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HOJA DE APROBACIÓN 

El Manual de Procedimientos de Facturación y Cobros de Oficina Central, tiene su fundamento en las Normas Técnicas 
de Control Interno Específicas de la Comisión Ejecutiva Portuaria Autónoma (CEPA), que en lo pertinente especifican lo 
siguiente: 

Capítulo III: Normas Relativas a las Actividades de Control  
Documentación, Actualización y Divulgación de Políticas y Procedimientos 

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demás jefaturas, deberán documentar, mantener 
actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgación efectivos, las 
políticas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control 
Interno. 

Procesos y Procedimientos 

Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su diseño  como en su ejecución, deberán incorporar sus propias 
actividades de control interno, de tal manera que permitan asegurar que los empleados las cumplan como parte de sus 
responsabilidades y obligaciones, que se están ejecutando los controles internos previo, concurrente y posterior según 
corresponda, en armonía con los propósitos institucionales y directrices administrativas o en su defecto, tomar las 
acciones necesarias para minimizar riesgos. 

Facturación y Cobros   

Art. 131.- Las políticas y procedimientos para la revisión integral de actualización del pliego tarifario de la facturación 
portuaria y aeroportuaria de los diferentes servicios que prestan las empresas de CEPA y la forma de administrarlas, se 
hará en el marco de las necesidades de funcionamiento y perspectiva de desarrollo en calidad y seguridad de los 
servicios, cambios en el entorno de acuerdo al Manual de Facturación emitido por CEPA y las leyes aplicables en materia 
especial de los puertos y aeropuertos, serán autorizados por la Junta Directiva de la Comisión, para luego ser sometidas 
a la autorización de las instituciones correspondientes. 

Art. 132.- El control de las cuentas por cobrar por los diferentes servicios que presten las empresas de CEPA, se llevará 
en la Sección de Facturación y Cobros de la Gerencia Financiera, debiendo llevar registros por separado del Puerto de 
Acajutla, Puerto de La Unión y del Aeropuerto Internacional El Salvador. Los referidos registros se llevarán en medios 
electrónicos, pero deberá contar con el respaldo físico de los comprobantes, que permitirá en cualquier momento 
corroborar los mismos. 

Las políticas por “Pronto Pago”, plazos para la realización de pagos por servicio, informes de cuentas por cobrar, 
responsabilidad en la elaboración y revisión de los documentos de cobro, obligación de requerir información cuando el 
cliente sea contribuyente de IVA y devoluciones por ajustes a facturación previa en las empresas de la Comisión, serán 
regulados en un Manual de Políticas y Procedimientos Financieros, que al respecto mantendrá la Gerencia Financiera 
de Oficina Central. 

El Gerente General oficializa y da validez al presente Manual de Procedimientos de Facturación y Cobros de Oficina Central, 
aprobado por Junta Directiva el 10 de diciembre de 2021, mediante el Punto Decimoprimero, del Acta 3130. El presente 
documento consta de 31 páginas.  
 

          ___________________ 
Licenciado Carlos Canales 
Gerente General (Interino)  
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I. INTRODUCCIÓN  

El presente Manual tiene como finalidad establecer los procedimientos de la Sección Facturación y Cobros 

de Oficina Central, para asegurar la facturación de los servicios prestados por la Comisión, percepción de 

los ingresos y la emisión de los respectivos comprobantes de pago; así como para el mejoramiento 

periódico de métodos y procedimientos que permitan garantizar la eficiencia en las operaciones de 

facturación de servicios y gestión de cobros. 

Los procedimientos contenidos en este manual, se describen tomando en consideración las actividades 

que se realizan en el módulo de Facturación y Cuentas por Cobrar del Sistema SADFI. 

Todas las disposiciones contenidas en este manual, son de uso y aplicación del personal de la Sección de 

Facturación y Cobros y otras unidades involucradas en estas actividades. 

 
II. OBJETIVO 

Establecer los procedimientos a considerar en la facturación de servicios prestados por la Comisión y en 

la elaboración de documentos de cobro a los clientes, que contribuyan a dar certeza razonable en la 

aplicación de los pliegos tarifarios y el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y 

tributarias en lo aplicable.  

 
III. BASE LEGAL 

1. Ley de Procedimientos Administrativos. 

2. Normas Técnicas de Control Interna Específicas de CEPA. 

3. Normas de Contabilidad Gubernamental.  

4. Política de Cuentas por Cobrar de CEPA y FENADESAL. 

5. Código Tributario y su Reglamento. 

6. Disposiciones Generales de Presupuestos. 

7. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y la Prestación de Servicios y su Reglamento. 

