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A mis hel"93.Dos: Ma. Luisa, l)f~·Iia, Eli:.abeth, Héctor y Carlos 

(mi cuñado quP ll' considC"ro ('('lffiO lHl hermano) Ll'fl los cua)('s hemos e~ 

tado juntl'S en las buenas como en las malas, heílll'S c0mpartidC\ risas 

y llantos, alC'grías y tri~tc:.as, ¿a el los, l·óm~' mclnift•starles mi 

agraJcc i micn to".' 

Siempre se ha dicho qu~ la mujer muev\' ill mundo, ya que con su 

inteligencia, su ternura, su valor, su pl."rseverancia, su S('Xto sent!, 

do y todo lo que en el la la hace una mujer en toda la extensión de -

la palabra; y en mi caso no soy la excepción, tengo a una mujer la -

cual me ha impulsad('\, apoyado y aceptado compartir conmigo toda una 

vida, a El.Yia sería muy ingrato y muy injusto decirle un simple gra

cias ••• por eso digo qu6 díficil es. 

Y que decir de mis -estros, escuelas, traba.jos; y que por en

de con todas las personas con las que he convivido: compañeros de e! 

cuela y trabajo, mis jefl"s. mis amigos y todos, todos aquellC's que -

de alguna manera influyeron; por <'SO repito qué dificil cs ••• darles 

las GllACIAS. 
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lNTRODIJCCJON 

En mi caroict~r dl' Pasantt'.' de la Lic\•nciatura Jt.• C' ... ,ntaJ.or Público al 

elaborar lil prC'st.'tlt(' Tl'sis, ha <;iJ ... , m1 dl'seo l'"P'-''"'" Je manera sene!_ 

lla y brevt.• al.e;l.'t qut• pued<l c;;er \'1tíl a l.1 t.·ar-rt•1·a: }'\'.'!''"'al introduci!:_ 

me en h•(tura~ y C'.\pl"rien~·i.1s mC" d•'Y cm•nta Jt• q11C' t ... .,Jo t'Stá Jicho y 

qu(' l"'l .._,tijC"ti\·l' dl' mi cxp0~ic1 ... 1n ha si.:!o manlh•:-.taJ1.1 C('ltl anteriori-

dad. ~o c-b:--tantc, creo que t ... i \'í'rdadt•r·c1mentt• valh'S'"' es mi convic--

ci.Sn l'll ¡.._, •lUC' l'Xp,,'tl/?.L' 1 pUe!-> tratC'I dt• VC'llcar \l'I qut'.' lle\'O Cll (•} CSpi 

rit(1 y t.'n la mente. ,\lg.uicn lo habrá dicho, mas nv importa. 

F.l ,h•sarn,l l,, que hC' C'XPt"'rim1..•ntaJo dl·~Je I:"} inicio d(' mi carr.!:_ 

ra, así como mis intl'l'\'t'fll~iones profC'Si('lnales, me han llevado a des

tacar un asp\'.' .. :t ... , qur considero fundamental l't1 1.1 diaria operación de 

las cmprcsds, pues c ..... mo se sabe, a éstas, inderer11Hc-ntemC'nte dt.~L gé

nl"ro al cual pcrtent"z.can, ti\'.'nen como finaliJad principal producir -

r.tra \'('t' reali:.;:dl'S sus ohjeti\'(lS. :\simism ... ,, la lab0r del Departame!! 

fl, ,i(' Cr1..~.t i t l' y c ... ,brc'ln::a s y t.'ll ~t.•ne ra l dC' 1 .. h• Finanzas, desemrci1a un 

papel pn·r ... ,n,t(•ra1ltt• en l.1c;; empn•sas, pues t.'S de todüs sabido que la 

sitnaci..'1n t'C'"''"'mica actual atravics<t pl,r un,1 t•tapa ,ic crisis. Pt.'r lo 

ta1lt1..', "lil1..• la:- L'mprl•sas qut.• l\',grt•n un a .. h·cuat.ü' ...-0ntrol de sus oper!!. 

cionl'o;; a ... -tti.tll•s p1..'drá11 st•gu1r ;d('l<111rt• l'llffit'l icrhh" las metas qui..' se -

han tra:.,h'\,•, husc,11hh' nth'Vl':-. 1..,hj,•t iVl'S y Pl"•""l''-'rc-ionando fuentt.•s de -

C0nsi,!en' p .. ,,. J,, t,111t,1 qtn• t':-.tt' tr.1baJO dí' nin.e.una manf•ra pre

tt•ndt"' ati,11· ... ·,1r un t•..:;t11.iil' t•xhat1:-.tiv,, ,t(• 1,1 m;1tt•1·ia, sith" qtn• tan sülo 

('S mi ,il'"t'•' ht11.:er hirh'c'lpit.; t•n qut.• t•l ;Írf'il ... h• C:rl;,iit ... , y Cl'hr.in:.as de

st.•mrt•li.1 un i"ll'l' I muy i fTl\'l't"t.lllt t' l'll Ll st1pPr.1.- i 011 ,\t"' l.1 presl'lltt' {·p .. '

ca .. \.h•m.is,\'fh"iltni11.1 a L\S \'¡;\!'JT~.1:-> el 1,,1:1·.1r 1.1 l''l'illl:·d0n Jl'Sí'c'ltla, 

~usct11hh' l\'~ ml""dil,!--i m¡Ís l·fi ... ·.1<·l•s,,it.·bl,i,1m,•11t .. • planl'ihh'~ a t1·av~s dt•l 



ANTECEDl!:llT.:S DEL c:RE!lfTO 

A pCosar dt• qui! fil' Sl' salw .. ·on l't•rtt•:.a cuár.Jo SC' rl"ali= .. ; r ...... r 
primera ve:. ona .._..,reracj,.)n Jt• cré.iit ... 1, si se th•ne 1..'l LOfü . .,cimi('nt·~ de 

quC' en los albort"S dt" la ddli::.ación. cuanJo <J.un nC' existía la rn ... "'11! 

da y las transaccionC"s se hacían con bas(' t'n t•l tr·uequt:'. el agricul

tor al sentir frío recurría a su \'Ccino 1..•l cazad0r y le soli .. ·itaba -

alguna piel para cubrirst~, con la ¡:ir0mesa Je que le c0mrensaría. a1 

llegar la ccst•cha, entregándo}C' dett•rminados proJuctos. ~o c-bstante 

que este sistema parecía adecuado y convenic-nte para ambas rartr.s, n .. ) 

satisfacía las necesidades más superfluas dC' la dl'smedida ambil.'."i .. :;n 

humana. Oel'-ido a esta nl"ce"; d.ad Je tener caJa ve: más fue cC1mC1 se 

usó por V<':: primera la moneda, la cual era símbolo de pC'lder y estra

to social. Con hase en esta repentina mc.:fida tomada por l0s cC'lmt"'r--

ciantes surgieron las prim1._•ras operaciones de crédito. 

En la antigua Roma Sí' ennit>ntran 10~ primeros ffil.lVimil,ntos de -

crédito, con el conocimientCI de que los prestamistas corrían grandes 

riesgos al efectuar dichas operaciones. Por lo mismo, el interés que 

gravalxln a los créditos era considerablemente elevado ya que hay cons

tancia de leyes y decretos que imponían pl'l1<1S corporales p<1ra el de!!_ 

dcir insolvente ll que' n0 había cumrl i~fo 11._1 ractado con el acreed~,,.. 

Existen tambit~n Jo~umentl~s h1 st6rico!> quC' mani fiPstan penas di\·(_•rsas, 

desde la confiscacic'n de 1os ñient."S dl'l d~11d0r hasta el encarcela---

miento, y aun la pena dl" miwrtt'•, aunql1C' la m.is c.Jmún era su \'~rita en 

calidad de ('Scla\·o. 

S1• p1Jt•de dL"'cir q111~ la t''\'l'lucilÍtl ,irl cn;dit(' S(' inici,1 \·0n la -

civili:.;11"lÓn h.1hill;nica ,1\ll' ,tl'JÓ lh)n1mC"1ttl1s t'scr·it0s en tablillas de 

barr0 •1llC' '''"ª" órdC'llC'S JC' Pil.!$l' eNl ciL•r! .1 :.PlílL'.1.-in;:.i a la lC'tra dC' -

cambio quC' hoy día sr utili:a. 
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En el comercio grieg .. , se institucionrtli~0 un documento similar 

a la lc:-tra de cambio. Existt.•n h.isi:~ fC'hacientc~ df• transaccion("S co

merciales internacionales entre lC"s puebloJs de la antie;uedad CCtmo S.!_ 

ria, Cártago y Egipto. La utili:.a•iÓn de la le"tra de t;rédito por -

griegos y romano~ tenia el fin de evitar t.'l tr·ansr .. "'rtc material del 

dinero, pues en su caminar dC' población en poblal·ión e'.\.istían grav~s 

ri esgl''S j'tJr los fn• ... -u ... ·nt t'S ,1 sal r CI~: que sufrían las l,_'a ra \:anas de mer

caderes; p~1r ello, cuandCI un mercadC"r tt.>nÍa qu..:- viajar, depositaba 

los fondos ... -l1n el banquero dC" su ciudad, y \~Stc l'Xtendia un docwnen

to que pagaba su corresronsal c-n el sitio de dC'stino. 

El comerciCt marítimo consi tuyó un importante avance en el pro

ceso evolutivo de la práctica del crédito. El movimiento de exporta

ción e importat~ión requ1c .. ría de dinrro ajeno para financiar las trans 

portaciones en altamar. Con ello se originaron situaciones en las 

cuales el comerciante se asoció con comisionistas, quienes proporci~ 

naban fondos pclra realizar la travesía, Cl"n la obligac-ión de acompa

ñar las mí."rcancías Jurante el viaje para encargarse personalmente de 

venderlas en 1.Hros país1.. .. s. Este tipo de comercio se desarrollaba co

mo Sociedad Mercantil, l'n la cual f"l'<'Stamisras y comerciantes st:' CO!'.!_ 

vertían en auténticos s0ci .. is y du1.."ños de la mt"rcancía. Esta situa--

ción llevó a crear una ct,mbinaciéin dt .. pré:;t.amo de dinero y una espe

cie de srguro, en la C"Ual, si la t .. mharcachín naufragaba, el deudor -

quedaba 1 ibt•rado di• la obl igach'n de soh•t•ntar C'l cr~Jito recibido. 

En la Edad Hedía. con í'l d~·sal'rl'llo ,t('l t·,'mí'rCií.' í'Tl t"l ~h·ditf'rránt;o 

y la prosperidad dC' );1s grandl'S ciuda,fos comcr.:-.iales, surgen imp0r-

tantes nmsort·il''> banl'.aril'S, Cl1m0 la 11 T1WLA l1F. CA~tHIS 11 de Barn~lona 

fundada en 1401; t'l 11 UA~Cl' flE \',\LL~C:f,\ 11 t"n 1407; f'l 11 RA~C(I DE SAN 

.JORGE OE GENO\',\" en l.tl'H) y t•l "~h.''."H: \IECl.HTO" dt• Veru'c-ia t•n t,,\G:.?.. 

En la t->poca c .. ilt,nial en 10s Est<ld0s Unidos, el crédito mrrcan

til fur la c-s¡>ina dN·snl del ct1mC'rC"iti con lnglatt•rra y tamhién del -

comt:'l'l'Í0 intt'rnti cntrí' las Ct,ll,nias. 
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Ahora bien. los primt.:'ros vcstif?,i._,.; del crédito en ~éxic"' se en 

cucntran entre los A=tí"cas. Al arribar lcis españ..'."lcs a lo que h..:i.,· t·s 

el territorio de !-1é,ico, éste se hallaba Jom1naJo comcrcialm..:nte en 

su mayor parte por la llamaJa "TRIPLE ALIA!'l.Z,\ 11 , .intl'!!,rada por el Re!_ 

no A::teca, el de Tcxcoc.:i o Acolhuacan y el de Tlacopan o Tacuba. En 

las bclses fundamentales de organiz.ación social y cc.onómh·a de estos 

pueblos dominaba el patrón azh•ca. Es por est('I que, 1o que se diga -

de los habitantes de Tenochtitlan l"S 1 en t6rminos ~cnL!rales, aplica

ble al resto de.' los pueblos dominados por ellos. 

A fines del siglo X\' la eoconomía de los a"Z.tecas había alcan:.a

do un notable desarrollo; las transacciones comerciales, muy incre-

mentadas, st" rcaliutan no sólo mliante trueques, sino cC'lmo verdaderas opcr!_ 

e iones de compra-vc_-nta, cuyos instrumentos de cambio consistían en -

distintos tipos de moneda que, aunque no acuñadas, desempeñaban el -

papel de éstas. Las diferentes clases de monedas empleadas por los -

aztecas fueron: 

l. Cacao, diferente al usado para el consumo cotidiano. 

2. Pequeñas telas de algodón destinadas exclusivamente 

a la adquisición de mercancías denominadas 11 JATOGU~ 

CHTLI 11 

J. Piezas de cobre, muy par('cidas a monedas acuñadas. 

Sahagún habla de la cel~bración de préstamos "AL LOGRO". Por -

su parte, la legislación azteca r('conocía el crédito y consignaba -

como penas para los deudores morosos la cárcel e incluso el servili~ 

mo. 

En la époc.a colC\nial el créditC\ tU\'o poco auge, ya que en este 

periodo c-xistía una eccmvmía reducida y, ror la ahundancia de meta-

les preciosPs, la mayoría de los nt;>gocios Se' l ... fC'\:tuaban al contado, 
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tn factor dt.'tt!rmínant~ contril>uía al e'ii.:aSL' uso del t~Xpt!dil.."ntt' cr"'di. 

tici('I \."n Ja may1.,rí.t d.e las. t1·ans;11:ci~'ncs .:-0m\.'r('ii1l('s. \('s rcfl•r1m~s 

a la abundan~·i.1 dC' 11..is m('t,d1..•5 pr\·ci\.'St'S y la. a1'\1tl;i...~í ... ;n dl!' la m~'fh'da 

en grandr·.s .::antidaJ1.'~. l"il"rt0 t.>"> q\11..' la abn1m<Hk1«1 .. :íf'('Ulit.:íi.:.n Je m~ 

nedas mexicanas SC' ,iirieí., 1..'1.•nt innamc..•ntl.' h.tcia í"l '-'Xh'1·hir, y princL 

palmcnte hacia lC!s m ... ·rl·;n:h's <'rú•ntall"'~. P"ro dC" t't1tdquict· modo. en -

la cC'lonia t·ir,:11lab.1 a sus .111ch1\S t•l dincr1." mt•t.ílico. \.~~nt•ralmo..'nte, 

-]Uit•ne:; inter\'t'nÍan t'll l ... 1s nl"gl'C'i1.'5 ,·,.,ntn.b<in t•n ,h'terrninados rnt"!mC'n-

tos 1.'on sufi .. ·í('nt("" rrnml·r.trio, raz~n r·"I" la t·ual n1." t•ra <'Xtn1i\o qul' -

se prL'firiera i:ol din('rC' 1.'Qntantl! y svnantc-. C'uan~h" la monl'Ja .:i.ri:u1a 

con rapidl .. ::. f.il'. i lm('ntl• y t.'n abunJan.: ia, no qm~da mucho cs.pai.::io para 

los documl!ntos de crl•ditt.". "El e-rédito dt' l·,1r.i.cter pr\.1ductiV\'t nv pu

do florc1..·c-r en la ~11..:-va Espa11.t. No 1ci t<Jlt~r;\h<t la estructura t"ccm6roi 

ca c1.1l 1."0nia L SC'l.itmenh• .._.n aqut."] las act i victttdo:>s que p{"rmi t ian t'icrtas 

cspcrulacioncs pudo h;ict•rsl~ algún i:H:oph' de l'C'~ursC\s susceptiblL'S de 

seor prestad"s con rédito. E~as actividadt'S n0 fueron ..Jtras que las -

del com<"rcio". 'En general, los c-réJitos qui."! en ~sa época se concc--

dían 01anJ~-... O\) t'."rt.1n esp1._•culati\'C1!'> t.•ran dl' 1c·~1nsum..., o bien d~ mantení-

miento. 

Col1SC'\.·u~11tt'm1..•ntc, con una cstru..:ruracíón económica de este tí

P\"l y ..:-on la \"'fh'Tffi1."' ~.-rngt·ia qm.• sufriS el país CC'n m\"itivo de la Gue-

rra lh" InJvp ... ·.ndC"nl.'."i<1, ('St;t situ;\ción hubo 1.h~ rvrdurar largos añt,s. 

En los rri1t1t'r0s 1.·inoa•nta ;¡ñ,,s dl.,.1 ~h"xic1.1 Indt~pC'ndicnt.e, ('} crédit~ 

tuv\"1 qih" \~ncil11sa1·st• a .. ·uhrí 1· las n('c ... ·~ddaJi's ,t~l Estad,1, r•·rftndo las 

lh":ud,1.<; l1n(•ril'r y Ext1.•ri0r. La prim~·r,1 Sf' calcula quC" en 1~6"'.'! dlciln

'taba la !-.urna Je ~O mil 1 ... 1ncs. d ... ~ p~·s,1s y la ~t.·.gumla, má~ o mL'llO'i en la 

mi!'1m ~fl~'('tl. tl!'>~-t?n~lÍa .t i"K0 llh\~, dl' \.;,) mlll~rWS cit" pC!->OS. 

Con t'I l'b.\l't•' dt· fl~m1.•11tar l.t activi\tad <'C'1.'n1..,mica C'l ~ohiern('I -

S(.' vil' en li1 ní"1.'1.•sid<td .ll~ crL"ar i.n'.->tittKÍl'tw .... de> ... ·ré·,1it1..' qut:' encaus!!_ 

f'<tll l'l ,1hi_"IJ'J'\i tM1.'ia ,h·tividadt~S rn1lhKtiV,\S, Cl!\ll 1."ll<l!ld:V th.'I ~icmprt" -
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cumplieran con su coml"tido. Entr1..• c-.tas insitu«iones teuemlls el Ban

co d~ Avío, C''rPad0 ror dt."CrCf('! c>l 16 ,i(' ,i.:tul-:•t• de l~J(I J que d~sap~ 

reció en el añC1 ,ie J.l'J2. y el Ht1.1i.·o ~<iciona1 dl' AmortizaciSn estabJ.!:: 

cido el 17 dr erH'TO de l~J7, que funcü,ntl hasta dicil"'mhre JC' 1~41. 

Posteriormente fut'rl1n c;urgicnJci algunas institucil.mes pr·i\adas. 

Por di sp~'sicioncs l egi s lat i vas Sf" reglamentó el funcionamiento 

dC' la::. ir1stitucioncs de créditl1 hasta Jlegar al desastz·c hanc.irio en 

1913, dlirr1ntt" el Gobit.~rno de Victori.1no Huerta, lo que motiv5 que a 

su caída el movimiento credit i..:io fuera casi nulC'. Esta situación se 

normalizó hasta IQ2S, cuando el 7 de enero el Gral. Calll"s promulgó 

la Ley Cenl"ral d~ Instituciones Je Crédito y Establecimientos Bani.:a

rios, que colocó los cimientos para la rE>estrucfuración del sistema 

bancario mexil·ano, cuyo eje st"rÍa el Banco de !ttéxico y estaría cons 

tltuido pl'r instituciones privadas que se distinguirían pClr Ja índo

le de sus operaciones. 

En la actualidad el crédito en México se ha ido desarrollando 

con paso firme y defirtitivo,ya que el objeth·o de toda emrrl~sa con-

siste en vender sus productos elaborados o bien, prestar sus servi-

cios profesionales, Debido al incremento de estas operaciones es 

prácticamente imposible qu<> todas las ventas se realicen al contado, 

~iendo conveniente la participación de la confiabilidad o ..:ré.:fit\J e!! 

tre el vendedor y el comprador de manera que el vendedor tenga la 

responsabilidad dl" er1tr('gar d€'terminados productos o rl'alizar deter

rninados scrvic ios y el Cl1mprador, la l1bJ j gac ión de pagar oportunaml~!_! 

te. 

La dl•cisit)n de t0m;1r rn l'llP/ll.1 la flirma dv rrali-:ar las 0prra

cionl•.s mercantiles (C"u<inJo dl"bcn hacerst> a cr~dit0 o cuándC\ no), re

presenta una Jr l.1s funcionr.s m<Ís importantes d1.~ todas las empresas. 

Se ha t1.•11ido la nen•sidad ,ic> desarn1llar t~t·rlicn" adecuadas y cspe-

cializadas. tanto para C"l an.í.Jisis de crédito.!. l'l'm~--- par·a los métodos 

de cobranza. 



CAPITULO 

EL PROC~ ADllINIS111ATIYO 

- lE'JNICICN JE AIMINISIRN;lCl'l 

- PREVISION 

- PLANEACION 

- ORGANI ZACION 

INTEGRACION 

DIRECCION 

CONTROL 



l. 

DEFINICIONES DE ADllINISTRACION 

Algunos autores la definen como: 

Agustín Reyes ronce: 

uAdministradéin es ~l conjunto sist('m,:itico de reglas para lo-

grar la máxima eficic>ncia Pn las formas de estructurar y manejar un 

organismo ?-.Ocial". 

l. Gu:.mán ValJivia: 

"Administración es la dirección eficaz. de las actividades y de 

la cC1opcraci6n dr otras personas para obtener determinados resulta-

dos". 

J. A. f''ernándt.": Arena: 

"C'.ienr.ia social q11e persigue la sati~fac1.·ión de objetivos ins

titucionales p1."I' mt"dio de una estructura y a trav6s del esfuerzo hu

mano C1."l1.1rJinado". 

Georg e R. Tcrry: 

11 La Administración es un rrM·es1., distinto qul' consiste en la -

Planeaci1.ín, 0q~;rni:;i,·ií.1n, Ej1._"('Uci6n y Contt'•'l C'jt."1.~utados para deter

minar y IC'grar l~'S objeti1;os, mc-diantl' l"I uso ~h· gt•ntc- o recursos 11
• 



La Admini,tra.:ión com1.." actid~i<d imrlica JeterminaJ .. " rr ..... c, .. s .. ". 

al cual sl!' lt.• CC\lh"l'l' com .. , pr ..... ce~(· AJmini-.tr.1ti,·o: la funci-.'n J ..... Cr .. ;

Jito y C0Vran:..t s .. • pr,•s1."'nta l"'ll .11~t i:lt.:.i:; ,¡._~,._·1.:t0 .... d .. • l ...... s cual'-"S u1h." 

1r,• .i<"l marcv Je la ihtmi1dsn·,1ci._",n m .. id .. ·rna, ya qt1<• ca~1.a una .:i .. , las -

árí'as y ftllll'h..,n ... ·s que int•'V.T«lll <t ld l"'mrn•s,1 cs 1 inJ1\'idualm .. "'nt .... , un 

proct•so aJministrati\'o Cl'll sus caractcri'st icas té·(nicas y r1· ........ - .. •.:ii--

micntos prcri ..... ..,. 

c ..... n ~l .. -uad.n.' sinóptico que a continuación se presenta seni f;Í(il 

comprender, o~m ...... las funcionl's dl' ci'1~dito ccbran:::a es en sí misma 

un proceso administrati\'o (Cuadn' 1.1). 

>.. continuación se explicará cada una d ..... las fases cxruestas í'n el 

cuadro citado. 

La Fase 'lccánica se divüh .. en tres elementos: 

PREVIStOM C .. msistc en .. fotC'rminar técnicamente lo que se des~a lc-

grar por medio de un orgilni::.mo¡ invcstig<ir y t"'valuar las ccn.:ih:iC'nes 

que en un futuro habrá de COl'Ontrar el mC"ncionado organisml1, hasta -

determinar el curso de acción más a~h·l:uadl'I a seguir. 

t. Objetivo~ En t•sta l'tapa Sl' fijan metas o finl's qul' la 

cmpre-sa persigue. 

2. Investi~ación Comprl'nde la obtención, c.onjunción y análi.-

sis di? datos y elC"ml'llt._,~ necC"sari~is, tnnto intC"rn0g c ...... m ..... -

l'Xtenw~, cualitati\'C'IS 1 Cllcllltitiltivos )'descriptivos. rara 

1-C"unir li.l inf1..'rma~,ión indispl'll!';t1bll'• 



KL PROCESO ADHINISTRATIVO 

Y A S ES ELEMENTOS ET A P A s 

[ l'bjctivos 

Previsiéin Inn~st i gac ion e 

Cltrs1.1s A]t('rnativos 

[ 
Objetivos 

Estrategia::. 

~IECA~ICA Planeación Poi ít icas 

Programas 

Procrdimicntos 

Presupuestos 

[ Funcii.mes 

Organización Jerarquías 

Obl igacioncs 

{ 
ScleccUin 

Introducd ón 

In! l'.'gr;1c i lín D1..~sarrcd lo 

~lotivacil)n 

{ Aut"ridad 

DINA)IJCA Oirc\cd1n C0mun i cacj ón 

Supc-rvlsH•n 

{ F.stab l ce imi C'Tlt1.1 

CC111trt'I 0rf?rac ión 

Cr1mparac i \in 

CUADRO 1.1 
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3. Cursos altc>rnat iVl'S Jt• acci-.ín 

los firll'.S prl'l'lll'StL"'S dl' t,,~ J,1~''" .\ elt>mt•nt0~ ,•1;.;.:,.,ntr,d,•s. 

para C'l''lh.'1..'Pr cu.:í11r.1s pc·~ihil ida,fr" dl' .:ll·._·¡l)Jl '''l"'t .. ·n y ._·uál 

l'S 1.1 m<Í'i tºL•llV\'tlil•ntC' ,it• a .. lcipt.ir .intt• tHH 1·'-·,ll i\~d.l \ un.1 ~i 

tUíh"i1..°'n '-·sp1•cífi1',l. 

dt.• inf}UL'Ol'i,lf' el ._-U!'!H' futun' <"l'll 1'¡_1:-,e C'!l dt'C'iSiC'lllCS prt•~C"tlt._•~, i.l 

planca1..·ión ('S la '-'"'-'rll·ia dt• un.1 ,,_,peracil:,tl t'fl--cti\•a y 1l'~ pJalW!-- in

tegrados y dt•bi,fan1t•nte l"(•C'rdinad,•:-;. a J¡¡s metas <h· la cmrn·.sa justi

fican Ja i~1\"t•r•,j,ín t.'11 th•mp.• y (t•STO. La rlancarión c ..... mri·t·ndo? ]a 

l']aboraCit51l ,it• mC:tl•1,h)S, pn~ct•dímit•ntoS, L'Stn1tcgiac; 'f l'IJÍ0~Ut"S aJ-

ternatiVOS dist•iiadt'S p;tra ttyuJar- a ).._,s L"jt'C"lJti\'t's a loe:rar J .. 's .. ,bj~ 

vos descadl"'S. Ll's pJanC's dan un,t hitSC" SL'l id<1 para df'legar deh~rl"s y 

y optimizar J .. ..,s rf'C'Urs .. 1s con quc nwnta Uni! empresa; por ll"' tanto -

las a.et ividades dí" la pl.uwadón <1yudan a dc-purar el d("sarr\'.'lllo de -

Ja empresa l'n el futun."I y l''l prí'scnte inmcdiau1. Existen mul'ha5 def!,. 

niciont•s n•lari\'as al tL•ma; a L'OntinuaciL'n emm1..io la Jt> .\gustín Re

yes Pon~-~: 

nta planeación consiste L'rl fijar el l'lffSO C'L..,n(retL' dt:> au·iéin qut:> ha 

de s<>.c;uirst•, <>Stahlt•ciC'n~io lt'S principil'~ qu(• hahr;Ín dt• oril'llT<trlo, 

la SC'CW'rh.·ia de 0pL•rario1w., p¡¡ra 1·l••ilizar·]l.., y la dett•rminari.:011 .h· -

t icmpos y mimt•rt'S, nf'i.:rsar· i l'S rara ~ll l't'él 1 i ::.ill' h'n. '1 

La plrint•aci6n 1.kl Dt"'rartamt•nt~' dt• Cr·t~dito y Cl1bran::as ~n definitiva 

no <>s dt' tipt"' ~cnf•rnl: biÍsica1m•JltP t·~ llt"' tipn f11n~ú1nal e ,h,rarta--

m~nta 1. 



;. 

1..1 función d1' Crédito y c,,l,-\r.rn:.<l~ \·ad.1 mudh' í'n cuanto a la -

importancia •llll' tit'nl' ,1entn.., J¡• una t'l!'p·.:-stt, plH':-. ... ·n much .. ,s e~ 

~os riH•d.._, ... ·~tar il ni\'t•l de ,C.í'rt•n.:-i;1, .h-. -11'fdt"tam,•nt .. , '' d(' .._,fi 

cina; \!'Sto dt•sd .. • lll('f!,Ct ··~t<Í .j,•to..•r·min.i.i .. • p ... ,z· ,.¡ t1p<' J,• 1..•m¡.•rt.'Scl, 

su ~1r·o ,..., su ma,!!nitud. En r-u.t!,p11c1· cird11l'-tan, Id l.i pl.lnC'a--

ción .. ¡11t• sl" l't'alic..- cst.u·;í subr.,r·Jin;icLl a l..' qul" J1•t i:-rmint• 

la alta g<'r'C'n .. -ia o l~'s nivclt"s CJt'Cutiv ..... ., m.ic; alt<'S. L ... is cll•-

mt'll!\.)S J,•} pr .. 'Ct~SO dC' la p 1,rnea .. · Í ,in ('1._'mprend,•n 1 ü S SÍ gu i ('lltl"S 

seis etapas: 

OhjC't i vos 

Estratrgias 

Pl'I íticas 

Pr,,gramas 

ProcC"d imi.t•n tos 

Presupuestcis 

08.IETI VOS. 

L .. ,~ ,,1'jt•ti,· .. ,s ~011 1 .. is finL'"' o metas que se prt>tendt•n al1.·an:.ar y a 

h..,.s l·u,tlt"':C. t"'st~n l"nf .. •caJas las actividades dl! la compañía, a corto -

plazu y a larg(• rla:.o. El principie• de los ot-jetívos es claro y S('n

l·i 11 ...... : antt·~ ,fr l.'Stat-leC""er cualquit.•r 1.·t,.·;fo ,k aC""ción deben fijarse 

t·laramt'llll' 1 ... 1:-. ... •hjl•tiVl"lS, 

t:.5TRA TEXJ 1 AS • 

La administraci,ín illl0pta este términ0 p.ira enmarcar h's l'llrSl1S altt"'!: 

nati\'Os dl· acci,ín, a t•f~,·to ,i,• r1.•s0l\·1.·r una pn,blt•nuitica determinada 

y rll"fi ni r C" ... ;m0 ¡ ... ,gr.u· una t' f i 1: i l'llh' ad.i pt ar i ,;n para adt•cu¡1 r 1 l"lS mC'-

_.¡ ¡ ,, .. t1 l't'\'U?':-.l..,:-. ,- ... ,11 qllt' sr• lu1.•nt,1 y t•l fin (' mt•ta qlh' St' ,if•st•a alca~ 

:a1', Lt funci,;n dt .. !.is t•strat1.•J!ias C's pr,1pinmC'nt1.• la dC' analizar los 

rlif1..•rC"ntt•s t•l1•m1•nt,..,._ l't'Tl qlH' SC' na•nta y una tt;cnica dt"" Jiagnéistil.~o 
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de singu1ar import.uwia t"S la irn:e~t1e,.u:ión J~ 0pl•raciones: dc.sJt• 

luc!?O que est.i tL'-cnil..·u es ut1 l i:ahh• ,·•i.111>:h1 st• .1nal i:a infl1rma{·i,;n: 

~if'ndo de tipL) l'Ual1tatin.1 ru··.lt..' tr·.1nsf,irma:·'>l' ('Uant itntivamt'llt(• PL1í' 

,•1stintos m('dil'"· t•:-.t ... 1 L'<.,, .t:-.i,gnilnd..J factor···" dt· pes ... • u ](Is dif ... •1·L·n

~1..''i ,•}L'mC"ntos que- infL'l'\'i('fll'!l t'fl un d1•tt•rmint1J,l pnh'<'S0 0 r·~:-.ultadL'• 

El •"Stablt•cini\•nt..._, d,• las ('Stratc~ias ('~ pnr IL' ~C'rwral unn 

funch;n que l'.ornp1.•te a l0s m,i;, itlt0s nivPlcs Jirc1..·ti\"L1S Je 1.1 •'rgani

:.ación, quienes también s0n ¡,1;, L'nt:aq;11J('ls dC" fijar lo~ llrh•,1m1~11t,1s 

eenerales dentro Je l1..1s cuales dt•bl•rú ,1pt·r~1r la misma. Concrt•tamt•ntc, 

en la función de Cn~dit1.. ... y Cobranzas, pl1r cnc1.mtrarse muchas vecl'S -

en un ni vcl C1p('ra1..: iona 1 no se establt'ccn l.'.'strategias, pero t"sto fü"' -

quirrc dl"C'ir que no Sl'an un cl~m{'nto a c•.,n:;idrrar drntro J\' los pla

nes generales Je la F.JTIJir·csa; principalmt~nt(" son clemE:'nt0.:;, est:!nciales 

en la formulaci.,.'in dt• planes fjnaucit."rO'i. 

POLITICAS. 

El C.P. ÜllilJermo Gélmc;:. Cc>ja, las defirh."' como l.os "principios 

generales de acción, qui." sirven para formt1lar, interpretar o suplir 

las normas C'onc-retas. Es una norma dl" acción que es adoptada y se-

guida por un didgent.l". Las políticas intl'rprl'tan las idl"as f~mdam~!!. 

tales de ]C1s dirig11.'ntes pant que ~stas sirvan dC' guía._... norma a las 

accir•nes qw• .. lt•lwn f•mprenders .. •, a fin dl' 0litC'ner los re!<.ul taJos de-

seados". Las p0lith·a:-:. son C"Ursos ~enC'ralt's qu, .. t'ril•ntan la. aC"ci<ln -

para la consC'cucit.;11 de ll'S l-..bjet ivos prt,porcionando la ba.Sl' para dar· 

resput"'Sta~ a mudh'S prl,b1t'mas administrativos. Anll' la situación d .... 

qu,; haeer t'll un ca.so J.etl·rnli11;1Jt, 1•n una emrr·c~a rn rarti1.~ular, un -

cuiJ;1dos\' l"Studio di.' las p0lítil·as, p-.; la C"!ave para l)btcnC'r la re~ 

pu('Sta. L1-. !"'' íticas rt•rmit.·n il 10-; c.h't"Uti\"l'S t('rll'r la ct•rtt•:a ,le 

qul' sus at· .. ·i ... 'ncs Cl¡mplen con IL' qut• l"Sl'l'Ltrl :-.u~ supl'ri1.lr11.•!-i, y que -

asimi<>mo, tt•ndr,in su ,qJt'.Y'' p.tra el \~UmJ'l imi(·nto de la~ ac,~ionc>s 



ClH'lltl'mt•ntt• .iyuJ,¡n a 1' ¡1•rct•r 1.1 a11' ,,ri,ia.t ,h• J\."'S Ji r·ig1.. .. nt,•s de 

i\Clll"'t'd-.' Cl'll l,t-., lir.lit,l<ll'th'S rt·t''-.('l'lliiS, f,'fHt'lltéllhh' ,¡<.;Í ~-.l dt•sarr\."-

11._, aJmini'.'>tratl\'(l, 

PROGRAMAS. 

El Lic. ,\~11-.tín R1•ycs Poncc di.:-t•: "f'" la rartl" dl" la planeadón en 

la que~(' fija la Sl•cuenda de las 0pt:>rach,nt•s, así cvmo el tiempo 

l'l'QUL"ri .. k par.t 1·cal i:.arla<;," 

t. Por su alcanct•: 

.\. GenL"ralcs: fü.•rt .. ndil'nd.:- del marc1J de refcn•ncia que se to

me-, ruC'dt•n Jefinírse c0mo pr\lgrarnas grni::ralcs aquellos 

B. Particulares: Ot·r<'ndi::n dt'l man~ .. , dt"' rt•fc>n'1h.::ia que se es-

1~ ll'mtintl .. ,. Lt'S rnl~rarna..:; 1._'('IJ"!'l'"\'l'lldientPS ;il área d(" Cr~ 

ditl' y Ct1bran:.as tt>rhii«Ín c,¡r,Í1._·t1•1· dt• part il·ular ante lt1 -

titularL!ad 1.h• fin<111:a"' y m.ls aun ra1·,1 l''l contextt' de la 

1._'mpn•sa. lh-quien·n cuandl• St' han t•st<1blrciJo e~tudil"IS t('!:!_ 

dit'ntcs a Lt t•lab''l"•h"Í\;n lh• p1'\.'í!1·ams particular('s, que dt~ 

a .. ~uerdl) l~Jn la tf•1·min••l,,1~ía d1• pl.1n1..•11.chín ptt<'d.an idl•ntifi 

c. lh.• la .1.-.fini,·i,•n 1.b."l m,'m1..•nt..i •'l'l'l"t\111<"': r~til n·gla ~(' r('-

f h•rr ,1 •llll' un pn1g¡-¡1mi\ puri.h• n·un ir una st• r· i e dt."' ctind i -

c i 1._1rH'S qm• S•'ll fa\'orahlc~ para l.i t•m¡1n•sa, ¡wro debe po-

Tlt•rsC' i.·~rl"Cial ah'rh·i .. ín t.•11 la op01·tu11id;i.t C('tll qth" se f"je-

l"\ltt.•. 



Por su ,. iemr'-"': 

A. Cl..,rt" p1il:..;,, Son a,:pit.:-11 ...... ~ rr·1.'!p·am,l:; que l" . ...,t<in c-...,mpr('n.ii-

Jos Ji:-n u·o Jl.• un t~rm i lh" menor que o i !?:Ha l il un año. 

B. Largo pl.1=0. S.Jn aquellos rro~ram.1s que c~tán definido~ 

e-n un pla:.o mnyor dl' un a1\0 sin limitantcs en el futurc-. 

fn funci6n de estf."' pl.1:..:-i. ro1.lcmos h;ll~er otra suhdasific~ 

ci6n. 

Distantes. ~ayor d1.• un añet ml•nor que o igual a 5 años. 

Remotos. Más de años y sin límite" en el futuro. 

PllOCEDIMIENTOS. 

El Lic. Agustín Reyes Ponce 10s define C'omo 11aquellos planes que s~ 

iialan la secuen1.~ia cronológica más eficiente para obtener los mejo

res resultados en cada funC'iÓn concreta dt:> una emprcsa 1
•. 

Clasificación de los procC'dimientos. 

Los procedimil'•nt"'s para C'Íl"('lCtS ,,,h• admini~trai::iÓnSC" dividen t.'n: 

i\, Prol"cdimiC'ntN; #!;t.'l\~ricos: Estl..'ls tit•rwn su ori,!!_.CO en una 

función perfC"ctnm('lltt:> definida. 

n. Procl"Jimit•nt1..,S 1.~:.pt.•cifin_"-: S1..'t1 la n'llSl'l"\l('!lcia dC"l rro
('CS0 ~enéric1." y 1.l.rn lu!!ar .1 11.,!. i1ht1·ti.·tivos. 

Así c~'m1.." ~u.:!.'.',\1..• r1.."'T\ l1.'<; 1..'>bjetivC1s y l;ts p1.'>lÍticas, los pnwe

dímiento!'i di.'b<"rán c~tar t'('oflll•rli~h's l"'n un 1.·¡¡ritular .. tel manua1 di.' or 
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gani:.a<.·iÓn, Cumrlien.._fo Ci.'11 C')lo Wld Je las reglas C' rrincirios que 

índicrt Qlh' ~h•t-(•11 fl.J,ll'Sl' r0r l'S.:rit,,, 

l. Ot~b1..•11 fijars(• por e!'critl" y dl" prl'f"erení..·ia, ser auxilia-

d\_'S p"'r 1..•1'..•mentC1s gníficC1s a cfC"ct ..... dt.• f.,d 1 itar su estu

dio. 

Pl'b~n Sl'r reri ... 1Jicaml'ntC" n•\'i~ .. i.d.:is. l"(\ll la finalidad Jl" 

eliminar los que sean ohSl"llf'tl'S optimi:.ar los qlJ(' ~ean Sll.:!_ 

certibles de dl·pur·ación. 

3. Evitar ltt duplicidad intll'CC'saria dC' los rrocedimient0s. 

Pllt:SUPIJKSTOS. 

