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INTRODUCCION.

Debido a gue cada vez es mis usado el crédito en las ope
raciones de compra-~venta de bienes o servicios, &sto ha traido
como consecuencia que para el Deptartamento de Crédito y Cobran
zas sea indispensable tener una buena administracién de sus re-

cursos, pues de lo contrario puede llegar a afectar seriamente
a la economia de la empresa.

El presente estudio se refiere a la realizacifén de una Au-
ditoria Administrativa aplicada al Departamento de Crédito y Co
branzas de una empresa Industrial dedicada al ramo de articulos
de escritura. Lo anterior dada la importancia, que como se men-
ciond anteriormente, tiene el créditc en los negocios ya que en
la actualidad la mayoria de las operaciones comerciales se rea-
lizan a cré&dito y la adopcibtn de este sistema contribuye a ace-
lerar el desarrollo econfmico de la empresa pues se puede adqui-

rir satisfactores que de otra manera resultarfa inaccesibles por
su elevado costo.

El principal objetivo de este estudio es conocer la necesi-
dad de una auditoria administrativa, en el 8rea de Crédito y Co-
branzas, atendiendo a la importancia que representa dentro de to
da organizacién a fin de obtener la mi&xima eficiencia en la for-

ma de estructura y manejar un Departamento de Cré&dito y Cobranzas.
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l.- CREDITO Y COBRANZAS.

1.1-DEFINICION DE CREDITO.

EtimolSgicamente la palabra Crédito se deriva del tAr
mino latino "Credo" gque significa "Creo"; y a su vez resul
ta de la combinacién de dos palabras, "Crad" del sanscrito
gue es confianza, y del latfn "Do" que es colocar. A con-
tinuacién se mencionan diferentes definiciones de Crédito
segin cada autor:

Es la confianza gque razonablemente surge entre dos per
sonas y por la cual, una de ellas, el acreditado, recibe la
cesifn de bienes o servicios, mediante la promesa de pago
a una determinada fecha futura. En “Crédito y Cobranzas"

por el Instituto Mexicano de Ejecutivos de Finanzas.

La entrega de un valor actual, ya sea la entrega de
dinera, mercancfia o servicio, sobre la base de confianza, a
cambio de un valor equivalente, esperando en un futuro, pu-
diendo existir, adicionalmente, un interés pactado en: "Ele
mentos de Administracién del Crédito y las Cobranzas" por

Emilio Villasenor.

Un derecho presente a pago futuro en "Créditos y Co-

branzas" por Richard P. Extinger y David E. Golieb.

Un medio de cambio de gceptacién limitada en "Adminis
tracién del crédito a las empresas y al consumidor" por Ro
bert H. Cole.




Al analizar varias definiciones sobre el significado
del Crédito, encontramos que, aunque cada autor tiene una
manera particular, de definirlo, todos coinciden en que se
trata de un derecho presente a pago futuro y como conclu-
sién, una definicifn de Cré&dito serfa la siguiente:

La forma de pago que resulta de la adquisicidén de bie
nes o servicios que es en base a la confianza que deposita
el vendedor sobre el comprador una promesa de pago a una
fecha determinada.

El objetivo del crédito es satisfacer las necesidades

de los elementos gque intervienen en el mismo y son:

- Comprador, para &ste el objetivo del cré&dito serd aquel
que le permita satisfacer sus requeriminetos y deseos a un
tiempo determinado cumpliendo con el precio aceptado, més
un recargo llamado interés.

- Vendedor, para &ste el objetivo del crédito serd aquel
que le permita ser un atractivo proveedor que ofrece facili
dades a sus clientes con el fin de ampliar sus ventas utili
dades, y su participacifén en el mercado.
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1.2.- ANTECEDENTES DEL CREDITO EN MEXICO.

De hecho, simpre existi6 el acte de fe entre las per-
sonas civilizadas al creer en sus semejantes; ya sea en pres
tar cosas 0 servicios en el trueque y otras operaciones di-

versas, por lo que su origen se remonta a miles de anos.

De manera general podemos considerar que el crédito to-
ma fuerza y evolucina en Roma, la antigua metrépoli al esta-
blecerse las leyes que protegen al acreedor y sentencian al
deudor moroso e insolvente que hace mal uso de la confianza
que le fué otorgada lo cual consistfa una pena grave gque hi
ba de la pérdida de propiedades, del honor o hasta de la 1i
bertad.

- Ahora bien, el desarrollo del crédito en México se ini
ci6 en la gran Tenochtitlan ya que aqui se concentraba un mo
vimiento comercial muy grande, pues al mercado de Tlatelolco
acudfan miles de personas las cuales empezaron a hacer uso
del crédito y a establecer penas o castigos para las perso-

nas que no pagaran sus deudas.

Los tipos de Crédito que se otorgaban en la Nueva Espa-—
na eran: el Comercial, el Agrifcola, el Industrial, el Prenda
rio y el PGblico y eran ejercitados por los comerciantes y
las organizaciones eclesi&sticas, teniendo como base las tien

das de Rayas y las cajas de .Comunidades.

A la consumacién de la Independencia fué€ necesario crear
los Créditos a través de Instituciones Bancarias cre&ndose en
1830 el Banco del Avio que habrfa de desarrollar y fomentar
las transacciones de la Industria Textil y con esto crear méas

capitales para el desarrollo de otras nuevas Industrias.




El c6digo de Comercio de 1884 sent6 bases muy firmes
en materia econ6mica, mds tarde, en 1897 fué decretada la
Lay General de Instituciones de Crédito, que los clasificé
eén tres categorias: Banco de Emisifn, Hipotecario y Refac

ccionario.

El 7 de Enero de 1925 se expidi6 la Ley General de
Instituciones de Crédito y Establecimientos Bancarios, en
este mismo ano, se cre6 el Banco de Emisién el cual fué

l1lamado Banco de Mé&xico.

Posteriormente, en Julio 25 de 1931 fué expedida la
Ley Monetaria y en Agosto 28 de 1932 1la tey General de Ti
tulos y Operaciones de Crédito.




1.3.- TIPOS DE CREDITO.

El crédito se puede clasificar de diversas formas,
una de ellas es de acuerdo al tipo de transaccifén a la Jue
se refiere y consiste en:

1.- Crédito al detallista cuenta abierta. En &ste el pa
go se hace mensual, por todas las compras hechas durante =
el mes o el perfodo de pagos determinados.

2.- Crédito al detallista a plazos. Este tipo de crédis
to, consiste en descomponer el vencimiento de una obliga -
cién que nace por la adquisicién de un bien o servicio de
alto valor en distintas fechas de pago; generalmente de pe

rfodos iguales.

3.- Crédito de préstamos individuales. Este nace de la
necesidad de los individuos de adquirir satisfactores qgue
van m4s all4 de sus recursos por lo tanto, es crédito otor
gado a personas fisicas.

4.- Cré&dito Mercantil. Este se utiliza para asegurar
bienes para reventa a cambio de una promesa de pago a un
tiempo determinado. Este crédito tienen como caracteristi-
ca aumentar las posibilidades de venta de artfculos termi-

nados o en proceso.

5.- Crédito comercial bancario. Consiste en adelantar
fondos de dinero a la empresa y particulares que, habien-
do a su vez otorgando un crédito, se ven obligados a finan
ciar el mismo a través del procedimiento de descuento de -

documentos, cobrando el banco una comisién sobre sus impor
tes,




6.- Cré&dito Industrial. Es aquel que se aplica a 1la com
pra de cuentas por cobrar, como un negocio; a través de un
descuento considerable de acuerdo a un contrato, comprendien
do la responsabilidad sobre la cobranza de las cuentas adqui
ridas, asi como la aceptacifén de las pé&rdidas que pudiese

surgir.

7.- Cré&dito de Inversifn. Es aguel que se concede con el
objeto de colocar capitales en manos de terceros, para reco
brarlos generalmente a largo plazo, esperando recibir utili
dades que pueden ser a una tasa de interés determinada o su
jetos a la prodictividad de la inversidn.

8.~ Crédito del Mercado Abierto. Es aquel que las casa
corredoras de documentos otorgan a empresas adquiriendo do-
cumentos aceptados por &stas con vencimientos superiores a

tres meses.

9.~ Crédito Agrfcola. Dentro de los Créditos privados
existe este tipo, gue aungque en algunos paises es promovi-
do por los gobiernos para el desarrollo y subsistencia de
los pueblo, consiste en otorgar pré&stamos en efectivo para
la compra de tierras de labranza o siembra de productos,ast
como para la compra de ganado.

10.- Cré&dito de Exportacidfn. Es una variante del Cré&di-
to Mercantil, que sirve para regular las transacciones in-
ternacionales en la compra de bienes y servicio, basados en
las condiciones de venta que amparan las cartas de crédito,
cuya funcibn es la de asegurar la recuperacién del bien o

servicio vendido.




11.- Crédito PdGblico. Es aquel que se utiliza directamen
te por los gobiernos para la compra de los bienes y servicios,
asf como para la ayuda de determinadas actividades econfmi-

cas,desarrollo sea necesario.

Una forma comin de allegarse fondos a través del crédi-
to es por medio de la emisidn de benos y certificados avala-
dos por el patrimonio de cada estado, esta actividad se cono
ce como Crédito Pfiblico.




1.4.- DEFINICION DE COBRANZA.

Cobranza es la funcién por medio de la cual una persona
llamada "acreedor" recupera una cierta cantidad de dinero que
le debe otra llamada "deudor". En una empresa, esta funcién
sirve de control para la recuperacifn oportuna de las ventas
realizadas a crédito, ya que la recuperacién puntual de la car
tera de clientes es de suma importancia para cualquier nego-
cio gue venda a crédito.

La funci6n de cobro no se deberd concretar a la cancela-
ci6n de las cuentas de clientes, mediante el pago que éstos
hacen por determinadas cantidades, no tampoco ha de medirse
por la forma en que va continuamente disminuyendo el activo
representado por las cuentas por cobrar; sino a través de la
vigilancia de los plazos otorgados ya que é€sta se reflejaréd
directamente en la rotacién de cartera.

El objetivo de la cobranza es el buen control de la re-
cuperacién oportuna y efectiva de sus cré&ditos de tal manera
que permita llevar a cabo una rotacién de capital de trabajo
invertido en cuentas por cobrar a clientes.
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1.5.- FORMAS USUALES DE LA COBRANZA.

