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INTRODUCCION

En virtud del desarrollo econémico que México ha experi--
mentado en los Gltimos afios, la probleméAtica actual de las em-
presas o de los negocios, es el decremento de las ventas a cré

dito; ya sez por la devaluacién de nuestra moneda, la infla---

cién de los articulos'de primera necesidad, o por desconoci---

miento de técnicas modernas indispensables en la operativa de
las empresas.

Como hemos visto Gltimamente que empresas © casas comer-
ciales han cerrado, otras han cambiado su Sistema de Ventas a
Crédito al de Contado, y otras han restringido su sistema por
falta de ventas o por lo anteriormente mencionado; que como --
consecuencia si no tienen un buen Sistema de Crédito y Cobran-

zas esta provocari un aumento en la Cuenta de Cuentas por Co--

‘brar y esta a su vez un incremento en la cuenta de Reserva de

Cuentas Incobrables debido a su alto riesgo de su futuro co---

bro.

Por 1o tanto resulta un serio problema desde el punto de

vista financiero-contable y la necesidad de crear fondoﬁ, el -

-

otorgar créditos y no controlarlos.

Siendo importante la relacién contable de una empreéé, el

fenglén de Cuentas por Cobrar (Clientes), atendiendo a é&stos,-
como aquellos que con nuestro consentimiento adquieren mercan-
cias o gozan de un servicio, sin pagar de inmediato, sino que

ésta situacifn esti sujeta a una serie de condiciones previa--

mente establecidas.



Este trabajo de investigacidn denomiﬁado "Manejo Contable
y Administrativo de las Cuentas por Cobrar'", sin tener la pre-
tensidén de ser una obra superior, tiene el objeto de presentar
en forma conjunta, un cuadrd que explique el contenido general
de la técnica actual en dichas cuentas y como ambiciosa meta -
el reflexionar sobre la trascendencia de las mismas en el desa
rrollo de las empresas. Es decir, se tratard de explicar en el
drea contable una definicién a los objetivos, politicas y pro-
cedimientos que sirvan como apoyo para un mejor control de ---
ellas y permitan con &€sto una mejor y pronta recuperacidén de -
los recursos de la empresa. En tanto en el aspecto tedrico 1la
conveniencia de establecer un Sistema de Registro que muestre
su control, evolucién, informacidén que emana de ella y la tras
cendencia de su importancia en el activo de la empresa.

E1l Contador PGblico cuenta comn la preparacidn técnica pa-
ra evaluar su control interno y efectuar cambios. que teangan --
por objeto el adecuado manejo de €ste rubro, puesto que se re-
flejarda la efi;iéncia en el Estado de Situacién Financiera la

informacifn oportuna y fehaciente para la toma de decisiones.




CAPITULO I
GENERALIDADES

1l.- Origen y Naturaleza del Crédito.

Las ‘cuentas por cobrar tienen su origen principalmente en
el crédito, el cual se obtienen con mayor frecuencia por la -
-venta de mercancfas, o por una prestacién de servicios, gene--
ralmente representan cantidades a cargo de clientes, adelantos
a funcionarios y empleados y otros tipos de intangibles que --
pueden considerarse en proceso de cobro y que se mantienen Gni
camente con ese objeto.

Las cuentas por cobrar alcanzan muchas formas: cuentas --
abiertas, documentos, aceptaciones, reclamaciones, y planes de
pago a plazo cuyo origen es un convenio oral o escrito; orden
de compra O contrato, ventas a2l contado en trdnsito (C.0.D.),-
préscamos, devoluciones de materiales a proveedores o sobrecar
gos de los mismos, etc.

En cada caso, se esperairecibir periddicamente efectivos
o bienes por una cantidad igual al monto de la’deuda, en mu---
'éhas_operaciones dé‘venta‘puede existir un posible descuento -
por pronio pago; y a menudo‘la pdsibilidad de otras concesio--
nes. ,

Las cuentas por cobrar de clientes deben incluir dnicamen
te los cargos por la mercancia remitida o por los servicios --
prestados hasta la fecha de cierve del Estado de Situacién Fi-

nanciera y deben ser deducidas tan solo las cantidades cobra--




das, la mercancia devuelta y los descuentos o bonificaciones -
concedidas al periodo anterior citado.

Las cuentas por cobrar son cantidades que se adeudan a la
empresa, por lo general los clientes de la misma; si estos adeu
dos a cargo de estas personas estdn representados por documen-
tos o titulos de crédito como lo son las letras de cambio, pa—’
garés, etc., en donde se reconoce la obligacidn de pago, se ha
cen figurar, principalmente, como documentos para cobrar y no
como cuentas por cobrar. ‘

Las cuentas por cobrar nacen en 1la mayorfia de los casos -
en el momento en que ocurre el traspaso de dominio, segGn las
condiciones de la venta. Sin embargo, es una costumbre general
registrér las ventas y los créditos de los clientes en el mo--
mento de efectuar el embarque simultineamente con el retiro de
las mercancias del almacén. Los pedidos no embarcados no se --
consideran como ventas a cuentas por cobrar, si bien en algunos
casos, se requiere de facturacién por adelantado y la reten---
cién de la mercancia para ser entregada posteriormente. Las --
restricciones de dominio, como sucede en el caso de ventas a -
plaibé con reservas de dominio, no constituyén razdn para refe
rir»su fegistro como una venta y cuentas por éobrar.

Las cuentas por cobrar son‘originddas por el avance de un
trabajo u obra, pueden.registrarse como tales en la contabili-
dad, aGn cuando no estuvieran todavia facturadas en la fecha -
del cierre del Estado de Situacidén Financiera, pueden incluir

costos y honorarios reembolsables en virtud de contratos cspe-




cificos, asfi como alquiles de inmuebles, maquinaria, equipos -
de oficina e intereses acumulados.

Igualmente podrédn reflejarse en los Estados Financieros, -
hasta el limite razonable en que se estimen cobrables las re--
clamaciones a proveedores, empresas de transporte y compafiias
de Seguros, en relacién con posibles devoluciones; Yy en el ca-
so de organismos fiscales por exceso en su page o anticipos a
cuenta del mismo.

La funcidén de Crédito y Cobranzas dentro de la industria,
el comercio y en general en todos los campos en donde se desa-
sarrollan operacioné; de compra-venta de materiales, productos
o servicios, han adquirido gran importancia, por una parte de-
.bido al incremento en el volumen y al costo que representan y

por otra a la situacién econdmica por la que actualmente se --
atraviesa.
La inflacién en nuestro pais ha originado diferencias en

‘el suministro de insumos bidsicos, altog inventarios, mayores -
'importaciones, problemas ‘de transporte, disminucidn en la in--
-versién privada, etc., por lo due, para la obtencidn de fondos,
las empresas de manera constante recurren a la més'd;recta, --"
conveniente y barata fuente de recursos, o sea 1a.inmediata re
cuperacidén de sus cuentas por cobrar, esta situacifn a su vez
ha provocado que los principales responsables de las finanzas
de cada empresa, trabajen m&s estrechamente con sus encargados
de crédito y cobranzas y asi conocer con todo detalle y oportu

nidad cada cuenta por recuperar, asimismo para revisar y actua




lizar las polfiticas para establecer lineas de crédito adecua--~
dos y por este conducto canalizar las ventas necesarias para:

a) Absorver la produccién.

b) Mantener el mercado y su conveniente distribucién.

c) Correr el menor riesgo posible.

d) No excederse en la inversién en cuentas por cobrar.

e) Cobrar completa y oportunamente.

f) Obtener la contribucién esperada a las utilidades que

la empresa persigue.

Por su parte el encargado de crédito y cobranzas para cum
plir con su responsabilidad ha aplicado su experiencia, mayor
esfuerzo y eficiencia; para conocer mds a fondo a sus clientes
coordinidndose con el &drea de ventas y planeando e implantando
adecuados sistemas de control, que le permitan reducir el re--
gistro de pé&rdidas por cuentas incobrables, vender un mayor vQ
lumen, recuperar su inversién con mayor oportunidad y conse---
guir mayores utilidades, al atraer clientela depurada y saluda
ble en sus operaciones éomerciales, debido a la seleccibn que
de ellos realicé.x \

;V Una vez expuesto lo anterior, enunciaré& algunas deflnlcig’
nes sobre el crédito que ‘se han escrito, tales como:

Desde el punto ‘de v1sta juridico, la Ley de Titulos y Ope
‘raciongs de Crédito, dlce en su Articulo 291: ... En virtud -
de la apertura de crédito, el acreditante se obliga a poner --
una suma de dinero a disposicidn del acreditado, quedando éste

obligado a restituir al acreditante, las sumas de que disponga




o a cubrirle la obligacién y en todo caso a pagarle los intere
ses, prestaciones, gastos y comisiones que se estipuleh".
Etimolégicamente, la palabra crédito se deriva del té&rmi-
no latino '"credo'" que significa ''creo”, a su ve:z credo resulta
de la combinacién de dos palabras ''crad" del sanscrito, que es
"confianza"‘y del latin "do'" quc es colocar'". Existen diversos
criterios para describir el crédito, para Emilio Villasefior en
su libro Elementos de Administracién de Crédito y Cobranzas --
nos indica que es '"la entrega de un valor actual ya sea dine-
To, mercancia o servicios, sobre la base de la confianza a cam
bio de un valor equivalente esperado en un futuro pudiendo ---
existir adicionalmente un interé&s pactado'; para RamSn Zapico
"el crédito es la transmisién mediante convenio ticito o expre
so, de bienes o servicios por parte de una persona denominada
acreedor a favor de otra denominada deudor, a la cual se le re
conocen caracteristicas de solvencia moral y econémica futura,
obligdndose ésta a realizar uno o varios pagos en fecha prede-
terminada".
7 Por lo que podemos decir que crédito, es la confianza que
-razonabiemente surge éntre dosrpersonas, y per lo cual, una de
ellés,‘él acreditado, recibe la cesidén Je bienes o servicios, -
mediante la promesa de pago, en una determinada fecha futura.
El crédito es aceptar una realidad actual o valor presen-
te a cambio de una probabilidad futura o valor futuro, lo que
definitivamente implica un riesgo.

Ei crédito se otorga cuando existe confianza en que el su




jeto de cré&dito cumplirid con la obligacidn que ha contraido.

El crédito no se concede, el acreedor no lo da, este sim-
plemente acepta o rechaza el crédito que posea el posible deu-
dor, ya que el crédito es inherente a la persona, como la hon-

radez, reputacién, fama o la simpatia y é&sta quien con su ac--

tuacién lo ha logrado.

El crédito fluye del deudor al acreedor y de este al deu-
dor mercancias, dinero o servicios.

El crédito se ha dicho, es la confianza del hombre en el

hombre.

2.- Concepto de Cuentas por Cobrar.

Las cuentas por cobrar en los Estados Financieros, parti-
cularmente en el Estado de Situacién Financiera, son todas ---
aquellas partidas que representan los derechos de cobro o bien,
créditos a favor de la empresa que proviene en su totalidad de
operaciones normales de 1la misma que se espera posteriormente,
se recuperen en efectivo.

Otro concepto es aquel en que "El término cuenta por co--
brar indica, particularmente, las cuentas abiertas en libros,-

'y bien puede limitarse su significado a esa clase de cuentas.

En la préictica, sin embargo, se designa asi toda clase de cré-
ditos, depSsitos, anticipos,etc., que no estin representados -

por pagarés u otra clase de instrumentos formales'.(1)

(1) W.A. Paton.- Manual del Contador.- UTEHA.




En cuanto a la naturaleza y significado de este'tipo de -
crédito Olson y Hallhan dicen en su libro '""Crédit Managenent';
la cuenta abierta en libros o cuenta corriente, es la forma de
crédito mis sencilla y la que se utiliza comidnmente; asi pues,
es un método generalizado por medio del cual se registran las
transacciones mercantiles a crédito, el créditec en libros se -
crea abriendo una cuenta a nombre de un cliente, a quien se 1le
carga el importe de una venta de mercancia'.

El sistema de llevar crédito en libros implica registrar
cargos y abonos, de tal manera que en cualquier momento se pue
da obtener el saldo de una cuenta.

Jamison en libro "Finance'", admite que la cuenta abierta
tiene una importancia prictica muy grande, como medio de conce
der crédito, pero afirma que su existencia se debe finicamente
"a no haberse encontrado un substituto apropiado para ese pro-
cedimiento'. El término '"deudores por transacciones mercanti--
les' se aplica, a menudo, a las cuentas de clientes.

Estas cuentas se basan, pﬁr lo general en un contrato ti-
. cito pero vélido, entre el comprador y el véndedor, respaldado
- por documentos tales como la orden de compra, losrd6cumentos -

de'emﬁarque, él acuse de,recibb si~se.trata‘de véntas ai por -
Vmayor y de empresaé_manufactureras, y por medio de notaé‘de --
‘venta y documentos similares, si se trata de ventas al por me-
nor.

Todas las cuentas por cobrar, a base de honorabilidad son

activo legitimo de la persona a quien se le tiene que pagar o.




de aquella que las posee con derecho. Representan solamente --
crédito en libros que registran dinero, 1o cual es una forma -
de activo intermedio entre la venta y el cobro, descansando la
validez de la propiedad en una base legal y segura, sancionada
portla costumbre y la conveniencia. Por otra parte, se presen-
tan en la prictica casos importantes en los que las cuecntas --
por cobrar se tratan solamente como de registro o memordndum, -
y no se incluyen en el Estado de Situacidn Financiera.

El término de cuentas por cobrar es demasiado amplio por
lo cual se sugiere substituirlo por los términos 'Clientes, --
Deudores Diversos y Documentos por Cobrar'.

La cuenta por cobrar son cuentas reales, su saldo se cm--
plea en la preparacidén de los Estados Financieros. En si las -
cuentas por Cobrar son documentos que reunen ciertas caracte--
risticas, de un recibo por su original, y de documento contabi .
lizador mediante su -copia, en el primer caso se emplea cuando
se tiene que hacer un cobro por algin servicio, debiendoc in---
cluirse solamente cuentas mercantiles que se¢ espera cobraf den
:tfo‘de‘un pefiodo reiativamente corto; en el segundo caso para

’su registro y archivo.-

3.- Importancia de las Cuentas por Cobrar.

Las cuentas por cobrar representan un riesgo para las em-
presas que vende, por lo cual el importe en su inversién debe
ser vigilado para que sea recuperado en el plazo ae crédito --

que fué concedido, evitande el que se produzca una sobre-inver




sién que afecte de algﬁna forma la situacidén econdémica de la -
empresa, en la pridctica se encuentran frecuentemente empresas
con exceso en el rengldén de cuentas por cobrar que afectan su
situacidn financiera.

' El C.P. Roberto Macfas en su libro "El Andlisis de los Es
tados Financieros y las Deficiencias en Las Empresas’, dice:

"Si el importe de la inversién en clientes no guarda la -
debida proporcién con los otros elementos financieros de la em
presa sino que es superior a las posibilidades de ésta, existe
un desequilibrio financiero que significa una deficiencia y to
da deficiencia produce un desperdicio y todo desperdicio una -
reduccidén en las utilidades'™,

Siendo importante el que se cuide el equilibrio financie-
ro, en la pridctica encontramos frecuentemente un exceso de in-
versifn en el rengldén de cuentas por cobrar 1o que origina un
descontrol en la empresa, puesto que gran parte de su inver---
sifn se encuentran en éste, pudiendo en un momento determinado
go-cbﬁtar‘con los recursos necesarios para €l correcto funcio—_.
namiéhto dgula émpresa;kasimismo origina que &sta no cumpla --
con su obje tivo pfeestablecido,‘asi’ﬁomp la baja de sus-utili-
'dades en el desarrollo de las' operaciones.

Las causas que pueden originar el exceso en la inversién
pueden ser:

a) Mala situacidn econémica en general.

b) Mala situacién econémica del mercado de los créditos.

c) Politica equivocada de ventas, basada sobre la idea de




d)
e)

£)

10

que el prop6sito de los negocios es atender en abundan
cia, olvidando que no son las utilidades, el fin del -
negocio.

Actuaciones fraudulentas.

Aguda competencia.

Deficiente polftica de cobros,

Las causas anteriores no solo motivan pérdidas por la in-

versibn ociosa y las cuentas incobrales, sino que ademiis todos

los gastos por su manejo, control y cobranza, tales como:

a)
b)

c)

Gastos de Cobranzas.
Intereses del capital que sustituye al invertido en --
cuentas po; cobrar.

La pé&rdida que originan los clierites morosos.

A través de lo expuesto en los pidrrafos anteriores se pue

de observar la importancia de la inversidn en cuentas por co--

brar, y consecuentemente, la atencidn que el Contador Pablico,

debe dedicar al registro y revisién de las diversas cuentas --

que componen dicha inversién.
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CAPITULO II
REGISTRO DE LAS CUENTAS POR COBRAR

1.- Clasificacién de las Cuentas por Cobrar.

La mayoria de las empresas tienen sus fuentes de ingresos

en la venta de mercancias y servicios y tahbién por transéccig
nes distintas para las cuales fue constituida la entidad.

l.a clasificacidén de las cuentas por cobrar se puede hacer
desde diversos puntos, todas ellas de significativa importan--
cia, tal como veremos a continuacidn:

A) "Las cuentas por cobrar'" por ventas de mercancias y --
servicios, son aquellas que provienen de la actividad propia -
de la empresa, derivédas de la venta de mercancias y servicios.
Este grupo debe tener un minimo de informacién para la toma de
decisiones como son las siguientes:

a) Evidencia del adeudo.

b) La calidad del déudor como comprador de mercanciasio -

servicios, o ambos. ' ) -

¢) La calidad del deudor como clientes independientes del
" negocio. ' I

d) El1 pago del cliente posterior a la fecha del cierre --

del,Estado'de Situacién Financiera, o el hecho de que
el adeudo no haya vencido, o la posibilidad de cobro a

pesar de que &ste haya vencido.

