos.

[I. Proceso de Pagos electronicos:

Los servicios de pago de Western Union vende el proceso de pagos
comercialmente en hipotecas, auto financiamiento, utilidades,
telecomunicaciones, tarjetas de crédito y prestamos ademas de agencias
del gobiernos. Los canales de proceso de pago incluyen IVR (Respuesta
de Voz Interactiva), web, por teléfono con representantes del servicio al
cliente. Los tipos de pagos incluyen ACH (Automated Clearing House),
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tarjetas de debito y crédito, aceptacion de cheques y tarjetas ATM. Estos
servicios son usados por los clientes comerciales para automatizar los
procesos, reconciliacion y solucion de sus pagos.

» Otros servicios:
I. Servicios pre pagados:

Le da la ventaja al cliente de pagar por un servicio por adelantado.
La informacion del pago es enviada electronicamente a un cliente
comercial.

Las industrias de prepago incluye: teléfono (casa o celulares), tarjeta
de debito (solo trabajan con master card) y catalogos.

[I. Orden de dinero:

Los instrumentos de pago de oOrdenes de dinero son
tipicamente usados para pagar recibos mensuales o para hacer compras
de 6rdenes de correo. Esta modalidad es vendida en locaciones como
USA, Canada y Australia.

12



3. Mision

Realizar negocios cada dia con absoluta integridad, honestidad y
pasion, asociandonos como un equipo para cumplir con las necesidades
de nuestros clientes.

4. \ision:

Convertirse en el proveedor financiero de escogencia para nuestros
consumidores globales, ademas de:

I.  Expandir distribucion.
[I. Construir la marca.
[1l. Desarrollar la conveniencia del consumidor.

I\VV.  Explorar ofertas de nuevos servicios.

5. Valores
a. Integridad

Western Union hace negocios con absoluto compromiso a la
ética, honestidad y credibilidad. Sus empleados y agentes son de
confianza, por eso sus clientes estan confiados que sus transacciones son
rapidas y seguras.

b. Asociacion

Su asociacion con empleados, agentes y organizaciones que
soportan su negocio son criticas para su logro. Esta asociacion les permite
entender de una mejor manera a sus clientes para distribuir productos y
servicios que satisfagan o excedan las necesidades de sus clientes y
expectativas de sus accionistas.

13



c. Oportunidad

Western Union desarrolla su gente por medio de nuevas
oportunidades y retos, reconocen y premian altos rendimientos, abrazan la
diversidad y la variedad de perspectivas, ademas que respetan el
compromiso de su gente a su negocio, familia y sociedad.

d. Pasion

Western Union se apasiona por su negocio y por hacer lo
correcto por su gente, ademas de orgullosos de permitir a sus clientes
realizar sus suefios. Ellos lideran el ejemplo de devolver a las
comunidades a las cuales sirven y mejorar el mundo.

e. Trabajo en equipo

En Western Union todos son un equipo, trabajando juntos por
un mundo. Tienen un ambiente de trabajo inclusivo y dinamico donde su
gente comparte su deseo de ganar.

6. Ubicacion Geogréfica:

Western Union tiene agencias en todas partes del mundo, sus
oficinas centrales se encuentran en Denver (USA), mientras que su
comunidad contable (CFO) y gran parte de su call center se encuentra
actualmente en Costa Rica, también tiene oficinas en Dublin (Irlanda) y en
St. Charles, Missouri.
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7. Estructura de la empresa:

Figura #1

Organigrama Ejecutivo

CEO
|
[ [ I [ [ [ ]
VPE VPEVI\?I’lrJer;jIente Asmten(t:eEf(E:]‘ecunvo ZPGE VPE VPE VPE
Abogado General o Asia & Pacifico USA & Canada Jefe Marketing
Pagos y preg
VPE VPE VPE
Latinoamerica Gerente Director Comunicacion
Caribe EMEASA Relaciones Publicas|

Operaciones

VPE
Finanzas & CFO

Fuente: Western Union, Septiembre 2008
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Figura # 2

Organigrama CFO

Western Union
CFO

Dir. Contabilidad

Tecnica
Asistente Asistente
Administrativo +——  Administrativo
[ [ [
Dir. Contabilidad Dir. APy Dir. Contabilidad Dir. Contabilidad
MT Operaciones Contabilidad Internacional Domestica
I
[ I 1 I 1 I I 1
Gerente C-Pay Gerente Supoena Gerente ACS Gerente AIR Gerente MTI Gerente Proyectos| (Gerente Proyectos| Gefg;i;gx Y
Fuente: Western Union, Septiembre 2008
Figura #3
Organigrama Cuentas por Cobrar
Western Union A/R Operations Settlement
Gerente A/R
I
I I I I I I |
CCMT AR Cpay AR Invoicing A/R MLN A/R QMRU/QCHU A/R RACH AR HRSK AR

Fuente: Elaboracion propia con base en datos suministrados en
Western Union en los meses de septiembre a noviembre.

16




B. Departamento de Cuentas por cobrar

e Creacion:

El departamento de cuentas por cobrar fue creado por la necesidad
de tener un control del efectivo el cual entraba a la compairiia por parte de
los agentes en todas las operaciones de la compaiiia.

Este departamento esta conformado por 12 agentes los cuales le
reportan a un gerente el cual le reporta al Director de Operaciones.

e Impacto en el servicio:

El departamento de cuentas por cobrar tiene un impacto
extremadamente importante en Western Union, este departamento es la
cara financiera de la compafiia donde se reciben los pagos de los agentes,
estos son conciliados, balanceados y aplicados, donde se analizan deudas
y sobre pagos. En sintesis este departamento es vital para las operaciones
de la compaifiia.
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C. Justificacion del estudio

La necesidad de tener un manual de procedimientos actualizado en
esparfiol es vital para una empresa la cual se encuentra en Costa Rica,
primero porque como es una empresa multinacional y aunque su idioma
estandarizado es el inglés, tiene relacion con todo tipo de culturas,
segundo porque el departamento de contabilidad ubicado en Costa Rica es
en su mayoria hispano, con esto concluimos que teniendo manuales en
espafiol ayudaria a una mejor induccion del recurso humano en la
empresa, ademas de crear un mejor ambiente de entendimiento de los
procesos ademas de los tecnicismos que vienen de parte de otra cultura.

En toda organizacion se busca el mejoramiento continuo, por ende
hay una necesidad de cada vez ser mejor, ¢cOmo se empieza esto?
Mejorando su base de operaciones. ¢Y cual es su base de operaciones?
Los manuales de procedimientos, por eso el mejoramiento de los
procedimientos de una organizacion no solo ayuda a una empresa a hacer
los procedimientos mas rapidos o de una forma mas facil sino que busca
llegar a la eficiencia y eficacia lo que conlleva al recorte de costos en
muchos de los casos y al objetivo primordial de una organizacién: a lucrar
mas.

La investigacion se llevara a cabo en el mismo departamento y fue
necesario realizar un estudio preciso de cada procedimiento para asi
transmitirlo a los manuales de una forma concisa, exacta y eficaz.

D. Problema

Como adaptar y formular un manual de procedimientos en idioma
espariol sin perder la estandarizacion que pretende realizar la organizacion
con sus operaciones a nivel.
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E. Objetivo General

Realizar un manual de procedimientos actual en idioma espafol que
ejemplifique la realidad exacta y total de los procedimientos del
departamento.

F. Objetivos especificos

1.
2. Destacar los puntos criticos de cada procedimiento.

3.

4. Actualizar un manual para ajustar a la realidad los procedimientos

Desarrollar los procedimientos de una forma clara y exacta.
Explicar los tecnicismos en ingles de los procedimientos.

utilizada en la préctica.
Mejorar la realizacion de procedimientos.

G. Alcances y limitaciones de la investigacion.

Alcances

1.

La realizacion del estudio abarca el area de cuentas por cobrar,
especificamente los programas de facturacion y de HRSK

2. Se analizaron 16 procedimientos, los cuales 7 procedimientos

pertenecen al programa de facturacion y 9 procedimientos
pertenecen al programa de HRSK.

Limitaciones

Por politica la empresa restringié informacion, lo que llevé al
minimo el acceso de formularios y de informacién delicada.

Como la empresa llevaba a cabo una transicion, el conocimiento total de los
procedimientos por parte de los agentes no era la 6ptima.
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Capitulo I

Marco Tedrico

A. Administracion
1. Definicidon

Robbins (2005, p.7) sostiene que administracion es la “Coordinacion
de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente
y eficaz con otras personas a través de ellas.”

a) Administracion cientifica:

Robbins (2005, p.28) se refiere a la administracion cientifica como el
“Uso del método cientifico para determinar la “mejor manera” de realizar un
trabajo.”

2. Funciones:
i. Planeacion:
“Funcion de la administracion en la que se definen las metas,
se fijan las estrategias para alcanzarlas, y se trazan planes para integrar y
coordinar las actividades.” (Robbins, 2005, p.9).
ii. Organizacion:
“Funcién de la organizacion que consiste en determinar que

tareas hay que hacer, quien las hace, como se agrupan, quien rinde
cuentas a quien y donde se toman las decisiones.” (Robbins, 2005, p.9).
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iii.  Direccion:

“Funcién de la administracion que consiste en motivar a los
subordinados, influir en los individuos y los equipos mientras hacen su
trabajo, elegir el mejor canal de comunicacion y ocuparse de cualquier otra
manera del comportamiento de los empleados.” (Robbins, 2005, p.9).

iv.  Control:

“Funcion de la administracion que consiste en vigilar el
desempeiio actual, compararlo con una norma y emprender las acciones
que hicieran falta.” (Robbins, 2005, p.9).

3. Organizacion

Robbins define organizacion como el “Proceso que consiste en crear
la estructura de una organizacion.” (Robbins, 2005, p.234).

a) Estructura de la organizacion:

“Distribucion formal de los empleados dentro de una
organizacion.” (Robbins, 2005, p.234).

b) Disefio organizacional:

“Desarrollo o cambio de la estructura de una organizacion.”
(Robbins, 2005, p.234).
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c) Departamentalizacion:
Es la division de tareas, Robbins se refiere este punto como el
“‘Grado en el que las tareas de una organizacion se dividen en tareas
separadas; conocida también como division del trabajo.” (Robbins, 2005,
p.235).

i. Departamentalizacion funcional:

“Agrupa los trabajos segun las funciones desempefiadas.”
(Robbins, 2005, p.235).

ii. Departamentalizacion de productos:

“Agrupa los trabajos por linea de productos.” (Robbins, 2005,
p.235).

iii.  Departamentalizacion geografica:

“Agrupa los trabajos con base en el territorio o la geografia.”
(Robbins, 2005, p.237).

iv. Departamentalizacion de procesos

“Agrupa los trabajos con base en el flujo de productos o
clientes.” (Robbins, 2005, p.237).

v. Departamentalizacion de clientes:

“Agrupa los trabajos con base en el flujo de productos o
clientes.” (Robbins, 2005, p.237).

d) Organigrama:
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Hernandez se refiere al organigrama como “la grafica que
representa la organizacion de una empresa, 0 Sea, Su estructura
organizacional.” (Hernandez, 2002, p. 87)

Ademas Balbina se refiere al organigrama como “la grafica
estadistica, corresponde a la radiografia de la empresa y muestra su
esqueleto y su constitucion interna, pero no su funcionamiento ni su
dindamica. También son herramientas necesarias para llevara a cabo una
organizacién racional.” (Balbina, n.d., p.1)

Clases de organigramas

i. Vertical

“Tiene forma de piramide regular. Es el mas utilizado en la
diagramacion de estructuras organizacionales. ElI maximo puesto
jerarquico se ubica en el vértice superior de la piramide, y los siguientes
descienden en jerarquia hasta la base.” (Hernandez, 2002, p.88).

ii. Horizontal

“Tiene forma de pirdmide, pero acostada. EI maximo érgano
jerarquico se ubica en el vértice izquierdo de la pirdmide y los siguientes se
ubican en jerarquia descendente de izquierda a derecha hasta la base de
la piramide.” (Hernandez, 2002, p.89).

ii.  AFNOR

“Tiene forma de red que se desplaza de izquierda a derecha. El
maximo puesto jerarquico se ubica en el lado izquierdo y punto superior de
una escala de niveles jerarquicos dada. Los siguientes niveles, puestos 0
unidades organizativas se ubican en jerarquia de izquierda a derecha y
descendiendo hasta la base en el sector derecho de la grafica.”

(Hernandez, 2002, p.90).
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iv. Circular

“Muestra ubicacion de los distintos cargos de una organizacion
en un circulo compuesto por varios anillos que representan a los niveles
jerarquicos. Tiene forma de cono visto desde arriba. EI maximo puesto
jerarguico se ubica en el centro del circulo. Los siguientes niveles, puestos
0 unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a menor, en
anillos que se suceden desde el centro del circulo hacia afuera en la
grafica.” (Hernandez, 2002, p.90)

v. Radial o Sectorial

“Muestra la ubicacion de los distintos cargos de una
organizacion en un circulo compuesto por varios anillos segmentados que
representan a los niveles jerarquicos con sus respectivas unidades
departamentales” (Hernandez, 2002, p.91).

vi. Funciones:

Para Balbina las funciones se dividen en las siguientes:
Para la ciencia de la administracion:

“Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades de
administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y sus
caracteristicas.” (Balbina, n.d., p.1)

Para el area de organizacion:

“Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente
revision y actualizacion, la cual se da a conocer a toda la compafia a
través de los manuales de organizacion.” (Balbina, n.d., p.1)
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Para el area de administracion de personal:

“‘El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcion y andlisis de cargos, los planes, los planes de
administracion de sueldos y salarios y en general como elemento de apoyo
para la implementacion, seguimiento y actualizacion de todos los sistemas
de personal.” (Balbina, n.d., p.1)

B. Eficienciay eficacia:
Robbins se refiere a estos elementos de la siguiente manera:

a) Eficiencia:

“Obtener el la mayor cantidad de produccion con la menor cantidad
de insumos; se conoce como hacer las cosas correctamente” (Robbins,
2005, p.8)

b) Eficacia:

“Completar las actividades para conseguir las metas de la
organizacién; se define como “hacer las cosas correctas”. “ (Robbins,
2005, p.8)

C. Cultura de la organizacién

Robbins (2005, p.52) sostiene que es el “Sistema de significados e
ideas que comparten los integrantes de una organizacion y que determina
en buena medida como se comportan.”

a) Culturas Fuertes:

“Culturas en las que los valores fundamentales estdn muy arraigadas
y difundidas.” (Robbins, 2005, p.53)
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b) Cultura Nacional:

“Valores y actitudes que comparten los habitantes de un pais y que
definen sus comportamientos y convicciones sobre lo que es importante.”
(Robbins, 2005, p.53)

D. Analisis Administrativo
Refiriendose al texto de Rita Romero “Analisis administrativo, una
nueva perspectiva”:

1. Definicion:

“El examen exhaustivo de los planos organizativo, dinamico,
funcional, estructural y comporta mental en una empresa u organizacion,
para detectar situaciones andmalas y proponer las soluciones gque sean
necesarias.” (Romero, n.d., p.1).

2. Clasificacion:
a. Macro analisis Administrativo:

“Estudio global de mas de una institucion, vistas como
unidades de un sistema total de administracion general. Es el analisis del
“sistema del estado” constituido por la totalidad de instituciones y 6rganos
que lo forman.” (Hernandez, 2002, p.XIII).

b. Microanalisis Administrativo:

“Estudio minucioso de una institucion o de un organo, desde lo
general hasta el menor detalle operativo. Evalla la naturaleza doctrinaria
del ente, sus fines, estructura, funciones, puestos, sistemas, formas,
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normas, recursos y planta, para asegurar su congruencia con las funciones
del Estado y con las demandas de la poblacion. “(Hernandez, 2002, p.XIlll).

3. Etapas:
|. Problema u objeto de estudio:
“Situacion anormal respecto a las conductas o hechos
considerados “normales” en un momento histérico determinado.”
(Hernandez, 2002, p.6).

II. Diagnostico:

“Identificacion y explicacion de las variables directas e
indirectas inmersas en un problema, mas sus antecedentes y los efectos
que se producen en su medio ambiente.” (Hernandez, 2002, p.7).

[ll. Objetivo:
“El deseo a lograr” (Hernandez, 2002, p.7).