IV. ALCANCE 

Las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de Facturación y Cobros son para uso del 

personal de la Sección de Facturación y Cobros de Oficina Central, en la aplicación de los pliegos de tarifas 

en operaciones de facturación y elaboración de documentos de cobros para el registro de los pagos 

recibidos por los servicios prestados por la Comisión.  
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V. DEFINICIONES 

 

 CEPA: Comisión Ejecutiva Portuaria Autónoma. 

 Cliente: Toda persona natural o jurídica que haga uso de los servicios que presta CEPA. 

 CCF: Comprobante de Crédito Fiscal. 

 FAC: Factura de Consumidor Final. 

 FAE: Factura de Exportación. 

 ND: Nota de débito. 

 NC: Nota de crédito. 

 SADFI: Sistema de Administración Financiera Integrado. 

 FACILIDAD DE PAGO: Período de doce días calendario con los que cuentan los clientes para cancelar 

los documentos fiscales detallados, contados desde la fecha de presentación de éstos, conforme a las 

Tarifas Vigentes. 

VI. NORMAS GENERALES: 

1. La Sección Facturación y Cobros de Oficina Central, podrá facturar los servicios prestados por las 

empresas de CEPA, considerando previamente la documentación soporte del servicio recibido por el 

cliente y asegurándose que esta información coincida con lo registrado para facturación en el Sistema 

SADFI. 

2. El control de las cuentas por cobrar por los diferentes servicios que presten las empresas de CEPA, se 

llevará en la Sección de Facturación y Cobros de la Gerencia Financiera, debiendo llevar registros por 

separado. Los referidos registros se llevarán en medios electrónicos y/o físico de los comprobantes 

emitidos, que permitan en todo momento ser corroborados.  

3. La Sección Facturación y Cobros de Oficina Central será la responsable de la Administración de las 

Carteras de Clientes pendientes de Cobro, generadas por aquellos servicios facturados con facilidades 

de pago. 
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4. Las Gestiones de Cobro Administrativo de aquellos clientes en mora, serán realizadas por la Sección 

Facturación y Cobros de las que emitirá los informes correspondientes conforme a lo establecido en la 

Política de Cuentas por Cobrar. 

5. La Sección de Facturación y Cobros de la Gerencia Financiera, en coordinación con las secciones de 

Facturación de las empresas y las unidades contables, deberán llevar a cabo conciliaciones periódicas 

entre el saldo de los estados financieros y el saldo de la cartera de clientes, con el objeto de establecer 

valores razonables; así como para corregir errores o inconsistencias de registro. 

6. Las secciones de facturación de las empresas de CEPA, deberán llevar un reporte diario en orden 

correlativo de todos los comprobantes anulados, debiendo indicar en el reporte, la causa de la 

anulación. El reporte deberá ser enviado a la Sección de Contabilidad de la Empresa que corresponda; 

así como al Encargado de Control Fiscal de la Sección de Contabilidad de Oficina Central.  
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VII. PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO N° 1 – Recepción de la Facturación Emitida en el Puerto de Acajutla 

1. Objetivo: Distribuir oportunamente la Facturación emitida a los diferentes clientes con facilidad de 

pago, que hacen uso de los servicios brindados en las empresas de CEPA.  

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno. 

3. Participantes del Procedimiento: Cobrador, Técnico I y Jefe de Sección Facturación y Cobro. 

4. Formatos: Ruta diaria de mensajeros con acuse de recibió de clientes. 

5. Frecuencia de uso: Diario 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1.  Sección Facturación 

y Cobros 

Recibe la Facturación con Facilidades de Pagos emitida por las empresas 

de CEPA para su entrega a los clientes. 

2.  Técnico I Organiza y prepara lista de entrega de la facturación al Cobrador para que 
determine su ruta de entrega. 

3.  Cobrador Recibe del Técnico I, los Comprobantes de Crédito Fiscal, Notas de 

Débito, en dos originales y una copia, y las Facturas de Consumidor Final 

en original y una copia, la cuales han sido elaboradas en las empresas de 

CEPA, en concepto de servicios de los servicios prestados con facilidad de 

pago 

4.  Revisa que la documentación recibida coincida con la detallada en el libro 
de correspondencia y firma de recibido en él. 

5.  Revisa los documentos, clasifica a los clientes por zona geográfica y 
mediante el SADFI los asigna para entregar a los clientes. 

6.  Si el crédito fiscal es mayor a $200 dólares, deberá solicitar nombre, firma 
y N° de DUI del adquiriente de los servicios. 