KoC1nt:. y O'flcitmdl ll,S .. ii.-fifü•n CC'ffi'-': 11 1<1 pn•supuestación es la for

mul.H·i.._;n de planes para un reril.,d .. i futur0 d.t.Jo en t¿rminos num~ri-

co5. Climo tales, ll'S pr1..'SUplh'Stos son estados .. l~ resultados antici

pados f'll t~rminos financien."'!-.. 11 

En funcil;ll ,h•l conct"pt0 l'xrn·sa,!1...' acl·n·a dí' los presupul."stos. 

podl'm<'s il~l'l'.!?,ilr qtH' l~<;,tOS son \lllil Jl'r"iViH·il;ll dl' l0s rrClgramas a ]CIS 

cuales Sl' 11·~ <1e,n•gan l(•S fartl'res Cuilntitat ivos l'll términ1's moneta

rios. Adcm;Ís dl• ]('> antl•riQr, ,•n l<Js prf•st1plll'StC's lh•b1•n incorporarsC' 

los t't'nJrSl'S qut• son ithiispensabll•<; rara l,l l'jt'cuc-ión dt." los pI'ogr~ 

mas. En tl;rmi1ws ~e1wrales, l0s 1·t•l·tir~..._,~ qtH' .. .h·twn definirst• además 

de los fi11a1Kien'>s, qut• SC'n la t'Sl'nci.t 1.h• ll'S pn•suput>stos, Sl'rán -

matt:'ri11 ll'"• h11n1c1rh'" y l l!.cni,·11<.>, 
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Existen ciertas rc·~l.is o prindpic-~ funda~entales para la clabora-

ci..\n •fr L .. ls prt:'surucstos. 

l. De la definición Je J"'s rei:urs1..1s cleml•ntalt.•s o básicos: 

Debe t•ntcndrr~t· t•n esta fe.e; la qut> los prcsupm•st os compre.!.! 

derán los recursos qut" son indispensables para la cjecu-

ción d"• lC1s prl"'.,gramas definidos. 

2. lle Ja definición dt•l c1..1st0 mcn0r: Este principio dt"'bL' co!! 

sidcrarse en función de que la riqueza es limitada y en -

consecuencia, debe optimizarse la uti 1 i :.aciSn del recursQ 

económic"1; ésto es, maximizar l-leneficios y minimizar cos

tos. 

J. De la definición d~l momento adel~uado de adquisición: En 

los programas qut>dará bien establecido el momento en que 

deba pon<."rse en juego un determinado recurso; en conse-

cuencia, la adquisiciQn de éste deberá realizarse en el 

momento preciso a. efectl.1 de no distraer activos con anti

cipación. 

Técnicas aplicables a los prl•supuestos. 

l. Técnicas contables: Es la uti11:.a('ión de todos los prin-

cipios cl"'ntabll"'•s para el rc>gistro de las opc>raciones de -

una empresa. 

2. Técnicas estadístit·as: Es la utili"?..,1c1ón de registros 

históricos para efc>t'tos de cálculos de tendencias) dt"S\'i! 

rión estándar, l•tc. 



LC's presupuí'~tCls aplicados a J dc:>r;1 rtamC"nto de Cr~Ji to y Cobranzas 

pueden estar enfC1cad .. is 

11. 

1. La n?cstructuración dt"l ár .. •a e> bien la dC"finici6n de cuán 

to costará í'!'>tC' departamt•nt0 Jurante un pt•ri1..""do determin_'.! 

do. 

2. El enfoque fundamt•ntal que para l"fect0 \h,• este estudio -

nos intc:>n•sa t•s el rt•lativ"' a las \·antiJades que se dC"stl 

narán en cr~dito a dil"ntes de la t"mprcsa. 

ORGANJZACJOll 

A:1Zust in Reye~ Ponce define a la Organización de la sigui<.-nte manera: 

"Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir e!! 

tre las funciones, jC"rarquías y obligaciones de los elementos mate-

riales y humanos de un organizmo social~ con el fin de lograr su -

máxim..t l'!ficit•ncia drntro df." h"'IS rlafH'S y .._..,hjetÍ\'OS Sl•ñalad\JS, 

"El establecimií'nt1.."" de rC'laci<.mes de l-0nduC'ta entr..:- trabajo, perso-

nas y lu~arcs dl' trabaj0 selccdl""nadl'S para quf• el grup0 trabaje uní 

En el lihrl°" Curso de Aministración ~lodC'rna, l\""S AutorNi dl•finen a la 

"El est;thll·•imi\'lltl' de l'l'Jaci.1rws ,¡(' at1tl1ridad l·lm indicaci1..~n de la 

C'l""ordinaC'il;ll C'ntr~ l'lias, tantl°" v1..•rtica1 '"'ffi""" h1.. ... rt:l''lltitlmf'nte en la 

estructura ~h· la l'nlt'l'í"Sil 11 • 
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Louis A. A1JC"n, Ma11agrment anJ ürganizatiC"n, define a la 0rg~ 

:icaci6n cC1mC1: 

11 Un proc(•so Je i.1l•ntifjcaci5n y agrupélmicnto del trabaj('I .:¡ue 

'-,ta !"er rt.>ali:ado. esto e~, definiendo y delcgand0 autoridaJ. ade

más dC' C'Stablccer las rC"lacicnws con el propósito de capacitar a la 

gente pard trabajar conjuntamL•nte en el logro del objcti\·o base". 

El Manual del Cl.'nt ador de lo... ,\. Pa h~n di ce quC' 1 a Clrg:an i :a--

ción; 

"Es ]a ~ncargada dt" hacer planes de trabajo y dictar las órd~ 

nes precisas para la ejecución de los mismos". 

Organización, que significa "estructuración", es quizá Ja par

te más común de los elementos qui." corresponden a la mecánica admi

nistrativa. F.n consl'..::uencia, se refiere a ºcómo deben ser las fun-

cioncs, jerarquías y actividades 11 • ror la misma ra:ón, se refiere -

siemprt> a funciones~ nivc>les o actividades que "están por estructu

rarsl'11, más o meno~ rcmotamentr: ve al futlfr('I, inmediato o rl'moto. 

La Organi:.aclón costituyr e] dato final del aspecto rstático o de -

mecánica. Sos dlce en concreto cómo y quién va a hacer cada n1sa 

(esto último, en el sl'ntido ,1C' qw; puesto ocupa cada quien; n1..' pre

cisament1.~ Je qué pC'rsona 1 l' harc), s(i l l1 resta "actuar", integrando, 

dirigiendo y contr0lando, tl1dl1 1 .. 1 cual pertrnt•ce ya a Ja dinámica. 

La estructura organi:.adont no l"S, ror supuest .. .,, un fin en sí, 

sino una h1.•rramjt~nta pc1ra .. ·on~\·guir los 1..'hjetlvos de la empresa. 

Una organizai..:ii.Íu d·lcil•nfl• 1.·l""lltrih11ir.; al ~xit0 Jr Ja corp .. n·ación: 

por rsta 1·;1:1.)11 es muy imr\•rtant1' apli1·ar los prin<ipio<; de la C"rga

ni:tación, 11.~·.; 1.~ualc>~ se di\•idr•n 1•n tn•s <"tapas. 
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l. Func i onrs son e 1 an;Í l 1s i o;, )' la det cr·mi naL" j .5n d(• cóm1., d~ht~n 

dividir~t..· la~ ~r<1ndes án•as qu._• inu•e:ran la c-rgani:.,1ci ... ~n -

en SUS activiJadl!s l'SpC'ftd.li~a,ias, lll'l'l'':"ilrÍaS r.tril llegar 

2. Jerarquías c011sisten rn el ec;tatilccimil·nt1..' dt> la autoridad 

y la resp1.msabll idad ~·orr·1..•spondh•ntes a cada ni\•e}. 

J, l'hligaciones ]as c~pecíficas a cada unidad de trabajo, sus 

ceptih1es d(' ser d('sarrolladas por una pers~na. 

TIPOS DE ORGANIZACION. 

E.xisten d"s grandc-s tipos de Organización, en los cuales recaen to-

das las relaciones existentes entre los individuos que laboran den-

tro dt.• las empresas. 

ORGANIZACION 

[

Formal 

Informal 

ORGANJZACION FOR~IAL. 

[

Lineal 

Lineal Mixta 

Funcional 

Existe cttarhici un conjunt0 dr trahaj1..,s han sid1.., dl'1'idam1.~nt{' clasifit'~ 

dC1s l~ idcntificitdos .• C'1..,n l'l olijC'tO de tl~ncr una me>d.ida de autoridad, 

dl' rt'SfhHlsahilidad, a.Si com1.i para caracitar a un trahajadl.'.lr con la 
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ma.v1.-.r cflcif'ncia, ('Oll t•l fin de alcan:ar l0s objetivos tra:adcis por 

la t'mpr.:!~cl. F.:i d1,_•,·ir·, )ii 1.'lnza11i:.d1..-¡l;fl f\lrflliil '-(' C.lr;t.,:t.._•ri:.a r•'r r.'!:>-

tilr bien .:fpfinida ('n Cli.itlt._, a sus ohJeliHis, ya ·1llf' ]jmita la dl"!eg~ 

:iór1 de funci1.HH's, ,h• r1..·~pons.il:d li,faJc:-., y pC'lrqt!l' prc:ip.'.'lrd0na una m~ 

.Í'-'r t•sta1'i 1 id ad. La l1r,l!clfll :a1..- i ón FL'rm.il ayuda a Ll Jctermi nac ién Jt• 

objt"tiVOS y p1.1)Ítil::as, ya que sin ésta Ja COffiJ'"dñÍa Ol1 podría pr~de-

cir sus rc>ali~aciones futuras. Dentro de la Or~anización F.:-rmal cxi_:!, 

ten tres tip1..1s: 

1. Lineal se caract('riza porqm"' todas las de-.:-ision('S 1.Hrecti

vas dentro de la empresa serán emitidas por una 51.."'la pers~ 

na, que bien pue1.ie ser el Gerente o el propietari(\ Je la -

corporación. A pesar de que cualquier decisic'n e-mitiJ,1 pu~ 

de ejecutarse con la mayC\r rapidez, esta situaciÍ'n s..:'llame!:!_ 

te puede apJ icarse a empresas pequeñas, no a emrresas de -

mayor magnitud. 

Ventajas. 

1. Limita el hech'-1 de delegar la responsabilidad a otra 

persona. 

II. En la medida en que 1 os prob] cmas no se hagan Jemasia

do complejos, se podrán tomar decisiones con mar1.."r ra

pidez. Lo anter·ior obedt•ce a qut> si ]a persona ~ncarg~ 

da tuviera cualquier duda, sólo necesitaría recurrir a 

su superior inmediato. 

IIJ. PUC'sto que el mimt~l't' de l'je.:-uti\'l1s st• reJuce a] límite> 

mínimo, el tirl' d0 organi:.aC'il;n line.11 l'S muy fáriJ de 

cntf'rH.icr; .. h· ,1hí Qlll' sea miÍ.s sencillo para c-,tda perso

na c01H.'lct•1· l'l t""Strat'-' qUt' t'cupa dt•nt1·'-' .. ·h· Ja ,•structu

rct d(' Ja f'mpr,•sa. 



Desventajas. 

l. nesulta Jifícil enrolar y capacitar Pl .. r·s1...,nal y l~jecuti

\·os en número suficientt.", capaces J~ administrar en f0!:_ 

ma competente n1., !'Ólo sus tareas bcísica~, su10 también 

todas las ob)igaci~,ncs subsidiarias n•1acionadas con la 

tarea principal. 

IJ. Ln superior 1., jcfr puC'dl' sf'r un ma~nífic0 técnic~"': p..:ir 

ejemplo, !.(•ria mucho pt.>dirlc que adl .. más fut.•ra un exper

to en relaciones humanas y en contratación, capacita--

ción y motivación del persl~nal, 

Las vrntajas de la or.gnaniz<tción linl'al tienden a superar -

las des\•entajas cuando se trata de una empresa relativamen

te pequeña. Siempre y cuando los l~jecutivos, en todos los 

niveles y en todas las áreas de la compañia, tengan una 

amplia experh .. ucia y preparación y cuando los problemas de 

la empresa no CIJO complejC'ls ni camt-dt~n con rapidez, el 

campo de utilización de es tl• tipo d r organ i :zac ión será limi 

tado. 

2. Lint">al Mixta este tipl' de Organi::adón proviem• de la ante

r·ü,r, cuya diferencia radica en qlh' l'll ésta aparect>n fund~ 

nariC\s espC"cialistas qul' fun~t·n C-1.'m"' ases(.'rcs del gerente o 

prC'lpietario, pero carC'cen dt~ autoridad para 1 levar a la 

prác-tica t\1Jos IC'ls planes quC' fueron sugl•rídCts por el.los. 

Vl•ntajas. 

J. Cad.1 pt•rs1Jna tirrh' la C'lpC'lrtunidad de convrrtinH' en -

elq'Cl"t(l t!n SU CSpL•cial idaJ, 
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II. Los ejecutivos y cJ per!->onal subordinado con.:arán e\_"'" 

una mejor supcrvisi.Sn tt;cnica, dcbid0 a qul~ cada fun-

cionarh.' a quit"n reportan será un expt'rto t•n su campo. 

111. Será mas fácil cncoJntrar pc>rsonas quc puedan ser c<1r:!_ 

citadas en unas cuantas l incas que c-ncontrar una cadc> 

na de supc-rvison~s de una amplia gama de tareas. 

Desventajas. 

I. La más importante es la división de las líneas de auto

ridad, ya que a un subordinado en particular, no siempre 

resulta fácil determinar a qué especialista consultar -

cuando requiere de orientación. 

11. Otra desventaja consiste en la frecuente incapacidad de 

los expertos para trabajar armoniosamente cuando todos 

ocupan la misma jerarquía. 

J. Funcional es el tipo de Organización más completa, ya que a 

diferencia de la anterior, a los asesores especialistas que 

elaboraron determinados planes, auxi 1 iando al gerente en de

terminadas áreas de la empresa, adC"m<Í.s se les atribuy1.." la f~ 

cultad de ejecutar y dirigir los plant"S ideados por ellos; 

también se les h.1cc responsables de lo~ resultados que de 

ellos se deriven. Así pues, l'n este- tipo de Organi:.aciéin, 

las empresas delí'gan "' sus empleados las obligaciones que se 

han tra:.ado para e> 1 logro de> los objct i vos, tantas veces co-

mo se-a nect•sario, 

ORGANIZACION INFORMAL. 

Son los cC"ntr0s dí' fuerza qm~ l~..,s individuos ll'grnn C'rcar mC'diante -
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el desarr.:iJlo de ciertas cardct\·rísticas personalt.•s a través de reu

nh'nes. d...:o tipo socit1l. P0r lo tc1nt"""' la 0rgani=.ición Inf .. •rmal tit""lh~ 

sus re.glas especiales qul' no puc .. lt·n ararl'c1.•r dcntrc de 1.-i~ manualt:'s 

de la Organi:.ación. f'.'ll.'qt~sinemb.ir~\' \_·ompl1•mt.•ntan a J,1 llr~.inl:aci.5n 

forma], ya que la Organizacibn lnform,11 pucdt.• st.•r a¡11·\'1 \'t:'l'haJa como -

una medida para impulsar ... ffi(1tivar a los trahaja1.h1rcs a t:'ft.'ctuar un 

trabajo eficil'llf(', Esto ;¡yuJará a ('jercer cit."•rt;:i rre~j .. ;n sührc aque

lla fucr:.a de trabclJO que pür una u l"•tr.1 ra:...Sn di:-.minuy(' su ritm;....,, -

Clbtt.•niendci así un equilibrio cC1mpensatori0 dt.•ntro del trabaj .. .., mismo, 

a fin de alLanzar rendimientos más ele\·ttdo"' a benrficiC1 dt.• la opera

ción t.!mpresarial. 

Fasl.' Dinámi1.·a Se cataloga h' l'.On~tructiv..:i a lo operativo. Es 

ta fase está integrada por los tres siguientes 1..•lemcntos: 

lll'l'EGRACION 

Conct:-ptualmenre, pod("mvs definir a la inrl"gración como: obtención y 

articulación d" 10s elementos materiales y humanos definidos en la -

plan('ai:-ión r 0rganización para ('} adecuad1.~ funcionamiento de la es-

tructura. En función de lo expuestC', C"n la dt"finici1.)n podemos ver 

qut"' la intt."'graciéin no está orirnt,1da única y exclusivamente hacia el 

l"lemento humano, sino también a 11."S <!ll•mentcis o recursos materiales. 

Existen CÍl"'f't¡,_"\S principios para la intl"'.1?,l'i1Ci ... 'n de r\·rsonas: 

a) fil~ la adl"'CUal':iSn del lh"'mbre il sus funcianC's. 

b) De la previ.siótt de h..,s e1emcnt0s administrativos. 

e) fll"' In importancia de una intt"l"'lduccil'n adcruada. 



La integración reladonada cml el flcpartaml~nr~ de Crcditc y 

Cobran:: as comrrende: 

Selección o Rcclutdmil~nto E!i la función que- t ierw por obje-

to contratar el elemento humanCI idóneo para descmpcrlar las funciones 

prt."'pias de cada puesto. Esta funci6n tiene que desarrollars~ en el -

flepartaml~nto de Pcrsonal c..._"'n base en los análisis d, ... pue~tos rre\'ia

mente elat-c-rados por el citado departamento y aprobi1dos por el de 

Crédito y Cobranzas. La selecci0n de los candidatC"S dcber.i ejecutar

se con base en el pt"dimento formal para cubrir un puesto determinado 

en el área que corresponda. Independientemente de lo que se conside

re como un proceso bien definido en el Departamento de Personal para 

efecto de la S('l('cci6n del eli.'"m('nto humano, el departamento de Créd!_ 

to y Cobranz.as tiene que participar en dicho proces1J, determinando -

de entre los posibles candidatos, quién es el qui.'" satisface más efi

cat.mente los requisitos básicos del puesto. 

Introducción o inducción Cuando se selecciona a uno de los 

aspirantes, es necesario no perder· de vista el hecho de que una nue

va personalidad va a ingresar a la organización. El nuevo empleado -

va a encontrarse de pronto inmerso en un medio ero normas, rolíticas, 

procedimientos y costumbres extrañas a él. El desconocimiento de to

do lo anterior puede af,~ctar su eficien\ia, así C.,)ffiO su satisfacción. 

Aun cuando ésta es función dC"l llepartamcnto dr- Pl'r~"nal, tambH·n de

be participar el de Crédito y Cobranz.as y el programa de inducción -

comprende: 

a). ~anual de OicnvC"ni.dn El cual dcbC" contener en forma g~ 

neral el contexto dt' la empresa, así como de ma.nera par

ticular y detallado un brcv<' disrurso de rt."c<"pción al 

nuevo trabajad1....,r. 

b). Es dt'C ir, normas de conducta, c. .. «Í-
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el. Recorrid"' p..:ir la Empr1.•sa con L1 finriliJa,i dC' que el s!! 

Jeto i.:onC'>z'-·a físi1..·.1mcnto.> l.l ('rnpr·1.•sa. Der1..•r..l it~ndo .iel ta-

maño J(' las situa-:i'-"Ho..'"· podr;in '-":-.t1·uc-turJ.r!-'1..' •·isita~ p~ 

rioJicas a .:ad.i una ,i1• lac;. dqicndcn.:i.1" 1,, .. n las 'lll(' tL'n 

drá r('laci,ín Jin~cta), C'n primf•1·a instancia. 

Lé-gicamente que toda l'.'sta .H·t 1vidad dt"'b1..-.rá 11lcan::..1r su auge en 

el departamrnto JI'.' Cr~Jito y CLibran:a~, cfcctuand,, prC!-.t::ntaciont•s fí 

sicas de sus comp.tñ('r0s de t1·aha.10. '>Up1.•n•is0n.•s, cjf'cutivos, ;1sí co 

mo d~ los re-.:ursos materiall'.'s y lt.;1..·ni...-0s dl· qln' ,1isp,,nr para la rea

liia1.·ión dl' todas sus a1.-civida,it"s. 

Desa rni l l i...' 0 Ca pile i tac i 0n Es un rrN·l'.'s1..1 cducilti\'O que desa-

rr"'lla una 0re,aniz.aci1..'n con el ob_¡cto de pr1.'t'"'1·cionar al persl'mal 

los conocimientos necesarios para el mej"'r desempeño del put'sto. 

Ha Qlh."dad'-" expresado en los puntos corn•spondientes a recluta

miento y S\'\ecciÓn, t" introducción,., induc1._·ión, QUI! CstaS S1._"IO actÍVÍ 

dades pr1._""tpias Jl•l nepartamcnto dt> Pcrs1._.,nal ~- en este casiJ, la capac!_ 

tal"h1n también },--. es: perCI tambi~n dl~bl.' r<u·tidp,1r· C'l dC' Crédito y -

CC1branzas. El programa de capar i tal· ibn •)UC haya implantad'-' la empre

sa ruede COmf'r('n,h•r asrcctl)S te~;riCCIS y/(\ pt·áL•tiC,"IS, dt;>pCndicndo del 

ni\'el (Ejl'l"lltiv,1 ~· OpL"ra1._·i,i11aJ), al l·ual Sl' C'Ofoque. Existen difere~ 

tes mét"·"h"s para cubrir un ~q·ograrnd .-h• l'st<1 natur.1ll'Z.<1: 

a). llirL'lf1.' p1.1r m~.Jj,, dL' .-la'>L'~. ,·u1·s1.'S por c1._.,rresµC1ndc-ncia, 

st•minari .. .,s y coufer1.'th'iíls. 

b). lndit·t•l·t(' se au.,.iJi,1 d1• r··lín1l.1.-., t'ibliC1tec<l, mC"dios 

m\tr<th•s y din•rs,,s nh»li..'~ dt• l·l•unmiraciém. 
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a). Dentro de la F.mpn~sa. 

b). Fuera. de la Emrre~a. 

Motivación. 

Koont;. y L1'0lm!!ll, dicl'n: 11 ~lotivar es inducir a la gente a actuar -

del modo deseado". 

Algunos administradores, ... ~specialmente aquellos de carácter 

empírico o no profesionales, interpretan la motivaci6n de una manera 

equivocada planteando al empleado una serie de argumentos o conside

raciones que la empresa, y en consí'cuencia, él mismo, no puede 

cumplir, en virtud de que existen limitaciones de carácter ccon'5mico 

y social dentro dt:"l organismo. Concretamente, se plantean al perso-

nal posibilidades de ascenso o retribuciones especiales que no están 

consideradas dentro de la planeación y organh;ación de la empresa. 

El incumplimientci de estas oferta!'i crea ~iescontento en el personal, 

y en la mayoría dC' las ocasiones, actitudes negativas en relación 

con el desempeño de las tareas que le han sido encomendadas. Por lo 

anteriormente expuesto, es necesario que las personas que se- encuen

tran a cargo dc>l p~rsonal tc>ngan c'.mciencia plena de lo que C'S la m~ 

tivación y el marco ético qtH• debe circunscribirla ubicando al 

empleado en la situación rea] dC'l cargo que desempeña, así coml1 de -

las posibilidades que tendr·á dcntn' de Ja empresa para conseguir su 

autorreal ización. 

DIRll:CION 

La Oire"l'í' l~;n t'S la fast'" más imp\'">rt:intt• dt"'I pr'l1~·e!l0 administrativo, 

porqul• a tr,iv~s de l•.lla SP logra la realización rft•cti\'a de todo lo 
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planeaJ ...... , ror meJi0 de la <1utoridaJ jel adm1ni~trad1.'?'. cjcrcid.1 cl.'.'n 

1'a~l' t'n Jf'cisi1.."n.e"" tl'madas direl-taml•fltt• ... -. Jl•leeando la aut1..,r1.iad. La 

llin:-c,·ión t"'~ la pnrte ('C'ntr·a) :11• ]a a ... 1minhtraci,-:..n y "'l' h· t'1..)nsidcn1 

la fase dinám1,·a a la q1h' dd'l'n sut-i,,rJinar y •'nkn.tr la rLtnt•ación, 

Ot'gdni:.aci..)n y C1.-'lltr1:d. p,u·a l'Í('Ct..."1S .:fr·l Jl•~,lJTOllCI dc>l pl'OC'"CSO di--

Autoridad 

Para ('fecti..'S de adm1nistraci'5n, la autoridaJ se d~finc en muy diver

sas formas, di.'.' acm'rJL1 con el cr·iterio qu~ sustC'nta cada uno de los 

autor('s connotados en matt•ria administrativa, pC'ro quizá una de las 

más acl!rtadas, aunqfü' breve, es la siguiente: 

"Autoridad es la facultad para t..:imar Jecisione'i que produzcan 

efectos". 

En torno a este tema existe toda una filos ... ,fia apoyada en la -

conducta de 11Js individuos dl•ntrv dC' las organizaciones, empero la -

exposición que C'll el prt .. scnt .. • trahajo se rlantca, ]leva la finalidad 

de cubrir, no de manC"ra rrofunda el pn~cc-;o administrativo, sino de 

dar un panorama general de 6<;U• y profundi:ilr en todos aquellos as-

pectos Jl~ dirho pn,ceso qut.• tengan t1tM imrt.wtanci.1 parti~ular para -

la administraci,,n del Jcpa1·taml'nt .. -. dl.• C".n;1tito y Ct.,hran:as. fil' <1rucr

do c1.m t:'l plant(·.1mit•Jltl1 co1-r-espori.iif'l1Tl' a !a 0r,eani::.ación drl llC'par

tamento de Cn;dit\' -;.· Cl'bran=as, p1,.:h•m,,,.., Jcfirür Jr mílncra clara que 

la máxima al1t1.,riJ,ld Jt• ,iidh' Jt"'partanh•nt .. , es t•I titular {Gerente, Dl_ 

rt•ctt.'r, Jefe, et1.:.): .i-;Í tamht~n t•xistir<Í. un .lf'fl' illml"diato del ti tu 

lar dl" ~iicht' df'piinaml'ntu, t•l cual 'h'r<Í 1•1 titular dt•l <Írí.•a finandC' 

ra dt.• la 1.'r-~.1ni=<1ci01i. 

fll"ntn' 1.h• Lt autt'r·i1i.i.l ('\Í'-.tl' t•I cont.-l'pt .. , dt• dt•lt',Cacií.Íll dt• la 

aut~'rid.iid, pl.tn1t~.Hhil•st• l'ara cst .. , un pr·incipit.' <llh' r('za: "La autl'ri

,i,1d Sl' dt•lL'!!il y la n~sp~'r1~.ibili,ia,i ~·· Ct'mpttr'f\·". 



Ccmunicacil.'n 

tl'S, idCdS, crini01l('~ \"011 t.'} l~hJC't._, deo ll'grar la !lí'('t'"><lri,t ('l"~'r,iina

l~¡l)n Je CSfurrZOS rdl'il alcanzar los 0bjl'tl\"1""'~ l':->t;¡(llt'Cid~)S p0r }¡¡ t'r 

g.rni::a~ión. La comunÍC';Jción es C'l medio a tr.wés JI!} rual :--,•está t.'fl 

contacto dirC'l"tO con 1.)s subordinados kon el fin de l ... 1·ientarll.,S y s~ 

pervisarlo~), así como para que la administra~ión c0nc=ca .•t r .. 'sulta 

do de sus derisi1.."ll1t.•s. Los elementos dt~ Ja Cl'municaciéon ~'-"n: 

a). Fuentes de la Comun i cae í ón Es 1 a pt•r::,.:ina o eruro Je re!: 

sonas en la que se origina la c.:imunic"ación. Esta pers..:ma 

o grupo de ellas la controla y tiem· la resrt'nsal:iiliJad -

de hacer que se difunda eficazmente. 

b). Receptor de la Comunicación Es quien la recibe). debe -

adaptarla al nivel del receptor, utilizando un lenguaje -

claro y conciso. 

c). Canal de la Comunicación Es el medio por el cual se 

transmite la comunicación, ya sea escrita o hablada. 

d). Contenido de la Comunicación Es el mcnsaj(' que Sl' 

transmite¡ se debe transmitir en forma tal qUC" 11.:-gue ín

tegramente a la fut.•rltl· dt-.J receptC'r. 

e). Respuesta La da la persl)na o erupo de ellos quC" en un 

principio s~r·á In flh'lltt." de ln rl.,munh·acüln: por t"~t> moti 

vo la c-omlmicacitín C'S hilatl·1·al. 

Es t• I l'~tad'-' "'" qth' se c>n-

cucntran lñ~ rt'•lacil'fH'S (•nrn· C"I emisl,,. )' t .. 1 rt•l"t.•rtl"t·. 
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Clasificación deo Jos Tipos de Comunicación 

Por su origen: 

a). J'l.)rmal: Es el flujo de informaci~n que emana de los 

miembros direcrivos, ejecutivos y supervisor('S 1 el cual -

tient:' característica~. a travtts dL• informes, mt'morandums, 

cartas, tl'lefl,nemas y películas. 

b). lnf1.Jrmal~ Es el flujo Je información derivada de lo~ tra 

bajadores de la empres.i. En la mayoría de las ocasiones -

este tirl, dt• información se clasifica a nivel de rumor. 

Por su ft'rma : 

aL Oral: Por meJio de entrl.'.'vistas, juntas, conferencias, 

etc. 

bL Escrita: Espedalmt?ntt' la de c:ará.-t("r formal por medio -

di?] manual de la <.."'r~ani:.ari6n, cartas. e>tc. 

e). Gráficas: Uso de> c1;digl"S que pued("n Sl'r interpretados. 

PC\r su ,krarquía: 

a). tlt~sn•n,h'nt l': Es la inform.ic i ,;11 que em;ina ,h• 10s ni veles 

administrativ0s hast;¡ IC1s ,,pl'racionales; ~~ras pueden Sl'r 

l~rdl'lll'~. instr11cci0rH'!-., pl1liticas, l~tc. 

~). Asl~f'lhil'lltl': AquC"Jla quC' f)uyt• Jt• IL1s niVL'lC's LlPL'J'ill~iona-

1L'S ha •. ia 1l~s dit·L·l'tin..,s; poi· f'jl·mrl~1: qul·ja, sugcrc11cin, 

pt•rmisl',, t:>tc. 



e). Hori:ontal: St" origina ('n los ni\'l•les que ocupan la mis

ma posici0n jerárquh·;1 .. il·ntr .... Jl• l.t organiz..i.cil;ll, por 

(~jC'mrll~: ffil'ml.'lránJum. ci1·dt1.u·i'!i. juntas. etc. 

Es definitivo que el JH'l'Jet•so d·· cor.:unil'.ación dcntr,, de una empresa -

debe ad1.lpt.1r un car.ícter formal, sin que l!'~t .. " pueda llegar a !-.Cr un 

elemento que limite f•l desarn"l lll J(•I procesl.'l lógico de· c0m1micación 

informal; por cjC'mplo, en algunas ocasi .. "Ot.!S c-s m·c~sal'ii..i que un eje

cutivo haga us .. i de la informalidad t .. n la comunicación; este fC'n.5mcfü" 

puede darse por mC'dio de lma ch.tria ajena a la inYC'stidura que , ... man<1 

del propio puestc1 quC' 1..Kllpl ... 11 1 d~·ntro Je la l"rgani:acL;n, las pC'rso-

nas involucradas en dil·ho proces,1. En fun1..·ión de ll' anterior y dada 

la clasificación d~l fenómeno, expuesta t•n el punt1.i anteril."lr Je este 

tema, es rC'comC'ndable que los ejecutivos dC'l Departamento de CréJito 

y Cobranzas sepan dar un giro din,imico a la comunicación, evaluando 

en qué momento dt"bt• arl ic<lrsl"·lC' ('1 rron~so formal. así come los me-

di os que se dcbC'n ut i l izar. El a huso en Ja comun i1..~ac i ón formal por -

parte de los ejí'CUti\'OS del nepartam\"lltO de Crédito y Cobranzas gen~ 

ra una seriC' de rn,blemas, dentro de los cuales podcmlis mencionar a 

continuaci1..'n: 

a). Limita la iniciiltiva del personal. 

b). Rur0crati:a la activi~iad dl·ntro dl-. la empresa. (En fun-

ción dt~l C'XCeSl" en tr;imit{"S, ninsf'Ct1C'ncia del abundante 

papelN'·) 

e). EIC'va l0s c~1sU1s 1.h• ,,¡.wracü1n, !C:t'llSl ... CtH'nl·i;t del tit•mpo 

ÍllVC'rtiJ.0 C'll c·J papl'll"CI qtt<' St' l't'qllit>rC" Crl l.'.'l rri."('eSl'I 

normal de romunicaci,;n, matt•rialt"~ qu(' se utili:.an p.1ra 

el lli, así l'l1 nt~' el t•quip0 -il' ofil·ina nt't'l'!-;ari1.i,) 
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d). Genera ciertas funciC'nes innecC"sarias. {Hay ocasiones en 

las que la cantidad de infC>rmaciór. gC"n.:raJa ror el meca

nismo fi:irmal requi~rc de espcci ficar una función interm~ 

dia en el can;.d o medio d~ comunical·i0n y ello genera, -

en algun .. is casos, un pue:;to prori .._, para .. ~ l dcsahi:igo de -

la carga administrativa.) 

Debe aclararse que esto sólo C"S un planteamiento; no es priva

tivo del nepartamcnto de Crédito y Cobran:.as, pero le doy un enfoque 

dentro de esta entidad en virtud del tema desarrollado en el presen

te trabajo. 

Supervisión 

La supervisión para efectos administrativos hemos de entenderla como 

la función que tiene por objeto vigilar que las cosas sean ejecuta-

das como fueron ordenadas en tiempo, cantidad y calidad. Con esta 

actividad se cierra la función directiva dentro del proceso adminis

trativo. 

Reglas aplicables a la Supervisión 

Existen ci1..•rtas reglas aplicables a la Supervisión, las cualt"s se 

enuncian a cN1tinuaci6n: 

a). 

b}. 

nC' la uni~iad del Cuer·po Administrativo. ºDeben usarse 

tod0s aquellos medios que hagan ~entir a los superviso-

rl's qUl' s0n parte dC'l CuC'rpo Administrativ .. 1, ya que tie

nl'll C'l carácter de jl"fl"s. '' 

pri..•paraJl,, no séill' C"fl )as tén1h·as de producción, ventas, 

contahi]idrhi, etc., que \'él a marwjar, sino al mismo 

t iC'mp~i las qUC' n.•quit .. ra p0r su c;ir¡kter ~h" jt"ft•. 11 
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Del fort al l'cimit"ntc de la Autoridad Supervisora. Esta 

regla S\." refiere a que pa1·a fC1rtalecrr la aut~ridad del 

supervisor es necesario qui.? toda orden. instruc.:i •. fo. su

gerencia o que ja, sean canal i :ada'.'> v ín super'\·is .. ,r. a 

t.""fecto di? formal izar la autciridad J.::!l ~upcrvis..'.'lr. 

George R. Terry lo d~finc como "El proceso para determinar lo que se 

está llevando a cabo, vah'lri:ándolo y, si es necesario, aplicanJo m~ 

didas correctivas de manera que la ejecuci6n se desarrolle de acuer

do con lo planeado." 

El Control es un proceso que va ímplicito en cualquier activi

dad que se emprende. 

Establecimiento de Estándares 

Estándares son planes que cünstituycn la fijación cuantitativa de lo 

que se desea alcan:ar, en términos J.e eficiencia, y con ellos compa

rar posteriormente los logros obtenidos para ver si está alcanzando 

el mejor rendimiento. Los estándares para el Departarncntl.) de Crédito 

y Cobranzas servirán comi..1 patrC1ncs o modelos que nos permiten eva--

luar 1a actuaL·ión de manera cualitativa y/o cuantitativa; por 

ejemplo: l"'l número de cr6Jitos otC1rgados, el mont0 de los mism~"'ls, n~ 

mero de i nvest igac i onc s rt.""a liza.das, ti ~mro en que Se" re ali :an. 1 imi

tes de crédito, plazos Je créodito, f'L'rcentaje dl:l anticipci ('0 funi:i6n 

de las ventas de crédito, e-te. F.n el caso del ár("a de cobran:.as, és

tos serían: n\1mcni dt• cuentas por co\irar, i.mpl1rte d(' las cuentas por 

Ci..'bral', nÚmC'ro de visitas a b.1s clit•ntcs por parte de los cobrad'-'res, 

etc. 

Operación o McdiC"iÓn dl" Ri..•sultados 



Entenderemos por operación o medición de resultados: la acción de 

evaluar las 09eraciones rel!istrad.1s durante un pf'riC1do dett~rminado -

con ba~f' en cicrttis ínJices ,fr medida, a C"fcctü dC" califhar el desa

rrollo de un individuo o .:ire<t particular o ~t~nera1. Los mecanismos -

que se utilizan para esta actividad c~t.in dados r.::ir la audit0ría, 

que para efecto de su estudio y aplica.ción, se diviJe en: 

A. Auditoría Administrativa. 

8. Auditoría Financiera. 

En el caso de nuestr"' Departamento de Crédito y Cohranz.as son aplic!_ 

bles ambos tipos dl" auditoría, empero la importancia que se les dé a 

cada una de ellas dependt~rá de los objetivC1s que se persigan y/o de 

los valores de la alta gerencia y también ,fo los niveles operativos, 

como el caso titular del área financiera, de la cual depende el dc-

partam<>nto sujeto a estudio. 

Comparación df' Hcsultados 

Esta actividad tiene pClr ohjeto cstablct·cr las diferencias signific!_ 

tivas que se r·egistren J.c las l1pcraciones llt"vadas a e-abo, en fun--

cil)n de llis tt;rmilll'S t"stablt"Cidos durantr la plancación. Concretamcn 

te, !'it" pl;1ntt:'<11·án las ~iguiC'ntc-; intt'rnigantC's: 

2. ¿En qu.S mPdida s<> cumpl i t•ron":' 

3. ¿Fuer0n rt"s¡wtadas las políticas CTl'diticias y de cohranzas? 

4, ¿Sr rt•spet,1nm lvs prt.,l-C'dimient1.'s c>stablecidos'? 

S. ¿SC' ac;it1.í la programación establrci~la":' 

6. ¿Fue re~pl'ta.-fo L'l l'resupucst1.., rclat ivo al titorgamit.>nto de crédi 

to? 
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7. ¿Se recuperó oportunamcnt\! Ja e-artera de cuentas por cobrar? 

S. ¿Se procedió gentilmente con Lt clientela'? 

El objeto fundamental dt•l contr1.:d no es s0lamcntc el de cono-

¡::l'r la situación que guarda la <'mrres:i con rcldción a las activi..-ia-

des desarrolladas dur,1ntc un periodo determina.do, sino el de tomar -

medidas tendientes a eliminar toda la problemática que da como resu!_ 

tado la desviación de los planes. Es en este momento cuando se rctr~ 

alimenta el sistema; esto es, SC" elaboran nuevos planes, tomando en 

consideración todos los contratiempos surgidos durante un ejercicio 

determinado. Podemos decir~ es en este momento cuando se lleva a ca

bo un ajuste real de las aspiraciones de la Organización. 
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DEFINICION DE CREIJITO 

El Lic. F..milio Villaseihir fu~ntt:? dl!finC' •1l crédito como: 

11 La entrega de su valor actual sea dinero, mercancía t.' servicio, S!!_ 

bre la base de confianz.a, a cambio de un valor equh•alente c-spcrado 

en un futuro, pudiendo existir adicionalmente un intl'rés pactado. 11 

John Stuart Hill lo define como: 

"Permiso para usar el capital de otro. 11 

Joseph frelch Johnson dice que el crédito "es el poder para obtl!ner 

bienes y servicios por medio de la promesa de pago, en una fecha d.!!, 

terminada en el futuro. 11 

Schutlz y Reynhardt definen el crédito como: ºel cambio de un valor 

actual con la promesa de un pago a futuro. 11 

Richard T. Ettinger y David B. Golieb lo definen como "la confianza 

dada o recibida a cambio de un valor. 11 

Crédito proviene del latín 11 CREDITV~t", de credere que signif.!_ 

ca tener confian:.a. Rtimólogica y comúnmente, así como en un senti

do general, crédito equivale a confianza. 

De las definiciones antc>riorcs, el crt~dito l~s la confian:a da 

da o tl'mada a cambio dt•. dint•n1, birnes '' seJ'\'iLios; como pa[1t:'l prl~ 

cipal se encuentra el tiC'mr•'• yn. que al utili:::11"10, depcisita la co!!. 

fian=·• para rC'intregrar· lo qul~ se ha rel·ibido c-n un tiempo o plazo 

detcr·minado. De esta manera, t~l crédito es usaJC1 como un ml"diC'I de -

cambio re-orno agc-nte lk C•'nsumo. Jla flt•xihilidad en la oferta y la 
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demanda, hace- más ¡;r.._",iuctiH" el cat'i.tal. arl'll'ra la producci0n y la 

Jistribuci.Sn. aumenta e!l n~tum1.'n ..1t• bienl"s rr ...... JlKLi .. ..,s \'l."nJij.._ ... s. y 

sir,·..:- rara t"'l('v.1r t.•l niv1.•l ,,h• man('jC' ..1l' 1,.-,c; no.'~l't-i1.'~. 