Existen diferentes formas para efectuar el cobro, segfin
Esteban Ferrer Garriga en "La Direccién Comercial a su Alcan
ce" clasifica la cobranza de la siguiente manera:

Poxr adelantado

Al contado

Fraccionado

Concediendo Cré&dito

Por adelantado. Esta se lleva a cabo cuando la situacién
del cliente es peligrosa o bien, se desconoce por completo al

cliente y se opta por cobrar antes de entregar la mercancia.

Al contado. Este sistema de cobro se realiza principal-
mente en aquellos casos en que el importe de la venta es muy
bajo y no conviene llevar a efecto los tr&mites normales pa
ra la recuperacifn de &sta, pues resultarfa antieconfmico.

Traccionado. Este es un sistema utilizado principalmen-
te en el campo industrial donde por ejemplo, despu€s de haber
sido aprobado el disefio para la construccién de una mdquina

el vendedor hace una serie de gastos para poder realizar las

ventas y las condiciones que podrfa establecer serfan las si
guientes:

El pago del tercio de valor a la confirmacién del pedi-
do, un segundo tercio al librar la mercancia y el dltimo a los
30 dfias del funcionamiento de la miquina.
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Concediendo Crédito. Como vimos con anterioridad el crg

dito presupone una confianza en el comprador por parte del
vendedor para realizar la operacién y posteriormente recibir
el pago seglin las condiciones establecidas por el vendedor.
En este caso las condiciones de pago serdn de acuerdo a las
politicas de cobranza gque tenga establecidas cada empresa en
particular.
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1.6.— ELEMENTOS DE LA COBRANZA.

Los elementos de la cobranza son aquellos que hacen posible
la recupracién de 1los créditos y de una manera general los
podriamos definir de la siguiente forma:

1.- Condiciones de Venta. Son las que establece la empresa

para cada cliente en particulae e incluyen: el plazo para pa-
gar, precio de la mercancfa, plazo de surtido, descuento espe
cial, devoluciones, cambios de mercancfas, es decir, todas las
caracterfisticas de la operacién cuyo importe neto se ha de co
brar fntegramente.

2.- Documentacién.Son los documentos tales como facturas,

contratos, Notas de remisién talones de embargues, contra-re-
cibos, pagarés, etc. que consignan la operacién de venta o la
prestacién de un servicio y que constituyen el derecho del a-
creedor a cobrar su importe y del deudor a pagarlo.

3.- Informacién. Si el pago no se hace a su debido tiempo,

se debe de comunicar al deudor directamente, o a la persona
encargada de pagos y a sus superiores jer&rquicos la causa del
adeudo, la fecha de origen, el monto, la fecha de vencimiento

y si existe, el interés moratorio que se le ha de cobrar.

4.- Gestiones de cobro. Estas son muy diversas y van de a

cuerdo a lo establecido por cada empresa y pueden ser:

a) Cobradores.,
b) Facturas por duplicado.

c) Estados de cuenta.




d) Cartas recordatorio de pago.
e) Llamadas telef6nicas.

£f) Telegramas.

5.- Reportes. Es necesario que &stos se expongan en forma
clara los resultados obtenidos al gestionar la cobranza dia-
ria y mensual, tanto local como fordnea para vigilar si se lo
gran o no las metas fijadas que adem&s servir&n como instru-
mentos para que el tesorero pueda ejercer el control adecuado
de la cobranza y la utilizaci6én del dinero.

6.- El Control. Fundamentalmente se lleva a cabo comparan-
do los reportes con las metas propuestas, los resultados obte
nidos en la cobranza deben de estar sujetos a un control que
ejecutard principalmente el jefe de cobranzas.
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2.- AUDITORIZ ADMINISTRATIVA.

2.1.-CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Con el objeto de tener una idea clara de lo gue es la
Auditoria Administrativa es conveniente conocer la definicifn
particular de distintos autores, pues como hos podremos dar
cuenta, la expresan de una manera diferente, pero en esencia

el concepto es el mismo.

- Para William P. Leonard "La Auditoria Administrativa
es el examen completo y constructivo de la estructura de una
empresa, una institucién, de una seccién del gobierno o cual-
quier parte de un organismo, en cuanto a sus planes y objeti-
vos, sus m&todos y controles, su forma de operacién y sus fa-
cilidades humanas y fisicas.

El principal fin de una Auditoria Administrativa es el
detectar deficiencias o irregularidades en alguna de las par-
tes de la empresa con el bjeto de proponer remedios y ayudar
con esto a la direccibn a llevar una eficaz administracién.
La Auditoria Administrativa esti especificamente proyectada
para evitar las précticas impropias y mejorar los métodos y
el desempefio administrativo.

La Auditoria Administrativa puede ser de una funcidn es
pecifica, un departamento, un grupo de departamento, una di-
visi6n, un grupo de divisiones, o bien, de la empresa en Ssu
totalidad.

— José& Antonio Fern&ndez Arena la define de la siguiente

manera: "Auditoria Administrativa es la revisién objetiva, me
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tédica y completa de la satisfaccién de los objetivos insti-
tucionales en base a los niveles Jjerdrquicos, en cuanto a su

estructura y a la participacién individual de sus integrantes!

"Auditar consiste en escuchar. El concepto moderno del
término es mé&s amplio, y ademds de oir implica la necesidad
de investigar y buscar causas y efectos. Referido a la Admi-
nistraci6n pretende evaluar las actividades de acuerdo con
los principios de su disciplina. La administracién abarca to
da la empresa y cubre los actos gque buscan solucién a proble
mas derivados del objetivo de institucién, o sea, fabricacién

compra, venta y ofrecimiento de servicios."

~ Alfonos ME&jfa Fernindez afirma que: "Determinar si la
gerencia se apega a cumplir los objetivos senalados es una la
bor que pude hacerse si se examinan las operaciones realizadas
en lapsos definidos y se busca su justificacién por medio de
un juicio racional

Para poder contestar todas estas preguntas y formarse un
juicio de la actuacién de la gerencia, es necesario analizar
cada una de las funciones que realiza la gerencia, asf como
sus propSsitos definidos y después el resultado conjunto del

negocio mediante una Auditoria de las funciones de la Gerencia?

- Para Roberto Macfas Pineda: "Es necesaria la continua
verificacién y un control cuidadoso para asegurarse de que las
pricticas y programas de la negociacién alcanzan los resulta-

dos de para los que se crearon y siguen manteniendo.

La Auditoria Administrativa constituye una oportunidad pa

ra mostrar qué es lo gue un negocio estd logrando.
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Es una "“audiencia" en la cual los asistentes pueden en-
terarse de lo que se ha logrado con respecto a las politicas
y programas sobre los que se hace la auditoria. La Auditoria
Administrativa suministra una oportunidad especffica para el
examen de todas las partes de las actividades de las relacio

nes de empleados en el negocio."

De una manera senciila podemos definir a la Auditoria

Administrativa de la siguiente manera: Es un an8lisis sobre

el funcionamiento de una empresa o alguna de sus &reas y de
la manera en que cumple con los objetivos,planes y politicas,
con el fin de detectar deficiencias y proponer las medidas

correctivas que habrén de tomarse.
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2.2.- CBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

_ Evalucaci6n total de la eficiencia de los recursos huma
nos y su desempefio por alcanzar los objetivos fijados por la

organizacidn.

- Analizar y someter a una municiosa revisién la organiza
cién interna del departamento o empresa con el objeto de sa-
ber si funciona de acuerdo a la estructura actual de la orga

nizacién.

- Evaluar la actuacién de los ejecutivos responsables de
las &reas funcionales de la organizacién.
‘v
- Medir la eficiencia de cada una de las &reas, lo mismo
que su imagen, interrelacién, grado de responsabilidad y de-

legacibn de autoridad.

- Evaluar la eficiencia de los sistemas, y procedimientos
y controles de ias distintas &reas o departamentos y ademis,

dictar las medidas correctivas necesarias.

- La Auditoria Administrativa se realiza con el fin de pre
cisar:
P&rdidas y deficiencias.
Mejores métodos.
Mejores formas de control.
Operaciones més eficientes.

Mejor uso de los recursos ffsicos y humanos.
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2.3.- PROCESO DE LA AUDITORIA ADMINSITRATIVA.

Para la realizacién de la Auditoria Administrativa es
necesario que exista un programa de actividades en el cual
se inscribiri cada tarea que se le encomienda a cada uno de
los miembros del equipo con la descripcifn de la misma y el
plazo fijado para su ejecucién. Este programa seri supervi-
sado por el auditor en jefe y se basa en el proceso para la
realizacién de la Auditoria Administrativa, el cual a conti
nuacién se menciona.

I.- Anilisis Preeliminar.

Este andlisis abarcari el drea en la que se llevari a
cabo la auditoria, para ésto se entrevistan a algunas persc
nas para obtener los datos b&sicos relacionados con la fun-
cién o 8rea, se clasifican los datos informativos y se ser-
ciorarid de que la informacién sea objetiva. Pueden llevarse
a cabo uno o varios anilisis segfin sean necesarios para dar
un panorama de lo que se va a hacer y al mismo tiempo de
determinar el nimero de ayudantes gue se necesitan y el tiem
pPo en que se llevard la obra.

2.~ Recopilaci6n de datos.

El objetivo de &ste es contar con los elementos dignos
de confianza, pues las conclusiones y hechos del auditor se
fincardn en ellos. Para obtener informaci6n suficiente y con
fiable el auditor se auxilia de la entrevista, y al realizar
la, es necesario saber qué clase.de informacién se desea ob-

tener para formular preguntas concretas.

Para organizar los datos es necesario que toda la infor

macién semejante gue corresponda a una misma actividad debe
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ré& ser agrupada a fin de seguir los distintos aspectos de di-
cha actividad.

3.- Medicién del desempefio.

Una funcién muy importante consiste en computar la efi-
ciencia del trabajador o grupo de trabajadores a efecto de
precisar hasta donde puede mejorarse la produccibén. Ante la
falta de un buen método sélo habrd desacuerdo, desorden y des
contento. Si la coordinacién es deficiente o se le ve con in-

diferencia el desempefio de los trabajadores serd mis bajo.