7.  Al finalizar la ruta de entrega diaria entrega al encarado de Cuentas por 

Cobrar los comprobantes de cobro que no han sido entregados al usuario 
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Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

por no haber sido posible su localización y archiva la copia de cada 

documento entregado en la cartera de clientes. 

  Fin del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO N° 2 - Cobro de servicios Portuarios y Aeroportuarios 

1. Objetivo: Elaborar documentos fiscales por servicios brindados por CEPA 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA, Código Tributario y su Reglamento, 

Ley de Impuesto de Bienes Muebles  y Prestación de Servicios y su Reglamento. 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I  y Colaborador II. 

4. Formatos: Orden de Embarque, BL, Nota de Tarja, Guía Aérea,  

5. Frecuencia de uso: Diaria  

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Técnico I y 

Colaborador II 

Recibe del usuario la documentación soporte recibido en las empresas 
de CEPA. (que se presenta a pagar el servicio recibido) 

2 Revisa la documentación y se asegura que coincida con lo registrado 
para facturación en el Sistema SADFI. 

 Elabora el respectivo comprobante de cobro (CCF, Factura de 
Consumidor Final, Factura de Exportación), tomando de base la 
información del cálculo del SADFI.  

3 Separa y entrega al cliente, los originales del documento de cobro para 

que sea cancelado en ese momento o posteriormente si es con 

facilidad de pago y la copia del mismo la retiene para cierre de 

facturación del día. 

 Archiva  

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 3 – Actualización de los Datos de los Clientes, en el SADFI 

1. Objetivo: Mantener actualizada la base de datos de clientes en el SADFI 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Encargado de Cuentas por Cobrar,  Jefe de Facturación y Cobros 

4. Formatos: Formulario de” Clientes Nuevos” 

5. Frecuencia de uso:  

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Encargado de Cuentas 

por Cobras y/o Jefe de 

Facturación y Cobros 

 

Recibe del Cobrador, los comprobantes de cobro que no han sido 

entregados al usuario por no haber sido posible su localización. 

2 Investiga la nueva dirección del usuario, ya sea a través de la línea 

naviera que transportó la carga de éste o por otros medios que estén 

a su alcance. 

 Obtiene la nueva dirección del usuario, y envía a éste por medio del 

correspondiente Cobrador el o los comprobantes de cobro 

respectivos, junto con el formulario de ”Clientes Nuevos”, para que 

éste lo complete en detalle la nueva dirección. 

4 Recibe del Cobrador el formulario antes mencionado debidamente 

completado por el Cliente 

 Procede a actualizar la dirección  del mismo, en el SADFI y archiva 

nuevo formulario de “Cambio de Dirección del Usuario” al expediente 

del cliente. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 4 - Verificación de abonos y/o transferencias en cuentas colectoras de los bancos 

1. Objetivo: Mantener actualizados los estados de cuentas de los clientes de CEPA y conciliar las cuentas 

bancarias 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I  y Colaborador II 

4. Formatos: Estados de cuentas clientes, reporte por edades 

5. Frecuencia de uso: Diario 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Técnico I  y 

Colaborador II  

Ingresa a los diferentes plataformas electrónicas de los bancos que 

ofrecen este servicio para verificar los abonos y/o transferencias 

realizadas por los clientes de CEPA. 

2 Genera las notas de abono de cada cliente por transferencias y/o 

abonos realizados, así como los archivos para cargar pagos realizados 

cuyo origen fue utilizando la herramienta de Código de Barras y NPE. 

3 Para las trasferencias y abonos en el caso de no tener el detalle de los 

documentos que se cancelan, consulta a cliente cuales, verifica las 

fechas de vencimiento de cada documento de cobro y emite el cobro 

de interés por mora (en caso de aplicar). 

4 En el caso de los realizados por NPE y Código de Barras, se remite al 

encargado en la Sección de Tesorería, el archivo generado para su carga 

al SADFI. 

5 Para los pasos 3 y 4, se remiten las notas de abono junto con los 

desprendibles (los que no son por NPE y Código de Barras), por la 

operaciones de pago a tesorería para su cancelación. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 5 – Emisión de Notas de Crédito para Devolución 

1. Objetivo: Emitir Nota de Crédito para devolución a los clientes por cobros en exceso, duplicados o 

cualquier diferencia debidamente sustentada por la Administración de las diferentes empresas de 

CEPA. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I, Colaborador II, Jefatura de la Sección de Facturación y 

Cobros. 