En cuanto a su forma de registro en donde se anotan las -.

transacciones a crédito con los clientes es necesario clasifi-
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carlos y subdividirlos para efectos de contabilidad. Las bases

principales para esa clasificacién pueden ser establecidas ---

por:

B)

Orden alfabético.

Ubicacién o territorio.

Condiciones de ventas. .

Grupo de transacciones (por ejemplo, al por mayor y --

por menor).

Agentes vendedores.

Actividad o movimiento.

Probabilidades de cobro.

Las

cuentas por cobrar no provenientes de ventas de --

mercancias o servicios son aquellas que se originan por tran--

sacciones distintas a las cuales fue constitufida la entidad, -

como:

a) Cuentas y Documentos que representan adeudos en efecti

VO.

1. -

Adeudos de agentes y comisionistas por wventas de -
mexrcancias ya realizadas.

Adeudos de Accionistas, excepto. por aportaciones -

de capital pendiente de efectuar.

Reclamaciones judiciales con alta probabilidad de
realizarse en efectivo.
Fondos en efectivo para gastos, cuando no se pre--

sentan dentro del rengldn de caja y banco.




9. -
10. -
11. -

12.-

13.-

14~

15.-

13

Adeudos del personal por venta de mercancias y prés
tamos. ' S

Préstamos a terceros.

Adeudos de filiales o subsidiarias por venta de --
mercancias y anticipos que han de ser recuperados
en efectivo en el curso normal de las operaciones.
Este rengldn no incluye inversiones o adeudos per-
manente de filiales o subsidiarias.

Rentas por cobrar, excepto en el caso de hoteles o
propiedades de inmuebles arrendados, en que este -
renglén se clasificaria como cuentas por cobrar --
provénientes de servicios prestados.

Regalias por cobrar.

Intereses por cobrar.

Dividendos por cobrar, siempre que ya hayan sido -
declaradas por las Sociedades Emisonﬁs.
Reclamaciones a proveedores, con:probabilidades de
ser recuperadas. en efectivo. '
Reclamacione; a Compaifiias Aseguradoras_cuando:se -
han cumplido todos los requisitos para’hécerlas,vg.
lidas. _ | S :
Reclamacioﬁes a‘Compaﬁias Transportadoras de mer--.
cancfas, cuando hay probabilidades de recuperacidn.
Reclamaciones al Gobierno por impuéstos pagados en

exceso y otros conceptos.
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16.- Depésitos en Garantfa, cuando no se han violado --

las provisiones que obligaron a constituirlos.

b) Cuentas y Documentos que representan adeudos en bienes

<)

4y

distintos de efectivo.

1.~
2.-
3.-

Anticipos a proveedores.

Anticipos a contratistas.

Reclamaciones a proveedores que por articulos de--
fectuosos o faltantes, con probabilidad de que los
proveedores habrin de reponerilos.

Adeudos de comgpradores de mercancias por envases -
cuando €stos no se acumulan a las cuentas por co--
brar provenientes de las ventas.

Anticipos a filiales o subsidiarias no recupera--

bles en efectivo.

Cuentas y Documentos Mixtos o indeterminables.

1.-
2.~

Anticipos para gastos de viaje.
Anticipos para otros gastos Yy entregas pendientes

de liquidacién.

Cuentas que representan servicios por recibir (pagos -

anticipados).

<Primas de Seguros pagadas, no devengadas.

Rentas pagadas por anticipado.

Intereses pagados, no dévengadés, cuando no se de-
ducen del pasivo que les di6 origen.

Sueldos y Salarios anticipados, excluyendo présta-

mos al personal.
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5.- Regalias pagadas por anticipado.

6.- Servicios té€cnicos y profesionales pagados por an-
ticipado incluyendo las existencias de cupones que
habrin de utilizarse para solicitar informaciones B
de crédito a agencias especializadas. ,;?

7.- Anticipos de impuestos, por el importe en que exce

da a la estimacién de impuestos a pagar en el ejer
cicio. En caso contrario, e€s necesario presentur -
los anticipos deduciendo a la estimacién de pago -
por el ejercicio a que corresponden.

ElL exceso de impuestos anticipados sobre los im
puestos causados definitivamente deben presentarse
en el grupo de cuentas que representan adeudos en-
efectivo y no como pagos anticipados.

8.- Existencias de articulos de consumo que no pueden
presentarse con propiedad en el renglén de inven--

tarios, tales como la de papeleria.

Las cuentas y documentos por cobrar no prove--- Y
nientes de ventas solo pueden clasificarse como --

activo circulante si su recuperacidn en efectivo u

otros bienes o servicios ha de realizarse dentro -

del siguiente ciclo normal de operaciones de la em

presa y este no es mayor de un afio. (2)

(2) Boletin de la Comisién de Procedimientos de Auditoria. I.M.
C.P. Examen de Cuentas y Documentos por Cobrar. Boletin No.
6, México. .
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Las cuentas por cobrar también se pueden clasificar aten-

diendo a su origen, en dos grupos:

A) "A cargo de Clientes: En este grupo se deben presentar
los documentos y cuentas a cargo de clientes de la entidad, de
rivadas de la venta de mercancias ¢ prestacidén de servicios, -
que representan la actividad normal de la misma. En el caso de
servicios, los derechos devengados deben presentarse como cuen
tas por cobrar afin cuando no estuvieren facturadas a la fecha -

de cierre de operaciones de la entidad'.

B) "A cargo de otros deudores'. Estas cuentas se originan

por transacciones distintas a aquellas para las cuales fue cons
tituida la entidad tales como: préstamos de accionistas y a --
Afuncionarios y empleados, reclamaciones, ventas de activo fi--
jo, impuestos pagados en exceso, etc. ''Si los montos involucra
dos no son de importancia, pueden mostrarse como otras cuentas
por cobrar''.

'"Las cuentas a cargo de comrpaifiias tenedoras, subsidiarias,
-afiliadas y asociadas deben presentarse en renglén por separa-
'do dentro del grupo de cuentas por cobrar,:debido a que fre---
cuentemente tienen‘ciractefisticas eépeqiaiés en cuanto :a su‘-
exigibilidad. Si se considera que estas cuentas no son exigi--
. bles de inmediato ¥y que sus saldos mis bien tienen el carfcter
de inversiones por parte de la entidad, deberin clasificarse -
en capitulo especial dentro del active no circulante”,

Los saldos acreedores en las cuentas por cobrar, deben Te

clasificarse como cuentas por pagar, si su importancia relati-
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va lo amerita.

Los intereses devengados, asi como los costos y los gas--
tos incurridos reembolsables, que se deriven de\ias operacio--
nes que dieron origen a las cuentas por cobrar, deben conside-
rarse como parte de las mismas.

Los intereses por cobrar no devengados que hayan sido in-
clufdos formando parte de las cuentas por cobrar, deben presen
tarse deduciendo del saldo de la cuenta en la que fueron carga
dos.

Cuando el saldo en las cuentas por cobrar de una entidad,
incluya partidas impoftantes a cargo de una sola persona fisi-
ca o moral, su importe deberd mostrarse por separado dentro del
rubro genérico cuentas por cobrar, o en su defecto, revelarse
a través de una nota a los estados financieros.

Las estimaciones para cuentas incobrables, descuentos, bo
nificac{ones, etc., deben ser mostradas en el Estado de Situa-
.cién Financiera como deducciones a las cuentas por cobrar. En
caso de qdé se presente el saido neto, deben mencionarse en no
ta a los Estados Financieros el importe de la estimacidn efec-
tuada. k ) ’ '

Debe quedar claramente establecido en el Estado de Situa-
cién Financiera, o en las notas a los estados financieros, 1la
situacidén de las cuentas por cobrar con respecto a gravimenes
de cualquier tipo que recaiga sobre ellas, restricciones que -
tengan por estar condicionadas su recuperabilidad a termina---

cién de obras, prestaciones de servicios, etc.
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Cuando existan cuentas y documentoé por cobrar en moneda
extranjera deberi revelarse este hecho en el cuerpo del Egctado
de Situaci6n Financiera, o en una nota a los estados financie-
ros.

Los saldos a cargo .de propietarios, accionistas o socios
&e una entidad, que presenten capital suscrito no exhibido, no
deberdn incluirse dentro del rubro de cuentas por cobrar (3)

Las partidas por cobrar resultantes de ventas a las subsi
diarias , cobrables a corto plazo, pueden incluirse con las ---
cuentas por cobrar dentro del grupo del Arctivo Circulante.

Las cuentas y documentos por cobrar se presentan en los -
estados financieros de acuerdo con la importancia de las mis--
5mas y siguiendo ciertos lineamientos técnicos que han sido ---
vaceptados en general por la profesidn; las cuentas y documen--

.tos~por cobrar normalmente se clasifican dentro del activo cir

- culante y solo se sepafan de este grupo aq uellas cuentas cuyo
vencimiento sea mayor de un afio o de acuerdo al ciclo de opera
ciones normales de la ehpresa de que se trate.

Las cﬁentas.x\documgntos>por cobrar en el rubro de,los e5'
‘]}adoé fininciefosvson;fCliéntesi;boéumentcs por cobrar y'DQudg

'.Zrengiiérsos, esta presentacién obedeée principalmente a:

___ El1 origen de las cuentas por cobrar

(3) I.M.C.P. Principio de Contabilidad.- Boletin No. 3, Cuen--
tas por Cobrar.
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__ Su grado de recuperabilidad.
Su importancia.
Su vencimiento.

Su naturaleza, y

Su agrupacién.

En "Accounting-Theory and Practice', Vol. II Kester, cita
algunos tipos de créditos y depdsitos especiales que se clasi-
fican como Cuentas por cobrar y que son los siguientes:

1.- DepGsitos para responder a dafios y perjuicios, y para
garantizar el pago de gastos o lé buena f& en el cum-
plimiento de un contrato.

2.- Anticipos a compafiias subsidiarias y a empleados a --
cuenta de salarios o gastos.

3.- Reclamaciones a acreedores por mercancias perjudica--

das y/o devueltas.

“4.- Reclamaciones a porteadores o agencias de transportes
por mercancias perdidas o averiadas.

5.~ Reclamaciones a Departamentos u Oficinas Gubernamenta

"les por descuentos y concesiones parecidas.

'6--‘Pagos adtiéipados en compras 7 gastos‘derivados de -~
contratos. ’

7.- Cantidades no cobradas por exhibiciones decretadas so
bre acciones. v

8.- Reclamaciones a clientes por la devolucién de envases.

9.- Reclamaciones a funcionarios de la empresa por desfal

cos 0 negligencia.
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2.- Creacién de la Reserva para Cobros Dudosos.

A pesar de las medidas de proteccidén y de seguridad que -
usa la empresa, en la concesién de créditos, por muy controla-
da que esté la cobranza siempre existe latente el riesgo de que
algunos deudores no paguen las obligaciones contraidas con el -
acreedor. '

Por experiencia se sabe que en la mayor parte de las em--
presas es de esperar que ocurran p&rdidas por concepto de cuen
tas incobrables.

Este problema es general en todas las empresas y en algu-
nas, las partidas por este concepto son mids cuantiosas que en
otras; pues depende de la naturaleza del ramo y del plazo otor
gado. Si los plazos son cortos a 30 6 60 dias, la pérdida por
cuentas morosas e¢s mucho menor, que en plazos de un aﬁo o mis.
A este respecto existen diferentes mé&todos para la estimacién
de las deudas incobrables; el primero consiste en valorar to-fv
dos 16s saldos de clientes uno por uno, a cancelar total o par
cialmente 1;5 cuentas que se consideran incobrables o muy'dudé
sas; este método presenta ventajas a 1a5vempresés qué'tienen‘?f
relativamente pocos clientes.a érédito}hMontéomery‘dice en "Au
diting ‘Theory and Practice"”. "Cuando 1as‘cuentas son poco nﬁmgi
rosas pero de importancia deben valuarse por separado’; pero -
esto tiene muchos inconvenientes cuando hay un gran nimero de
saldos relativamente pequefios.

El segundo m&todo consiste en hacer provisi6n de una can-

tidad alzada, basindose fundamentalmente en la experiencia an-




terior. Cuando se emplea este método, se cargan en su oportuni

dad las cuentas individuales a la provisién si ¢s juc se de---
muestra su falta de valor.
Es uno de los procedimientos mids usados, sobre todo cuan-

do el n@mero de clientes es muy considerable como sucede cn --

las grandes empresas.

Se determina una proporcidn razonable de cuentas de cobros
dudosos, en relacién con las ventas del ejercicio; pero basa--
dos, como ya se dijo, en la experiencia de periodos contables
anteriores que pueden ser de 4 6 5 afios, ejemplo:

Ventas Totales de 1980 a 1983 $980'000,000.00

Formadas por:
Al contado riguroso $300'000,000.00
Con garantia de --
Doctes. 600'000,000.00 900°'000,000.00

Ventas a Crédito: $ 80'000,000.00

Las cuentas. incobrabies q ue se han venido acumulando cn
los Chatro afios cifados, son por $ 400,000,00.

Para calcular el tantoﬂporvcienfo incobrable;,para el pre
fsénte ejercicio, decimos: )

~—00,000.00 -~ °0-°%

El tanto por ciento que vamos a destinar sobre las ventas

80'000,000.00

netas a crédito, del presente ejercicio, que importan
$24'000,000.00, es 0.5%.
24'000,000.00 X 0.5% _';5, 000.00
100 ’ ‘




El asiento correspondiente, es el siguiente:

Pé&€rdidas por Cuentas Incobrables:

Estimacidn por (Ctas.

Incobrables:

$120,000.00
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$120,000.00

Roy B..Kester indica que el total de las ventas netas, --

tanto al contado como a>crédito, es la base mids conveniente -~-

puesto que cuando se emplea no es necesario aislar las ventas

a crédito. Sin embargo, el total de los cargos a cuentas por -

cobrar en el periodo, generalmente se puede determinar tan f&-

cilmente como el total de ventas.

Existe otro procedimiento que consiste

analizar las cuentas que ya estdn vencidas,

den:

Saldo de las Cuentas poxr Cobrar:

Cuentas

Menos

De 30

De 60
" De -90

vencidas:
de 30 dias
a 60 dias
a 90 dias

a 120 dfas

Mids de 120 dias

$2'006,520.00

985,000.00
860,333.60

320,405.00

161,312.00

15%

en clasificar y ~--

en el siguiente or

$18'620,460.20

1% 20,065.20

3% 29,550.00

5% 43,016.70

10% 32,040.50
24,196.80

a

$

148,869.20

El tanto. por ciento sefialado en las partidas que corres--

ponden a los plazos mencionados, es el resultado del estudio -

hecho a los saldos que ‘aparecen en las tarjetas de los clien--

'te; conforme a su grado de cobrabilidad.
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El asiento quedarfa como sigue:
P&rdidas por Cuentas Incobrables $148,869.20
Estimacién para Ctas. Incobrables $148,869.20
; Finney Miller dice en su Libro "Curso de Contaﬁilidad 3v: -
"[L.a creacidén de una reserva para cuenta s dudosas tiene por fin
lograr dos resultados, a saber:

Cargar la pé&rdida en el periodo en que aquella fue causada
por la venta de las meréancias a los clientes cuyas cuentas re-
sultan ser incobrables.

Mostrar el valor realizable estimado de las cuentas de los
clientes". V

Sin embargo, no siempre es posible lograr estos dos prop6-

- sitos, como se verd en la siguiente discusidn de los métodos de
.estimacién de las cantidades que han de acreditarse a la cuenta
de reserva.

‘Los .tres procedimientos acostumbrades para calcular los --
tréditoé‘periﬁdicos;a la cuenta de la reserva son los indicados
é;cohtihuacién:

. i]‘Ajustar de la,tﬁenta de reserva el importekde la pé€rdi-
 da estimada, clasificando las cuentaﬁ por antigﬁbdad de
saldos y tomando en cuenta otros datos suplementarios.

2) Ajustar la cuenta de la reserva a un porcentaje de los

saldos pendientes de cobro al fin del perfodo.

3) Aumentar la cuenta de la reserva por un porcentaje de

las ventas en el perfodo.
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Los tantos por ciento usados en los m&todos segundo y ter
cero se determinan generalmente con base en la experiencia de
pérdidas de perifiodos pasados. Sin embargo, deben tomarse muy -
en cuenta los cambios en las condiciones econémicas o en la po
litica de crédito de la empresa, ya que dichos cambios pueden -
causar que las pérdidas actuales difieran materialmente de las
del pasado'.

Las cancelaciones de cuentas in;obrables deberin autori--
zarse también por el tesorero u otra persona gue no tenga con-
tacto directo con clientes, ventas, cuentas por cobrar, ni ca-
ja, y siempre deberin aprobarse en definitiva por el presiden-
te u otro alto ejecutivo que actile con delegacién especifica -
de autoridad del consejo de administracidn, o por el consejo -

mismo.

35.- Presentacifén en el Estado de Situacidén Financiera.

- La presentacién de las cuentas por cobrar en el Estado de
Situacidn Financiera tiene uﬂa>im§0rtanqia vital en la Audito-
ria de dichas cuentas, ya que_gno,de‘105'objeti#os‘diréctos'de,
las mismas es el de éerciofarsg de‘su correcta presentacidn y
dé esta manera ptesentér la suficiente informacién.