DEFINICION DE r.onRANZA 

Se put•dc dt'C lr .. luí' 1a c0bran:.a se act 1var,í s0lam~'11te en el caso de -

falta 1.h• p.1.~"' dt• un ao.kuJC" en t'} pl"1·iod1.' cst.1hlt:'1..'id .. " prl.'viaml.•ntl' o -

en ('l m ... .,mC'nt .. , dl." la n.•nta. 

Cobranza signifil.:a 1.1 recupt•ración o.h• lo '-lllt' al~uien le debl' 

otro; coml'rcialmt•nte hablando es la ¡wrccpci .. ;n dt:'l \'enJedor que en -

el pasad .. , entn·~1.i al comrrador, basad.._.., en la c .. ,nfian=a de ~ste (el -

comprador) para que se 1.:i rt"integrt" en ('l futuro. La cobranza existí> 

como un efectl, í>n el l."'t1.."rgamit'.'nt0 d~l créJit>.): ror una parte se til"

ne la obligación d!!l dl"ud0r de pagar ror toJ..:- aqul,llo que ha recibi

do a créd i t..> y por l"t ra, se da el dt'.'r('dlO de> 1 ne rl,l•dcir a rcc i bi r un 

pago, 

IMPORTANCIA, OBJETIVOS, POLITICAS Y FUNCIONF.S DEL DEPARTAMENTO DE 

CRF.DITO Y COBRANZAS 

IMPORTANCIA 

ActualmPntl· t•l cn~~iit..' l'S ,h• imr,'rta1H.·i;l ~ll t,l J,•sarrl.,llo económico 

Je los país1.."'s y las t,mpn•sas y su ;i,kc\l<hia utili:aci.~'n hacL, posihle 

tl•ner las sif!;uientl's \'t'ntajas: 

A11mt•ntil lt's \'•'ll1ml'll1's ,ie \'t•nt.1s. 

- lfKl't'llh'lltil lil pn,._h!l't·i.)n dt• ~it'llf'S )" St,1"\'it•il'S .V disminuyl' 

),,s l't'St,,.., unita1·il'S. 
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- Eleva el 1.~0nsumo al permitir adtluirir bicn1~s y servicios a 

las persona-, .ie h<tj ... , p1..ider a,L1uisitivo, si tu\•ieran que 

adqllirirl ... ,s ,h_- (·outad.:-. 

- 'lediantt.' n11l•vas empresas y la ampliaci ... ;n de las ya t"xisten

tes hay más fllL'Ott's de trah.tj1.•. 

- Fomenta el us .. , Je t ... 'ldl,) tipo de Sl.!rvicio y la adquisición de 

bienes, t•st,1hJ ... ·1.·i, .. n,i,, pla::.os lar~ ... ,s dC' pae;arlos. 

- Propi ... ·id en fM·ma in,iin•cta (•l ,lesal'l·,•ll,i tl'ntol0~ico, al -

inct·ementar los v1.,ll1mcnes de vt•ntas. 

- Amplía y ahr·e nuevCts mercados al dotar de poder de comrra a 

1C1s princirales sectores de la población. 

El Depclrtament1.' dl" Cr~di t0 uno dt.> los departamentos bási--

cos en todd cmrresa dt:" m'-'diana o grande magnitud, puesto que en la -

actualidad la mayC1r parte de las operaciones ml'rcantiles se desarro

llan s1.1bre la base dt>l créditCI, y<t que con el mismo se aumentan en -

grado superlativo las ventas y consecuentemente las utilidades, ade

más de eliminarse los clientes eventuales; es decir, aquellos que d!_ 

fícilmente vuelven a comprar al mismo negocio. Des.Je luego, si la 

cartera que aumenta considerablemt"nte con la utili:ación del crédito 

no se contr0la debidamentt.', puede ocasionar acumulación de cuentas y 

documentos por cobrar que dificulta la disponibilidad de fondos que 

necesita el .. ~ic},) PCl'lll;min.1 parcl reactivarse. Además estas cuentas -

se vuelvl'll incohrablc>s y aumf•ntan g;1stt1s de c.'ohranzi\ al intentar re

cuperarlas. 

F.n empresas prqtn•ñas, l ... Stl' d1.•partaml .. nto t.""s l'Ontrolado por t.•l -

gerent~, jrf ..... df' n•ntas ,, Pl1 1' C'l CQntild1.-,r. PC"ro ..:-n t'mpresas de mf.'di!!_ 

na o grandt> m;1gnitud, t'~t;Í a care.t' dl' una pC'rsl1na dedicada (micamC'n

tc il l"t'~llJ\'C'I' la diver·~jJ¡Jd lh' pr'('bl<"'ffi.IS tan l'l"'mplejCIS que ~l' l'l't.'Sl'~ 

tan en t.•~t(' ,il•partam1·nft). p,,.1¡- Jl1 tantl.., c>I f!t'rt'11t1• •h· cn.'dito dt>be 
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ser una persona con vastos conocimientos en la función financiera, 

prácticas comer-:iali.•s y ~Nttables, ademas de posct:'r un amplio senti

do de responsabilidad, honradez., moralidad y Sl'l~ iabU idad. 

Con respecto al área Je cobranza, ésta se n.,nsiJcra de impor-

tancia ya quC" su finalidad constituye la pnwba d!.:'l crédito efectivo 

y de una efici('ncia nel~esaria. Toda empresa st• \•ería SC'riamente afl"'~ 

tada en su liquidt ... : o en sus fondos dl ... c;1pital de trabaj('I, si estos 

fondos no pudieran incrementarse constantementl ... a tra\·és Je la liqu!_ 

dac ión oportuna dl' sus ventas. Hoy en día la cobranza de lds t~uentas 

va del vendedor al comprador en forma de crédito y reviste consider!!. 

ble importancia, adrmás Je forta]ecer la idea de que 11 Wla venta no -

está realizada hasta que es cobrada. 11 

08.JllTIYOS 

En el Departamento de CréditCt y Cobranzas, así como en los otros de

partamentos que integran la empresa, para el desarrollo de todas y -

cada una Je sus actividades, y la toma de Jccisicirws par·a lograr de

terminados finC's, es nt"C\"'S:trio tener una comprí'nsión clara y defini

nida de la meta que se quien" alcan-:.ar; esto si.e;nifica tener concie!_! 

cia de 1 os ohjet.i vos gerwra] es de 1 a empresa para as i roder1 t's ap 1 i -

car en r~'rma individual en cada uno de los drp.1rtamentos. C0n ('l fin 

de que- L1 emprrsa se desarr·olle lo más c-ficÍl"'ntt"'mt"nte posible con h~ 

se t .. n sus ot:ijetivLis est11bh•cid • .-'.s, dctwr;\ n.--inar un 11mhit--ntl" de armL'

nía y comunicac-iéln ,•11trc tLid0s ltls dt•partam,-.nt,,s q1w lntt'.~ran ]a 

empr(•sa. Así put•s, };.'s L'hjet iv\is estahll'C-idos para ,•1 Depnrtamt•nto -

de Crédito y CLihranzas tl'ndr.í.n qur 1.•:-.t.1r intimrtml'lltt' ligados o coor

dinadl'S C\"'ln ~·l n•st,, de las iÍn"as 1.h• J;1 L'l"g;aniza,,i,)n; tnmbic;n dl"he-

rán 1.~onsidt•rar'H' muy cuid.id1.'!-.<tmcntl" Lis p1.'líticas ,•stablc>cidas den-

tro d('l dl'partC1mt.•nt1.". L1..'s ,ihj,•tivos ~tet,•1·n1111<hi\ls rara l'l l\•rnrt.M01to 
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de Crédito y Cobran:.as en términos !!t.'"nerales son los siguit."ntc!': 

1) Efectuar un estudio profundo del mercado consumiJ.0r con -

el objeto de saber en sí que e" lo que <"1 ptíbl ic .... act"ptn 

mejor, para así poder promove1· en f,.1rma adecuada las ven

tas a crédito. 

2) Otorgar el crédito a los clientes en relación ~· Je a..-:uer

do con las políticas ("Stablecidas para su otorgam.if'nto. 

Dicha concesión tendrá su base en un riesg"' de crédito 

prudente establecido en las políticas formuladas. En pri

mer lugar, se debe establecer y dl"'terminar con t""..ia clar!_ 

dad el grado o la medida de riesgo otorgable pC1r la empr~ 

sa y que su propia situación le permita aceptar. PC1ste--

riormente se comprobará la solicitud del crédito. Después, 

la Gerencia de Crédito y Cobranzas deberá analizar la in

formación obtenid.1, con el objeto dl' establecer la verac!_ 

dad de la información dada por d solicitante. P.:ir último, 

se decidirá si la solicitud en cuestión se arrui>ba o se -

rechaza. para dar tal aprobación es necesariC'I efectuar 

una investigación exhaustiva antes de l le>gar a la deci--

sión de otorgar o negar un crédito, que además deberá re~ 

litarse de acuerdo y conforme a los planes y políticas g~ 

ncrales de la empresa, y con las políticas de Crédito co

rrespondient("S. 

J} Autorizar los pedido~ ('nviados por el Departam('nto de Ve!! 

tas. 

4l Tl"ner un C'LintrC"l l'fcctivci de la d1..icuml~ntaciC\11 d.-.• los 

el iC'ntl"S l'll 1~,s qm• SC' mue~trc-n todos los nnteced('ntcs 

qUl"! de ellos Sl' tienl"n respl'Ctü a su t.:rédito y sus cobros, 



5) Controlar y cobrar las cuentas de CTl~Jit ... 1, de acuerdo -

con los pla-:. ... ..,~. y c ... 'nvenio5 especiales acC\rdados con los 

el i1..•ntcs, qui..• ('star.in \1c• acuerdo con su 1 inca y tipo dl• 

cr~.i i to. 

Ó) Evitar la fu~a lk utili,iad.·~ por l"XCeso t"'n cuentas malas 

71 fM·mulal_-h1n, im¡:dantación, intC"rpretacil_1n y cC1municación 

de las pulíticas de Cn"'dit .. ..' y Cohranzas: adt.--más especial 

t'uidaJ ... l en vigilar su observancia. 

POLITICAS Y PROCEDIMIDITOS 

Condiciones dt• Vc-nta Cada transac..:ión dt? crédito mercantil impli

ca un contrato que incluye una. estipulación de pago en un tiempo d!_ 

terminado. Todo contrato mPrcantil elabC1rado en un memorándum o en 

un cuaderno, o bien un pedid1.., y su ren..,nocimiento o acuse deo recibo 

por el clit"'nte, cvntiern• una dc- ... ·I.1rach1n expresa de la f('dta de pa

_ge> vend.ia •. \ l'sta declaracié-n cxpresd. s.._ .. le llama condición dl .. cr~ 

dito 1."I c1.1ndidl;ll Jt:> Vl"nta. Rcalmt•nt(" la t"Xprl•sión ºcondición de pa

go'', quC' 'h•scribe más t'X.ll.'t<lm\•nte para irhiicar cu.indo st~ vence el -

raA ... .,· Las ("\,lhiici01Jt"S de vi-·nta t•st;Ín inl'luídas ("11 tci.las las factu-

ras en cu;1Jquit•1- trate· f!l('l'cilntil. La<> l·l_in._iit·iorll'<> dl• vf•nta establ€'

cida!-. ~,\,r In <'m¡'l't'~ .. 1 rr·ivaJ.i ('11 ~1"n1"r,il !-.tin las si,c;uit•ntc>s: 

a) CC1ntaJl' 

,,) c._inta,h' St,ll t._i..i,1s aqu\·l l,1s t1·n11s;1c.·io1ws rn las qu(' 111.1 se es-

tirula nirH~1í11 pl.1:. ... .., p;u·a n1ln·i1· el c1.1~tl., d1• las ffil'rcancías rt'Ci 

hidas: ildt•m;\s ~<.·1l;1];1 qt1l' St' •h•ht'rán cub1·ir t'll f1.1rnia inmediata. 
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Dentrci de las VC'ntas al c .. ,ntado, una de las modalidaJ.es que se 

Utilizan para el pag'L' de J.1:-. mt.•rcan.:-ÍaS C"S la Je ragal" fK'r ad~ 

lantad\'; en este tipo dt• cond1ci ... ín ('\ ven.:led0r no asumt" ningtln 

riesgo, ya que no ~xistc> crédit._, y C't'>tit•nc> el Pª!!-'-' Je la mcr-

cancía vendida en el mcimento de hacer el rcdid.:-i. no ...... ~stante 

que la mercancía St .. cntrl:'guc postcriormcnt<". Ll n·indi.:ic\n df• -

cobrar o de\-·olvc1· l(\'fll. r1.'n~1dl•rada 1..·C'mo Yt .. nta de ~votado, 

rxistc cuando t•l ... ·0mpraJor \iquid,1 l;1 mt•rciltKÍa en el momento 

de recibirla. En C'Sh-. tipt' J1..• ..:L'ndu·1ón. 1.•1 Vc.'nJe .. tor afn-'nta -

el riesgo de que Jil:hü pedido Íp('lr cual.1uier ra;..5n) &t"'a recha

zado y que al no cvhrar la mercancía, se pierda el C('!st .. , del -

transporte. Para tal efecto, este tipCI de clic.-ntes se les d('bc.

ex.igir un depósito ant('s d1., hacer ·el envío de la m('rcancía pa

ra evitar cualquif."r situación riesgo:.a. 

b) Crédito Las condiciones de venta a crédito son aquellas que 

se realizan baj ... 1 la confiabi 1 idad d\"!l comprador para pagar la 

mercancía en un pla:!.o no mayor de 30 días, a partir de la fe-

cha de entrega de la mercancía. Todas estas operaciones se de

berán reali:.ar con cli("ntes debidamente estudiados en lo que -

se refiere al otorgamiento del crédito. 

Descuentos por pr1,1nto pago Es una d1.-..ducción del monto t('tal de la 

factura dt"l cliC'ntc. En las transaccicmC's efectuadas al contad ...... el 

descuent.J "l'Crantt• p'-'r pninto ptlgo ~a·rá ~h .. "x'' para todos 1.Js clicn 

tes. 

En las \'cntas t"f{'~·tuadas a cr~dit~.., opt"r;1rá e\ mismo descu1.. ... nto 

si las f¡1rturas "j\)ll pai!_;1J.,i~ d~·nt rl) d(' lo~ rr·imcn1s t 5 Jias, a par-

tir d .. ~ lit fC'ch.i •lt• t"llt1·c·ga de ta men:ancí.1. 
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acci6n para rl'alizar y aplicar a las activid.i.1.h•s ne\~t·sarias que se 

desarroll<'n Jentr'\.' del d('partamento. F.:st~hll'1.:,•n un marC"o de rrabaj(\ 
1
y dan un;.1. m1•.i1.)r p0si1.:ión rar·a la toma de Jcci::.i\lnes .. il· mdOl'ra con-

sistent1.', t"'nc.-1minad1.1:-. h.iCla t•l 1"~n1 de ¡,.,~ fiP•'·" t•.<..1,¡ti!c..:1dos p .. 'r 

la empre::;a pa1·a lct!> funciont•s dr Crt·,lih1 y Cohr.w:.;1~. En t•l proccsl) 

de toma dt' df'lis1onC"s, Ja<; politic,1s 1.h• cr,;Jit .. , se interpretan y -

aplican C\Jns.t,1rltt'mcnte a sit11acioncs com'rt"t<i~ 1.·on la ayuda de pro

cedimientos esrc-cífico~. L.1s p1.1líticas .'>irn·n 1..h .. ~uía rara determi

nar cómi.:i man.·jar diterPntf·s tip1.ls de [lf'1.ihlcma~, pl'r0 nunca ofrect"n 

una solu1.~i6n dt"finitiva. Pueden presentar una divl'rsidad de sl."l)ucio 

nt"s, entre las cuah•s e-1 funcionaril."I dl• cr~,iito tiene la liher-tad -

para ejercí tar su cri tl'rio. 

Las políticas ti<'nC'n t.1mbién como finalidad su aplicación a -

situaciones recurrt•ntes. ~l."I todas las dl•cisiones qur se espera tome 

un funcionario de crédito se clasifican Jl'ntro del área abarcada -

p1..ir la p01itica t•xistl'nte; al~unas dedsiories .S(' referirán a situa

cion,.,.s que no se espL"ra se presentC'Oj otras pueden rl'ferirse a nue

\'OS tir0~ dt:> situacit,nes en la~ cuales deberá flirmularsl'~ una nuC'va 

pCllítica. La rolítica de ('r(ÓJitl1 y L1s J1•cisiOnl'S que se toml'll dc-

b~n s('r cüngrucntes con la política general dt• la compañía y sus 

objetinis. A fin de que las pl)lít irt1!'> d(' Crédit1..i y Cübranzas sean -

más l'Íl'Cth·íl.c; com1..1 gujas gt•flt'T<tlcs para la tl1ma dí" dC'cisionC's, deh~ 

rán c>'\rrc>sarse en 1inf'dmiento:-. m;ís t•srL•cífiC'os aplirahlc>s a la act.!_ 

vida.J cliti,tiana. llid10s lin('t1mit•ntli!-i se Jt.'f'i1w11 c0ml1: práctica, ml;

todos, prl'et.'dimh•nt\1s, t•tc. ExprC"san C()IJ drtalle la fN·míl C'n qu(' l'l 

personal dC' c-rt;ditl1 d1•!w rio,m·r rn p1·olrtícíl la política del d~parta-

Para citorgar un cn~llit\i, la basC' fundamentíll será ]a informach'n 
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que se teug.:l acerca de la per:<>oflú a quil•n se le vaya a otorgar el -

crédito. L1 información más c0nfiat·l1..' para 0torgar crédit"'' a un 

cliente es la prc•p0r1..·ü,nada ~h'r t•l rt·prrsenttlflt~ de ventas. ya .:¡ue 

la naturaleza de su 1..ipiniéin d<"b1._• ser· c011s1df·raJ._¡ dt' tiCU1..~rdo 1..-1..'n su 

conocimiento del el icnte; dehcn U,mal's(• en t'lll~llta también las cara~ 

tcristicas y condiciones de vida del soliritante JC'l crédito. Ccmsi 

derandt..' todas t''St.ts ºcualidades" dt•l clientt.•, el representante Je -

ventas puede 1..'laborar un inf('lr'Tie bit"":n detalla1.h' de las experiencias 

crediticias del solicitante, c .. ,mp1cm("ntado con los Estados financi~ 

ros ofrecidos por los clientes. La información necesaria para el 

otorgamiento del crédito estará basada en los siguientes aspectos: 

1) CapaC'idad para emprender negocios. 

2) Hábitos y reputación personal es. 

3) Ubicación del negocio. 

4) Cuantía del negocio. 

S) Condiciones locales. 

6) Desplazamiento del producto. 

7) Referencias y al mismo tiempo, su Estado Financiero. 

Factores Que Influencian el Otorgamiento del Crédito. Puede decir 

se que tres importantes aspectos son de consideración esC'ncial para 

otorgar un crédito, es dC'cir: 

1) El producto. 

2) L.1s cirC"unstancias del comprador. 

J) Las circusntancias del Vl'nded0r. 

t) El producto Ot.-•pl"'ndc del pr0Jucto que se n•nda, ya qu~ é-ste se 

pued.- vendf•r t•n Ci.'rto n ldrg(" ticmp•' 1 pt'r lo cual p.Jedcn ser más 

cortos o largL'S l0s plazos de crédito L'l'llft•didos a ltJs negocian

tes. 
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2) Circunstancias dl•l 1.:ompr;1dor A los cli('tltt•s que' adquif•rcn 

grandes c-a.ntidaJes dl• mt•rca11cíus ill!!.un,1.s \'1•._-,•s !.e lL·s c,..,ncC'den 

pla:os m.ís lar.g ... "'"i qut.: <l quu•nes c.•fcctti.1n .id,111i~íci1.'IH'S (•n t•sca

la rC'ducidé1, t0mdnJ0 l'n 1.:uf•nt.i t•l ._·;1r;ictl•1·, \,1 ,·apacidad Je cr!._ 

dito, el c.q:iital y la!-. ,,,ndi1.·ic11ws dt•l 1."Lirnpr;hi1.'r. 

Ji:- un adt•11d0. Car~·frh~f' 1.h• LTt;Jit'-• y .-ar.i,·tt•r m01·al i.i híC'n repu

tación solial no s1...,n necC"~ariilmt·ntt• -;j11,;n1ni .. -..s, <HllhlUC' p ... ir lo g~ 

nerill se reladC111.i11 cnrre sí. El 1.·ar·;i.-tcr JI? un individu1.1 es el 

can; s~ dict• .:¡ue- una r••rson.1 til'nc ... - .. u·;í.ctf•I' cuand1.• t•st¡'i gl'bt.•rn~ 

da por un ;dt.:i scntid0 dC" 11.) moralnll'lll.:' C•..'rrecto. La honradez -

es una dt" las C"Ualidades fundamt•ntah•s ctel caráctrr, además de 

la integridad, p.1r ... ·Ldidad, rc>sponsabilidad~ ...-:onfianza, etc. 

Así dl"finido, el cará.1..·tC'r se convic>rtl' C'n crPditicit.'1 cuando és

t;1s cualidad,•s sr combinan r<1r<1 hací'r a alguien t~0nsciC'nt1." ,h• -

~us LC"ml'fl'misos dl' .:rt•,tit,"I y J1.•udas. [l juiLh" 1.h•l carác-tl't" dl"'

l-1..• l'a~ar·.st• t"n l'\'lJt·ncin.-;, cu.va bl1sq11t•J,1 y apreciaci..Jn cC1nstitu

rt•n Uth.' dt• hi!> t raha.i•'S t~lni,·os di.'nt íl' dl'l 1't"partamc·nto de Cr~ 

di tl"' y c..._,t1ran::.;1s. 

h) ('.¡¡pacido1J Jt• •rédito sig11if1 .. _.a Ja r .. ,sibilidad y facilidad de li 

quiJ;11:i,;n ,h ... una ~1"1"1ª a su n•ncimit•nt.._,, ~" ..._,hstant~ la dispos.!._ 

ch\n y..._.} ,Jt•sC',"' d.._•l rlil"'nft' d.1• p.1~;1r, si t'stC' no tit"'•ne los ml·-

di,,..; llllllll"tdJ'il'~ r.ira t"Íl'l'fLléll' t•} pal!t.' ~'la C'11pacidad flilra Obtt.'-

111..'l'L•s, 1.•I vende,~,,!' o.;ufrl' i't'l'JUici~~s y ~t' ,·,"lnsiJt'f'•1 c)IH" ha t1.1mi!. 

d..:i u11<1 m,1l,1 ,h_~, i:-:.i:'n ,11 ot ... ,n:rar ,·ré:.Jit .. ' a di,h0 el it.•ntí'; ~s dt."

cir. ha f·nrr;i,f,, t:'ll 1·11.'"!!,t., ,te •T~ .. 111,•. La ,·ar,1•idad St' t.'lhtit.•ne -

fund,1mt•flt.ilnw11tl• dt• aJ,1u11 ir )'•'1.h•r, yr1 ~lllt' ca">i siC'mp1't' los gtl~ 

t<'~ y J'•lf:!:t.is dt•rendt•n ch-- ),,~ i11gr,•s,1s, in.í~ qu1.• ~-f,-. ll'~ nlwrr,1:-:.. 
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No obstante, Jos ingresos pl'I" :..í solos no revelan por complet('I 

la capacidad d~l el i~ntt•, _va ·l1h' d id1t..'S ingr('Sl1S plh.'dl'n ... ·~tar -

compromi..'tidt..lS en una dl•tda exi~t(•nt1..• y el clil'nte rued1.• o no t~ 

ner más capclc-id.i.d df• ("1-.;dit1.i. Ld 1..·.q1acida.i de crédito de un 

empresario se ve- afl•ctad.i r~11· un patnln ,it._• g.1stos, así c\1m.:i pC1r 

sus adeudos. i\sí ¡iu1.•s, la l'vidt..•ncia m.ís imp1.n·t;rnte de capacidad 

de cri5dito de lc-s clil'Ot1.·~ son los ingresos af1.•ctad0s p1.1r sus -

gasto!> y por sus ch•uda!--. 

e} Capital Para cf ... •cfl."'S dt' crédit1.1, cabe ('nt<>nder al capital como 

la fuerza fina.nciera de un solicitante de crédito, mt>dida por -

e] valor líquido de un n('gocio. Es Ja seguridad que un clit•ntc 

representa p0r sus bic-ncs de qul! pagará. si ('} car;icter y la C!!_ 

pacidad no fallart:"n. 

d) Condiciones dt:"l comprador Por muy digno de crédito que pueda 

considerarse a un el icnte desde el punto de vista de su carácter, 

capacidad y <.·apita!, pudiera no sil~mprt:" ser un buen negocio 

extl'•nderle créditl1. La confianza en el l'l'l~dito no dl-.pendc por -

completo de los facU•n•s inlH·n·ntes al r.il"'sgo y sobre los cua-

]l!S es prc:sumihlr qta• d solicitante tcn,e,a contrl1l; t•n parte d~ 

pende del d('scnvolvimit•nto econl)m.ico que- siempre C'ntrnña riesgo. 

Los clil•ntes C'n ~cní"ral y las t'L'mli<.'il)m•s econéimicas ... obrl' las 

que no tit:"fll." ct,ntrl"l, pueden altt•rar el cumrlimil"'fltL' dl'l mejor 

rit'SE?;O de cré·ditL', <l!-Í c~imt., su <h•sl"'t' ch- cumplir sus l'bligacio-

nes. 0l'bt•n tlw1.1rSL' l'll '-'l'llsidt•r•H·ión las flt1t,tuttcion1.-•s a cortC' y 

a largo pla<.l' '-'ll los el it:"lltl"'S al C'Valuar las condiciN1l"s. Al,l?u

nas dt• ést11s put•(h•n st•r r1•r-11l ian•s dt• un ~rt1pL" dl" industrias. 

El l'.Jl'CutiVLl ,ft• cr~cl1t,1 J~-.ii,• C'"l<Jr l'llnSLllltt'mi•ntC' inft.irma1.k1 -

Stibn• 11..; r0sil•J1•s .:'itmhit''' t'I\ la~ ('l'td.iciPrh'.~, \0 \lmO tamhiéll )l' t'S -

\'ital pt·1·\'ihir la d.in"'1.·1·1,;n quL' van a t0mar l"'"'i~ls Citmhios y itdaptar

St.' a 1"'llcis. l.01-; ffilldificaci\.,rws ptllítit,as, y las 1..•c1..1111..~micas tienen -
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una notoria influencia sobre los ricse,o Jt:' cr~ditt", así como 

tambil"n los cambios \.k lt:'l!,islal:'i0n y en lao.; ..1.ctitudl!s a<lminis-

trativas; las l'1.rndil~i0ncs de 1:Ctmpt'1l•ncia tamhi1;n ,lft:'cta11 la ev~ 

luación de los rit•!>gC's Jt• tT1;d1tl1. t-.L' m1•th)'.'- importante 1•:- la 

condil"ión dl'l mt•rcado mci1H..•t.ino; Ll Lid 1 ida,i ,.., dificultad dt:' -

obtener ftind\.is, Lis tasas dt• int1.•rés y l.1 d1•m;uhia de crédito. -

Estas 1·\.1ndichHH'S \.h•hl'·n toma1·se l'tl Cl'11siJ1.•rach)n Jh._,r afectar 

forma din•.:ta o ini.iin•c-tt1 al tTo..~dito 1ü• 11.'~ t'lictltl"S. 

3) Circunstan•ias th•l vC'nd<'dCtr Consider.rnJ ... .., a la Em¡.-resa Pr·i .. ·ada 

financit>ramcnte, é~ta puedt' v1.•füier al cl"1ntad0 y/o a crédito, d~ 

pendiendo ,ic su pott:>ndal id.hi, nm el fin Je mantener suficicn-

te carita! opí'rativo para rl.'111.'.l\',ir su~ l'Xistenl·ias. 

Las Li'nt•as dl" Cr~dito 

La 1.inca de cn~Jitl1 rl•prcsenta L1 cantidad máxima qm• puede conce-

derst" a un d il•ntC'. E-; rl cifra rrpn•s('nta c>l m0ntC1 que la c1.1mpañía 

supone t'S 1a m;íxima ,it•ud;1 qut.'" rl ¡._·J i1•rltl' pue1..h• adquirir y pagar pu!!. 

tua]mcnte. La n.'.lmpañía c;i1..~mpn• dc>bt.• esft.'l"":arsc:- para establect.-.r un -

límite de CTt."'Jit0 quC' Sl'il el ffiiÍS rrciveclw~rn. El uso dl· las líneas -

d1.."' cr·édit1..' sirvt• para ClmtrC1l<ir í'l m.,nto lh>1 riesgo, para agilizar 

el tr.lmit\' J(' h1s pt~Jidl1s, 1.•l iminando n•pt•t iC'ioncs innecesarias en 

el an;íli<>is dr la i.mr1..1n.11h.:ia Jel c1il'Jltl' i\ t'f\•ctos dr crédito. La 

lÍn(•,1 1._h"' 1..-rt;dito Jt" un .. :Jií'ntí' s~--r;Í 1..·on b,1sP en d1..1s ell•mentos prin

cipa 1 es: 

2) Su caparidad para rae,1r sus dt--ud,1.s, 

La Jínea de cn..~dito dct'i<' otor·gar~~, l'l)r un tt>rmino esrerifica

do, para preVl'I' la r·cvisiún lle la !->Uficü•nda de la línea, en raz.ón 
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de los camliios ocurridos en los requcrimi('ntos del client<' o en su 

rosicié-11 finart1..·icra. Este pla-:o s1._• l'sta.~leet• por el pcril:'do de un -

año. Una vez establecida 1.l. 1 Ínt•a. de crédito, ésta pucd(.' uri l izarst.• 

en muy divc1·sas formas. Su ohjeth·o rrilll·ipal es ..... t de servir c0mo 

hase para la apnihación de pt•didtJs, a fi.n d(' reducir a] mínimo su -

trámite en niví.•lcs superiores Jd departamcnfl' de crédito; a la vez 

pt•nniten percibir ~-te inmediato t·ualquicr •'.lmbio en los hábitos de -

compr·a y pag1) d(' lrJS clicJlll'S. nl• l'~ta mílnt>ra, l'Ua]quit'•r pedido que 

no cxn•da del límite dl' ]a lí1w,\ estah11..~cida podrá ser aprobado con 

la sola comprohaci6n dl• est:ar ¡1J c0rriente en sus pagos. Cuando un 

pedido excede del límite puede ser aprobadCl, situación qwe normal-

mC'nte ocurre pc>ro que plantea una llamada dt' atcnC'i6n para ('Xaminar 

la cuenta en un nivel dt." crédito superior. 

El estahlecimit.•nto de la línea de crédito, así como cualquier 

modificación, se hará mediante una carta dl~ crédito, formulada por 

los rcpres~ntantcs de ventas y enviada al Departamento di!' Crctdi to. 

En caso d\~ l.'xistir al!=!;lÍll pPdido inicial dl~ un cliente, éstc> se 

anexará a la carta de cr~dito. Dicha carta de CTl~dito deberá conte-

ner todC1s 10~ datos ncn~sarios del cliente, con rl objeto dt" inl--

ciar con ~1 un expediente para sus futuras transacci,mes. 

Solicitud de Crédito 

El método más sat jsfactorio p.1ra aceptar una solicitud de crl;,dito -

es por medio di:- una entrevista personal con el cliente. Las entre-

vistas son mejor conducid.:1s en un ambh•nte privado, cómodo y pl,tcC!! 

tero, La cnt1·evista .se evitará dandl) al clil•ntc la impres.hín dl" es

tar e~piand1..' sus asuntos partinilares; Sl"' m1..)strará al cliC"nte cort!:_ 

sía. y sohrl"' t1.,J0, Sl' dc>bc> actua1· C\._'lfl t<\lto. L.as pl'eguntas prudt.•n-

tf'~1 SU¡'l't'f'lllas y nC'cC"sa1·L1s d11rantc 1a infl1r·mació11 se harán sin 

ofender <•I cli('ntc. La mC'jor t~cnica Jl' 1.·ntn·\·J..,tami(.•nto implica un 
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quilidad estará más di!'ptH'~t¡.) a Jar informcH'iÓn conf1.1ble dr su s.i

tuachln, qut~ si se le ridc n~ntestL' a prt"guntas c1.1n rt·sruC'stas dl' -

sí o no. 

La principal \.'\'lltaja de solicitar el cr~dit ... 1 L'll esta forma es 

que el funcionari ... , dt• la empresa tiene la opor1un.idad de ,lu:gar al 

cliente en cuanto a las imprcsior1t.·~ de sinct>riJad, aparir"ncia, per

s1.1nalidad, c.1paci.dad, caráct<'r, eh·. En la entn.!\'ista St> deherá re

cabar la información nt:>cf'~aria para t>l t•stahlL'\imiento dC' la lím•a 

dC' c1·édito. Una vez obtenida la información d(' C"rédito y t<'nicnd1..1 -

una opinión personal ,,frl clit•ntc, el represt!ntantc de ventas procr

derá d t•lahorar la solicitud dt• .:rédito mt•diante una carta de .:-rédi 

to, en la cual anot.i.rá todos los datcis obscrvad ... ,.s dC'l el iente ccm -

el objet\1 de se,e.uir con t'.'l procedim.il•ntt1 indicado. 

Para la autorizaci6n Je 1as línt!as de cr~dito dcnt:ro del Dc-

partaml'nto JL• Crédito y con t•l ohjt~to de prote.!!,t~r Jo más posible a 

la compañía. t•I 01..·partam1•nt0 de \'l•nt.1s ha cla~ificado su grupo de -

represrnzuntcs t'.'n Jos l'ilf<'~0rÍilS: 

2) Rl'pn'sr"ntt.1ntP!-> dC' categ0ría "11" 

Los repr\'~l~nt.111tP~ de \~att•g\'f'Ía 11 :\º ~1.1n aqut•lltis qul' forman parte' 

de un grupo en el cual ~t' t'Xi~irán l<is siguirnt('s requ.isit0s~ 

a) Haber cstalio \'fl f11nci01ws 1w mt'th'!> de 0cho rnescs Nl su puesto. 

b) Reducdón dt· c1wntas p1.lr C<'hl'ill' "1ilJ'0T'\'S J(• ,10 días, l'Oll 10 cual 

deberá rumrl ir un C1b,it"'t i ni est ah 1 ~e i<h'. 



e) ~tantener y manejar lo.o; asuntos i.h" ventas y crédito conform\_' a -

las rulít iC'a!'> y pr0n'JimicrltC"~ l'<;t.ahlccidos. 

d) Cn repn'scntrtntC' de CdtC'g0r·ía '',\" pu<'de pasar •l for·ma1· parte de 

la catcg0ría "Jl", bien por l'OOV<"nci.onalismos dl' Ja cmprl·~a l.'l 

por adaptación del pl'rsonal. So obstante e) hC"cho del cnmbh.,, -

podr<i t_'t'nSl'rvar su cat~goría durante Jt_..,s tres primeros meses s.!, 

guient.:-s a su cambio, cun el objrto dl" que en ese laps .. , pueda -

alcan:.ar lt"'S t'li.il'thos C'stahl<-dJos. Después dC'l tl•rcer mes .S'-' 

le calificdrá í'C'n la cat<>goría nir·rt•.spondiC'ntC'. 

El grupo d\"' r1.'prescntantt:os dt~ catc,goría "Bº c~tá integradl."' pC1r los 

represC"ntantes que no form;1n partt" dC' la c<1tr.g~H·ía "A 11 . 

De la misma manera quC" se tocó e) punto de Jos representantt"S 

de la categoría "A", C'Uando S(! <-fectúe un cambio de categoría "D" a 

categoría ".\ 11 , se manh•ndr•Í la (·atcgoría "811 por un pC'riodo de tres 

meses; después ,1c f'Str th'mpl, se ll .. ('la:nficar<Í l'Jl la catC'goría C'l"'

rrcspondiC'nU·. Esta c1asific·<H'ión de n•rirt>Sl~llttrnt.--.s SC" hac .. • CC'lll rl 

objeto dl" prl..,tt"ger ¡¡ la í'mpn·sa; protl'c-l·ión que st• t"fectuará al cs

tahlec('r aut0ridadC"s en 1 .. .., qu .. • se n!fir•re a la autorización de cré

ditos plir parte dl-.l l1c-n•nft' dl· Vl•ntas. 

ApC"rtura dt:- Cr~J i tti 

El l"'tor.e;amiento dC' una línt'il dC' l:réditli a un el ic>ntc implica dar]C" 

oportunidad dc tener en Opl•ración un capital niaylH' que su C"fectivo 

y ohtl'nc>r utilidades mayt'rl'S q1H' las que ''htC"m.fría si su ncgC"cio l"!!_ 

tuviera rPprescnt.1l°fo IÍnicamc>ntt• J'N" su C'arital de .e;iro. Lt línf'a dt• 

créditli \.'tllrgt1da dt•hl'r<í l!uani.tr rc>]:tción dire~·ta con t•l capital C'll 

gini drl ,.¡ it"fltl', C'l"'fl la b11C'n;t h'rma d .. • Vl'lldl•r t0J .. ..,s los prCtd11ctos 
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y de los que pueda pa~ar l'portunamcnte. rara iniciar opc-raci;."'lnes 

c~n un cli1•ntl' nut•vo, ~~ Jehcr;Í ._,rcrar Ulhl '-' ,1,•.'> v .. ·ccs en conJicio

ncs de CN1tadt1 ,111tt'!-. .h.• ofrecl·1·lc crédit0, ...:c_•n l'"l ob,it'tlJ •k· dt:'term.!_ 

nar su solvt>nda y el dcspla:.tmit."'tltl' que ha.ca ~1 rr·•,lucto, t0ma.ndo 

como hasr 1•1 imp01·tl· dC' las trans.l.:ci1.1rH'" r··trd otorg,1r- 1..•I crédito, 

Ampliaciont•s dl"' l0s Límitt .. s 1.k Crédito 

Lds pl·rson.1~ autC11·i:rl.das par·a uncl rrcomC'n,iaci.-ín t.'n los auml"ntos de 

crédito ~erár1 iini .. ·amentf' los n•prest•rnantcs de ventas, ya que ellos 

son l"s únüos capitc'C'S 1.k pulsar las c .. indiciones prevalecientes de 

los clientes con mayor wracid.i.d y cuya n•comendadón traer;í cons,! 

go una importantl' l'l'!-.ponsabi lidaJ para can 1.:1 ..:ompañia. Para p1...,der 

ampliar una linc-a Jl• crédito cstahll"cid.1, el representante df' ven-

tas debe llenar nuC'\'aml'Utc una carta de 1.·r~dito s-.ilidtandl"I la 

ampliación del mismo, y dC'bido a la responsabilidad implícita, men

cionará Lis causas inhC'n.'ntes a dicha solicitud. 

Todlis l\"'S el ic>ntf'<> <1 quient•s St' h·~ haya 1.·l1ncrdidc una deter

minada 1 Ílll'a de c1·édit,.., Jc>bt•r;ín obs1.·r·var t1..1das las situat·ionC's de -

camhio f'Xistí'ntt'S en cada uno dC' los 1..·lit'"ntes, ya qt1t• 1.-ualquicr mo

dificaci1..-;11 t.'11 su .'.ituacitin trat•réÍ Ctin~i~·" un drst•quilibrio en Jo 

que al crédit._, ·"'-' refit•n•. En tal casLi, c>I ricsg1..~ dt.• crt.;dito esta-

blecid,., c111mt•flt<1r.í. l'l'n...,iJer·ahlpmentt• )'para t;il efc>ctti 1.'l Df'¡iartam1.""'~ 

to dt• Cr(:J1t1.1 dcl--t•t«Í 1..•star a 1,1 van~uanii,1 tif' to1..k1s t.;stos aront<"l~i

micntos, Cl"tl l"l ._ ... bje·tl.) d<' t1..1rna1· inml•diata acción ptir lo qu<" al co-

bro s ... ~ n_-..fil."?'-' y a la salvag11arda dC" la rosihlt.,, r1.;.rdida de un d hmt~. 

Las prindpalt"S l."clll'->il~ qt11• mi.. ... Jifh·an t:'l rré- .. iit1.1 de los clií'.ntC's son 

las sip:ui1..'llf1,."s: 

1) C;1mh i l' de dlll'i10 ... , r.1:.Ó1J socia 1. 

2l Camhi1.. ... dt• ,1irC"l"t·iéin. 



J) Posiblt:" venta o traspaso J..:-1 m•gcicic-. 

4J ~tínim0s y m.1.xim('S de existenci.l 1•11 las bC'!d ... gas del l::lit.•nte, 

5) Posifllct- bajas Je su~ \'entilS. 

6) SiniC'stros. 

7) Tncapaddad para pagar oportunaml"nte. 