4. Formatos: “Solicitud de compromiso de pago”  

5. Frecuencia de uso: Semanal 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1.  Técnico I  y Colaborador 

II  

Recibe Memorando de la Jefatura de Facturación del Puerto de 

Acajutla, Puerto de La Unión o de la Sección de Recaudación y Pagos 

del AIES-SOARG y AILO para realizar devolución con NC, en la cual 

indican el monto y motivo de la devolución, adjuntado el soporte 

correspondiente:  

2.  Emite la Nota de Crédito Conforme a lo solicitado, para la devolución 

al cliente. 

3.  Separa los originales y las copias de la nota, a fin de que sean 

entregados al cliente correspondiente. 

4.  Entrega a cada Gestor de Cobros los legajos mencionados en el paso 

anterior, que corresponden a su ruta de distribución, para que 

tramiten la devolución. 

5.  Recibe del usuario en original y fotocopia el recibo por la devolución 

del cobro, el cual es presentado en papel membretado debidamente 

sellado y firmado por el representante legal de la empresa solicitante 

de la devolución, junto con la fotocopia del comprobante de crédito 

fiscal cancelado por el servicio prestado por la Comisión. 
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Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

6.  Devuelve al usuario la fotocopia del recibo presentado por éste, en el 

cual ha firmado como acuse de recibo del original del mismo. 

7.  Separa en dos legajos los documentos siguientes: original de NC, del 

Memorando y del CCF y una copia de los mismos, estampando en el 

original y la copia del recibo del usuario, el sello de la Sección de 

Facturación y Cobros, incluyendo en el primero de éstos la firma del 

Jefe de la Sección, la cual ha obtenido previamente. 

8.  Jefatura de la Sección 

Facturación y Cobros 

Realiza la solicitud de fondos para devolución, mediante el proceso de 

“Pagos Directos”, del módulo de Tesorería y entrega físicamente la 

documentación de soporte para el visto bueno de la Gerencia 

Financiera. 

  Fin del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO N° 6 – Anulación de Documentos Fiscales Elaborados Incorrectamente 

1. Objetivo: Mantener actualizada la información  contenida en el control SADFI de Cuentas por Cobrar, 

mediante la anulación oportuna de los comprobantes de pago que se elaboraron incorrectamente a 

fin de contar con información confiable y oportuna. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I y Colaborador II 

4. Formatos: Solicitud de Anulación 

5. Frecuencia de uso: Semanal, Mensual 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Recibe del Usuario en original el Comprobante de Crédito Fiscal y una  

solicitud de anulación por habérsele efectuado un cobro de más por 
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Técnico I y 

Colaborador II 

servicios portuarios o aeroportuarios, evidenciando un cobro 

indebido. 

2 Verifica si el cobro efectuado al usuario es correcto. 

3 Si el cobro efectuado es incorrecto, elabora el documento de 

anulación para reversar la operación, de la siguiente forma:  

a. Si el cobro se efectúa a través de un Comprobante de Crédito 

Fiscal o de una Nota de Débito, elabora una Nota de Crédito 

por el valor total del Comprobante de Crédito Fiscal o Nota de 

Débito. 

b. Si se emitió Nota de Crédito, elabora una Nota de Débito con el 

valor total de la Nota de Crédito. 

c. Si el cobro se efectúo a través de una Factura de Consumidor 

Final, procede a la anulación de ésta e informa por medio de un 

memorando al Contador de la Empresa (AIES-SOARG, AILO, 

Puerto de Acajutla o PLU) de la anulación; entregando el 

original de la factura anulada a las jefaturas de Facturación de 

las Empresas. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 7 – Cierre de Facturación Diaria en SADFI 

1. Objetivo: Verificar que la facturación emitida sea congruente con el reporte de cierre emitido por el 

SADFI y que el proceso de devengamiento de documentos junto con las partidas contables 

correspondientes sean emitidas por el SADFI. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I y Colaborador II 

4. Formatos: Ninguno 

5. Frecuencia de uso: diario 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1.  Técnico I y 

Colaborador II 

Realiza el proceso correspondiente de “cierre de facturación” en 

SADFI e imprime 

2.  Verifica la facturación emitida contra el reporte de “Cierre de 

Facturación” 

3.  Separa copia contable del documento y fiscalización, para ser 

enviadas a las empresas 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 8 – Emisión de la Facturación Fija y Servicios Básicos Asociados al Arrendamiento 
en SADFI de clientes  AIES SOARG 

1. Objetivo: Cobrar de manera anticipada, fija y sucesiva mensualmente los espacios dados en 

arrendamiento en el AIES-SOARG. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento:  Jefe de Sección Facturación y Cobros, Colaborador II 

4. Formatos: Plantilla de Arrendamiento y servicios, 

5. Frecuencia de uso: Mensual 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Jefe de Sección 

Facturación y Cobros, 

Colaborador II 

Recibe copias de los contratos y modificaciones de la Gerencia Legal a 

fin de verificar que las condiciones comerciales: canon de 

arrendamiento, plazo, área, ubicación e identificación del espacio, 

ingresadas en SADFI por la Gerencia de Polos de Desarrollo sean 

conforme al instrumento legal. 