Para llevar a cabo una correcta presentacién de las cuen-
tas por cobrar dentro del Estado de Situacidén Financiera, se -
tiene que tomar en cuenta, que el principal objeto es el de in
formar lo suficiente acerca de la naturaleza de las cuentas --

dentro del rubro de las mismas.
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Para hacer esta presentaci6n hay que efectuar una separa-
¢idn con base a la descripcidn, clasificacidn, separacidn y se
gregacidn, con esto dicha presentacién estard de acuerdo con -
taodos los factores que intervienen en las cuentas por cobrar.
Con base a l1a descripcidn deberi tratarse, de que en el rubro
de la cuenta dé a entender las caracteristicas que integran el
mismo. Asi pues la descripcién o nombre de la cuenta, deberd -
ser diferente para cada empresa de acuerdo con su giro, por --
ejemplo: una compaiiia de Seguros usaria el té&rmino mids apropia

do, "Primas por Cobrar’.

De acuerdo a la clasificacién y segregacidn de las Cuen--
tas por Cobrar dentro del Estado de Situacién Financiera, se -
puede esperar su recuperacidn dentro del ciclo normal del nego
cio y por tanto, se presentan dentro del activo circulante, --
despu&s de Caja y Bancos. Los Documentos por Cobrar se pueden
presentar dentro del rubro 6 en cucntas por separado como "'Do-
cumentos por Cobrar' & "Cuentas y Documentos por Cobrar”, si -
hay cuentas con saldo acreedor que aparezcan en las cuentas =
por cobrar representando una cantidad iﬁportante, deberin ;la?
sificarse en el pasivo, a menos que queden a§50rbidas por-ios“
saldos deudores de cada cliente en parfiéulaf, poi ejehplo:.—;
Los anticipos a Clientes. '

Dentro del rubro de cuentas por cobrar pueden eiistir al-
gunas en moneda extranjera, cstas debersn presentarse por sepa
rade seﬁalando el tipo de moneda que se trata y el tipo de cam

bio que se utiliz& para la valuacién en Moneda Nacional.
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CAPITULO III
REPERCUSION EN OTRAS AREAS

1.- Relacidn con el Departamento de Cré&dito y Cobranzas.

Antecedentes de un Departamento de Cré&dito y Cobranzas.

- En el Adrea de crédito y cobranzas por ser una funcién de
importancia vital, es conveniente que dependa directamente del
principal ejecutivo del &drea de finanzas en la empresa, lo que
le permitiri proteger con mayor firmeza sus intereses y resul-
tados, al quedar al mismo nivel jeridrquico que la gerencia de
ventas, para asi defender su punto de vista imparcial y equili
brar el riesgo en la toma de decisiones.

Desde luego que lo anterior es en relacién directa con el
giro a que se dedica la empresa, el lugar que ocupa en el mer-
cado y el volumen de sus operaciones crediticias.

La funcidn del Departamento de Crédito y Cobranzas consis
te eﬁ la implantacién y vigilancia de politicas sanas, sélidas
f'eficientes, que atiendan a mejorar la cantidad del capital -
Jéftrabajo, a aumentar el rendimiento del invertido, y a siste

;matizar-las‘oﬁeraciones érediticias de tal forma que se esti-
.mhlen y estabilicen las relaciones cordiales con las Areas de.
ventas y cartera de clientes, contribuyendo a la recuperacidn
" completa y oportuna de todas y cada una de las cuentas por co-
brar.

Basados en lo anterior, la posicién jerdrquica del Depar-

tamento de Crédito y Cobranzas. (Fig. No. 1)
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Es conveniente que las funciones de crédito y cobranzas -
queden integradas, de tal manera que formen un solo departamen
to, del cual es prec1so responsabilizar también a una sola per
sona, que superv1se la correcta aplicacifn de 1las polltlcas de

crédito establecidas para su'otorgamiento, asi como de su opor

tuna 1ntervenc1on para la presecus16n y reuperac1on total de -

’.los crédltos concedxdos.

La 1ntegrac16n del departamento 1ndepend1entemente de que
se trata.de la organizacién del mlsmo, por tratarse de una em-
presa de nueva creacién o bien de la reorganizacidn de un De--

partamento de Crédito y Cobranzas ya existente, debe tomar en
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consideracién en primer lugar, la organizacién que el Lrec de
ventas adopte, para ofrecerle el servicic que requiera, debida
mente coordinados, para obtener mayor control y seguridad en -
su funcionamiento al igual que la debida atencidn é la cliente
la.

Con el fin de conocer las cargas de trabajo, las funcio--
nes bisicas y responsabilidades y los sistemas y procedimien--
tos que serdn asignados a su departamento, el encargadé del -~-
mismo.,..en-coordinacién con el jefe de organizacién, en su ca--
so, estudiard cada uno de los departamentos, ireas y secciones
involucradas en la atencidn de las operaciones inherentes a --
crédito y cobranzas desde la recepcidn de un pedido de un ----
cliente hasta que se surta, se registre, se facture y se cobre.

~ En esa forma conocerd las funciones a desarrollar y cui--
dando el control interno necesario se verd la forma en que se
distribuirin o redistribuirén, seglin el caso, formandé puestos
o secciones, de donde a su Vei'dé;erminaré el personal que se
" requerird paré'sh operacién; cuidando‘de seleccionar ai hbmbfe
adecuado, para elvpuesto adecuado, y no a la invefsa, para'asi
- reunir el personal calificado‘éue le permita confar’éon‘él'pa-;
raffuturos érecimientos, asf como para des@rrollérlb para as--
censos dentro del propio departémento en el ambito de la empre

.

sa.



. 29
UN EJEMPLO DE ORGANIZACION DEL AREA DE CREDITO Y COBRANZAS:

TO Y
COBRRANZAS

f

tGERENCIA DE CREDI

_'l

JEFE DEL DEPARTAMEN JEFE DEL DEPARTAMEN-
TO DE TO DE
CREDITO COBRANTS
OFICINA DE OFICINA DE
CREDITO COBRANZA
ANALISTAS SUPERVISORES
GESTORES ’ GESTORES
CONTROL DE - GUARDA VALORES Y -
DEVOLUCIONES S DOCUMENTOS
REPORTES
 ESTADISTICOS e CONTROL DE. PAGOS
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Como ya se'indic5 anteriormente el departamento de Cré&di-
to y Cobranza tiene ciertas caracteristicas que lo hacen diver
sificarse de los demis, siendo la mis importante el manejo de
valores, concepto que todos los integrantes de éste directa o
indirectamente tienen ingerencia en €1.

Las caracteristicas que él personal de crédito y cobranza
debe poseer son muy especiales, en virtud de tener que manejar
valores, tratar constantemente, no solo dentro de la empresa -
a nivel gerencial sino externamente con clientes, bancos, agen
cias de informacién, asociaciones de crédito, etc., todas es--
tas actividades les permiten representar a la empresa, debien-
do reflejar una buena imagen.

Mucho de lo indicado en el inciso anterior se lograrid més
facilmente si el ejecutivo de crédito cuenta con persanalidad,
experichcia y-preparacién adecuadas al puesto.

Deberd ser un técnico en la especialidad, contar con per-
sonalidad analitica, conocedor de la empresa que controla y'--
-del mercado en que se desenvuelva.

Ademis deberd reunir una:

'a)vRecpndéida'pfobidad.

b} ‘Rectitud..

c) Cortesia

dj Diplomacia, delicadeza, tacto, tino y discrecién.

. e) Confianza en si mismo, y ganarse la de los demis, al -
igual que su amistad, don de gentes.

f) Estudio en su especialidad y materias diversas que le
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pérmitan acrecentar su acervo cultural.

g) Amplio criteric, comprensién, prudencia.

h) Observador, mente alerta, cardcter, conveccién.

i) Memoria, sistematizacién.

j) Diligencia, exactitud, responsabilidad.

k) Capaéidad para armonizar convenientemente los intere--

ses de su empresa (FINANZAS-VENTAS) y el mercado de --
sus productos o serQicios (CLIENTELA) .

El ejecutivo de cré&dito por lo que se refiere al punto --
(f), o sea el estudio, deberi mantenerse actualizado en lo que
se refiere a las prédcticas y métodos acepta dos, también en le
gislacidn comercial, comercio exterior, titulos y operaciones
de crédito, andlisis e interpretacidén de estados financieros,-
‘cambios en la situacisn econémica financiera del pais y el ci-
clo econémico de su mercado.

Referente a su responsabilidad como administrador de per-
‘sonas, deberi preocuparse porque el personal bajo su supervi-
sién sea un gerente de crédito y cobranza "en pequeiio', qﬁe;en
" el momento indicado puedan sustituirlo en su puesto, sin redu-‘

‘rrir a Teclutamiento fuera de su departamentc o inclusive de -

"’la- empresa, y esto solo lo lograri si mantiene un constante --
"sistema de preparacién y entrenamiento adecuado para sus cola-

boradores.
OBJETIVOS Y CARACTERISTICAS DE LA COBRANZA

Uno de los objetivos bédsicos del Departamento de Cré&dito
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y Cobranza es la recuperacidén completa y oportuna de las ven--
tas efectuadas a crédito. v

La importancia de este objetivo radica en que es el Depar
tamento de Crédito y Cobranza, la principal fuente que provee
a la Subdireccidn de Finanzas de una empresa, los fondos nece-

sarios para la fluida marcha de sus operaciones.

Si esta funcidén fallara, podria provocar desde la reduc--
cién de utilidades, al tener que recurrir a financiamientos ex
ternos no planeados con el consecuente incremento en los gas--
tos financieros, hasta, en casos extremos, la paralizacién de
una compafiia por faltaide los recursos necesarios.

También se debe tener presente la importancia que el fac-
tor tiempo tiene en el dinero, no solo por la creciente pérdi-
da de su poder adquisitivo, sino por el costo implicito de in-
movilizar parte del capital de una empresa en cuentas por co--
‘brar. Cierto es que este costo debe estar calculado y formar -
parte del precio de venta del producto (s) sin embargo en la -
medida que el lapso real de récuperacién exceda del plazq“teé-
rico que:se‘utilizé_en el cilculo, las utilidades de la empre-
'sa disminuiri, 11egandp'a'un-puntq~en que sé anulari 1a utili-
dad que se pretendid obtener al realizar una venta y esto 16gi
kgicamente es la esencia de la mayor parte de las Empresas In--
dustriales y Comerciales.

Al meaitar lo anterior se estd en posibilidad de evaluar
la importancia que para una compaiiia tiene la funcién de cobran

za.
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En teorfa la oportuna recuperacién de las ventas efectua-
das no debéria representar prcblema alguno ya que cuande una -
persona ffsica o moral efectfia a crédito una compra, adquiere
y acepta el compromiso de liquidar su importe dentro del té&rmi
no convenido. Sin embargo la realidad es diferente ya que mu--
chos de los deudores utilizan todos los medios a su alcance, -
algunos aceptables y otros definitivamente arbitrarios para di
ferir el mayor tiempo posible el momento de realizar sus pagos.

Lo antes citado, cada dia se ha venido haciendo mds criti
co, en algunos casos por falta de recursos y en otros debido a
que los Ejecutivos de las empresas tratan de obtener algin be-
neficio financiero de sus fondos. Esto ha obligado a las empre
sas a preocuparse por tener cada dfia gente mds profesional en

- el diffcil pero apasionante campce del crédito y la cobranza.

Son tres las principales caracteristicas:

1.- Debe ser A DECUADA.
2.- Debe ser O P ORTUNA.
3.- Debe ser COMPLETA.
i t‘i;-ﬁADECUAbA;-‘Vamof a partir de la base de(qué;la mayor parte
- S de las compafiias tienen clientes de diversa na;
turaleza por lo que no es posible establecer un
sistema Gnico que preduzca resultados satisfac~
torios en todos los casos.

Mientras mayor sea el conocimiento que se -~

tenga de los clientes mayor seri la probabili--
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dad de que se pueda utilizar el procedimiento -
adecuado que permita alcanzar el fin propuesto.

Es importante tener presente el planear la -
estrategia de cobranza, la importancia del ----
cliente como tal en su localidad en su ramo, --
etc.; asi como 1la importandia del adeudo que se
pretende cobrar y &sto podrd crientarnos respec
to al medio que se debe utilizar y la intensi--
dad del mismo.

L6gicamente debe ser diferente el camino a -
utilizar para recuperar un considerable adeudo
que por alguna causa nos interese obtener en --
-una fecha precisa, alGn a costa de la inversifn
directa del tiemﬁo de algln Ejecutivo del Depar
tamento de Cré&dito y Cobranza para obtener el -
pago de una factura de menor cuantia de un im--
portante cliente;'ya que es probable que no ha-
_yé:sido liquidada a su vencimiento por algln --
prubleﬁa'administrativo que puede ser soluciona
i do:éoh un contactb directo énfre~e1 encargado -
de la cuenta y del Departamento de'Pagos; A su
vez ambos camiﬂos diferirdn del que se utiliza-
re para recuperar algfin importe que se tenga se

rias sospechas de poder perder.



2.~

OPORTUNA. -

35

Al hablar de esta caracteristica deseo incluir

todas las actividades

que el Departamento de Co

branza debe realizar para facilitar al cliente

lo mids posible el cumplimiento de su compromiso

y llegado el caso exhortarlo a que lo haga.

Aqui podremos englobar desde el correcto y -

recordatorio personal

'apropiado envio de Estados de Cuentas hasta el

pasando por una amplia ga

ma en la cual queda incluida la visita de cobra

dores y/o representantes asi como la correspon-

dencia que produce el
Lamentablemente no
es el propio acreedor

piimiento dcl cliente

Departamento de Cobranzas.
son pocos los casos en que
el que coadyuva al incum-

per diversas causas entre

las cuales se puede mencionar:

-- Dilatacién en los embarques y/o la factura--

cién.

-- Errores en precio y/o descuentos.

-- Errores en los registrqs respecto al domici-

‘lio de ‘algfin cliente.

- Extesos‘y lentitud de trdmites internos que

provocan que la factura no-sea presentada. --

oportunamente a revisidn cuando &ste es el -

sistema acostumbrado.

----Falta de requisitos que el cliente exige pa-

ra liquidar sus facturas, éceptados implici-
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ta o ticitamente tales como nlmero de su or-
den de compra, constancia de haber embarcado
la mercancia, nidmero de copias, etc.

-- Estados de cuenta dificiles de interpretar.

~-- Personal inadecuado en ndmero y/o capacidad

en-.el Departamento de Cobranza o bien que ca
rezca de los apropiados recursos materiales
para cumplir sus funciones. Es conveniente -
no olvidar la importancia de la motivacién -
que tenga el personal del Departamento de --
Crédito y Cobranza.
-- Insuficiencia en la informacidén interna que
dificulte el detectar adeudos vencidos, etc.
"En sintesis se.debe asegurar que algin -
cliente no presente atrazo por parte de la -
empresa, sino a causas ajenas a ella, y des-
pués de estar seguros de haber realizado en
; el momento preciso nuestra labor para que lé
r:falta de ésta no sea el argumento que utili-

ce el cliente para demorar su pago teniendo

présenfe ademds de lo ya -mencionado; que la.

S : difitultaaiﬁara cobrar élgﬁn adeudo, crece -

’ cuando excede de cierto limite, en propor---
; cifén directa de su antiguedad.

3,- COMPLETA.- Se debe pugnar por obtener el importe total de

las facturas a excepcidn del descuento por pron
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to pago en su caso combatiendo la existencia de

diferencias que normalmente son pequefias en re-

laci6én al adeudo original pero que en conjunto
pueden provocar un impacto digno de considerar
en los resultados.

Estas diferencias pueden estar originadas --
por diversos conceptos entre los que se encuen-
tran:

*-- Extemporaneidad en el pago que trae como con
secuencia la no aceptacidén del descuento co-
rrespondiente.

-- Errores o malos entendidos respecto a pre---
cios y/o descuentos normales y promocionales

-- Faltantes de mercancias, etc.

De llegar alglGn caso de este tipo es conve--
niente tratar de solucionarla a lé brevedad po-
sible ya que de lo contrario, especialmente con
clientes con-los que se celebra frecuentemente
gperacibnes, tiendas de autoservicio por ejemplo
) Vpudiefa ser muy dificil, cos;dso e imﬁréctico -
“el. tratar de resolver diferencias atrasadas;

Existen casos en los que es mis difiéil co--
.brar al mismo cliente una péqueﬁa cantidad, di-
gamos $2,000.00 pér un descuento gxtemporﬁneo -
que una diferencia en precios de §$100,000.00 co

rrespondientes al importe total de una opera---
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ci6n. Nuevamente aqui es necesario ponderar di-
cha diferencia y la importancia del cliente asi
como su historial para tomar la decisién que ~-
méds convenga a la empresa.
En resumen se puede afirmar que la cobranza es bédsicamen-~
te un problema de relaciones humanas, motivo por el cual no es

posible establecer reglas fijas para alcanzar el éxito.

Ya se ha hablado de la importancia que tiene el recuperar
el importe de las ventas en el lapso planeado pero no se debe
olvidar que en un momento dado puede ser tan importante o qui-
z4 m3s el conservar relaciones armoniosas con el cliente, que
el obtener el pago de un adeudo en ese preciso momento a cam--

bio de lesionar o incluso llegar a romper esas relaciones co--

merciales.

2.- Tratamiento de las Cuentas por Cobrar propias o no de las

actividades de la empresa.

'De acuerdo a la clasificacién de las cuentas por cobrar
hecha en el Capitulo IT.1.A., relativo a las actividades brd~-
p1as de la empresa el tratamlento contable serd el siguiente:

a) Por venta de mercancias y/0 servicios.

I) Se cargan.
1.- Por derechos devengados aGn cuando no estuvie--
ren facturados a la fecha del cierre de opera--

ciones de la entidad.
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2 .- Del importe de las ventas de mercancias efectua
das a ¢rédito durante el ejercicio.

3 .- Del importe de los intereses que se apliquen a-
los clientes por demora en el pago de sus cuen-
tas durante el ejercicio.