~) Cheques devtwltos. 

9) C .. ,ndiciones lN·ales desfit\"OrabJ~S. 

10) Condici .. ,nes económicas Ji.•sfavorables. 
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ti) AllSl"ncia constante del cliente y que ésta aft'cta la ~uena mar-

cha del nt•goch..,, 

12) Falta dl' capacidad del cliente para recuperar su créditC'I. 

13) Informes s~1hre P"sibles embargos. 

Estas causas modificarátl las líneas de crédito, ya sea para reduci!. 

las, cancelarlas o rt>habi litarlas. 

Requisitos d('] 01.'.'partamento de Crédito para la Autoriz.aciéin de 

Embarques 

El embarque será autorizado mediante un pedido en las condi

ciones con los requisitos en él establecidos¡ y solamente se 

podrán surtir productos a Jos clientes que se encuentren enmarca-

dos dentro de la política de eré di to; es decir, que no adeuden una 

factura vencida entendiéndose que será de más de 30 días, además -

que no exceda su límite de crédito. A los e 1 i en tes que se remi t.an 

al Departamento Legal no se les aprobará ningún embarque. Y sola-

mente se les rehabl 11 tará cuando hayan liquidado su adeudo, de lo 

cual el Depart<'tmento Legal notificará al representante de \'entas -

para que pueda tomar pedidos a esos el ientes, y al Departamento de 

Crédito, con el objeto de quP puedan ser autorizados. 
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Cobranza 

La cobranza puntual es importante para el éxito de la compañía por -

lo que se refiere a las ventas realizadas a r:rédi te::. Las utilidades 

de la empresa dependen principalmente dt·l ciclo y la frecuencia de -

reinversión de su capital. El ciclo frecuente difícilmente puede ser 

acoplado con coh?""anzas lentas. No importa cuán grande sea el volumen 

de ventas, las utilidades no pueden ser proporcionalmente grandes a 

menos que la cobranza se haya puntualmente. Las cobranzas lentas o -

morosas afect.an también el volumen de de ventas, ya que un cliente -

cuya cuenta está. sobregirada es muy improbable que haga nuevos pedi

dos. 

El efecto psicológico de exigir pagos puntuales debe ser cons!. 

derado cuando se hagan cobros, así como cuando se apruebe un crédito. 

La mayoría de los clientes respetan a las r:ompañias que son atentas 

con sus clientes y requiert;>n pagos puntuales, Muchos clientes detes

tan recordatorios de par.o y liquidA.n sus cuentas puntualmente para -

evitarlos. El gerente de Cr·édito y Cobranzas deberá desarrollar un -

sistem"'I pi-1ra realizar la cohranz.'l; un sistema efect.ivo que se valga 

de un procedimiento de contabilidad que infaliblemente revele la 

cuenta vencida, un método para dplerminar por qué la cuenta o el sa.!, 

do 11egó a esE' nivel y para registrnr c;iriA. acción llevada a cabo pa

ra la cvhrnnz.a de cada ruenta. En tt\nto el objeto del cobro es recu

perar el cnpitul or.ioso, el gen'Tltc de crédito no debe perder de vi~ 

ta el futuro pr;tcnclal de cuentns cor·rirnt.es vencidas. Debe tener un 

conocimiento completn df' las técnicas de cobranza y sabe cuándo y -

cómo aplicarlas. Así pues, f'l ml''jor proce<limiento de cobranza se in!. 

cia precisament"" 

l) Cobros. 

2) Avisos de cobre .. 

3) Manejo y control de cuentas vencidas. 



47. 

1) Cobro La compañía csrera, de manera idón<"a, que los el icntes -

con qui cnC's ti ene t ransal~C' i ont•s a e rédito. cubran sus saldos de!!_ 

tro del p1a:IJ l'Stah}l•1.:ido. para que así pu("da continuar operando 

con él. Se huscará motivar al cliente a pagar a la vista de su -

factura, L'S decir, Sl' insc-rtará la leyC"nda "rague 1Jportunamt.•nte 

y aproveC'he el descuento". f<;J cobro de las facturas normales se 

hará haciendo quC" Pl .:-lil•ntt• resp,~te las condiciones de plazo 

que ac('ptt.1 en un principi0. tina buena tá..:tica con la clientela -

será la de hacerle sentir la n•sronsabilidad que tiene dc- liqui

dar a tiempo su factura, combatiendo para ello infinidad de CXC!_! 

sas de parte d('l cliC'nte para evadir el pago. Un argumento pe1·-

fecto Je cobro SC'rá el qw' C"l cliente pueda per ... ~ibir la situa--

ción de qut." si liquida a tiempo sus facturas aumenta1·.ín sus uti

lidades, ya que aprovecha reí sus descm•ntos por pronto pago. 

Cuando e 1 repres~ntante de venta~ se presente con el el ie!!. 

te a cobrarle una factura a crédito, deberá cntrC'gar}C' el origi

nal de dicha factura firmada pl1r él, rn el mome-nto de recibir el 

pago de la factura. l!na Ct1pia de la factura qut.• lleva la leyenda 

"Comprobante de Pagi..-..," se anexará a 1 reportl' original Je ventas, 

el cual se enviará a las oficinas gcneralrs para <JCTC'ditar al 

cliente el l~ohro de la far:tura. Cu;rndo st' trate d<" cobros de fac 

tUr<lS con condición dC' pago Pl'I' adelantado, SC' le cohrar.i al 

cliente en el ml1mt•nt~' dr l('vantadt• el pedido, debif.ndole cxpe-

dir un recibo ~wr C'I importl"' m•to drl vah'r dl'l pC'dido, mencio-

nando t'n el n~ciho el nl1mf>ro de pedido qtH" sr está levantando y 

cobrando. Postcrilirmente, al igua 1 Qlll' 1..•n el caso de los cl'bros 

en las facturas a cn'dit1..,, sr c-lahorar;i ("} rcpl,rte diario de ve!! 

ta:-> arH•xán1iole copia del n•ciho l·on qul' Sl' cobr~) C'l prJid0 con -

pag~' J'i....,r adelant;1dC1 y ~l .. t•nviar;Í a Ja., 1.'fil·in;i-. rar.1 acr('ditarlo 

en Sll ._·uC"nta. Ct1ttndo 1•l cohro ,i(' las factuia,..; SC' haga con 

clleqlk~S l'XpC'did0s P'-'I' los 1..·liC'ntl .. s, S<' ot>st•rvarán los siguientes 

requisitos: 
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a) El cheque deberá estar fechado el mismo día que se recibe. 

b) Deberá ser elabl"'rado a nombr(' j(' la compañ í ;1. 

e) El importe del cheque dl~bf'rá estar Pn f¡.ir·m.1 legible en ci

fras y en lctr;1s, así com1..) pl1r la mism.¡ rantidad. 

d) De-herá tcnt,r la!-. fir·mas Cl'l'rl'!•q.1l1ndientc!'> del o de ]<..'s gira

dores. 

aC"eptn.rán chcqu('s para ser cobrados -

en fecha posterior a la de su expedición. ~fo se aceptarán si el 

pla:o que ~e sclicita para su depósito rxccdc de cinco días. Si 

el cliente ha tenido cheques devueltos l"ll los últimos meses, y 

principalcmtc, si al representante de vt--ntas no le es posible -

visitar al c1il•ntc antes dl" qul' VC'n:.a l"I pla:.o que solicita pa

ra pa,e:ar. 

Para cfl•ct{'ls de protección en el mrtn(•jo de ch~qut:>.:->, en el 

moml'Oto de aceptar un chl•que como pago de una factura se deberá 

cru:.ar el cht"'quc y st• l l' imrrimirá al reverso un SC'llo rdra 

abono en la cuenta bancaria dl"' la empn•.sa. Para facilitar· la 1~ 

calizaciórt dt .. 1 cliente qul' hizo t~l pago con cheque, en el revt:>!:. 

so d('l misml.,, se le arwtrn·;i el nombre JC'l l·lientC", elemento in-

dispPnsabl(' para lol·.tlizar al clit'ntl• en caso dt.• que el cheque 

sea dcVUt .. Jto rur el balh'O, St• til"'lll' t•strhtaml'ntc prolubida la 

acC'ptat· ¡l;n dl• ch(•qucs .e;i radl'S que llü t•stén a faVl'r dt..• la compa

ñía, sino solam1..•ntt" rndt'~<ldl'S· 

Ltis cohro.s t•fcctuados en el interil'r de la RC'pública, se

gún los rt•portes diar·il'S corrPspondientt.'s de los representantes 

de ventas, con eft•'--'.tivo o Cl'll chcqtH'S, S<•rán dt~positados en las 

sucursales b,tncdrias más ~cn·anas. El derósito se hará a más 

tardar en h'~ tres días si~t1it•nt('s dt.' hatwrsc cf('ctuado el co--
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bro. Los reportes diarios de ventas, junto con los comprobant('S 

de pago y 1as fichas bancarias d ... ·1 depósito selladas por el h.t!_! 

C'O, serán enviadas a las oficinas de la matriz de la compañía; 

en este caso ubicada en ('} Oístrito Jo'ederal, para eft..•ctos de 

proceder a r,~gistrar el 1._·rédito en las cuentas de los clientes. 

Para los cobros real iz.ado!".> en el Oistr·itll l'l"..:kra], los 1.~obros -

dt.~bt.'rán St'~uir t•l mismo prC'lccdimicnto qtu• los f0rán('os. 

Otro de los proc€"dimicnto'i para lograr cobros de man<'ra 

más rápida es el uso del correo, es dC' e ir, que el cliente le 

remita a la e om pa ñ í a, el pago de su factura o facturas media!!_ 

te una carta c<>rtificaJa la C'Ual se rccogt•rá t•n el apartado -

postal de la compañía. De esta manera, el cliente tendrá una m!!_ 

yor oportunidad de ganar su descurnto por pronto pago, sin C!! 
perar a rea 1 i :.ar su pago a la persona que se presenta a cobrar

lo. F.n este caso, la fecha que se considerará como fecha de pa

go será la del matasellos impreso por el correo.El mejor proce

dimit~nto uti 1 izado para l~1 cobro de las facturas sin duda algu

na es el de utilizar la CU'-'nta bancaria donde la C"mprrsa reali

za sus oper<lciones. Para tal efecto, los clientes deberán util! 

z.ar la ficha bancaria adjunta qur se le entrega ("rt el momento -

que rt:"cibc su mcrcanc ía; dicha ficha bancaria ('Orttiene toda la 

información del cliente y de su adcuJo, la cual rermitc aplicar 

correctamente su pa.e;o. 

Así pues, ('Ualquil''"r cliente uhil·ado en cualquier parte de 

la República podrá liquidar su adud.o oportunamente, utilizando 

el correo o liquidándola en la sucursa} bancaria más Ct"rcana en 

donde la compaiHa tC'nga su cuC'nta dtJ cheques. Los pagos recibi

dos por e 1 banl·o Pn 1 a C'Ul·nta de chl'qm•s de la empresa serán 

acreditados en la cuC"nta a más tardar al día siguiente de rt"al!_ 
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t.adl.) el pago. Posu•riormcnte, d banco rl"mit irá a la empresa to

dos los depósitos realizados por cuent.1 Je J,,:-. dil'lltl's utiliza!! 

do la ficha bancélria pn,porciona;:ta con antl·r·i..:oridaJ al el icntc. 

Inmcdiatam<"nte dc-spués qUl~ la c0mp.tiiía rf"cihn el pago, por 

medio del correo o del banco, st.• acusará de l'C"1·jh,, al \::liente m~ 

<liante una c.u·ta. Al mism0 t tempC', Sl' ]C" infl'f"mar.i ,¡J rt>pr('scn-

tantl' de ventas d1-'1 pa~o cft.•ctuadl' pl1r t•l clil•nfl•, 1._· .. m el objC"tO 

de ~lU(' tome nuta dt.• ll1S pa~os para poder· lt•vantc\I' nueVt"S pt.•didos 

a los clil'ntr. Con e~tc acus1• ,ie n·t~ibu ih'tu.di:.ani l'l rt>e,istro 

que llev.1 lt.."ldos lt.lS ¡wd1J0s }t_•vanta,k•s y pagado5 df' cad;:i. uno de 

los el Íl"Ott's, Para t•fcctos de t)pc>rar t•l .. ll•scucnt1..1 por prontL' pa

go cuc1tHiü 11.'S pagt's s1._• hagan por mr-.1¡,, .. h·I b.11Ko, la ÍC'cha que -

se 1.·onsidcrar.i coml1 JC" pago st•rá la fc·d1.1 ins1._•rta t•n el st•llo 

del bani.:o de cuando r¡;>c:itiió 1.•l .. h"pl;Sito. 

Cu.indo existan dwqucs pn!!,aJo~ por ¡,,!-. 1.·lit•tttt•s y quí' por 

alguna razi)n qut"dC"n n•chazado-, p1.'r t•l tianc .. ,, SC' 11.• ha.rá notar al 

C'} j,•nte qtw t•sta Jcvolución pPrjudic,l .... u .. -r~Jitl' establt•l·ido con 

la l'timpaflia, rnodifit·.imhilü 1J incl11s1.' .. -.u\l·l'lcín.:l .. ,lo, con t.•I t1hjet0 

dt• quC' <;t .. lC' ftirmt• nincicrll·ia al cli1.•ntc y O('t expida cht•q1n~s sin 

fond .. ,s r.n el futuro. Al mcmt•ntl' ,h• tc·n .. ·r 1rnti1.·ia dl• un dwque d~ 

vu'-•lto, SC' informará al rPpr.·s('ntantt• ,h' v1.•ntas, dt'lhh· q11il!ril 

que sr f'llC\l('fltl'(', d,•J imp1.irtt• ,h•I ch,•qth' J,·nwlt~' y 1.•l clit.•nt:C' -

qut• t .. i git·l), aJC'm,l~ dt• J1,s ,h·~rUl'lllt'IS impnicl'1h•ntt•s en t>U l·as .. ,, 

para quC' t~~tl.' pt11•J;1 n•rupl'rar de inmt•diatl1 ~•us imp111·tes. Ctrnndo 

un clit•ntc h.i raga,hi su factura drsront;índosl•lt• t•l porcentajt"": de 

prant .. l pag.o c .. 111 un rht•qtw qu" postt•riormc·nte St•a Jl'\'Ut•lto por el 

banco, p0r 11n;1 sit11acil)ll imput.1b!C' al 1·lil'1ltt•. pic1·de Jieho d{•!'

Cll<'ntt,. En <'1 n1•pa1·tamPnt1' Je Crt;llit,1 y Cl,hrtlll'Zil~ sl" l"}a\'lorará y 

t.•nviará t1l l'<'pl'C's1•ntant1.• 1h• ventas un avis1' .11• cargo por este -

import1', el rual rrocr,h•r/l a col,rar dt" inmt•,1iat .. ,. 
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En C'l aviso de• cargo formuladC', adcm.i~ de incluir el monto 

del chcqut..•, i.ncluirá Pl importl' J,_.1 dt~scttf'nto que había 

:.ido conceJido. Fl avi~0 Je carg•' tambi~n aft."Cta,lr1 pC"r un P"!: 

cent.aje consitu.)'t' una p1·esi,;n t:'Xtra p.ira 1,,:-. ,·J1o:>ntt..•s ~·evita 

que emitan chi:-qui."s qut" po!-tcriorm\'llfl..' ~t·cu1 dt..'Vlh'i tos p1.1r ,.¡ ban

co; dicho porcrntajt." irJ th• at.'IH'r.l,1 c,1n t•l l'll~\,, J'l'ITl'ntual qut.• 

ma1·ca t." l Banco dl~ ~lt~x i Cl'. Ex i st C"ll ..:1t r,1s a vi !-óllS ..:k (argo que ~e -

envían d los l~lil'ntes, lhH' difcrenl'tas ,1i\ersas l) bil"U por des-

cuentos ('fcctuados t'Xll'mr•'t«int•,lml•nte. Los avisos de l·argo por dl_ 

fen•ncias se gencnrn por crr,1ri.!s de 1:álculo t•n los ped.iJos o por 

dcduccicinl's aplicadas a las farttffaS. las cuales aun no SC" auto

rizan. Los avisos de cargo produc i.h_is plir descuentos l'fectuados 

extemporilncamcnte sr grrwran nian.!~1 un el ientr fl1ma los d~scuen

tos fuera dl"l plaz~) pt"rmi t. ido l'll el moml•nto de l'ft•r:tuar su pagci, 

ya sea por medio del bancl1 o por mrdit) del correo. 

Los avisos de l~argo se rlahor•ll'•Í.n t•n original y trt"!S co--

pias. El l)rjginal y pl'imcra copia ~C' l~nviarán al represcntantt" -

de Y<'ntas ü cnbradon•s. cc-r1 l'I lihjl'tl' 1.h" que rfl~l~tlÍl"n C'l cobro, 

entrt"gandt.' dicho ,iriginal al clit•ntt~ l"O el ml"'ffit•nto que- le pagui.:> 

y l"nvianJo su copia n_'IJl1 compn1hantc dt• pae,CI. La segund.i copia se 

enviar<l al •lif'nte pa1·a qur t•st~ ('flt<'radl"\ Je la dC'uda t•n que es

tá incurril'n~ici al J-'<l,gar dt.•tt•rminad,1 factura. La tcrc\~r.i n.1pia se 

quedará t"fl el ()C'partnmt•ntt"' ,h• C".ré~lit1.1 y C1.,hran=as C'll un archivo 

const~cutiv0. La liquid,IL'ÍlÍll dt" un .i\"is1.1 ,i\~ ,·arg0 1.•s importante -

para el bth•n cn~dito dr los l·lil•ntl'S, ya qut~ tt•rti1.~ndo una antl-

guedad d(' 60 días, se llrga a l;1 dl•cisi~;n de no autllri:.ar más p~ 

didos a clientes \iuc incurran t.•11 dich\"'s a\·isos de cargo. 

2) Avl~1"'S d<' Cl1hro CuanJ,, PL'r {'ualq11il·r mt,tin1 las f<ffturas no se 

l iqui.~en oportunnmente, el rcprC'Sl'nt,l/ltt• dt.. .. \'t"ntas el;1bora1·á un 

aviso d\• cobro <'rl el l'Ual inf<'rmar;-1 dí'ta 1 L:idaml'tltl" las ra:.ones -
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por las cuales no le fu~ posible rC"alizar la cobranza que sC' le 

encomendó, a la Vt'': qm• sugerirá al Dcpartaml•nto de CrCJito, en

t11ble C"omunicaci.Sn a través de correspondencia con el clit..•nte, 

con el objeto je <h.'elerar o de afirmar d pn . ..'ccdimil'llto de co--

branza. El aviso dl• c0b1·0 !>erá formulil,fo ( pcir d r('prcsentante -

de ventas) en original y copia, cnviandü t.•1 ~iri,e;inal al neparta

mento de Crc'Jito y S(' quedará con la copia para que le pueda dar 

un scguimiC"nto a sus cliC'ntes que í'n .ietermirMdC\ m'-1mento se re-

trascn en sus pag\is. El fü~partamt'nto d(' Cr~dito ('laborará una 

carta Je cot-ro dirigida al cJ iente, informándole en ella de la -

necesidad que liquide dl"terminad\' s.1ldo \'ll el ml"·nor tiempo posi

ble. 

3) Manejo y ront rol de cuentas vencidas Una de las labores más 

importantl.'s y necesarias que se rí'ali:.an en el nc>partamcnto de -

Crédito y Cobranzas es la qut• SC" refiere al m<mejo y control de 

todos aquC"l los sa]d,,<> l'U}'a antigueJad s1.1brC"pascn el vencimiento 

normal de las fa.·turc-1.s. Es rwccsario mantt•nrr t•n .:-onstantC' vigi

lan•ia t .. "l,1•'~ t'Sti.">S saldos. ya qur n•prcscntan l'O un ffi(lmcnt\I dado 

una c;u·tt•r·a atrasaJ<t .._, "'-'nt·ida, d1..•mostrand .. , l'1,.1n e~to ]a in('fi--

ci..-.ncia dt• ll"'S prcict•dimif•ntos d(' C'l.'hr·an::a. Así pues, mientras m.!:_ 

jor· S(' t1•ne,.rn l'l'llltl'\.'Ja,l<-1~ dichas cuenta~. la cartt•ra de la comp~ 

ñía expt"rimt•nt;1r;l un nw\'imi('nto n.1tttt,1rit' muy satisfactorio. Ad~ 

lti:ÍS dt.• í'St('l,SC' l'St,\n illltiri¡1.tlldCI fUfllr\.'S pr~'bJL'ffi<lS de ('í.'b1·anza, )'ll 

QUL"' l'l C'C111tn1J indicar.i 1·! ffi•'mC"nt L' y J ,1 m(•dida OL't'L'~ar·ia para 

atacar did1as ,·ut•ntas vt,,ncida«;. l'.1ra iniciar t•l t't'ntn)l Je las -

cuentas C'S imprescindibh• n1ntar "''11 un n•portc mt•wmal 1 formol!!_ 

d0 ror ('} llepartamt.'llfl.' ,iC' PrL'l,·t.•samit•ntu 1.h• nat .. "\:-. ('11 t•l l·ual se -

indiqm"" el rtC\mhn• dt•I el iL'lltC', su c,•difiC"i1.:ión, mimen' dC" factu

ra. importL' .v mÍmL-.rC\ de días VPnci,h's t'll cada L'lL .. rrC" dC" nu•s. Ct."111 

t>Sfl'!-> l'lt.•mt'lltl's SL' <.<tbl' qtit; cl11·nt1•-. y qut~ f.ll·turas están en pC'-

ligro Jl" pa!-.ar a formar partl' dC' la 1:artt•rc1 \'l'Jl(ida. 
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La política de la cmpn•sa en lo que se refiere aJ venci--

micnto de las facturas o al crédito cstabl\!ddo es de JO días a 

partir lh"" la fC'cha dt• l .. ntrt•.ga de la mercancía, considenrndo el -

procedimiento:> qut" se sigui:> para elaborar la factura y enviarla -

al cobro. L..1 forma de pag~1 dt• facturas de 1a ma}'l1ría de los 

clientes consiste primeramente rn tomarlas ;1 rt.•visión y poste--

riormente liquidarlas. Otros clientes estab]l'Cl'.'ll días t.•speciales 

para liquidar sus facturas, adl·más de tomarlas a rcvisi..Jn. La 

compaiiía establt"'cc 60, C)O y 12.l) días como límite para considerar 

un saldo vencid0 y t"mpe:.ar a darle trámite especial. De esta ma

nera. todas las cuentas cuya antiguedad se sitúe entre los 60 y 

120 días aparecerán .._•n el rC"p.._1rtc presentado por el nrpartamento 

de Procesamiento de Dat.._1s, En rsc momcnt0 la acción que se toma

rá será la de C'ntablar correspondencia con el clic>nte, con el 

fin de presionarlo para que cumpla cal sus deudas. 

La primera carta qu(' se C'laborará será después de 60 días 

de ven'-°'.imiento, en la cual se le informará aJ cliente que existe 

un retraso en la l iquidc:::: dt..• su saldo, indícándC1le ta•bién el 

importP, número (sl de factura. Además, se le instará para que -

liquide a ]a mayor brc\'edad posible su dr•uda y que de no hacerlo 

así, correrá el rit•sgo de qut• .se lt..• suspendan !IUS emharques. La 

segunda carta fQrmulada st..~ hará a los 90 días del vencimientc de 

la cul"nta, en la cual St..' IC' indicará al clit•nte, que en vista de 

que no ha cul,icrto el importe d(• su sa]d.._1, a p<trtir dC' este mo-

mento st• detendrán sus c>mbarques hasta que liquide complctamentc 

su saldo. Es decir, su línt-.a de l·rédito quedará automátiC'ameute 

bloqm·ada. Lc1 tercera y 1.U tima C'arta que se le. enviará al clien

te para efecto.s dl' rl"ruperar un saldo vl"ncid~1 ser<Í a los 120 

día~ ,il" vcndmfr·ntl', l'na \'C''!. que PI el irntl' th•ne su U nea de 

crédit..:i bloqueada y qut• no ha C'l10tcstado ni positiva rli nl"gativ!,! 

menten las rarta!-. t-.nviadas ron a111eriorid,td, en esta carta se -
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le comunicará que c.:in l'Sta f('cha su salJ.;t se está turnando al 

Dcpartílmento- Lt.•gal para ~lit.' C'l C\...,l:-ro ;-,1..'a rt.•ttl i:::ad ... , Jir('ctamrnte 

a tra\•és de ]('<.; aboJgados. 

Adcm<is de la corrt"sponde!h·i.a ~~tai:lh'cd.1 c~~n 11......,s el i1.•ntcs 

que C'llt1'íHl en el period .. .., t.~rírico Je 60 a 120 .. Has de vencimiento 

t"n sus sald0s. \.'S nl"1.·esaril ... auxiliarsC' de l0s rr ... •rics l"lt:'mcntos 

de la emprc~a, ccin11.) son lc1s 1..'C!hra ... iort:'S y los r"prcsentantes de -

ventas, qui.'." fungen c0mo Vl'tldt.'1i1..i1· y cobrador a la vez. Así pues, 

el clit•ntt.•, además de rN·1bir l.1s cartas 1..•11viadas, recibirá la -

presión pt:'rsonal de los agentes par·a así t'\'itar que la liquida-

ción de una cuenta riase d1..' los 120 días, lo cual ocasionaría una 

situaci(.Ín mCth'!'>ta y hast~i. m un ''ll"'ml"llt•) da~io, la pérdid;l de un 

clicrltl", sin 0mitir la l-.rogach;n C'Xtrtt dl' la compañía. Para te-

ncr el auxi 1 io dl" los ccbraJorC"s y r..:-rresentantes de ventas en -

este proceso st" les proporcionará una copia dd reporte mcnsua 1 

de ..:"uentas vencidas originado en ProcC'samiento de Datos. 

Con l"l l..,bjet1.• de informar la situación crediticia vencida 

d!C' h"s el irntcs a las gert"ncias intC'resad,1s ('11 este aspecto, como 

la Gerencia dl' Crédito y (\_"1\:-ran:::as, Ccmtralorítt, finanzas y a la 

misma ni rece i6n Gc1wral dl" la Climpaíiía, es importante elaborar -

un informt." SC'ffi('Stral que l"llUTh'ie la!' cuentas que se encuentren -

en sitli.H·i,ín peli~r0sa dC' vencimh"nto C'll m<Ís de 60 )' 120 días P!!, 

ra efecH .... de t'"mrtr las :m"didas lll'Cl"!'iarias y adecuadas en lo que 

al créditl' dt' los "-'licntl'S "'~ n•fit>H'. 

INTIDRACI ON DE LA CARTERA DF. CL H;NTF.S 

llna VC'Z que s~" h~i.n 1.h•r11.1t,1d~1 y ex¡.nu•st0 las clasC's dC' cobranza cxis-

tl"ntt•s. sC' n1J1s i dt•ra dt• P!'p('c ia l intl'r._;s ana 1 izar 11."ls documt.'ntos que 
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integran la cartera, ya que sin la existencia de éstos es imposi1'h ... 

efectuar una cobran:.a de cualquil'r tip .. i. Como se ~abe, en toda neg1."'

ciach1n mercantil 1 la cartera d .. ~ clientes deberá integrarse pcr cfl'~ 

tos a cobrar que estén Jcbida.ml'nte rcquisitados C'n todos sus aspec-

t('ls, pues de no ser así, se corre el ri1..~sgo de retardar la cohran:.a, 

y en alguno~ casos, hasta dar por incobrables los efectos al cobro, 

Cuando se efectúa una venta, se remiten las mercancías acompa

ñadas de la nota de remisión correspondil"ntP, y con el simple hecho 

de que el el iente firme la remisión de conformidad, se tiene la seg.!:!_ 

ridad de haber obtenido un efecto por cobrar, ya que la nota de rem!_ 

sión firmada ccnstituye t"l documento-fuente para elaborar la factu-

ra. Así, también ]a factura se convierre en una l'.Uenta por cobrar en 

cuenta abierta, puJiendo cambiarse por otros documentos a] cobro como 

contra-recibos o vales de revisión, copias de facturas firmadas por 

el cliente, que hacen las veces de contra-recibos. Estos documentos, 

a su ve:, pueden canjearse por otros, como son: los títulos de crédi 

to del tipo de los pagarl!s, letras de cambio, documentos endosados, 

etc., mismos que deberán considerarse en cuenta documentada, salvo -

el último mencionado pl1r tratarse de un título a cargo de una terce

ra persona. En seguida se mencionarán las cuentas por cobrar que 

constituyen la cartera de client~s: 

A) Jo~acturas 

8) Ct'\ntra-rccihos 

C) Títulos de Crédito 

t. Letra de Cambio 

2. Pagaré 

J. Cheque 

A) FACTCRAS~ La factura es el comprobante básico de la Clperación de 

compra-venta y/C" de la rrestación de algún servicio. Este documento 

debe CC'lntener lcis sigui<.•ntcs datos, de."" acuerdo cC"n lo cstablecidci 

pC1r el Arti'.1.:ulC1 5~ .h .. I Rcglaml""OtCI de la Ll")' respt>ctivu. 
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l. Sombrt'.'~ d1."'micilio y númi:-ro del Re~istro rt:'d<"ral de Contr.!_ 

bu~H·ntt~s del ve-ndC'dor L) Jcl rrestador J~l servicio. 

ll. ~ombrl" y dl'micilio Jcl cl'mrrador o usuario del servicio. 

IV. Cantidad y clase de mercancías vendidas o d~scripción del 

scrvicici prestado. 

V. PreciCI unitario, importe y valor total. 

También deb("n adichmarse, a los datos de la factura, la Cédula de -

Empadronamiento del negocio vendedor y nl1mero de registro de la Cám! 

ra de Comercio o Industria a la que pertenezca; y mímero de folio -

que corres ronda a la factura expedida. 

Desde el runto de vista de la cobranz.a, es conveniente determ!_ 

nar y anotar 10s descuentos en el cuerpo de la factura j además, cabe 

rec0mcndar que en el r<"vcrso del documento se consignen las princip!_ 

les bases Je la oreracii.Sn, aunque es común que éstos se contemplen -

dentro d~l redido o nota deo remisión. Pcr último, deberán requisita!:_ 

se las fat·turas con la firma del vendedor, y en ocasiones, con el S!:, 

llo de "PM~:\00°. 

B) CONTRA-RECIOOS: Este dt)Cumcnto no íl.prucba 1a operación en si, 

sino únicamf·r1tc nmstata qu~ t"'l pro1,'Ct"'dor i·ntrcgó dot~umentos a revi

sión, c0ns("rvandü f'l lit:'rh~h\I de exigir su devolución o su exhibici6n 

ante las autodJaJt"'s judiciales, seglÍn l.._"I cstablerrn los Artículos -

1151 y siguit·nn·s dt":l Ctí.._ligo dr C~mel'ch"I. 

En la pnirtira ml'•rc.rntil St" utili::.an t,il(lnarlos de contra-rec!._ 

tios fabriradlis ,•'.'t..prt"lff'S\', los quí' .._.l,ntif'lh.'11 entre 1.)tl'l.'.'S datos: C'l 

"'-'mhre dl' la C'mr1·l·sa (proVt"'edor y clientr), t•l mím,•ro dC' la factura, 

su f~d\a e impl'l'te, fe.._·ha d~ rrc('pt·itm y de pa_gC1, dC'hiendo firmarl0 

J ~t•llarl1..1, la l'mprr·~a qm~ ll' l''q'idf'. 
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C) TITULOS DE CREOITO: Según nuestra Ley de Títulos y Operaciones J.e 

Crédito (LGTOC), 11 ••• son docum~ntos nl'ccsarios para ejercitar el de

recho literal que en ellos se c""1nsigna" (Artículo 5). 

Ventajas de los Títulos de Crédito. 

I. Tienen autonomía, es decir, se desligan de la operación que les 

dio origen, salvo ciertas excepciones. 

11. Se endosan fácilmente, pues basta con que se efectúe el endoso 

(en propiedad, procuración o garantía), y se entregue el docu-

mento (Artículo 26, L.G.T.o.c.). 

IIJ. Son literales, o sea, que no cabe discusión fuera de los térmi

nos precisos en que están redactados. 

IV. Tienen fuerza probatoria plena y es al deüdor a quien correspo!!_ 

de probar su falta o cualquier circunstancia que los afecte 

(Artículo 8). 

V. Además, se tiene la facilidad para conseguir, con su descuento 

bancario, crédito sobre los créditos. 

Desventajas de los Títulos de Crédito. 

l. No son fácilmente sustituibles, no basta una copia. Si se pie!. 

den no se pueden cobrar, salvo que sean cancelados y repuestos, 

lo que se tramita por medio de un proceso judicial (Artículos -

44 al 68). 

JI. No son corregibles, en caso de haber error. 

111. No cualquier persona puede suscrihirlos. 5e requiere rcprescnt~ 

ción expresa o tácita incquívol·a, en un plano gerencial o 

directivo d<' la empresa deuckn·a, S<'gún lo l"'!>t ipulnn los Artícu

los 9, 10 y 11 dl' la Ley, 
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En seguida se mencionan algunC's de los títulos dt.~ cr~ditl1 m.is signi

ficati\·os: 

1. LETRA llE CMIBIO E~ una .._,nkn irh-Nh.i11:l ... 'llill di? p.q?,L) dada 

por el &1radC1r, al giradL", par·a que pagut> al hl"neficiario 

la suma d~ dinero consignadd C'n ella. Cvmo se 0hserva en -

la ~11.'finición antC'rior, intt."r\'i<'nen trt•s personas .¡uc son: 

a) El Gi radL'r, que f"S la persona física o moral e readora 

dt" la letra de cambio. Sin embargo. sin este personaje 

la letra no existe. Es costumbre que la firma del gir!!_ 

dor ararezca en la parte inferior derecha del documen

to. 

b) El Girado, o sea, la persona a quien se dirigc- la or-

den incondicional de pago dada por el girador. Genera!. 

mente, el nombre del girado aparece en la parte infe-

rior izquierda, junto con su dirección. 

e) El Tenedor o Tomador es la persona a quien debe efec-

tuarsc el pago. Cabe mencionar· que la letra de cambio, 

P'-'r ser un título nominativo, na se puede girar al po!:_ 

tador. La letra de cambio es un título de crédito emi

nentemente formal, ya que según lo establece la L.G.T. 

0.C. en su Artículo 76, sin la inclusión de los requi

sit'-"'S que a continuación se anotan y comentan, carece 

de validez: 

r. La mención dt• ser "Letra de Cambio" en un texto. 

1 I. La Orden Incondicional al girado de pagar una suma 

determinada de dinero. 

Al re.spectl'.'I, se puede decir que a pesar de que la Lry omi

tr la dt'finiC'ión de aceptación, Sf' dC'be inferir que es el 

at~to Pl°'r" <>l cual el girado se obligil a estampRr su firma -

en c.>l do..:um~nto al pago del misml' f'!l forma cambiaria; es -

decir, ~ujetándos1.• a lo dispueHo por lo!> Artículos Je la 



L.G.T.0.C. En cuanto a la época de pag._), ~1 Artículo 79. l'!:, 

tablecc que puedP ser: En C'l t:as1.) de falta dt• ind1caci._-;n de 

la época dr pag1.l, el docum('nto ~e í'tinvit•rrc l'fl p.J.ga.11.·:-¡~ ;¡ -· 

la vista. Cs sumamente importanti..• qut• se cumplan tt..•J,ls los 

rcquisitC1s antes mencionados, a fin d~ estar seguros de la -

efectividad de lo.s documentos que se reciben en 1.·artera. 

En relación con el respaldo que este títul{'> puede te

ner, se considera el de un aval, persona que garantiz.a, to-

tal o parcialmente, el pago de la letra de cambio. El aval 

puede ser presentado por cualquiera de los signatarius del 

documento o por un tercero, y debe constar en el propio do

cumento: 

* La persona que garanti:r.a el pago se llama avalista y la 

que es respaldada recibe el nombre de avalado. 

* En el domicilio o en la residencia del girad<"r, del 

aceptante o del beneficiario. 

* En el domicilio o en la residencia de los recomendata

rios, si los hubiera. 

Por lo que toca al tiempo de presentación, el Artículo 127 

de la Ley expresa: "La letra debe ser presentada para su P!. 

go el día del vencimiento o el primer día hábil siguiente -

si aquel no lo es", según lo dispone el Artículo 81 del mi_! 

mo ordenamiento. Respecto al endoso de la letra de cambio, 

se puede decir que fue creado para hacer circular el título 

de crédito aludido, es decir, por medio del endoso se 

transmite el docum€'ntl'.' a ~"1tra pc>rsona, distinta de las tres 

e~enci,tles. Existl'n dos clases de (Ondoso de este Título de 

Crédito y son: 
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Il Endoso '-'" Pr1Jcura,~j0n: Las formas "t"n proc11raci.5n 11 y -

"al f.._..,bro", o cu.ll1..1uif•r-a .. nra similar, son suficientes 

para que el t..'fh.11.."'SO 1..ipt•n•. lli.:~Hl t•nd1..,..,0 n1..' transfi~rl" l.l 

rrt.'ricdad, rero da Jifi.-ultaJ al e11J, ... s.1tario rara pre-

sentar l'l documento a la aceptación para c~ibrar]o judi

cial o cxtr.1judü·ialmr11tc, a fin de t•ndosarlo en procu

ración y para pr1..1testarl1..i, l'll ~u cas0. 

II) Endodo en Garantía: También llamado "rn pr1.'nda" u otra 

equivalente, atribuyt:> al endosatario todos los d('rechos 

y obligaciones de su acreedor prendario respecto al tí

tulo endosado y los dert.~chos a ~l inherentes. 

PtJr últim.J, la letr.1 de cambio prescribe a los tres ai\os de 

la fecha del vencimiento, en contra del aceptante y sus av!!. 

listas (Artículos I 65, LGTOC). 

2. PAGARE Es el título de cr~dito que contiene la promesa i!!_ 

condicb.rnal de pagar la cantidad en él especificada por 

parte de un suscriptor a su beneficiario. En este título de 

crédito se aprecia la existencia de dos personas que son: 

a) Suscriptor es la per:rnna física o moral que crea este tf 

tul o. 

b) Tomad~r o Beneficiario es la personél que ha di.- recibir -

el pago que este título de crédito indica. 

J;:l pagaré df'be contener ciertos datos esencialrs para que -

sea válido legalmente, y SC\!!Ún el Al'tículo 170 de la Ley de 

la matl•ria, stin: 

I. La menciCin dr- sC'r p<tgat•t~, in!'>erta en el texto del do-

C'Umento. 

11. L.1 promC"sa lncondicional de pagar una suma determinada 

de dinl•r•1.1. 
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IIL El nombre de la persona a quien ha de haC'erse el pago. 

n·. La época y el lugar del pa.go. 

V. L.1 fecha y el lugar en qu~ SP. suscribe el documento. 

VI. La firma Jel suscript ... 1:· o ,fr la ¡•l""rsona que firma a su 

nombre. 

F.n el caso de que el pagaré no mencione Ja fN·ha de su ven

cimiento, se considerará pagadero a la vista; si no indica 

el lugar de pago, se tendrá C"omo tal el del domicilit..' de la 

persona que lo suscribe (Artículo 171 de la LGTOC). La Ley 

considera que los preceptos de la letra de cambio son apli

cables al pagare. 

J. CHEQUE Por su naturaleza, el cheque es pagadero a la vis-

ta y no como el pagaré y la letra de cambio, que posponen -

el pago, generalmente, a una fecha determinada. La existen

cia del cheque presupone la de un contrato entre la instlt!! 

ción de crédito y el "cuenta-habiente", por el que éste de

posita una cantidad determinada de dinero y va disponiendo 

de él, por medio del liberamiento de cheques. 

Los elementos que precisa la Ley en su Artículo 176, 

respecto al cheque, se indican a continuación: 

J. La mención de ser cheque, inserta en el texto del do

cumento. 

JI. El lugar y la fecha en que S{" expide. 

111. La orden incondicional de pagar una suma determinada -

de dinero. 

IV. El nombre de 1 l ibrade'I ~ 

V. El lugar del pap;c..1. 

V!. Firma del librador. 

El chrqu1..~ deb~ st•r sh~mpn~ pagadC'l"l' a la vista, por lo que 
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cualquier inscrc1.ín en contrario .se- tL·ndrí.1 ¡hH. rw pth .. 'st;1. 