4.~ Evaluacién de la eficiencia ejecutiva.

En el programa de evaluacién el auditor comprobard los
siguientes aspectos: I) Qué tan bien deberfa de ser hecho el
trabajo, 2) Qué tan bien se hace y 3) El grado de competencia
alcanzado. El primero se determina enterd&ndose bien de las nox
mas de desempefio, metas fijadas, pron6sticos, planes de opera-
ci6n y programas. El segundo, valorando las operaciones median
te una comparacién con las normas de desempeino y una estrecha
observacién en la clase de técnicas administrativas desarrolla
das por el ejecutivo. La comprobacién final consiste en deter-
minar el grado de éxito individual con el que el ejecutivo ha
contribuido af éxito general de la empresa.

5.- Preparaci6n del informe de Auditoria Adtiva.

El informe deberi expresar la finalidad y alcance del es-
tudio de auditoria, las limitaciones que se tuvieron o los pro
blemas con los que se tropezd, las conclusiones y recomendacio

nes. Ejemplo tfipico de formato de informe de auditoria adminis
trativa. :

- Finalidad y alcance.

- Puntos sobresalientes.
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- Aspectos cementados con la supervisién.
- Discusién o comentarios.

- Pr&cticas corrientes.

- Recomendaciones.

-~ Ilustraciones.

Los informes de auditoria se pueden presentar en varias
formas: verbal, en carta, cuestionario, memoridndum, informales,
etc. segfin sean las necesidades de la empresa.

6.— Examen de los resultados de la Auditoria con las per-
sonas interesadas.

En la mayoria de los trabajos de auditoria,el auditor sue
le tener intercambio de impresiones ocasionales con los super-
visores u otra persona afectada, y cuando se hace necesario, con
los jefes del departamento y la alta direcci6n a efecto de discu

tir con amplitud cualguier aspecto descubierto gue juzgue perti-
nente.

7.~ Informe final por escrito.

En este informe se deberi de especificar el alcance, fecha
y lapso de duracién del estudio. Con el encabezado HECHOS DE ES
PECIAL IMPORTANCIA, se exponen los hechos desfavorables por or-
den de importancia, que necesitan de una accifn correctiva, aqui
se manifiestan brevemente las primeras situaciones perjucidiales,
En seguida vendri ASPECTOS DISCUTIDOS CON LOS SUPERVISORES el
cual es un informe de los hechos que ya se han discutido con el
supervisor. En la seccifén de PRACTICAS CORRIENTES se indican los
detalles de dichas précticas que atafien al aspecto que se estd
examinando.
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En el punto DISENO DE HERRAMIENTAS el auditor explica los
métodos empleados en esa seccibn, la calidad que deben tener las

herramientas, la relaci6én con las diferentes &reas, etc.

En seguida, en el cuerpo de la auditoria vendr& el punto
DISCUSION O COMENTARIOS en el que se exponen las prédcticas pro-
puestas, los comentarios u observaciones, 1los argumentos para

una determinada acci6én y las conclusiones generales.

En la seccifén de RECOMENDACIONES el auditor propone lo que
parece ventajoso para la empresa como resultado de la auditoria
v por fltimo viene el rubro de ILUSTRACIONES la cual estari de-
dicada a las graficas, listas ejemplos y otras clases de ilustra

ciones que vayan incluidas en el texto.
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3.- AUDITORIA ADTIVA. AL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZAS.
3.1.- ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.

., La empresa se inici6 en el ano de 1856 al fundarse la E.P.C.

en la Cd. de Nueva York dedicada exclusivamente a la fabrica-
cibn de lé&pices.

Desde entonces su crecimiento fué continuo, desarrollando
nuevos productos y estableciendo f&bricas en diferentes partes
del mundo: en el afio de 1908 en Inglaterra, en 1931 en Canadi,
en 1948 en Mé&xico, en 1956 en Colombia y en 1962 en Venezuela.

En 1948 en Mé&xico se funda la E.P.C., la cual, pronto lo-
gré consolidarse como la principal fabricante de articulos de
alta calidad en su ramo. Inicialmente producfa solamente l14pi-
ces, pero con el tiempo ampli6S sus operaciones para cubrir la
fabricacién de borradores y marcadores de cera, asf como gises
crayones y otros productos.

Se manejaron cuatro marcas de lipices y se cuid6 del es-
tricto control de calidad, &€sto hizo que la empresa tuviese
un prestigioc mundial en poco tiempo, adem&s se fueron fusio-
nando a la E.P.C. diversas empresas dedicadas a la produccibn
de artfculos de escritura, y asf, se form§ la Corporacién "B"
en el afio de 1969.

Para el afio de 1971 adquiridé acciones en forma mayorita-
ria de una Cia. de plumas, y en 1974 se llev6 a cabo la fusifn
de ambas empresas para crear a "B S.A. 'DE C.V.", la cual cu-

bri6 de esta manera, la produccidn de plumones de punto fino




plumones de color y boligrafos.

En Febrero de 1979 se cambi6 la estructura de la socie-
dad de capital variable a capital fijo para guedar con la de
nominaci6én social: "B S.A." con domicilio en el Distrito'Fede

ral, para ser cambiado, posteriormente al Edo. de México.
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3.2.~- OBJETIVO Y GIRO DE LA EMPRESA.

OBJETIVO.

El objetivo social de la empresa se ha mantenido dentro

del campo de articulos de escritura buscando su diversifica-

ci6n tanto en los productos que fabrica como en los mercados

que sirve.

La empresa estd orientada a la fabricacifn, venta y expor

taci6én de una gran variedad de artiIculos de escritura a mayo-

ristas y medio-mayoristas, concediendo plazos de cré&dito de 30

y 60

dfas. Los productos que se manejan son los siguientes:

Lipiz para taquigrafia.

L&piz de fantasia.

Lipiz para dibujo en 17 grados.

Bicolores.

Pinturas de madera sueltas.

Pinturas en estuche de 1l4mina y de cartén con 12,24 y 36
pinturas.

Pinturas doblecolor estuche de 12 pinturas con 24 colores
y 18 pinturas con 36 colores.

Gomas para borrar en tres tipos: para 1l4piz, tinta y m&-
gquina de escribir.

Plumones de punto grueso, sueltos o en estuche de 4,8 y 12.
Plumones para dibujar en caja de 5,10 y 20 plumones.
Plumén punto fino de 8 colores.

Plumén punto extra-fino en 4 colores.

Plumén punto ultra-fino en 4 colores.

Marcador para trazos gruesos en 8 colores.
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- Boligrafc tipo pluma fuente

- Crayones de cera en cajas de 6,8,12,16 y 24 colores

- Marcadores de cera en 6 colores

~ Gises de colores en cajas de 12 y 50 piezas

- Boligrafo de repuesto extra-largo con punto extra-fino,
fino y mediano

- Repuesto extralargo con tres diferentes puntos, en negro
rojo y azul.

-~ Limpiatipos

—~ Cartuchos de tinta

~ Puntillas para lapiceros 69.8 y 102 mm.

COMERCIALIZACION.

El proceso de comercializacidn cuenta con una amplia red
de distribucidén formada por mayoristar independientes en todo
el territorio Nacional, y ademis, en Honduras, Panami, El Sal-
vador, Nicaragua, Costa Rica y Guatemala.

Entre los diversos productos de la Companfa, exclusivamen
te los lapices estin sujetos a control de precios por parte de
la Secretarfa de Comercio.

Los productos m&s importantes de la empresa estdn apoyados
poxr una fuerte inversién en publicidad y promocién masiva, asf
como labor que realizan los promotores y supervisores visitan-
do tanto a clientes directos, como a detallistas y consumidores
para efectuar labores de promoci6n.

La empresa mantiene un programa permanente de desarrollo de
nuevos productos que le permiten mantenerse al frente de las ne-
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cesidades del consumidor y asegurar su crecimiento futuro. De las
ventas totales de la Companfa , aproximadamente un 16% correspon-
den a productos gque no existfan hace 7 afos y un 8% a productos

gque se lanzaron al mercado en los dltimos 5 anos. Actualmente un

25% de las ventas corresponden a productos nuevos.

UBICACION.

Las oficinas y planta de la empresa se encuentran bien ubi
cadas en una zona industrial en el Edo. de México; el terreno tie
ne una superficie de 45,653 m? de los cuales 15,105 corresponden

a la construcci6n de los edificios distribuidos de la siguiente

manera:
Fabrica y almacenes 12,829 m%
Oficinas Administrativas.. 1,225 m%
Cafeterfa, Banos y Vestidores 778 m%
Servicios y Vigilancia 273 m?

LA ADMINISTRACION.

La sociedad est& encomendada a un consejo de Administracibn
integrado por 7 consejeros propietarios, 7 consejeros suplentes,
un comisario propietario y otro suplente.

RECURSOS HUMANOS.

La empresa cuenta con un personal aproximado de 600 emplea-
dos, el personal sindicalizado, que es un 60%, se encuentra afi-
liado al"Sindicato Nacional de Trabajadores de la Industria de

Plisticos y Similares de la Reptiblica Mexicana," el cual se encuen
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tra afiliado a su vez a la Federacién Obrera del Distrito Fede-—
ral. El contrato colectivo de trabajo se revisa en cuanto a sa-

larios cada 6 meses, y en forma general cada ano.

MARCA.

La empresa "B. S.A." tiene celebrado con "B Corporation"
un contrato de uso de marcas en el que se establece que la pri-

mera podr& utilizar sin necesidad de pagar cantidad alguna, las

marcas registradas en México que sean propiedad de la segunda.




3.3.-OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

Al iniciar una Auditoria Administrativa es conveniente co-
nocer, primeramente cuales son los objetivos del departamento,
drea o empresa gue se va a analizar. En este casc la Auditoria
se va a enfocar al Departamento de Cré&dito y Cobranzas y sus

objetivos son los siguientes:

- La recuperacién oportuna de la cartera de clientes por me-
dio de cartas, telegramas, llamadas telef6nicas, asi como las
visitas de los cobradores y representantes e incluso, también

del Gerente de Crédito.