IT1) Se abonan:

1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquida-
cidén efectuados por los clientes durante el ---
ejercicio.

2,.- Del importe de las mercancias devueltas por --

los clientes durante el ejercicio.

35.- Del importe de las rebajas ccacedidas a los --
clientes durante el ejerciéio.
4.,- -Del importe de las cuentas que se consideren in
cobrables. al terminar el ejercicio.
5.~ Por el importe final que presenta para saldar--
' la.

‘El saldo de estas cuentas es deudor‘y representa el impox
te de las mercancias a crédito pendientes de cébro se presénta
en el Estado de Situacién Financiera en el grupo del Active --
Circulante.

Tomando en consideracién lo mencionado en los pirrafos an
teriores cabe sefialar que seglGn el giro de la empresa serd el

nombre que se le dé a la cuenta por cobrar, caso especifico el
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de una compafifia de seguros que usaria el término "primas por -

cobrar', independientemente de la actividad a la que se dedi--

que la empresa se seguiri el procedimiento de cargos y abonos

de los cuales se hace referencia en los incisos I y II.

b) Cuentas por Cobrar no provenientes de la actividad de

la empresa.

Cuentas y documentos que representan adeudos en efecti

VO.

I) Se cargan por:

1)

1.-

El importe de las cantidades que por conceptos
distintos de la venta de mercancias, deben ter-
ceras personas al iniciar el ejercicio.

El importe de las cantidades que por el concep-
to anterior, queden a deber terceras personas -
dqrgnte el ejercicio.

El importe de los intereses que se apliquen a -

los deudores por demora en el pago de sus cuen-

‘tas durante el ejercicio.

Se abonan:

1.-

cicio.

Del importe de los pagos a cuenta o en liquida-
cidén efectuada por los deudores durante el ejer
Del importe de los descuentos concedidos a los
deudores durante el ejercicio.

Del importe de las cuentas que se consideren in

cobrables al terminar el ejercicio.
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4.- Por el importe final que presenta para saldarla

El saldo de esta cuenta es deudor y represent. el importe

de las cantidades pendientes de cobro a cargo de terceras per-

sonas, se presenta en el Estado de Situacién Financiera en el

grupo de Activo Circulante.

Cuentas y documentos que representan adeudos en bienes --

distintos de efectivo:

I) Se cargan:

1.-

4. -

Por los anticipos efectuados a proveedores o con--
tratistas.

Por el importe de articulos defectuosos o faltan--
tes que los proveedores habrin de reponer.

Por el importe de los envases cuando no se acumu---
len a las cuentas por cobrar provenientes de ven--
tas.

Por los anticipos a filjales o subsidiarias.

II)Se abonan:

1.-

4.-

Por las entregas a cuenta o liquidacidn de provee-

dores o contratistas.

‘'Por el importe de las entfcgas hechas por los. pro-

veedores por mercancias reclamadas.
Por el importe de las cuentas que se consideren in
cobrables.

Por el importe final que presente para saldarla.

El saldo de estas cuentas es deudor y representa el de --

los anticipos a proveedores asi como el importe por faltantes
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que los proveedores habrian de reponer, se presenta en el Esta-

do de Situacidén Financiera en el grupo de Activo Circulante.

Cuentas y documentos mixtos o indeterminados.

I} Se cargna:

I1)

1l.-

Por el importe de los anticipos para gastos de vig
je pehdientes de cobro al principiar el ejercicio.
Por el importe de los anticipos para gastos de ---
viaje durante el ejercicio.

Por el importe para otros gastos y entregas pen---
dientes de liquidacidén hechas a Funcionarios y Em-

pleados.

Se abonan:

1.-

4.-

Del importe de los pagos a cuentas o en liquida---
cidén efectuados durante el ejercicio.
Del importe de la comprobacién de los gastos de via

je efectuados por los Funcionarios y Empleados.

-..Del importe de las cuentas que se consideran inco-

brables.

Por el importe f1na1 que presenta para saldarla.

E1 saldo de esta cuenta es deudor y Tepresenta los adeu--

dos de Funcionarios y Empleados; se presenta en el Estado de

Situacidén Financiera dentro de las Cuentas de Activo Circulan-

te.
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Cuentas que representan servicios nor recibir (pagos -

anticipados).
I) Se cargan por:

1.- El importe de las primas de Scguros pagados y no -
devengadas.

2.- El importe de los intereses pagados, no devenga---
dos, cuando no se deducen del Pasivo que les dié6 -
origen.

3.- E1 importe de sueldos y salarios pagados por anti-
cipado.
4.- E1 importe de las rentas pagadas por anticipado.
S.- El importe de las regalias pagadas por anticipado.
I1I) Se abonan por:
l.- E1 importe de la aplicacién que se haga de ios pa-
gos anticipados.
2.- E1 importe de las cuentas que se consideren inco--
brables.
3.- Pdr el importe final que presente para saldarla.
El saldo de esta cuenta es deudor y representa cantidadés
éagadas por anticipado o terceros no devengadas, se presehta - »:

en el Estado de Sltuac16n F1nanc1era en el grupo del Actlvo -~

leer1do.




44

Las Cuentas por Cobrar por su fndole de operaciones algu-
nas empresas tienen la necesidad de expedir recibos para el --
cobro de determinados renglones de ingresos. Entre ellos se --
cuentan:

a) El cobro de rentas a los usuarios de bienes inmuebles o mue

" bles. 7

b) El cobro de servicios prestados, como por ejemplo: repara--
cién en talleres, de autotransportes y otras miquinas; sumi
nistro de energfa eléctrica; suministro de servicio telef6-
nico; cobro de fletes y pasajes a grandes embarcaciones; --
anuncios en la prensa; prestacién de servicios profesiona--
les, etc.

.c) Cobro perib6dico de intereses sobre inversién de capitales

a largo plazo.

De esta‘necesidad ha nacido la cuenta por cobrar, que es -
un ‘documento mis completo que el simple recibo y cuyas caracte
fisticas y ventajas son:

a) A través de ella se contabiliza el ingresc devengado, con
oportunidad, creindose paraielamente el activo correspon-

diente.

1,b) vSe cdntrbla la entrada de fondos préviamente, pues el docu
- mento es una ordeﬁ de cobro al cajero.
c) "En 1la mayorfia de los casos se evita el llevar cuenta persgo
nal a los deudores.

d) La cuenta por cobrar es necesariamente personal.
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e) El sistema de cuentas por cobrar se emplea con ventajas ab
soluta y elimina las cuentas personales, espec. ialmente en
aquellos casos en que se prestan servicios a clientes no re

gulares,

Cabe mencionar que en las empresas se lleva tanto a los --
cligntes'y deudores en una subcuenta en donde s¢ registran las
transacciones con cada uno. Este procedimiento es conveniente,
pues con ello se conserva una historiﬁ de las operaciones cteu
tuadas, que en algunos casos sirve para conceder descuentos, -
si el volumen de las transacciones lo justifica. Sin embargo,-
mantener el Mayor auxiliar significa trabajo quec puede evitar-
se expidiendo en cada caso de cobro una cuenta con lo cual la
contabilidad se simplifica, pues se eliminan tales mayores uu-
xiliares.

Contra esta evidente ventaja que disminuye el trabajo, ---

existe el inconveniente de perderse la historia de .las opera--

ciones y, ademds, cuando se tienen frecuentes transaccioh?s a
crédito con una persona, la determinacidn de su saldo sélo pue
de hacerse sumando las cuentas que estén pendientes de liquida
cibdn, io que a veces es laborioso, tanto mis si son numérosas.
" Por esta causa algunos contadores emplean las Cuentas por
Cobrar dadas las innegables ventajas que ofrecen para control
de cobros y registro oportuno de activo; pero llevando al mis-
mo tiempo la cuenta de Mayor auxiliar (Cuenta por Cobrar), ---

abriendo una tarjeta o subcuenta a cada persona donde se regis
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tren tanto las cuentas expedidas como las liquidaciones parcia
les, aun cuando se emplee el Sistema de Cuentas por Cobrar, de
ben abrirse cuentas personales a los deudores. (Fig. No. 1).

Se debe advertir que las cuentas por cobrar estdn controla
das por una cuenta de Mayor, de activo circulante que se carga
del importe de las cuentas expedidas, se¢ abona del valor de --
las cuentas cobradas, y su saldo representa el monto de las --
cuentas pendientes de cobro.

El registro de cuentas por cobrar, es un Diario que sirve
para anotar las expedidas y del que se toman datos para cargar
la cuenta del libro Mayor. Tiene las siguientes columnas:

Fecha, A cargo de, NGmero consecutivo, Nidmeroc de Caja, ---
‘Cuentas por Cobrar, Debe, Fecha de Cobro, Varias columnas de
Haber, para acreditar las cuentas de Mayor, por las que se ori
gine la cuenta por cobrar. Observaciones.

Cada mes se‘suman las columnas del registro y el total de
cada una pasa al libro Mayor. Puede correrse en el Diario gene
ral Qn asiento, tomando estos totales de cargo a Cuenta por Co
brar y abonos a varias cuentas paré de ahf pasar este asiento .
’val liEfo'Mdyor. Tal asiento es solamente el de ﬁargo, pues el
de abono se toma del libro de Caja.

“Cadé mes formula el cajero una relacién o lista de Cuentas
por Cobrar insolutas, tomando los datos de los duplicados, 1la
que confronta contra los originales que obran en su poder pen-
dientes de cobro. La suma de esta relacién deberd ser igual a

la suma que en la Contaduria se obtenga de los renglones del -
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Registro que no tengan anotacidén de cobro. Ambos importes debe
ran coincidir, asimismo, con el saldo que arroje en la balanza
mensual de comprobacidén, la cuenta de Cuentas por Cobrar.

Las cuentas por cobrar son p6lizas que pueden adoptar va--
rias formas, pero fundamentalmente se expiden por duplicado, -
sirviendo el original de recibo para el cliente, y el duplica-
do al carbén como documento contabilizador, razén por la cual
la copia contiene espacio para aplicacién solamente a cuentas
de crédito (pues representa sistemidticamente un cargo a la ---
cuenta de Mayor '"Cuentas por Cobrar'", razén por la cual en ---
ella no se indica cuenta de cargo). (Fig. No. 2).

Los tridmites de 1la cuenta por cobrar son los siguientes:

a) Se expide tomando los datos de cualquiera de estos antece-

dentes:
I.- Calendario de vencimientos.
IT.- Presupuesto aprobado por el cliente previamente, en ca

so de servicio de reparaciones.
III.- La orden del cliente para la préstacién dél servicio -
‘ de -acuerdo con. tarifas es;ablecidas.

IV - Reportevdeuconsumo mensual,‘calculado~también—de‘a;ﬁez
do con tarifas comd en caso de suministro de energia -
eléctrica.

V.- Convenios celebrados con el cliente.
VE.- La tira de la caja registradora para dar entrada a las

ventas al contado en tienda.




b)

c)

d)

e)

)

g)

h)
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Se anexan los documentos comprobatorios, si los hubiere, -
como en el caso a-II precedente.

Se le asigna numeracién consecutiva y se pasa a revisidn y
aprobacién. .
El original se envia al cajero como orden de cobro, quien
lo guarda en el archivo cronoldgico alfabético,

El duplicado se anota en el Registro que viene a ser un --
Diario, asi como en los auxiliares y en el iIndice de cuen-
tas por cobrar.

Se envia el duplicado al cajero, quien lo archiva por nume
racidn consecutiva.

Al efectuarse el cobro de la cuenta por cobrar, el cajero
anota su libro de Caja, estampando el sello fechador de --
“"Cobrado' al duplicado y lo devuelve a la Contadurfa, des-
pués de haberle anotado el ndmero de entrada a Caja.

La Contaduria anota en el renglén respectivo del Registro
de Cuentas por Cobrar, la fecha de cobre, anotacidn que -~-
también hace en el Indice respectivo.

Se archiva el duplicado en gabinete, por el método alfabé&-.
tico, juntéﬁdo con un broche todas las cuentas. de uﬁ mismo
cliente, mediante lo cual se conoce el volumen de sus Ope;
raciones con la empresa.

El objeto de la cuenta por cobrar es controlar y contabili

zar los ingresos procedentes de la prestacién de servicios y -

no los que originen las ventas a crédito. Sin embargo, en algu

nos casos resulta préctico que para evitar se lleven cuentas -
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personales a los clientes, las facturas a su cargo se tramiten
como cuentas por cobrar. En tales casos las facturas que se ex
pidan a cargo de clientes y elyduplicado como documento conta-
bilizador. Ambos ejemplares tendrdn el mismo trdmite que yva se
ha expuesto para el original y duplicado de la cuenta por co--
brar, con la variante de que en el Registro debe adicionarse -
una columna de Haber para creditar la cuenta de "Costos y Ven-
tas".

El rayado del libro de Caja estd compuesto de las siguien-
tes columnas: Fecha, Concepto, Nimero de cheque, Nimero de la
Cuenta, Debe, Haber, Saldo.

Este rayado es muy simple debido a que todes los conceptos
de entrada a Caja estdn anotados en las cuentas por Cobrar.

De este libro se obtiene mensualmente el asiento de concen
tracién tomando como base la suma de la columna de Debe, '"Caja
a Cuentas por Cobrar"”. Este asiento puede hacerse en el Diario
general pasindolos de alli al Mayor, o puede hacerse dirééta—-
mente a dicho Mayor.: L ’ k

Las cuentas por Cobrar se expiden para ﬁer liquidadas inte
gramente por su valor nominal; por ello que'alvhacérse efecti-
.vas con descuento-habré'necesidad de hacer ajustes. O bién: .

a) Anotar sobre el originai y duplicado de 1a cuenta por Co--
brar el descuentp cobrindose el importe neto, y rubricando
ambos ejemplares al funcionario que lo apruebe.

b) Registrar estos descuentos con ndmeros rojos en el Regis--

tro de Cuentas pof Cobrar, en el primer renglén disponible,
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dindole a la partida el nGmero de referencia del renglén -

anterior- (bis) que también como referencia se indicari tan

to en la p&liza como en el renglén de la cuenta descontada.
¢) Anotar también en rojo esta operacifSn en los auxiliares e

indices de p6lizas. La cuenta de cargo en el registro serd

el original de abono o la de Gastos financieros si el des-

cuento fue por pronto pago.

En el caso de la liquidacidn de la(s) cuenta(s) en partidas se

puede seguir este procedimiento:

a) Se expide al deudor una nota de crédito por su pago par---
cial, en caso de cuentas por cobrar.

b) E1 dupliéado de las notas de crédito servirdn de documen--
tos contabilizadores para correr asientos en el libro de -
Caja, anotando como referencia tanto el nimero de la nota
expedida como el de la cuenta que parcialmente se liquida.

c) En las cuentas por cobrar se anota al reverso la liquida--
cién parcial coﬁ indicacidén de su fecha, ntimero de la no-

o ' “ta y saldo insoluto.

d) En los registros respectivos, en la columna de‘observaciOw

" nes del-Registfo‘sefindica "PagosnParciéles" A »

£)  Los duplicados de las notas se anexan a las cuentas por co

brar.

El inconveniente inevitable de este procedimientoc consiste
-en que para comprobar el saldo de las cuentas por cobrar, al -

sumar los renglones por las cuentas vivas en los Registros, dc¢
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ben examinarse las que se estdn liquidando parcialmente, para

considerarlas solamente por su saldo.

Las limitaciones de las Cuentas por Cobrar por este siste-

ma puede apreciarse por las siguientes caracteristicas:

a)

b)

c)

d)

S61lc pueden emplearse eficazmente cuando con ellas se efec
tia el cobro de servicios o prestaciones que se hacen efec
tivas mediante la expedicién de recibos.

Que cuando se trata de ventas, las facturas pueden trami--
tarse como cuentas por cobrar.

En caso de las transacciones que motivan el cobro a terce-
ros deben ser esporddicas y no constantes, pues eliminin-
dose las cuentas personales se pierde la historia de cada

cliente, que se rehace con dificultad.

Cuando-1la mayor parte de las operaciones sean a crédito, -

tienen menor aplicacidén al sistema.
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CAPITULO 1V

ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

1.- Importancia y objetivos de la administracién de las Cuen--
tas por Cobrar.

La importancia de este rubro radica en la coordinacién fi
nal de todas las demds funciones asignadas como responsabilidad
del gerente de crédito y cobranza, o sea, desde atender las so-
licitudes de crédito para clientes nuevos hasta la recuperacidn
total de una cuenta, logrando con su administracién un desarro
1lo normal en la operacidn del departamento; significando con
esto el mantener las pérdidas por cuentas incobrables y de di-
ficil recuperacién al minimo, permitiendo incrementar el volu-
men de ventas y corriendo el menor riesgo posible y por consi-
guiente cooperando para la obtencién de un mayor margen de uti
lidades péra 1a emﬁreSa.

v En determinados ramos comerciales es indispensable y 'de -

'gran Qaior contar con Estados Financieros y los clientes cada

Vez'eh mayor grado vvan comprendiendo la conveniencia de sumi-’

nistrarlos como base para la obtencién de crédito, o bien para

ratificacidn o aumento del ya existente. De acuerdo con lo an-

te}ior, se deberdn tomar en cuenta los siguicentes aspectos:
1).~ Informes crediticios, directos e indirectos.

Los representantes de ventas al levantar el primer pedido
a un cliente nuevo deberdn recabar los datos indicados y conte

nidos en una solicitud de crédito, que enviardn junto con el -
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pedide para que al recibirse €ste en ¢l departamento de Crédi-
to y Cobranza se cuente con los elementos que después comple--
mentados y analizados servirin de apoyo para recomendar un 11-
mite de crédito, con la debida celebridad y asi agilizar 1la en
trega de los productos, materiales 6 servicios a crédito, cui-
dando el costo de la operacidn.
I.- Informes crediticios directos:
a) La solicitud del crédito.
b) Los conocimientos que del cliente o prospecto de -
cliente posea el encargado de crédito y cobranza y
el vendedor q ue lo atiende.
,¢) Los registros que del cliente se tengan.
d) La entrevista personal o visita.
e) El estudio de las facilidades productivas del ---
cliente.
f) Sus estados financieros o caratula de Declaracién

del Impuesto sobre la Renta.