Como cara._·tL'rÍsth:.t d.~1 ch,•qu<-'. .'"-' rut•dl' .kl·11· qth.' é~tc pu~ 

de l'xpcdirsl' a n'-)ml>r·p dl' cudlqui,•r· ¡·,·r<;,,11<1: ,,¡ portador-, en 

fa\'Or d,•l l1~r·.11.h•1·, 1) dL· Lt 1:i...,r1tn1·1C>11 l1b1·,t-1,1. C.tbl' hrt•'t•r 

mi.!nL"il)n dt• ,de;1rn.ts m•'JaliJ,dL·-, Psp1..•c1d.lc•; :¡11» ];1 LPy aut .. ...,ri 

za par.t cst1.•s j'-'' um,.11t1.>s. Li"' pr1n,·q,,tl,•-, .,.._-.n: 

a) Ch1.•,111t• ._·n1=.;1d1."': ¡ . .., 1m1'1.··sihl1' .:''!'c',i1: un ,-11,•,11i.· r;i1·,1 qu\' 

pul'da .Sl'r -.·,)bra,h_>, ("Xclu~1v¡1rnt•ntl'. p."lr un.1 in..;tiru,~ión -

1 Plas. 

b) Ch('.:¡ue p;n.i aboth) cu ó..:Uc>nta: Ll ,11c"1uc pttl"a tÜ1on1.1 t~n 

cucntn '-'s .qu~l í'tl .1uc el libi·aJ,, ~ c-1 tenedor prohib(" -

su pag_C' en efectin"!, mcdiantl' ln inserción de la. cLí.usu

la "para abo..1110 en cuenta". 

e) Cheque d1. .. viajero: Son cheques de viajen." los expedidos 

por el librad ... -, a su prl,)pio cargo y pagaderos por su est!_ 

blecimiento principal o por las sucursall .. s o correspons! 

les que tenga L'll la República o en t_•} extranjero. 

llKDIOS DE RF.CUPFJIACION DK LA CAllTtllA 

Existen divl·rsos medio~ a través ,h.• ll'S ,·uall'S St" l IC'\'a a cabo la re 

cuperaci ... \n Jt" la Cart<>ra de Clil'lltl's; algu1ws de hi~ m.í.s importantes 

son: 

n) C1.,brad,..,n•s Ll'l~<lles: EstC' medio t.~s el más com\mmc.•ntt• usad0 -

en las l"ffiPl'l'SilS que \·cndC'11 u crc;l1ito, pul·s St' considl'ra el 

míÍ.s f'ÍC'C"fini par.l l'fl•ctu.i!· J.i {'(1hr<1n::.n t•n z,1n11s lol·al,•s y -

l~ll all!lllh'S 1·.1 . ..,1.'!>- l~ll ::.,1n:1:> f1ot·;\ih·a~ •• C,>nsi:.tl' l'll mantt•rt.::r -

1U1 ní1r.1l'1·0 de rll'l'1C'l\l1.•:. hlllíltlllüS d1sr,inihle:: y dl·bi,l,1nH'ntl~ 

l'OOrdinud-.1:-, para l°1<.."'l"tUa1· ];1 nibran;:.{I. L.t J.es\·('ntajil d1"" 
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('Ste proc<'dímit•nt,., <'S que aum••nta c-1 c:-osto de la operación 

por el pag_Ct ,h• SUt•Jd,·~ .. l.'.l'mi·donc . ..., y ol~unas rr .. •:5taciones a. 

los t•mp1.~ad0s que r ... ·ali-:.an ('St;1 funci..jn; ::.in cmh,H·g..:\ s .. m 

c}er.ientoS de tr,lSL't~llJt•n¡-¡;¡ p¡¡r,i l"t'CUp~l'ilr /,l:::. ,LJPllrtlS pC"r -

c .. ..,hrnr. 

b) Agcnte·s ViaJcro::; y C.:ibradvrt'S h ..... ráneL•s: E--.t,• nll·di,, de n·,·u

peración se ha gen~r·aJ i::adL1 en t'mrr~sa~ que l"Xflt"fldt_•n rr·odu~ 

tos de c-onsumo popular a un í'1<'vad0 númerc ,I\• clirnti•:, dt• -

provinci.L Con~iste t'?l qu•' t'l vendedor l' ;1gL'11te v1;ijer .. 1 

efecttÍt! la ciJbranz.a de su~ vt.•ntas, dejando en manos del 

brador foráneo solamente aquellos casos en que por alguna -

circunstancia especial no haya rodido cumplir c~n su 0bjet .!_ 

ve. 

e) Correo y Telégrafo: Estos ml'dios de comunicación brindan la 

oportunidad de ser utilizados c:omo recursos de r("cuperación 

de ccbran:a; además, por medio de el los se put-.Je l"fN·tuar -

prt:!sión para lograr dicha recuperación. Pn,porcionan el se!. 

vicio de giros Pl'Stales y telegráficos. dt• Jos cuales se 

pueden valer los clil"ntes para remitir 1..•I pago Je sus deu-

das a los proveeJores. Como büm se sabt"', hasta acuJir a 

las Oficinas de Correos y Telégraf~.., y comprar un g1r('I, de

positando la st1ma Je dirwro qul" se prC't('ndc ~irar Jo. una ca~ 

tidad adicional ~1or el s~rviciC'. 

d) Línea Transporth.ta: A través de 1.•stt• mt"'dil1 tambi~n Sl' pue

den rCl~ibir fondlis por parte de los cJ1entrs, pues l;St.JS l",!! 

trl"~arán un paqtwt(' a la línt•a tran~¡wrtista dt• la 1\..,\.·ali-

dad en llU~ sí' enc\l('t'lt1·,·. r:¡ paq11Ptl" c.Jntif"flt' 1.. .. l cht'llllt•, ~i

r,, o. t.•n su ca'>,·, l'l tllu 1 ~· :h' rrr..!it1, 4u,.. rcquit•ra t•l 



proveedor; solicitarán t•l scndcio d~ "entrega .l. domi1.:i lio" 

o el dC' "vi.1 oc1irr1-- 1'. El paquet(' 1.•nv1ado ~(' r1.•cibirá con -

prontitud). seguni.la.J t•n las 0f.Hin;1s d1.•l prov~·l>,io1·. ~1 en -

te n1..HifH·ar<i t~·1t•f1..l11ü·am ... ·11t1.• el ~u f'rl'l.l"L'cÍ~,1· ,·i nti;iwr,, JC' -

guía del transp,,rt istd )' con L'5C' ni'imer·0 pl'1,ir<Í n·t i ra1· 1.~l p~ 

quet(' de la línt.•a d.,.• t ransp1..)rt1.•:i. 

e) El CJ iente Acud~ a P.igar a las 0f ic inas dr 1 Vcnded0r: En -

C' i crtos ramos, e-amo son l 1..'s ~1ue e ~'m1•r·C' ia 1 i ::.an b i t•ncs de se!:. 

vicio duradero, gl.!neralmC'nte a trav~~ del sistema de ventas 

en abonos, se acostumbra que los .:lientt..'s acudan a cubrir -

sus adeudos a las oficinas d1.•l pnweedor, pues se dota a -

los cliente~ de t,llo11arh1s Je pag1..' que Sl"' van agotand0 con

forme se liquidan. También, sucedl• que los clientes en oca

si('lnes, al reno\•ar sus bienes de crédito o fincar sus nue-

vos pedidos, cubren los adeudos en las oficinas de sus pro

veedcires. 

f) Instituciones de CréditC': El scrvicÍL"' de cobranza bancario 

puede ser local y/o foninco, y consiste en que el banco re!!_ 

liza las gcsti•mes d<" ac<>pftlciÓn y cobro de los documentos 

que J'('Cibt• para es~ .. fin, c0n la intcligt>ncia de qm" dichas 

gestiones san cc;insideradas dl• l~aractcr l'i\ril y no judidal, 

siE"mpr·e basán,h"S<' 1.•n las in'>trun·ionl"S qur l .. 1 cedente de; al 

banco, las qtH' Jebl·i-.in t•star dC" ar11E'rd0 con las políticas -

bancarias en vigor. En el momC'ntt'I qut"' se 1ogrn el c0br~' de 

alglm doc-umento, PI balh~o rlt·duce s11 comisión y gasto<> qu<" -

haya efC"ctuadl', ahl-.nandl-. <l la cuenta d,-.¡ pr0\'N•d0r el impo!: 

tl" líquid0, l, l'nviándl,lt• 1111 1.:lwqm• Je· caja l' gir0 soJbre 

otra plaza. 
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Técnicas df' C'-'llrdn-:..1 

Previamente a la aplii.:ai.:ú'n de la~ d1vl·1·sas técnica!. de .. -....,t;.1 ...... ·'-i~-

t~nfl~s en las t•m¡.w~:ias. los Jh•part.amcntos de Cl1hr,1n:.;1s 1..h• las c • ..,m¡·,1-

ñía-; pn"\'Cl~doras J ... -.b ... ·n l'~t.thlC'c1..·r sistl'ma<:> a1.focuaJos ..:it> .-üntr~'l 'lUr 

le!'-i p~,,rmitan detectar <.i ticmp~1 la!.> cuc>nta~ dt.• el il'ntt"!-. que se t'lll'llf"!_! 

tran ,1trd~ada:i. L .. ,s si~temas di.• contr('ll son muy variados, ~- \'clll d~·s

dc la af .. •ctación m.rnu.d de· tarjf•tas dl• clientPs, hasta la !!misión 

computari:.1da J .. • listados de antigm•dad de sald .. ls y otr0s informes. 

Sin embargC1 ... -.s c0nvenü•nt1• para empresas de pequt•ña y mediana cara

cidad, llevar un sistl'ma en para1el0 7 consistente en mantener el 

"foll ow-up" (una CC\pia de la factura de vC'nta de cada e 1 iente), con 

lo qui?' se controlarán les VC'ncimientos, al tiempo que t~s factit.le 

presupuestar la ,,.._"bran::.a m("nsual con acierto (véase ~l cuadro 2.1). 

Ahora bien. un.1 vez. det('rminadas las cuentas por cc-brar quC' st~ 

t'ncuentran atrasadas, se encausarán los esfuerzos de cobran:a en fo!_ 

ma ordl'nada y sistemática, a fin de lograr una afluencia de fondl"S -

satisfactoria: al mismo.1 tiempo se fomentan las ventas y se mantienen 

relaciones venturosas con los clientes. Algunas empresas aplican las 

políticas de cobran::.a quC' se enumeran en el cuadro 2.2. Algunas de -

las técnicas ,:fo cot-ro más usadas son las que a continuación s~ expl_!. 

can: 

a) Recordatl1rio dt• Pago e Estado de Cuenta: Es r.l esfuerzo Je \,obra!.!_ 

za más ampliamcnt(> ut il i::.ado por las instit.ucionc>s de créJit0. e~ 

tahlecimil"ntos d(' \'Pntas al p1 • ."lr mt"nor y fáhrfras que lle,·an sist!_ 

mas de contr1.'l por computadoras. Consiste en t.•nv.iar una carta 15 

días antt>s Jr.1 V(>ncimic-nt\\ dt.• la cuC'nta, qul" mt1cstrc las factur..-1~ 

dr Vl'flta en las q1w se ad.11111t.L un ccrtt~s rel'•'rdatoril1 dt• ral;\'• 

impn·~o 1.•n lHt luga1· ri~ibl1• dt~I documcnt1.1. nichos recl'.°'r(tiltl"l'Í..:"S -

dC'bf'n se1· brr\•rs, p1•r\' dt•lwni11 L\"ll! t'rH·1· 1.•n forma 1.'rdi.~nada la in-

f1.,rmaCil)n Sllfirit•ntt' pitl'a p1•rmitir l}lll~ el c}it•ntc <.:ort~jt:" Cl"lltra 



Técnicas 

de 

Cobranza 

CUADRO 2.1 

J. Hn·l)rdatoril.J de Pa~o o Estado de Cucntil 

IL Visita dC'l Agcnt<:' dl• Cühranz;¡ 

v. Ca.rra-l~ünfirmación •h• ta Comunil·ación Tt•léfonirfl 

VI. Cartas Subsecuentes d1..• Cobro 

Ylll. C1..1muni1..·al'ión del Abogado 



Políticas 

de 

Cobranza 

CUADRO 2.2 

J. Envío del Estado de Cuenta 

JI. Primera Carta de Cobro Amable 

III. Segunda Carta de Cobro más Precisa 

IV. Telegrama de Solicitud de Liquidaci6n 
Urgente del . .\deudo 

v. Carta de Cobro Enérgica 

VI. Telegrama de Cobro Enérgico 

Vll. Carta de Amenaza de Iniciación de 
Pr("lc~so Judicial 

mt. Carta del Abogado de Confirmación de 
Inicio del Proceso Judicial en un -
pla:o dP 3 días 

JJ. lniciadón del Proceso Judicial 

{ 10 días antes del vencimiento 

{ 15 días despu~s del vencimiento 

{ 30 d{as después del vencimiento 

{ 45 días después del vencimiento 

{ 60 días despu~s del vencimiento 

{ 68 días después del vencimiento 

{ 75 días después del vencimiento 

{ BS días despu~.s del vencimiento 

{ QO días dcHpués dtJ I v~nc-imicnto 
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bJ Visita dc-1 Agl•ntt• d..:- Cl,hranz.i ICobra•IN·): t:n,l Vl':. ~1lh~ ld cuenta -

:-.e ha vencidl' sin quE" Sl' haya ('ft:>ctuad0 ~u rccuper·a.:1ón, es ..:01n·~ 

njl_•nte QUl' c1 ],,., ~ .iías r.1stt•ril•rP:> .il \"l'IK1··,il•nt,,, ~l· rcali ... '<> 

una visita p ... ,,. rar'fl' de lo.s ilgcntl"S ut' cl"1br0, qui('flt':-. t'C''-llª'rircin 

el pago Jl• Lt ni»nta ·y lktwrán l'Scudiat· las ._'ilu:>a .... P•H' las que la 

cut•nta no se ~.ildadl,), 

e) Visita de lo~ Supervisores de Cobros: Cuand0 la.., medidas anterio

res fallan ...... cuando existen rr"clamach,nes, con\·i\'Ol' que C'l super

vis ... ,r de c ... ,t'lran:.J si:- at- ... ,que a1 cobro del adt·udo, efc-cn1and ... , l lam!!_ 

das telcfónii.:as y visitas al cliente. Es t'OtlVl~niente que este pe.!.:. 

sonajc lleve los estados de cu(>nta y 0tros elementos aclaratorios 

de posibles dudas o malos entendido~ con el deudor. 

d) Comunicacii5n Tt.•lcfé\nica del Ejccutin~ Je Crédito: Es muy prot-able 

que algunos dientes no hayan pagadl' aun, y ahí es donde se rc--

quiere de la inten·ención del Gerente o dt.~l Subgrrente de Crédito, 

quit.•n se tt.hocará al l'Obrl.'\ de la cu('nta. La forma de comunicachfo 

de est(' t~jecuti\·1,..., ha variadü, pues antes solía enviarse una carta 

instanJ~ al pag:.0: sin t~mbargo, en la actualidad las cartas de co

bro están rerdienJo porularidad entre los gerentes modernos, ya -

que el teléf .. 'th' (•s el meojl'r medio para l .. )grar la at·ción. Así pues, 

el ejt'l'Uth'l' dC' crédito se comunicar,í Cl'n rl cliC'ntt.~ morosl."' y pr~ 

si1Jnará t"·l ú~l°ln' dt~ la cuenta apt•lando d la mt•jor ra::étn para con

st.•~uir t•l r.ie,C'. 

e) Carta-C('lnfirmadón de Ll Llamada fC'léfonica: Es una rráctica muy 

com·cnienfl• rar,1 runlq11il•1· e,ieL-uti\'o que Sf> rrecit> de serlo, el -

C('lnfirmar r1..'!' t'"l'ritl' sus an1erdl'S; rwr ll) qtu• en ... ·ste t,as0 1 no -

dt•i'e1·,i hal·t·1·:-;\• t'X•t•pch1in, mtiximt• ruand\' :.L~ trate' Je i:.obrar a un -

clit•ntt' Tfü'r .. '5('. Esta carta d~~t· redacta1·:.;e rn l0s misml'S tt"rmin.:is 

dt• la C(\11\"('l'Sat·ión tele11..;11iu1 ('fe("tua .. i<t (NI 1:!'1 cliente y su C'Opia 
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Jeberá mantenerse en folh)w-ur. put."s servirá para presionar el r! 

go, y l'n "-'i.erta ÍC'rma como eviJenc1a d(' rre!.i0n de cot'lrCI t.'tl ,.·aso 

de ac1..·i .. ;n judidal. 

f) Cartas Subsel:lh.~ntes de C1..ibrt"': Ot•J ('Ump 1 imi ent .. , JI.' los a1.:t1t!rJos 

confirmados en la carta anterior, se d<"rivan Cttn.'>s que st.• deherán 

evidt~nciar por e~crito en cartas subsiguientes. Al~unas empresas 

tienen cartas proforma q11e utilizan para motivar el c0bro de sus 

clientes: \"aria sC"gún el graJo de morosidad del mismo y SC'n impr.!:. 

sos a través de memeógrafo u ofsett, lo que les resta ~fecti\'idad, 

pues los clit~ntes no son influrnciados psicológicamente porque 

piensan que le tratamiento que se les da es rutinario. En el m<'-

jor de los casos, estas cartas-tipo deberán escribirse específic~ 

mente para cada cliente, debiendo con frecuencia cambiar su texto 

con el objeto de que el deudor no distinga que es una carta en s~ 

rie. 

Existen \'arios aspectos que se pul'den cons idcrar en una ca!. 

ta de cobran::a, como son: 

t, Despertar en el cliente un espíritu de cooperacién. 

2. Motivarlo a pagar bajo la premisa de que conserve su buen cr~ 

di to. 

3. Si una empresa se r('trasa r~·r prim~ra ve'!., l,n su pago \'S con

veni('nte felicitarla y expr('sarle que han tenido buenas refe

rencias crediticias. 

4. Cuando se trata de un client~ moroso que tiene interés en los 

product('tS de] provc('dor, S(' puede apelar al esfuerzo que ~e -

sabe está rea1izarhh' pilra m1•j0rnr su registn.' de pag0s qul' -

sin duda }e abrir.í más y m('j0r('S conJidcines d1• cré'dito. 

No ohstantL, los acl,l'l't1rnil'T1tos que "-t' t1•ng.1n P'-'r c~,rres¡:i"ndencia -

con t"l clic-ntl', ést('tS 1 al igual que las cart.l:-., dl•bcr.in subir de 
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intesidad sin ser l'fen!ooivl's. en forma t.al q11-:- C"l C'licnte se sien

ta ur~id""' de l iquid.u· su aJ1.."udl.., r·•r la vía rwrm.:ll 1.h• !.:'.obro. 

g) Tcll·~r;1m<1: Puede dt•cir~c qul' el tt•1t'.l!Tilma t'S el ídtim'-.., J'('..:'Urso de 

cob1·l' por la ví.1 no1·mal. ptn's const ituy(' la últLma l..,p.:-rtunida..-i de 

pago antes d1,.' turnar Ja cul'nta .1l abogado l'Xterno v ;11 J)(.'partam(.'~ 

to Ll'gal. E~te teh•grama detw ser l!nérgic~-.. y definitiYo, ya que -

1,."S Je- mu1:híl imr0rt<1tH'iJ ci:-nscrv.11· P1 hu('ll nC'mbre dl' la empresa y 

la f1rr:i1..•:::.a d1,.•} ejecutivo Jt" crédito, qu(' si am•na:.a al proveedor 

l.:'.011 ~h·mandarlo, así dl.'be ha.-erlf1, E11 1,.'<1.~o d1" que a ll'" trt"s días 

rwsteriore!' a su envío no se obtenga rcsrth'Sta dC'l el iente, debe

rá turnarst"' al .1bog;dt'l. 

h) (':l'Ollllli1,.·adón del Abog,ado: El ahog;_1J..:i ,lUt' q• aboque al cobro dt..' la 

cuf•nta, g('lll'ralmente efE"ctúa la. llamada jl" cobran:.a pre-legal o -

extrajudicial, para lo cu.tJ dará la últjma Clportunidad d(' negoci!!_ 

ci6n al cliente mandándcilr un comunicado en donde le exponga que 

si t"n 5 días no cubre su ad1.."udo, será dl'mi.lnjad0 por Ja vía merca!!. 

til ~' \:i\.·il, en su i.:aso. Pasando el pla:.1,.• d1.."' ref('rencia 0 el que 

el a\i1,.•!!adC1 Je:signc, det...crá iniC'iarsc el cobro por la vía legal, -

t'll t"l t'd.SI) de que el clientf~ "" huhi("Sl" cumplido. 

EVA.LUACJON DE LA CARTERA 

A m-.-..ii,l.1 •ltlt' 1.1 l'(o1wmí;1 st• infla y c~in t."l la las tasas d" interés, -

Ja administral·ión ~h• las cuentas p1,.1r C\"brar adquiere una mayClr impo.r. 

ta111..·ia, l't'1.lHÍr"Í1,.'Thi\i dt• ,E!;t'r(•lltl'S de CTt~diTO l·ada día mt'jC'r rreparados 

e"'" ml'jor ~'-"lll1d0 para pen ihir 1.i.s ~..,P'-'rtuniJadcs quC' brinda una ~p~ 

ca 1,.'t•m~~ 1.1 ,Jl·tuéll. En P'-'t'riS palati1·as, n"quh·n• dC' administradon•s -

m.is rr-"ft•si011all·s. 
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Se ('Stará de ac-ucrdo i.:on la Administración de C1·édito en las -

cmprt!sa~ fabricantC"s de artículos di.'! t1..~Jo tipo, hd t.'\'Oh11.::i(.,naJo not!!_ 

blcmcntc. Hac(' algunos arl0s, los Ih•part.Lmcntos de Créd i t .. ., destinaban 

la mayor part1..• de ~u 1.."'sfucr:.o t1 la investigaci1;n dC' ctll•ntas, pr1..•sta~ 

do menor gr;Ld ... 1 de atcncii.Ín al ~studio intf·gral ,k la ..::artera, en 

cuanto a posición se rcfi1..•rc. Hoy en dL1 el administrador 0 el cont~ 

dor pl1bJ ico bus(:an influenciar en la cartera y tomrtn o rc.:omiendan -

dccisionl'!s qu1..• les llevt"n a lograr el nivel Je .inversión qu1.."" St" ha -

fijaJo Ct.'mo objetivo. Obviamente, para podr•r ser un ~uen administa-

dor, es necesario saber y conocer hi que se e~tá administrando, y p~ 

ra conseguir esto, el administrador requiere del análisis de 1a eva

luacü'n d~ la cartera. 

Conocimiento de la Estructura de la Cartera de Acuerdo con Condicio

nes de Venta 

• e.o.o. 
2% P.P. 10 días 

* JO días neto 

* 45 días Autoservicio 

* 60 días Farmacias 

* Gobierno 

Es importante Jeterminar que el porcentaje de las ventas se maneja -

de acuerdo con cada una de estas condiciones. 

% Nl'.COCIO 

c.0.11. 15 

z~~ P. p, "' día!> 20 

30 día::> ne· o 15 

45 dí as Aut0servici1.' 2l1 

60 dí as J<~armacías 10 

G0bic-1·no ~ 
100 
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\'a que se tiene estt> d~sglos(", el siguif'nte raso ... ·('Insiste en Jett. .. rm!_ 

nar li."s días óptimos en qut.• se dt.•iit.•n recuperar ... •stas c~mdicioncs. 

c .. o.n. 
2% P.P. 10 días 

30 días neto 

45 días Al.rt ... ,sen·icio 

6o días Farmacias 

Gohier111. .... 

11 

20 

15 

20 

10 

-12-
100 

DJAS 

OPTIMOS 

10 

JO 

45 

60 

45 

DIAS DI Clll!N 

TAS POR COlmlAR 

.75 
2.00 

4. 50 

Q.00 

6.00 

--2.:.QQ_ 

JI. 25 

Con t. .. Ste>s datos pt.)demos obtener la siguiente iformación: 

a). Oías cartera ideales. 

b). Oías c-arrC'ra por condición de venta. 

Consi1.h•ranJ, ... h'S daU1s antPri0n .. 'i y c ... inociendo el aparato de ventas 

de la Comp,úi.ía, Sf' puede dC'tC'rminar C'} costo de fina01..ci.1miento de C!!_. 

da una lit" las c.mdich..,rws. 

Ventas anua lt .. s 

Cost ... 1 fi1Mnt.·i;1mit•nt0 i't'r 

... Ha í\h.1,l'1.'t.1,1.'l'1.1 ,' 311~ 

~ 1,000,000,f'IOO 

700, ººº. 000 



PO CEIJTAJE 

50% 

21L.i 
• - !22%. 

20~ 

17~o 16% 

15 

13%- ~ 

8%~ 
"" 

o o - 'º 31 - 60 

A ~ A L 1 S 1 S O E A » T 1 q U E O A D O E S A L O O S 

61 - 90 

ENERO , , ••• , •• , • , • , , •• 

OIClf.MBRE ------
N0V 1 CMBP.E 

___ ...._, __ 

+90 
·DIAS CARTERA 

OCTUBRE -·· - • -
HPT 1 EMllRE ---------



,'1 ¡ LllNE> 

zoo 

180 

160 

80 

61 

41) 

20 

A N A L 1 s 1 s o E R E p o n T E n F e o B R A N z A 

..---1_1.;.6 ...;'7_4""5.,_,o-'-'o'"'o"'"._oo _______ ...,, E~ERO oaJ, 144 1oon,ooo.oo 

Á I 1l; 
82 1827,000.110 

.. _ •· 'Í_)~; i2 l:~o9.:}0_· ·_:_-~ gf[Y~AgR~85a31' ;g~9 dg3?o8g. oo 

/ f 67'784,000.fl'l NOVIFMBRE OBJ 85'000,000,0IJ 

·¡· / l.: 
/ 

1 /• 

)
' / ,,·, 

' . /' 
/ I 1,• 1 
. /l 1 
l.// 1 1 y/ 1 

15 OIAS 20 

,,.~. - ·- . ·- - . - .. -- - _,. 
.•. - -.. -L .5.J''!J.4,0IJO_..flD .• - • ·) SEPTIEMEJRE 85'000,000.00 

DIAS HABILES 

25 30 

rnERO 
DI CI F.MBRE 
~OVI EMBRE 
OCTUBRE 
SEPTIEMBRE 

DMS HABfLES 

20 
17 
19 
23 
21) 

COBRMZA 
PROMEDIO 
X OIA Hl\BIL 

5'837,250.00 
4 '660 ,058. ~~ 
3' 5(,7 ,578. 95 
3'Ml, 173.91 
2 '69~, 700. rJO 



e.o.o. 
2% P.P. 10 dias 

JO días net1.1 

DIAS 

OPTINOS 

JO 

45 dí.as Al.1t ... "'!:icrvkh, 4 5 

60 días Fa.rmada 60 

Gobierno 45 

DIAS 1!11 

CTAS. POR COB. 

,75 

2.00 

4.50 

<). 

6. 

9, 

31. 25 

COSTO 

HNANCltl\O 

1 ,.u~ ,, 
J. 'Jó 

S.6.W 

17 .:!60 

11'507 

17 ,260 

59,931 

F.n este momento ya se conoce el ideal Je días cartera y el ~ 

financiamiento que ésta representa. 

c.o.n. . 75 

~P.P. to díns Jl1 2.('0 

J) días nt't'' .l.l 4. 'j.1 

45 dia.' A.S. 45 (). 

6_) .iíns Fanml'ia ('(1 6. 

lA1bít~1nJ 4'i '" 
.11.2) 

C('lst{' ,fo] fin;rnci;onil'llt,, l'•'I" 

cxces,, (íl, )(l f''H' l,lH'I) 

7.00 

1('1.(\1 

J'i.(\J 

'j.1.(\1 

70.l\1 

(().l\) 

'·º' .~ 

2_,(\1 

5,70 8 1.20 

I0.(\1 5 1.00 

7.L\) JO J.(\1 

12.('(l 15 J.00 

37,75 6.'j.J 

6. 50 

12.41>7 'I 
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Con estos res111tados 1 ya se ti(.'nen ba<;cs para fijar }.,-,s objet.ivos: 

1) Elaborar planes ~h"' accíón rant aJcan::..1r los .,.,hj .. •t iv.:is. 

2l Revisión periédíca •.k los plant .. s. 

3) Evaluaci .. ~n fin;d dt~ las accion~s .1cordadas. 

Otro aspecto que se debe <"UiJar son les canal~s de pago, siendo los 

más comun~s: 

a) R~prcsl.'nta.nte Je Vt'ntas. 

b) Departnm~nto de- Cobran:as. 

e) Correo. 

d) Banro!'>. 

be terminar: 

a) Ideal de días de recuperación por canal. 

b) Días reales por canales. 

e) Compras ideal vs. rl7al. 

UIRl> 

Rcp. Ventas 2_'!" 
C00ranzag :m 
Com.'O :~~ 

Blm\.'OS ¡g·'. 

d~~ 

IIDL llE\L 
lllA5 lllA5 

ltOMIW::IIJI lllD.-:IIJI 

.~ 1.0 

.J.'1 0.9 

6 !.h 12 3.6 

.....:.12 ~ 
,1~'l5 ~25o 

~ 
MAS 

~IJI 

2.0 .s 
2.0 .6 

6.o t. 8 

2.0 ___d. 

L~~ 
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Con el objeto de que los días reales estén más cerca del ideal, se -

pueden tomar las siguientes medidas: 

1) Eliminar el descuento por pronto pago por correo cuando existan 

sucursa h~::; barll~arias. 

2) Que los rt"prcsentantcs de ventas depositen en fonna diaria los -

cobros del día antcl'ior. 

J) Que los cobros de determinado importe foráneo se tramiten a tra

\'és de órdenes de pago. 

La evaluaci6n de la cartera requiere de: 

1) Integrar la cartera de acuerdo con las condiciones de venta. 

11) Conocer los volúmenes de venta por condici6n. 

fil) Determinar la recuperación ideal. 

IV) Comparar la recuperación ideal con la real. 

V) Fijar objetivos de acuerdo con resultados. 

ll!S'ftJDIOS DE COl9IAllILIDAD 

Es posible dividir un sistt:"ma general de cobranzas en cuatro etapas: 

la. La etapa de rutina impersonal 

2a. La etapa de rxhortaciones impersona 1 es 

]a, La \'tapa de cxhortac lones pt~rsonales 

4•. La t•tapa dt~ acC' ión drástica o legal 

la. Rutina lmpersClnal. Es t'n esta et ara d1.,11dt> t~mpic:.a la clasi fíe! 

ción propia. dt~ l0s dl~udC'ln's. Por suput>:;to, dl'iH' rt?cordarsc que mu--

chos dcudort~s habnln ragado durant<." el periodo de cr~dito establecí-



do entre el cliente y el acn.~1.-.J('lr y ,1ue por lo tanto, nunca figura-

rán como persona~ que SI." consi..!eren en Lilg11na de las cuatro etapas 

de cobran:a espC'dfil·adas. Esta etapa no emph--:.a sin0 hasta la expi

ración del iwriC1do dt." cré .. iito l'~tableciJ, .... 

Algunt.1s de lo~ medios de C"Obranza vi<1hles más comunes para 

usarse en esta etapa son los estados (o faC"turas) impersonal<'s que -

se cnvírtn a los i.:lientes. t.._1s dC'udores que gcner.ilmente resp .. 1ndcn a 

los medios de cotiran:a de esta etapa son aquel los que simpll"mente C.:!_ 

tán esperando algún aviso de que líl cuenta l'c,;tá VC"ncida. Aquellos 

que han olvidado honestamente hacer el pago cuando se vence¡ los de_!! 

dores descuidados " morOSl"IS y quienes están temporalmente en dificu! 

tadt"'S financieras, 

Uno de los medil1S m<is importantes para contactar con los deud~ 

res es el C\)rreo. Ya sea quC" se usen los estados, o los modelos de -

carta, es importante para c-1 acreedor recordar QUC' sus medios de co

branza tratan de venderle al deudor la idea de que la cuenta debe P! 

garse lo antes posible. Es ac .. 1nsejablt:> el cambio frecuente en las 

frases d.C' los il\'isos en },1s estaJ .. 1s y }oc,; model1..,s de las cartas. De 

hecho, algunas t"mprcsas han observad0 que vale la p~na llevar un re

gistro Cl1mplC'h' Jr la fu('rza dl~ úinvrncimit:>nto de cada modelo de car 

ta qut.' se usa. 1\l,e;unas l1tras tambil'n han ('Xpt"rimrntado con papel de 

l"OlL.,n's o impn•si6n a color pdra ver si aumenta matrrialmf'nte la 

cfect ivida.-i de>] mt•,lio dt• c¡,.it,1-.rnz.a usci-hi. 

2a. Exlwrt;t..-ión Jmpers1.mal. En t'st<t l't.tpa, los refue1·zos dL• cobro 

todavfa s011 dt· n.1tur;ile:.a imr:wr~~,na\, rwn' han cambiado de un prt..1..-e

dimit:>nto rut i11ari1.' a u1w no rutinario o SL"'bn• una hase de exhortaci~ 

nt"'s. En l'Sta etapa, IC1s m•'Jf']0s de L'arta qth' .St' usan no son .Ya del -

tiro impl"'l'S•'nal rutinario, sin0 qul~ suman m.is bien el L"ilrtÍCtC"r dl~ -

exlH'rtilción. ~ l'.1sa alg~.., malo ? 
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Si los avisos suaves en la prim~~ra etapa no han dado com1.1 re-

sultado el pa.go, o"\,.' han ohtcnid0 rc~rw•sta por parte di'l deuJl'r, -

entonces ha lll·gado el th·mr0 .:J~ u!:.ar m~·Jios más t.!nérgicos para 

hacer que el adl•uJo se l iquidl' rári.i.unentl', Esta es la finalidad de 

cstu segunda etap;1, pt•ro cJ acrt·l•dor debt• n~clH'dar, al mismo tirmpo, 

que la acción todavía se va a pers0nal i:ar o se va a sf'guir de fren

te contra el deudor impli•adll, 

Ad('miÍS del modelo de (artas, .1 mt•nuJo se US<l t•l teléfono o el 

telégrafo, fkspués de haber escrito a alguna persona que no contesta 

pero que se confirma tiene residencia en la direcci6n anotada, el 

acreedor tiene varias alternativas que pueden ser más efectivas, pe

ro que implican costos mayores. Estas incluyen el uso del correo ce!: 

tificado 1 de entrega restringida solamt.•nte en la dirección, con cs-

tampillas de acuse de recibo que muestran el nombre de la persona 

que firmó el recibo de la carta y que regresó un acuse de recibo en 

el que se muestra la dirección en que se entregó. 

Los deudores implicados c>n esta etapa generalmente son aque--

llos que: honestamente han pasado por alto la cantidad que se adeuda; 

están en posición financi("ra temporalmentt.' difícil; son descuidados 

para hacer ]os pagos o son morosos: han sufrido un infortunio desde 

que incurrit'rt.m en la deuda y 1w pue-JC'n n1mplir con sus obligaciones 

de acuerdo con lo C'onvenid\'; se han sobrt.'~ i. rado: pi t~nsan que la can

tidad que adt•mian n11 l'S c~'rl't'cta o lC's sur~en dudas con respecto a -

alguna frase de J il transan· i l'n l"lltl.,nccs discutt>n la cantidad. 

Ja. Exhort.ición Pl·rsonctl i=aJa. La tt'.'rn•r,1 t.."tapa incluye tant0 el -

aspl"cto pt"rSl1"a l como t~ l t"nfoqul" dt• l"Xlwrtac i l'llt"S. En otras pa] ahras, 

todas la'-' f.!;l"Stio1u~s Sl' han·n <llltt"' el dt:'11d0r mismli !H'hre una base al

tamente ft\l'Sl.,naliza.-la, t•sfut•r:os l{UC' son 1~1<; lÍ1timos antC's qe que sl, 

ga una accd111 tk tipo legal dr<Ísticli. Los dC'udc11·l"S qut:> han obligado 

'it, 

_..,.-:.,,.· 
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al acreC"dor a llegar a est.i rtiiprt s.._111 aquel!'-"!'.> ~ue: se han 'iobregir!!. 

do; los que e\·1•ntu,1lmt"'nt1"' :.-.t.' \'U('lH·n in-.\'lv..:-ntt•.., ·~ qul" rurdcn acu-

Jir a ]a ..¡uh•bral: h.u1 ..;ufrid1' algún ,J1cLl1..•:it1• ,, in!" .. •rturli,1: St)n d('

frauJaJ\1r ... ·s 11.tbirtict!cs ~in ninglrn p1·._,p.._;s11.._1 J.._· p.1.car nuric.i, 

Lo!'.> mt.•dio" d(' ,._,hran:.r1 Ct."lmÚnml'nt1• 1•n u~.._, .:>11 t•st;t L't;ipa inclu-

ycn las rrtrtas l''-'r:-.._111alcs ít~1'11f'ralm1·nt1• tHld s1.'r·i,• .._•spaciada en intc:-!: 

\·a]os de t11•mr•' J1f1•r ... ·11t1•sl 1'11 l,1~ qth' s1• irdi,·.1 :11 J1"'udor 1•1 largo 

proct•dimil•nti' q111' t•I <hTt'<'.i.._,r· -..1• ha vi.-.r0 r ... ir:.,¡,j.._, ;¡ !.t':?;Uir. Lt'~ cos

tos para st·~uir i1d1"'Lrntt• c>n l':-.td 1.•tar,1 ~ü)Jl rnay1-.r·1'" qt1t' }i.i<> que entr!!_. 

ñan las Jo.)S p 1m1•r,1s t•t,1pas. Las cartas dictadils p.._•rsonalmente son -

una dC' las ilrmas quc má" ~·-· t'mpJC'an, aun cuand.-. las cartas dictadas 

c>n forma rt'J"~onal St'rl cartas quC" pí'rmi U•n 1.•xlh'rta~ iones mcís variadas 

y persuasivas qul' los m0tkl0-. t·omu11t•s, para las que la reacción Jel 

dt.•udrir gt'nt.•ralmcnt1• l'S má<; f.l\' .. ,rabit" .... J n•:-.ultadl.l final tiene una 

fuerza de atra.:l"ltín mayC'r. 

cut•nta culdad .. "ls,1mc-nrl' 1•! ~Ut'll n0mhrt• dl"'l cliente antl'S de .1dopt.ir a.!_ 

guna J(•ft'r-mi11<1Li<1n. Lt'!> Jt•udo.irC"s d1.' q11t• s1' trata son Je tipo muy pa

recid.._1 a ,,,:,, qll•' ~ ... , h.u1 dt""·~·-rito p.1r,1 la tt'l'C('J"CI etapa, St1lo que 

aquí tam1'i1~n :,.1• tt'fll•t l'll C"tlt·nt<1 si l'l .!1•1hf\H' pl1sec bi('nes propii,1s an

tes dt• t·m~'l"•'lld••r ,·uaL1uit•r .. 1tra ;1•1·i{in J,•gal (,-l,m._-, un ju1citd. 

rh'spw;s d.· t,,._f .. , lt"I 1Jlll' '>l' ha di.Ji~'. dt•h1• -..t•r t•h\'i0 qut.• el tra

hajo \k Ct'l'ran:..1s , . ., m1il~·st.' y q11t· "l' l"1"¡uil·r1• atributos d(' parjt•rl-

cia, r•'l''ii~tl'fh'i,1 }' .11• lllt!;l~n11,_• ,j_. )'dl"f\' J1•l g1•rt•flfl' de i"l1Ílran:as y -

J<' !HJ pt·r~~·n<il. f·.l ,~,·n·nfl' Jl· t·~it1r.in::,1•., ,p1C' .g1.·rt<•ralmC'nf1' trabaja b~ 

jo la dir1•c•ii111 ,it·I 1?.t'/'t'llh' de cn'Jit,'. tt'n.Jr·á 1<1'- 'ii~uh•ntl'S rcsr•'!.,!. 

sah11 iJa,h•"': 

l. .\yuílar ,•n J.1 P•'~icí1'n d1·J cd.pit;il .il' tr,1ba.i(' de Ja t'mpn"'Sa 

ast'~ln·,11i.ici 1.• l c,•br·'-' 1·;í r i J.._.., d ,. J .i Cu1•n 1 a f'•'r C:l'bra r, con un 

Cl'St'' t;u1 1•c01hlmi10 y C1"lmpl1•f1,_• •l'IH•' m,ís !'.t~a p~slhle, 



2. Reducir las deuda~ morosas. Pt ... r supuesttJ, cst\,."'I imrlica dcc!_ 

dir cuándo dl"bc c~ ... nsid~r·ar!-.l! 1.:om0 rerdida una cuenta. En g~ 

neral, se rec~'mi('nda que cualquier CdlltidaJ qui.' cx.:eda el -

period0 dt• un aíl\,. ... de adL>tdo se l"onsi1.h.•rt• mala, y r1..'r t ... , t."1n

tL' se ,·a ne'-~ le. 