- Analizar la antiglledad de saldos con el fin de detectar a
aquellos clientes que tienen un saldo vencido considerable y co-
nocer la causa del retrazo. Uha vez detectados, se procederé a
cobrarlos con mayor urgencia y de ser necesario por la via le-

gal.

- Controlar la rotacién de cuentas por cobrar para que vaya
de acuerdo a la polftica de plazos otorgados a clientes que es
de 30 dfas con excepcién de tiendas de autoservicio y gobierno,
a los cuales se les conceden 60 dias. Este control ayuda a man-

tener una estructura financiera sana con una &gil recuperacifn
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de cartera lo cual amplia las lineas de cré&dito con los pro

veedores.

- Realizar la depuracifén de cartera con el fin de eliminar a
aquellas partidas con antigfiedad mayor a un afio, que afectan

la antigtiedad de saldos y por consiguiente la rotacibn de car
tera.

- Autorizacidn de lfneas de crédito a clientes bas&ndose en un

estudio sobre: su situacién financiera, solvencia moral y eco-

némica, arraigo en el mercado, referencias comerciales, referen

cias bancarias, y antecedentes legales. Lo anterior con el fin
de tener todos los elementos necesarios para determinar si es
o no sujeto de crédito y el monto del mismo.

-~ Autorizacién de los pedidos de clientes en base al estado de

cuenta de cada cliente y a la actualizacibén de saldos.

- Determinaci6n de la reserva para cuentas malas, vigilando no
se incremente de una manera desproporcional.




~
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3.4.-ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO.

Con el fin de conocer la estructura funcional de este de
partamento, nos basaremos en el organigrama, ya que es un tipo
especial de diagrama gue se utiliza para representar las rela-
ciones entre el personal y los niveles jerdrquicos, en este ca
so representaremos también el nGmero de empleados gque laboran

dentro de este departamento con el fin de tener una visidn més
completa.

Existen dos tipos de organigramas el DEPARTAMENTAL y el
GENERAL, el primero nos da a conocer la estructura de organi-
zacifén del departamento, las relaciones entre los integrantes
de éste y el nivel jer&rquico de cada uno. En el organigrama
del departamento de Crédito y Cobranzas que presentamos a con-
tinuacitn, se determina el nfimero de integrantes del departa-
mento.

El organigrama GENERAL es el cual nos muestra la estruc-
tura completa de la empresa dando un panorama de todos sus de-

partamentos, divisiones -0 componentes, as{ como la relacidn que
existe entre ellos.

El organigrama reporta las siguientes ventajas:
a) La principal ventaja es que nos muestra en forma gr&fica y
f&cil de apreciar la estructura general de la empresa o depar-

tamento proporcionado a quien lo consulte una idea clara.

b) Proporciona la base para la posterior elaboracién de descrip

ciones y especificaciones de puestos y el control de procedimien
tos
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La simbologfa que se emplea en el organigrama

es la siguiente:

Representan &reas, departamentos,

secciones o puestos.

Representa secretarias o0 puestos

staff, o sea conexién de mando no

encadenada.

Representa la delegacifn de respon

sabilidades y conexién de mando en

cadenada.

e e e ee e e Indica la conexi6én de mando no enca

denada o staff.
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3.5.- DESCRIPCION DE PUESTOS.

Como se puede observar en el organigrama, el departamen
to de Crédito y Cobranzas se encuentra integrado por 9 perso
nas, las cuales se coordinan con el fin de obtener, de la me
jor manera posible, los objetivos del departamento. Sin embar
go, es necesaria la DESCRIPCION DE PUESTOS, en donde se espe-
cifique la situacifn del puesto en relacién a los dem&s, su
jerarquia, dependencia y objetivo, es decir, el fin principal
para el que dicho puesto fué& creado y debe ser alcanzado a
través de las labores que se desarrollan, también senala las

funciones o actividades que deben cumplirse de una manera es-
pecifica.

Es conveniente, antes de leer la descripcifn de puestos,
tener claros los siguientes conceptos:

Puesto.- Es el conjunto de funciones, cualidades, responsa-
bilidades y condiciones que forman una unidad de tra-
bajo especifica e impersonal.

Funcién.—- Es el agrupamiento de las principales unidades de
trabajo, es decir, la reunifn l6gica y arménica de ac
tividades afines.

Jerarquia.—- Es el grado de mando o autoridad gque posee un

puesto dentro del organigrama.

Descripcién Genérica.- Consiste en una breve explicacién de
la actividad mds caracteristica del puesto, que sirve
para definirlo s$in entrar en detalles y considerando
sus funciones como un todo.
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~ Descripcién especifica.- Consiste en una explicacién deta-
llada de las actividades que se deben realizar en el puesto, de
una manera mi&s especifica.

- Validaci6n.- Son los movimientos operados por el Departa-
mento de Procesamiento de Datos,con la caracteristica de gue han
sido aceptados por ser validos para la computadora.

Nombre del puesto GERENTE DE CREDITO Y COBRANZAS
Departamento CREDITO Y COBRANZAS
Ntmero de empleados UNO

Funcién Genérica

Es el responsable de lograr la recﬁperacidn oportuna de
los adeudos de los clientes de acuerdo a los plazos concedidos
por la empresa, mediante la autorizacién de créditos sanos, asf{
como de manejar la administracifén del departamento.

Dependencia jerdrguica REPORTA AL GERENTE ADMINISTRATIVO

Subordinados ~-DOS ANALISTAS DE CREDITO
-UN ENCARGADO DE CARTERA LOCAL
-TRES COBRADORES
~UNA SECRETARIA
~UNA MECANOGRAFA

Funciones especificas.

- Autorizar las aperturas de crédito a clientes nuevos, después

de haber analizado el informe recibido de la agencia informati-

va. Este informe es solicitado para los clientes nuevos, o bien,
cuando presentan problemas de pago, ya que contiene antecedentes

de la empresa, cifras financieras y referencias comerciales.
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- Vigilar que la rotaci6n de cartera, tanto local como fordnea
se mantenga dentro del presupuesto establecido.

-~ Revisar y firmar la p6liza de ingresos, asf como analizar los
movimientos que afectan el archivo maestro de clientes: altas,
bajas y cambios.

- Supervisar la labor de cobranza que efect@an los cobradores.

- Informar semanalmente a la gerencia administrativa la situa-
ci6n de la cartera en cuanto al monto de saldos vencidos, dfas
de antigliedad y cobranza efectuada.

- Elaborar mensualmente el informe de clientes con cartera ven
cida por zonas.

- Visitar a clientes para cobro de. adeudos atrasados y aclara-
cién de polfticas de crédito, tales como: descuentos, plazos,
compras mfnimas, etc.

- Controlar la cobranza gque realizan los abpgados'de la empre-
sa de los clientes dados de baja por incobrables.

- Determinar la reserva para cuentas incobrables, y proporner-
la a la gerencia administrativa para su autorizaciln.

- Supervisar que el personal del departamento cumpla optimamen

te con su trabajo, cuidando la puntualidad y disciplina del mis
mo.
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Nombre del puesto ANALISTA DE CREDITO
Departamento CREDITO Y COBRANZAS
No. de empleados DOS

Funcién genérica:

Andlisis general del cré&dito y la cobranza de la cartera

de clientes, asf como el manejo administrativo y contable del

departamento.
Dependencia Jerirquica REPORTA AL GERENTE DE CREDITO
Y COBRANZAS.
Subordinados NINGUNO

Funciones especificas:

- Andlisis y depuracién de los estados de cuenta, con el fin
de identificar los clientes atrasados y proceder a cobrarles lo
que realmente deben. .

-Checar validaciones diarias de pagos y altas de clientes ope-
rados por inform&tica.

- Elaboraci6n diaria de la p6liza de ingresos por concepto de
pagos recibidos el dfa anterior por caja, correo y valijas que

hayan sido enviadas por representantes fordneos.

- Elaboracién diaria del reporte de la cobranza del dfa y la

acumulada en el mes dirigido a la gerencia de finanzas.

- Correccién de pagos mal aplicados por medio de la hoja de co

rrecciones, una vez que hayan sido detectados en el listado de
: partidas eliminadas que nos entrega el departamento de procesa
. miento de datos diariamente.
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- Hacer las aclaraciones necesarias gue soliciten, el depar-

tamento de ventas, el de contabilidad, el almacé&n y la caja.

- Control y célculo de las comisiones a los cobradores, to-
mando como base la cobranza mensual.

- C&lculo de los dfas cartera por zonas, Yy comentarios con el

supervisor de ventas.

- Apoyo en las labores que requiera el jefe de cré&dito y co-
branzas.

- Controlar y efectuar el cobro de los cheques devueltos, in-

formando al jefe de Crédito los logros obtenidos.

- Visitar a clientes para el cobro de adeudos y aclaraciones

sobre saldos, cuando el jefe de crédito asf lo solicite.
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Nombre del puesto ENCARGADO CARTERA LOCAL
Departamento CREDITO Y COBRANZAS

No. de empleados UNO

Funcién genérica MANEJO Y CONTROL DE LA CARTERA LOCAL

Dependencia jer&rquica REPORTA AL GERENTE DE CREDITO Y COBRAN
ZAaS.

Subordinados NINGUNO

Funciones especificas:

- Recibir y archivar las facturas que correspondan a clientes
locales revisando que la copia adjunta venga con sello y firma
de recibido por el cliente.

- Programar el dfa en que cada una de estas facturas se presen
tardn a revisi6n, seglin el dia de revisién establecido por ca-
da cliente.

- Designar diariamente los documentos de revisi6n y cobro a ca
da uno de los cobradores, segn la ruta que tienen asignado ca
da uno de ellos:

Cobrador "N" le corresponde la zona Norte.
Cobrador "C" le corresponde la zona Centro.
Cobrador "S" le corresponde la zona Sur.

- Recibir a los cobradores las facturas y contra-recibos en ba
se a la relaci6n de cobranza; en caso de ser necesario hacer
aclaraciones telefénicas con los clientes




_39-

- Archivar las facturas y contra-recibos gue han sido entre-
gados por los cobradores, revisando que cada uno tenga pro-
gramada la fecha en gque se llevardn a cobrar.

- Elaboraci6én diaria de la poliza de ingresos por concepto

de pagos locales anexando a la p6liza la copia de las factu-
ras.