If.- Informes crediticios indirectos:
7 .a) Informes Béncarios.
>b)'Informes de proveedores.
¢) Informes de agencias especializadas.
d) Registros pGblicos, c@maras especializadas, etc.
e) Publicaciones en general (Diario Oficial, periédi
cos, revistas, etc.).
f) Auditores o abogados con alguna ingerencia en la

empresa.
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g) Otros
l.- Valuaciones.
2.- Bolsa de Valores.
3.- Inversionistas.
4.; Propietario del local,

5.- Competidores.

2) Clasificacifn de Clientes.

Seglin

tes de uno

el ramo a que se dedique cada empresa, tendrd clien

o varios tipos; su clasificacidén se puede llevar a

cabo de acuerdo al:

I.- Sistema de Distribucién.

A)

B)

c)

Mayoristas.- Dentro de esta categoria se considera
a los clientes que se dedican a vender precisamen-
te a base de mayoreo, independientemente del volu-
men anual‘de compras y de que a la vez tengan ven-
tas de mostrador.

‘Detallistas.- En esta.clasificacidn se incluirén -
 todos'aque11oS clientes importantes tales como: --
faxﬁéci@s, perfumgrias, papelefia, etc., y que la

'éﬁpresa decida vender directamente y no a través
de un mayorista o medio mayorista.
Institucionales.- En sentido no técnico se denomi-
na Institucién a toda entidad u organizacién con -
un personal dirigente y un establecimiento o sede,

constitufda para la consecusién de un £fin determi-
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nado (Universidades, hospitales, centros cultura--
les, etc.), y desde el punto de vista uel mercado
se considera en esta clasificacién a los clientes
que adquieran productos para su uso interno a los
cuales la empresa tengan especial interés de atcﬁ—
der directamente.

IT).- Giro Comercial.
Dentro de la clasificacién anterior se separan de
la forma siguiente:
A) Mayoristas.
1.- Abarrotes.
2.- Medicinas de patente.
3.- Papeleria.
'B) Detallistas.
1.- Abarrotes.
2.- Auto servicio
3.- Ropa.
Cc) institucionales.

1.- Gobierno o Sector PGblico.

fZ;-,HoteLés. )
3.; Ofiéinas/Fﬁbricas.
4.- Restaurantes.
§.- Sanatorios/Hospitales.
6.- Varios.
III).- Volumen de Compras.

. Tanto los clientes mayoristas, detallistas e institucio--
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nales como los industriales se podrédn c<lasificar ademds por 1la

importancia de sus

compras anuales.

3) .- Condiciones de pago, precios, descuentos, bonifica--

ciones, minimos de embarque.

a). - Condicionés de Pago:

1.-

Pago Anticipado.- Son aquellas ventas que -

el vendedor efectia enviando el pedido ad--
junto a la copia del recibo de cobro corres
pondiente, o sea que la compafiia recibe el
importe de la mercancia antes de surtirla.
A esta forma de pago del cliente le pue-
de torresponder un descuento que se estable
ceri previamente como politica y que se ano
tari en el pedido, seguido de 1la siguiente
manera: "PA".
Pronto Pago.- Son aquellas que se les permi
te pagar a los clientes a un determinado ng'

méfo de dias de 1la fecha de:

a) -Factura.

-b). Embarque de la mercancfa.

¢) Recepcibn de 1a mercancia.

d) A vuelta.de viajero (Gnicamente para ---
clientes del interior de 1la Repiblica).
La Abreviatura de esta condicidén de ven-

ta es "PP".
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3.- Crédito.- Son aquelilas ventas en las que se

entrega la mercancia al cliente con su promg
sa de pago a un futuro inmediato, determina-
do previamente como politica de la compafifia.

vLa base que se tomari para fijar las con-
diciones de venta a crédito para cada lugar
de la RepGblica, serd de 30 dias (Crédito Co
mercial) a partir de la fecha en que se em--
barque la mercancia. En algunos casos espe--
ciales se podrid aumentar el nGmero de dias
por el trinsito a cada poblacidén del inte---
rior.

La abreviatura de estas condiciones de --

venta seri de 30 dias, o bien 30 y 60 & 30,

60 y 90 dfas. Con o sin documentos asi como
con o sin cargo de intereses, segln las polf

ticas adoptadas por la empresa.

‘Minimo de Embarque.- Con el objeto de mante- -

‘ner el margen de utilidad sobre el costo de

. 6peracién de cada pedidO‘tfamitado se fija--

rdn cantidades minimas que se le puedan sur-
tir a un cliente a las distintas poblaciones

de la Repiblica.

Tipos de precios, descuentos, ofertas y bonifica

ciones.
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Precios.- Los tipos de precio son estableci-
dos por la gerencia general para las diferen
tes clases de clientes. En estos tipos de --
precio puede estar considerado el descuento

correspondiente a las diferentes clasifica--
ciones de clientes, por lo que los precios -
con los que se trabajard son netos, & que se
consideran por el sistema més conveniente, o
bien a base de precios brutos y sus descuen-
tos por su escala aparte. A su vez estos ti-
pos de precio al iniciar operaciones con un

cliente, serdn seiialados por la gerencia de

ventas y turnados al departamento de procesa
miento de datos (si se cuenta con un sistema
electrénico de registro), a través del depar
tamento de crédito y cobranza para £ormar su
archivo permanente, por medio del cual detec
;arén cualquier cambio de precio indebido o

no autorizado previamente.

" Descuentos.- Los descuentos que la empresa -

conceda se pueden clasificar como sigue:

a) Por la clase de giro del negocio, volumen
de compras o capacidad de distribucién.

b) Con base en las condiciones de ventas: -

PA, PP y Especiales.




59

c) Por escalas, en las compras de determina-
dos productos o combinacién de ellos, que
ascienden en relacifén con la mayor canti-
dad comprada, o sea el volumen.

d) El1 descuento por pronto pago debe conside
rarse como un descuento financiero y solo
se efectuard si el cliente paga su factu-
ra precisamente dentro de los dias esta--
blecidos, sigulentes a la fecha de embar-
que o de factura segin lo pactado con 1la
clientela.

Ofertas.- Se otorgan en efectivo o en pro--
ducto, en el primer caso al cobrarle al ---
. cliente 1la factura se le descuenta el valor
de la oferta y paga el neto que resulte, y
en el segundo paga el 100% del valor de la
_Eéttura y recibe como oferta, mayor canti--

dad de producto.

.Eonificaciones.- Se conceden a los clientes
en casos excepcionales, con la autorizacidn
de} ejecutivo cofrespondiente. Por ejemplo:
estas bonificaciones se pueden efectuar so-
bre las existencias del cliente, indepen---
dientemente de su fecha de adquisicién, o -
bien Gnicamentc sobre las dltimas compras

pendientes de liquidar, dependiendo de la -
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autorizacidn existente. Asimismo se harin -
por diferencia en precios & alg’a otro moti
vo similar.

Para alcanzar el é&xito en las responsabilidades que hay -
asignadas es necesario contar con un sistema que nos permita -
mane jar adecuadamente las cuentas por cobrar.

Son miGltiples los factores que se debe tomar en considera
cién para establecer un sistema apropiado para la empresa, en-
tre ellos se puede mencionar:

-- Tipo de empresa.

-- Naturaleza posicién en el mercado.

-- Naturaleza de los clientes.

~- Usos y costumbres en €1 o de los mercados.

-- Area Geogrifica.

-- NGimero de clientes directos con crédito.

-- NGmero diario promedio de operaciones.

-- Monto promedio de cada operacidn.

-- Recursos huﬁanos y materiales disponibles en el Dépar-

‘tamento de Cobranza. .

- Metas que se pretenden alcénzar, etc.

Una vez ponderados estos y otros factores, hay la posibi-
l1idad de establecer un sistema para administrar correctamente

la cartera.

Algunos de los principales puntos que deben quedar defini

dos son los siguientes:
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tQue medio se utilizara para contabilizar las opera-
ciones con la clientela? Por medio de la computado-
ra 6 de midquinas para cuentas corrientes 6 quizd aln
en sistema manual.

:Se documentari cada operacidén 8 se venderi en cuen-
ta abierta? La primera operacidén facilitaria, llega
do el caso, el procedimiento judicial para efectuar
una recuperacién y podria servir también a la Tesore
ria de la empresa para obtener un financiamiento de
la Cartera, ademis, desde un punto de vista psicold-
gico puede inducir a los clientes a observar una ma-
yor puntualidad en el pago de sus operaciones, sin -
embargo se piensa también en el costo administrativo
que rTepresenta un sistema de este tipo a diferencia
del crédito en cuenta abierta, que puede privar de -
los beneficios mencionados pero en cambio reduce el
costo administrativo y agiliza la operacién.

;La recuperacidén de todas las operéciones serd exclu
siva dél Departamento.de Cobranzé desde el principib
o bién ésta serid compartida con el personal del De--
partamento de Ventas en las primeras etapas?

Un sistema que se ha venido generalizando en em- -
presas, es vender productos de consumo popular a un
elevade nfimero de clientes en donde las condiciones
de pagd son normalmente a 30 dfas, tomando en cuenta

en que 1la labor de un vendedor no termina con la ela
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boracién de un pedido sino con el cobro del mismo. -
El personal del Departamento de Cobranza interviene
en aquellos casos en los que el vendedor por alguna
circunstancia especial no haya podido cumplir con su
objetivo o bien con aquellos clientes due tienen un -
sistema de pago tal que harfan incosteable dedicar -
el tiempo del personal de Ventas a labores de presen
tacién de facturas a revisidn y cobro de las mismas.

Este sistema tiene grandes ventajas entre las que
se pueden mencionar:

a) El vendedor que por naturaleza es optimista, efec
tda una labor mis adecuada a la realidad al momen
to de sugerir un pedido a un cliente, pues sabe -
que serd también &1 encargado de cobrarlo en su -
oportunidad.

b) Disminuye considerablemente los pedidos que el De

"paftamento de Crédito debe retener cuando existe
‘algin adeudo vencido sin.una plena justificaciéh.

‘c) MejoraLla oportunidad en la recuperacidn de los -

adeudos. Se estd conciente de que el servicio de

Vcorreos en México es lento en muchas'ocasiones,‘-

ademis dé que la mayoria de &stos clientes care--
cen de adecuados sistemas administrativos que les
permitan detectar con oportunidad el vencimiento

de algtin adeudo.
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d) Reduce los costos de operacién al permitir tener -
solo un pequefio cuerpo de cobradores que atiendan
exclusivamente a clientes muy especiales.
Una modalidad que han adoptado algunas empre--
sas que cuentan con este sistema de cobranza - a
través del vendedor - con objeto de incrementar -
atin mis sus beneficios, consistente en que una --
parte de los incentivos que se otorgan al perso--
nal de ventas, se concede-en base a la eficiencia
en su cobranza. Otra modalidad consiste en que la
cobranza realizada se deposita en la plaza corres
pondiente para que por conducto interno del ban--
co, via télex u otra manera s¢ acredite al depGsi
to de la cuenta de la empresa permitiendo de esta
manera disponer con mayor rapidez del importe de
“la cobranza.
El tratamiento de 1las cuentas vencidas dependen de -
su antiguedad y monto. Debe establecersebpoliticas y
guias de accién sujetas al criterio del responsable
de‘la'cobranza a seguir para tratar de recuperar los
adeudos vehcidos indicando la frecuencia e intensi--
dad de las gestiones.
Que informacién se produciri y con que frecuencia pa
ra comunicar a los responsables directos de la co---
branza la situacién de los clientes a su cargo. Asf{

como la informacidén dque se necesite a nivel gerencial
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para permitir evaluar rdpida y fdcilmente el trabajo
de los cobradores.’

Dentro del primer caso se podria mencionar a los
estados de cuenta y dentro del segundo algunos lista
dos como el de adeudos- que excedan de determinada an
tiguedad y/o monto, asi como reportes que muestran 1la
tendencia por zona de ventas, y zona de cobranza, --
también reportes de resultudos reales comparados con
tra objetivos, etc.

El tipo de archivo o registro que se utiliza para cg
nocer el historial de un cliente.

Cual es el nimero adecuado de personas que deben tra
bajar en el Departamento de Crédito y Cobranza y las
caracteristicas que deben cubrir para ocupar cada --
puesto.

Que tratamiento se darid a las pequefias diferencias.
Llegado el caso que procedimiento se utilizari para

cancelar por incobrable alguna cuenta.

Considerando de una importancia capital que el responsa--

ble del Crédito y Cobranza dedique un porcentaje de su tiémpd
a establecer un contacto peréonal con sus principales clientes
enfocando ldégicamente su atencidén a los de mayor volﬁmen’o po-
tencial de compra asi como aquellos adeudos q&e ya han rebasa-
do una determinada antiguedad a partir de su vencimiento.

En mGltiples ocasiones se ha tenido oportunidad de compro

bar la gran diferencia que existe entre una decisidn tomada --
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detrds de un escritorio cuando no se ha estado en contacto di-

recto con el cliente y la que se toma después de conocer y pon
derar su situacién real.

Desde el punto de vista de la cobranza las siguientes ra:ig

nes pueden impulsarnos a efectuar un contacto personal con de-

terminado cliente:
1.- Falta de respuesta a las gestiones normales de cobran-

za.

2.- Frecuentes deducciones improcedentes por descuentos
por pronto pago extemporineos, diferencias en precios
y/o descuentos faltantes, etc.

3.- Demoras repetitivas en la liquidacifén de los adeudos a

su cargo.

4.- Sospecha de que el adeudo se encuentra en peligro de

perderse.

El contacto con el cliente nos permitird conocer la causa
por la cual un adeudo no fue cubierto a su vencimiento. De no
existir dicho contacto se podrié tomar una decisién equivocada
al juzgar como moroso a algﬁn<clienté que puede tener motivos
vﬁlidés para no ligquidar una partida que segln los registros -
se encgehtra'insbluta. Dentro de estas causas se puede mencio-
nar las Siguiéntes:=
i1.- Mala interpretacién en las condiciones de ventas.

2.- Promesas incumplidas hechas por el representante.

3.- Errores en la contabilidad. El cliente no debe en rea-

lidad una factura que por equivocacién se le cargé o -
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bien 1la liquid6 ya y por error en la oficina no se ha
acreditado correctamente el pago.

Negligencia o dolo en el personal de la empresa y/o -
personal del cliente que no han hecho llegar a su co--

rrecto destino el importe de un pago.

‘También pueden existir factores ajenos al Departamento que

en la medida en que se conozcan se puede ayudar a los clientes

a cubrir el importe de su adeudo en el menor tiempo posible. -

Entre estos cabe mencionar:

1.~

7.-
8.-

Deficiencias en sus sistemas administrativos que origi
ginen que una factura no se liquiddé a su vencimiento.
Malos hdbitos respecto a la importancia de la puntuali
dad en sus pagos. Muchos clientes no‘liquidan sus com-
promisos hasta sentir una presidn especial.

Falta de efectivo debido a una expansidn exagerada en
relacién a su capacidad de crecimiento.

Falta de recursos provocada por insuficiencia de su --
propio Departamento de Cobranza. :
Excesos en mercancia de lento desplazamiento.

Utilizacidén del dinero de la empresa para fines ajenos

“al negocio.

Alguna enfermedad o desgracia personal del propietario
Problemas personales entre el cliente y la persona que
normalmente debe efectuar la cobranza.

Causas fuera de su control pero que afecten a su nego-

cio, tales como la instalacidén de un fuerte competidor,
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desastres meteoroldgicos, cierre temporal de vias de -

comunicacidn de acceso a su negocio por amplia.idén de

calles, etc.

Por Gltimo es probable que existan algunos casos afortuna
damente los menos, en los cuales un cliente ha dejado delibera
damente de pagar una cuenta con la finalidad de obtener una --
ganancia ilegitima.

Como se podri pareciar sonrmﬁltiples las causas por las -
que un adeudo puede no ser liquidado a su vencimiento y dnica-
mente conociendo el origen de este problema se podrd tomar las
medidas necesarias para la adecuada proteccién de los intere--
ses de la empresa. Realmente es diffcil lograr este conocimicn
to con la profundidad necesaria desde las oficinas por lo que
se hace hincapi€ en los beneficios que se pueden obtener pasun
do una parte del tiempo laborable en contacto personal con la

clientela.

2.- Formatos para control en la Administracién de las Cuentas’
por Cobrar. ' '

El Departamento de Cré&édito y Cobranza para su operacibén -
requiere. de formatos espeéiales que en un momento dado agili---
"cén las actividades inherentes a dicho Departamento.

De acuerdo a las necesidades que existen en cada departa-
mento de la empresa, serdi el formato que se utilice para una -
buena operacién.

Los formatos que comlinmente se utilizan son:



l.- Solicitud de Cré&dito.
2.- Investigacién de Referencias Comerciales.
3.- Informe de Cré&dito (anexo).
4.- Comunicacidén de NO Autorizacién de Credito.
5.- Comunicacién de Autorizacidn de Crédito.
6.- Pedido.
7.- Aviso de pedidos detenidos.
8.- Factura-Crédito.
9.- Informe para solicitud de Nota de Crédito.
10.- Nota de Devolucidn.
11.- Registros de Vencimiento de Documentos.
12.- Envio de documentos para su cobro.
13.- Informe de Cobranza.
14.-. Relacién de Cobranza.
15.- Control de recibos de cobranza.
16.- Aviso de saldo vencido pendiente de liquidar.