V. Modelo:

“Conjunto de variables relacionadas entre si e interactian
tes, que en bloque conducen a obtener un resultado predeterminado o a
solucionar un problema.” (Hernandez, 2002, p.8).

V. Recursos:

“Son los medios que se emplean para realizar las
actividades. Son, por lo general, seis: humanos, financieros, materiales,
mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.” (Hernandez, 2002, p.8)
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VI. Método:

“Sucesion logica de pasos o etapas que conducen a
lograr un objetivo predeterminado.” (Hernandez, 2002, p.9).

VII. Estrategia:

“En un proceso regulable, es el conjunto de las reglas
qgue aseguran una decision 6ptima en cada momento.” (Hernandez, 2002,

p.9).
VIIl. Informe:

“En esta etapa del planeamiento de la investigacion hay
que contemplar la elaboracién del informe final del trabajo que se va a
realizar.” (Hernandez, 2002, p.10).

IX. Prueba piloto:

“Un ejercicio de simulacion, tomando en cuenta el
objetivo del trabajo, el momento, el plazo, las técnicas, recursos, sistemas
y productos esperados, aporta una idea figurada de los posibles resultados
y evidencia virtudes y defectos del plan trazado.” (Hernandez, 2002, p.10).

X. Implantacion:
“Todo plan debe ejecutarse, y para ello hay que decidir
cuando hacerlo y como ordenar las distintas tareas del plan de la

investigacion, de modo que el tiempo disponible sea suficiente.”
(Hernandez, 2002, p.10).
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Xl. Seguimiento

“Definir los métodos de supervision y control, los
instrumentos, los momentos, la cantidad y naturaleza de los reportes, su
destino y wusuarios y la forma de retroalimentacion informativa.”
(Hernandez, 2002, p.11)

XIl. Desarrollo Organizacional:

“Se ocupa de supervisar permanentemente el desarrollo
y avance de las medidas implantadas, para introducir ajustes operativos
necesarios y oportunos, o incorporar nueva tecnologia, conocimientos y
capacitacion a las estructuras y partes de la organizacion elegida,
conforme pasa el tiempo.” (Hernandez, 2002, p.11).

E. Manuales

1. Definicion:

“‘Un manual es un libro que se tiene a mano. Es un documento que
contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de
la organizacion.

Es un compendio, una coleccién de textos seleccionados vy
facilmente localizables.” (Hernandez, 2002, p.135)
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2. Tipos de manuales
a) Manual de organizacion y funciones:

“Reune informacion clasificada y validada sobre la
naturaleza y fines de una organizacion, el organigrama, la estructura de
objetivos y funciones de cada una de sus unidades departamentales, asi
como sobre los productos resultantes de la unidad. Requiere elaborar
varios indices de localizacion.” (Hernandez, 2002, p.138).

b) Manual de procedimientos u operaciones:

“‘Reune informacion clasificada y validada sobre la
naturaleza y fines de una serie de procedimientos de operaciones de la
organizacion, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas, y perfil de
productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de apoyo,
como los formularios. La clasificacion puede ser clase, homenclatura
alfabética, categoria, salarial y por unidad departamental. Requiere que se
elaboren varios indices de localizacion.” (Hernandez, 2002, p.138)

c) Manual de puestos:

“Reulne informacion clasificada y validada sobre todas las
clases, naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los
cargos de la organizacién, con sus respectivos perfiles de productos
resultantes de cada puesto. La clasificacion puede ser por clase,
nomenclatura alfabética, categoria, salarial y por unidad departamental.
Requiere que se elaboren varios indices de localizacion.” (Hernandez,
2002, p.138)

‘Es un conjunto de instrucciones, debidamente
ordenadas y clasificadas, que proporciona informacion rapida y organizada
sobre las practicas administrativas. Contiene datos e informacion respecto
a procedimientos, instrucciones, normas de servicio, etc.” (Hernandez,
2002, p.135).
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d) Manual de Politicas:

“‘Reune informacion clasificada y validada sobre el
conjunto de politicas institucionales mas relevantes, que tengan mayor
plazo de vigencia. La clasificacion puede ser por materia, alfabética y
hasta por unidad departamental. Requiere elaborar mas de un indice de
localizacién.” (Hernandez, 2002, p.138)

e) Manual de Normas:

“‘Reune informacion clasificada y validada sobre un
conjunto de leyes, normas e instructivos de aplicacion institucional. Por lo
general, son los mas relevantes y poseen mayor plazo de vigencia. La
clasificacion puede ser por materia, alfabética y por unidad departamental.
Requiere elaborar mas de un indice de localizacion.” (Hernandez, 2002,
p.139).

f) Manual Técnico

“‘Reune informacion clasificada y validada sobre la
operacion o estructura de un determinado equipo Yy sobre su
mantenimiento (TV, radio, licuadora, microcomputador.) Por lo general,
contiene mucha informacién grafica, con breves indicaciones tedricas y en
mas de un idioma. Esto se debe a que es dirigido a un publico usuario muy
amplio. La clasificacion de la informaciébn puede ser por fases de
operacioén, alfabética y hasta por unidades del equipo. Requiere mas de un
indice de localizacion.” (Hernandez, 2002, p.139).
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3. Contenido basico de un manual:

Segun Hernandez (2002, p.136) Las secciones basicas que debe
contener un manual son las siguientes:

e Introduccion

e Directivas basicas

e Organizacion

e Descripcion de procedimientos

¢ Reglamentacion o normas

> Introduccioén:

“Esta es una parte importante, ya que informa al lector del
porque del manual y de sus propositos basicos. Es necesario explicar la
categoria de la publicacion, a quien va dirigida, como se usara, y cOmo y
cuando se haran revisiones y actualizaciones. La parte introductoria debe
presentar la autorizacion de las autoridades superiores para la publicacion
del manual.” (Hernandez, 2002, p.136).

» Directivas basicas:

“Cada instruccion tiene su origen en un estatuto, ley, decreto,
reglamento u orden gubernamental, ministerial o departamental.”
(Hernandez, 2002, p.136).

“Se debe transcribir, como punto de partida, textos o incisos
completos, con el fin de relacionar adecuadamente los manuales con los
instrumentos legales de base. Cuando se redacta el manual, es importante
cuidar no salirse de los limites establecidos para el documento basico, a
efecto de evitar confusion y equivocaciones.” (Hernandez, 2002, p.136).

32



» Organizacion:

“Por lo general, las instrucciones contenidas en los manuales
son puestas en ejecucion por medio de personas que forman parte de una
organizacion; por tanto es acertado describir adecuadamente las partes
gue conforman la organizacidon en cuestion y las relaciones que existen
entre ellas. Aqui se podria incluir con mucha propiedad organigramas y
descripciones de cargos.” (Hernandez, 2002, p.136).

» Descripcion de procedimientos:

“Esta es la parte mas profusa en instrucciones dentro del
manual, y util para poner en practica por el empleado.” (Hernandez, 2002,
p.136).

“Cuando un manual incorpora principalmente procedimientos,
es necesario segmentar la materia en secciones y subsecciones con titulos
apropiados, para ordenar y facilitar la lectura y asegurar la asimilacion del
contenido.” (Hernandez, 2002, p.136)

“El manual debe describir con detalle los tramites, indicando
quien tiene que efectuarlos y como. Debe ser objeto de estudio,
planteamiento y descripcion adecuada, los métodos de trabajos, el equipo
y materiales empleados, servicios auxiliares y coordinacion de un proceso
con el siguiente, a fin de que el manual sea una guia que los empleados
puedan emplear con confianza y efectividad. El empleado que estudia el
manual puede relacionar sus esfuerzos individuales con los de sus
compaferos y asi elevar el espiritu de grupo.” (Hernandez, 2002, p. 136-
137).

» Reglamentacion o normas:
“‘Como cada procedimiento tiene sus normas, es importante

qgue los empleados sepan la meta que se proponen alcanzar, a fin de
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poder medir sus esfuerzos y sus resultados. Esto les aportara una base
para mejorar su productividad y relacionar sus esfuerzos con los de sus
compafieros. Es util que las normas contengan instrucciones para medir la
cantidad y calidad del trabajo. La publicacion de estas normas en un
manual dara oportunidad a la gerencia para controlar un grupo grande de
empleados, especialmente cuando el trabajo tiene un caracter manual y
repetitivo.” (Hernandez, 2002, p.137)

“Las referencias constituyen la parte final de manual, son muy
numerosas y frecuentemente el funcionario cuenta con poco tiempo para la
localizarlas. Utilizar tablas permite la busqueda rapida de una informacion
precisa en un manual que puede ser largo y complejo.” (Hernandez, 2002,
p.137)

F. Diagramas de flujo
1. Definicion:

“Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o
secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del
proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su
ejecucion; en pocas palabras es la representacion simbdlica o pictérica de
un procedimiento administrativo.” (Diagrama de flujo, n.d., p.1)

2. Importancia:

“Es una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya
que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a
través de actividades y facilita su simplificado.” (Hernandez, 2002, p.104)

Otras ventajas:

. “Permiten identificar los problemas y las oportunidades de
mejora del proceso. Se identifican los pasos redundantes,
los flujos de los re-procesos, los conflictos de autoridad, las

34



responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de
decision. “(Diagrama de flujo, n.d., p.1).

« “Muestran las interfaces cliente-proveedor y las
transacciones que en ellas se realizan, facilitando a los
empleados el analisis de las mismas. “(Diagrama de flujo,
n.d., p.1).

« “Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando
se realizan mejoras en el proceso. “(Diagrama de flujo, n.d.,

p.1).
3. Usos:

e “En la planeacion de sistemas: elaborar un fluxograma
obliga a un previo ordenamiento de la informacion
disponible, asi como un analisis sistematico y detallado de
los diferentes procesos.” (Hernandez, 2002, p.104).

“El fluxograma permite racionalizar los procedimientos
establecidos, introduciendo  cambios  para lograr
procedimientos de mayor eficacia y simplificacion de
tareas.” (Hernandez, 2002, p.104).

e “En la actualizacion de sistemas: los cambios en los
procedimientos son facilmente representables a través de
variaciones incluidas en el fluxograma, lo cual permite
visualizar y analizar las nuevas operaciones o0 flujos
incluidos en el sistema.” (Hernandez, 2002, p.104).

e “Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de
flujo otorga simplicidad a las operaciones desarrolladas,
facilita el andlisis de flujo de trabajo y del desempefio de las
unidades involucradas.” (Hernandez, 2002, p.105).
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e “Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo
hace mas que cesible el analisis de los procedimientos de la
organizacion y apunta a la localizacion de puntos
problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.”
(Hernandez, 2002, p.105).

4. Clasificacion:

e “Formato Vertical: en él el flujo o la secuencia de las
operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada
de las operaciones de un proceso con toda la informacién
gue se considere necesaria, segun su proposito. “(Diagrama
de flujo, n.d., p.1).

e “Formato Horizontal: en el flujo o la secuencia de las
operaciones, va de izquierda a derecha. “(Diagrama de flujo,
n.d., p.1).

e “Formato Panoramico: el proceso entero esta representado
en una sola carta y puede apreciarse de una sola mirada
mucho mas rapido que leyendo el texto, lo que facilita su
comprension, aun para personas no familiarizadas. Registra
no solo en linea vertical, sino también horizontal, distintas
acciones simultaneas y la participacion de mas de un puesto
o departamento que el formato vertical no registra.
“(Diagrama de flujo, n.d., p.1).

e “Formato Arquitectonico: describe el itinerario de ruta de una
forma o persona sobre el plano arquitectonico del area de
trabajo. El primero de los fluxogramas es eminentemente
descriptivo, mientras que los utilizados son
fundamentalmente representativos. “(Diagrama de flujo, n.d.,

p.1).
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5. Simbologia:

JO Ta ]y O

Rectangulo - Actividad: designa una actividad, una
accion dentro de cada figura con una breve
descripcion.

Rombo - Decision: senala un punto en el que se debe de
tomar una, se parten de el dos caminos y se toma el que
responda a la pregunta que va dentro del rombo

Rectangulo segmentado: representa un documento
generado por el proceso y tiene informacion del mismo

Circulo — Conector: se utiliza para asociar partes o pasos
del sistema, pero que por razones de diseno es poco
asequible. Se coloca un circulo en cada paso y en ambos
circulos el mismo simbolo de identidad para mostrar que son
el mismo.

Articulos - Productos

Triangulo: archivo, guardar o almacenamiento

Flechas: flujo de informacion. Indica la direccion que
sigue el flujo en el sistema. Puede ser de izquierda a
derecha; derecha a izquierda; de arriba hacia abajo; de
abajo hacia arriba.

Mecanizado - Digitado

Inicio o termino del flujo: puede ser accion o lugar.
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G. Formas o Formularios

1. Definicion:

“‘Es un documento impreso que contiene informacion
estructurada “fija” sobre un determinado aspecto, para ser complementada
con informacién “variable” segun cada aplicacion y para satisfacer un
objetivo especifico.” (Hernandez, 2002, p. 131)

Hernandez (2002, p.131) también se refiere al formulario
como “Un documento impreso que transmite informacion especifica de una
persona a otra o de una unidad a otra. El formulario es un papel portador
de datos e informacion y es parte integrante del método. Asi, es un medio
de trasmitir informacién y no un fin en si mismo.”

2. Naturaleza:

“El formulario es un impreso que reune informacion
estructurada sobre determinado aspecto. El aspecto elegido es congruente
con el objetivo del formulario y el objetivo debe serlo con el nombre o titulo
de este.” (Hernandez, 2002, p. 132)

3. Tipos

“Los formularios son de muy variada naturaleza. Varian
en tamafio, textura, forma y color. Esto depende del uso y objetivo que
persiguen. (Hernandez, 2002, p. 132)

e Formulario continuo:

‘Empleado en los procesos de computacion.”
(Hernandez, 2002, p.132).

e Formulario clasico:

“Llenado a maquina o a mano por el funcionario o el
usuario del sistema.” (Hernandez, 2002, p.132).
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e Copias:

“Formularios repetidos, cumplen el mismo proposito del
original, solo que en diferentes destinos. Se distinguen con color para
favorecer el control de su destino y evitar desviaciones o0 extravios.”
(Hernandez, 2002, p.132).

4. Importancia:

“La importancia de un formulario bien hecho y necesario
al sistema de trabajo radica en que ahorra tiempo en las labores rutinarias,
disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el
control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario en la operacion,
elige el tipo de informacidon necesaria y se estructura su presentacion en la
formula, evitando omisiones de esta y reunir informacién innecesaria. Por
todo lo anterior, también se disminuye costos del trabajo. (Hernandez,
2002, p. 132)

5. Disefo :

“Para disenar un formulario hay que tener presente,
primero que nada, si la rutina que se va a favorecer con la formula es
necesario e indispensable para algun sistema de trabajo importante de la
organizacion. Lo segundo a tomar en cuenta es el objetivo que persigue el
formulario. El objetivo origina el nombre el formulario. El objetivo determina
el “cuerpo” del formulario, es decir el conjunto de variables a incorporarle y
el orden de prioridad que deben tener para el usuario” (Hernandez, 2002,
p. 132 - 133).

Segun Hernandez hay que formularse estas preguntas para disefiar un
formulario:

¢ Es necesario el formulario?

¢,Cuales son las funciones del formulario?

¢, Cuando se van a utilizar?

¢, Quiénes son los usuarios?

¢,Cuantas copias se requieren y donde se guardan?

¢, Qué tipo de informacion se da? ¢Confidencial? ¢Rutinaria?
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Ademas en su libro, Hernandez se refiere a una estructura clasica del
formulario la cual se segmenta de la siguiente manera”

¢ Identificacién institucional

e Localizacion de la instituciéon

e Objetivo del formulario (igual al nombre o titulo del
formulario).

¢ |dentificacion del usuario

e Localizacion del usuario

e Cuerpo del formulario (conjunto de variables de interés,
ubicadas de mayor a menor prioridad en la informacion).

e Respaldos

e Controles

6. Formularios electronicos

Segun la pagina http://www.ei-forms.com/notaacerca.html
, los formularios son “formularios que han sido digitalizados para ser
utilizados en computadoras o bien son formularios creados desde su
origen con una computadora.

Un sistema de formularios electronicos le permite:
visualizar, llenar, verificar, grabar, enviar e imprimir datos con su
computadora.”