- Anotar en el estado de cuenta los pagos aplicados antes de
turnar la p6liza al departamento de contabilidad, con el fin
de mantener actualizados los estados de cuenta.

- Controlar los pedidos de tiendas de autoservicio y Srdenes
de compra de los clientes para anexarlos a la factura original,
y posteriormente, llevarlos a revisibn.

- Presionar la cobranza vencida teleffnicamente, tomando como

base la fecha de recepcién de mercancia.

- Controlar los avisos de los cheques post-fechados por fechas
de cobro.

- Apoyo en las labores que requiera el jefe de crédito y cobran
zas.
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Nombre del puesto SECRETARIA
Departamento CREDITO Y COBRANZAS
No. de empleados UNO

Funcidn genérica:

Auxilia al jefe de crédito y cobranzas en las funcio-
nes de mecanograffa, archivo, y labores que é&ste le solici

te.

Dependencia jerdrquica REPORTA AL GERENTE DE CREDITO
Y COBRANZAS

Funciones especificas:

- Recepcidn y distribucibn diaria de la facturaci®6n, después

de separar cada copia y distribuirlas

Original y primera copia para
de la 2a. a la 5a. copia para
la 6a. copia para
7a. copia para
chivo

de la siguiente manera:

el Depto. de Cré&dito
el Almacén

el Depto. de Ventas

el consecutivo.-del ar-

- Recepcidn de las facturas que entrega diariamente el alma-
cén, revisando que tengan la firma y sello de recibido por el
cliente, o bien, copia del taldSn de embarque.

- Anexa la factura original gue ellaconserva a las copias re

cibidas por el almacén, después de ésto, turna las locales a

la encargada de cartera local y las ford&neas a la senorita me

canfgrafa para que las envie por correo.
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- Manejo y control de los cupones para solicitar investiga
cibébn crediticia la agenciainformativa, sobre clientes nuevos,
O con algin problema.

- Contestar las solicitudes de referencias crediticias soli
citadas a:

a) Telé&fonicas

b) Por correo

c) Personales

- Tomar dictado y mecanografiar lo que solicite el jefe de

Crédito y Cobranzas.

- Checar las facturas que no han sido entregadas por el al-
macén una semana después a la fecha de factura, para recla-

marlas a ese departamento.

- Atender las visitas y llamadas telef6nicas del jefe de Cré

dito y Cobranzas.

- Auxiliar al jefe del departamento en los asuntos de facil

resolucién que éste le solicite.
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Nombre del puesto MECANOGRAFA
Departamento CREDITO Y COBRANZAS
No. de empleados UNO

Funcién genérica:

Auxilia al gerente del departamento y a los analistas

de crédito en las actividades de mecanograffa que sean ne-
cesarias.

Dependencia jer&irquica REPORTA AL GERENTE DE CREDITO Y
COBRANZAS

Funciones especfficas:

— Mecanografiar diariamente las relaciones de revisifn y co
bro que se lleva cada cobrador.

- Tomar dictado y mecanografiar lo que solicite el jefe de
Crédito y Cobranza.

- Recibir los pedidos que entrega el Departmento de Ventas,
desprendiendo de los de tiendas de autoservicio el pedido
original del cliente para entregarlo a la secretaria general.

- Archivar la correspondencia que ha sido atendida por los
analistas en el expediente del cliente que le corresponda.

- Recibe las facturas y talones de embarque que corresponden
a clientes for&neas, anotando en las primeras el transporte y
nimero de talén de embargue.
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- A la vez, anota el nmero de factura al cual correspponda
cada uno de los talones de embarque, para poder archivarlos
en el expediente que le corresponda.

- Ensobretar las facturas fordneas para enviarlas al clien
te con los datos del talén de embarque.

- Ordena y controla el archivo general, abriendo nuevos ex
pedientes para mantenerlo actualizado. Revisa perifédicamen
te los documentos de cada expediente, con el fin de que es

tén archivados correctamente.

- Auxilia al jefe del departamento en los asuntos de facil
resolucién que é&ste le solicite.
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Nombre del puesto GESTOR DE COBRANZAS
Departamento CREDITO Y COBRANZAS
No. de empleados TRES

Funcifn gené&rica:

La recuperacifn oportuna de las cuentas que se encuen
tran a su cargo.

Dependencia jerdrquica REPORTA AL GERENTE DE CRE-
DITO Y COBRANZAS

Funciones especificas:

- Recepci6n de facturas relacionadas” para su revisifn o co
bro, verificando cada documento con la relacién y firmando
de recibido.

- Entregar a la caja la cobranza realizada, ya sea en efec-
tivo o en cheque, precisamente el dfa en que se cobré.

- Notificar al jefe inmediato el motivo por el cual algfin
cliente no haya pagado.

- Programar el dfa de cobro de las facturas que se llevl a
revisi6n, seg@in sea el dfa de pago de cada cliente.

- Organizar adecuadamente la ruta de trabajo segln los clien
tes que tenga que visitar al dfa siguiente.

- Recibir y entregar la cobranza realizada con honradez y
responsabilidad, asf como los documentos de valor.

- Realizar labores especiales encomendadas por el jefe de
Crédito y Cobranzas.
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3.6.~ POLITICAS DEL DEPARTAMENTO.

Una de las funciones del departamento es-la implantaci®n
de politicas:

"Polfiticas son las reglas o normas generales que sirven de

gufa al pensamiento y acci6n de los subordinados."

Estas politicas nos van a fijar el camino a seguir en la
toma de decisiones y se establecen procurando las bases del buen
cobro y el otorgamiento de créditos sanos a la clientela. Las po
lfticas, entonces, establecen un marco de trabajo y una gufa en-

caminada al logro de los objetivos establecidos por la empresa.

A fin de que las pliticas del departamento de Cré&dito sean
mids generales como guifas para la toma de decisiones, deber&n ex-
presarse en lineamiento mé&s especificos aplicables a la actividad
cotidiana, es decir, expresarfn en detalle la forma en que el per

sonal debe llevar a cabo la polfitica del departamento correspon-
diente.

Dado que las polfticas de Crédito y Cobranza afectan a la em
presa en general, &stas deberén de ser formuladés e implantadas
en forma oficial por el mds alto nivel jerdrquico del departamento
en este caso, por la Gerencia Financiera y se deben revisar con
cierta frecuencia para actualizarlas conforme a los cambios que
surjan.

Las polfticas que actualmente existen en el Departamento son
las siguientes:
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3.61.-POLITICA DE CLASIFICACION DE CLIENTES.

Esta politica establece las condiciones que debe reunir una
persona, ya sea fisica o moral, éﬁra que pueda ser claisificado
como cliente de la empresa y establece que podrdn ser clientes
de la empresa:papelerfas, mayoristas, distribuidores, tiendas de

autoservicio y tiendas gubernamentales que reunan las siguientes
caracteristicas:

- La compra inicial deber&d de ser por un minimo de $80,000.00,
pagada por anticipado.

- Realizar compras anuales cuyo vol(men nunca sea menor de és
te importe.

- Mantener, a juicio de las gerencias de Crédito, Mercadotec
nia y Ventas una relacifén de equidad en cuanto a pagos, seriedad

" en sus compromisos, servicios Y en general, tratos comerciales
con la empresa.

- Ser una firma de buena reputacién, buena organizacién y bue-

nas perspectivas de desarrcllo interesantes a la empresa.
3.62.- POLITICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITO.

-Es indispensable que el cliente presente su solicitud de
clasificacifn crediticia contestada honestamente, ya que ésta con

tiene elementos que sirven de base para aceptar o rechazar a un
cliente.
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Con la solicitud se inicia el proceso de andlisis de crédi
to, el cual tiene por objeto pasar de un cliente potencial a un
cliente real para la empresa.

-Una vez que se cuenta con la solicitud de Crédito, se pro
cede a solicitar a la agencia especializada investigacién credi
ticia del cliente. El informe que proporciona esta agencia, con
juntamente con la de la solicitud y las referenicas solicitadas,

sirven para enjuiciar el riesgo de cré&dito a otorgar.

Normalmente las agencias especializadas en este tipo de in
formaci6n tratan de abarcar los datos md&s importantes del inves
tigado como son: antecedentes de la empresa, moralidad de los
funcionarios, posicifn financiera, referencias comerciales y ban
carias, antecedentes legales, y si existen, todos los datos nega

tivos que puedan afectar la relacién comercial con el cliente.
3.63.~- POLITICAS SOBRE CONDICIONES DE VENTAS.

-~ Condiciones de pago: Neto 30 dfas fecha presentacién factura.

~ Precios: A cada cliente se entrega una lista de precios, la
cual se entiende en Moneda Nacional y estdn sujetos a cambio
sin previo aviso.

- Impuestos: Se repercuten los impuestos a cargo del comprador.

- Fletes: Todos los fletes se entienden L.A.S. Tlalnepantla,Mex.
Toda mercancifa se envia con fletes por cobrar.

- Pedidos minimos: No aceptan pedidos mfnimos a $6,000.00. El pe
dido mfnimo inicial es por $80,000.00 pagados por anticipado.

- Devoluciones: No se admiten dévoluciones de mercancifas sin pre

via autorizacién por escrito. Se carga en todos los casos el

20% por concepto de gastos de manejo y reacondicionamiento.
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- Garantfas: Los productos de la empresa estdn garantizados con
tra defectos de fabricaci6n en los términos sigquientes: en caso
de una reglamaci6n justificada la responsabilidad de la empresa

se limitard a reponer la mercancfa defectuosa o a acreditar su
valor en la cuenta del cliente.

3.64.- POLITICA SOBRE DESCUENTO POR VOLUMEN DE COMPRA.

Bases.

l1.- En vigor a partir del lo. de Enero de 1978.

2.- El cliente que logre en un afno volGmenes de compra que 1lo
hagan acreedor a descuentos adicionales, recibir& una nota de
crédito preparada y calculada por el Departamento de Crédito

en el primer mes del afio siguiente, en caso de gue asf fuere
aconsejable las excepciones de clientes que no hayan alcanzado
el volumen.

3.~ Para continuar siendo clientes, deberin haber logradc un vo
lumen mfnimo de compras netas durante el afio anterior por
$80,000.00.

4.~ E1l Comité de Mercadotecnia y Ventas clasificar& por escrito

los clientes para el tipo de descuento qué recibirén durante su
primer afio de operacién.