17.- Aviso sobre condiciones de crédito.

l.- SOLICITUD DE CREDITO.- Es una informacién de caracief
confidencial que sirve de instrumento a una embresa para el --
otorgamiento de crédito.

Los datos solicitados en el cuerpo de la Forma, serdn --
concretos 6 amplios seglin la naturaleza del crédito.

La solicitud del crédito anexa consta de:

a) Datos Generales.

b) Referencias Comerciales.




c) Referencias Bancarias

d) Otros Datos.
Los puntos a), b) Y €} se explican por si solos, en el --

punto d), sersd necesario se anexen copias de 1los Estados Finan

cieros.




( L— SOLICITUD DE CREDITO
NOMBRE DE LA EMPRESA -
DATOS GENERALES
WESNRET S COUNYY: DIMECCIONT
SHEREHTE O ADMINISTRADORN: CONTADOR!
RE®. FED. CALS JMAEICI Ok LA S0CIEDALD" KAapd: IT.LCFQ‘B!-
Lir 12
REFERENCIAS COMERCIALES
NOMBRE DIRECCION: TELLFOMNOD®
REIFERENCIAS DBANCARIAS
MOMBRE DIRECCIONM:® TELEFOND:
_DTROS . DATOS .
- ALTIVO: - PASIVOr camTAL:
IMPORTE, ACTIVGS FiJOS: TINPORTE SEUBAS PAKFERENTES, - IMPORTE OTRAS DEUCAR:
HATRICA S 'I"wnung:::' l PILIALRSS l-u-uou-um l orRas
cOMmRAS .""I‘.‘.’-|‘ CREDITE SOLICITARD PLAZD RILICITADRG:
94 SKAVICIOS TJUCKICUR TIENSE SEAVICION PROWOGCIGNALE ® TRABAJA TON CONBNCTS BE
.13 NG i NO DN SIRT, qrees
T CoMU REALIEA AUN PASIS g ']cuwc
et N [PETS———
ABENTE sARLED l BIRECYTD i COBRADION l CORRARD EFECTIVO
STRUS COMURTARIGS

o SUPLICANRS GUE EPTE NEDIQ LA EXCKPFULIONAL.
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2.~ INVESTIGACION DE REFERENCIAS COMERCIALES.

México, :D.F., a

Sr(es):

At'n.- Departamento de Cré&dito.

_ Muy sefiores nuestros:

, ha citado su esti

(Nombre de TIa Empresa (Domicilio)
mable Compafifa como referencia, mucho hemos de agradecer su in

formacién respecto a su solvencia, plazos concedidos y limite
vde crédito que le hayan fijado. Los datos que tengan a bien --
proporcionarnos los consideraremos estrictamente confidencia-f
les y sin responsabilidad alguna paraz ustedes.4
~Para su comodidad,veétamos adjuntando'forma y sobre tim--
brado, a fin de que nos envien su contestacidn.
Dindoles las gracias por la atencién que concedan a la --

~presen£e, quedamos de ustedes atentos y seguros servidores.

Departamento de Cré&dito

(Nombre de la Empresa)
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2.1 INFORME DE CREDITO.

Fecha....... cecesesecena ceeeeeceanonn

Con respecto a la firma abajo anotada, suplicamos de lz mane-
ra mds atenta se sirvan proporcionarnos la informacién detallada a
continuacién la cual consideraremos estrictamente confidencial:

Dicha informacién nos servirid para estudiar el crédito de 1la
firma que mencionamos, estando en posicién de reciprocar é&ste ser-
vicio en la forma que md3s le(s) convenga.

Atentamente

Departamento de Crédito

INDIQUE LA FORMA DE PAGO

Desde cuando Operan ......s-....++++.. () Aprovecha descuentos.

Limite de Crédite $...... ceeece e ( ) Ripido y Satisfactorio.
‘Plazo retecceteneacaan Regular con__dfias de -
) atraso.
Saldo actual $. ... eseeawe. () Pagos a Cuenta.
Saldo vencido Sl e .. () Pide mis tiempo.
M&todos de pago: ceesseanssssecsses { ) Lento pero cobrable. -
Puntuales . seessasssasnnasss () Lento y poco satisfacto
. - rio.

Regulares . . () Acepta C.0.D.
Morosos . . () Con Aval.

‘ (- ) En Poder del Abogado..

(- ) Cobrado por el Depto.

Legal.
Tiene problemas constantes por devolucién
0 alglin OtTO ASPeCtO?.veteiescsanssnsanscs
Le han negado el Cré&édito? ;Por qué&?

P R e e s e oo e e s s e e v oo e oo e

+Favor de usar el reverso de esta Forma para Informacién adicional
En caso de que no le estén vendiendo, ¢ no tengan experiencia des-
de un afio con elles, sirvanse marcarlc y devolver esta Forma ( ).

INFORMACION CORRESPONDIENTE A:
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3.- COMUNICACION DE NO AUTORIZACION DE CREDITO

Departamento de Ventas.
Presente.
Muy sefiores mfos:

Comunicamos a ustedes que la solicitud de Cré&dito-de:

con domicilio en:

{(nombre de 1a empresa)

no fue autorizada v
(domicilio) -

por consecuencia el Pedido No. _ queda cancela, ya -

que del ndmero de referencias que mandd, se recabd la siguien-

te informacién:

COMERCIALES BANCARTIAS
1.- 1.-
2.~ . 2.~
“3.- ~ 3.-
4.- 4.-
5.- 5.-

Como us tedes comprenderén, con estas teferenc1as no pode-
mos concederle crédxto a esta. Empresa, s1n embargo es p051b1e.-

venderle por C.0.D., con su respectlvo ant1c1po.

Atentamente

N Departamento de Crédito.
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4 .- COMUNICACION DE AUTORIZACION DE CREDITO

“(lugar y fecha)

Muy sefiores nuestros:
En contestacidén a su atenta solicitud de crédito de fecha
informamos a usted que hemos fijado un -

1fmite de crédito por la cantidad de $............ G

U I

(con letra).

Recofdamos a ustedes que el plazo maximo para liquidar -
nuestras.vehtas a crédito, es de : ., por lo cual soli
citamos nos liquide su adeudo lo més puntdalmente posible.

Atentamente suplicamos a ustedes se 51rvan pasar a nuestro
Departamento de Crédlto y Cobranzas a fin de recabar datos y -

documentac;ﬁnb
: :A_i.é:ﬁ tfé'm'e nte’

....... e e s s s s e e eanmesensvatas e ans

Jefe del Depto. de Crédito y Cobranzas
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S.- PEDIDO.- Es el contrato de compra que se dd a un pro-
veedor para que remita las mercancias solicitadas.

Existen diferentes clases de Pedidos que pueden efectuar-
se en diferentes formas, los mds conocidos son:

a) Verbal,

b) Por escrito.

c) Telefénico.

d) Telegrifico.

e) Por cable.

Los pedidos hechos en Formas impresas, son los mis usados
en las empresas bien administradas y varfian segGn la importan;
cia y necesidades que se tengan. '

Como no hay disposicién que reglamente la estructura de -
este documento, su Forma y distribucién varfan mucho, sin em--
bargo podemos decir, que los datos indispensables se contienen

en la siguiente Forma:




REG.FEU.CAUS.

REG.DE LA TAM. NOMBRE DEL PROVEEDOR

PEDIDO - ~\
NOMBRE DE LA EMPRESA C“Fm“‘rr““‘“j“"‘ EI ST{THpTess r

68
17

Fecha:
DIA

MES . ARO

Registrado bajo el NGm.

REG.NAL.DE PROV?I DOMICILIO:
' SOLICITUD DE COMPRA No. CONDICIONES DE PAGO LUGAR DE ENTREGA

t

RIPCION DEL CULO" MARCAS , CANTIDAD Y PRECIO DE IMPORTE !
DESC I ARTI : | UNIDAD ECI0 D IDORT
i
i
: j
t i
i ;
! i
! j
i
! |
TOTAL: - | -
KBBSERVACIONES:
(__ELABORO REVISADQ AUTORIZO

DEPTO.SOLICITANTE

JEFE DE COMPRAS

DIRECCION GENERAL
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6.- AVISO DE PEDIDOS DETENIDOS

DEPARTAMENTO DE CREDITO

Fecha:

PARA:

de

Adjunto se servirin localizar el Pedido No.

(nombre del cliente)

EL QUE SE ENCUENTRA DETENIDO POR:

NO OBSTANTE SE HA HECHO LO SIGUIENTE:
a)
b),
9

JEFE DEL DEPARTANENTO
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7.~ FACTURA-CREDITC.- Es el documento por medio del cual
se hace responsable la empresa de surtir lo estipulado en el -
cuerpo del mismo y en las condiciones solicitadas por el clien
te.

Se incluye en el cuerpo de una Forma mdGltiple ''Factura-~--
Crédito', '"el Pagaré", lo que evitard el empleo de una Forma -
especifica para ello, y tiempo para su elaboracién; ya que ha
originado en muchos casos la frecuente omisi6én del mismo, de--
jando consecuentemente desprotegida a la empresa, tendiendo a
facilitar el control en el proceso de cobranzas.

En lo que se refiere a la reglamentacifn de la estructura
de este documento, su forma y distribucidén varia segidn las ne-
cesidades de cada empresa, sin embargo, se puede decir queylos
datos indispensables que debe contener se encuentran en la si-

guiente forma anexa.




NOMBRE DE LA "EMPRESA (FACTURA - CREGITO™

PIRECCION!: No.
TZis CLIENTE Na.
FECHA:

VENDIDO A+ N\
, : DORICILIO: . :
(" CIA DX YRANIPORTES CONDICIORES OF PADO: ) l PEOIDO e )
= RUTA J m l WAL COERAR KN iR
TELEFONC NO. ) ~ -

O DESCRIPCION uNia0 | canTioao]erecioumims | IMPORTE.

POR ESTE PASANE,RECONOXCO DESER ¥ NE OSLI80 A PAGAR MENTE A PELAEMPRISA A '
SUS OADENES EN LAS OFICINAS UBICADAS BN LA DIRECCION ARRIDA IMOICADA LA CARTIOAD OF....oovecavncnnns
[tcAnTiDAD CON LETRA) ) . ) |

VALOR RECISIDO A MIENTERA SATISFACCION OE CONFORMIDAD COM LA FACTURA ARRINA ANOTADA,EL INPORTE OF ESTE~-
TITULO B2 CREDITO, MIENTRAS PERMANEZICA INSOLUTO, CAUBARA INTERESES A NAZON DEL___ % ANUAL HASTA LA FECNA
DE SU YENCIMEINTO A on DE 1
ADEMAS UN INYERED FENAL DI

» CUBRIZNDO
TH N CASD MORATORIO, CONPUTADO HABTA 3U LIQUIDACION TOTAL.

ACEPTO

NOMBRE Y FIRMA
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8 .- INFORME PARA SOLICITUD DE NOTA DE CREDITO

Folio No.
(consecutivo)

A: DEPARTAMENTO DE VENTAS
DE: DEPARTAMENTO DE CREDITO

Nuestro Cliente: -
(nombr e)

Nos solicita Nota de Crédito, por concepto de:

FACTURA IMPORTE
No. DESCUENTO

CONCEPTO

NOTA: En caso de no recibir. el Depto. de Cré&dito en un lapso de
10 difas miximo la Solicitud correspondiente, se entenderi
que €sta no procede y se considerari como saldo a cargo -
del cliente.



9.- NOTA DE DEVOLUCION 82

NOMBRE DE LA EMPRESA NOTA DE_DEVOLUCTON |
Cliente No. !

CLIENTE: :
DIRECCION: [ 1 o
TELEFONO: _ : Fecha | dia| med afiol

DESCRIPCION CODIGO UNIDAD PRECIO UNITARIO}" TIMPORTE

REG. FED. CAUS.

_ TOTAL
CAUSAS
FACTURA No. ____________ DE FECHA:
AUTORIZACION: .
(Cliente) - Almacenista) ‘ ) . :
JEFE DEPTO. VENTAS

JEFE DEPTO. - .
DE CREDITO.. .
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10.- REGISTRO DE VENCIMIENTOS DE DOCUMENTOS.- Es indispen
sable que todas las empresas que manejan créditos concedidos a
los clientes, tengan a la vista las fechas de vencimiento, a -
£fin de iniciar las gestiones de cobro 4 6 S5 dias antes de que
ocurra.

Para obtener una idea clara de los vencimientos que habrid
cada mes, se ha ideado una Forma de papelerfia denominada "Re--
lacidén de Vencimientos de Documentos'", cuyo modelo se acompafia
en el cual aparece el nombre del deudor, el domicilio, la cla-
ve que le corresponde seg(in el c6digo, la descripcidn del docu
mento y su n@mero, la fecha de expedicién y su importe, los --
dias del mes desde el lo. hasta el 31, para que en el momento

" de expedir un documento sea anotado de inmediato, marcando con
una cruz el dia en que ocurririd el vencimiento en el mes que -
aparece en la cabeza de la Forma, el cual seri anotado en for-
ma.visible a primera vista.

De esta manera teniendo el Jefe del Departamento de Crédi
to a la vista el registro del mes que estd corriendo, puede de
terminar con extrema sencillez a qué clientes deben recordar--
"iés el pago de- sus obiigaﬁiones y hacerlos efectivos -oportuna-

mente.




NOMBRE DE LAEMPRESA RELACION DE VENCIMIENTO DE DOCUMENTOS
DEPTO.ds Créditoy Cobranzo PARA ELMES DE ZONA DE

NOMBRE DOMICILIO LAVE | DOG MENTO R eran| IMPORTE [1]2[3[4s{e{7 s olnfizhaliahshelirfishokoiizais




11.- ENVIO DE DOCUMENTOS PARA SU COBRO 85

NOMBRE DE LA EMPRESA

CL'I ENTES (CTA.NUM) . NUM.DE DOCTO!}! FECHA L,VAEQ%

| RUTA_____ NOMBRE . . FIR:
DEPTO.DE CREDITO Y COBRANZA

S A I AR T

TOTAL:

. RECIB1 LOS DOCUMENTOS LISTADOS ANTERIORMENTE PARA

SU CUSTODIA Y/O COBRANZA Y SON PROPIEDAD DE
{NOMBRE DE LA EMPRESA)

QUIEN SE PUEDE HACER RES-
PONSABLE POR EL MAL USO QUE HAGA DE ELLOS.

ATENTAMENTE

{v - - ”’}-‘WMWT : ,.,_:-__.A
(Cobrador)

... FIRMA



12.- INFORME DE COBRANZA

FECHA:

NOMBRE DE LA EMPRESA

( NOMBRE Y DIRECCION )

86

CLIENTE:

DOCUMENTO No.

FECHA DEL DOCTO.

[VALOR RECIBIDO

DESCTO.

TOTALES:

CON CHEQUE(S) No.

Cobrador

"T"ENTREGO

Depto.de Crédito y Cobranzas

RECIBIO
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13.- RECIBO DE COBRANZA

No.
CLAVE:
FECHA:
- Bo. POR $
RECIBIMOS DE (Nombre del Cliente)

LA CANTIDAD DE §

“CON LETRA
POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

REG. FED. CAUS. REG. DE PROV.




14.- CONTROL DE RECIBOS DE COBRANZA

NOMBRE DE LA EMPRESA

ENVIADO AL:_ DEPTO. DE _CREDITO

DE:_SECCION DE_CAJIA FECHA:
No.DE RECIBO FECHA DEL RECIBO | IMPORTE | No.DE RECIBO | FECHA DEL RECIBO
TOTAL: TOTAL: _|
CAJERQ GENERAL DEPTO. DE CREDITO
ENTREGO : " RECIBIO
TESORERO

AUTORIZO
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15.- AVISO DE SALDO VENCIDO PENDIENTE DE LIQUIDAR

Muy sefior{(es) nuestro(s):

Comunicames a uste{es) que ha quedado un saldo pendiente

a cargo de usted(es), por valor de: $ [ (I ‘e
..... (één'létta)“""""""""”"")’ en pago de nuestra
factura nGmero con valor original de:

en virtud de haberse descontado indebidamente:

en su cheque nimero del Banco

Por lo tanto, agradeceremos se sirvan enviarnos dicha can

tidad, a fin de mantener su cuenta al corriente.

Atentamente
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16.- AVISOS SOBRE CONDICIONES DE CREDITO.- Esta forma es
utilizada Gnicamente por el Departamento de Cré&dite y tendrd -
como finalidad informar a otras areas de la empresa que tengan
ingerencia a los datos contenidos en la misma, segln Forma ane

xa.




DE:
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AVISO SOBRE CONDICIONES DE CREDITO

FECHA:

DEPARTAMENTO DE CREDITO

PARA DEPARTAMENTO DE VENTAS

GERENTE DIVISIONAL

AGENTE
ARCHIVO
CUENTA No.
NOMBRE
DOMICILIO
1.- Condiciones regulares
2.- C.0.D., pedidos standar Gnicamente
3.- Condiciones ‘especiales
4.- Cimbiese el plazo de a
5.- Elévese el limite de crédito de § a §
6.- Fijese el limite de crédito en § a $
7.- RedGzcase el limite de crédito de a $
8.~ Si la cuenta de_ por la cantldad de
. - no se paga-antes de ‘ véndasele tinicamente a base
de C.0.D.
9.- Razones para cambiar condiciones de crédito

JEFE DEL DEPARTAMENTO
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CAPITULO V

1.- Importancia y Concepto del Control Interno.

a) .- Impoftancia del Control Interno.