2 Elabora la plantilla de arrendamiento y servicios en SADFI. 

3 Realiza el pre facturación a fin de verificar que los documentos a 

emitirse sean conforme al contrato suscrito por cliente. 

4 Emite e imprime los documentos de cobro de manera mensual y 

separa por lugar de entrega, separando las copias de la siguiente 

manera: 

a. El original y copia  del cliente presentados a cobro en San Salvador, 

los remite a los cobradores de Oficina Central, asegurándose de 

obtener el acuse de recibido sobre la copia de fiscalización para los 

casos  que aplique según el Código Tributario, conforme a los 

pasos 5, 6 y 7 del Procedimiento I del Presente manual. 

b. El original y copia  del cliente presentados en AIES SOARG son 

remitidos a Recaudación y pagos, quienes deberán asegurarse  de 
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obtener el acuse de recibido sobre la copia de fiscalización para los 

casos  que aplique según el Código Tributario. 

c. Las copias de contabilidad, se remite al área contable del AIES 

SOARG para su registro. 

d. Las copias de fiscalización que  deben constar de recibidos, se 

remiten a Recaudación y pagos para su archivo. 

  Fin del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO N° 9 – Control de las Cuentas por Cobrar de Usuarios que Presentan Saldos en Mora 

1. Objetivo: Ejercer control en las cuentas por cobrar a fin de mantener al mínimo posible el saldo de las 

mismas, conforme a las regulaciones tarifarias correspondientes. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I, Colaborador II y Jefatura de la Sección Facturación y 

Cobros. 

4. Formatos: “Antigüedad de Saldos”, “Estado de Cuentas”. 

5. Frecuencia de uso: Semanalmente 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Técnico I y 

Colaborador II y 

Jefatura de la Sección 

Facturación y Cobros 

Genera el reporte de “Antigüedad de Saldos” en el SADFI, por 
empresa con el propósito de determinar los saldos de los clientes que 
presentan mora de trece (13) días en adelante. 

2 Genera un “Estado de Cuentas” a una fecha determinada de cada 

cliente en mora, con propósito de establecer los documentos que 

generan dicha mora, para proceder a la gestión de cobro por correo 

electrónico, adjuntando el estado de cuentas del cliente solicitando la 

cancelación de la deuda en una fecha determinada. 
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3 De no tener respuesta al correo enviado, se realiza la gestión telefónica, 

con el propósito de verificar que el cliente haya recibido el correo con el 

estado de cuentas, para lograr obtener una promesa de pago específica. 

4 Transcurridos más de cuarenta y cinco (45) días, realizando las 

gestiones administrativas de cobro por todas las vías: correo 

electrónico, llamadas telefónicas, remisión de estado de cuentas 

físicos a través de los cobradores, y no se logra recuperar las deudas, 

se remite a la Gerencia Legal un memorando con el estado de cuentas 

del cliente, solicitando iniciar el proceso de cobro ejecutivo o judicial, 

según corresponda. 

  Fin del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO N° 10 – Elaboración de Comprobantes de Pago por Excedente de Ingresos Brutos 
(Facturación Variable) de Arrendatarios del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo 
Romero y Galdámez 

1. Objetivo: Cobrar los excedentes de ingresos brutos mensuales, conforme a lo establecido en contratos 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I y Colaborador II 

4. Formatos: Reporte de Ingresos Brutos por ventas del mes,  

5. Frecuencia de uso: Mensual 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Técnico I y/o 

Colaborador II 

Recibe del Arrendatario su Reporte de Ingresos Brutos por ventas del 

mes, en original y una copia, debidamente selladas y firmadas por su 

respectivo representante legal o  contador. 
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2 Firma y estampa el sello de la sección y la fecha de recibido en la copia 

del reporte que devuelve al usuario que se la entregó. 

3 Verifica que la sumatoria de los valores  detallados en el reporte 

coincida con el total de los mismos. 

4 Realiza los cálculos respectivos para determinar el porcentaje de 

ingresos con que se tasará al arrendatario, de acuerdo a las cláusulas 

del contrato respectivo. 