P"r supucstt.', estt.' lll' ~i~•.n1fica qu1..~ dPha ~uspPndcrs1..~ la C('lbra!:!_ 

za en esa ~Pí.H'd, pu1._•sto que dc.:ht~ 1.."'l~·urrir la n•.:uperac-i..Sn de cuentas 

canceladas y consideradas C'L'mo perdidas, por ser deudas malas. 

3, Ayudar en el esfuerzo dt> ventas, puesto que es más probahh• 

que un individuo que no tenga adeudos atrasados haga ccmpras 

ahí. 

4. Suavi:.ar la presión entre el cliente y la empresa, aclaran

do cualquier m;ll entendido que impida el pago. Oe hecho, 

aquí c>l encargad1.1 de cobran-:.as se desrlicga y forma parte -

del personal dC' relaciones públicas. 

Al fijar los olijt--ti\'1..'S dC'l Departaml'."nto de Crédito, el ejecut! 

vo de crédito tiene una resronsabilidad implicada con resrecto a la 

compañía que Jo emplt•a, para C1.."ll el deu,for que acepta í'l crédito y -

par;l el fl('gocio que se \T('!'á df('ct.1do P•'r sus act1..,s. Ld resp1..-,nsahi1i

dad para su pnipia t•mrr1..'Síl en la má<; dirl"rta .r clara de las tn•s me!! 

cionadas~ el objet iV1..' dt• la función dC' crl;Jit._i se reco1wce Cl"'IJ111..' un -

máximo de \'L'ntas f llll mÍnim~' d~" pt;rdidas. 

cit1n sol,,-,. hedrns ('Onficlhles q11c J1C'rmita un Jn<Ílisis ro1:1..'n<ltil,•. F.1 -

c-álcllJL-, r(•!"ÍC'ldÍCC' d(' r;¡:,'TWS :0' prinenta.k!' pard l,"IOOC('r qué S(' ha 

lle,·ado a c.1b\1 y qlH~ ~·aml'i0~ han ocu1Tido r'lTm1t,• utili:ar la apli1..·~ 

ción dl" ra:.1.."'lnl"S 1•ar.1 ~-,bt1..•ncr índjcc:-; quc• lkn el1..•mC"nt0"' d(' juiciC'I: 



Irdice de Nniidas ror 0.k.'flt.as !oh.las 
m a.nita Corrimtt' 

Iniice Je Pél'didas p;:ir Cumtas ~alas 
¡:cr Vaua a plaw-; 

Wicc de Nrdidas p:ir 0.k'!ltas ~hlas 
¡x:ir Ventas a Crédito Rcvol vmte 

Péntid.Js p..1r í\'1.1.ias \hllS ~ Provie 
ncr-i de Vmta!' t..'Jl c:'ant.a Corriente -

Ventas t"'fl (h:-nta Con-ientc 

Péniida.s r<>r T\>Wa.s ~ ¡x>r Ventas 
a plazcts 

Venta a pla:os 

Pénlida.s ¡xir lk!trlas )hl;t.s ¡xir \'cntas 
m Crñiito Revolvmte 

Vent.as ¡:cir Crédito Rcvolventc 

Para conocer la. relación que E'xistc c-ntrc \·entas a crédito y ventas 

totales: 

Venta._<; a Crúii to 

Total dt~ ventas net.-1s 

El por'C'entajt' de i:ohran:z.as es dl~ los que más se utilizan como Indice 

de Control: 

c .. ,branza!"i Mt""Cha~ durant,, .. ~1 PeriOOo 

Cuent;1~ Pc1diC'l1tcs dt• C.obm al 
Principh1 Jd f\•rh."\fo 
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Determinando el indi1,.~e de cobran=a se puede obtener el tiempo pr0me

dio que las clll~nta.s quedan sin cobrarsl!: 

l"rt:rredio del J\!riOOo de C..."lbranza 
l\!ri o.Jo Seto de Cn.\ii to 

In.iice de Cobran:a 
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ORGANIGRA)(A Gl!Nll!AL DE LA tllPIU;SA Y LA l'OSICION QUE GUARDA EL 

DEPl\RTAHDITO DE CRDllTO Y COBRANZAS 

La man('ra más setH.·iJla de describir una estructura de l'rgani::ación, 

r.s a travCs de oq~anigramas. Cl1n respei,:to a la l~structura dt" la 

l"mprcsa, como la organi::al'ión más dt>tallada de los departamentos y 

divisiones espt"'cíficamí'nte, un organigrama muestra los principales 

puestos (quién hace qué), los principales canales de c0municaci6n y 

demanda (quién n·pC1rta a quién) y cualquier instrumento df• comunic~ 

ción, como los comités formales. 

Existen muchas formas posibles de graficar los lineamientos -

generales de la estructura de la organización. Por ejemplo, el su-

perintendente de ferrocarril en 1<1 década de 1-,50 trazó una gráfica 

de la estructura de su empr(>sa en forma de árbol, en la cual 1 as 

raícc-s representaban la a 1 ta admini s trae i ón, las ramas de 1 árbol 

las cinco divisiones de operación y servicio y las hojas los grupos 

más pequeños. 

Sin C'mbargo, en la .1ctual idad el método habitual consiste en 

clasificar todos los puestos C'n casillas, apareciendo el puesto de 

más alto nivel en la cúsrid(' y los dPm;ís en orden descefhlente y co

nl'ctar los puestos por 1 ínf•as punteadas para indicar la autoridad -

funcional. Tal VC': el tipl' dl' organigrama qul' Jr sigue en ropulari

dad sea aquc>l lkindl• no ha)' rasillas, sino líneas. Este puede traza!.: 

se horizontal o VC'rticalml'nte, es dl•cir, n'n el puesto de mayor je

rarquía 1.•n la part1.• sup\'l'ior y los demás l"n \...,r,kn descendente; o 

con el put..'st0 d1."' ma.vor jl.'rarquÍi\ C'n la parte izquierda y los dl!más 

('Spnrcil'ndosC' a travrs J~· la p.igina L'n orl1l'll de importancia. Cual-

quit•r·a d,• l'l l<..)S til'11dC' a SPf' m.ís ft1l·i l dt• C'ntl'fllh•r qu1.~ !:'l de fC1rma 

de l~asilL1s, p1.'ro rcsu}t,¡ di1í.dl manll'th·r l;i <iut .. iridad funcional -

de esa ma1wra. E~ta, ~in \'mhar~l'• puC'de SC'r ventaj0Sl'a, seg1ln a1gu-



nas personas, puesto que a n.•ct's se Jicc que micntr·as más líneas 

punteadus haya •'n un ore:ani!!rama. la estructura tiendl.'.' a ser menos 

ef1..•ctiv<1; adl'miÍs, por ~urue:,,tl), ~l' pu1..•d('n cxrl1 ... 'ar mt"j\.1r las aut.:iri 

da.des (funcionale~I, ,~n un munual. que p1..ir ml•di~ ... k un \irg.anigrama, 

puestC1 qtH' com1..1 s~· dijo antes, la aut1.1ridad fun,-i1..inal t?S un término 

suscl'ptihll• de intcrpn•tars1• en más de una f1..1rm;1 )"a ve,~e~ r1..•sulta 

... ~onveniente permitir}(' al titul.ir de un dl•tl•nnin.1d1..1 ruest,,;i tener di 

Íl"'rc>ntl'S 1..·laSl"S dl• aut ... iridaj <'11 d•v1..•r<;as .ir<'a~. 

V1..•ntajas ... h• J,-,s Ore,.1nierilmas: 

La elaboración de un organigrama dl .. la estructura dl' una empresa 

pr"senta v1..•nt.1jas _va que indica a los ejPcutívos en dll\nde se encue!!. 

tran dl~ntr\l th• la organi:at~ión: la pers~"'llil que d('l:-t"' l'ncargarse dl' -

un J~termin.aJ1..' rroi:-}ema; le-; indif;•a )as furh.'it..mC"> pf'incipalC's que -

llevan acab1...., en la t'mprcsa¡ y muestra a cad,1 persona quit'n es su j~ 

Íl'. qui~'nt.•s sus subordinaJos y tal vez, quién tif'lll' cierta autori-

dad fun..:: i01M l sohre 1 a forma l'll que dcsempctl.J.n sus rcsponsabi .lida-

d1..•s, Aun 1..·uan,h"' t'l l'X<Pn<'n del C1rg.rnigrílm,1 lll"' J"('\'Pla llC'C('sariamente 

si. la empn•scl <'SLÍ l'lit"'n organi::aJct o 110, 'iÍ SC' indi..::an Pl"'Sibll•s de

fh·ií.'th·i.1s y put":;tos que se Jcb1._•n ..... rgani::ar. 

Sin t'mb,u·g ... ,, ale.unas iwrsl1n11s ]<.''> parect• qu<' 11.."'S l'rea11i~ramas 

f0rmr1 lt•s c ... 'rhhKl'tl a f.._1rm;1 Ji srnl':-., ft,ffil'llf,uhio l'Xt.."l's i vamt'tltt• la cl1mun..!. 

c.ici:'n f ... ,rmal y ,·¡uisan.f,, .... •ri.-1'i ,-f1·m ... 1r<1..;. Pt•t"t..' t•s Jifí .. ·il Vt"r cLÍmo -

}.¡ ,· ... -,muniLilci .. ín Pl't..ll't·d~ntt' ~ll· J.1 rartt.' iflfPrior dt• lil ..... r_gani:acilÍll 

plll"dl• llt"'.!!<1r al Pn•siJt•ntt• .lt•I C,111',1'.it"' ,k ·\dmini~tr.icj.._\n m.Ís ní.pid~ 

íllt'f\f,• t'ltí"\ll~h' lh' ,•,j<;t,. llll ~'t"f.!,t!IÍ•!r·lfild q11;:• CU<lfhit"' C':\lSt(', r1H'St1J qt1e 

c>n un.1 t•mrrri.,a gr·anJt• ¡ ..... ..., fw1ci,,11<1r·10" ,tl' rna)'('r ,¡e:-1r,1uia !'implcm~!! 

tl~ nt' tit'll<'ll ti,•rn1·1.' d,, h.il'lar- 1·l"fl ttid,, l'l m11nJt""I. 'ltis aun. a mt-rtl"'S -

qlll' lt"'S funci ... ,n.iri,,:-. d,• mo1y1..1 r .1rra1-.1uí<t t•stf..n f.1rnil i<tr1:.;hit1s hast¡l 

ci'n t .. 1 m;Ís mínim1..i ,h•t;lllt• del nt•et' ... ·io fl0 que t•ridl~ntC'mPntl' ~s imr~ 

"ililt• t'll un,1 t•mrn·sa muy gr-an~t ... • .\' complt"'j;1) tf•ndrán t}Ut' pasa1· 1T111..·h~1s 
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de las ideas a ;tlgui("n de n\\'<"l inf1..•rior. Y <1 menos que t("ngan en -

mente -._'l C'quh·ill{'n1í .. ' a un or~i1ni~1·,1m.1, tcnJr<.in ciertas Jificult;-idcs 

en sab~r a quit5n Ji1·ie,it':-.t' par tl'ilt•it un a:-.11ntC1 d1..•t1..•rmino1.:i ... •. 

Y Cif'rtilffit'flt.._• t.'S muy IH'\'t.'Sitri''• r·tl"il lit may\JrÍa dt.• l.._•.._ J...:-¡,ar

tamentos, saber QUl~ ("~ lo QUC h<1C('fl Otl'""'·" .:h·pat·t,lffit""Uto~, ru("S CS 

imposible pn.·scrihil' pr0 ... 't'Jim11..•nt1..,s ... 1ue cubran to1..las las t.'Y1..'ntuali

dades que se pr1..•scntan. Ha.y mw.·b,1-; oc-asi1..'lllt.'S en las qw• lC1s cj1..•1..·utj_ 

vos tendrán que camhiar las pril,ri ... ia.dt'S, o s1..•a, tC'llt.""·r .. ·n .._-ut>nta la 

plan~ación de otnis departamt..'nt.:--., para elaborar sus prvrios plam's, 

etc, Así, necC'si.tan saber cuált•s S\.Jn 10s objct ivus de t\.Jdd la 1.."'mpr~ 

sa y de qu~ manera encaja su trabajo nm el de los dt.•más ejecuti\·0s. 

Es cierto que la C\.JOrlHnacifü1 y la 1..·('lmunicación nrn el nivel dt."' ma

yor jt;>rarquía ruede ser muy inf0rmal .. -on un nivel de m("nor jcrn.rquia. 

Pero tan prcmto como la empresa se haga más granJt .. , deben 1..•mrc:.ar a 

depender de una asignación más formal dt.' las responsabilidades y 

los canales de C{'lffiUnicaci6n. 

A vt:'ccs, la. r('nun1..·ia a n.•dact<1r de un cirganigrama se debe al 

hecho de •1uc la eml'r('sa csta rl'"gida, principa1ment(' 1 por un círculo 

interior y st' tirnc la imprcsi0n Je que un c\1n1..H·iniiC'ntl1 Jel estado 

real de los negocio~ sc>ría dt•s1..·onccrtantc. Sin cmbargci le>s que se -

encut:"ntran 1..'n nivt•lt-.s inferil11·ps pued('n ~hwum,•ntarst:' c .. 111 t•l 0rgani

grama, dUnquC' ~u l·ir .. ·ular·i:..u:i~;n -;e r1..~stri11~, .. a sbh.., un,,s cuantas -

pers1..1na.s. GC'nlra\m,'nt,•, esta l'b.it•l·ión a rr0mul.e;a1· un 1..1rgani~1-.1m.t es 

válida: pUC'd .. ·, en 1..'ft."'l'h'"', SlT si11t1..1m<Í.l i ... ·a lh" una ro.da 0rgani:.<l,._~¡l;ll 

quC' se mantit.'l\l' a rn1pl)-..it1..' sin ~-kfinir, d1?hid1..1 il qtll' los rrinl~ipa

]C'~ Jesean 1•~líll t."'l lib•.•rra.\ rdr;! c-\il'if!il·!d <t -.u l'lltt•1·a Vt"\lUnla,1. 

Pt'ltl 1..•I ht•d11..' li,· qut• tlll l1rt!,1!l1~1·,1m.t 1i.1 ... ,.,. 1·,·1 '"~·11, n1J indira quC" -

no tn~.1 1WCP!-..11·i,..,, ~·hi ha.\ n,n\<1 ,p11..· haI!.1 m,ís f<í;:il lil t·aracital·ión dc

his 1 i1wamit•nt1..1~ I!('!H'!'.I \,·s .it• 1Ul<1 ··st nKtHra d(' l.t C!f·gani.:ac ¡.._;n rn 

casi t"'l t.1mafh, dt"' un,1 iU~•'thia. Pa1·,1 L•'111.1l,"'r .d~ ... , más ir1rt'rtante que 

un 1 inC'am it•n t ,, gt•rw ra 1 :n• ,lctw cn·1hi ir· a 1 manua 1 ,i,• 1..""rJ?,an i :.ac i l)n qt1C' 



puede prcsc-ntar las descri pe i l'n~::. de 1 oJ!-.. pul'sto rl.'"rres('ntad0s ¡.lor -

casill~ros ~un análisis dP las n·laLiL'ncs, rl_·rr('..,l'nt;\das por las -

líneas. 

Principal..:s i\r\!¡¡S .k th•sponsabilid.ld dt• la Empr('~a 

Si! han dc-finido tri.'!s área~ ti.isiC<lS lk i-1..·~pon~abilidad en una empre

sa tipo y son: 

a). ~crcadot~cnia o Ventas 

b). F in.-rn:as 

e). Recursos Humanos o Pep;ona l 

Con base en la estructuración J.1..• un .:iraanigr.'lma, estas á1·eas d~ res 

ponsabilidad quedarían rq,rest>ntadas de la siguiente man~ra: 

D1RECC10~ 

VENTAS PERSON,\L 

Cada tma de (•stas áreas tií'rw fun1:il'lll'S t•spl•cíficas bien definidas; 

per1..' Cl_'nsiJl·1·a11dli qu..;o el 11ep<trtam('T1tCI lll• Crl~d.ito y C1.,bran:.as depcn

d1.."" ti;í.sicaml•nt,• ,h•l ii.n~tt fina11cil•1·,1, a v,,ntinui1ci .. ;11, st~ enuth·ian las 

PLANEAC l ll~ 

Fl N~~C 1 EHA 

IH.L\CJll~ES 

FlN,\\CIER,\S 

TES0HER IA onn:NC l ON DMR~IC'M'); 

IlE mnR~~ 



Cl'~TRl'L Fl ~,\se¡ ERO 

tSTAfll.'>T!C\ JU-ll!TO y 

iXlll\\:AS 

Con has(' en la definich'n fun .. ·ional que se ha prescntadL>, t"l l)t.•rar

tamcnto de Cr{•ditl., y Cobranzas queda ubicado (como ya se mc>ncion...1), 

d~ntro del área finant' iera de la empresa. 

Organización del OepartamcnU\ de Créditt'I y Cobranzas 

La estructura que se da a este dl.'partamento no es de carácter 1·ígi

do; esto es, cada empresa p.-,drá definir su modelo de acuerdci cc-n 

las necesidades propias de la '-lrgani:.ación. 

DF,SCRIPClON DE LAS F\lliCIONF,S DEL DEPARTAMENTO DE CRimITO Y COllRAIUA'i 

El Dt."partamcnto de Créditl.' y Cobranzas dcbL" organizarse dt' manera -

qul' toda la empresa rct.'iha los máximos l:ien'-""ficios de todvs y c.ada -

uno de sus mir•mbn.1s 1 y dt" sus 1.."xpcricncia<>. La función de Cn~dito 

Cobranzas reprcsc-nta a,·tualmcntr r.i1·a la C"mprt'sa la hE'rramiC"nta 

administrativa r0rqUC" ayuJa d la itdministraci\.'\fl l'ara CfC'CtCIS •.Í\.• 

comprC'ndrr y de-terminar la'> al·t ividadL>s neCl"sarias para lograr eb.i~ 

ti vos t raza,h.'s p0r 1 a l'mprC'sa. 

La fnnci\.ín dl·l Dt'r.irtilml'nt0 Jt"' Cn~U1t1' ~ Clihran:as se c0n.sidt• 

rn C('lm<' partf' intq~rantt• ,l.:• la. frnwilín dr Tr.sl'l'C"l'Ía, ya ...¡ut" dl>!"-.tih"a 

ln ncc('sid.ui dl• pn'h'.f,!.l'r la invcrsi\.)n \.'ll n1t•nt<l~ pl'r \\.ibrar quC" t .. s

tán .-i un pas0 \.h• Sí'I' t'Íl'\.'tivas y p('lr 1\.1 tant0 n.,nstituyt•n un t'1.'rlg.h'' 
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princip<il de11tro de lrt t•mpr~sa t'!l le• que Sf' rt."fiert'> al mt.Himil•nto -

de su capit,11. la a,imini.,traci .. in .h•l cr(.Jitl.., r la c,,t-r.111:,1 "·.,. ... 11c;;t1'":!. 

_ye la m.1y .. ,r p .. isl'"i .. •n fi11,111r1"•1·a dt• t,1Ja 1.i l'nl¡'rt.•::><t. l·11r .. ' t'ft'Ct•' "";, .. 

identifica (L"lll J.,.is illt1'1'l'Sl'S )' /'~Sj',HIS,1hiJid,1d .. •s l'll }o.)S rrl•:-.urut.•<..-

t.:is Je ('fl·1.·ti\'l ... , man,•.1, ... ,ic \",¡¡,_,,., .. s .i.-,•pt.hfL,~ 1'n rt•la,'i\.lin .. -,,n ~dnc..:-.:, . 

• iClt'Umt'lltüS rl'f' (','hr',\/' ~· J ....... -um1.•nt,,., ,f,•:.c0nt.tdl'S, 

El llepart.¡m,•nt .. , d,• CnYJitt.1 .V c .. -..bnin:.as. C0ffil' r.1rt,• J1.' ld 

t>mprc>s;1, rll, pucdl" desa1Tl'/1ar sus funcll'nes en ft'rma aisJdJa. sin," 

qtw míls hi~n Jelw f ..... m1.•rttar una rel.1ció11 aJC'CUJda c .. in t.:i,k•s J .. ,~ .:h·-

partamcntos qut." forman J.1 Organiz •. u.:ión. El h,".:h1..1 de rhl atl.•nJer y L'~ 

tablt!cer ,1decuadamentr C'sta n•lación ocasi0na a la cmrresa cC'nflic

tos y pérd.iJas consi.ferill:iJes. 

La relach~n que gu;1rda el IlcpartamC'nt .. 1 dl" CréJHC' )' C0bran:as 

con otros dt•partamL'llLl-..s, C'll algunas ocasiones reviste mucha imror-

tancia y eon otras será mt.•r·amentL' ocasi,)na1 y sin importancia al~una.. 

Sin embargl) ~ c>n ambos CJs,1s st• dC"lwrá t('ner armonía C\..,n r .. -.,,:h_,s Je~ -

departamf'fltos con t>I fin de lo~r;tr his objL•tivos .:k· la emrr·esa. Re

sumil"ndo, se ruede dN·i1- q1w la importa111..-ia principal dt.•l n~parta-

mento de Crédito y Cobranz.as dentro de la Pmpresa rildica precisame~ 

te en la función que> desarrol1a, la cu;d c0nsistl' t!fl ClHltfl""Jlar d -

cfectiv1..' invC"rtidl"'1 en cu1.•ntas p0r l't'brar. Pllr control dPht.• cntcnde!: 

S(' C'} Ot0r~amil'nt .. , adL~l'llihhl dt~ los c-ntdití..lS y Sll rPcupr1·,1c1í..Ín .. ~p\"'I'-

tuna. 

L.i. t•struc-tun1 dl'I flepartam1.•11to de Crt'dito y Cobranzas derltrt.' 

de la org;:t11i:a1._·itln repn·s..-•nt<t C'l s,1st,t11 J ,•J ILH?ilr dondl• St' de~arr~ 

llar1 ll-..s tr<1b.t.1('" n•ali::;1d11s ~'·"·las .f1\'\"r"'"" actividadc>s qut• la 

C"\lfflj)lHll'tl. E-;tas funcit'll''" ~l'rl e! il!!.l"LIJ'dl•ilt'!lfl' ,1 la rl'.'uni{•n lt."'git'<J _,. 

arm0ni~·;1 ,h• las lh'tivi.i<idl's afin1•s. Lii l'Structur·a fu11cil'!lc1l l'S una 
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jeJ ser human'-'· 0tra d .. • lt1s fufü-i•'nt·~ prini:-i~<tlt"~ de una empresa t'S 

la Utili:aci,\11 ('f1._•,'tiVd 1.lci rt'rS('lfla}, l'S j._~,·ir. t'll Í1..'rma c1J1._•cuada -

aut0ri.1ad ~· n~"J'1)fl~al,iliJa,I a ¡,,.._ t'mt'lt·a.10-.. L1 ,dmini~rra.::il'n de -

l"'" pr~1 t'ilt_•ma.., Jl•l p1..•r·s0n,1l "-'·" m.is n .. ,tablt• qui· rt1.1l..:¡11ier,-1 Jt." l .. is 

l,)tr0-; aspí'(t•''> Jt• L1 1.'rtt..111i-:.aciún. Fl llerart.un<'IHl' .1,• í.~rédit1..' y l~t'

br.in:.t..., Jl'l•t• funci,'n<1r ,- ... 1m0 una 1ir1i,f,d: ,.¡ Jl's,1•t11.>:rd..:- J jisputa t•n

tr(' l'l pt•rs ... 111,d 1h' 1'1w,h· ..... , • .- t ... •J1•ra.l,, ~in r,.1m.1r t'll ,, ... 11-..i,h•raci,.;n lil 

.. ·ompt.•t,•n .. ·i.i t~•ni1..·,1.. 

El r•·r~..._,nal q_lll' l,1bcir·,1 t•n f'l ílc~·.11·ramt't1t•' J,• Cn.~.ht ... i y l~."ltn·n!_! 

zas .iei'-l'r,í cstilr identifit'id-.l plen;1ment1, n'n los objetivos dl• la 

rmprcsa al l"'hlrgar crt~Jitos a su ... clit•ntt•s. Oel conocimit•nt('I de las 

p0lítil"ltS, rn)yt•ct ..... ~. n·..,ultadcis y fifH'S -}lll' SP Pl'Tsi_gt1l"f11 depl•nde 

l'l dcs.irr\1110 ;dl·cuad0 Jt•l tr·,¡baj..._, qtH' 1'.i1'<'llta el per·s,;rnal dl•ntro y 

fUl'ra del departament0. Para ..¡ue t•l rt•1·s,,nal tl'n.ga un ranorama 

amp]il1 )'detallado del trabajo a renli::ar, dt'l:..,1•n hacerse instructi

vos QU\" (!f1Um('rt'11 l,1S <i..:t 1\."id,1dt'S rrinCÍp:tlL"S, Jcsde ]a~ dt?} gerente 

del dt•partaml'nt0, hasta l.t" d1• L1 seLJ"C't.i.ria ,kl mism•'. 

,\ cont inll,H'il;n ~1· ,f1.•sfril 1 ir.ín l .. in d1•tallt• algunas Jo! las pri!_! 

l'.ipalt•.s actividades a Jesarr-ollar p .. ..,r ll1S 1•lemcntos de un departa-

mt•ntL' dP e r1;,t i h1 y cobranzas: 

0f'scrii'l'i:in Gt'lh'ral: Att•nt\1•r t .. 1da.., las l'J'l'r<h-i('llf"S r1•l;u·iona.las con 

las v1..•nta'.'> a l·r·<litl.., qul' n•,1Jil"l' lt1 cmpl'l'.<;ft. 

1. Sllpl'r'ViSill. lit ('(Jl"f't'lti\ 

la seccilín a :-.11 •"ill'~0. 

puntual pt't"'Sl'ntachín dl .. l personal d~ -



R1.-"cit-ir del l1l"'partam1.-•nto dt.' Vt~ntas las solicitudes d1• (Tltdit""., -

para inn·~ti~;1r. 

3. Entregar .d in\·estq:~ad .. ,r Je- cn~diU1 la<> -;olicituJes J,• I+..-.s 

clientc-s rara "" .. ft•ctwtr la in\'L"stie;a"-'1""'"· 

,i. Anali:ar las solicit11J,·~ d1• ..:r~dito inv1.•stigadas para detcrmi--

S. Sup1.•rvisar quL' ll'S cobradl1rcs cumplan puntual y C'fich•ntemente 

sus funciont'S dP cohro. 

6. Sur~rvisar el rC"gistro de las 1 is tas d1.• cobran:<i C'O el auxiliar 

de saldL1S Pt'r clientes. 

7, Visitar en el domicilio l"Stablccidl"I y/o recibir en su oficina, 

pcrsonalmt.~ntc, a l'-'s clientt:'s que l~Stime convenientes para Sl'l~ 

cionar a!'iuntüS que dt.•ba rcs"-1lvl~r de manera direl~ta. 

S. Coordinar _..,n d nep.irtam,•nt,, Legal la localización Je clicntt•s 

qu~, habif'ndo cambiado Je domicilio, lll""l 1o hayan notificado a -

la <"mprl"sa. 

9. Recibir y contl'Star la c0rTt.'spt'lldt'rh·ia dt• c]il"ntC's o dl' otros -

dl"partamt>ntos de la empr·('sa. 

Labores Srman;ll r<>: 

SupC'l'visar QUl' Ja d~1l'Uffil'lltill·Uln nC'n•saria para l'fl'ctuar la cobranza 

St"" r~~~ iba corn•cta y 0pt,rtunilm(•nt e C'n Ja st.•cción a su cargl,. 

LaborC"s Qui ncl'na l ('S: 
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Revisar el cálculo de comisiones y ~ast.os de transportación que de

ben pagarse a los cobradort.'S. 

Labores Mensuales: 

Recibir y analizar el auxi.liar de saldos de clier1tcs, ordenando las 

corrcccil1nes nt.•ccsarias. 

t. Acudir a todas las diligencias de emhargo que realic~ el Depar

tamento Legal. 

2. Entregar al almacén gC"neraL todos h1s hie11cs recogidllS en l'mba_r 

gos practicados. 

J. Efectuar cualquier labor propia del puesto que le sea en .. ~omenda 

da. 

El !"_ÍC\.'Uti\'\' d1..• t_•r6-Jitt.' y c0bran:as debe tc>rwr una prt•poracil.;n aJe

c-uada para poder intervl•nir, a nivel gl·n·ncial, C"fl la toma de deci

sionc~ y t.•n la f .. ..,rmula..-ión de planes. También dt•bC' tener sentido -

Cl1mlm l'•lra dl.'t('ctar l0s factor\"s intr•rno.s y externos que puedan 

afectar t.•l cn~Jitl°' y Ja rt"Cup~ración C"plirtuna del mism'-'· 

Pul~st\,: r\uxili.Lr' "A" 

las sigui(•fltl•s: 

1. Elabl'1·ar la don1mt~11tac:il'n qur St• dC'bC'r<i enviar a co~ro el día 

si~ui\'ntr inm(•diat('I. 



2. Entregar a los cobradl.)rC's la ~10nuní'ntación necesarid para gcs-

tiona r su revisión o l'ohro. 

3, Recibir, \'l"'rificar l enviar al an·hjvo los d0cumentos de\'uc>ltos 

por 1C1s cobradc•rPs, ¡1sí como los contro1-rl·cibos por f,h·turas o 

documentos rresentados a rcv isi ~n. 

4. Elaborar las listas de los documentos cobrados para entregar la 

cobranza a la Caja Gcnera l. 

5. Verificar las cifras de control de las listas de cobran:z.ds. 

6. Registrar en los listados "Sumarios de facturación" los pag.Js -

recibidos. 

7. Atender los informes de los clientes. 

Labores de Cada Tercer Día: 

Recibir, verificar y separar los c1ientes y la~ notas de crédito re 

cibidas en la sección. 

Labores Semana les: 

l. Calcular las notas de Vl'nta l~laborada!'i por los vendedores para 

anexarlas a la factura corrcspond icntc. 

2. Rf'cibir y ve>rificar las facturas que se envían a cobro. 

J, ElabC1rar rt>lacioncs dr las fa1.:turas que S\' deben, por 11(1ml"'l'~', -

r••ra entr~~ar al Jlcp.1rtaml'lltl' de> Pí•J'SClnal. 

4. Llevar control de h1s clh.•ntt.•s nin créditl' susp~ndido y clit•n-

tcs lllH'Vos. rara informar <l l 0s ~a.it' r'-'s recauda~h.irt.:>s. 
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Labores Quincenales: 

Aplica.r. Cl"" has1.' en lds rl•la.:il,nt.'s, rhn.is df• crédito enviadas 

por Contabilidad para liquidar Lll'turas r1.•ndil"'lltcs. 

Labores ~l'n<;ualC's: 

t. Elaborar infcirme<> dt• las facturas reí.·ibidas a cobro Cl1bradds 

durante el mes. 

2. Carta mensual de a .. ·Iaración a clh·ntf•S. Sl'licil"ando información 

Sl'brc dctermi nada S opt•rac i ClllCS rt'lhi i (•flt t'S, 

3, Elaborar informes d" Jos pagos parcialt~s recibidos durante el -

mes, dí" más ""' de> mC"nos. 

4. Elalh1rar r·t:>laci,11u•s dt" fa~~turas para. }(•S clientes a los que se 

lt."S c"1bra m1.!n~ualment1•. 

5, Tnfl,rmcs mt•nsu,dt•s de l;is rrntas dl'.' crédito aplicadas por los 

l'li1.•ntes, 1.•n C(lmparacil.;ll ú'll la~ l"('cibidas C'n la St~cción, 

Labon.•s TrimC'str.ilt>~: 

ílirtar un ffil•mor.í.11~-tum qul' ampart• la 1.h'l·umcntación que SC' deberá en-

viar al ar'd1ivo gf•rwr·.il. 

Desl~mr,~ñar cualquif'1· funci0n r1·0pia d('I r1H' .... tt, qul' le sra encomend!!. 

da. 
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Puesto: Auxiliar 11 8 11 

Descripl~ión Gt..'llL'ral: Au:d 1 iar ('O la supervisión control dt.. .. las ac 

tiviJades d1._•I dcpartamt..~nto las siguil•ntcs: 

t, Rrt..·ibir las solicitudl'.'s de crédito. 

2. Rl .. i.:ibir las remisiones de ventas y verificar si el crédito está 

o no autorizado. 

3, Controlar registrar los recibos de enganceh, cobrndos al 

cliente. 

4, Elaborar los pagarés a cargo Je el icntes que deberán ser cobra

dos al día siguil .. ntc. 

5, Entregar a los cohrad0res los pagarés para gestionar su revisión 

o cobro. 

6. Recibir, verificar y 1:mviar al archivo los pagar~s por ventas -

qui:' 1 os cobradores h;1yan devuelto. 

7, Elaborar )¡1 liquidació11 dL .. lo rt..1bradu y entregarla a la Caja Ge 

neral. 

R. Registrar Jos pagos rt..•cibhh.,s en la tarjc>ta de contn1l de l'ada 

el lente. 

9. Rl·gistrar l'tl el inflWmt"' mt•nsual qut' una factura p0r \'t•nta Jl'cu

mcntaJ.a ha qucdad(l liquidada, l'll t'I nmmcnt~i ,h• recihir el pag0. 
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10. Rcgi5.trar. l'rl l.'1 libr"'' d1._' clH•ntes. los dat.:-s je tod"s a.;:¡uell'-'s 

cuya npt•racit;n se ha:io·c:w liquid,h.ii'.'. 

Labores Semanal t..'~: 

1. Elaborar y tmviar r1._•i.:,.1rdatol'ios de pa.e;o a el it"nt1..•s mor.._1sos. 

2. Rt•.._-ibir .._írJl'IH'S J\• :-it•rvi\-i0s tcr·minaJ1..'S, ,¡ fin dl-. rroc:edt"'r a "!:. 
Jenar C't'b1·.._,s ,.h ... ..._h,1._·urnent1._'s at rasa.i..._,s. 

-1· Enviar carto1 rara l1llt' }..._,:-. r.il!,art~~ rt·l·ihi,h'<> dt• la sección de 

fai:tura1..-ión st•an firmaJ,•:-. P"-'r los el it'llfl'"• 

S. llevar Cl'l\tl't'l nt1m.:-1·icl' ,h• ¡.._,s ragarO:s rt•cihidos di.'! la s1..•cción 

de facturacU1n . .._·on cibjeto ~h· 1._•vita1· P"-'<;i\">lt•s ('ri·,.,res JC' Jupli

cida.i. 

Rf'ali:.ar f•l c,ílnth• dt• las comisit,11t'5 y g.tstros dC' transrortal·iéin a 

pagar a lso t'l'br.t.h'I'l'S. 

Elab1.H·ar la documl.!ntadi.ln qm• St., dt•b1~rti e-nviar a cobro el mc-s ~i--

.e.uit"nt1._•. 

t. Rt•t·ihir y t'lltn·~a1·. al l'l'p;11·tam1._"1lf1..' dt• \'t'ntas, los informc-s d(' 

\·1 it'ntcs irh't'nf\'rm .. ·s. 



2. Efectuar cualquier trabtljl"' .. •sr .. ·cial prClpio .iel puesto. 

Pues te: Inn•st igador de Crédito 

Descripci\Ín Gl•flcral: Comrlt•tar y confirmar los datCIS rr0ro."'rcionados 

Pl"'r lús di~ntes cuando hayan s0l.icitado se les cori..::1' .. 1.1 0perar c0n 

base en crédito y la.:; siguientes: 

Lahor('s Piadas: 

1. Visitar a los clicnt~s m0rosC1s: presionar el cot-r.:- dl." documt!'n-

tos vt'ncid .. is. 

'J Cualquier trabaj .. i eventun.l propio del puest .. .,, 

NOTA: ~o todas las c ..... mpañias tienen este depar·tament0~ y r .. "'r tanto 

algunas recurren a las agencias investigadoras.· 

Puesto: Cobrador 

Descripción General: Hact•1· l"fectinis los créditl'" otorgadí's ror la 

emrresa a clientes. 

Labore-; Diarias: 

t. Recibir y \'erificar h':> dol'Ument .. is quC" dC"bt"rá n1brar Jurante el 

día. 

2. Visitar al clil•ntt" t'u<mtas vecC's sea necesari0 par·a t"ff•ctuar c>J 

cobro dC' !tis lhic-11nw11tt1s qut' !"C' 1cs indiqut•n. 

3. f".ntrC'g;1r al auxiliar n•spt'nsabh• de Cí.'lltro.-ilar la Clli:'iran;a, los 

documentos o.]lH' rH' hayan sido o.0hraJi:>;.: a ... i com .. , 1 ..... s .._ ... ,ntr·a-rl'C'i 

bos qut' .1mpan•n f,1rt u1·a.., .._, pa~,lf.\'" .. ·ntr·e!:.i.i,~c.; ,1 l'l'\ isit-\n, 
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4. Entre~ar c1. la Caja ~cncral el importe corresp011d.iente a los co

bros l"fcct11aJ1."\S durant(' t!l día, ampar<1Jos pC!r la lísta Je C(l--

hran:.a. 

Labon•s Eventuall'.s: 

Efectuar cual'-luicr labor p:·t"pia d('l puesto qu1.' le St"'a t>ncomendada. 

Puesto: St•crl'raria 

Ocscdpci6n General: Auxiliar al Gerente dl~ Crédito y Cobran:.as en 

las operaciones relach"lnadas con las acti\'idades del departaml"nto. 

LabC'lri:"'s Diarias: 

1. Recibir y leer la correspondencia entregada en la ~ección, dis

tri~uyéndola después al destinatario. 

~ll"canografiar. rl'visar y pasar a firma la corrC'sp1.indencia que -

Jc>ha s~r entregada a c•trcis .kpartarn1.~ntos l" al exterior de la -

emprl?'sa. 

3. ~h.'l"ªlh'~rafi.u· y r('\'Ísar las listas dl' cot'lran:.a que amparan los 

documt•nt0~ '"'Xtraídos de la cartera rara S("r l~nviados a cobro. 

Sl• l"'tltrc-¡.:anín al auxi 1 iar para qu(' h's distribuya a los cobrad~ 

rt:'S, 

4. R1._•p;istrar l'n l'I illlXil iar dt• cli('ntC"s, h"'s pagos recibidos dura!! 

te t'.' 1 día. 

t. Asisti1· l'll la rccC'pcb'n y Vl'rificadón 1.k las facturas QUC' se -

J'l"C' i han pa ré1 ..:Ctbl'l'. 



2. Mecanografiar la relac-ión di! los docum\C'ntos a cargo de los 

clienti?"s, l."uyo cii:lo de pago s,•a mensual. 

100. 

J. Mecanografiar los infN·mcs de CC"bran::a dt• documt!ntos rl!cibidos 

y cobrados dur,1nte el mes. 

Laborc-s Eventuales: 

Efectuar cualquier lab\'r propia del puesto que lt.~ sea encomendada. 

llOl'A: El número de elementos podri variar según las necesidades de 

la empresa y se mencionan únicamente los cargos más usuales. 

Sell'cción y Cualidades que Debe Reunir el PersCtnal de Nuevo Ingreso: 

Todo el personal que ingrese al servicio del Departamento, deberá -

ser previa y rigurosamente selN'ci"nado e investigado para tener -

absoluta seguridad de que se trata de personas capaces, honorables, 

cumplidas, responsables y de conducta inmC"jorable. Además, toda P('!. 

sona de nuevo ingreso dehi.• SC'r sometida a un periodo de prueba o C_! 

paci taci6n durante el cual se podr.i observar rrácticamente su capa

cidad para desf.'mpeñar ('l puesto. 

Afian:.amicnto del Persona 1: 

Será necC'sariC"t QUL' tC"tdo C'l personal d,~l departamento esté afianzado 

por cantidades lo suficil,ntcmentC' amplias. f.sto es con el fin de p~ 

ner a salvo de todo rirsg .. , y CVl."rltual idad los inten~ses de la empr~ 

sa y así poder sopol'tar, l'll un mcimento dado, cualquier desfalco o -

malver~ación, tando d1., di111.•ro t•n ,•fC"ct ivo com .. , 1.h• document .. ,s de fá

cil cohr•' que pudi,•ra comC'tt:>r cualqLliL•r empleado infiel. 
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'lcdi"'~ de Trab<tjü: 

Al D~partaml•nt.._, y pc-r tant1.1, a su r('rs.:inal, ..:kh1.•rá rrC'petr(ion,írsl"le 

todo el m1..1bili.1ri.._.., ~ equip0 de ofi('fna y de tran~ri."11·t-1ción nf',-e~a-

riC"t:-. para fa1.·ilitarll'S el Jl•scmpl•f'it1 di· sus Llhr•r't'!- Cl"tiJi;rna~. 

a). Of i e i nas \"'.alcuJad0ras, máquinas ·h· t•s.._·ribir·, ül'dli\'l'ros, es--

hL C1.1hr.1drin·s (' im·e~tie:,adorrs Atlf('mtí\·il \'•·hículo rara su trans-

r.._1rtac l\Ífl. 