El fin primordial de la revisitn de los procedimien--
tos de contabilidad y de control interno es averiguar cuales
son los procedimientos empleados y la eficacia del sistema de
control interno exsitente, como una base para determinar el al
cance de nuestro examen. La revisién no termina con las inves-
tigaciones relacionadas sobre como funcioman 1os procedimien--
tos de contabilidad y el sistema. de conttrol interno; continua
a través del examen con las investigaciones adicionales, las -
comprobaciones de los registros de contabilidad y la observa--
cidén de las operaciones importantes necesavias para juzgar 1la
eficacia de las medidas de control. ‘

la esencia de un 'sistema eficaz de control interno es la
separacidén de fun¢idnés;‘de modo que las personas responsébles
de la custodia del actiﬁo y de:cohducir las 6peraciones no to-
men parte de 1os'fegistros que establecen el . control contable
de las mismas, si tengan acceso a ellos. Lasyfunciones'de'ios
diferentes empleados deben estar dividida de modo a reducir al
minimo las posibilidades de que se unan dos o mis personas con
el fin de perjudicar a otra. Las irregularidades y 1la falsifi-
cacién de las cuentas. E1 objetivo es proporcionar 1la mAxima -

proteccién posible en las circunstancias, tomando en considera
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cién los riesgos que intervienen y el costo del sistema.

El alcance y la magnitud de las empresas ha llegado a un
punto donde su organizacidn estructural se ha vuelto compleja
y;ektensa para controlar eficazmente las operaciones; la admi-
nistracifn necesita de la precisidén de numerosos informes y --
andlisis.

La responsabilidad de salvaguardar el activo de las empre
sas, prevenir, descubrir errores y fraudes, descansa principal
mente en la administracién. E1 mantener un sistema adecuado de

control interno es indispensable para descargar apropiadamente

esa responsabilidad.
b).- Concepto de Control Interno.

El objeto principal de este apartado es de fijar de una -
manera clara una definicién de control interno, en vista de 1ia
cantidad de definiciones que se encuentran a la fecha, sin el _
fin de entablar polémicas sobre la misma. A continuacidn se de
tallar aquellas que en la actualidad se consideran mis impor--
.taﬁtes.

: El Comité de procedimientos de Auditoria del Instituto’-f
Americano dercéﬁtédores Pliblicos, en su Boletin '"Control Interx
no", expone lo siguiente: "El Control Interno comprende el ---
plan de organizacidén y todos los métodos y medidas de coordins
cién adoptados para proteger los activos como son: Verificar -
la exactitud y veracidad de los datos contables, fomentar 1la -

eficiencia de las operaciones, y alentar apego a las politicas
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de administraci6n prescrita en una empresa'.

La Comisién de Procedimientos de Auditoria del Instituto
Mexicano de Contadores PGblicos, nos dice en su boletin No.5:-
"El sistema por el cual se da efecto a la administracién de --
una entidad econémica. En este sentido, el término administra-
cifn de una entidad econdmica. En este sentido, el término ad-
ministracién se emplea para designar el conjunto de activida--
des necesarias para lograr el objeto de la entidad econémica.
Abarca por lo tanto las actividades de direccisdn, financiamien
to, promocién, produccidn, distribucidén y consumo de una empre
sa; sus relaciones ptblicas y privadas y la vigilancia general
sobre su patrimonio y sobre aquellos de quienes depende su con
servacibén y crecimiento".

Eric L. Kohler, en su libro "Auditoria" nos dice: "El Con
trol Interno es el medio por el cual se realiza la politica ad
ministrativa. Seria natural inferir de ésto que un buen siste-
ma de control interﬁo és sindnimo de buena administiacién Y que
un mal sistema de control significa una mala administracién. -
Pero no debe interpretarse que los cdntébles dominantes emanen
de métodos de aplicacién autocritico o de‘opéracién altamente
personal...actualmente se reconoce que un examen de control in
terno es un complemento necesario de cada auditorfa anual o de
Balance'".

En el fondo el significado de estas tres definiciones es
anilogo, pudiendo 'sintetizarse éﬁ que el control interno can--

siste "En un conjunto de métodos y procedimientos_mediante;cn-




95

ya adopcifén se pretende conseguir los objetivos de la adminis-

tracién,

siendo estos principalmente: la salvaguarda de los --

bienes de la empresa, la eficiencia de las operaciones, y la -

obrencién de ‘informacidn correcta y oportuna'.

Como se desprende de las definiciones arceriores los obje

tivos del control interno son bidsicamente.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Comprobacién de la veracidad de la informacién obteni-
da de la contabilidad.

Evitar las posibilidades de friudes, y en este caso de
que sucedan, estar en posibilidades de descubrirles, -
cuantificarlos y necesariamente tratar de corregirlos.
Uniformidad y correccién en los registros contables.
Localizacién de errores y desperdicios excesivos.

Estimular la eficiencia del personal mediante vigilan-

cla que se ejerce a través de los informes contables.

Salvaguardar los bienes y obtener un control efectivo

sobre los aspectos vitales de la empresa.

‘La Comisidn de Procedimientos de Auditoria del Instituto

Mexicano de Contadores Ptiblicos, en el Boletin No. 5, agfupa -

¢

I

a los elementos del control interno en cuatro clasificaciones:

ORGANIZACION. - La Organizacién es la estructura de --
una empresa en la que se agrupan todas las aﬁtividades
de la misma, en una forma légica y coordinada, clasifi
cada por funciones, jerarqufas, la autoridad y respon-
sabilidad de sus componentes de tal mancra que puedan

cumplir debidamente con los planes establecidos por la
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Direccidn.

Es indudable que cualquier sistema de control inter
no Gnicamente podri operar en una empresa que tengua Or
ganizacién pues l&6gicamente 1la administracidn solo po-
drd desenvolverse dentro de los cauces previamente de-
terminados, necesitando contar con una base firme-s&li
da que le sirva de apoyo para poder progresar, siendo
dicha base precisamente los principios de organizacidn
fundamento de cualquier actividad.

Los principios que forman parte de la organizaciém
son: Direccidén, Coordinacidén, Divisidn de labores y --
Asignacién de responsabilidades.

PROCEDIMIENTO. - Una organizacién adecuada no basta -
para que exista un control interno eficiente pues se -
hace necesario que los principios de organizacidn que

se han'apuntado anteriormente, se lleven a la prictica

mediante procedimientos apropiados que hagan efectiva

la organizacifn. Los procedimientos son: Planeacidn, -~

Sistematizacibn, Regisfros y Formas, e Informes.
PERSONAL. - El elemento humano es determinante para. -

consumar cualquier actividad, por lo que siempre debe

tenerse ya que la empresa mejor organizada y con ‘proce’

dimientos adecuadamente establecidos, no podri 11ggqrff

a la consumacidn de sus fines sin un personal queq}gyw

sea leal y eficiente. ] . o }-;?-
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La Comisién de Procedimientos de Auditoria del Ins-
tituto Mexicano de Contadores Piblicos, en su Boletin
No. 5, sefiala: '"cuatro elementos de personal que inter
vienen en el control interno, y son: Entrenamiento, --
Eficiencia, Moralidad y Retribucifn''; se considera que
es conveniente agregar otro elemento de personal que -
intervienen en el control interno: La Seleccifn.

La seleccifn es un factor muy importante quec tiene
por objeto procurar el mejor personal posible para 1la
empresa y valorizar al futuro empleado en funcidén al -
puesto trae como consecuencia la reduccién de inefi---
ciencia. Se debe de tomar en cuenta en la seleccidén de
personal los siguientes aspectos: Moralidad, hdbitos
fuera de horas de trabajo, situacién econémica, refe--
refencias de empleos anteriores y cualquicr otro dato
que del candidato pueda aportar, sus costumbres puedan
recabarse a efecto de conocerlo como persona, indepen-
dientemente de la capacidad que pueda tener para el de
sempefio del trabajo; la cual se puedec tener a través -
de examenes tanto psicolfgicos y de capacidad para el
puesto que vaya a desempeiiar.

SUPERVISION. - Podria decir que reunidos los elemen--
tos anteriores: organizacién, procedimiento y perso---
nal; se tendria un sistema adecuado de control interno
pero es indispensable la supervisibn del mismo para te

ner la seguridad que el sistema esté funcionando real-
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mente.

Si no existe una supervisién adecuada del funciona-
miento del control interno, el propio sistema queda --
~debilitado al no descubrirse las desviaciones que se -
presenten. De ahf la importancia de que este elemento -
no debe menospreciarse, ya que da la oportunidad de ha

- cer modificaciones provechosas al sistema establecido

de acuerdo con las necesidades camblantes de la cmpre-

sa.

2.- Objetivos del Control Internoc de las Cuentas por Cobrar.

Una vez establecido el concepto de Control Interno, es ne
cesario hablar sobre los objetivos del mismo enfocados a las -
Cuentas por Cobrar; a este respecto el Instiﬁuto Mexicano de -
Contadores Pblicos en su Boletin No. 6 de "Examen de Cuentas
y Documentos por Cobrar", nos dice lo siguiente:

I.- En relacién con la verificacién de la autenticidad de
las cuentas y documentos por cobrar, la organizacién
interna debe ser adecuadé para controlar debidamente
la obtencién, el manejd y la custodia de la evidencia
documental que respalda a cada deudo.

II.- En cuanto a la propiedad de presentacidn de los adeu-
dos en el balance, el examen del control interno debe
incluir el estudio del sistema de autorizacién para -
éfectuar las transacciones relacionadas con cuentas y

documentos por cobrar de todas clases; el criterio sg
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guido para la clasificacidn de los adeudos y la con--
sistencia en su aplicacidén; el manejo contable de 1las
cuentas y documentos por cobrar y la vigilancia sobre
sus vencimicntos.

I11.- Sobre el estudio de la valuacidn y probabilidades de
cobro de los adecudos, deben determinarse los requisi-
tos necesarios para el otorgamiento del crédito; la -
politica de garantias requeridas; el funcionamiento -
de 1la cobranza; la informacién constante sobre la an-
tiguedad de los adeudos; la politica determinante del
tratamiento contable a las cuentas incobrables; el --
control sobre las devoluciones, rebajas y descuentos;
sobre la fijacidén de precios, sobre los envases y so-
bre los intereses a cargo de deudores.

IV.- Finalmente eﬁ relacién a la verificacién de las cuen-
tas y documentos por cobrar como partes integrantes -
del ré&gimen de propiedad del negocio, debe estudiarse

:.el control sobre las cesiones por descuentoﬁ-y otros
~conceptos de los adeudos a favor del negoc1o y.el con
“trol en vigor sobre la. contratacién de- 0b11gac10nes,
especialmente sobre aquellas en que otorgan garantias
representadas por cuentas o documentos por cobrar'.
Patton en su libro "Manual‘del Contador'", dice: "...El ob .
jeto del control interno de los valores por cobrar, consiste -
en salvaguardar los fondos y asegurar el buen manejo de las --

cuentas. Se inicia con la salida de mercancias vendidas a cré-
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dito, y termina con 1a liquidacién de la cuenta. El1 procedi---

miento varia,

segin las distintas empresas, pero en todo caso

debe comprender los siguientes puntos:

1

2}

3)

4)

5

Detérminar qw las cuentas se carguen debidamente por
todas las mercancias éue salen del almacén.

Asegurar que los cargos a clientes se basen en el com-
probante del envio, hecho mediante 1a debida concesidn
de crédito y a precios correctos.

Verificacidn de las operaciones aritméticas, deduccio-
nes de fletes, descuentos, etc.

Autorizacién de créditos por devoluciones y bonifica--
ciones, solamente por medio de la comprobacidn de la -
devolucifin real de mercancias o de alguna otra prueba
adecuada, y con la aprobacidn de las personas responsa
bles. )

Seguridad de que la 1iquida§i6n se ha hecho en efecti-

vo o en cré&ditos debidamente aprobados.

El control interno debe ir mis alld de la rutina del mane

jo de tuéntés y deberi inclﬁir anilisis périédicos.VSu propési

to debe ser el obtener de las cuentas todos los datos que sea

posible'.

Ahora bien, en el control de las cuentas por cobrar, se -

toma como base las cifras que los registros arrojen y viendo

la manera de que se registren a tiempo los cargos y los cobros,

es decir,

se hari un manual en el que se incluiri el procedi--

miento desde que el cliente hace su pedido, hasta que la factu
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Ta es cobrada y depositado su importe en las cuentas bancarias.

Sistema de Control que se seguird al Registro de una tran
saccidén, serd el siguiente: El cliente formularid su pedido ya
sea, por teléfono, como resultado de 1la visita dél cliente a -
la mayoria, por correo, en las formas impresas del agente ven-
dedor, &6 bien en una simple carta, los pormenores de la Forma
son:

a) Fecha.

b) NGmero de Orden.

c) Nombre del Cliente.

d) Domicilio del Cliente.

e) Nombre del Vendedor.

f) Forma de Pago.

g} Descuentos Especiales.

h) iInstrucciones de Embarque.

i} - Articulos y cantidades solicitadas.

j)} Precios Unitarios.

k) Importe total del pedido. e :

ﬁna vez formulado el pedidoc se turnari a1 Dep§rtament6 de
Crédito y Cobranzas para su autorizacién, ya que por ningﬁn‘mg
tivo debe despacharse un pedido que no haya sido revisado y au
torizado por escrito con la firma del Gerente de Cré&dito y Co-
branzas, primero se revisard por el Departamento de Ventas pa-
ra que se verifiquen los datos anotados en el pedido, de acuer
do con las listas en vigor, cualquier discrepancia bien sea en

‘condiciones de ventas o ‘en precios, ameritari la autorizacién
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expresa de la Gerencia; ya revisado el pedido por el Departa--
mento de Ventas, se turnard al Departamento de Crédito y Cobran
zas para autorizar el despacho del mismo, asi como el dato que
se tenga acerca de la situacibn financiera del cliente, adeu--
dos anteriores, solvencia, etc.

Una vez autorizado el embarque, conviené acusar recibo al
cliente para informarle lo conducente.

Ya autorizado el pedido se turnari el original al Almacsn
de Productos Terminados para que se surta, este procedimiento -
requiere de la intervencidn de tres personas: una que surtiri -
los articulos, otra que se encargari de revisar y comparar cui-
dadosamente la mercancfia que va a salir, segin las anotaciones

-de los pedidos y otra persona que se encargari de empacar los
articulos que se van a enviar, lo que para un mejor control sé
podridn comparar con la orden de embarque.

Una vez surtido el pedido, se procederd a facturarlo, ha-

ciénddlo una persona que se encuentre.en la oficina de Contabi
lidad o Ventas para tefier una estrecha vigilancia, asi como --
prevenir en las facturas errores én'célculos 6 de otra findole.
.;sé llevard a cabo la facturacién tomando los datos neceéafidsﬂ‘
de la orden de embarque,ué del pedido, es esencial que'él o la
facturista sélo proceda a llenar su contenido siempre y cuando
se haya cumplido esfrictamente con todos los trédmites implanta
dos: revisifn del pedido por el Departamento de Ventas; autori
zacién del crédito por el Gerente del Departamento de Crédito

y Cobranzas, firmas de los empleados que surtieron, revisaron,
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s6lo en es-

te caso la persona encargada en el Departamento de Zontabili--

dad procederi a facturar dicho pedido.

Una vez formulada la factura la autorizard el Gerente del

Departamento de Ventas y se procederi a distribuir

las copias

de la factura como sigue:

1) Original se llevari al cliente, para que lo firme y de

2)
4)
s)

6)
7)
8)

vuelva al Departamento de Crédito y Cobranza para su -

control de cobro.

Copia
Copia
Copia
Copia

crear

Copia

Copia

Copia

para el cliente.

al Almacén (embarque).

Archivo Fiscal. )

(3) oficina de contabilidad con el objeto de --
y controlar la cuenta por cobrar.

archivo Departamento de Crédito y Cobranza.
erden de salida.

al Departamento de Ventas.

‘Una vez cumplidos todos los requisitos ya sefialados, a'su

debido tiempo el Departamento de Cr&dito y Cobranza procederd

a llevar a cabo la recuperacibn-en efectivo de la cuenta por -

cobrar que se acaba de crear.’

El registro a las tarjetas de los clientes se hace segin

el tipo de sistema que se use. Una copia de la factura sirve -

para hacer el cargo en las Cuentas del Auxiliar de Clientes y

otra copia se utilizari para asentar la operacibén zn los li---

bros principales. Conviene que otra copia se destine a formar
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un archivo clasificado por clientes, al que se le agregarin --
las nuevas facturas y se le quitarin las ya pagadas, de mancra
que en todo momento, el saldo de las cuentas de clientes coin-
cidirdn con las facturas existentes en ese archivo.

La divisién de funciones asi como el hecho de que los em-
pleados encargados de las cuentas de los clientes no tengan --
ninguna ingerencia en el mancjo de la Caja, ayuda a evitar ---
errores y a lograr un eficaz control interno,

También se deben contabilizar las salidas del almacén con
cargo a las Cuentas por Cobrar, y la contabilizacidon de los in
gresos a Caja por el cobro de las Cuentas por Cobrar.