Descuentos por volumen.

Compras anuales Descpento
a) Menores a $80,000.00 Precio de lista
by De $80,000.00 a $240,000.00 20% sobre precios de lista
c) Superiores a $240,000.00 10% adicional sobre produc

tos con bonificacién.
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Excepciones.

a) Los clientes de: -
Lapices impresos
plumones y boligrafos impresos
l4pices de cejas

ventas promocionales (incluyendo l&pices contramarcados)

No estd&n sujetos a la clasificacifén de descuentos antes mencio
nados los minimos de compras y los precios netos sera fijados

por separado por el Comit& de Mercadotecnica y Ventas.




3.7.- INTERRELACION CON OTRAS AREAS Y DEPARTAMENTOS
DE LA EMPRESA.

El Departamento de Crédito y Cobranzas, como es natural,
se relaciona con otras &reas y departamentos de la empresa pa
ra desarrollar sus diversas actividades y contar con el apoyo
necesario en cada una de ellas.

Es conveniente que la comunciacién que se tenga con otras
dreas sea siempre por escrito con el fin de que sea clara, pre
cisa, evitar malos entendidos y dejar un antecedente de dicha
comunicacisn. La comunicacién mds frecuente del Departamento
de Crédito es con las siguientes &reas:

VENTAS.

De una manera general, podemos afirmar que la relacién de
Ventas con Cré&dito consiste en que Ventas proporciona diversa
informacién acerca de los clientes, con el fin de brindarles una
mejor atencién a nuestra clientela.

De una manera mas especifica la comunicacifn es la siguien
te:
- El Departamento de Ventas turna a Crédito y Cobranzas las so-
licitudes de crédito que ha levantado a los clientes, las cuales
deber&n contener los elementos necesarios que faciliten la inves
tigacién y evaluacién del cliente; estos elementos son: el nom-
bre correcto, domicilio, referencias comerciales, referencias
bancarias, etc. para solicitar su investigacibn y posteriormente
el Departamento de Crédito determine si es o no sujeto de Crédito,
el 1fmite y las condiciones de venta para cada uno.

- En caso de ser necesario, Crédito solicita mayores garantfas o
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aval al cliente.

= El Departamento de Ventas y el de Crédito suelen lle-
gar a convenios sobre la redocumentacién de cuentas venci-
das.

= Crédito y Cobranzas autoriza o rechaza los pedidos de
clientes que recibe de ventas, cuando son autorizados los
envia a control de facturacifén, y en caso de ser rechazados
anota el nombre del cliente, importe que adeuda y la fecha,

se relacionan y los regresa a Ventas.

= Constantemente el Departamento de Ventas y el de Cré-
dito se comunican las quejas que pudieran tener los clien-
tes, las dificultades de los cobradores, de los representan
tes de ventas, etc., con el fin de gue ambos departamentos

se coordinen mejor y se ayuden mutuamente.

= Cré&dito solicita a Ventas las notas de crédito origi-
nadas por devoluciones de mercancfas, faltantes de mercancia
diferencias en precios, o bien, por honificaciones especia-
les que el cliente se descuente en el pago de alguna factura.
Al solicitar la Nota de Cré&dito al Departamento de Ventas,
se conserva la copia de la factura de la cual se desconté6 el
importe con el fin de llevar un control de las Notas de Cré-
dito solicitadas.

CONTABILIDAD.

Este departamento se encarga de la vigilancia y control
de los movimientos que afecten la cartera de clientes median
te el registro de pagos y la actualizacibn de saldos ademds
le proporciona crédito,informaci6én sobre las ventas diarias

con el fin de hacer una comparacién de &stas, con la cobranza
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realizada, asf mismo, Contabilidad solicita el dato sobre

el importe de la reserva para cuentas malas que el Depar-—
tamento de Crédito ha estimado.

PROCESAMIENTO DE DATOS.

Este departamento le proporciona a Crédito y Cobranzas

la informacién para el control de clientes y el an&liss de

la cartera. Dicha informaci6n deberd de ser oportuna y com-

prende:
Entregas:
Facturacién Diaria
Estados de Cuenta Mensual
Directorio alfabé&tico de clientes Trimestral
Directorio numérico de clientes Trimestral
Partidas eliminadas Mensual

Antiglledad de saldos de clientes num. Mensual
Antigtiedad de saldos de cts. por agte. Mensual

Clientes que tienen saldo Temporada escolar

RECURSOS HUMANOS.

Se encarga de proveer y capacitar al personal del depar-

tamento con el fin de que desarrolle sus actividades de la me

jor manera posible. Adem&s, elabora reportes de inasistencia o
retardos, del personal del departamento, con el fin de tomar

las medidas correctivas, programa el calendario de vacaciones,

evitando con esto la carga excesiva de trabajo por falta de per

sonal, recibe las solicitudes para aumento de salarios, y ade-

mas,

las requisiciones de reclutamiento de nuevo. personal pre=:I -
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viamente autorizadas por la Gerencia de Finanzas.

Crédito y Cobranzas le debe informar anticipadamente
sobre las renuncias y plazas vacantes que deben cubrirse,
con las caracteristicas de las personas, los cambios de
personal dentro del mismo departamento y adem&s de los ro

bos o pérdidas de facturas, remisiones o cualquier otro va
lor.

ALMACEN Y DISTRIBUCION.

Este departamento debe de estar en constante comunica
cién con el Departamento de Crédito, debido a,que proporcio
na los requisitos exigidos por el cliente para poder efec -
tuar su pago.

Por cada mercancia que el almacén entrega, deberid tur-
nar al Departamento de Crédito la copia del talén de embar-
que que en caso de que se haya enviado fuera de la zona me-
tropolitana, o bien, copia de las facturas con sello y fir-
ma de recibido por el cliente cuando &ste es local. Estos
comprobantes de mercancia entregada deber&n ser turnados al

Departamento de Cré&dito para que &ste proceda a tramitar su
cobro. .

Cuando Cré&dito y Cobranzas recibe los comprobantes de
mercancia entregada, revisa que el cliente la haya recibido
a m8s tardar tres dias después de la fecha de factura, y que
cada una tenga el sello y firma de recibido.




3.8. ANALISIS FFINANCIERO AL DEPARIAMENIO,

1.~ INTEGRACION DE IA CARTERA DE CLIENTES

22-v-81
No vencido 77'455
Vencido 87'776
165'231

%
47.
53.

100

( MILES DE PESOS)

22-VI-81

126'079
80'820

206'899

%

39.

100

26-VII-81

277'558

45'491

323'049

2.- INTEGRACION DE LA CARTERA VENCIDA.

a 30 dias 36'935
a 60 dfas 27'633
a 90 dias 7'466
+ 90 dfas 15'742

87'776

43'348

13,090
10,951
13'431

80'820

54,
16.
13.
17.

100

11'877
16'647

4'185
12'782

e -y

45'491

3

100

26.
37.

28.

100

27-VII-81

372'733

46'934

419'667

19'868
4,737
9'211

13'118

46'934

]

100

42.
10.
20,
28,

100

-bg -




_55_.

COMENTARIOS.

1.~ Como nos podemos dar cuenta en la integracibn de la
cartera, se trata de una proyeccién muy favorable, ya que del
primer mes considerando, al segundo, hubo una recuperacibn en
lo gque se refiere a lo vencido de un 14%,en el siguiente mes
fué de un 25% y en el cuarto mes, aungue minima, fu& de un 3%.
Esto nos demuestra gue en este periodo se ha puesto especial
cuidado en la cobranza de facturas vencidas y por otro lado,

tambi&n en la depuracién, va gue estos dos conceptos afectan
el importe de lo vencido

2.- En la integracidn de la cartera vencida de acuerdo a
los dias de retrazo se observa en el segundo mes de la grédfica
una recuperacién de lo vencido a 60 dias de un 15%, sin embar-
go lo vencido a 30 dias de increment§ en un 12%.

En el tercer mes, la recuperacifn fué& en los renglones de
30 y 90 dfias en un 28% y 4% respectivamente, m&s en cambio,el

renglén de 60 dias se increment6 en un 21% respecto al mes an-
terior.

En el cuarto mes la variacifn m&s notable fué la disminu-
cidén de lo vencido en el renglén de 60 dias, que fué& de un 27%.
Podemos afirmar que en global el importe de lo vencido disminu
y6 de $15,000,000.00 a $13,000,000.00, y como este renglén es-
t4 integrado b&sicamente por saldos pendientes de investigar o
en tramites de cobro, nos damos cuenta de que en este lapso se

estuvieron depurando cuentas muy atrazadas.




3.- DESGIOCE DE LA CARTERA DE CLIENTES POR ZONAS

( MILES DE PESOS )

TOTAL % VENCIDO % VENCIDO % A30DIAS % A60DIAS % A90DIAS % +DE 90 DIAS %

C.L. 226'408 53.9 204'008 54.8 22'400 47.7 11'l63 ) 56.2 1'220 25.7 3'464 37.7 6'553 49.9
C.F. 175'107 42.0 159'236 42.7 16'871 35.9 4'l114 20.7 2'269 47.9 5'476 59.5 5'012 38.2
C.A 2'00 .5 427 1 1'573 3.4 260 1.3 -°- -°= 180 2.0 1'133 8.7 !
V.G. 15'152 3.6 9'662 2.4 6'090 13.0 4'331 21.8 1'248 26.4 a .B 420 3.2 $

T.C. 419'667 100 372'733 100 46'934 100 19'868 100 4'737 100 9'211 100 13'118 100
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3.- El presente desgloce de la cartera de clientes por
zonas, corresponde al cuarto mes analizado y en &l nos po-
demos dar cuenta de que la cartera local, aunada a las ven
tas de gobierno, son las que abarcan el mayor porcentaje del
total de la cartera ( 58% ), razbn por la cual se presta una
especial atencién a esta zona, en segundo lugar se encuentra
la cartera for&nea que prepresenta un 42% de la cartera de
clientes, y es tan importante como la cartera local ya que
pesta maneja un nfimero de clientes inferior a la cartera fo
rénea; es decir, hay un elevado nfimero de clientes en el in
terior de la Repiblica, pero con un promedio de compras in-

ferior a los clientes de la zona metropolitana.

