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CÉDULA NARRATIVA “COBRADOR A DOMICILIO” 

ENTIDAD: COLEGIO PROFESIONAL DEL GUATEMALA 

PUESTO FUNCIONAL:   COBRADOR A DOMICILIO 

RESPONSABLE: JOSE ROLANDO RODAS ESTRADA  

FECHA: 04/02/2015 

 
DESCRIPCIÓN DE LOS PROCESOS 
 
1)  Rutas para el proceso  de cobro: El cobrador a domicilio describe su forma de trabajo por 
medio de la ruta que le entrega el gestor de cobros para realizar su trabajo diario para ello cuenta 
con un fondo en efectivo de cien quetzales para cambio de moneda y una existencia de timbres 
en utensilio no adecuado para el transporte de las estampillas, lo cual informa le ha causado 
pérdidas que luego tiene que reponer en efectivo. 
2) Entrega de ingresos de caja: En sus atribuciones generales tiene la obligación de entregar 
corte de caja diario con inventario de timbres profesionales, entrega del efectivo en bolsa sellada 
para su traslado al banco, así como el reporte de recibos que no fueron operados y las 
certificaciones de colegiado activo que tenga en su poder, revela que en oportunidades recauda 
demasiado dinero en efectivo lo cual es un riesgo por el traslado que tiene que hacer de efectivo 
y documentos a la oficina, tal es el caso de los cheques los cuales también sufren riesgo de 
pérdida. 
3) Entrega de reportes de cobro: Los cobradores tienen la obligación de entregar el reporte de 
cobro a colegiados al gestor y al administrador financiero, el proceso inicia con la entrega y 
recepción de reportes de cobros del día y otros para el día siguiente, estos son entregados por el 
gestor de cobros quien gestiona vía telefónica la confirmación de la recaudación de los cobros 
4)Entrega de estadísticas mensuales: El cobrador  entrega al gestor de cobros semanalmente 
un reporte donde indica el nombre del colegiado y monto pendiente de cuotas para grabar una 
base de datos que le servirá al gestor para informar a junta directiva. 
5) Proceso de cobro en caja central: El cobrador a domicilio tiene la capacidad  de hacer 
cobros en caja en ausencia de estos por lo que el proceso es exactamente el mismo que el de los 
cobradores. 
6) Manuales de procedimientos y funcionamiento: Los cobradores a domicilio no cuentas con 
instrucciones por escritos que les faciliten su coordinación para ejecutar el trabajo de cobros a 
domicilio, no existen manuales de control y funciones. 
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