Ademas que sus ventajas son las siguientes:

¢ Organizan la metodologia de trabajo: Porque ofrecen pasos
claros para el procesamiento de cada formulario: seleccién del
formulario, carga, verificacion y almacenamiento de datos,
envio e impresion.

e Ahorran tiempo en la carga y el acceso a los datos: Porque
muchos datos estan pre cargados y pueden ser seleccionados
con un solo clic.
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Incluyen una seleccién de enlaces a sitios web intimamente
relacionados con su trabajo: De este modo podra buscar los
datos que necesita y que se encuentran en Internet.

Permiten verificar la consistencia de los datos cargados:
Porque se verifica que no hayan habido errores en la carga de
datos y porque cada formulario se "adapta" al tramite en
proceso.

Guardan los datos: Porque los datos podran ser utilizados mas
adelante sin necesidad de volver a cargarlos.

Posibilitan el envio de los datos y/o formularios a través de
Internet: Porque los datos cargados, con o sin el formulario,
pueden ser enviados utilizando el correo electronico.

Optimiza la legibilidad de los formularios impresos: Porque los
datos se imprimen en O¢ptima calidad, tanto visual como
posicional. Y en algunos casos se elimina el uso de carbdnicos
reduciendo asi el niumero de observaciones a los tramites
presentados.

H. Contabilidad

1. Definicidon

“Ciencia del control de los negocios, que consiste en registrar

las variaciones que experimenta el patrimonio de un comerciante y la
cantidad y clase de las ganancias o pérdidas que obtiene” (Codera, 1985,

Otra definicidn nos la da Roxana Escoto:

“La contabilidad se puede definir como un sistema que permite

describir y comprender la actividad econOmica de la empresa de manera
resumida, para la toma de decisiones” (Escoto, 2005, p. 3)
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2. Objetivo:

Segun Escoto el objetivo mas importante de la contabilidad es
‘proporcionar informacidon financiera de la empresa, a las persona o
entidades interesadas en conocer los resultados sobre la rentabilidad y
solvencia del negocio. “ (Escoto, 2005, p. 3)

3. Tipos:

Escoto define que los dos tipos de contabilidad que existen son
la contabilidad financiera y la contabilidad administrativa las cuales se
definen asi:

a) Contabilidad Financiera :

“‘Sistema de informacion de una empresa orientado a
elaborar estados financieros, dando énfasis a los aspectos historicos vy
considerando las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIFI).
(Escoto, 2005, p. 4)

b) Contabilidad Administrativa:

“Sistema de informacion de una empresa, orientado a
elaborar informes especificos para satisfacer necesidades particulares y
asi facilitar las funciones del planeacién, control y toma de decisiones de la
administracion” (Escoto, 2005, p. 4)

4. Cuentas por cobrar:

e Definicion:

“Las cuentas por cobrar son los importes que adeudan
terceras personas a la empresa.” (Meza, 2003, p. 63)
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Meza ejemplifica los dos tipos de cuentas por cobrar,
cuentas por cobrar derivadas de las operaciones y cuentas por cobrar que
no corresponden a las operaciones de la empresa.

“‘Las cuentas por cobrar que no provienen de las
operaciones del negocio se derivan de diversas transacciones como lo son
los préstamos a empleados que da la empresa, entre otros. Las cuentas
por cobrar derivadas de las operaciones propias de la empresa son sumas
que adeudan los clientes por ventas de bienes o servicios de crédito.”
(Meza, 2003, p. 63).

I. Investigacion
1. Experimental:

“La investigacion experimental consiste en la manipulacion de
una variable experimental no comprobada, en condiciones rigurosamente
controladas, con el fin de describir de qué modo o porque causa se
produce una situacion o acontecimiento en particular.” (Van Dalen y Meyer,
n.d., p.1)

2. Descriptiva:

“El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a
conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a
través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos
y personas. Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la
prediccion e identificacién de las relaciones que existen entre dos o
mas variables.” (Van Dalen y Meyer, n.d., p.1)
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Capitulo Il

Marco Metodologico

“Sucesion logica de pasos o0 etapas que conducen a lograr un objetivo
predeterminado” (Hernandez, 2003, Pag. 193)

A. Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion en el cual se fundamenta este estudio es la
investigacion descriptiva/experimental porque no solo se describen los
procedimientos que se llevan a cabo si no que también se busca
experimentar con modificaciones a los procedimientos.

En este estudio se comprende la descripcion de la situacién actual
de los procedimientos de cuentas por cobrar, ademas de su analisis para
determinar conclusiones, en base a las conclusiones de experimento con
cambios a los procedimientos para mejorarlos.

B. Sujetos y fuentes de informacion:

1. Sujetos:

Para la realizacion de este estudio se llevaron a cabo entrevistas y
consultas a las personas involucradas en el proceso de administracion y
contabilidad del departamento de cuentas por cobrar ademas de algunos
entes del departamento de recursos humanos. Entre ellos:

e Gerente del Departamento de Cuentas por Cobrar (A/R) de Money
Transfer operations. (Anexo #1)
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e Dos de los agentes encargados de los procesos estipulados en
este estudio entre ellos uno del programa de HRSK y uno del
programa de invoicing. (Anexo #2 y #3)

e Representante de recursos humanos. (Anexo #4)

e Un técnico informatico. (Anexo #5)

2. Fuentes

Para la confeccion del marco tedrico se consultaron textos y
paginas de Internet esto para que se diera una explicacion detallada de los
siguientes temas:

Administracion

Eficiencia y eficacia
Cultura de la organizacion
Andlisis Administrativo
Manuales

Diagramas de flujo
Formas y formularios
Contabilidad

Para la informacién relacionada con la empresa (antecedentes,
organigrama, valores, etc.) se consultd la intranet de la compafia, asi
como presentaciones de induccion facilitados por recursos humanos para
enfocar la transicion.

Para la informacion relacionada con los procedimientos se consultd
el manual (SOP’s) actual de la compaiiia.

C. Técnicas de investigacion

Para la confeccion de este estudio se llevo a cabo la técnica de
observacion directa o simple de cada proceso en especifico donde se
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observaron procedimientos llevados a cabo por 3 agentes experimentados.
Los instrumentos utilizados fueron los siguientes:

e Registros:

o Manual en ingles de los procedimientos (SOP,s), ejemplo
Anexo #35.

o Sistemas: (Oracle ARy AS400 : Anexos #32, 33y 34)

o Reportes y recibos: (Anexos #7 al #31)

e Entrevistas:

Para determinar los métodos y costumbres aplicados para realizar
los procedimientos, estas entrevistas se les aplicaron a los agentes
encargados de cada uno de los procedimientos (Anexos #1 a #5).

La entrevista se realizO de una forma informal, 6ésea no hubo
preguntas anteriormente estructuradas si no que se dieron las preguntas a
lo largo de la explicacion del procedimiento. Las preguntas que se
formularon en entrevista estan en los anexos #1 a #5.

D. Procesamiento y andlisis de la informacion

1. Proceso de recoleccion de datos.

El proceso de recoleccion de datos se llevo acabo para obtener la
informacion necesaria para lograr los objetivos de la investigacion, los
meétodos de investigacion fueron los siguientes:

e Observacion: se observo el comportamiento de los agentes
en el proceso de facturacion, conciliacion y balance de
cuentas. Se observo la utilizaciéon de los programas como
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Excel, Oracle, AS400 y Lotus notes, ademas de su
interaccion con los clientes.

Entrevistas: Se realizaron entrevistas cortas, no
estructuradas al Gerente general, Gerente de Recurso
Humanos, agentes de cuentas por cobrar y a un técnico en
sistemas, los cuales proporcionaron informacién sobre su
perspectiva de los problemas de los procedimientos.
(Anexos #1 al #5).

Documental: La documentacion utilizada fue los manuales
en ingles, diferentes formularios y reportes. (Anexos #7 al
#31 y Anexo #35).

2. Variables de estudio:

Las variables analizadas para el estudio fueron:

Numero de pasos por procedimientos.

Cantidad de tiempo utilizado para realizar cada
procedimiento.

Cantidad de situaciones con atrasos.

3. Procesamiento:

El procesamiento de la informacion se tomo de la siguiente forma:

Se inicio la lectura de los procedimientos en idioma ingles creados
por los asociados de St. Charles (USA), ademas de esto los diferentes
formularios, hojas electronicas, reportes. Por medio de la observacion se
observé la practica de los procedimientos y por medio de la entrevista se
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aclararon los puntos no muy claros de los procedimientos. Este trabajo fue
digitado por Microsoft Office (Word y Visio).

4. Andlisis :

Al tener toda la informacion necesaria y tomando como base
diferentes textos reiterando las teorias del analisis administrativo se llevo a
cabo un analisis de cada uno de los procedimientos para determinar
posibles mejoras y buscar formas reales para mejorar €es0S
procedimientos, también se llevd a cabo la traduccién de los manuales
anteriores al idioma espafiol. Con esto se llevd a cabo el manual de
procedimientos del Departamento de cuentas por cobrar de Western Union
en ldioma espafiol y con algunas propuestas de mejoramiento de
procedimientos.
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Capitulo IV

Situacion Actual de los

Procedimientos cuentas por cobrar - Western Union

A. Procedimiento #1875: Factura manual de Airvoice Wireless

1.

Objetivo del procedimiento:

Facturacion de Airvoice Wireless para comisiones en servicios pre
pagados.

2.

Descripcién general del procedimiento:

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica que ejemplifica las comisiones del
agente Airvoice Wireless, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se
tabula la informacion de la factura en Oracle.

3.

Normativa:

A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.

Se debe repetir este procedimiento para cada cuenta de Airvoice
Wireless.

Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturaciéon del departamento
de cuentas por cobrar.
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5. Responsables de la revision:

Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electréonicos:

Hoja electronica de facturacion de Airvoice Wireless. (Anexo #8
al #10).

Documentos:

Informacion de soporte del procedimiento 1878. (Anexo #6 y
#7).

Sistemas:

AS400
Oracle
Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturas

Vi.

Vil.

viii.

Abrir y formatear el archivo de Airvoice y aplicar el mes actual.
Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del ultimo
mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la pagina
para imprimir.

Imprimir una copia para que WU archive con la informacion de
soporte y una copia para el cliente con el soporte.

Introducir factura con soporte en un sobre para enviar y enviar
por correo

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar el
namero de Batch.

Fin del procedimiento.
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8. Conclusiones:

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacién para evitar el gasto
del papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

9. Recomendaciones:

Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como
lo seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser
enviado al agente de una forma rapida, segura, mas eficiente y
menos costosa. (propuesta de cambio de procedimiento).

Crear un flujo que ejemplifigue los movimientos del
procedimiento. (propuesta de cambio de procedimiento).
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B. Procedimiento #1876: Factura Manual de APC Wireless

1. Objetivo del Procedimiento:
Facturacion de APC para comisiones en servicios pre pagados.

2. Descripcion general del procedimiento:

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica ejemplifica las comisiones del
agente APC, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se tabula la
informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa:

A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

4. Alcance:

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de larevision:
Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

e Hoja electronica de facturacion de APC. (Anexo# 8 al #10)
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Documentos

Informacion de soporte del procedimiento 1878. (Anexo# 6 y
#7).

Sistemas

AS400
Oracle
Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturas

Vi.

Vii.

viii.

Abrir y formatear el archivo de APC Wireless y aplicar el mes
actual.

Insertar tab con el mes actual, copiar informacion del ultimo
mes y pegar en mes actual.

Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el
archivo de Airvoice.

Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la
columna de volumen.

Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la pagina
para imprimir.

Imprimir una copia para que WU archive con la informacion de
soporte y una copia con el soporte.

Introducir factura con soporte en un sobre para enviar y enviar
por correo

Introducir la informacién de la factura en Oracle y anotar el
namero de batch.

8. Conclusiones

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacién para evitar el gasto
del papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.
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Iv. Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

9. Recomendaciones

I.  Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como
lo seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser
enviado al agente de una forma rapida, segura, mas eficiente y
menos costosa. (propuesta de cambio de procedimiento).

ii. Crear un fluo que ejemplifigue los movimientos del
procedimiento. (propuesta de cambio de procedimiento).
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C. Procedimiento #1877: Factura manual de Locus
Telecomunicaciones

1. Objetivo del procedimiento

Facturacion de Locus Telecomunicaciones para comisiones en
servicios pre pagados.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica ejemplifica las comisiones del
agente Locus Telecomunicaciones, esta hoja se imprime y se envia,
ademas que se tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa

A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.

e Se debe repetir este procedimiento para cada cuenta de Airvoice
Wireless.

e Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la revision
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electréonicos

e Hoja electronica de facturacion de Locus Telecomunicaciones.
(Anexo #8 al #10).

Documentos

¢ Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo # 6 y
#7).

Sistemas

e AS400
e Oracle
e Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de Facturas

I. Abrir y formatear el archivo de Locus Telecomunicaciones y
aplicar el mes actual.

ii. Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del ultimo mes
y pegar en mes actual.

lii. Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el archivo
de Airvoice.

iv.  Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la columna
de volumen.

v. Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la pagina
para imprimir.

vi. Imprimir una copia para que WU archive con la informacién de
soporte y una copia con el soporte.

vii.  Introducir factura con soporte en un sobre para enviar y enviar por
correo
viii. Introducir la informacion de la factura en Oracle y anotar el

numero de batch.
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. Conclusiones

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacion para evitar el gasto del
papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

. Recomendaciones

Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como lo
seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser enviado al
agente de una forma rapida, mas eficiente y menos costosa.
(propuesta de cambio de procedimiento).
Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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D. Procedimiento #1878: Proceso general de facturacion manual

1.

Objetivo del procedimiento

Proveer la informacion general o de soporte para la facturacion.

2.

Descripciéon general del procedimiento

Este procedimiento se basa en obtener la informacion de base para
la facturacion consultando varios sistemas y paginas Web, todo esto para
sustraer la informacion de soporte para los siguientes comercios

w

Sti Mobile: 1 cuenta.

MBNA: 2 cuentas.

Goldline Gold: 1 cuenta.
Goldline Wuld Card: 5 cuentas.
Goldine Canada: 1 cuenta.
Silvercard IDT: 1 cuenta

APC Wireless: 1 cuenta

Locus Telecomunicaciones: 1 cuenta.
Airvoice: 3 cuentas

Cingular: 2 cuentas
Tracphone: 2 cuentas

Normativa

A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se necesitan claves especificas para cada website consultado.
Cada reporte debe revisarse para verificar autenticidad de los
montos.

Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.
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Vi.

5. Responsables de la revision

Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

Hoja electronica de cada cuenta en Excel (Anexo #6 y #7).
Hojas electronicas de paginas web

Sistemas:

Excel
AS400

Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturas

Recibir e imprimir los reportes mensuales de AS400.

Copiar y pegar toda la informacion de pago de AS400 a Excel e
imprimir reporte para cada cuenta.

Cortar los totales de los reportes para adherir las impresiones de
AS400.

Recibir el reporte de CC del website de Goldline para USA vy
Canada, imprimir la ultima pagina de cada uno.

Entrar al website de Micronet y crear el reporte mensual para cada
cuenta.

Calcular los totales para las cuentas de Cingular, imprimir cuentas
Airvoice, Cingular y Tracphone.
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8. Conclusiones

El procedimiento se basa en conseguir la informacion de soporte
para varios procedimientos de facturacion manual.

Es indispensable la impresion de todos los archivos para el
soporte de informacion.

Crea la impresion de mucho papel que por un lado es necesario
pero puede minimizarse.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

. Recomendaciones

Los pasos 2 y 3 pueden convertirse en uno utilizando una
herramienta de Excel para importar la informacion de AS400 a un
bloc de notas y abrirlo por Excel para formalizar columnas y poder
usar sumatoria de montos. (propuesta de cambio de
procedimiento).

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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E. Procedimiento #1883: Factura manual de STI Wireless

1. Objetivo del procedimiento
Facturacion de STI Wireless para comisiones en servicios pre
pagados.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electronica ejemplifica las comisiones del
agente STI Wireless, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se

tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacién del Procedimiento 1878.

e Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de facturacion del

departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de larevision
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electréonicos

e Hoja electronica de facturacion de STI Wireless. (Anexo #8 -
#10).

Documentos
¢ Informacion de soporte del procedimiento 1878. (Anexo #6 y

#7).