Clientes Locales 580
Clientes for&neas 620
Total de Clientes 1'200

Respecto a las ventas de exportacién que se realizan a
Centroamérica: Guatemala, Honduras, Costa Rica, Panamid vy’
El Salvador,vemos que apenas representa un 0.5% del total de
la cartera, es decir $2'000,000.00 y de este importe $1'113m.
se encuentran vencidos a mis de 90 dfas, de aqui nace la ne
cesidad de hacer un andlisis para determinar la conveniencia
o0 no de seguilr operando este tipo de ventas ya que ademis,
se estd pagando una prima anual a la Compania Mexicanan de Se
guros de Crédito a la Exportacién,S.A. con el objeto de ase-
gurar las ventas exportadas. Dicha prima varia de acuerdo al

monto asegurado, nGmero de clientes y Pais al cual se exporta.




ZONA 30

31
32
40
41
42
43
44
50
51
52

60
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4 .~ ANALISIS DE LA CARTERA FORANEA VENCIDA

AL 27-IV-81
(EN MILES DE PESOS)

A 60 DIAS
480
129

365

26
159
346

645

2'267

A 90 DIAS
73
165
23
1'300
35
30
42
136
647
1'728
1'182

44

5'475

+ 90 DIAS
667
992
646
229

59
226
146

78
644
529
281
515

5'012

TOTAL
1'230
1'286
14104
1'629

94
256
194
240

1'450
2'603
2'102

559

12'754




- 59 -

CLIENTES CON MAYOR RETRAZO.

ZONA 40 $ 1'630

No. de clientes
50205

50206

ZONA 50 §$ 1'450

50762
51131

51176

ZONA 51 $ 2'603
50514 ’

50542

50566

50801

51081

51143

51165

ZONA 52 $ 2'108

50534

50631

Nombre Importe
P.G.N.L. $ 1'416
P.S.S.A. 117
T 17533
P.A. 93
P.R.H.S.A. 226
P.S.C.S.A. 552
871
V.H.C.S.A. 183
D.V.S.A. 162
C.Y.S.A. 95
R.A.S.A. 452
P.I.D. 136
D.V.R. 222
R.J.H, 399
T 17649
P.0.O. 878
P.G.S.A. 823

1'701




11
70Q

71
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5.- ANALISIS DE LA CARTERA LOCAL VENCIDA

AL, 27-IV-81

(EN MILES DE PESOS)

A 60 DIAS

739

A 90 DiIas

3'313

+ 90 DIAS TOTAL
4 4
789 795
655 2'128
750 921
26 32
2'585 2'969
592 2'610
121 121
5'522 9'580




-61-

CLIENTES CON MAYOR RETRAZO.
No. de Cliente Nombre Importe

ZONA 5 §$ 2'128

701 A.F.C. 96
780 F.E.S.A. 1'890
1'986

ZONA 11 $ 2'969

132 U.P.M. 396
541 C.M.E. 314
913 C.P.R. 268
914 D.M.S.A. 1'773

2'751

ZONA 70 $ 2'610

8 D.G.Ss.A. 173
944 P.L.S.A. 189
945-01 F.M.s.A. 647
945-02 F.D.S.A. 456
945-06 G.0.S. 726
945-07 B.L.S.A. 295

2'486
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4.~ En el andlisis de la cartera Foré&nea vencida por zonas,
segin la divisi6n hecha por el Departamento de Ventas para
cada uno de los representantes, podemos ver lo que tiene ca
da zona dé vencido a 606, 90 y mds de 90 dfas. Esto es con
el objeto de presionar un poco m&s a los agentes, ya que e-
llos, a la vez que realizan actividades de ventas, también
se encargan de la cobranza for&nea. En lo que se refiere a

la cartera local 1la cobranza la realizan tres personas de
dicadas a ello.

Al observar el cuadro nos damos cuenta de que las zo-
nas con un importe considerable de lo vencido son las: 40,
506, 51, y 52, mismas que se analizan por separado con el
‘objeto de detectar los principipales clientes de cada una
y enfocar la cobranza a ellos.

5.- En andlisis de la cartera Local Vencida, al igual que
en el punto anterior se analiza en cada una de las zonas

lo vencido a 60, 90 y m&s de 90 dias de vencido. A simple
vista se detectan tres zonas con un importe muy sobresalien
te: la 5, 11 y 70 las cuales tienen un saldo de lo venci-
do alrededor de $2‘000,000.00. Asi mismo se analizan cada
una de estas zonas para detectar los principales clientes

que la integran, y hacer lo gue proceda para recuperar el
importe.




Fecha
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7.- GRAFICA DE

LA

(M

g9 -

PRESUPUESTO - + « ¢+ ¢ ¢ o o v & -

COBRANZA DIARTIA
iles de $ )
AGOSTO
[
$ 10,000 $ 15,000
Importe
REAL

$20,000




Dic.
NOV .1

Oct.
Sep.
Agos
Jul.
Jun.

May. |

Abr.

Mar.

Feb.

Ene.

8.-GRAFICA D E LA COBRANZA MENSUAL

( En Miles de $ )

1981

$100 $200 $300 $400 $500 $600

Importe

PRESUPUESTO-» » ¢« -« ¢ - > . REAL

$700

$800

$900
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7.~ COBRANZA DIARIA.

Periodo: Agosto (Julio 27 a Agosto 21 )
Dias H&biles: 20

Transcurridos: 8

Por transcurrir: 12

Presupuesto de Cobro: $ 20'378 m.

Promedio diario: $ 1'018 m.

Cobrado en miles $

1' dia (§ 202)
A 3'427
3+ 5'445
4' " 6'335
5' " 7'934
6' " 8'504
7' " 10'045
g' 10'315

El primer dia del mes afect6 de una manera negativa a
la cobranza, pues la cobranza fué de $ 853.00, pero en ese
dia entraron en caja cheques de clientes que el banco regre
s6 por insuficiencia de fondos, por un importe de $§ 1'055.00
provocando con &sto un saldo rojo en la cobranza.

Sin embargo, al 8°dfa h&bil del mes la cobranza es bue
na, pues seglin el presupuesto, a ese dia debié de cobrarse
$ 8'114 y se lleva cobrado $ 10'315 con una diferencia de
$ 2'171 arriba del presupuesto, aungue no por &sto se deba
presionar mencos a la cobranza.




8.~ COBRANZA MENSUAL.

Periodo Contable:
Mes de:

Dias h8biles del ano:
Transcurridos:

Por transcurrir:
Presupuesto de Cobro:

Cobrado
Ene. $ 37'888 m.
Feb. 751402
Mar. 136'697
Abr. 177'127
May. 240'199
Jun. 313'825
Jul. 339'550
1 320'688

Enero a Diciembre de 1981.
Agosto
240
145
95
$ 1,045,630 m.

Presupuesto
$ 41°656 m'

68,024
128'331
181'237
261'237
337'843
364'989

1 381'317

Como podemos observar la cobranza mensual ha sido m&s

baja que el presupuesto establecido con excepcidn de los

meses de Febrero y Marzo.

A la fecha se tiene una diferen-

cia de $60'629 m. abajo del presupuesto acumulado, la cual

se espera recuperar en los meses de Septiembre y Octubre,

pues son los meses en que se cobran las ventas realizadas

correspondientes a la Temporada Escolar y dichas ventas
representan el grueso de la cartera de clientes,.
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4.~ RESULTADO DE LA AUDITORIA.

4.1. DOCUMENTOS A CARGO DE CLIENTES EN PODER DEL DEPTO. DE VENTAS.

No se lleva un control de los documentos a cargo de
clientes en poder del Departamento de Ventas. El procedi
miento actual es anotar en un cuaderno la documentacién
entregada al representante solicitando su firma de confor
midad sin llevar a cabo una vifilancia adecuada sobre su
efectiva recuperacidén. En este cuaderno se cancelan las
firmas sin justificacibn o referencia de los resultados
obtenidos y es imposible, en un momento dado, determinar
con precisién la documentacidn que se encuentra en poder
de terceros.

Es conveniente que la documentacién entregada al De-
partamento de Ventas asi como los trémites de cobranza que
realizé se anote en formas impresas y prenumeradas. Este
control se deber& revisar peribdicamente con el fin de apre
ciar el logro de cobranza y efectividad en su custodia ya
que en ocasiones el representante llega a extraviar los con
tra-recibos o facturas y no se le notifica al Departamento
de Crédito, que es el responsable de su custodia y cobranza.

A continuacién se propone una forma a utilizar en este

caso.

-
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FACTURAS_ENTREGADAS A _VENTAS .

FECHA

FACTURA IMPORTY E CLIE NTE

FIRMA DE
RECIBIDO

FORMA DE
PaGco




"
3
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4.2, CONTROL DE BLOCK DE RECIBOS ENTREGADOS A REPRESENTANTES.

Existen blocks de recibos gque el Departamento de Cré&dito
entrega a los representantes for&neos, para gque ellos, a su
vez le extiendan un recibo al cliente al momento en que &ste
les pague el importe de una factura.

El control que se estd llevando de los blocks dé recibos
entregados a representantes, es anotar en una libreta el nGme
ro de recibos que comprende cada block y el nombre del repre-
sentante al que le fué enviado sin tomar las medidas necesarias
por si se llega a extraviar un block.

Para &sto es recomendable que al enviar cada block se ad
junte un acuse de recibo que el representante deberid firmar de
recibido y devolver al Departamento de Crédito. Una vez que se
tiene la evidencia de que el block lo recibif el representante,
se deberid de anotar en un registro impreso (graf. 1) en el que
se anota el nombre y zona del representante, €l nfimero de reci
bos enviados, los recibos cancelados, a la fecha de envio de
cada block, la fecha de devolucién del block ya terminado con

copia de cada recibo con el fin de poder hacer aclaraciones pos
teriores.

Es necesario que se haga un registro por cada representan-
te y se anexe el acuse de recibo con la firma del representan-
te. Este control ayudari para el momento en gque el representan-—

te se vaya de la Companhfia entregue todos los recibos gque se en-—
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GOl

e F oWy

( graf. 1)
CONTROL _DE _RECIBOS_DE_COBRO .
REPRESENTANTE: ZONA:
Fecha de Recibos Fecha de
Recibos
envio del No. Al No. devolucibn cancelados
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tregue todos los recibos que se encuentren en su poder, tanto
la copia de los gque ya usb, como los originales que se encuen

tren en limpio.