SU Rf.LACON CON t;L DEPARTAMENTO DE VENTAS 

El nl"p.1rtamento de Cn.'°dito y Cobranzas St' \'l' ampliamf"nt~ rclaciona

di.1 con l'I d.~ \'entas, _ya qul' ,1mb1..1~ til'rwn el mism1.1 übjctivo: lograr 

ma.\'1.ll"l'S utilidad~·~ y, p;1r·a cumplir l'!-.fl' .... bjetiv1.1, t'S t1l'1.'csari1..1 que 

l'I imp1.,rt1.• .lí• la n•11ta n•ali-:.ada a Cl"l;•fit.._1 SL'il c ... ib1·aJa en t•l pla:.o 

1.•stipul.iJ1.-.,, ,\ml'•'S ch•panaml'llt1•s ,lt•hen •1.'01-.:11narst• y l·olab0r.il' 1nltr .... 

sí t'1..111 1.•I fin dl• l'Umplir 1.·on su~ ,,l,jt•tiv,,~ c0mun1...•s. EntrL' c>ll1.)S St~ 

L'll'-.. 11t,1 1•1 d .. • ma"!Cimi-:.ar las vt•nt,1s rt•do,·il·nd.1 l.•-; 1·ies¡zos i:wr· ,·ut'n-

t.1 .... ln.-.""lbrablt• .... di m1•nor \1.l:-\f•' l'•''>iblt•, él fln de r·'·h·r disminuir 

~a~r0:-. dl• );1 c'"1mpniiía r•'t' ,,~t" l•'llC< .. pt,, y la \:"ilpt;1 ... ·i1..'n dt• n•1·ur·s0s. 

La funcltin rrincir,11 ,fr ··~ft' .1,•¡iar·tarnt•JllLl ('.'-, \"1.•1dt•r, },¡ 1·11.11 

put•,h• rcali-:.ars1• d1• acu,•r,i, .. c,,n 1ils P•'sibili,fadC'..:;, c,11';H·idad, t•nfo

qut"' r l .. str.1t1•¡zia dt• ¡,,s l't't•t!ff.llS c1in qUl' (.\h'llta. La n•liH'i0n ifltL'r

fl.l d1• t'!-.te ,h•r;1rt<1mt'!lh' 1'S mt1v am¡'l i.1 ,i.1d1' ..¡111.• la l'tlmunirrh·i,ín es -

c011~tant1'. 

A c1.mtí1111.1ciL;ll s1• rnL'rwi1..111;111 J,1s dih•r1•11t•'S Íl'1·m;1s t'll •1UL' un -

!11•rc1,.t.ini1•nto dt• \'entas si• a:-.1st1• d,•J dt• CL'br;111=a..,, 



l l':!. 

1. Prl.lp('lrriNwnJ ...... inf0rr.i,11.· ;,.\n dt:" pros¡•1.•ct1."S dl• ,·,·ntas Qlh' 

("lpCrt"n con L1 C'mrr·l"'Sil • .'<'ª qu(' 10s "'"'ndf'd ... 'I'('<.; hacf'n ,·ísi-

tas peri1.:0,Jicas a 1.;stos .\' pu1.• .. kn ;1p1."rtar ~us impr1.~s1,)nes -

con respecto a inst.ilach)rws y otr,_)s <i~·p1.•1.·t~'s que pUC'd ..... n 

ser imp\)f"ti.lntt•s p,tJ'il 1.•I ÍlC'p.u·t.1mcnt1.) ,ie ~~n?-Jitl". 

2. Re..:ha:.ando pC'di,fos dt• cliC'nte~ qu1.• ccin .t11t1.•rh.."lridad hayan 

tenid1.) malos .!nteccdentcs cn .. ~1ith:-i~"s. P1.ir 1.'t1·a p.1rte. t~J 

D('par·tamc>nto de l:r,~Jitü puc>da .tyudar a int..·rcmentar Jas 

\'en tas a través dC': 

a). Su expL•riencia crrditicia c1.111 los l·lientes. qur llC' r~ 

rrcst•nten un riesgo clevai.hi y que s1.1portt•n un buen 

marg1.m dt• ut i 1 iJad a la empn•sa P"-'r ser e 1 j t"llte~ po-

tenci al es. Tamhi~n este departamento, en un momento -

dado~ puC'd1.• rropo1·ci0nar ;1] fü•partamento de \'l'!ntas 

los nombres de aquelll'S cliC'llt(•S qu(' hayan manejado -

t'.'n forma satisfactoria sus opC'raciones y que actual-

m"nte ya n0 l'ÍrcfÚC'n compn1s. 

b}. Estab]t"ccr n•laciont:>s 1.·0r\iialcs con los clientes, con 

1.'lbjcto de qw .. • rsu;n satisfi:oclws con los st•rvicios del 

pr0veedor. 

Las op1.~raciones m;ís fl~ll'\'ílllt1.·!'. l"n quf• intl·1·nvit-.nl'll ('stos departamt:>!! 

tos s0n las siguit:>ntl·s: 

1. Aut1.,rización dl"' ~wdid0s. 

2. Aclaración s1.Jll1-l' saldos sin m1.wimir·nt0. 

4. Auml'lltl' y l'<L!l\'C'lilt'Í('lll'S dl' Ji1H"<1s d.l' ,·fC'Jit('\. 

5. Autl,riz.aci1.'lll''> d.._• n,nJici•'Hl'S L'Spf'ciall'S dL• pago y des-

l'UC'llfl"l:-i SL)l'l'L' flill!.ti~ • 

6. Mo,iifi1.'iH'i1.'!11.•s \.., L'íllH'1'la.:i1"llL'S de ~wdi,h,~. 
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Por lo antes mt."'n(:il-..nadci, cuanJ(' ('l Depou-tarnC'nH~ dl• Crl;Jit" .\ Cobru~ 

:as salva!,?;llarJa los intt>n•s('~ dl' la comp11rlí,1 t'!'.> i11,iu,fabl1..• qul" las -

relacionr" Je !'l'cir1·f•cidaJ con t'I l'll-rartam1..'nt.__, J,• Yl'nt,\..;, son arr{llia

mente satisf.ict ... ,ri.1~. ya qm.• contril,11irá11 al lil.'Jl'r 1.'..Jmplimit.•nt0 -it. .. -

los nbjet ih'S qth' Ja emrresd h,1 f1j;1do. 

l1.lS Jl ... C"ltnl1.'rlt1.• .... j'1..llº 1.·1.,br.ir Sl' Plll'Ji...•n l~1a~ificar l0 llm,1 d,1cument0s rro

\'enh•nt ... ·:. Jl· Ja \'l'llt;1 y servicios; d.:•C"Umt•ntl1s ne• c1.1mt•rcialcs y J0cu 

mt•nt~ls a ca1·gl·· dt•I pt•rs1..Hlrll rh.• Lt c0mpañí.1: d1..H:umentos a car~l' de -

la l"'mprl'sa subsiJiaria, o hi .... ·n, c0mpañí,1s filiales. las a.:l'rtaci0-

ncs mt"'r·ranti les s,•Jl Jet ras dl' l'arnbi0 •llH' ~1· clasifkan t'n el grupo 

de h .. "lS 1.h'C"llffit'Otl1S rl'I' C1..'br,11·, al igu,i] que l1..1s rilgarés l'tl qlll' la -

t•mrrcs<1 1..'<., bt•n1'ficiari.1. l·:x .. ·eptli en ese~ cas0s, C'I v.-11dt•~·h1r ('Sel -

qul' los c·mit(', 1..'S dt>C"ir, t~l ~irador· pc•r el cual s1• ac1..•ptan cxrresa

mcntc ll'S intt'f1..•ses que se hayan pi1Ctado, puJien,i .. , i11cluirJos Jrn-

tnl d(' Sii r,1d1•r 111.•rnin.tl. Las <t..·cp1aci0JH'S baTl(ill'ia~ St'rl títulos .. h .. 

....-r~dito t'tl l¡1-; qiu• t•[ ¡,,111c,, ('S t•l <h'l'pta11t1..'. 

Sin cmbnrg.1..1, t ratárhi1.1:-o.t' dt~ d1..1cumcntlls J1l1r t~(,hrar, St' tit'nc> 

una l'Vid1.•nda l:iaj0 la forma rn que un títul0 ,fr cr·éJitl' ha sidl' fi!:_ 

madt• poi· 1rn tl'l'l'1'l't'• llt•hc 1h• ac lantl'!-.t' que los intrr1..'St'S <11..'umuJados 

p0r (',ib1·;11· ~ ... • i1i..·Juycn 1'11 t,1lt'!> d1..w11m.·n1,,.., y 1•1 fk·pt1rt<1mcntl1 de Vt>n 

ta:-. d .. ·!'I,• \'t•fifi1..·ar qll\' l .. • ~ran t111·n;11h,s, 

Cltr1..l asr1•ct,, qw• man1•ja t•stC' d1·part;1m1•nh' t•s ,.¡ flt1.Jl' dt• CÍl'~ 

ti\·,,, E~ Lt ¡.¡dmi11istr.h·i1\11 dt• (,,~, f..rnd1-..s de> la ¡•mpl'1'"Ll 11ara obtl'ncr 

un n·ndimit•ntt"' t''ptim0 d1..• JC1s mism ... ,s; n•cihi1-, CC"tlln'lar. custl1diar 

~·usar Ji\'hc>s r .... ,,i-1\,~ .. ·11 fl•rm;1 chit'c1101da, rc1rt1 q111· p1·\1d11::t-.in la m.íxi

ma utili1Li,I ,\ l'•'rt1' y .a l.11·,gL1 pla::0. E." anti1·ir.11· la.s lh'1.'('sidadl'!-> -

dt• C'Í1.•t•t iv .. , y st:'!l'C1.'il'1tar flll'lltl'S Jl• 1 inarh·i.irnil•nt .... , t'n L1 mcj0r C."-"'~ 

dicil.;11 .r ron ltis na;f(1J1..1~ m;is adrcuados. AdPm<Í.s, 1..~~ m;111ejar ll'~ f,111-



dos suficientes par«1 cu~rir las .._,~ligaciC>nes .)' futuras; para i"sto -

St? tien'-' que \'f.'rifüa1· los ~il!UÍ('flft•: 

a)• Qul'.' 11..'S fond0' st.•an aut L{nt icos. 

b l. Qul'.' Sl'i::l t l'Jt•S, 

d. Que e~tén dispN11 bles. 

d 1. Qlll" estén ,it'l•i<liinll'llfL"' valuados. 

t. Revisi'5n de controles de rt'Cepción. 

2. Qul' se depositen c-n ci1ja. 

BL ~1anejo •h" Efl'ctivl1 

1. Existen ~t>gufidades físicas para todo el manejo. 

2. Está asegurado y afianzado. 

3. Están al mínimo los s;1ldos para tcidos los fines. 

C). Egresos 

l. Existen fondos fijos. 

2. Existt.' docume-ntacit.)n adecuada de soportf.'. 

El objetivo primordial de] maneJ~1 de efcctiv0 C'S la mejor utiliza-

ción del mismC"t para n·ducir la Jt"¡,endencia dl• los préstamC"s e intcr 

venir los t.•xcedentes rara aumC'ntar las utilidades. 

Las acci(rnt"s qtll' st• t'mprendc>n C'llll rf•!->JWctr• al efectivo son 

las siguit"ntf•s: 

a). Fa.-turar· lo más pl'l'lltl1 posible. 

b), Acrlc>rar ¡,,s c,ü1rC1'.-. a los c]il'lltt"S. 



d). Mant("nc-r los saldos al mínimo. 

e). Controll"s contd~ll .. S sobre la ri'cepci1..~n dt .. l efrctivo. 

f). Los ingresos d1..~ben dcp>.isitarse intactos. 

g). Sl"'guridad físi~~a adecuada. 

h). Obtl .. llC ión de seguros y f ian:.as. 

i). Existrncias mínimas en fC1ndos fijos. 

105. 

Los objetivos de una adecuada administración del efectivo se pueden 

resumir comi:i sigue: 

a). Revisi6n del capital Establecer y ejecutar programas a 

fin de suministrar el capital necesarh"' para el negocio, 

incluyendo la procuración del capital y el mantenimiento 

de las disposiciones financieras. 

b). Relaciones de los inversionistas Establecer y mantener 

un mercado adecuado para los \'alares de la sociedad, y -

conservar los aspectos de mercado con los banqueros, ª"! 
1 is tas, financieros y accionistas. 

c). Financiamiento a corto plazo Mantener las fuentes ade-

cuadas para préstamos normales de la compañía en bancos 

nacionales y otras instituciones de crédito. 

d). Banca y custodia Llt>\•ar a cabo las disposicionc-s banc! 

rias para la recepción, custodia y desembolso de dinero 

y valorl'S de la compañía¡ además, la responsabilidad de 

los aspcctcs financieros en las transaccicnes con bienes 

y raíc(:'s. 
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SU RELACION CON KL DEPARTAMKNTO DE PROCl!SAMIDITO DE DATOS 

Concepto General del Departamento de Procc-samicnto dl• llatos 

La tecnología de nuestro tiemru ha evolucionado incuestionablemcnte: 

todos los prini;ipios y prácticas de los sistemas de procesamiento -

de datos para el manejo de toja clase de trabajüs están en opera--

ción en muchas organizaciones importantes. 

El procesamiento de datos no es más que la conversión de da-

tos en una forma que satisfaga necesidades especiales, es decir, 

implica el uso de máquinas para controlar el funcionamiento de otras 

máquinas sin la intervención humana. A su vez, estas máquinas pue-

den estar diseñadas y programadas para funcionar en conjunto como -

sistema. Sin embargo, sin un sistema de computaci6n, se entiende 

por la conversi6n de informaci6n o señales electrónicas que son 

transmitidas de un lado a otro por las distintas unidades que con-

forman los sistemas de procesamiento de datos. Estos difieren en 

complejidad, no en principios. El sistema básico para el procesa--

miento de datos es invariablemente los cálculos que el hombre puede 

realizar sin la ayuda de artificios externos. El simple procesamierr 

to de información mediante uso de lápi:z y papel no se considera co

mo un sistema de proc<"sami<"nto de datos en si, pero combinado con el 

cálculo mental es precisamente la forma l'll que el hombre puede alm! 

cenar informach5n fuf•ra de la memoria. 

El Sistema Mecánico La invención de máquinas que pueden realizar 

cálculos fue un paso significativo hacia la actualización en proce

samiento de labores de ofici.nas con máquinas que podían sumar y re! 

tar¡ pr• .. nto le siguieron C'tr<ts qut, podí<tn multipli.car y dividir. E,! 

tas má.qu 1nas rcgist ran ,ipl•t·ac icnl?s manuales, es decir, un operador 

tiene que aliml!nt<trlas l'n Cilda fase de] cálculo requerido, usualme!! 

te pulsando tf'clas para an·ionar engr;:rnes que l'Stán condicionados -
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aritméticamente. La más simpb.• Je L'~tas máquinas. la d~ sumar. con_! 

titU)'í' ahora ca!-oi una lll'L"('5iJaj insustituihlt". p1t•stco ..:Jlh' ninguna 

cmprí.'sa qut" pr('scinda .j(' su u~o "'-' .. ·0n~1 .. 1l•r;¡ ('qu1p,.i.1a ¡¡Jct..·uadamentt.•. 

Los :-..istcmas ml•ránicüs manu,1!1..•'.-., qt1L' comrn·nd011 ,1 las máquinas St..•mi

mecániL·a~. imprl'~n'r·,¡.., y c,1J .. ·ul,1J,•r.t:-., s,,n !,.1:-. :...i~t ... ·ma<> más amp1ia-

mente usados .~n la a1..·tivida,i ,ie si.st1•ma.s d(' m.í.quinas r ... ·gistra•.h"'ras 

de uniJa,il!S. St..• han .._·ünstnJi,j,.., ,ii\"1._•rsas m,iq111n.1s r.tra .:0n.s1..•rvar in

formad~n en tarjt•tdS pC'rfC1r.1daY.. Para a .. • ... ·ieonar· l.1s m.iquinas aut(\m:}_ 

ticamt..•nte Sí' rl'qUil'l'C' dl' llflil ffi<iqt1illil r•'r S•~p.1r,1dO para caJa fase 

Jel prciceso. Las máquinas pl•rfc•radoras. clasificaJoras, intercalado

ras, calculadoras y de C'.(lOtabilidaJ ~h..,n las que Th"Cesitan para cla

sificar, cl.'lriar, sisu•m;ltizar, calclllar y registrar datos. 

Las di fe-rentes máquinas quC' pr0cesan f,lrjet.1s d('sempefütn sus 

funcion('S .:ie itClh"rdo C(lO instruc('i1 . .'llf!S daJas a ellas a través de t! 

blcros con circuitos de alambres. Para a\·ciC1nar los cepillos que 

abren las columnas dC' datos en la5 tarjPtas. Esta, C'H si, es un ai~ 

lador. Plil"S St,lamC'ntC' J._..,nde C'Stán las pt.•rforacionC's los cepillos dr 

alambrl' ru('den hacer Ct.rnta1·to elt.~ctrico. Los clasificad0res separan 

las tarjetas y las dispeone en fl)rma numérica o alfatiética, St"gÚn -

las clavt-s designadas por una dC'terminada pcrf0ración en una colum

na t:!SJWCÍfica. 

L,.,s ~istt•mas dl• m.íquina;-; j.._. rC"gistro J-:> unidades requil•rc-n de 

._,Jwr.idon ...... rara d"~rla~ar bJ\,qUt"s d~ tarjt~tas df' una máquina a otra, 

y cada m.íquin.i r·t-.-1Uil·1·l! dC' un tahJ,.•r1.1 dt• instrucciones. Est0s sist~ 

mas !'1.'ln de USl, pr.irtic ... .., l'n mudws nt.-.go\·iacioncs l' induc-;tri.is. Las -

máquina:. fllll",ft-.n ser rl"ntada~ l, Vt~ndidas y Sí.Hl rclativamt•nte roc1.l -

costosa!' C'l'mraradas rNl 10s sistl•mas dt~ usi.'s múltipJl-.s. 



mienr.o Je •. iatos, C!'i la computad ...... r·a ('l\'ctrónica. Un sistem<J control!!_ 

J!." pot· la c1Jmruta ... k1ra d1..,.scm¡wñ.1 L1~ fundones de máquinas rt.'gistra

doras de unidrhil's sin la. intervt•nci ... ;n humana ... hr ... •cta. l'n !-ii~ti.'ma de 

prcigramds l'~ simrl..-mcnt(' la tran~form.ic·1.Sn d .. ' la informaci.Sn .. •11 t."!1 

lenguaje que la l" ...... mpuraJora pt1Cdl' l""lltt•nder, Ql1C por supt1C'!'.t0 :->óla-

mentl"'· rccorn:, ... ~c la informaci ... :,n pn,gramaJa, la cual debe tambi1..:.n cs-

tar C'odifica..ia en e1 lenguaje de 1.t c1.1mputadora. Un pro~rama para -

la computad.ora pul"dt.' i:onstar dt.' muy pocC's o •h· muchC"s p.isos en la -

mayor part1.•. 

En el Departamento de Cré-dit1..' y C0branzas estas máquindS son 

uti 1 izadas para dar la información precisa que guardan los documen

tos emitidos a el icntes en una fN·ha dctcrmln;tda a fin de .::on\lccr -

el estado real de cado operaci1.~n. Esto simplifica el man, .. j<' para su 

cobro, administración, circulación y otros elementos primordiales -

de este departamento. 

SU Rt:LAClON CON EL DEPARTAlll'JITO Dt: FINANZAS 

El Departamento de Crédito y C1.~branzas tic-rH' ,,_·.._1municación con ~l 

área de finanzas, ya qu€:" en la mayoría de los casos depende de ella 

y, consN·\w11teme11tt. ... tiene que suministrar información qm' muestre 

]l'S 101,tros dC" la act.i\•ida..i qtH' C"l departamC"nt,, rt'ali:.a. L1.'S infor-

mes proporc·ionad0s p.._ ... ,11·,\n cont~mplar 11.~s rt'sultados de la cobran:.a 

desde el puntll d1.' vist<-1 de flujo dl• f0mfos y del efecto que ést1..• 

produce. Al J)¡•p;1rtamC'nt,, dL' TC'son'r·ía también mostranin los ffii..°'ntos 

inn•rtidos ("11 C\ll'nt,1'i p0r n'hrar y su estimación d1• inc ... ,brahi 1 idad 

correspo111..lil'l1tC'; rn l'Sta forma. l0s inf1.,1·mt'~ qu1.• 1•labora .~r ... ~Jito y 

Cl'bt·,1n:.as rara t.•\ án•a Jp t1.•S1'n .. •1·Í<l Sl•;·;Ín \'l1CilUSild0S para ffiC'IStrar -

el Jjnpr'l' J1.• qlll' di~p1.'lhir·rl }¡¡ "-'mprl':-.d 1'•'1. l'lHH·1.~rt1.." dt.' ingresos, a -

fin de l'< .. "'l1~id1.~ra1· La adN·uada a~l 1c;i,cilín -11..• 1·.'" mi~m<'c; l'bti?nidt'S· 
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Por otra part~, tl'sl.'.lrcría podrá rr""'porcionar un análisis d.? la car

tera, CC!n la c1Ml pu.-lier.1 m'E!,l'Ciarsc c0n las institudcnl"s financi~ 

ras, ya ~ea p;u·a descontar}.._..,..,.._, bi .. --n para Jarl .. -...s ('-'mi.., 2arantía en -

los f i nanc iam: l'llt 1.."'s que ~e .._,bt t'n!!,an. 

El nL'rartamt•nt1..'I Je Tes1.11· .. ·ría t cnd1·.í. r'-'m111üca( i .. ln meJiante los 

informl"'S Je Cobran:.as n•a l i Z.ddOS, a } .)S l'Uíl le:-. cfrtH'l'iÍll iH'Ornpañarse 

h'~ valcir1,,•..;,, .\'rt :-.1•a l.'.'n clwquc .._, cfectivv p;1ra q1h' SL' depositen en -

las •lh·1..•1·sas cut•ntas d'-' chl"qttt'S o inversiL'll"-'" di.'." la l"'mprC'S<\, Es de 

relevante importancia qu.._• cr~Jiu-1 y cobran:.as suministn .. informa--

ci6n a su ár1..•a finnrcicra y ~sta arH>ye las g ... ~sti.)OC'S que el d('part~ 

mento real ice. 

Tesorería l"S un Jepartament1..' muy Í!llf'\.H·tantl" en t."'l área finan

ciera y cuyas funcion1!s consi::,tcn en contnilar los rl"curs..:.'s liqui-

dcis de la empresa de acuerdo con su disposibiliJad para una adecua

da aplicación, en función de las necesidades de operaci5n de la 

emrre!;a. 

La imp0rtand.a .. te- la definición de los ingres .. "s y c.•gresos de 

la empresa r("sulta dt'.'finitiva para su operaci6n. 1::1 Departamento de 

Tesorería, f'""t· ffil'dio dt• análisis ,fr cuí'ntas y un adN·uad,, flujo de 

efectivo, put•dt" rronosth~¡::¡,r íl C'Ctrto, mt•diane> y larg\.' rlazo, las 

condici•'rws qut.• S(' f"l't's<.>ntar.:í.n en cuant,, a 1 .. ,s rt.•querimientt.""15 dt! 

l'fí'ct Í.\'l'. En í'St,1 f0rma p111.•dt•n anti,. i par se ,1 los ac .. ,nt <'•" i mientos, -

solicitandci .: .. "n antl•l;t..~i .. 1n l0s ;1p .. ,y .. ,s fin<llh"Jl'T'"'., qul' n•quiera ante 

institucionC'S ,h• crédito, intermt•diarios b11rsáti\(•s l~ a través de -

una Pl'líti•a más din,imica dt• dl'"Cllf'llt0s r•'t' rr0ntl' i'ªI!.•"· Para rrsol 

VCr t.'O SU 1.~p(\rtunidad l.'ll J,1 :Tit'j(\r ..-h• \as Cl'lldiCÍl)O\'"i rl)~ib1C'S SUS -

neccsiJadl'S. 

A ClllltinU<ll"ión :->l' d.eti\\laní.11 l0s ,tt•partaml'nt..,s que mantienen 

una rl'.'la.:i\1n m;l~ l'"tn•cha \l'O t"l lkpartamt•nt .. , ~h .. l'rt~dit•' y Ccbnui:a..o;. 



al. Planea e ión 1- inane i era 

b). Prt-supucstos 

e). Tesorería 

lnterrelaci.5n con Planeaci.._ín Financiera 

11 (\. 

El nt:'partamenU'I de Crédito y Cobran:.as informa dctalla.iam~nte Je 

las C.._)111..liciont:'s en qur se realizan las operacion~s de venta a créd!_ 

to y de contado, a efecto de poder evaluar la incidenC"ia Je los cr! 

terios definidos t~n el pronóstico de los resultados contra les rea

les obtenidos, con esto, dando a lugar de los apegamientos a las P!!. 

líticas de operación del departamento. 

Los criterios más sobresalicnt<.>s de esta interrelaLi-Sn son 

1 os siguientes: 

Términos de Venta 

De acuerdo con la distribución de la cartera respecto de los plazos 

de crédito, planeación financiera podrá sugerir una distribución de 

Ja misma, maximizándola de acuerdo con el tipo de cliente, zona ge!!. 

gráfica y forma de documentación así como políticas por bonifica--

ción y descuento de la VC'rtta, 

Tipos de Cliente 

a), Concesionario 

b). Distribu.idor 

e). GobiernCt 

d J. \'1~11tas dC' Contado 
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Zonas Geográficas 

Se determinaron de acuerdo con la distribución dl'l mercado en terri 

tori ... ,s y distritos de \'cnta. Los linC'amientL'~ tl ,,.,nsiJl'rar para la 

evaluación del pcri ... 1do dt" créJit ... , y su inci.kn('ia t,ll el coStC' fina!! 

clero dt"penderán de la localiz.ach'n d('l L('ntro ,il' distribución y 

punto de Jcst ino. 

ConstHtesc el Capítulo 11, Integración de la Cartera de Clientes. 

Efecto dt> h°'s Costos Financieros en la Vl'nta a Crédito 

1) Costo financiero ,fol plazo de venta. ll.:!berá l't'flejarst:' en los -

precios de V('nta, el t·osto del dinero durante el periodo de re

cuperación di." las c11entas por cobrar, definiendo dt! antemano -

los márgenes de tl1lcrancia a partir de los cuales dl'berán co--

brarst" inten~ses morat1.1rios y adecuarlos con.stantem1.•ntl' a las -

tas.u; de intL'rés activas vigentes del mercado. 

2) P0l íticas ,te descu1."ntl1s f1t..'r pr1..mto pago. Al definir el Departa

mcnt0 df' crrd ito y Cobran::.as la r1..1l ítica al rC'speC"to, de aetit"~r

dl' con ]as pr·ácticas di:l m1..•rcn.d1.1, dt.•h1.•1·,\ también actuali2arsí' y 

aplicarlas <ll' an1t•rd"' con la~ nc1.·csidndí's Je la C'mpn•sa, t1.•1licn 

do 1..~om1..1 p1·in1.·ipi~' l'I lil" ohtl'llt'I' una VL'ntaja adicional C'n las ta 

sas a ofrL'l'l'r. 

La funcil.'ln dt·l H<'p,u·taml•nt1.i ,lt,, l~n~dill) y Cc•br;an::.as dt:>pcnd<' de una -

adCt.:Uada clah0raci.)11 <.!C' Sil pn~~rnplH'StO Je orí'raciÓn para poder 
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c~plir con sus objetivos 1'rgani:acionales. Dentro de cst:e concepto, 

l;;>s principales a.spt.>ctos a evaluar y proyectar Jurante c-1 ejerci..:io 

serán 11Js siguientes: 

a). SueJdos y S.ilari~,s. Est<.' rt•nglón C'Star;:i determinad\., ror -

el ntimt.~ro J,-. pers\rnas que integran el departamento. 

b). Prestaciorw!>. C.onc<,pto que se define en relación directa 

al imp¡..lrtc de los salariL~s y al porcentaje que de ]as mi~ 

mas Jé la cmprc>.sa. 

e). ~iatc>rialcs y Equip" de Operación. Dentro de este rubro d~ 

berán de definirse las nPcesidades promedio mensuales por 

este! concepto y en periodos de al ta inflación actua.;.i:ar

los constantemente a t_•fecto de mantener una cifra confia

ble dentro de los gastos de administradón de la empresa, 

Interrelación con TL•sorería 

La c0munil·ación que L"'Xista l.'ntn~ estas dos área~ condicionará de al 

guna manera l~l C'xi to de Jit C'mpresa. dado que a través del neparta-

mcnto de> Crédito y Cobranzas se canal izan las opcracio1w.., de crédi

to y cobro. Por otra partt', tt!.sorería pronostica la disr~~nibilidad 

de la rt"cupc>rari0n df• cartf'J'<l,. En L'l dC'sfa.samiento en los estima-

dos de cobranza t'l flt•partaml'lltl~ di! Tc~on•ria no podra cumplir con -

los compromisos de Ja t•mprt•sa C'll fC"r·ma total o parcial, La informa

ción entre rstos dC"p.1rt<1mC'nft'S Sl" difundt~ a través de informes y -

an.ilisis de cuentas de lliS ct1aJes s~,brcsa]C"n: 

a). EstaJos dC' Cut•nta~ 

b). Antigtn•d.id dí' Sal~fos 

e). Prt'~rama Sl•rn,111a 1 y ~fl!nsua] de Cobranza 
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C0n t:-ase a lo~ trc~ inf"rmes básicl'S antt•s seilalad0s, t('sor ... ría pr~ 

ncsticar.i,dc <trth.•rJ,_1 con las l'Xr('rit•n .. :ias .. •t-1 .. ·nidas. los már~t·nt?'i -

j(' 1..'pt•radón en ld pro!!ramttcd1n ,te .. iisronit-iljjaJ de lrl c.;l\:-ran;:a t'"n 

rl• la( itin c1..1n l ~.)s t·~mp1·,1mi s1..i ..... ,ic 1 ,\ t•mpn.•sa c .. in pr·,•\·t·t·,fr·1·e~, acr(•cJo 

rt•s y pt•rstlll<l 1. 

SU RELACION CON KL DEPARTA!ff:NTO DE CONTABILIDAD 

Las funciones Je este departar.n"nto son rc!?i st1·a1· e intcrprct.ir to-

das las operaciones qui" rcalil'e la 1._•mprt.>sa. Estas opcracion('S se 

llevan a cabo sistemáticamente y en forma adecuada, de tal manera -

que se puedan pres(.>ntar, a los intert•sados de la organizaci..1n en la 

empresa, los 1nforml'S de carácter fini!.ncit·r ... , que faciliten t•l ron-

trol y dirección de la misma. 

El éxito en t-.ida la empresa depend('. rrincipalmente, Je la 

exactitud de los registros Je las num .. 'l'l.'Sas y variadas transaccio-·

nes que e 1 ncgoc i o real i :.a. La r(•a 1 i :ación in terna de es .. -.s departa

mt•nt os con el de Crédito y Cobranzas consistí' en el registro adecu! 

do de documentos, tales com<.i: fa.:turas, notas de crédit1."l, notas de 

cargo, etc.; el conocimiento adecuado de 1..•stus registros permite al 

ncrartamC'nto de Cr~dito y Cobran:..lS (\.'llOcer, l'rl forma oportuna, el 

vencimi<>nto dC' 1.·ut•ntas ¡wr e .. ,brar. Sin t•mhar!! .. ) 1 a pesar dC'l cuid.i

d1.."'I ejC"r1..·il-iL) l'n 1.1 conc\•sié-n th-. .-n;dir,-., t,,J0 rn•gol:io corrt• t•l ric~ 

go dt" sufrir alJ.";tma<; pt~rdida<>. Al respecto, t~l Artículo 24 dt•l 

11 Jmpur•sto sl'hrt• la Renta", estahlC"n~ qut ... las p~rdidas por rri.'Jitos 

inci.ihrahl<"s <.,(" cLinsidl'r;i,n rral i:.tldas ruandl.i SC' consuma el plazo dC' 

rrcscripcié-n qm., ü'fTt~sp0nda; •' ilOtt'S si flll'Sl' IH'tetria la impC"Sihi

] id.i.d pr.í.ct il·a. dC" cC1br0. 

Si si.• t~i,e,ra1·a la rcl·uprr,1dé-n dl' un cn~dito cann·lado por in

cobrahll', li! l'antiltad prrcibi~t.1 si' ac11u1ulará a los r<"sultadt'S del -
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ejercicio en qut.• se reciba l'l p11g1..', .\simism0, las rérjidas por cré

dit.:is incotirablcs SI' dcducir<Ín l'n t•l t'J('r1.·il·iv t.•n que ~t.· consume la 

rrescripch;n Sl"gÚn co.e señala en t•I :\rtÍ~uJ ...... i2 del reglamento de la 

misma Ley. 

Se considera qut• existt .. noti."ria imp1..1sibili.idd práctica de co

bn.1 de un cn~dit0, entrP otros, en l<Js ~i~uil"'ntt.•s casos: 

l. Cuando el deud ... 1r ha fallecidc- o desapareC"ido sin dejar bi~ 

nes registrados a su nombre. 

2. Cuando hayan tr·anscurrido 5 años a partir del \.·cocimiento 

del último abono. 

J. Cuando se trate d~ créditos com0 suerte principal y no se 

hubiere logrado el cok-ro dentro de los 2 años siguientes -

al vencimiento o último abono. 

Asimismo, el Departamento de Crédito y Cobranzas está íntimamente -

ligado con este departamento en la elaboración de la conciliación -

de cuentas por cobrar (cuentas de mayor contra auxiliares). 

SU 11111.AClON CON EL DEPARTAMDITO JURIDICO 

Despu~s de haber agotaJo todos los rrocC'dim.iC"ntos técnicas más 

usuales para el c1.,bn' d1.• una cuenta, el Jon1mt•nto 1.' los documentos 

que puedan servir como base para t"l cobn' ,ie la cuC"nta, se enviarán 

para su cobro al íll"partamrnto Jurídico. Una cuenta no debe ponerse 

en manos del DC'partamC'nt(I .Jurí'dho, sino hasta que se hayan agotado 

otras m('di...ias y t•l íhTl't'lhir t•stt' prepar·adl"' par<L romper las relaci"'

nC's Cl'men·ialt•s Ct'fl t•l dt'lhlor; o !-ic haya t1.•rminado C"l límitt:> dC' 

tiemro. F.s bien sabidl' quC" Ja 1..'lh'nta más ;mti~ua es la m.ís difícil 

de ccbr.ir y pct· t"Sta t·a:.ón, cu<rndo las cir1..~1tnstanC"ias 11..' justifi1.·an, 

el acret•dor no d1"bt• va\·iJar C'tl n•ali:ar t'st.t acción dr.ist i\·a final. 
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CuandL' Sl' rasa 1a .:uenta al DcpartamL'Ot(• .TuddiCl' se le dan -

indic~1ch,nt."S r.:1ra pr .. icedt•r· inmt.'Jiat.1 y ('lh~re.il·aml'lltL' <l l·Lit-rarla. El 

Departamento JuriJic,, tramitará una Jl•mand.1 pa.1.t ,k 111mC' .. iiato intt'!! 

tc1r cC1hrar la 1,:111._•nra C'n su totiJ.lid.u.l y si rh..' "-'" p0sit-ll• ... ·st.-i, real!_ 

za un ronvt•nio f.:t\'Lirabh• par.1 la l'mrrcsa. l!n .iu11.:i._1 es C'l tíltimo r~ 

curso P'-'r s1..•r 1.·ost\.1s0 pu('~. a vt•.~"s C'S Jifí..:i 1 nimrrohar la JC"uda 

\1btC'11cr un f.tllo. ,\,h•más, el fallo ,Judicial p1wdt:' ~''T tan Jifícil -

de 1..·obrar C(.,mo al principi1.' Jl' la deuda. 

Esta <Ílºl'il auxi J i.i.rá al llC'partament._, de Cr0 .. li lo y Cobran:as €.'11 

las gestiC\nes • .1l• cobro, tant,, judicialt•s corno í':<tra.1u.liciales. Tambi~n, 

SC!Sft."'nJrá frl."cUí'ntC'ml•ntt• contacr(.'I ú1H dicha ~irea a fin de recibir -

i1Sl's1.~r.1mú•nto legal que n•dunJad ('0 twnl•fici._1 dl! me,i0n•s créditt"IS. 

Si Crl•Jito y C0br.tn:.a-. til•ne may,,r Cl1mlcimiento de los requisitos -

ll'galt•S qm• s .. m lll'Cc>sarios para promovt•r una dPmanda judicial, se -

recupt"'rar.í con mayor prontitud la cuenta por cobrar. También l"'Sta-

ble..:-e la fijaciün dC' límites de tiempo rara turnar al ílcp.i.rtamento 

Lt•gal. los dt'l.'.Uml•ntL"IS Vt•nt·id0s. Por L"•tro lad1."', st• til'ní' un C'Ontr(l] 

dt• cartt•ra contt"'ncil'sa en p0lh-•r dl•l llc.'rartament ... 1 JtH"ÍdiC",.,, proror-

cion;ín,i ... 1Jt-. la i11f ... ,rM.i .. ·i1.ín qu(• rt•guit•r·a cot..,rdinarst• c011 l'l mis111L1, P!!_ 

ra efect ... 1s dt• aleurh'S trám1tl's y .1pliL·,tci,11H·s. Es dt• mucha utilidad 

para la tt1m,t df• .teci~iones en relación l.'.Orl cuentas inc0brahles, ya 

qul' cuand0 ag.,,t,¡ sus mL'dios lt•gal1•s sin resultaJos, lo notifica a -

Crt;ditL"l ~ C('lhranzas rar.l clasificarla Ltlmo l"llt"tlta inC'ohrahlC', 

Ya qul' C'l ílel'ill't.1mt'nt,, dt• Cn~..:lit(1 y CL•hran:.as L·uenta con in\'estiga-

1.IN•t"s l'SrPciali:.,1,J,1s, put•,le r111xili<tr al l1l•¡1artam1•nto dt- PC'rs0nal l'n 

la. inn•stie..-11.:i .. ín ,h• L.'S Cdndidiltl'S a tll'\IJldl' un r11l'St(' dentf't) dt- la 

prop i i1 C'IJlrrt'Sil: l'"i t 1' Sf' da l'fl J í\ fuu ... i ,;ll d1• Sl' l t•t" l' Í Ón dt-. pC"rsona J , 

T.1m1'i~n pm .... h. ,·,1Jab .. ,rar en pr,1c-rama~ dl' rapar l ta,- ión C'On base en 

las espt•c i<1 l iJad11 ~ Qlll' mant•.ia 1.·1.1ml1 Cl'1tsect1t'rH· 1,1 dt" sus func ¡,-.nt'S. 
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DEFillICIOllY.S DE CONTROL INTllRNO 

Existl"n varias dt"finicionl's de Control Interno, l"ntre Los cuales se 

cncucn t ran: 

LA comsJON DE PROCEDDIIENTOS DE AUDITORIA DEL INSTITUTO ~EXICANO DE 

CONTAílORES PlJBLICt°'S EN SU ROLETIN Nº 5 define al Cl'ntrol interno cci

mo: "f.l contre>l intc1·n1J comprl"ndc> el plcrn dt~ organi:.ación y todos 

los métl,dos y prl1Cl"Jimientl's que C"n forma coordinada se adoptan en -

una t""mprcsa para la protección de sus acti\·os, la obt<"nción de info.!: 

machín correcta y S<'gura y la promoción de l.'.!ficicncia de operaciones 

en la adhcsi6n a las pC11 íticas prescritas por la direcch\n de la 

empresa. 11 

Robcrt H. ~lontgomt"í'Y expresa: "El c.:introl interno implica que 

los libros y métodos de contahilidad, así como la organización gene

ral de una empresa, están de tal man€'ra estabh .. cid0s que ninguna de 

las n1€'ntas CI rrc11.:t.•Jimh~ntos se encui.•ntran hajo el control indepen-

Jientc de una s0la pt. .. rsona; rc•r t.•l contrarh', C'l trabajt.., dt.' un 

t. .. mplC'aJl, es C..:"mpll .. mentario dt"'l n~al iz.adt.., p1.,r l'tro y se hace una audj_ 

t('lrÍa c..:"ntínua de los detalles del negocio. 11 

Bl'.'rmanl'S ~lancera: "lln sistt.•ma de C'l'>lltrol interno consiste l'n -

un pl.rn t.'N'lrdinaJo 1.•ntrl" Ja contahilidad, las funciont.'s dC' los t..lTlpll"!!. 

dCls y los prl'Cl•dimit.'ntos t.•st;Lblt•chh,s; mediante éste la c .. mtahil idad 

controla, hasta dt.,nd1.• t:'s posible, las l-.pl•raC"ione~ principales d('l n~ 

gocio y ('} trahajt.'1 dt"' lt._-.s t.•mp)('ados, l"ll f0rma tal, que tirnl' control 

absolut11 st..,hr·r Ct1tilquh•r '-'Pl'r.l,· ¡,;n imrt.'l'I antt.• de mo,io qut.' no puedan 

existir fraudt•<> y C'rn-.n•s a mt.•no~ q111• .<>C' (t.'llfabulrn Jos o más prrso

nas rara n•ali:.a1·l,-.s," 

Ruh \'clasnl y AIC'jandro Prit.'tCI: ºEn un sf•ntid0 más amplio, 

control intern., t~s C'l .sistC'ma p1..'r mí'Jit.., ,i('] cual sr da C'ÍC'CtC a la -
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administraci 6n de una cnt id.1d P.:01h;rnica. F:n este sent iJo, el término 

administración se empleil para dc!->i,e:n.1r c..'njunto~ de acti\•idadC's ncl..'~ 

sarias para lograr("} ol1jt•tivo Je la l'ntidaJ t'l'onómica y abarca 

también las activid;idt'" dC' Ja direc1...-l6n, finandami('nto, promoci6n, 

distribu('iÓn y C1.mv('ni'-) dt• una c>mprcsa." 