Sistemas

e AS400
e Oracle
e Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturas

I.  Abrir y formatear el archivo de STl y aplicar el mes actual.

ii. Insertar tab con el mes actual, copiar informacion del dltimo mes 'y
pegar en mes actual.

iii.  Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el archivo
de Airvoice.

iv.  Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la columna
de volumen.

v. Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la pagina
para imprimir.

vi. Imprimir una copia para que WU archive con la informacién de
soporte y una copia con el soporte.

vii.  Introducir factura con soporte en un sobre para enviar y enviar por
correo
viii. Introducir la informacion de la factura en Oracle y anotar el

numero de batch.
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. Conclusiones

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacion para evitar el gasto del
papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

. Recomendaciones

Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como lo
seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser enviado al
agente de una forma rapida, segura, mas eficiente y menos
costosa. (propuesta de cambio de procedimiento).

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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F. Procedimiento #1891: Facturacion Manual — IDT

1. Objetivo del procedimiento
Facturacion manual de IDT debido a problemas de facturacion con
el sistema de facturacion.

2. Descripcion general del procedimiento
Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento

1878, se formatea una hoja electréonica ejemplifica las comisiones del
agente IDT, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se tabula la
informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacién del Procedimiento 1878.

e Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

4. Alcance
Este procedimiento abarca el programa de facturacion del

departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de larevision
Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electrénicos

e Hoja electronica de facturacion de IDT. (Anexo #8 - #10).
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Documentos

Informacion de soporte del procedimiento 1878 (Anexo #6 y

#7).

Sistemas

AS400
Oracle
Excel

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de facturas

Vi.

Vil.
Viii.

Xi.

Xii.

Xiil.

Recibir y abrir archivo de IDT, copiar informacion desde la linea
2.
Abrir y formatear el archivo de IDT y aplicar el mes actual.
Abrir tab de CC y pegar informacion copiada de archivo de IDT
en las columnas Dy C.
Abrir tab QCsilver, formatear monto total y numero de
transacciones de CC: tarjetas de crédito usando la informacion
pegada en el tab CC, guardar e imprimir
Abrir Factura IDT en Excel (Q: Drive) en el mes que se esta
trabajando.
Insertar un nuevo tab con el mes actual y copiar informacion
del mes anterior.
Formatear las fechas de la factura actual.
Abrir Oracle y revisar balance pendiente sin pagar y pegarlo en
celda de balance sin pagar.
Digitar los montos en volumen y principal utilizando Ila
informacion del procedimiento 1878.
Cambiar la fecha de la factura segun el mes que se esta
trabajando.
Formatear hoja para imprimir, imprimir factura y adherir
informacion de soporte del procedimiento 1878.
Sacar copia de factura e informacion de soporte, envia original
y soporte a cliente por correo, la copia la archiva.
Introducir factura en Oracle, apuntar nimero de batch en
factura.
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Xiv.

8.

Final de procedimiento.

Conclusiones

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacion para evitar el gasto del
papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

Recomendaciones

Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como lo
seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser enviado al
agente de una forma rapida, mas eficiente y menos costosa.
(propuesta de cambio de procedimiento).
Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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G. Procedimiento #1893: Tiquetes de depdsito de HRSK

1. Objetivo del procedimiento

Ordenar tiquetes de depdsito para los agentes

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de ordenar tiquetes de depdsito para los agentes
describe la manera en que se recibe un pedido por parte del agente sobre
tiguetes de deposito y mediante el programa AOE con el cual se hara el
pedido que llegara a las oficinas de St. Charles ya para ser entregador por
correo al agente respectivo, ademas que se recibira una vez al mes una

factura con el monto de los servicios de preparar los tiquetes.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los pedidos provienen del departamento de Money transfer.

e Verificar si hay 6rdenes anteriores del agente antes de introducir
una nueva.

e Verificar que los tiquetes vengan con la numeracion correcta del
agente y de la direccion.

e Se recibe una vez al mes una factura de los tiquetes pedidos, si la
factura de tiquetes sobrepasa los $500, debe de ser firmada por

un director.
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4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento

de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la revision
Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos
e Forms AOE

Documentos
e Tiquetes de depdsitos para clientes. (Anexos # 12, 13, 14, 24 y

27).
e Ellibro MOBA MICR.

Reportes
¢ No se utilizan reportes.

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de Conciliacion

I.  Recibir el pedido del agente por medio de un correo del
Departamento de Money Transfer Investigations.
ii. Entrar al sistema Forms AOE con su username y password.
iii.  Introducir los datos del agente, la cantidad de tiquetes y la forma
de envio.
iv.  Verificar la direccidon del agente.
v. Verificar el nUmero de cuenta de banco con el libro MOBA MICR.
vi.  Enviar la solicitud.
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8. Conclusiones

Es un procedimiento simple que llega a su objetivo.

Se da un control al tener como normativa la firma de un director si
el costo de los tiquetes sobrepasa $500 lo que evita el despilfarro.
Hay un buen proceso de control al tener verificaciones de los
datos de los tiquetes para que no hayan disyuntivas.

9. Recomendaciones

Se debe de hacer una canalizacién de la informacion, el pedido de
tickets deberia hacerse directamente entre el agente y el los
representantes de HRSK no recibir notificacion de Money Transfer
Investigations.

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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H. Procedimiento # 1894 Reconciliacion de Agentes

1. Objetivo del procedimiento

Reconciliar los depoésitos de los agentes contra los camiones
blindados y contra la actividad del agente en AS400

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de reconciliar diariamente a los agentes se lleva
acabo tomando toda la informacion de la actividad dada por los agentes la
cual se registra en AS400, esta misma se compara con los montos
declarados por agente, los montos verificados por la compaifia de
camiones blindados y los montos recibidos por el banco. Toda esta
informacion se introduce en una hoja de Excel formateada para determinar
a final de cada dia y mes el monto que debe el agente o la compafiia.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se requiere una reconciliacién y monitoreo diario de cada agente.
e La informacion de AS400, los reportes de camiones blindados,
reportes de bancos y tiguetes de agentes deben de ser exactos.

e En los dias que no hay actividad introducir el numero 0.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la revision

Gerente General
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electréonicos

e Hoja electronica de Excel
e Oracle AR

Documentos

e Tiquetes de agentes. (Anexos # 12, 13,14, 24 y 27).

Reportes

e Reportes de Bancos (Anexos del #16 al # 20).

e Reportes de camiones blindados. (Anexos # 15, 22, 23, 25, 28,
29, 30y 31).

e Reporte de aging de Oracle.

7. Tabla de Actividades: Responsable — Analista de conciliacion.

I.  Recibir por fax e Imprimir los reportes de Camiones blindados
provenientes de Lotus Notes, los aging reports de Oracle AR y las
actividades de los agentes de AS400.

ii. Abrir la hoja electronica del agente respectivo.

lii.  Introducir los montos de las actividades diarias provenientes de
los reportes de AS400 en la columna activity amount.

iv. Escribir la fecha de actividad en cada uno de los reportes de
carros blindados y tiquetes de depadsito.

v. Introducir los montos de los reportes de camiones blindados en
las columnas ¢ & d de la hoja de Excel segun su fecha de
actividad.

vi. Introducir los montos del aging report en la columna H segun su
fecha de actividad.

vii.  Escribir comentarios si hay diferencias entre las actividades y los
montos.

viii. Revisar tiquetes de dep0ésitos para corroborar diferencias.

iX. Imprimir la hoja electronica, sacar copias de los reportes de

Camiones blindados y tiquetes de depadsito.
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Xi.

V.

Enviar La hoja electrénica, copias de los reportes a cada agente y
guardar las originales.
Fin de procedimiento.

. Conclusiones

En el procedimiento se da un control cruzado para asi corroborar
los montos y sus diferencias.

Se determinan las diferencias de una forma diaria para asi
contactar al agente de inmediato.

No utiliza las facilidades de comunicacion para evitar el gasto del
papel y el mejor flujo de la informacion.

El procedimiento es muy manual lo que puede conllevar al error
en la digitacion de montos, todos los montos se aplican a una hoja
de Excel de una forma manual, uno por uno, entre mas
manipulacion mas grande la propension al error.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

El paso 2 se digita manualmente, lo cual puede mejorarse para
evitar errores.

. Recomendaciones:

Utilizar la opcidn del AS400 en que se copia los montos de
actividad y pegarlos en la hoja electronica sin tener que digitarlos.
(propuesta de cambio de procedimiento).
Recibir los reportes de carros blindados de forma electronica en
archivos de Excel, asi pueden ser formateados, las fechas de
actividades pueden ser digitadas en los reportes en vez de ser
escritas con lapicero, los montos de los reportes pueden ser
copiados y pegados a la hoja electronica de reconciliacion para
evitar digitaciones manuales. (propuesta de cambio de
procedimiento).
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Importar el Aging desde Oracle a Excel para ser formateado vy
copiar y pegar los montos a la hoja de reconciliacién para evitar
digitaciones manuales. (propuesta de cambio de procedimiento).
Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).

Fin procedimiento

73



I. Procedimiento 1895: Reconciliar efectivo de cuentas de banco

1. Objetivo del procedimiento

Reconciliar efectivo depositado en cuentas bancarias propiedad de
Western Union para agentes de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de reconciliar el efectivo depositado de las cuentas
de banco describe la manera en que se obtienen los reportes de las
cuentas de Western Union estos mismos son formateados, reconciliados y
listos para que su efectivo sea aplicado ser aplicadas.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los reportes se consiguen unicamente de los correos
provenientes del departamento del tesoro o del sistema EGATO.

e Cada dia se recibe el reporte de la fecha anterior.

e Se deben guardar cada reporte en el folder respectivo de cada
banco con su fecha y nombre.

e Utilizar los reportes de los carros blindados y los recibos de
depdsito de cada agente para verificar que sus montos sean
congruentes con los montos de los reportes.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision
Gerente AR
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6. Formularios, documentos y reportes

Formularios Electronicos
e Reportes Bancarios provenientes del departamento del tesoro.

Documentos

e Recibos de los depdsitos de agentes en cuentas bancarias.
(Anexos #12 — 14, 24y 27).

Reportes

e Reportes de las operaciones de los carros blindados. (Anexos #
15, 22, 23, 25, 28, 29, 30y 31).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos

Recibir los reportes diarios de cada banco en un correo
proveniente del departamento del tesoro, en su defecto contactar
a Vinca Ackerman o sacarlos de Egato (Drive G: )
(G:)/fdccO4/HOME/COMMON/Treas/Westernunion/Bal-rptg
Guardar los reportes de cada banco en su respectivo archivo con
su nombre y fecha apropiada.

AT T SQTea0TY

Q:/1Data/ARBAL/High Risk Agents/Bank Reports/
Chase Bank Report 323393888 (NY)
Key Bank Report 359681114930 (MA)
Fifth Third Bank 7231869103 (IL)

M&T Bank 9835193039 (PA)

Wells Fargo 4121033443 (CA)

ACR = CHASE HRSK MMDDYY
ACR4930 = KEY BANK MMDDYY
ACRFIF9103 = FIFTH THIRD MMDDYY
ACRMTB3039 = M&T BANK MMDDYY
ACRWEL3443 = WELLS MMDDYY
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V.

Vil.

viil.

Utilizar los reportes de los carros blindados ademas de los recibos
de depodsito de los agentes que no reciben el servicio de
verificacion y conteo de cada banco, para comparar esos
depositos con los registrados en los reportes de banco.
a. JP Morgan Chase — Reporte de Rapid Armored Inc., Brinks
NY y los recibos de los agentes.
b. Key Bank — Dunbar Armored RI
c. Fifth Third Bank — Dunbar Armored Chicago, IL
d. M&T Bank — Dunbar Armored NJ y los recibos de los
agentes.
e. Wells Fargo — Brinks (Los Angeles y Oakland, CA) y los
recibos de los agentes.

Formatear los reportes de bancos utilizando la informacién en los
reportes de camiones blindados y los recibos de pago de los
agentes para ordenar los montos por agente y fecha.

Si se encuentran diferencias contactar a los representantes de
bancos para recibir la informacion de las diferencias.

Insertar 3 lineas debajo de la diferencia, digitar la informacion
recibida de los bancos e indicar si es un debit o credit memo.
Imprimir 3 copias del reporte, una para balance efectivo
(Procedimiento #2000), otra para credit y debit memo’s
(Procedimiento #2769) y otra para archivar con la informacion.
Archivar los reportes temporalmente.
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8. Conclusiones

El agente se cerciora de recibir los reportes al tener dos posibles
fuentes de informacion, un contacto en el tesoro y el programa
EGATO.

Se mantiene un orden de reportes por bancos, por afio, y por mes lo
gue crea una facilidad para localizar reportes anteriores.

Se da un control cruzado al comparar los montos recibidos por el
banco en contra de los reportes de los carros blindados y los tiquetes
de depdsito lo que conlleva a una identificacion de diferencias vy
cuentas exactas.

Al tener diferencias se recibe informacion exacta y factible de parte
de los agentes de HRSK para identificar debit y credit memos.

Se imprime documentos que son utlizados para otros
procedimientos que si es manipulado en papel, esa manipulacion no
gueda grabada en un archivo.

. Recomendaciones:

Introducir una nueva fila debajo de las sumatorias de los montos de
efectivo recibido, credit memos y debit memos, para que antes de ser
iImprimidos los agentes que aplican efectivo (procedimiento #2768)y
los que ingresan los credit y debit, (procedimiento #2769) puedan
formatearlos

Introducir un espacio para digitar el nombre del digitador y la fecha
gue fue digitado para mejorar el control interno.

Crear un flujo que ejemplifigue los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).

Mover Paso 7 en adelante al procedimiento #2769, asi se evitara
impresion de documentos antes de finalizar el formato del reporte.
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J. Procedimiento #1897: Asiento de diario HRSK

1. Objetivo del procedimiento

Crear un asiento de diario del efectivo sin aplicar de los reportes
bancarios y el efectivo en transito para el cierre de mes.

2. Descripcion general del procedimiento

En el primer dia de cada mes se realiza el cierre para el programa de
HRSK, se necesita crear un asiento de diario en el cual se utilizan los
montos de efectivo no aplicados y el efectivo en transito, se lleva a cabo un
asiento que va acompanado con todo el soporte de reportes de banco y
reportes de carros blindados para ser entregado al departamento de
domestic accounting.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se realiza el primer dia habil de cada mes.

Al final del proceso se debe de entregar al departamento de
domestic accounting.

Se debe realizar el formato y aplicacion del efectivo de los
reportes antes de empezar el procedimiento (SOP 1895 & 2768).
Para el procedimiento solo se toman en cuenta los depdsitos de
bancos que no fueron suministrados al sistema al finalizar el mes
y los depdsitos que fueron recogidos por el camién blindado antes
de finalizar el mes, pero que no han sido registrados por el banco

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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5.

6.

Responsables de la revisidn
Gerente AR

Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos

Hoja electrénica de Asiento de diario. (Anexo #11).
Hojas electronicas de efectivo en transito.

Documentos

Recibo de carros blindados con fecha de recoleccion.

Reportes

7.

e Reportes bancarios formateados (SOP 1895).
e Reportes de carros blindados.

Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos

Abrir la hoja electrénica “Armored Car JE MMYY” en el Drive (Q:),
y guardarla con su respectiva fecha.

Introducir los datos de la fecha actual y anterior con que se esta
trabajando.

Introducir los montos de los bancos respectivos en su columna de
crédito y debito utilizando los reportes de bancos formateados y
su numero de cuenta natural.

Numero de cuenta natural, reporte de camién blindado, banco y
namero de cuenta:

1811020 Dunbar MA Key Bank # 359681114930
1811017 Dunbar IL Fifth Third Bank # 7231869103
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V.

Vil.

viil.

1811069 Rapid Cash JP Morgan Chase # 323393888
1811073 Dunbar PA M&T Bank # 9835193039
1811064 Wells Fargo Cash # 4121033443

Abrir la hoja electronica de efectivo en transito para cada banco
respectivo e introducir los montos de los reportes de camiones
blindados que fueron recogidos antes del primer dia del mes y
después del dltimo reporte de banco del mes pasado.

Introducir los montos de efectivo en transito en la hoja electrénica
“‘“Armored Car JE” utilizando las sumatorias de las hojas
electrénicas de efectivo en transito.

o Numero de cuenta natural, Camion blindado

1811020 Dunbar MA Providence, Rl Dunbar Report
1811017 Rapid Cash Rapid Armored Report

1811069 Dunbar IL Schaumburg, IL Dunbar Report
1811073 Dunbar PA Cinnaminson, NJ Dunbar Report
1811064 Wells Fargo Cash Los Angeles & Oakland
Brinks Report.