5 Elabora en SADFI Comprobante de Crédito Fiscal o Factura de 

Consumidor Final por el valor a cobrar al usuario, de acuerdo al cálculo 

determinado en el paso precedente. 

 

Nota: Si el pago es efectuado por el usuario después de la fecha de 

vencimiento estipulada en el contrato, se efectúa el cálculo de 

intereses por mora y documento de cobro, según el caso, para el cobro 

de los mismos. 

6 Entrega al usuario el original y una copia del comprobante de pago 

para que sea gestionado el pago. 

Distribuye las copias del documento emitido de la siguiente forma. 

a. Una copia del Comprobante de Crédito Fiscal o Factura de 

Consumidor Final, según el caso, la envía a la Sección de 

Contabilidad de la correspondiente empresa; la segunda copia la 

registra en el libro de correspondencia y la entrega al encargado 

del archivo fiscal en cada empresa.  

b. Remite vía correo electrónico copia del reporte de ingresos del 

cliente junto con el documento de cobro emitido a la Jefatura del 

Departamento Administrativo del AIES-SOARG. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 11 – Gestión preventiva de Cobro Efectuado por Correo Electrónico y Envío de 
Comprobantes de Pago a Empresas Fuera de San Salvador 

1. Objetivo: Efectuar las correspondientes gestiones de cobro a Usuarios que se encuentran fuera del 

área metropolitana de San Salvador, a fin de que éstos realicen el correspondiente pago. 

2. Marco Legal: Normas Técnicas de Control Interno Específicas de CEPA 

3. Participantes del Procedimiento: Jefe de Sección de Facturación y Cobros, Técnico I y Colaborador II 

4. Formatos: Facturas de Consumidor Final, CCF y FAE 

5. Frecuencia de uso: Semanal 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1 Jefe de Sección de 

Facturación y Cobros, 

Técnico I y Colaborador 

II 

Recibe del Cobrador el original y una copia de las Facturas de 

Consumidor Final, CCF o FAE los anexos correspondientes para ser 

escaneados y enviados vía correo electrónicos a los clientes fuera 

del área metropolitana de San Salvador. 

2 Solicita de parte del cliente la confirmación del correo enviado. 

3 Archiva temporalmente el original y dos copias de Factura de 

Consumidor Final, CCF, FAE y los originales de los anexos. 

4 Efectúa la gestión preventiva de cobro, es decir antes del 

vencimiento, de lo contrario, realiza las gestiones conforme al 

procedimiento 10, del presente Manual. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 12 –  Cuenta corriente de clientes por excedentes de anticipos 

1. Objetivo: Establecer el procedimiento que establezca las actividades que permitan administrar, 

ejecutar y controlar a través del SADFI, cuentas corrientes por cliente,  mediante el cual se pueda 

conciliar, liquidar y manejar  los saldos de cada cliente en SADFI, para facilitar las cancelaciones (pago) 

de servicios de manera práctica y ágil mejorando las salidas de mercadería y prestación de servicios en 

general. 

2. Marco Legal: Normas técnicas de Control Interno Específicas de CEPA, Reglamentos de Tarifas de las 

empresas de CEPA. 

3. Participantes del Procedimiento: Técnico I, Colaborador II, Colectores/Cajeros, Jefatura de la Sección 

de Facturación y Cobros, Gerente Financiero, Gerente Legal. 

4. Formatos: Formulario de Aceptación de Cuenta Corriente por Excedentes de Anticipos, “Comprobante 

de Abono/Anticipo”, Convenios de custodia y autorización de uso abonos y/o de excedentes. 

5. Frecuencia de uso: Diario.  

6. Descripción del Procedimiento:  

 

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento  

Creación de la Cuenta Corriente del Cliente por concepto de anticipos. 

1.  Jefe de Sección 

de Facturación y 

Cobros 

Verifica en las Colecturías y Cuentas Bancarias de CEPA,  que el cliente haya 

realizará el pago anticipado por los servicios que requerirá de CEPA. 

2.  Revisa que se encuentre vigente el convenio de Custodia y uso de abonos y/o 

excedentes realizados por el cliente en las cuentas bancarias de CEPA y/o 

colecturías de CEPA.  

En el caso que el cliente no cuente con un convenio suscrito, le envía el 

“Formulario de Aceptación de Cuenta Corriente por Excedentes de 

Anticipos”, para su respectivo proceso de aceptación y autorización de 

custodia de la cuenta corriente por parte de CEPA. 