Cada mes cuando menos se debe formular una relacidn de --
las cuentas por cobrar, por antiguedad de saldos pafa confron-
tarse con las cuentas de mayor, y de esta manera saber que cuen
tas por cobrar son diffciles de pago o segln el criterio de la
persona encargada de clasificarla como incobrable y cancelarse
con cafgo a la reserva de Cuentas Incobrables y no incluirse -
ya en el renglén de cuentas por»cobrar.>

N Por (ltimo el Departamento de Contabilidad de acuerdo con
las'politicas de la empresa, mandaré Estadés de Cuentés a los
clientés, para que las trans#cciones se faciliten y no sé»de‘-
el caso de aclaraciones que podrian evitarse si los interesa--
dos -Empresa y Clientes- se intercambian Estados de Cuentas en
tiempo oportuno, &sto debe hacerse cuando menos cada mes. Si -

el formular estos Estados de Cuentas resultara muy laborioso,-
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se puede establecer un sistema de rotacién, de tal manera que
un mes se les envie el Estado de Cuentas a unos clientes y el
siguiente mes a otros, y asi sucesivamente siguiendo este sis-
tema, por lo menos se confirmarin las cuentas por cobrar perié
dicamente. Este sistema también sirve de recordatorio al clien
te, sobre los adeudos que aln tiene pendientes de pago. La per
sona mis indicada para mandar estos Estados de Cuenta es la --
que estd encargada de la Auditorfa Externa de la compafifa por -
ser una labor de investigacién que requiere experiencia y un -
‘cardcter de profesionista independiente.
Existen otros sistemas de cobros de documentos a saber:
a) A través de Instituciones Banéarias o de cobradores.
En el primer caso, cuando el adeudo del cliente est4
documentado, el Departamento de Crédito y Cobranza -
por medio de una relacién a la que anexard los docu--
mentos originales, la cual depositard en la Institu--
cién Bancaria en donde tenga Cuenta de Cheques, para
que dicha Institucién lleve a cabo los cobros, el Ban
co ie otorgard comprobante de recepcién de documen---
“tos; dicho comprobante se debe turnar al Departamento
“"de Contabilidad paré que se coutrole el cobro de docu
mentos por conducto de la Institucibn Bancaria,
En el segundo caso, utilizando el sistema de cobra
dores, el Gerente del Departamento de Crédito y Co---
branza enviard diariamente los documentos por cobrar

a la Tesoreria de la empresa, en los que incluird en
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un reporte, el importe de la cobranza realizada por -
medio de los cobradores.

Una vez recibidos los reportes por la Tesoreria de
la empresa, Seccién de Caja, se procederd a formular
la ficha de depSsito bancaria, la que una vez recibi-
da y sellada por 1la Institucién correspondiente se¢ le
turnari al Departamento de Contabilidad para que re--
gistre el crédito en sus controles, con el objeto de
tener la historia de los cargos y créditos de las ---
cuentas por cobrar, que son Activo de pronta realiza-
cién en cualquier empresa, lo que llevando a cabo los
procedimientos descritos anteriormente proveen a la -
empresa de recursos para hacer frente a sus obligacio

nes con terceros.

Cobro de Documentos poTr cCOTrreo.

El Departamento de Crédito.y Cobranza al recibir -
pagos de los clientes por correo, turnard una rela--.
cién a Cajé para que esa oficina efectle el depdsito
de la manera anteriormente expuesﬁa, Crédito y Cobran

zas_1le mandari al Cliente una carta en la cual le no-

'tificari haber recibido su pago.

Cuando el cliente se presente a pagar directamente
en la Caja General de la empresa, €sta le entregari -
un recibo pre-numerado en el que conste el concepto -

del mismo y el importe. (Cap. IV 1.A Forma No. 13}.
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Al final de 1la recepcidn de efectivo, el encargado

de la Caja procederid a realizar su Corte en el que se
parari los recibos en orden cronolégico de los pagos
efectuados por los clientes, haciendo la ficha y el -
dep6sito correspondiente, asimismo la turnard al De--
partamento de Contabilidad para que é€ste lleve a cabo

el control del movimiento contable.
Devoluciones, Rebajas y Descuentos sobre mercancias:

Las Devoluciones, efectuadas por los clientes se -
controlan en el almacén, es conveniente en todo caso.
que éstas se formulen en formas impresas y numeradas
progresivamente, en las que detallen los articulos de
vueltos, asi como la indicacién de las condiciones en
que se recibieron.

El gerente de ventas es la persona que autorizari
las Notas de Devolucién, no pudiéndose asenfér en la
contabilidad hasta no contar con ellas por escrito,44
‘asimismo se deberd enviar el Aviso de Crédito al Clieg
.te.»‘

' Las Rebajas sobre ventas se distinguen de los =---
""Descuentos' en que se refieren a bonificaciones que
se hacen a la clientela, en virtud de mercancias dafia
das o en mal estado.

Los Descuentos son las deducciones hechas a los --

clientes cuando efectfian sus pagos dentro de un lapso
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determinado.

Por lo que respecta a las Rebajas debe expedirse -
una nota de crédito en la que se detalle el concepto
de la bonificacidén firmandorla autorizacién el Geren-
te de Ventas 6 el funcionario designado por la Direc-
cién General. El original de 1a Nota se enviara al -~
cliente y una copia para el asiento de contabilidad.

En los descuentos por pronto pago también se formu
lard una nota de crédito debidamente aprobada por la
persona designada.

Las operaciones de esta naturaleza, ameritan un --
sistema de control, por ello la autorizacién de los -
créditos debe ser otorgada por funcionarios ajenos a
los Debartamentos de Contabilidad y Caja.

Es recomendable que las cuentas y documentos por cobrar -
.con vencimiento posterior a un afio, y que en el Estado de Si--
tuacidén Financiera se clasifiqueﬁ como ActiyofCirculanté, se -
. presenten en un renglén por separado al de las cuentas Yy dpcu—
mentos con vencimientos anteriores 6 que'se_ﬁaga cohstar~esta
circunstanéia en el cuérpo del Estado &e Situacidn Financiera
por medio de una nota.

Se considera asimismo indispensable la presentacién’sepa-
rada en el Estado de Situacién Financiera de las cuentas y do-
cumentos por cobrar provenientes de ventas, de aquellas que no

tuvieron ese origen.
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vez expuesto lo anterior y habiendo considerado la ma

yoria de los aspectos mds importantes del Control Internc de -

las Cuentas y Documentos por Cobrar, es meritorio efectuar ---

cuestionarios que ayuden a encontrar respuestas a las deficien

cias que existen dentro de un Departamento de Crédito y Cobran

zas.

A continuacifn aparece un cuestionario que puede ejempli- -

ficar el Control Interno de las Cuentas y Documentos por Co---

brar y que se encuentra dividido en seis partes que son las si

guientes:

I
IIX
ITI
v
Vv
Vi

Embarque y Facturacién.

Registro de Cuenta s por Cobrar.
Créditos y Cobros.

Cuentas miscelidneas por Cobrar.
Documentos . por Cobrar.

Inversiones en Valores.

Embarque y Facturacidn:

1.-

Indiquese los procedimientos seguidos desde el momen-

. to en que se recibe el pedidd del'cliente,-pasando --

por operaciones de aceptacifén, embarque y facturacién
iSe revisan y aprueban ios pedidos de los clientes an
tes de ser aceptados?

{Que documentos se entregan al departamento de embar-
ques para autorizar el envio de las mercancias? (Es--
tdn previamente numerados estos documentos y se lleva

control de los nGmeros?




q.-
5.-
6.~
7.-
8.-
g.-
10.-
11.-
12.-
13.-
14.-

15.-~
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iQue registros se llevan en el Departamento de embar-

ques?

-iQue medidas se adoptan para evitar embarques o sali-

dés de mercancias no autorizacdas o no contabilizadas?
¢Tienen acceso a los almacenes los empleados del De--
partamento de Embarques?

iComo se reciben y se notifican las devoluciones de -
mercancias?

;Cémo se hace la facturacién?

¢Estd el Departamento de Facturacién completamente se
parado del Departamento de Cuentas por Cobrar y dél -
Departamento de Embarques?

:Se emplean facturas previamente numeradas y se lleva
un control de ellas?

iConfronta el Departamento de Facturacidn todas las
facturas de ventas’

¢Que audltoria interna se hace de la exactitud de las
facturas y de los preczos cargados en ellas9

i:Se envian las facturas por correo directamente a los
clientes, por el Departamento.de Facturacién?

iSe acumulan en el Departamento de Facturacifn las éi
fras de control de ventas para pasarse al libro mayor?

iQué comprobacién se hace de las rebajas por fletes?

II.- Registro de Cuentas por Cobrar.

1.-

iQué sistema se usa para los registros detallados de
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Cuentas por Cobrar (manuscritos, archivo de las factu
ras pendientes, I.B.M., midquinas de contabilidad-indi
quese la marda-, etc.)? ‘
;Cuidntas clases de Cuentas por Cobrar hay?
iCuidntos libros se llevan? ;C6mo estdn divididos? --
(por clases, alfabé&ticamente, por territorios, etc,)
iCudles son las condiciones de pago concedidas a los
clientes?
:Se proporcionan a los clientes Estados de Cuentas -
periddicos?
a) iCon qué frecuencia?
b) (C6mo se preparan?
¢) iSon transcripciones de las partidas pendientes so
lamente?
d) :Se emplea la facturacidn en serie? ¢En caso nega-
tivo, serfia aplicable?

iCudles son las fuentes utilizadas para los pases a

‘las cuentas individuales?

‘aTienen los empleadoé que llevan los libros de cuén--

tas por cobrar alguno de los siguientes deberes:

a) Autorizar la exgensién de crédito, aprobar los des
cuentos, las devoluciones o las rebajas a los ----
clientes?

b) Gestionar el cobro de las cuentas por cobrar o au-
torizar la cancelacién de las cuentas incobrables?

c) Manejar o registrar efectivo?
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11.-

12.-

-13.-

14.-

15.-
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d) Preparar facturas de ventas &8 llevar registros de

ventas?
.Se hace periédicamente una rotacién de libros © gru-
pos de cuentas entre los empleados encargados de los
auxiliares de cuentas por cobrar?
:Se llevan cuentas de control independientes fuera de
la seccifén de cuentas por cobrar?
.Se basan estas cuentas de control en cirfras de con--
trol (facturas, cobros, notas de crédito, etc.), obte
nidas directamente de las fuentes originales?
iSe concilian periddicamente los auxiliares con los -
controles independientes?
(Existe algln programa de auditoria interna? En caso
afirmativo describase.
ilas relaciones detalladas y los andlisis de las cuen

tas por su antiguedad son revisadas por otros emplea-

‘dos peribdicamente?

iSe confrontan periédicamente 1los Estados de Cuentas
mensuales enviados a los clientes con los libros, se
concilian éon los controles, y se envian por correo -
a los clientes, por empleados distintos de los que -~
llevan los libros respectivos?

(Se hacen perifdicamente pruebas selectivas de los --
saldos de los clientes por medio de circulares envia-
das por alguna persona que no tenga acceso a los re--

gistros de cuentas por cobrar &6 de caja?
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16.- ¢Revisa los asientos en las cuentas que reflejan anti
cipos a los empleades, algidn empleado autori:ado inde

pendientemente del que lleva dichas cuentas?

.- Créditos y Cobros:
1.- En lo que respecta a la concesidn de crédito a los --
clientes: ‘

a) Qué aprobaciones son necesarias?

b) Se establece el importe del crédito que puede con-
cederse a cada cliente con la aprobacifén especifi-
ca del Departamento de Crédito?

kc) Se indican esos limites del crédito en los auxilig_
res de cuentas por cobrar?

2.- (Es el Departamento de Crédito o el Departamento de -

Cobros, independientemente de los empleados que lle--

van los auxiiiares de cuéﬁtas ﬁor cobrar, y verifica

el trabajo de Estos?

3.-}£Esté.e1 Departamento de Crédito completamente éépafaf"
do de: . S
a) El1 Departamento de Ventas?
b) El1 Departamento de Caja?

4.- ;Se avisa a los clientes cuando llegan a tener saldo
acreedor en su cuenta?

5.- (Es necesaria la aprobacién del Departamento de Crédi
to para pagar los saldos acreedores de los clientes?

6.- ;Son las notas de crédito por devoluciones, rebajas,
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ajustes, etc.

a) Controladas por medio de formas previamente numera
das?

b) Autorizadas o aprobadas por empleados responsables
que no tienen acceso a la caja?

c) Amparadas en el caso de mercancfas devueltas por -
boletas de recepcidén firmadas?

7.- :.Las rebajas por descuentos que violen las condicio- -
nes regulares de ventas son autorizadas especificamen
te por un funcionario?

8.+ (Cu&l es el procedimiento para gestionar las cuentas
vencidas?

9.- (Revisa peri6édicamente un funcionario las cuentas feg
cidas?

10.- ¢Aprueba un funcionario_las cancelaciones de cuehtas
incobrables y las concesiones de ajustes por créditos
a las cuentas?

11.- .Se hacen pruebés'selec;ivas de las cuentas incobra--
bles canceladas por médio de cartﬁs de conformidad en
la fecha de su cancelacién y periédicamente con. pos--
terioridad? _

12.- ;Qué control existe sobre las cuentas incobrables des

pu€s de que se han cancelado?

IV.- Cuentas Miscelineas por Cobrar:
l.- (Se tienen registros adecuados en la Contabilidad pa-

ra controlar las cuentas varias por cobrar tales como:



a)
b)
c)
d)
e)
£)

gl
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Reclamaciones por fletes?

Reclamaciones por seguros?
Otras reclamaciones?

Ventas de desperdicio?

Ventas de equipo y maquinaria?
Ingresos por regalias y rentas?

Etcétera?

V.- Documentos por Cobrar:

1.~
2.~
3.~

4.-
5.~

¢Cudl es el origen de los documentos?

¢D6nde estin los documentos y el colateral, si existe?

¢La persona que tiene bajo su custodia los documentos

y el control es independiente del cajero y del conta-

dor?

iSe lleva un registro de documentos?

:Se concilia peridédicamente el auxiliar con el con---

trol?

¢Estdn anotados los pagos parciales en el reverso . de

los documentos?

"4Cull es 1a norma de la compafifa en lo que respecta a

la contabilizacién de los intereses acumulados o co--

brados sobre los documentos?:

(Se confirman periddicamente por la compafifa con sus

clientes?

¢Se lleva un registro de documentos descontados que -

muestre el pasivo contingente que implican?
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10.- ¢Estidn autorizados por un funcionario responsable los

documentos, las modificaciones de los mismos y las re
novaciones?

11.- (Son autorizadas por un funcionario responszble las
cancelaciones de saldos por documentos incobrables y =
los créditos por descuentos concedidos?

12.- iQué control se ejerce sobre los documentos incobra--

bles después de que han sido dados de baja?
VI.- Inversiones en Valores:

1.- ilLleva el Departamento de Contabilidad un registro de

cada valor incluyendo los ntmeros de los Certifica---

dos?
2.- i(Estdn los valores a nombre de la compaiiia?
3.- iAutoriza regularmente el consejo de administracién -

las transacciones con valores?

4.~ ;Db6bnde se tienen ios valoreé?

5.~ ¢51i los tiene‘la compafifa en su poder, los guarda ba-
jo una proteccidn adecuada, con preferencig en cajés
de seguridad? - k

6.- (Es necesario qué esté presente més de‘hna pérsonar--
para abrir la caja de seguridad y son esas personés
independientes del mantenimiento de los registros?

7.- iSi los valores estéin en custodia? ;Se inspeccionan o
se confirmaniperiﬁdicamente?

8.- iCufil es la forma en que se contabilizan los intere--

ses y dividendos?
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11.-

12.-
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¢Existen registros apropiados que aseguren adecuada y
ripidamente el cobro de los dividendos o inte: cses?
:{Se mantiene un control contable independiente sobre
los valores ajenos o custodiados por cuentas de otros
y scbre los ingresos procedentes de los mismos?
¢Se requiere autorizacidén de un funcionario responsa-
ble para cualquier modificacidn a las estipuluciones
de los valores, cancelacién de valores no producti---
vos, relevo o aceptacién de fiadores o garantfas cola

terales, y en general cualquier traslado fisico de

los valores?

(Existe un adecuado control contable sobre aquellios
valores que han sido cancelados o se les ha creado --
una reserva total? ;Se hacen esfuerzos periddicos pa-

ra lograr su posible realizacién?
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CONCLUSTIONES

En el desarrollo actual de las empresas del pais, la --
informacidén contable es de primordial importancia, ya -
que debe contener de una manera clara y precisa la in--
formacifén para poder interpretar ripidamente para la to
ma de resoluciones o decisiones a base de ella para ob-
tener resultados satisfactorios tanto para la Empresa,-

el Fisco y Terceros en general.

De lo anterior se desprende que la informacidn contable
viene a constituir un elemento importante en la toma de
decisiones. Asf el papel del Licenciado en Contaduria,-
en el Departamento de Crédito y Cobranzas es vital, por
los conocimientos contables que posee para el buen mane

jo de las operaciones crediticias de la empresa.

Puedo asegurar que en general el crédito ha permitido -
al consumidor en potencia, convertirse de inmediato en
consumidor actual, convirtiendo su capacidad adquisiti-

va futura en presente o increment&ndola notoriamente. -..

Puede sefialarse que en cierta forma el crédito obliga -
:alvéonsumidor a. ahorrar permitiéndole a la vez disfru--

tar en forma anticipada el producto-de sus ahorros.

La creacién de un Departamento de Crédito'y Cobranzas -
en cualquier tipo de empresas es el resultado del buen

manejo de las operaciones en ventas a crédito, lo cual
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presenta un conjunto de problemas de VITAL importancia --

frente a los cuales el Jefe del Departamento debe tener -
ideas claras, propésitos definidos y programas de accién
minuciosamente elaborados; todo ello se le facilitari si

conoce y practica las etapas de la administracién.

Es muy importante en la cobranza el aspecto legal, ya que
de otra forma se puede incurrir en gastos infructuosos, -
que en un momento dado nunca se recuperarin, asi pues, es
conveniente que antes de turnar una cuenta a un abogado,-
se esté seguro de:
a) Haber agotado todos los recursos a nuestro alcan-
ce.
b) Recurrir solo ‘a profesionistas de reconocida sol-
vencia moral.
¢) Dialogar en cada caso con el abogado selecciona--
do §ara asegurarnos de que el asunto que le este-
‘mos encomendando realmente le interesa y estd en

posibilidad de atenderlo en un lapso razonable.

.
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