Guardar e imprimir asiento de diario, copiar todo el soporte de
camiones blindados y enumerarlos. Sacar copia para archivar.
Entregar JE original con copias a domestic accounting y archivar
las copia.

Fin de procedimiento
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8. Conclusiones

VI.

El procedimiento es extenso pero lleva a cabo un buen desarrollo
del objetivo.

Se utiliza de buen sentido una hoja machote como base de todos
los meses que se desarrollan.

Se denota un control al verificar que los montos de crédito y
debito sean los mismos.

Esta bien ejemplificada el nombre del banco, su numero de
cuenta y numero de cuenta GL para evitar confusiones.

La introduccién de los montos es muy manual

La informacién de soporte ayuda a corroborar la informacién del
asiento de diario (Journal entry).

9. Recomendaciones:

Como recomendacion se deberia tener algun control a la hora de
introducir los montos en la hoja de efectivo en transito, por eso se
recomienda que las hojas de efectivo en transito sean
formateadas con columnas de créditos y débitos para evitar
errores.

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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K. Procedimiento #1898: Nuevo agente a programa de HRSK

1. Objetivo del Procedimiento

Integrar a un agente al servicio de camién blindado.

2. Descripcion General del Procedimiento

Este proceso se basa en la integracion de un agente al programa de
camiones blindados que empieza con la solicitud de integrar a un agente al
programa, pasa por la confeccion de una propuesta para la compafia de
camiones blindados, lo que conlleva a una notificacion al departamento del
tesoro y al banco que recibira los fondos del agente.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

Se ocupa autorizacion de ANM, la compafiia del camién blindado,
el departamento de complicidad y el departamento de tesoro.

Si se va a utilizar un nuevo servicio bancario el banco debe
mandar las especificaciones de los tiquetes de depdsito a
Western Union.

El nimero de MLN debe ser asignado antes de empezar la
operacion.

Si es un nuevo banco el que se utilizara, se deben ordenar los
tiquetes de deposito a nombre de Western Union.

Informar al departamento de iniciacion de crédito sobre
movimientos en a las primeras semanas del nuevo agente.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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5. Responsables de la revision
Gerente AR

6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios electrénicos
e Hoja electronica de inclusion de Agente a HRSK

Documentos
e Propuesta de HRSK hacia la compafiia de camiones blindados.

Reportes
¢ No se utilizan reportes.

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de conciliacion

I.  Recibir por email de parte de ANM la solicitud de incluir a un agente
al programa de camiones blindados.
ii. Confirmar con ANM la siguiente informacion del Agente:
Cuenta del cliente
Nombre del cliente
Direccion del cliente
Nombre del duefio de la agencia
Contacto encargado de llevar a cabo las actividades de Money
Transfer
Numero de teléfono
Fax
Celular del duefio
I. Horas de operaciones
iii.  Crear una propuesta de camion blindado en Word con la siguiente
informacion
a. Numero de veces que se quiere recoger por semana y por dia.
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V.

Vi.

b. Si los montos van a ser contados o solo recogidos y
trasladados.

c. Lainformacién de la béveda del banco que se va a utilizar.
d. Informacion de contratos

I. Contrato entre el agente y el carro blindado.

ii. Contrato entre Western Union y el camion blindado
e. Informar la direccion de facturacién actual.

Western Union FSI

20 Coporate Hills Drive
St. Charles, MO 63301

Guardar y enviar propuesta por correo o fax a la compafia de
camiones blindados respectiva.
a. Rapid Armored Car
e Contacto: Chris Ambrosio
e Teléfono: 718-366-8103 ext 114
e Celular: 917-416-5661
e Fax: 718-456-4476
e Email: cambro@payomatic.com

b. Dunbar Armored, Inc
I. Contacto: Ed Krikorian
ii. Teléfono: 617-436-2900
ili. Celular: 508-509-4260
iv. Fax: 617-822-1335
v. Email: 4131@dunbararm.com
c. Brinks, Inc
I. Contacto: Jeff McCarthy
ii. Teléfono: 781- 982-6087, ext. 224
ii. Celular: 781-983-0991
iv. Email: Jeffrey.mccarthy@brinksinc.com

Recibir resultado de la propuesta si fue aceptada o rechazada, en el
caso que fuera rechazada plantear nueva propuesta o suspender
propuesta. En el caso que fuera aceptada seguir con el
procedimiento

Ordenar los tiquetes de depdsito para el nuevo agente (SOP 1893)

84


mailto:cambro@payomatic.com
mailto:4131@dunbararm.com
mailto:Jeffrey.mccarthy@brinksinc.com

vii. Enviar notificacion al departamento del tesoro llenando la hoja
electrénica High Risk Agent Treasury Setup con la siguiente
informacion:

Numero de MLN

Numero de cuenta de agente de WU

Nombre de Locaciéon

Direccion

Nombre de duefio de locacion

Volumen de Actividad

Contacto de WU

Frecuencia de recogidas

Camion blindado utilizado

Contacto de camion blindado

Direccion de béveda.

Viii. Guardar notificacion con nombre y nimero de MLN del agente y
enviar al departamento de Tesoreria.

iX. Revisar autorizacion de Tesoreria, recibir los tiquetes de depdsito,
enviar al camion blindado y al agente.

X. Enviar confirmacion de servicio al camién blindado con la siguiente
informacion:

Fecha que empieza servicio

Recaudaciones por dia

Recaudaciones por semana

Numero de MLN.

Nombre del Agente

Contacto del Agente

Numero telefonico del agente

. Horas de operacion

Xi. EnV|ar correo al departamento de iniciacion de crédito, Soporte de
agentes, para notificar el movimiento del agente de draft a MLN.

xii.  Enviar correo a EDS con el numero de MLN, nimero de agente y
Nombre para que aparezca en el aging de HRSK.
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8. Conclusiones:

El procedimiento esta lleno de interacciones con documentos de
Word que crean que el procedimiento sea monétono y mas largo de
la cuenta.

El asociado tiene interaccion con ANM, la compafia de los carros
blindados, los bancos, soporte a agentes, EDS y tesoreria.

Necesita confirmacion de varias empresas.

Se llega al objetivo del procedimiento.

9. Recomendaciones:

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).

Tener un machote establecido para cada propuesta.

Que la solicitud de ANM venga ya con la informacion del agente
para asi ahorrarse un procedimiento.
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L. Procedimiento #1902: Factura Manual Goldline Canada

1. Objetivo del Procedimiento

Facturacion de Goldline Canada para comisiones en servicios pre
pagados.

2. Descripcion general del procedimiento

Utilizando la informacion de soporte por parte del procedimiento
1878, se formatea una hoja electréonica ejemplifica las comisiones del
agente Goldline Canada, esta hoja se imprime y se envia, ademas que se
tabula la informacion de la factura en Oracle.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Se debe utilizar la informacion del Procedimiento 1878.
e Toda factura debe ir con su informacion de soporte.

4. Alcance
Este procedimiento abarca el programa de facturacion del
departamento de cuentas por cobrar.

5. Responsables de la revision
Gerente de AR
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6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electréonicos

e Hoja electrénica de facturacion de Goldline Canada. (Anexo# 8
a #10).

Documentos

e Informacion de soporte del procedimiento 1878. (Anexo #6 y
#7).

Sistemas

e AS400
e Oracle
e Excel

7. Tabla de actividades: Responsable - Analista de facturas

I.  Abrir y formatear el archivo de Goldline Canada y aplicar el mes
actual.

ii. Insertar tab. con el mes actual, copiar informacion del altimo mes
y pegar en mes actual.

lii. Revisar el balance sin pagar en Oracle para formatear el archivo
de Goldline Canada.

iv. Utilizar el SOP 1878 para introducir la informacion en la columna
de volumen.

v. Formatear la factura con su fecha actual y acomodar la pagina
para imprimir.

vi. Imprimir una copia para que WU archive con la informacion de
soporte y una copia con el soporte.

vil.  Introducir factura con soporte en un sobre para enviar y enviar por
correo
viii.  Introducir la informacion de la factura en Oracle y anotar el

numero de Batch.
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. Conclusiones

El procedimiento lleva a cabos pasos muy basicos los cuales
llevan a relucir lo simple del proceso.

No utiliza las facilidades de comunicacion para evitar el gasto del
papel y el mejor flujo de la informacion.

Se lleva a cabo el objetivo estipulado.

Igual que todos los procedimientos hechos por la empresa no
tienen un flujo que demuestre el movimiento del proceso.

. Recomendaciones

Utilizar una forma menos costosa de enviar las facturas, como lo
seria subir la factura y el soporte por PDF para asi ser enviado al
agente de una forma rapida, mas eficiente y menos costosa.
(propuesta de cambio de procedimiento).
Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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M. Procedimiento #2000: Balance de efectivo
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual.

1. Objetivo del procedimiento
Balancear cuentas de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento se ejemplifica como el balance o comparacién entre
los asientos realizados en la cuenta de Cuentas por cobrar por agentes en
Oracle y el efectivo recibido de bancos.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Para los casos de balance de cuentas de HRSK se necesita el
reporte de banco formateado ( Procedimiento #1895)

e Se hace el balance un dia después de haber introducido los datos
en Oracle (Procedimiento #2768).

e Se utilizan los montos de credit y debit memos (Procedimiento
#2769).

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision
Gerente AR
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6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electréonicos

Hoja electronica de Excel

Documentos

Ninguno

Reportes

Reportes de bancos formateados. (Anexos #16 al #20).
Reporte de Oracle AR

Sistemas

e Oracle
e Excel

7. Tabla de Actividades: Responsable — Analista de bancos

Vi.

Vii.

viii.

Loguearse a Oracle, abrir opcion “Single request”

Digitar fecha requerida, ademas de cuenta GL del banco de
HRSK del que se quiere el reporte y mandar solicitud para
imprimir.

Recibir reporte y screen shots archivados para “Cash Balancing”
(Procedimiento # 2769)

Abrir hoja electrénica de excel de “Cash Balancing” del banco
requerido.

Introducir monto total del reporte de Oracle en Columnas de A/R.
Introducir montos de credit o debit memos (si los hay), segun
screen shots de Oracle dentro de columnas de A/R.

Introducir monto total de efectivo recibido, ademas de credit o
debit memos del reporte bancario en columnas de efectivo
recibido.

Analizar diferencias, si las hay, contactar al agente responsable
por introducir los montos en Oracle. Si no las hay se termina el
procedimiento.

a. Enviar correo a agente responsable.
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b. Recibir notificaciéon de arreglo por correo.

Realizar ajuste en la hoja electrénica “Cash Balancing”

. Analizar si hay diferencias, si las hay, contactar al agente
responsable por introducir los montos en Oracle. Si no las
hay se termina el procedimiento.

Archivar reportes.

Fin del procedimiento.

o o

. Conclusiones:

Es un procedimiento el cual la empresa hacia pero no estaba
documentado, asi que se documento este procedimiento con su
flujo respectivo.

El procedimiento detalla paso por paso como realizarlo.

Se lleva a un control al determinar diferencias entre efectivo y el
reporte de Oracle.

. Recomendaciones:

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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N. Procedimiento #2768: Aplicacién de efectivo HRSK

1. Objetivo del procedimiento
Aplicacién de efectivo para clientes de High Risk.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de aplicacién de efectivo describe la manera en que
usando los montos recibidos en los reportes de cada banco se introducen
en el sistema Oracle en cuentas por cobrar.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los montos se consiguen unicamente de los reportes de banco
diarios los cuales fueron comparados con los recibos de depdésito
de los clientes y los reportes de los carros blindados.

e Los montos de cheques y los de efectivo con monedas deben de
ser digitados por separado.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de la revision
Gerente AR

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electrénicos
e Oracle AR

Documentos

e Recibos de deposito de clientes. (Anexos # 12 — 14, 24 y 27).
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Reportes

Reportes de bancos formateados y reportes de carros blindados.
(Anexos #16 — 20, 15, 22, 25, 28, 29, 30y 31).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos

V.
V.

Vi.

Vil.
Viii.

Entrar al sistema Oracle AR en la opcion “Receipt batches”
Introducir el monto e informacion del banco con el que se esté
trabajando utilizando el reporte bancario formateado.

Introducir los montos de los agentes utilizando el reporte de
camion blindado y los recibos de bancos de los agentes.

Guardar los montos en su respectivo “Business unit” (HRSK).
Introducir los nimeros de identificacion de los agentes respectivos
para cada monto.

Revisar si al introducir la informacién del reporte de banco, los
reportes de carros blindados y depdsitos de agentes hay alguna
diferencia. Si la hay corregirla y salvar el proceso.

Apuntar el niumero de batch y escribirlo en el reporte de banco.
Sacar copia de todo el soporte (reportes y recibos) y adherirlo a
reporte bancario.

Archivar reporte con soporte y los reportes de carros blindados
ademas de los recibos de deposito.

Conclusiones:

Se da la seguridad que los montos digitados son de los reportes
bancarios.

Se asegura que los montos vayan a su programa respectivo
(business unit hrsk).

Hay un control de diferencias para verificar g los montos fueron
introducidos correctamente.
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9. Recomendaciones:

Utilizar los reportes de Excel (procedimiento #1894), para copiar
los montos y pegarlos en los recibos para que se dé menos
proporcion al error.

Introducir este pasé al procedimiento para mejorar la busqueda de
informacion: Digitar el nimero de batch en el archivo de Excel del
reporte de banco (procedimiento #1895).
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O. Procedimiento #2769: Aplicacion credit y debit memos
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual

1. Objetivo del procedimiento
Aplicar Credit y Debit memos en Oracle para clientes de HRSK.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento de aplicar credit y debit memos consiste en
identificacion de los mismos en los reportes de banco, introducirlos en
Oracle e introducirlos en la hoja electrénica de ajustes.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las normativas siguientes:

e Los montos se consiguen por diferencias en los reportes de banco
diarios los cuales fueron identificados como credit y debit memos.
(Procedimiento 1895).

e Cada memo debe ser identificado y aplicado a su agente
respectivo o carro blindado.

e Se debe realizar un batch para credit memos y uno para debit
memos por banco.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.
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Vi.

Vil.
Viii.

5. Responsables de la revision
Gerente AR

6. Formularios, Documentos y Reportes

Formularios Electrénicos
e Oracle AR

Documentos

e Recibos de depésito de clientes. (Anexos # 12 — 14, 24 y 27).
¢ Informacion de debit y credit memos de los bancos. (Anexo # 26).

Reportes
e Reportes de bancos formateados (Anexos # 16 — 20).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de Bancos

Verificar las diferencias en los reportes e informacion recibida en
base a las diferencias (Procedimiento #1895).
Identificar a que agente o carro blindado pertenecen los
debit/credit memos en base a los reportes.

Abrir Oracle en la opcion de “Transaction batches”
Escoger la opcion “WU Domestic Manual’, digitar en
“comentarios” el banco, su cuenta y fecha del reporte.
En “Totals” digitar la suma de todos los credit o debit memos y su
cantidad.
Entrar a “transactions” y por cada debit o credit memo digitar su
informacion y a cual agente pertenece, ademas su unidad de
negocio (HRSK).

Escoger la opcién complete y guardar
Verificar que no hay diferencias en la opcién “Totals”, si las hay
verificar los montos introducidos y ajustarlos.
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Xi.

Xil.

Imprimir screen shots de cada pantalla del debit o credit memo de
Oracle y adherirlas a reporte formateado proveniente del
procedimiento #1895

Copiar reporte formateado, imprimir informacion recibida de los
bancos sobre diferencias (credit o debit memos) y adherirlos.

Abrir hoja electronica de ajustes a bancos y digitar informacion de
debit/credit memo’s.

Entregar reporte con screen shots a agente encargado del
balanceo (Procedimiento #2000), archivar reporte con informacion
de diferencias.

. Conclusiones:

Es un procedimiento el cual la empresa hacia pero no estaba
documentado, asi que se documento este procedimiento con su
flujo respectivo.

El procedimiento detalla paso por paso como realizarlo.

Se lleva a un control al determinar diferencias entre efectivo y el
reporte de Oracle.

. Recomendaciones:

Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).

Introducir paso en el cual se digita el batch en el reporte bancario
y otro para imprimir 3 copias del reporte, una para balance
efectivo (Procedimiento #2000), otra para credit y debit memo’s
(Procedimiento #2769) y otra para archivar con la informacion.
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P. Procedimiento #2770: Aplicacién de efectivo a facturas.
Procedimiento practicado que no se encontraba en manual

1. Objetivo del procedimiento

Limpiar los balances de cada agente aplicando los pagos recibidos
por bancos a las diferentes facturas de los agentes.