3.  Colector/Cajero Emite el correspondiente “Comprobante de Abono/Anticipo” por el monto 

anticipado por el cliente, abonos que alimentarán la cuenta corriente de los 

clientes con convenios vigente, mediante la cual harán efectivos los pagos 
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de  los documentos generados por servicios prestados por CEPA (CCF, FE y 

FCF), conforme al detalle de documentos que indique el cliente titular de la 

cuenta. 

Liquidación de Comprobantes (CCF, Factura de Consumidor Final, Factura de Exportación) 

4.  Colector/Cajero Recibe del cliente titular de la cuenta corriente, la documentación soporte 

de los servicios recibidos en las empresas de CEPA (pudiendo ser estos de 

uno o varios consignatarios), que solicita le sean cancelados con los fondos 

disponibles en su cuenta. En caso de no contar con los fondos suficientes en 

su cuenta, le informará que necesita efectuar el abono correspondiente. 

5.  Revisa la documentación y se asegura que coincida con lo registrado para 

facturación en el Sistema SADFI. 

6.  Liquida los comprobantes de cobro (CCF, Factura de Consumidor Final, 

Factura de Exportación) contra la cuenta corriente de cliente (Comprobantes 

de Abono). 

7.  Jefe de Sección 

de Facturación y 

Cobros, Técnico I 

y Colaborador II 

Genera semanalmente o cuando sea requerido por el cliente, del SADFI el 

estado de la Cuenta Corriente de los clientes que administra el anticipos, 

Abonos y/o excedentes, que contenga a una fecha determinada detallando 

la siguiente información: identificación del cliente, depósitos (anticipos y 

abonos), movimientos (pagos de comprobantes) y saldo disponible (PDF). 

8.  Remite por correo electrónico a los clientes el estado de cuenta con el 

detalle de fondos disponibles a su favor a una fecha determinada, para que 

según la necesidad efectúe los abonos correspondientes a fin de mantener 

la cuenta corriente con los fondos suficientes para cubrir los anticipos 

requeridos y/o el valor de los servicios que necesite pagar a la CEPA. 

Cierre de Cuenta Corriente del Cliente 

9.  Jefe de Sección 

de Facturación y 

Cobros 

Recibe la solicitud por escrito del cliente, donde manifiesta que su deseo de 
no continuidad del convenio suscrito para el manejo de fondos en su cuenta 
corriente; y, por tanto pide la finalización del convenio y la devolución del 
saldo a su favor en caso de que existiere. 
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10.  Revisar la vigencia del convenio y el estado de cuenta del cliente, 
asegurándose que no tenga facturas por servicios pendientes de pago a la 
CEPA, y en caso de existan saldos pendientes los liquida y determina el saldo 
de la cuenta corriente del cliente. 

11.  Remite a los clientes el estado de cuenta con el detalle de fondos disponibles 

a su favor a una fecha, manifestándole que su solicitud de devolución se 

realizará conforme al saldo que se informa. 

12.  Informa a la Gerencia Financiera sobre la solicitud del cliente de finalizar el 

convenio y reintegro de saldo a su favor en caso que existiere. 

13.  Gerente 

Financiero 

Solicitud a la Gerencia Legal solicitando la finalización del convenio con el 

cliente. 

14.  Gerente Legal Notifica la terminación por mutuo acuerdo del convenio suscrito con el 

cliente a la Gerencia Financiera, adjuntado la información que corresponda. 

15.  Gerente 

Financiero 

Remite información de finalización de convenio con el cliente a la Sección 

Facturación y Cobros, para que efectué la devolución del saldo al cliente en 

caso que existiere. 

16.  Jefe de Sección 

de Facturación y 

Cobros 

Realiza la solicitud de reintegro del saldo disponible a favor del cliente en su 

cuenta corriente, obteniendo las autorizaciones correspondientes. 

17.  Realiza el reintegro a favor del cliente (cheque o transferencia), y notifica al 

cliente que su devolución se ha hecho efectiva. 

  Fin del Procedimiento 
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PROCEDIMIENTO N° 13 –  Descargo de Cuentas Incobrables 

1. Objetivo: Establecer el procedimiento de descargo de las cuentas de cobro imposible de los registros 

auxiliares del Módulo de Cuentas por cobrar y de la Contabilidad de CEPA. 

2. Marco Legal: Normas técnicas de Control Interno Específicas de CEPA, Ley Orgánica de CEPA y su 

Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto y demás Normativa Interna relacionada a las 

Cuentas por Cobrar de CEPA. 

3. Participantes del Procedimiento: Junta Directiva, Gerente Financiero, Jefe de Sección Contabilidad, 

Junta Directiva, Jefatura de la Sección de Facturación y Cobros. 