4.3. SALDOS POR RECUPERAR EN CARTERA VENCIDA.

Al realizar la aplicacibn de pagos, existen clientes co-
mo son tiendas de autoservicio, que se descuentan devolucio -
nes, faltantes de mercancia, diferencias en precios, etc.sin
incluir evidencia alguna sobre &ste descuento, lo cual ocasio
na que al momento de hacer la aplicacifén del pago el auxiliar
de crédito aplique el importe recibido a cuenta de la factu-

ra respectiva dejando un saldo pendiente de pago.

La situacidn anterior provoca partidas no recuperables
para la empresa, en vista de que no se investiga con oportuni
dad la procedencia de estos descuentos y en su caso, la apli-

cacién contable no se realiza.

Es conveniente establecer un procedimiento para el regis
tro y control de los descuentos otorgados a los clientes y
asf mismo, para el cobro de &stos cuando no procedan. Ademés,
la reclamacién del saldo deberi de ser al momento de recibir
el pago, ya sea telefbnicamente, o con el envio de una carta.

(gr&fica siguiente).
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4.4. POLITICA DE ESTABLECIMIENTO DE LIMITE DE CREDITO.

Otra de las deficiencias encontradas en la auditoria,
la cual tiene una gran importancia para el Departamento de
Crédito, es gue no existe una politica definida la cual ten
ga como objetivo establecer el limite de cré&dito para cada
cliente y asi poder controlar-las compras efectuadas por ca

da uno. Los clientes no tienen establecido ' un lfmite de Cré
dito.

La politica deberd contener los factores a analizar pa
ra determinar el monto de crédito, tales como:

- Antecedentes del negocio. Conocer sus antecedentes como
son la fecha de su constituci6n, el arrafigo gue tiene en el
mercado y los cambios que ha tenido, nos permiten saber la
trayectoria del negocio, &ste es un elemento interesante pa
ra determinar si es o0 no sujeto de crédito.

- Solvencia. Es necesario que el cliente tenga solvencia mo;
ral y econbmica pues &ésto nos indica si es capaz de cumplir
sus compromisos adgquiridos con puntualidad.

- Referencias bancarias y comerciales. Las referencias nos
indican la imagen gue tiene el cliente en el cumplimiento de
sus operaciones el monto de cr&dito gque le otorgan, la anti-
glledad de sus operaciones y en caso de existir, las dificul-
tades de cobranza gue han tenido con el cliente.




TR AR

Muy sefiores nuestros:

Hemos recibido su amable pago que detallamos a conti-

nuacién para liquidar los documentos siguentes:

Importe Saldo
Cheque No. de fecha Importe Factura Factura Pendiente.

Su remesa deberi de ser por §

Agradeceremos su remesa a la brevedad posible, o bien, sus

aclaraciones al respecto.

Sin mis, y en espera de su respuesta, reciban un cordial

saludo.

Atentamente

Gte. de Crédito y Cobranzas.
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- Situacién financiera. Para establecer el limite de cré-
dito la situacibébn financiera es un factor de suma importan
cia. Al hacer el andlisis de los estados financieros es ne

cesario poner especial atencién a los siguientes puntos:
a) Grado de Liquidez.

Es la relacidén que guard el activo circulante entre el
pasivo circulante y nos indica el grado de solvencia de la

empresa. Se obtiene de la siguiente manera:

Activo Circulante

Liquidez= ;. .iy0 ciruclante

Esta relacién nos dari un coeficiente que deberi ser ma
yor a la unidad e indica con lo que contamos de disponible
por cada peso que se debe a corto plazo.

b) Prueba del Acido.

El grado de liquidez difiere de la prueba del &cido, en
que a &sta se le resta el rengldén de inventarios al activo
circulante. Esto se debe a que el valor de los inventarios,
materias primas y productos‘terminados, estin sujetos a con-
tingencias para poderlos realizar f&cilmente en el mercado,
y por el grado de inseguridad que représenta, la empresa los
elimina del activo circulante.

Pba. del &cido = Activo Circulante-Inventarios

Pasivo Circulante
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¢c) Capital de Trabajo.

Es la diferencia que existe entre el activo circulan
te y el pasivo circulante, nos indica el capital de la em
presa gque estd en constante movimiento durante las opera-
ciones cotidianas de la empresa:

Capital de Trabajo= Activo Circulante - Pasivo Circulante

d) Grado de Endeudamiento.
Al
Es el mayor o menor grado en que la empresa se encuen
tra- comprometida con sus acreedores y se obtiene de la si-
guiente manera:
Pasivo Total
Capital Contable

Endeudamiento =

" Entre mayor sea el pasivo con relacibn al capital con
table, la empresa se encuentra mds endeudada con sus acree
dores y resulta mis riesgoso otorgarle alglin crédito, ya que
su capital lo tiene comprometido.

e) Plazo de Recuperacibn.

Para otorgar un determinado plazo a los clientes, es
convenliente concoeér cual es el plazo en el gque el cliente
recupera sus cuentas por cobrar y para €sto se calcula el
indice de rotacibn de cuentas por cobrar:

Indice de Rotacién - Ventas Netas a Cré&dito
de Cts. por Cobrar Cuentas por Cobrar
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y posteriormente se calcula el plazo medio de cobro:

360 dias

Rotacién de cts. por cobrar

Plazo de cobro =

f) Rotacién de Inventarios.

Esta raz6n financiera nos indica la rotacién fisica
real de los inventarios; si este indice es demasiado al-
to senala insuficiencia de las existencias necesarias en
relaci6n a las ventas, le puede provocar pérdida de ven-
tas por este concepto, y si por el contrario, el iIndice es
demasiado bajo indica que los inventarios se encuentran
sin movimiento, €&sto ocasiona gastos de almacenaje y posi
ble absolvencia de la mercancia.

g) Rendimiento.

Es conveniente concocer el rendimiento con el que ope

ra la empresa analizada, ya que entre mds elevados son, de
muestran una mejor administracién.

Rendimiento de las ventas = Utilidad Neta
Venta Neta

Rendimiento de la Inversidn = Utilidad Neta
Capital social

Rendimiento del Inventario = Utilidad Neta
Inventario
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4.5. POLITICA DE CANCELACION DE CREDITO.

Hace falta una politica definida por el Departamento
de Cré&dito en la que se determinen las causas de suspen -
sibn o cancelaci6n del cré&dito.

OBJETIVO. El objetivo de esta politica es definir las cau-
sas por las que se debe cancelar o simplemente suspender el
crédito para el cliente que cumpla con una o mas de las cau
sas sefnaladas a continuacién:

Esta politica contribuye, por un lado, a que el cliente
no tenga retrazos considerables en sus pagos, y por el otro

a mejorar el importe de cuentas incobrables.
Causas de suspensibén o cancelacibfn del Cré&dito.

a) Tener facturas vencidas con un retrazo mayor a 120 dias.
b) Haber tenido tres o m&s cheques devueltos por el Banco
por las siguientes causas:
1. Fondos insuficientes.
2. No tiene cuenta el librador.
7. Tenemos orden judicial de no pagarlo.
9. El librador se encuentra en estado de concurso o suspen
sién de pagos.
c) Por que el cliente se encuentre en huelga, en quiebra, sus
pensifn de pagos, embargo, etc.
d) La experiencia tenida con el cliente durante un ano haya si
do mala, con constantes retrazos en sus pagos.

e) El monto del adeudo sea muy superior a las compras normalmen
te realizadas por el cliente.
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4.6. DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTURACION.

Actualmente en el Departamento de Crédito y Cobranzas
no existe un diagrama de flujo de facturacidén gue contenga
el movimiento seqguido por los pedidos y la facturacién de
una manera clara y sencilla con el objeto de que sea enten
dido por cualquier persona del departamento; ya que es con
veniente que tanto los cobradores, como la secretaria, los
analistas y el Gereﬂte del Departamento de Crédito, conoz
can el procedimiento de los pedidos, asi como la distribu
ci6n de la facturacién con el objeto de que tengan una vi-
sib6n m&s amplia de este procedimiento.

A continuacidn se presenta el diagrama de flujo de la

facturacifn que se propone al departamento, de acuerdo a las

condiciones especificas de la empresa en particular.
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CONCLUSIONES.

l.- La importancia del Departamento de Crédito y Cobranzas
radica en que: aqui se concluye el ciclo financiero de la em-
‘presa, pues se logra la recuperacidn de las ventas efectuadas,
ademds mantiene informada a la direccién de Finanzas sobre los
resultados de sus operaciones a través de una serie de reportes
que van de acuerdo al tipo de informacibn que se requiera. Esta
informacidén constituye para los directivos de la empresa, la ba
se principal para la toma de decisiones que permiten la reali-

zacién de los objetivos por los cuales fué& creada la empresa.

2.- Conociendo la importancia del Departamento de Crédito y
Cobranzas nos damos cuenta de que es indispensable la realiza-
cifén de una Auditoria Administrativa con el objeto de verificar
y controlar que las practicas y programas del departamento ayu-
den al logro de los objetivos de &ste de una manera eficiente
y de no ser asi, la Auditoria detecta las deficiencias y propo-
ne las medidas correctas que sean necesarias.

3.- La organizacifn administrativa como meta de toda empre-
sa, necesita identificar la ubicacifn de los diferentes depar-

tamentos de la empresa, asi como determinar funciones politicas,
manuales de crganizacibn, etc.

El Departamento de Crédito y Cobranzas debe tener bien de-
finido estos conceptos, ya gue de €sto depende la correcta con-

cesi6bn de créditos y la oportuna recuperacién de la cartera de
clientes.
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4.- El Departamento de Crédito y Cobranzas funciona de una
manera eficiente, cuando el personal que lo integra logra for
mar un grupo homogéneo de trabajo efectivo. Encabezado por di
rigentes preparados, din&micos y capaces de poder organizar
el trabajo de una manera justa y equitativa promoviendo asi 1la
cooperacibén y eficiencia en el trabajo; &sto respaldado con in
centivos econfmicos, sociales, culturales y de proyeccifn en
la empresa.
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