2. Descripcion general del procedimiento

El procedimiento consiste en aplicar los montos registrados por los
bancos que fueron recibidos en Oracle (procedimiento #2768), a las
diferentes facturas pendientes del agente. Cada entrada de efectivo se
destacara por la fecha del reporte, la fecha de actividad y el banco, estas
deben ser congruentes con las fechas de actividad de las facturas, ademas
se aplican “Credit Memos” con “Debit Memos” u otras facturas.

3. Normativa
A este procedimiento se le aplican las hormativas siguientes:

e Deben tener como soporte la hoja electronica de cada agente.
(Procedimiento #1894).

e Cada entrada de efectivo debe ser aplicada a su factura
respectiva dependiendo de su fecha de actividad.

4. Alcance

Este procedimiento abarca el programa de HRSK del departamento
de Money Transfer Operations.

5. Responsables de larevision
Gerente de AR
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V.
Vil.

viil.

6. Formularios, documentos y reportes

Formularios electréonicos

Oracle AR

Documentos

Hojas electronicas de cada agente. (Anexo # 21).

7. Tabla de actividades: Responsable — Analista de bancos

Abrir la hoja electronica del agente, abrir Oracle y escoger la
opcion “Account Details”.

Introducir el # 16 antes del “MLN” # del Agente y abrir la cuenta.
Ordenar depdsitos por fecha

Abrir depodsito escogiendo la opcion “Details” luego la opcidn
“Applications”.

Abrir las opciones de aplicacion, verificando la fecha en la hoja
electronica del agente, aplicar el depédsito a la factura
correspondiente.

Realizar el mismo paso para todas las estradas de efectivo.

Abrir los “Credit Memos” en la opcion details, luego abrir opcion
“Applications” en el menu de “Actions”.

Aplicar los “Credit Memos” a “Debit Memos” abiertos, en su
defecto aplicarlos a las facturas restantes.

Fin de procedimiento.

Conclusiones:

Es un procedimiento el cual la empresa hacia pero no estaba
documentado, asi que se documento este procedimiento con su
flujo respectivo.

El procedimiento detalla paso por paso como realizarlo.

Se lleva a un control al tener como base la hoja electrénica de los
movimientos del agente
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9. Recomendaciones:

I.  Crear un flujo que ejemplifique los movimientos del procedimiento.
(propuesta de cambio de procedimiento).
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Capitulo V
Conclusiones y recomendaciones

Las conclusiones y recomendaciones del proyecto estan basadas en
los procedimientos estipulados y el analisis que se les aplico para asi
satisfacer los objetivos generales y especificos que se estipularon.

1. Conclusiones

a. El cumplimiento de todos los objetivos de los procedimientos:

Al analizar los procedimientos practicados por la empresa,
estos mismos llevaron a cabo el objetivo por el cual fueron creados, lo que
ejemplifica la factibilidad vy eficiencia del departamento para realizar el
procedimiento, aunque la base que utilizaron no fuera muy consistente con
la practica actual.

b. Procedimientos manuales:

En base a la investigacion los procedimientos eran muy
manuales lo que podria llevar al error en la digitacion e impresion de
montos en los diferentes sistemas y formularios de los procedimientos.

c. Despilfarro de recursos:

En base a la investigacion de los procedimientos se determino
gque estos mismos imprimen una cantidad exagerada de papel innecesario
lo cual llevé al investigador buscar diferentes maneras de minimizar el
gasto del papel.
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d. Carencia de flujos:

En base a la investigacion los manuales que tenia la empresa
en idioma ingles no presentaban flujos que ejemplificaran con figuras los
pasos de los procedimientos.

e. Buenos mecanismos de control:

En base a la investigacion se determind la buena utilizacion de
mecanismos de control, sea por sus sistemas operativos como Oracle y las
diferentes hojas electronicas que denotaban el control cruzado para tener
un control de los montos digitados.

f. Rapida accion ante diferencias de montos:

En base a la investigacion analizando los procedimientos y por
la practica y entrevistas se denoto la rapida accion de los empleados en
contactar las partes por arreglo en diferencias de montos.

g. Manuales no aplicados a la realidad:

En base a la investigacion los manuales no se aplican
totalmente a la realidad del procedimiento ejemplificando la brecha entre el
manual y la practica del procedimiento.

h. Uso de tecnicismos:

En base a la investigacion se determind la numerosidad de
términos anglosajones los cual no puede ser bien interpretado por un
empleado nuevo sin tener un glosario a mano.
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2. Recomendaciones:

a. Desarrollar sistemas operativos, utilizar formularios electronicos
automatizados y nuevas formas de realizar los procedimientos
para aplicar eficacia y eficiencia a los procedimientos para asi
evitar tediosidad, altos costos, error y una mala canalizacion de la
informacion.

b. Entrenar y capacitar al recurso humano con el manual de
procedimientos propuesto para asi experimentar un manual mas
aplicado con la practica actual de los procedimientos, ademas de
estar en idioma espafiol lo que creara un mejor entendimiento por
parte de los empleados.

c. Actualizar los manuales de forma semestral para asi acoplarse
mas a la realidad actual del procedimiento.

d. Buscar mejores formas de envio de informacion, archivos vy
documentos para evitar la monotonia, atraso, costos altos y lenta
transmision de informacion de la empresa.

e. Utilizar un glosario para determinar el significado de diferentes
tecnicismos anglosajones, eso para evitar incurrir en errores por
parte del recurso humano por el no entendimiento de estos
términos, lo que conlleva a un atraso en la induccion del personal
de 1 mes, ademas de ahorrarle a la compafia un monto
significativo de $1,000 por empleado.

104



Bibliografia:

. Hernandez Orozco, C. (2002). Analisis Administrativo: Técnicas y
meétodos (1lera ed.). San José: EUNED.

. Robbins, S. (2005). Administracion. (8va ed.). México: Prentice Hall.

. Codera, J. M. (1985). Diccionario de Contabilidad. (5ta ed.). Madrid:
Ediciones Piramide.

. Escoto, R. (2005). El proceso contable. (3era ed.). San José:
EUNED.

. Meza Vargas, C. M. (2000). Contabilidad: Analisis de Cuentas. (lera
ed.). San José: EUNED.

. Harrington, H. J. (1993) Mejoramiento de los procesos de la
empresa. (lera ed.). México: McGraw — Hill.

Paginas Web consultadas:

. Balbina Huaman, Q. (n.d.) Organigrama empresarial. Obtenida el 18
de Setiembre del 2008, de
http://www.monografias.com/trabajos22/el-organigrama-
empresarial/el-organigrama-empresarial.shtml

. Romero, R. (n.d.). El Andlisis administrativo, una nueva perspectiva.
Obtenida el 18 de Setiembre del 2008, de
http://www.monografias.com/trabajos6/nuper/nuper.shtml

105


http://www.monografias.com/trabajos22/el-organigrama-empresarial/el-organigrama-empresarial.shtml
http://www.monografias.com/trabajos22/el-organigrama-empresarial/el-organigrama-empresarial.shtml

. Diagrama de Flujo. Obtenida el 22 de Octubre del 2008, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama de flujo

. Equipo de ei-forms (n.d.). Acerca de los formularios electrénicos.
Obtenida el 22 de Octubre del 2008, de http://www.ei-
forms.com/notaacerca.html

. Puente, W. (n.d.). Técnicas de investigacion. Obtenida el 22 de
Octubre del 2008, de
http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm

. Van Dalen, D. y Meyer, W.J. (n.d.). La investigacion experimental.
Obtenida el 22 de Octubre del 2008, de
http://noemagico.blogia.com/2006/092201-la-investigacion-
experimental.php

106


http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
http://www.ei-forms.com/notaacerca.html
http://www.ei-forms.com/notaacerca.html
http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm
http://noemagico.blogia.com/2006/092201-la-investigacion-experimental.php
http://noemagico.blogia.com/2006/092201-la-investigacion-experimental.php

Glosario

Account Details: detalles de cuenta

Actions: acciones

Activity amount: monto de actividad

Agent: agente

Aging reports: reportes de envejecimiento.
Applications: aplicaciones

Accounts Receivable (AR): cuentas por cobrar/
Armored: blindado

Armored car: camién blindado

ATM’s: maquina dispensadora de dinero.
Automated Clearing House (ACH): método de retiro de dinero
automatizado de una cuenta bancaria.

Bank: banco

Batch: lote de informacion.

Business unit: unidad de negocio.

Call center: centro de llamadas.

Cash balancing: balance de efectivo.

Credit memo: nota de crédito

Debit memo: nota de debito.

Details: detalles.

Domestic accounting: contabilidad nacional.
Draft: borrador

Drive: unidad

GL: libro mayor general.

Gold card: tarjeta dorada.

High Risk (HRSK): programa de alto riesgo de Western Union.
Invoicing: facturacion.

Journal entry: asiento de diario.
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MLN (Multi location number): numero de multi localidad, utilizado
como identificacion de cada agente.

Money transfer operations: operaciones de transferencia de dinero.
MTCN #: numero de control de transferencia de dinero.

Receipt batches: recibos de lotes de informacion.

Screenshots: capturas de pantalla.

Setup: configuracion.

Single request: peticidén Unica.

SOP’s: procedimientos.

Totals: totales

Transaction batches: lotes de informacion de transacciones.
Transactions: transacciones.

Treasury: tesoreria.

Username: nombre de usuario.

Password: contrasefa.

Walk-in payment: pago de entrada.

Website: pagina web.

Western Union: union del oeste.

Wireless: inalambrico.

WU: Western Union.
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Anexo #1

Entrevista a Gerente de cuentas por cobrar

1. ¢Los procedimientos que hay actualmente asemejan la realidad de la
practica de la empresa?
r/ Correcto, con el paso del proceso de transicion se ve en forma

diaria como estos pueden ser eficaces y en aquellos casos que no
sean precisos se detectan los cambios necesarios.

2. ¢Como ayudaria un glosario de los tecnicismos de Ilos
procedimientos al proceso de induccibn y entrenamiento?
Cuantitativa y cualitativamente.

r/  Cuantitativamente: se identifican plenamente una cantidad

determinada de términos y usos dentro de la organizacion. Ademas
del aparte econdémico que esto conlleva al permitir tener en menor
tiempo a empleados capacitados en procesos de produccion.

Cualitativamente: se mejora la comprension y entendimiento de un
termino y al mismo tiempo de un proceso como un todo, no como algo
ajeno o aparte al departamento.

3. ¢Cuales son los principales problemas que enfrenta la empresa en
base a sus procedimientos actuales?
r/El poder “tropical izarlos” por aspectos culturas y de procesos que

se dan de pais en pais. El no poder “tropical izarlos” hace que su
comprension pueda verse limitada y esto afecte el resultado final de
los mismos.

4. ¢Cada cuanto son actualizados los manuales de la empresa?
r/ en este momento estamos en un proceso de re-ingeniaria en

relacion a los mismos ya que se ha comprobado que muchos de ellos
deben de ajustarse a una nueva realidad organizacional y cultural.

5. ¢Como controla la empresa la impresion excesiva de papel?
r/Esto ha sido fomentado principalmente en CR ya que a nivel USA,

no se daba como practica prioritaria el ahorro del mismo.
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6. ¢Considera que el manual actual de procedimientos es Optimo para
un entrenamiento ideal? Explique
R/ElI manual es la base del entrenamiento y el registro de un proceso

etapa a etapa; como referencia es fundamental y como guia es
necesario.

7. ¢Ayudaria un manual de procedimientos en espafiol al proceso de
induccién de la empresa? ¢ Porque?
r/Correcto, debido a que si bien es una empresa transnacional en
donde el idioma ingles es |la base, para aquellos empleado o proceso
gue su entendimiento no sea el mejor en el idioma ingles, el ser en
espafol, hace que este puede ser mas efectivo en lainduccion.

8. Al tener un manual en espafol, con una perspectiva actual y con
explicaciéon de sus tecnicismos. ¢Como ayudaria cuantitativamente
esto a la empresa?

r/ El ahorro en horas hombre, explicacion, conference calls, practica,

se ven maximizados utilizando manuales en espafiol y a la vez se
minimiza la ineficiencia de los procesos de aprendizaje enfocados en
una lengua que no sea la materna para los distintos actores que
integran una organizacion.
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Anexo #2

Entrevista a Agente de facturacion

1. ¢En sintesis tiene alguna critica en la forma que se realizan sus
procedimientos?

En el programa de facturacion se realizan facturas manuales para
servicios de telefonia prepagados, esto mensualmente, el proceso es
bastante manual pues se imprimen datos del cliente y se digitan a una hoja

de Excel, este método es tedioso, ademas que acapara bastante tiempo
de mi trabajo.

2. ¢Que consejeria para intentar mejorar sus procedimientos?

Utilizar algiin método que haga que mi trabajo sea mas automatizado
y rapido, puede ser un programa especializado.

3. ¢Como cataloga el envio de las facturas a los clientes?
Primitivo, las facturas se mandan por medio de correo.
4. ¢Porque utilizan el correo para mandar las facturas?

Asi viene estipulado el procedimiento.
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Anexo # 3

Entrevista a agente de HRSK

1. ¢En sintesis tiene alguna critica en la forma que se realizan sus
procedimientos?

Hay un problema en que se usa mucho la digitacion de montos, que
acapara mucho tiempo de mi tiempo de trabajo que podria ser
aprovechado en otras tareas.

2. ¢Que aconsejaria para mejorar sus procedimientos?

La compaifiia tiene un ingreso considerable, y se podria hacer una
inversion en mejorar nuestros sistemas para hacerlos mas eficientes.

3. ¢Ha intentado proponer cambios en los procedimientos?

Si, pero por desgracia hay muchas trabas, para hacer cambios hay
mucha burocracia.

4. ¢Porque hay mucha burocracia?

La empresa tiene politicas de no hacer cambios bruscos en los
procedimientos sin antes tener una aprobacion del director de

operaciones donde se verifigue que el cambio no afecte otros entes
de la empresa.
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Anexo #4

Consulta a gerente de recursos humanos

1. ¢Cual es la informacion que podemos utilizar de la empresa
para realizar el estudio?

Por politica de la empresa las cosas que podemos aportar son los
datos ubicados en la intranet, e informacion autorizada por su gerente.

2. ¢Cuales otras restricciones tenemos para hacer este estudio?

La informacion de la empresa puede ser utilizada para su estudio,
pero no se debe publicar de ninguna manera esta informacion.

113



Anexo #5

Consulta a técnico informatico

1. ¢Como afecta a un proceso el hecho que sea manual y tedioso?
Lo vuelve ineficiente, ademas que puede concurrir al error.

2. ¢Cuales programas tiene la empresa para contabilidad?
Tenemos licencias de Oracle GL, Oracle AR, AS400 y ADI.

3. ¢Cudles pueden ser utilizados en AR?