4. Formatos: Reporte de “Antigüedad de Saldos”, Informes de Gestión de Cobro Judicial, Acuerdo de 

Autorización de descargo de Junta Directiva. 

5. Frecuencia de uso: Anual. 

6. Descripción del Procedimiento:  

Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

  Inicio del Procedimiento 

1.  Jefatura de la Sección 

de Facturación y 

Cobros, 

Recibe de la Gerencia Financiera el detalle de cuentas incobrables que 

ya cuentan con dictamen o resolución de los juzgados pertinentes que 

confirmen que la deuda es de imposible cobro, contenidos en el 

informe emitido por la Gerencia Legal. 

2.   Prepara propuesta de Memorando Justificativo con el detalle de las 

cuentas incobrables y lo envía a la Gerencia Financiera para que 

realice las gestiones ante Junta Directiva para que autorice declarar 

cuentas como incobrables por haberse comprobado su cobro como 

imposible de recuperar y el descargo de los registros contables de  

CEPA. 

3.  Gerente Financiero Recibe propuesta de Memorando Justificativo con el detalle de las 

cuentas incobrables, lo revisa y si esta de conformidad eleva la 

solicitud de autorización a la Junta Directiva. 

4.  Junta Directiva Recibe solicitudes de declaración de cuentas incobrables que serán 

sujetas de descargo de los registros contables de CEPA. 
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Paso N° Responsable Descripción de Actividades 

5.  Delega a la Presidencia o Gerencia General para que efectúe la gestión 

de solicitud de aprobación del descargo de las Cuentas Incobrables 

ante el Ministerio de Obras Públicas y de Transporte. 

6.  Recibe del Ministerio de Obras Públicas y de Transporte, la 

autorización para el descargo de las cuentas incobrables. 

7.  Autoriza en Punto de Acta la solicitud de declaratoria de cuentas 

incobrables y su descargo de los registros contables de CEPA. 

8.  Remite el acuerdo de autorización de declaratoria de incobrabilidad 

de las cuentas y descargo de los registro contables a la Gerencia 

Financiera. 

9.  Gerente Financiero Recibe acuerdo de autorización de descargo de las cuentas 

incobrables de Junta Directiva y lo remite a la  Sección Facturación y 

Cobros con copia a la Sección Contabilidad para que efectúen la 

actualización de cartera y los descargos de los registros contables 

correspondientes. 

10.  Jefatura de la Sección 

de Facturación y 

Cobros, 

Recibe acuerdo de autorización de descargo y realiza el ajuste 

correspondientes en el Modulo de Cuentas por Cobrar, remitiendo 

documentación de respaldo a la Sección Contabilidad para 

conciliación y la actualización financiera de las cuentas por cobrar. 

11.  Jefe de Sección 

Contabilidad 

Recibe información de la Sección Facturación y Cobros, procede a 

conciliar y actualizar los registros contables de conformidad a los 

saldos en los registros auxiliares de la cartera de clientes. 

  Fin del Procedimiento 
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VIII. DISPOSICIONES FINALES 

 

Para la revisión y/o actualización del presente Manual de Procedimientos de Facturación y Cobros de 

Oficina Central, La Gerencia Financiera o en su defecto el Jefe de la Sección Facturación y Cobros, deberán 

informar a la Gerencia de Planificación sobre cualquier cambio en los procedimientos, solicitando su 

modificación o actualización por escrito, adjuntando las propuestas de mejora a los procesos o sus 

procedimientos. 

El presente documento debidamente aprobado, se pone a disposición de los empleados de CEPA y público 

en general, en el Portal de Transparencia en el sitio web de esta Comisión www.cepa.gob.sv. 

 

IX. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 

EDIC/ 
REV 

FECHA 
PAGINA Y APARTADO 

MODIFICADO 
DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

1 10 de Diciembre de 2021 ………. Edición Inicial 
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X. ANEXOS 

Anexo 1: Reporte de Nota de Tarja. 
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Anexo 2: Documento de Embarque (BL) 
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Anexo 3: Orden de Embarque 

 



 

Nombre del Documento: 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
FACTURACIÓN Y COBROS DE  

OFICINA CENTRAL 

Fecha de Autorización 

y Vigencia: 

10 Diciembre 2021 

Tipo de Edición: 

Creación (1° Edición) 

Área Responsable:  

Gerencia Financiera / Sección Facturación y Cobros 
Página:  30 de  31 

  

Revisado y Actualizado por: 

Gerencia de Planificación y Gerencia Financiera 

Clasificación de Información:  

Oficiosa  

 

 

Anexo 4: Consulta en Portal Web 
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Anexo 5: Guía Área  

 