AR solo utiliza Oracle GL y AS400, todavia no tenemos un modulo
de ADI que pueda ser utilizado en AR.
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Anexo #6

Reporte para facturacion

AAT475197

10/01/08 $270.00 13
10/02/08 $338.82 15
10/03/08 $457.11 26
10/04/08 $344.13 18
10/05/08 $234.30 14
10/06/08 $349.34 20
10/07/08 $263.76 16
10/08/08 $304.88 16
10/09/08 $275.94 13
10/10/08 $336.57 17
10/11/08 $412.89 23
10/12/08 $105.69 5
10/13/08 $221.10 10
10/14/08 $357.58 19
10/15/08 $280.32 13
10/16/08 $356.75 19
10/17/08 $338.64 18
10/18/08 $263.73 15
10/19/08 $183.18 13
10/20/08 $335.32 15
10/21/08 $248.54 14
10/22/08 $175.90 10
10/23/08 $395.48 21
10/24/08 $348.32 16
10/25/08 $312.99 17
10/26/08 $89.56 5
10/27/08 $158.23 8
10/28/08 $304.15 14
10/29/08 $392.39 15
10/30/08 $132.76 9
10/31/08 $477.94 24
TOTAL $9,066.31 468
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Anexo #7

Reporte para actividad de factura

Transaction Detail Report for ADT235552 for Month Beginning 09/01/2008

Amount
$10.00
$20.00
$30.00
$50.00
$100.00
Grand

Total
$4,010.00
$4,060.00

$780.00
$1,150.00
$500.00
$10,500.00

Count
401
203

26
23
5
658
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Anexo #8

Factura

INVOICE
ACCOUNT NUMBER INVOICE DATE
APC WIRELESS (AWA221894) 12/3/2007

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: MEG TRINGALE

ST. CHARLES, MO 63301

AMERICAS PREMIER CORPORATION
ATTN: SAM BAHREINI

5268 NICHOLSON LANE, SUITE G
KENSINGTON, MD 20895-1010

PREVIOUS UNPAID BALANCE $ -
CURRENT CHARGES $0.00
VOLUME  PRINCIPAL % TOTAL

CHARGES FOR 11/01/07 - 11/30/07 0 $0.00 0.20 $0.00

CREDIT BALANCE - DO NOT PAY

BALANCE DUE UPON RECEIPT
INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 8647 INVOICE NUMBER
APC110307

<<<<<<<<<<<<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>5>5>>>>5>5>>5>>5>>>>

INVOICE NUMBER

APC110307
ACCOUNT NUMBER APC WIRELESS (AWA221894) _ AMOUNTENCLOSED

INVOICE DATE 12/03/07 ‘

BALANCE DUE $0.00

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: DIANIA GREENE

ST. CHARLES, MO 63301
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Anexo #9

Factura

INVOICE

ACCOUNT NUMBER

GOLDLINE

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301

SHALA YAZDANI

GOLD LINE TELEMANAGEMENT, INC.
180 WEST BEAVER CREEK ROAD
RICHMOND HILL, ONTARIO

L4B 1B4

PREVIOUS BALANCE
CHARGES FOR 10/01/08 - 10/31/08

CASH TRANSACTIONS

LESS: INCORRECT TRANSACTIONS PROCESSED
TEST TRANSACTIONS

NET CASH TRANSACTIONS

TOTAL CREDIT CARD TRANSACTIONS

Total Current Charges

ADJUSTMENTS:

LESS: PRIOR MONTH'S DEBIT LETTERS
See Detall

TOTAL CURRENT AMOUNT DUE

BALANCE DUE UPON RECEIPT

VOLUME PRINCIPAL

0 $0.00

0 $0.00

0 $0.00

18502 $0.00
18502 $0.00

79 $0.00

18,581

INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 0621

%

0.36

0.24

0.36

<<<<ggc<g<c<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>>>>>>5>5>>>>>>>>
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ACCOUNT NUMBER GOLDLINE ~ AMOUNT ENCLOSED
INVOICE DATE 11/03/08 i
BALANCE DUE $0.00 L

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301
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Anexo #10

Factura

INVOICE

ACCOUNT NUMBER

GOLDLINE

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.
20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301

SHALA YAZDANI

GOLD LINE TELEMANAGEMENT, INC.
180 WEST BEAVER CREEK ROAD
RICHMOND HILL, ONTARIO

L4B 1B4

PREVIOUS BALANCE
CHARGES FOR 10/01/08 - 10/31/08

CASH TRANSACTIONS

LESS: INCORRECT TRANSACTIONS PROCESSED
TEST TRANSACTIONS

NET CASH TRANSACTIONS

TOTAL CREDIT CARD TRANSACTIONS

Total Current Charges

ADJUSTMENTS:

LESS: PRIOR MONTH'S DEBIT LETTERS
See Detail

TOTAL CURRENT AMOUNT DUE

BALANCE DUE UPON RECEIPT

VOLUME
0
0

PRINCIPAL
$0.00
$0.00

0

18502

$0.00

$0.00

18502

79

$0.00

$0.00

18,581

INVOICE/PAYMENT INQUIRIES (888)-985-7626 EXT. 0621

%

0.36

0.24

0.36

<<<<<<c<<<<<<<<<<<<< DETACH HERE >>>>>>>>>>>>5>>>>5>>>>

INVOICE DATE
11/3/2008

$726,250.84
$0.00

TOTAL

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00

$0.00

$0.00

INVOICE NUMBER
GL100308A

ACCOUNT NUMBER GOLDLINE
INVOICE DATE 11/03/08
BALANCE DUE $0.00

PLEASE REMIT PAYMENT TO:

AMOUNT ENCLOSED

INVOICE NUMBER
GL100308A

WESTERN UNION FINANCIAL SERVICES, INC.

20 CORPORATE HILLS DR.

ATTN: ALEXANDER QUESADA

ST. CHARLES, MO 63301
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Anexo #11
Formulario Asiento de d
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Anexo #12

Recibo de depdsito
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Anexo #13

Recibo de depdsito

29/2008 18:26 7188476969

! VILLAGE QUICK NEWS PAG!
E

.

ATT:ALE HOPWOOD. FROM :VILLAGE QUICK NEWSK 3

FAX: (636) 916 7872 A#ENT# 3762-000
| Bue ob\ge 0%

C

(‘rHUQ-S D .

CHASE &

Open a Hoee Eauity Line of Credit,
Consol idate vour bills,
Remodel your home, Pay for college,
Talk to a Personal Banker today!

L
]

#y Trangaction Summary \
QIH‘&.“HMQH"W“&“HM.

—— \

Transaction #8 ~
Account Number Ending jris o098
Checking Deposit / $3,730.00 /
Cash Amount ( $3,720.00

-
B 14 you make more than bre deposit L~
8P this Lusincas day, the avd ity of

your funds may be further delayed.

CHASE

JPforgan Chase Bank, N.A.
Keu Gardens-Lefferts Blvd, Branch 000463
1-800-

CHASE

-8

fienber FDIC, Equal Housing Lendér
1 Please keep your receiat
' 08/22/2008 10:04 |

usiness Date 08723/ 2008

Seaaion

Thank yau,_- Shivani
Ca E

0%

CHASE &

a1

123



AEEZ%&? V). Moo .
Pages:

Anexo #14
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Anexo #15

Recibo de de carro blindado
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Anexo #16

Reporte de banco formateado

Accounting Control Report

g Run Date: 11/4/2008 7:25:54 AM
Jié Fifth Third 7231869103 :
| From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008
| usD usD usD
I‘Account Code  Description Code  Debit Amount  Credit Amount Memo 1 Net Amount Agent ID Activity Date
| :9”1703 i ACH_OUT 0.00 66,456.99 ACH DEBIT RECEIYEP 66'4?(39,9,W,E,STE,R,NLLN'QNF,SASU,10,396
|siFet03 [pePosIT 087300 B.ébjrcbvﬁe}zéﬁii_bspdsﬁﬂ7.790,8?737_@ | 2443-000 | Dunbar 10/31/08
i 90,873.00 66,456.99 2441601 -
| | DRtoAR  CRtoAR  CRtoAR Input Date ~ 11/4/2008
l DEBIT MEMO CREDIT MEM( RECEIPT BATCH Total Made by DRZ
: | DUNBAR 000/ 00O o000
| SUSPENSE 000 000  000]
|Prospect 2443-000 0.00 | 0.00 | (90,873.00)|
| .erchandising
| TOTALS 000 0.00[ (90,873.00)]  (90,873.00) N R
| I Batch# 3774 - - L

Page 1
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Anexo #17

Reporte de banco

3,837,905.65 0.00|ZBA DEBIT 3,837,905.65
0.00 809,571.48| ZBA CREDIT TRANSFER -809,571.48 2355-000 Rapid 11/03/08
000  1,081,451.90 ZBA CREDIT TRANSFER | -1,081,451.90 2383-000 Rapid 11/03/08
0.00 256,215.08 ZBA CREDIT TRANSFER -256,215.08 2397-000 Rapid 11/03/08
0.00 179,415.00|ZBA CREDIT TRANSFER -179,415.00 2398-000 Rapid 11/03/08
i 0.00 137,596.70|ZBA CREDIT TRANSFER -137,596.70 2418-000 Rapid 11/03/08
0.00 160,881.00| ZBA CREDIT TRANSFER -160,881.00 2511-000 Rapid 11/03/08
0.00 388,514.27| ZBA CREDIT TRANSFER -388,514.27 2512-000 Rapid 11/03/08
5 i [ B
0.00 352,364.20 ZBA CREDIT TRANSFER -352,364.20 2552-000 Rapid 11/03/08
000 141,156.07| ZBA CREDIT TRANSFER ; -141,156.07 2554-000 Rapid 11/03/08
0.00 10,295.28|ZBA CREDIT TRANSFER -10,295.28 3024-000 10/31 & 11/01 Activity
0.00] 20,472.40| ZBA CREDIT TRANSFER -20,472.40 3197-000 Rapid 11/03/08
c 0.00 26,640.96 ZBA CREDIT TRANSFER -26,640.96 3329-000 10/30/08 Activity
0.00 11,268.95 ZBA CREDIT TRANSFER -11,268.95 3379-000 Rapid 11/03/08
e
0.00 31,642.48 |ZBA CREDIT TRANSFER -31,642.48 3432-000 Brinks 10/31/08
0.00 9,081.00/Z8A CREDIT TRANSFER -9,081.00 3485-000 10/31 & 11/01 Activity
0.00 7,876.07|ZBA CREDIT TRANSFER -7,876.07 3673-000 10/31/08 Activity
0.00 9,137.53|ZBA CREDIT TRANSFER -9,137.53 3762-000 | 10/31, 11/01 & 10/02 Activity
0.00 65,302.81 ZBA CREDIT TRANSFER -65,302.81 3907-000 10/30, 10/31 & 11/01 Activity
- 0.00 43,263.95 ZBA CREDIT TRANSFER -43,263.95 4154-000 | 10/30, 10/31 & 11/01 Activity
[ B 0.00 95,758 52| ZBA CREDIT TRANSFER -95,758.52 4594-000
7,675,811.30|  7,675,811.30 (0.00)
Suspense HR 0.00 0.00 0.00 [Input Date: 11/412008
/ Made By: DRZ
|Rapid Armored RAPID | 000 0.00 0.00
| ks - Brooklyn, Ni  BRINKS 0.00 0.00 0.00
stral Do Brasil | 2255-000 0.00 0.00 0.00
""rid Top Comm | 2355-000 0.00 | .00 (809,571.48
Speede Expert 2383-000 0.00 .00 (1,081,451.90
| 2397-000 0.00 .00 (256,215.08).
2398-000 0.00 .0C 179,415.00)
= ! 2418-000 0.00 .0C 137,596.70)
,._C Pharmacy 2511-000 .00 .00 160,881.00)
First Pharmaceutici  2512-000 .00 .00 388,514.27)
. CWireless Grou  2552-000 .00 0.00 (352,364.20)
Pack N Ship 2554-000 .00 0.00 (141,156.07)
~umbia Express | 3024-000 .00 i ,295.28)
|Astro Travel 197-000 .0 X (20,472.4
rawski Pharmac: 329-000 | . (26,640.9¢
6th Ave Discount 3379-000 q X (11,268.9
tkey Groceries 3432-000 ; .00 (31,642.4
JsJ Electronics 3485-000 .0C .00 (9,081.00)
”1i Page Inc 73-000 .0C .00 (7,876.07)
\Vulage Quick News  3762-000 i .00 (9.137.53)
+*iversal F 907-000 0.00 X (65,302.81)
L.wards Travel 4154-000 0.00 q (43,263.95)
Viq Tai 4594-000 0.00 R (95,758.52;
- TOTALS 0.00 0.00 (3,837,905.65)| (3,837,905.65)
Batch: Batch: Batch: 3775
Page 1
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Anexo #18

Reporte de banco

P Accounting Control Report

A WU Brazil Agents KEY4930
Key Bank 359681114930
® From Date: 11/3/2008 Thru Date: 11/3/2008
® usD usD 2 i usp .
“ccount Code  Debit Amount  Credit Amount  Description Code Memo 1 Net Amount Details 1 Details 2
KEY4930 000 21082218 ACH.OUT  |PREAUTHORACHDEBIT | 210822 18 WESTERNUNIONFSI XXOXXXXXXX
\ (4930 21082218 0.00|ACH_OUT |PREAUTHOR ACH DEBIT | -210,822,18 WESTERNUNIONFSI XXOXOUXXX
KEY4930 [ 314001 0 OD:DEPOSlT B :EOMMERCIAL DEPOSIT - -3,140.01 2256-006 ~|ounvar 1020108
). (4930 7.213.99 0.00 DEPOSIT |COMMERCIAL DEPOSIT | .7,2135391 2256-000 |Dunbar 10/29/08
) 4930 7,345.00 0.00 DEPOSIT COMMERCIAL DEPOSIT | .7,345.00_ 225&-97097 |Dunbar 10/29/08
KEY4930 30,804.45 0.00 DEPOSIT _COMMERCIALREPOSIT | -30,804.45 - 2256-007()7 | Dunbar 10/29/08
A Y4930 | 70,778.92| 0.00 DEPOSIT _ COMMERCIAL DEPOSIT | .70,1787,927 3 2256-000 Dunbar 10/29/08
P 330,104.55 330,104.55 -119,282.37) B
DRtoAR CRtoAR  CRto AR | | )
_ DEBIT MEMO CREDIT MEMO RECEIPT BATCH ' TOTAL
Suspense  Suspense HR 0 [ 0 -119,282.37
'DUNBAR | 0 o 0 1 ) 1
~\nsamerica|2256-000 0 0 -119,28237, i [ -
Express | 1 : | S | E - |
TOTALS o 0 82.37  -119,282.37] -
) B Batch: | - S ”777 |
Date: 11/03/08 N = |
Made by:

Page 1
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Anexo #19

Reporte de banco

A s 5 3 unt : 23
9835193039 ACH_OUT 43,180.00 PREAUTHOR ACH DEBIT -43,190.00 WESTERNUNIONFS1 XOO00000XX
MTB3039 9835193039 ACH_OUT 0.00 43,190.00 PREAUTHOR ACH DEBIT 43,190.00 1\ WESTERNUNIONF S X0000000XX
uf_a7gp_7 ‘9841477_091 “_bEPosrr 27,337.00 0.00/CHECK DEPOSIT PACKAGE -27,337.00 2513-000 Dunbar 10/31/08
|
=N | 97,864.00 97,864.00 -27,337.00]
! ]

L | DRtoAR  CRtoAR _CRtoAR ]
|| DEBITMEMO :REDIT MEMCECEIPTBATC TOTAL S
~ Suspense 000 000 0.00 (7337000
~ DUNBAR _ 000 0.00 _000|

[ i

ia America| 2513-000 000,  000| (27,337.00) o
|Currency Now  2542-000 0.00 0.00 0.00 o
.3 Asia 3438-000 000 0.00 0.00

o 0.00 0.00 | (27,337.00) (27,337.00) |
-
v |
~
.
=
= Page 1
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Anexo #20

Reporte de banco

Net Amount o Memot
358,314 89 MISC ACH DEBIT

137
59769017

e 3443 {oeposT [ 267.68900,

[Bints 110308
Brinks 1110308

0,00 Cash Ony Customer Depo|

I
000/CASHVAULT DEPOSITF] -3 Broks 110308
000 CASH VAULT DEPOSIT Fi ~ 2496-000 Biinks 1110308
.00 |CASH VAULT DEPOSIT Fi 496000  mwsioves
0.00 Cash Only Customor Depo 496-000 Brinks 110308
0.00 Cash Only Customer Depo/
.00 Cash Oy Custorer Depo) C
0.00|Cash Only Custamer Depo] 249 Brinks 1110308 B
000{aan Only Casiorr Dipef 496-000 Lot
. a3 |oEPosT 0.00/OEPOSIT FR 0003230000 4,659.37f ~ 3230-000
wei 3443 DEPOSIT B |DEPOSIT FR 0003230000 -31,382.77 3230-000
weises  oepost i 4 000 DEPOSIT FR 0003230001 1,738.48 3 -
3443 DEPOSIT 10,030.76 000 DEPOSIT FR 0003230001 -10,030.76
£ T oo0 oot PRoomoonz| 4,796,968 3230-002
wei34a3 -4,453.22 3230-002
3443 _3230-002
B 0.00|DEPOSIT FR 0003230003 % 3230-003
e 000|DEPOSIT FR 0003230003 |
|

weises  ospost 000 /Cosn Only Customer Depol_ -5,060.41 3764-000
| | L
weisas  oeposiT CASHVAULT DEPOSIT FF -320.00 3785-000
3443 DEPOSIT ash Only Customer Depo. 6,634.67 3785-000 103018 Acy
a3 = 000/ CASH VAULT DEPOSITFY 6.00
[WEL443 DEPOSIT _ 1.770.00 0,00/ CASH VAULT DEPOSIT FF -1,770.00
343 DEPOST 20249 0.00]CASH VAULT DEPOSIT 7 -2,024.99
weLaes  DEPOSIT HE 213525 0,00 Cash Only Customar Depo. -2,135.25
443 DEPOSIT 571204 0.0 Cash Only Customer Depo, -5,712.04 3796-000
[WEL3243 DEPOST L Only Gustomar Oepo.  -25,921.36 3796000

000 CunOnyCustomerDepe  -384.79]  4126-000  |omioeacay
000/CASHVAULTDEPOSITFE -417.00 4126-000 10731108 Acevry o
I 0.00]CASH VAULT DEPOSIT F1 20500  4183-000 10720008 Ackviy
1 000 GASH VAULT DEPGSIT Fi -500.00 4183-000  |tomoosacy
I 000 Cosh Ony Customr Dopo. -2,432.00]  4183-000 omsAmly |
j ) .00 Cash Only Customer Do -3,362.00 4183-000 1030108 Actity
T

— 169538442 1,686,885.42 829,986,

. "
CH TOTAL |

986 eae)'fk I g

0.00

US Shen Zhot  2449:000 (49454652) | e A s ) Ve
o Focus | 2496-000 = (195,365.47) [ -
LS #670 (Mo 3230-000 | ~
7S #1260 (S. 3230001 ! — =
. 3#449 (Re 3230002 R
uPS 3230-003

Batch:

| Page 1

130



Anexo #21
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Anexo #22

Reporte camion blindado
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Anexo #23

Recibo camién blindado

P.01-01

21655742080

CIG ASIA LTD

16:24

NOV-07-2008
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Anexo #24

Recibos de depdésito

1170572008 13:34 FAX 973 361 2944 Colombia Expreso [¢10001/0001

CHASE & CHASES C

PPT-C
LA

Open a Home £quity Line of Credit,
Consnlidate your bills,
Remode} your home, Pay for college,
Talk to a Personal Banker today!

S

My Transaction Summary

FRRE

Transaction #108
Account Number Ending In: 0221
Checking Deposit $3,878.88

If you make more than one deposit on
this business day, the availability of
your funds may be further delayed.

JPMargan Chase Bank, N.A.
Dover, Branch 003093
1-800-935-9935
fember FDIC, Equal Housing Lender
Please keep your receipt
11/05/2008 13:20
Business Date 11/05/2008

(@)

Session #44 %O
Thark you - Linda fnn . % <
Cashbox #04 %‘}/

CHASE & CHASE ©

DEPOSITS MAY NOT BE READY FOR IMMEDIATE WITHDRAWAL.

JHOOW

<
=
(W)
O
w
<
i =
O
0
g
o o
()
O
w
<
5L
u
O
L
<

, PLEASE BE SURE THAT ALL ITEMS ARE PROPERLY ENDORSED. 3

[ or Sy
DEPOSITS MAY NOT BE READY FOR IMMEOIATE WITHDRAWAL.
PLEASE BE SURE THAT ALL ITEMS ARE PROPERLY ENDORSED.

pH 23q32

Open & Home Equity Line of Credit,
Consolidate your bills,
Remode! your home, Pay for college,
Talk to a Personal Banker today!

#y Transaction Summary

Transaction #107
Account Number Ending In: 0221
Checking Deposit $5,233.85

14 you make more than one deposit on
this business day, the availability of
your furds way be further delayed.

.

JPMorgan Chase Bank, N.A.
Dover, Branch 002093
1-800-335-3935
Member FDIC, Equal Housing Lender
Please keep your receipt

11/05/2808 13:20

Businese Date 11/05/2008
Session #44 %g
Thank you - Linda fon 3_

Cashbox #04 $€ ')d

N




Anexo #25
Recibo camién blindado

covpgeeely. L L. b |
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Anexo #26

Reporte de dm’s y cm’s

Fax Server

9/16/2008 2:51 AM PACE 2/002
Page 2
JESTERN UNION - NEW YORK
JEW YORK
JEW YORK, NY 00000~
JPMorgan Chase
JJUSTMENTS
JEPOSIT
PICKET LOCATION/ ADJUST/TICKET REASCN
JATE ACCOUNT NUMBER SERIAL # AMOUNT CCDE
)9/11/08 *xxkxxxxxxx0106 0000000000 3 100.00 Counterfei
¥: d3352627 $ 19,112.88
JEPOSIT
TICKET LOCATION/ DEPOSIT
JATE ACCOUNT NUMBER SERIAL # AMOUNT

)9/15/08 ** X*xxx%0015 0002511000
¥: 0284771 2511000
19/11/08 **=&xxkxx%x*x0122 0000002255
¥: 9830442 00002255
)9/15/08 *x=xxxxxxxxx(Q007 0002383000
¥: 2418646 02383000
)9/15/08 *x*x*xxxxxxx(0114 0002552000
¥: 3289816 2552000
)9/15/08 *x*xxxxxxxxx0056 0002397000
¥: 0284773 02397000
19/14/08 **xAxxaxxxxxx(3163 0002398000
¥: 0419457 02398000
)9/15/08 *x*xxxxxxx%x0023 0000002554
#: 0419503 00002554
J9/15/08 **x*xxxxx%xax0171 0000002512
k: 3289814 2512000
J9/15/08 ***kxxkkxxxx0148 0002355000
k: 9418724 0002355000
19/15/08 #**xxxkxxxx0049 0003379000
k: 0419498 0003379000
19/12/08 »**xxxxxxxxx0]106 0000000000
F: d3352625

39/12/08 ***xxxxx%xxx0106 0000000000
#: d3352626

19/11/08 ***xxxxx%xx0106 0000000000
f: d3352627

39/15/08 **xkxxxaxxx*x0031 0003197000

#: 0419500 3197000

09/12/08 ***x*xxAxxx%x0072 0003432000
#: 11193639 0003432000
09/11/08 *m*xxxxxxxxx0064 0003329000
k: a242809 0003329000
19/14/08 *»*xxxxxxx*0189 0004154000
#: 0293848 0004154000
09/12/08 ****xxx&xxx%x0189 0004154000
f: 0293846 0004154000

J9/13/08 **x*xxaxxxx0]189 0004154000

WESTERN UNION - NEW YORK
JEW YCRK
JEW YORK, NY 00000-

JPMorgan Chase

#: 0293847 0004154000
J9/15/08 **xx*x=xkkx%x0130 0000002418
k: 0283799 0000002418
J9/15/08 *Axikxakxk*0213 0004299000
#: 0419506 0004299000

TOTAL DEPOSITS:

$

$ 222,906.00
17,539.20
755,648.00
400,229.00
226,944.00
204,018.00
79.416.00
290,812.00
518,699.00
28,579.00

B T G T S S

26,117.03
16,173.66

o

19,112.88
15,805.00
27,190.00
24,546.95
25,424.74

6,820.00

w o o o o v W

21,423.44

$ 151,840.00
$ 136,130.00

3,215,373.90

Page

1

137



Anexo #27

Recibos de depdésito

Nov. @7 2088 84:19PM P1

16096831173

FAX NO.

ZULD2046 MWUDTS

.SENT D%

FROM :J&J ELECTRONICS

VURE

UASHUUND A 103GUGG s v
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Anexo #28

Recibo camién blindado
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Anexo #29

Reporte camion blindado
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Anexo #30

Recibo camién blindado
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Anexo #31
Reporte camion blindado
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Anexo #32
Oracle AR

E=3 Oracle Applications - WU UFOP
Help

Edit

Ei T
POI& RSP L I ER] AE]

28-NOV-2008
28-NOV-2008

Count

Totals

Transmission

= 4 Inter... ~
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Anexo #33
Oracle AR

E=3 Oracle Applications - WU UFOP
Eile Edit

'
usD_

IPS LOCKBOX - STD
Cleared

Customer

Trans Mumber Fostmark Date
Customer Mame |SNYDER BROS. INC Customer Mumber (0600000599704
Taxpayer 1D Location F
Reference

Camments
Customer Bank

Bank Mame

Account Num

= 4 Inter... ~
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Anexo #34

AS400

A -[24 x BO]

File: Wiew Communication  Actions  Wwindow Help
B B 2% | %% 2B B &l

Sign On

EEEEEE DDDDDD 555888
EEE pbD  DDD 555
EEEEEE DDD DDD 585588
EEE DDD DDD 585
EEEEEE DDDDDD 555885

WU/FSIPROD
System . . . . . S10A5127
Subsystem . . . . QINTER
Display . . . . . : QPADEVOO8F

User

Password
Program/procedure
Menu P
Current library

WU Password Reset - Send Email to: stc operations@westernunion.com

(Not for Password Resets) EDS AS400 OPS (866) 406-1974 - Opt. 3 (AS400)
(248) 377-3917
(C) COPYRIGHT IBM CORP. 1980, 2005.

MA a 14/053

&4128 1902 - Session successfully started
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=1 Session A - [24 x BO]

Ele Edt Wew Communication Actions Window Help
5% ek @'ﬁb e ey EQ@
ADTDSPC1 DISPLAY

Account #
Agent Name
City/State

ANYD22949 +
VILLAGE QUICK NEWS
KEW GARDENS, NY

For Daily Agent Extract Views,
1=Activity View 5=Drawdown

type option,
View

press

PAYING
Amount
267.35
200.00
.00
210.00
1,000.00
768.00
370.00
.00
509.68

Date
10/28/08
10/29/08
10/30/08
10/31/08
11/01/08
11/02/08
11/03/08
11/04/08
11/05/08

Amount
1,413,
4,988,
1,486,
4, 269.
2,213.
3,381.
3,023,
5,344,
2,596.

Count

WONRPNPORN

F3=Exit F4=Prompt F21=Main Menu
F24=Monthly Report List

F22=Print

MA a

%128 1902 - Session successfully started

Agent Activity Summary

RECORDING

BEE]

11/28/08 22:10:41

From Date (MMDDYY) 10/28/08
To Date (MMDDYY)

Enter.

DRAWDOWN
Amoun t
1,413,
2,015.
1,352,
3,745.
2,008.
3,381.
2,886.43
5,344.09
2,414.9 +

Count
02
44
32
04
28
63
42
09
90

02
94
57
05
88
B3

F23=Daily Report List

03/014
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Anexo #35

Manual en ingles

Article Number: 1897

1. Purpose and Goal; Edit
On the first business day of each new month, an accounting journal entry should be made to account for armored car carrier pickups:

1. Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank report on the first
business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet received credit from the
bank

2. References and Prerequisites: Edit
Knowledge of G/L, Excel

3. Required Documents / Supplies: Edit
Excel

4. scope: Edit
HRSK Agents

5. Procedure: Edit
On the first business day of each new month, an accounting journal entry should be made to account for armored car carrier pickups:

1. UNAPPLIED CASH: Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank
report on the first business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. CASH IN TRANSIT: Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet
received credit from the bank

In order to complete the Unapplied Cash portion of the High Risk Agent Journal Entry, you must first complete the High Risk Bank Reports
for the five high-risk bank accounts (See High Risk Agent Bank Report SOP). These bank reports will be processed in the new month but are
from the previous month’s agent deposits.

In order to process the Cash in Transit portion of the High Risk Agent Journal Entry, you need:

« All of the armored car reports (Rapid, Dunbar, and Brinks) and

+ Faxes from the agents who have armored car pickup but whose funds are not counted and verified by the armored car company. These
agents send a copy from their armored car logbook that shows deposits that were sent.

Note: If the previous month you are accounting for ends during a weekend, you must first confirm with each agent the armored car pickup
date for each deposit picked up during the weekend to determine which deposits were picked up during the previous month and which
deposits were picked up during the new/current month.

» Go to Desktop to open Microsoft Excel

* Click on “File Open” to get to the following pathway:
vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agents/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE Shell (Example 1)

« If Microsoft Excel message appears, click on Enable Macros (Example 2)

* Open file and click on “Save To” to following pathway:
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https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=PurposeandGoal&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=referencesandprereq&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=RequiredDocs&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=Scope&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=ProcedureSteps&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20

vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agent/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE MMYY (previous month)
(Example 3)

+ On the journal entry, headings Accounting Date-List Date, list the date for the last business date of previous month/year that you are
journaling for MMDDYYYY--ex 04/30/2008 (Example 4)

» On the journal entry, headings Reversal Date — List Text, list the month/year of the current business month--ex. APR-08 (Example 4)
FOR THE UNAPPLIED CASH ENTRIES

« After formatting the bank reports, the Total from the bottom of each bank report will be keyed into both the debit and credit column on the
journal entry. The Total from the Key Bank report is keyed into the Debit/Credit columns to the left of the description “Unapplied
Dunbar/Brinks-MA Cash” and the other bank totals are keyed next to the appropriate description as shown below (See Examples 5-11).
Bank Report Natural Account # Description

Key Bank # 359681114930 1811020 Unapplied Dunbar/Brinks-MA Cash (Key Bank Acct...)

JP Morgan Chase # 323393888 1811017 Unapplied Rapid Cash (JP Morgan Chase Acct...)

JP Morgan Chase # 734264211 1811017 Unapplied Sogexpress Cash (JP Morgan Chase Acct...)

Fifth Third Bank # 7231869103 1811069 Unapplied Dunbar IL Cash (Fifth Third Acct...)

M & T Bank # 9835193039 1811073 Unapplied Dunbar PA Cash (M&T Acct...)

Wells Fargo # 4121033443 1811064 Unapplied Wells Fargo Cash (Acct...)

FOR THE CASH IN TRANSIT ENTRIES

» Gather all remaining armored car reports and agents’ faxes that list deposits that have been picked up by an armored car carrier but
Western Union has not received credit through the appropriate bank yet. These amounts will be totaled on a separate spreadsheet for each
carrier/appropriate bank (See Examples 12-16). The total of cash in transit for each carrier/bank will be keyed into both the debit and credit
column on the journal entry where the appropriate armored car carrier/bank name is listed in the DESCRIPTION column on the right (See
Example 17).

Bank Report Natural Account # Description

Key Bank # 359681114930 1811020 Dunbar / Brinks-MA Cash in Transit

JP Morgan Chase # 323393888 1811017 Chase (3888) Cash in Transit

Fifth Third Bank # 7231869103 1811069 Dunbar IL Cash in Transit

M & T Bank # 9835193039 1811073 Dunbar PA Cash in Transit

Wells Fargo # 4121033443 1811064 Wells Fargo Cash in Transit

NOTE: THE SOGEXPRESS ACCOUNT (JP MORGAN 734264211) IS NOT A HIGH RISK AGENT NOR DO THEY HAVE ARMORED CAR

PICKUP. ONLY THE UNAPPLIED CASH IS JOURNALED FOR THIS ACCOUNT (BECAUSE IT HAS THE SAME GENERAL
LEDGER/NATURAL ACCOUNT (1811017) AS THE CHASE HRSK BANK ACCOUNT (323393888).

* Save journal entry to following pathway:

vol3 on ‘stcharles’ (Q:)/1Data/ARBAL/High Risk Agent/High Risk Agent Journal Entries/MT2523 Armored Car JE MMYY (previous month)
* Click on “File — Print” to print a copy of the journal entry.

* Look at each example to number and label each report accordingly (Examples 18-56)

« Initial and date the journal entry where it states “Prepared by” in the bottom left corner (Example 18)

» Make two copies of the entire journal entry (journal entry itself and all accumulated numbered/labeled backup).
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* Give original journal entry and copies of all back up to Kevin Murray (WU Domestic Accounting), give a copy of journal entry and backup to
Norma Montgomery (WU Domestic Accounting) and keep a copy for your files.

6. Auxiliary Procedures: Edit

7. Expected Results: Edit

Entries made as follows:
1. Cash credited to Western Union owned bank accounts on the last business day of the month but received on a bank report on the first
business day of the new month that has not been applied to the Accounts Receivable System

2. Deposits that each armored car carrier has picked up/verified/taken to the bank but Western Union has not yet received credit from the
bank

8. Internal Controls: Edit

9. Current Process Time: Edit

Delays: Edit

Total Time: Edit
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https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=AuxilaryProcedures&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=ExpectedResults&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=InternalControls&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=CurrentProcessTime&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=Delays&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://wufs.wuintranet.net/kms/edit.aspx?edit=edityes&table=SOP&articleid=1897&field=TotalTime&value=%203%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
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