Víctor :.. Brinh.: 1'El control interno se refiere a los métodos 

y prácticas de cualquil·r dase por mcdi(I de h)s cuales se coordinan 

y operan los l't'.'gistros y comprobantes de contabilidad y los procc-Ji

mientos QlH' afectan su us0, de manera que la administración de un n~ 

gocio obtenga de la función contablt• la utilidad máxima para su obj!:_ 

to de información, prott•cción y contro] . 11 

Gcorge E. Bt>nnctt: 11 Un sistema de control intcrno puede dC'fi-

nirse como la coordinación del sistema de contabilidad y los proced.!_ 

mientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado, ll~ 

vando a cabo sus labores delineadas en forma independiente, comprue

be continuamente el trabajo de otro empleado hasta determinado punto 

que pueda involun·ar la posibilida,1 dC' fraude." 

Víctor H. Sthl"mpf: 11 Un sistema interno di;;> comprobación y con-

trol puede explicarse como la distribución aprc-riada de funciones 

del personal, de tal manera que el trabajo de cada empleado pueda 

coordinarse y comrrohar~w indC'pC'ndientcmentc del trabajo de otros 

emplea dos." 

Joaquín G. Morfín: "D('fine el control interno y es aquel qu(' -

coincide en plan coordinado C'ntrl' la c1.,ntahilidad, las funcionc.•s de 

los t'mpleadC1s y Jos pr1...1Cl"dimi<'nt<'S l'stabll'cid1.,s, dl" tal suertt• qu(' -

Ja administrach"n dC" un llt'C1.-ici0 p1wda .l('pl"'ll,lt."'r dt• estros elPmC'ntos -

para oht1·11t•r 1rn;1 infln·m;H·l1.í11 Sl'gura, !->al\•aguardar ll)S intereses de -

la c>mprt•sa, pr~-im1.W('f' la t•ficiencia dt ... las opt•rat'H'nes y adherirse a 

la poJÍtica prescr•ita p1.'I' }.¡ dirt'C'CÍ()¡\, 11 
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De tod,1s 1ac.; Jefiniciom·s mc?nl·i1.,na,f,1s .rntf'r·i0rm('nteo, la rrimc

ra par('1."c> la mti~ corrt~t·t.1, )"<J qul' trata t•~tf• t('¡r.,1 .. -...,,n .. -lar1daJ y dt• 

mancru muy CCtmpJf'ta. El co11tr0l intc>rn.J en su C-1.'t!Ct't'f.:- m;is ampli0 no 

s61o tit•ne la finaJi,lad dt• t'\'Ítdf' 0 rcdudr Jl,c.; fr·,lli-ft•s, c.;in0 t.:mt,hTI 

salvaguardar a la t'mpresa t•n C('ntra df'I fk~pcr.ih·i,1, inC'fiC'iencia y 

pr1..'mUC"ve lct sc~urid.1J dí' qut• las p\."'díticilS dC' '"'rwracH;n ('Stán siendo 

cumplidas p1.1r pt"rS1.'Thtl Cl"'mrr-tcntr y leal: por 10 t;111tt1, l'l ci.injunto 

de pl.1m.~s quC" '>l' t•l.1bt,ran r Jt• procedimic.~nto~ qlH' se n.•a]i':.an 1..•n ca

da una Je la~ fases dd rwg1.1ci,1 C'On~tituy1..•n J1..1s sistf'mas 0 métod .. 1s -

gl'lleraJcs Ji.' Sii . .\,im1nistrth'il;ll, r''r l(l que tOJa\'Ía Pn SU se-ntiJO más 

ampli1..l, se dl'signa Sistrma .Je Control Jntf•rno .1 la suma de todos los 

sistt•mai.; o m~todos lJue uti]i:a lit Administrac:il'Íll para 11..'grar sus di

Vt.'rsos objrt i \·os. 

BASES DEL CONTl\OL I llTDINO 

El ~Xih, de un ej('C'Utivo se mide a través del rrsultado que lcigra en 

el uso dl' los recursC1s. Su5 l'~furrzos debt.?11 rr·CtduC'ir los resultados 

drsl•aJos, es drl ir, ll' t"'Sl.iblecido en ]>'.Is objl'ti\'oS. Para higrar <'S

t1..1 se llC'l'PSitan critt•rios p,1r ml•djo de }l1s cua}('s pucd<1n e\•aluarse -

}Cls r1..•.sul ta,J1i"> y se adoptt'"n m(•dida.s n1rn•t·t i vas para a 1 canzar)lis. 

Si IM• plalll'S lll' rwn•sitarnn nwH:a f"l.'\'i~ión }' fuefan rjrcuta-

dos sin Jt•f1•1..'t\'"· ~'or 1rn,1 ,..,r~.ini::;H·i,°'n ¡wrft•1tam1•11tl' balancrada bajo 

la dirt•cci\í11 d\• un 1 Í-Ít'I' \1mni1wt1•11tl', no h;lh1·ía lll'l't•sidad de t•.stat"il~ 

{'t'r \tintr ..... 1. Sin ,•rtharg1', Ja.., M'c,111i:.<11'il..,rll•s rw si1•mrl"» triltiajan 11~ 

namc>nt(', sin 0h~t..ic11J..'~ ni J'f"l'l'll'Jn.1s '"' sit11<11·il'fl1's im!'rt'\'i<;t,1.s y, d~ 

bidl'' í't't'l'lSiiml'ntc '* ll's 'l'll!-.t.illtt'." l·¡¡mbi\1~ .le las Cl)Jldi,·illfh":• dr• la 

l'l'('llll'íllÍil, lll'Ct' ... itc1Jl lllt11l'"1'rh'J'~1· 1•11 J.WJ'/íl.tlll'rlti"' l't'\ ¡._¡,;11 • .Si }llS pl1ilh.'S 

se t" jl'l'Ut ara 11 J'l't'l' i s;t1n1•11 t l' l·l1rn,1 Sl' prt'\' i ,; , .'h.' r í" 1md m1• ra 1..'Cl i lh' i dl·n

c i <1 \.., bit•n 1•1 r1•-.ultdd,, ,fr· .ijustar·. l'n L'nna c,1nt inu;1, ll.1 ~'l<t1H"<1do -

l'Cln Jl, 1'.i<..•rut;i-h,, p,,r 0tr,.., ],i.1, .... tambil~ll 1<1 t'ft•»ti\'iLlad ..f1•J lid1'1'ilt\' 

l'~t;Í .1bi1•1·t.1 ;1 ,·,·ír1 .. 1!-.. L•'' d1rl·1·rivl..,s ,J,• cu<1lq11i1·r 1•mpn·~.1. pl1bli

\·,1 l' i1r·iva.l<1, lih"t",lf ¡,,1 l' s,1,·ial, m,111ifie<.;t<111 un.i flt'\'t'."''-lil,f .-1•11tirrn;1 
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de conocer lo que se está haciendo c.._in c-1 fin de cerciorarseo de que 

el trabajo de tl'·ios los elementos .:¡u¡,_• c...-inf 0rman la organi:ación y el 

objetivo preJ('terminado están pr .. .,gn"sando sath,factoriamentc. 

La herramienta para llevar a cabo la revisión de la e>peración 

y de los resultados derivados de la misma, y en su caso, acciC'lnar 

las m .... didas ..:errectivas nt."cC"sari.ts para asegurar el cumplimiento de 

los l"'bjctivos organi:acionalt"s, es el control. El contreol tien(' ror 

objeto St"ñalar las debilidades y ern..'lres con el fin de rectificar y 

t'Vi tar que vuelvan a ocurrir; e 1 control opera en todo: cosas. gente 

y acciones, bus..:ando siempre que los sucesos se conformen con los 

planes. 

En conclusiéin, se puede decir que el fin fundamental d~l con-

trol es medir, cualitativa y cuantitativamente, la ejecuciC\n en rela 

ci6n con 1C1s patrones de actuación, y como resultado de esta campar~ 

ci6n, determinan si es necesario tomar acción correctiva que encause 

la ejecución hacia las nC1rmas establecidas. El control t!S un factl"'r 

extremadamente críticl1 en el lC'lgro Je los objetivos organiz.acionales. 

Dependiendo de su efectividad y del sistema de control del organismo, 

se llegarán a alcanzar los objetivos. Sin embargo, todo sistema de -

control tiene características esc>nciales, las cuales se m1?ncionan a 

continuación: 

a) Que sea oportuno. 

hl Qu• sea ('lb jet i vo. 

el Que siga 1 as 1 Írtt"'ilS "rp,ani zac i ona l cs. 

d) Qul" sea cstrat~gico. 

el Que Sl"a ec('ln~;mi co, 

Oport un i da,I La oportunidad dcl control st.• define como la emish;n -

de los inflirmt.~s lh~ control t•n el m0mento adccuadC'. Idralm'-~nte la for 

ma élptima de Ja infl,rm;ffi<'n de et'ntn'l 1.h•biC'ra pronlisticar d~s\·jaciC' 
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ncs antt"s dt." su ocurr~nci.1. (•n ln rnktica. Tal rrcn'-'sti ... -.._ ..... •s 1·dr.1. -

\''-':. ilC\"ft.td0 rL'l'0 Jí'b\" htlCCl'!.1." T"QJ\'• t'l C'Sfuer:.,;i r'-"'!-.Ít"-}1..' para iTlÍL'r-

mal' ~H'hl't• J(•s\ i;acie>rll'S rr.ii.'ntl'd.!-> 1'.'S !'UC1.·~0s cn cu,'~11';11 \'...,tcín t, ... ,.ia--

vía L'll rr0L·l"·sc•, IL.., .¡ue dt"l->e imrlic,1r una rl•al P'-"ll'il1d.1d ,h' t ... ,mar -

a('cil'IH's l'>..'rn•.::t ivas. 

(\bjet ¡,. idaJ 

m ... ,st1-.¡r l,1 rt•<1li,ia.l de la t.'.ll'l\i.·1,;n, t•s <.Íl'l'11-. ,.¡ l,'titr,,l ,lt•bt• r("fl~ 

jar l\'"' n•sult<1.l,,::. l'l•tt•ni,L..,.., Jur,¡ntt• J,1 ''rt•r,1,·i,;11. \·,,m\111rn ... ·11tt.•. t•sta 

caractt'rÍ"tit·J. lll' Sl"' c.._,n!->i.iC'r.1. ,h•-;\·irtuánd,,...,l, L1 n•;did,1d y :-.1<.;tit~ 

)"'t;n.._t.,sl' P'"'r juit·il'S ,, cr1tt•ri('I.., -;ub.1,•ti\,'!'> -it• .¡ui,·tll'"' llt•\·an a c.1t>0 

t.•l l . .._,ntnd. Est0 !'>U1..'\!Je rrincip.dmt"llft' n1.m,i,i S(' intt.•qirt.•ta ld lllÍO.!.:_ 

ma1·i.,;n ,h• IL..,.,, rt.•!-.ult;iJ,•:-; 0htt•nid,"'s t' allmt•nt,1 J,1 m1-.lil'i1..ín ,il• l0s mis-

rríi,·tica ... l'l°g.ilni:.ativas qUl' se til•n1•n l'll Lt t•rnp1·1·~,L, l'I\ l'tlrtllll' a su 

efiClt'lll·ia. }' .11 Jisdio )" ftmci,;n .._i,, J,1s rr .. "\C(",limi1'1lt .. ,s. Para l}lll"' (•] 

J't'l"1t• .. ·tc1m•'llt1• ,l,•f1nid,1 l.1'i ,,t•l1c,i-i."'11•' ... y \.1s l"l'"r•'ll5abili•t.-1. ... h•s d\" -

la!-i fun,·Í,'lll'~ J,•p,11·tam1•ntaJ1'" ~; l'•lt'..:.t,''> ,J1• J., <'!IOf'l"l''-.<I, clSÍ C~'mO los 

ni\"t•J, .... ,kra1·t;1rn<'llLd1·" y rut·~t·'" d,• \d t'ffiJTl'S, T;imt>ién ] .. 1s lli\•C'l~s 

j1"'1·,\1-,111il- .. ,~ y lí1i»d:-. J1• c.•mu11i,-,i.-itín, ('u;11i.h' lc1 n.·sr .. ,nsahilidaJ 110 -

1'~ ;1-;i~n,1J,1 ni J,1 <111t,•r1.1.i.t ,; .. J,·~.1.i.t. rh' ..,,. t•:-.t.1blf'<•' una .,-.bli!!,ari0n 

d1•fini,t.1 \' ,· l,11·,i 1 1,·j,¡ ¡ .. ,._ ni\"t']('<; <,1t¡'<'ri.•1"t'" t'll la ""'l't!ani::iL•'iÓn, Ld 

funci,;n .1<' 1·,•11tn•l th' l'Lh'd,•, ,j(' THIH!lltH m.1111•r.i. ~u-;tituir un.1 ('!-.tl'U~ 

tur.1 y ¡-1·,i1·t i•.i~ '''"l.!ilni:.,1t iv;1-; d,.fl>tcnt\•s: l0s l'i11t•no'.'> Ct'ntn'lí'S t"'S

t;i.n .í11t1m.1nh'ntt' 1·,.J,1t·i,,11,hl1.•~ (\'11 1111.i \'Sfnll·ttir.i 1.i1·!!.ini:.c1ti\'il ad1.'1·ua-

da. 



cuando l.~Stil sea pl'q\h.•i:a ~ J1..• mt.•di.11h1 tamaii.0, en ra: .. ;n de la c.Jmpl'-'J.!:. 

daJ. Por elle. st;> ha,-0 inJ1<:;r,_.n,.,,.it,lt.• ... • .. tal'-lt•,·er· t.•l c._,ntr .. "'l ,h• :10r--

1.1 ronst.•1..:uci5n ,j,• J._-..s ,,bJt'' i\,"'-., L<1 ~t·h·.·tt..'n Je ¡,,s as~·,-. . .-r,,~ ,-,,11 <-.::_ 

t,\!"> .-ara ... ·tcrísti1..·as s,'n ,-,-.n.-,-i.ic~ r ... 'm ... , ._"1..'lltrolt•:-- Je \"itl1.."r ,•:-.;trat1..~gi-

tr0l nurh·a ;;h•bt.•n C""'-ct•dc1-. en l'lld.lll'-' a 1..·tist,-., a 1,1s ticnefi1..·i,1r·io~ •lU'-' 

se ClbterH!.illl ,h .. su ª~'liración, 

planeaci6n, or~anización, ejecuci6n y control; C•"'llst i tuyt.•n el rnx.:o

so administrativ,1 y c:;1.."0 11..'S ffi1.."'.-\i,,s ("ll"'r los C"llalt'S l'l dirigente .1-imi-

nistra cfh-ií'nt('m("t"lti.', 

La última fnst• .h~I rr•--'l"l'~1..' ,1J!J1inist1·ativ'-' t.'" l.i función del-,,~ 

tn,,l y 51."' le •.1t"ii,-il t'•'Slt•r·i1..'r a lit ,•j,•cu1..·i,.-)11; ~in l'rnbargti, la funcibn 

dt• c0ntrol, d.hla !->U 11.iturall.•:a, l'S e.krcida ,,111t111l1..lml'lltl"' y, au1HlUl' 

rela1..·i .. ,naJa 'º" l.1.s flllh"Íl'nt•.:; ,it• '-'l"f!ilrd:.<11.·U)n y t'.it•nKi6n, c-stá má~ 

íntim<1.mt•ntt• ª-"'"''iaJ.-1 l·,1n la f1Hh'il;1l d\.• p1aneaci6n. La <1c,·i,'n (1..'rrt•.:

tiva q11t• St'' ,h•riva J\• la ;q•l1cacil;n d, .. ¡ "''ntrol .ta lug.u·, .:a,;i irn·,1-

riahlC'ml'llll.', ,i un rt•pl.1111,•;irr.il·11t,• J.l· ll'" pLtnt· .... Es Pl'I" t•!J,, qtit• ~C' 

cons iJl'l"illl ;1ml1<1..., func i "'llt'.'> , ,,m._, p.il"l ~ J .. · un e 1 e¡,, ,._,nt inu1..1 ,it• pi .lnt·~ 

l' i cín-c .. ,nt rl' 1-r l a1h•;i.· i :.n. 

pr1m .. ,1·,\1,d ,\t• lo1 rL11it'•h ¡,;11 ''" "ll fd"t' dt• prt•visi.'•n. p ... .- lt• 1ant0. -

t•I ._.,,rltn'! lh' P~ 1111.1 t111.1l1J,1-i ,tt> .'>Í, ... in,1 un lfü•di,, pt1.ra llt•f!,u· a un 

fin. l·,n la 1'1·,í1·ti .. ·;1, L1-. ,-11<1tr"•' fu11 .. ·i,1111•s tund.im .. ·nt.dt·~ t•st;Ín ('lltl't.'

laz.adas t' trltt'l·r·,•L11·i,1né1.l.1-.: l.1 ''.Í('l"ll• ¡,in ,lt• 1u1,1 fu1H·i .. ín Tll' .. -,•sa 
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cnteramf.'ntC" ante~ Je .)lh.' ~ .... • ini1.- IL' la Sif!,uh·n~1•. i\.._h•m,i", n1.'rmalmentt' 

ll\.' 5C llC"van .t .:.tt.i:- f'll 1111,l ..,._."·ue1h.·1a J._'tcrmin . .1-1.i, '-1~1.._, ('.C'tffi,' 11..' ¡_•a--

r1.•:\.·,1 rt•quc·1·ir lu ~itu;11:i .. )n 1.p1e ..,~ C"Sfl; .._·.._,q¡-.¡J,•1·,ui..1 .. •: ._ .. st .. • si~n1fic-a 

qu._• un l tm1,.· i Ciila ri '"' plll'dt" dc~"·m¡h•1\t1 r t' l .: .. ,n t !'<..' 1 1.'11 un 1,i.•m\.•nt ._, .:laJ0 y, 

posterií.'rml'llh~. Li \' Ji•.._·u,- i._;n y l th'I!.._' 1 a r Luwa,· 1..;n, 

La "1'1.-ue1h·i.1 ,1 .. ·t-t"· tt..ia¡-r.trsC' .ti "'bjC"ti\·,--. t·~r.._•.._·ífi._·"' ,, al rra .. ·ec

t.:- L'll r.irt ÍCll\ar. l'n !Ull1._'Í1._itl,ll'l1.' l'"t,Í 1,.'1.'ffi~'l"'-'ffü't i.11.• 1,.·._,I\ mlldh'S 1,.'ll'.l.:ot.!._ 

\'(IS y ru.._•,j._. 1..•n.:.._'\fltrar..;1,.• "'-'" .:.t.Lt llll0 l'll 1.i1h'l'l'lltl·~ L'LqlilS del pro.:c

S>.'· L1,.i .)Ul' sí ('S innt•~at-le t'~ r•l lwdh• Je qtll' n,i "(' pta•dt' t:'jc1·ct•r t._•l 

Cl'lltreol t'n t'l vacío; •.h•b1.• haber .1lg"' qu1.• ú'lltl'1,."l.1r. En n"!alldad, el 

contn.'l ._•st;.\ implít·it'-' l'n el 1-¡-,1hajo dt:' pl.IOl'iH'iiJn • ._,rganización y -

ejt•cuci6n. 

DI FDIDITF.S TI ros DE CONTROL 

n1.•fini.:'i6n deo Contríll 

El t'\"•ntl'l"l SC' rut•d(' d-.·finir l'l'ffill el rr ... ..,t~l'SO para deti."!rminar h' qu(' -

SC' est<l ll('vnno.h" a úth,-i, valoriz¡í.nd,,lo y, si es nt:'1,.-t•sario, aplicando 

mt'..iid.1s c ... -.rr,•,·tiva~ dr m;rn,•ra qut• la cjt:'C\Kiéin Sl" efl•ctl1l' de acuerdo 

''-'" 1\"' r lctnl.·a~t ..... 

rt•sult.1d,is ·H·tu;il1''"' y pa.S<hh's, ._•11 r1.•lac i1.;n ctin 1,-.s t'SPt"'r<1d0s; y.1 se.i 

ft•tal ,, rrll'L'ia\Tih.'lltt• o.''"-'11 l'l fin de \'•'ITo."'gir, mt•j1,.'l'<il' y ÍC"tt'ffiUlar l1Ut'

V1,.•S l'},llH'S. 

J, F.l)'l'l t'Xrll.'-.l' t•l t'l.111\.'l'\'lt• dt• 1..'<..'Tllt'l'll .111·it•1h\,,: C1.'lllsiste \'.'ll -

"'hst"'rva r Qlh' t .._,,j\, '"''' 11 t'Vl' a t·ab,, 1.h• il.l.:Ut'1·J1,.-. t'l'll t' 1 ¡i I an •lllC' st.• hayil 

ihh"pta,\,,, L1.'ll \as l;l'o.h•nt·~ qllt' St" hayílll Ja,h' )' t'1.'ll h'S r1·i1ll~ipil''IS Qlll' 

~l· hay,u1 St'nt ildo. 



Existe-n dift•rl•rnes tip0s de .. ~l'ntrol: e-ntrC' ellos Si' mt•n,icnan 

ll's más im~' .. 'l'tant c>s: 

\l1ntrol ·\dministr·ati\'0 Los p!ilrtl"'S r.¡:·,¡ l'l'<lli:.ar cualquier a.:ti\'i--

un une.f?:"'cio. Esl'S rlan~!'> d1•bc>n dirie:in.1• a la <f1n~ecuí'iiS11 Jl-. una ml'.'

ta clar;1m1•11tt:' ~'kfini.i,1; meta qut.• St.' halla implí<ita t.•n 1,.,.,. rlanl .. ~ Je 

acl~i .. ín de 1;1 1'm¡.H't.'Sd. 

Si b1f'IJ t.•1 primrr runtl) t'Sl'll(ial t'O el funci.,)namiento de cual

'-lUiL"'r C"mprt:"sa m1•rcantil 1'.s qul'.' la misma ten~¡¡ unit finalidad clar·ame~ 

tr definida, la rt."'l'>pc•nsabilidad d~ la gN·C"rll'L:t se l"xtiC"JhiP mds alla. 

Cada plan dt.• accit;n \) pe'!\ ítica Jeb1• l lc\·ar!->C" a cabo por ..:omp1ett.'. 

Los rlanl's de accüín dCerta .. fos se f,."'rmulan con sufi~iPnfl• fl~xibili

dad para p1•rmitir que al cjt•cutarlos, se .idaptl~n a Cl'n.1iLiones que -

puedc>n variar¡ lh' '-"'bstante, dl'bt' t.!xjgirst• qu<' st• r1•alict:"n en lo t'~t'!! 

cial, y es aquí d(,mdc es indjsrc-nsablc t>l contrt'l adminjstrath·t'· 

En 1m.1 .._irgani:.;l\'ión import;1111e, 1•l .e;c>rL·ntC' fl(1 pu('da estar t'Jl -

C'ontacto directo c"m tll•Íl'S los :-;uhdln•ctores, y los L'Olltact,,!'. qur t.!n 

realidad tit'fh'. no s0n lo bastanti:- c.mtínuos para pC'rmitirlt• dirigir 

la rjCC'UCi0n interrumrida dP la r•'!Ítit'.1 y los prClYC'LttJS. l°lla btlí'Jla 

rartc Je> la rr'ip1.msahilida,f rl'f la t•jt••'lh'i6n J¡• la pl)líti(,'iJ dl• };¡ 

t'mpresa tirne qtH' df'J,·~arla a funcionarios Sllt'iordinad,,~. Tn•s s,'Jl 

las fun,·i,,n1•s qtll' SL' t•11ctH•t1-;n1 t'rl tt."ld;1s las t'mprt•sas mt'rl·ant i lt-s, <1 

sabt'r: la fLlllt'il;n J,• \'PrJf<tS, pn'1it1ccii.)11 y finan:.a.-.. l ... 1 dirt•,·ci,Íll de 

cualquier al'.ti\'i .. :t.1d ~1u1• t.•xi~t· ,-,,n,wimjt•ntt' cspt•riali:(j1.t0, pr·t•p;tra--

,~ión .r artitud,•s naturalt"-., f'Lh•,i,• c(intr·,.,J;u·~1· mejor·; Cllil.lhi~i St" 1'nC".1!:, 

g.-1 dt• t•lla un csp1'ciali.<>t<1 c11y.1 r1·t•¡~ar.iii\1n .\· di-.pli<;ici,;n natur.11 J~ 

pt .. l'mitL'rl .. \lffiJ'l't'rJ.iCt' il fllJ¡j~, .'° l'.J~'Cl/ttl!' l'fl f\1f"l11;1 l'fi,-.1;: ¡,,<; rri/lCi¡'a

)t•S plilfh': fUllCiL"lllétlt•<; l' pt;JifiCL'S qut' lt' rasa t•J ,{in•ct~ir gt'lh'l'il], 



Existl'.'n, rtJr tant\.'• ,j,,.., L'rma.., rara d ... ,minar },is a,·,:1ntl'.'cimien-

t'7'~. El pr\.'c,•dimi'-'nt,, m.l~ .1nti2u~' ~- r,1<;1 unlH'rsal rusca la 1..'ílUSil Jt'.' 

una a.:tuilci,;11 r ... ..,,.,, '>ati..,fn.-t,,ri;1 ha .. ta J I ... ·g.ir ,1 l.i p,•:·..,ona r''srl'llsa

l-1<' para l'l'ITl'!!,ir ,J,•tt•1·min.1J.i"' )'r..i,·ticas, ..: ... ,n~igul,,n,h' que 10~ at.:t'n

tecimir1lt ... ,s f11tur,1s Sl' ,1tl•n2.ln i1 l.1~ fll'r·m.is. Est,• sistem,1 ru,•d,• Jla

mal"-a' dt• 11 corn1·,,l índirt'•'t•'"· •'tr·a aJt,•rnariva ru.i~ 1·,·ciente C'~ f,1r--

mar, \°'11 prin.-:iri•'· lllh--'~ ..i1r,•,·f1\·,1~ •r11-,1.-,·~ qu,· .'-Í!!an prin,·.ipi,1s otdr

c1w.h•-.; ,•Jtmltl.-ttlJC' .t'>Í ],l l'.ltl'>•I ,j,• ,ll.l'lltL'l'líl\il'lltl1.;; (',1nt1·l1(,d)lt•S, J:'C'

r,1 inJ,•s1•,\l1 ll''> l'll ...:uc1nf ... ' ,1 •1\h' ,h'f't'thL1 J,• },¡ 1·<1li,ia-l ,h' J,1 dirl•c,·i,;n, 

Est;1 t"~rm.1 J" .1P,,1·,iar ,.J rr,,blt•m.i ~,· d1•r11'mina ",·,1ntr·,,¡ Jir .. •,·t .. , 11 • 

raru ,it•s.-u\•rir In pl'l'~•'ll" 1···~p ... 1n<>.il"-lt• -11' intr,•JtH·ir· la.s corrl .. cit11ws 

lh'Ct·~,1ria!--, t·,•nsif!.Hit•n.Jc> a~i qut' J,,.._ Cl•"t'nt,•t imÍt.'nt,,s futuros St'an 

ac('rtabl,•..;. 1·:1 f1'ntr .. ,J Jirt•1·to t·•'n"i::-tt• en que }l'S rrint·ipi ... 1 s dl' líl 

dir('cción l'lh'.ian st•r utili=.1J1"'" r11mo ')i fu,•ra una lista dt• t'l'ntrol -

rara \·a11..'1·ar la p .. ·riciil dt• },,.., i'.k...-11tiv,,s. Cualquier diri.t!:t'tltl' .!.llpl'!:_ 

\'i!h.,r rut.•,11• l't.'ai1:a1· 1'Sil ih·tivi,L1d r•'I' sÍ mi-.;m,-.. l't'fl ta] dl' l)UC 

c ... 1mrn·11d.i ¡,,., l'rin ... ·iri1''- ,¡,. Ja ,lir;•,·ci1;11, 

tt'cin11ent1'!-- y l'l'•'r,tci1'llt'" tit•nt' lh',.t•-.;,1riamt'lltt' qut .. l'nf\'c<1rsC', t"'"lltrl' 

,1fr,,s a~p1•,·t,,~. s1,b1·1• las pt•1·s,•na~ .uy,l~ .1,•cisi1Jlh'S o la falta ,ie 

C'IL1s, .lt•t,·rmi11<111 ,•n g1·,111 mt•did.1 1·1 ,·urs ... , 1.k las actidd;hil's ,iiilri.1.s 

d~llfl'tl ,\t> llrlii t'ITIJ'l't'~il. rna l't'\" i "¡.;n dt• L1 t•st n1t·tura dt' la ... .,1·.gani-:.a

l'i ,\n dt• tlllil em¡,rt•:-;.1, ,Ílllltt, t'llll t•l t"Lll11'Cirnit•nt0 dt• ]t"lS Jeht'r-t'S )' l'l'.S

p~,l\Siibi li,in1h'...; asign,1.h1s a las ,iife1·t•1n,•s uni.l<lJt•s d ..... utro d~ Ja org!_ 

ni:;n·i\;11, f's 1h't'l's.i1·ía ~·.ira un 1'fltl'lhlimit•r;t,1 dl· l"ÓnH' se plarh·an y -

t'l111tr,1J;111 1.is ,livt~rs,1s ;1ctividad('s, Sl'1·vi,·¡,,s, finan:.as, admini,.;tra-

<'il;ll, ('1l', 

L;i prt·St'lh'ia 1..' .iust•rwi.l de ~1·úfi..-as dt• t'l'!!:ani:.ación (de~C'rip

<.'lt'IH'S 1h• las flirll'il11\t''> t'll 1~,s dift·r·¡•nt1.•:> ptt<.'S1"t1 ~ ,, m.rnuall•s 1h• pt'li 
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til.":as y pn:i.:t>Jimicntos qut.• describ('n \.·ómi' d-t•b('n pl.i.n~arse y contr·oJ-

lar·se las <h·ti\·iJad..:-s) tient' r .. ·~'t•rcu-.i,ín ~l!:!;llif1cativa t•n la march.i 

Jt.-. cua lquit..•r lll'~'-'C 1 ... i. Al ~unas em~'re~tlS dt• .:..u·;fr t C'r pr1 \·a,i,, pul'dt•n t~ 

n..:-r ~xit..:i, 0 í'"'r io mt•n0!) 10 han tenid\.'· <on t·~tnH·tu1·,ts .le ,,:.reani::~ 

,·i6n muy inf\.ir·mah•'>, 1.fr~id1.', l.'ll ..... .-asiont.•s . .i que la JemanJa d\! los -

product..:'!s '-}lit' fabrican, ,, ~('r\·ici1.'" que prestan, l.'S m;is qut• "ufici.c~ 

ft.' p.lra .. ·ubrir t'l co'>t1.' Je un.\ ,~re:.1ni:.aci1,.ln irh"fici1.•nte. Asimismo, 

tambi~fl l.'ll 1.'TI1f'l'"'"il~ do.• 1.·ar.ÍctC'f' rri\'ad1.i, l'Xistt.'ll i1di\'idlh)S J,_1minan

tes, C'-'Tl talt•nt ... , t'Xl"C'p.:i,.inal, qu,.• rui!-dt:'n controlar, ad('Cli<1ddmt.•ntC' 1 -

~1 ah·anr .. • y la direc..:ión d(' Ll!-ó opC'ra~·i01w~ !>if\ unt1 e~tnKfura f..:'!r

mal o rC'findJa para planC'ación y ,~ontr1.i], Cualquier conclusi.Jn 1 rt"S

pecto dC' lo adC'cu.1do de 10~ l· ... -..ntroll.•s ,h .... 1.1q~ani::.ación. dehr ser pro

\'is .. 1nal hasta qut.' i.:-1 t'\'aluador (auditor \.1 c..,insult('lr) \."bt·l'nga un ffi('-

jor conocimií'nt1..1 dt.• la rt"'la..:it.ín dl" les félctu1·t•s t•xu•rnCls c011 las op~ 

rací\.1ncs y ..._,tra~ clasl's de c0ntr0lt''>, .- ..... mo l0s qu<" se enuncian más -

adelantí'. 

Contn'l de L'reral.'.'ión Hatiú•nJo trata..i..:i antt?rh,rrn1•nte h) rt•lati\'o a 

control('s J .. • 4.lrgani:.aci1.1n. es rt.•rrinente h<l•,.•r hin..:-api~ en que la 

gráfica dl' .... rgani::ación Jl• una i:ompañía dl•bC" pr1.'p1.i1·..:ionar la~ clascs 

de mapa J .... ,.·aminos net~t•sano~ para local izar la~ actividad .. •s Je sig

nificaJ" considt:'rahlc, para que ('11.llquicr dircct ivo logre" identifi-

car los contr(l}l"s i.k op1.•raciéin: é-sto~ p .. 1.irían sí'r },15 siguh"'ntes: 

t. Proccdimil•nt0s prrsupll('Stari\.'S· 

2. Norm;ts de ejr,·ución qul' rijan la operación. 

3. Si~temas dC' control d\• inv1.•ntari1.1s. 

4. Si!'1tt>mas d.C' c-la<.,ificari0n de pr·t.'\'t:"C"dores. 

5. Fuenu·~ dl"' ab;:1 .. ~C'\·iini1.•nt0, 

(\, P0líti1.·as de rt"rSt'll.11 bil•n dd'inidds. 

7. Pl'l'l.'l'dimie1Jt0s para i~ic-nrifi\·;1r lü;; rcquisitl'lS para el tr!._ 

bajri y t"'} pu1.•st1.' t técni1.·a-; dC' 1.•valua1.·h)n del pUl"'Sto, ml"di

ción dl•l tn1ba_1,, ,•Je(utaJ,,, t.'tc. ). 
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PoJitícas y procedimientos l:lien dl"finid .. ,s p.1ra las adqui

siciones de acti\'os fije~. 

9, Ti!cni1.:as usadas para rcJui.:ir al mín1m .. , Lis !lL'\.'l'siJddes Je 

s;:lldos de t~fcctivo; (u .. ·ntas 1.fr Íí..'fhiLts fiJ0:-:. rr•emholsable:-;; 

cuentas dt" un s1.'ll1 movimit.•1it.o, ..:os ,h•cii·. ,.,Slo Ji:-p .. ísitvs o 

sólo reti1·os CI traspasos han~arios aut0m;Ítil'>..1s: l'.entr·ali

:.ai . .-h)n Je cul:'ntas banl.'.<1ri<1s, <"te. 

tabiliJa,i t' inform.tl'Ío..;ll Lh• Ull1I Írl~titllL'iÓn l•it'fl rth'"je Sl!I" t•} aspt:>~ 

to Jistinti\'o ('ntre L"pPr;1cit'lll.!S l:lh•n a.iministradas (es decir, c..Jn-

troli1das) y 1.1pt•raci-.1nt·~ dL'f't•l·tuo.1samt•11ti: man"'jadas. Si únicamC"ntc se 

proplircio."ltlil •1 los din•..::tiv"s inf0rmación r1•<.:umi,ia dC'l tipo que se -

C'ncu(•ntr;1 t'll un juc>go norm,d dt• t.'~tad ... ,s fin;rncien'~ y cierta infor

machín C'Omrl\_•mt•nt,tl'ia, Sc>rá muy JifÍ.-iJ t'ill'él t'!-.t\.'S J1rectiVOS iden

tificar pn.,bl\_•mas l.'l tendencic1s adv\_•r.<>.is sohrt:> 1as que> si."' bas<."n las 

cif1-.ts t'-'tctl\_•s y L1 inf1.1rm1ll'i'-ín c0mrlem'-'ntnria. Si los dirl•.::rivos -

IH' C\lt.'flf,\ll t'1,"\rl ~Ufll'Í\'llf(' informaCl\.Íll \'<lt'íl r\_•,·1."\fh'1.'t..'I' los pr1."lb)t'mas 

dt.• la '-'l't.'l'ilt."h'n. t.'S alta la r0sibi1id;i.i ... it.· qut.• existan algun._is de -

é!>tos, dt..• 10s cuah•s ni siquit·ra pued.in darst.' n1<.•nta de su existen

cia. Alguth.'S 1.•jt.•mrdt..,s de t..•sh· 1 ir .. , ..it• l'1. ... ntrcilt•s S(•1·ían: 

t. H.t"'$UltaJ>.lS pn•suput.'st.dos 

SilS y respt ... nsnbles. 

2. lnfl,rma1.·itín sobn-. inv¡•nt.u·11. ... s pn•suput•stadt."lS y n•alcs (ca!!_ 

tidades recibidas, tc>"ntr·t.·~adas, l'll t."~<ist~ncia, C'CIStos unit!!. 

rios, índices dt-. r0r;1ci1.°'n, í'tc.). 

J. lnf'-ir·maciún si..•hr(' la plilnl',1ci,ín ;1 tare:~" ~'la=.,,, anual o J(' 

otrN., rt."ri~,,h,s, c,""111 n~spt~ctci a la ÍlH'r:a de trabajo (neC"c

sidadl·s, d.isp~ ... nihilida~i, faltantt•s). 



.t. Análisis mensuales d(' ~\'.'~t"~ Je nóminas prC"suru1•stadas y -

reales. c(1n varia e i0n~~ e l.t-:-. 1 fic¡¡Jas por causas )o" r .. •sp('lnS!!_ 

bles. 

5, Oatos significativos s .. ,t'IJ't' Opera1..·i .. m("S y de ti¡.'.J 1..•st,1jÍst.!._ 

C1.., com1..1: rotación d1.."' rí'rs1..,nal, ausC"nti.smo, Cl.'.lsto dt.' tit"'mr0 

t'xtra, c1....,mpc1raci1.)t1"'S c1..,n los niveles dC" sueld0s 

Je 1..•mpn~sas privadai.;, l'tc. 

salari.Js 

6. Cost.Cls prt.'supuestaJos y rC'i.dl•s dl'" inversionf•s en inmut.•bl('S 

y ('quipo, así C1Jmo mant('nimit"•nt .. ) y r("paracion,•s 1,.·,,n \·aria

ci0nes clasificad.ts por causas y responsables. 

7. Tngrrsos y egres .. ,s rn,11o~ticad1..,s y reales con clasificaci~ 

nes aproriadas y variaciones analizadas por (ausas r r~s-
ponsahlt.·s. 

8. Sald"1s ~ie efPctiv .. , pronosticalh,s y rl'a}es t•n cuantC" a mon

to, dura1..·i1..\n y .. ,p .. ,rt.unidad dP las nl'"cesidades dt..• fundc1na

mirnt0 a corto pla-:.o, y d~l exrC'~l:t dt..• C'fectivo disponible. 

Es necesario rt."'1..'a]car qm." el ccintt•niJo de la inform;¡ci~n ant! 

rior debe reunir alta~ cartarterísticas dl'" valor, es d('cir, que la 

misma puC'dl'" ser n.,nsider·aJa n-.m1..' inf..:'lrmat.."il;n l'.}av('; y qm"', ..:-cOS\'C\k...,l

tmientt', rel111a C'lltn• otras las sigllh"ntt~s l'ill'acterísticas en cuanto 

a grados ac(•pta h l t.."s: 

Que ha,gan r('~altar· 10s pr0tilem<1s principalt's, las excC"p1..~i~ 

ncs y las trn1.h•ncia<>, 

!Jul.' tirigilll"' qut• su Jistribuclt;n a Jin•rti\•os y .it•fes de 

lt..'"\~ prinripalt•s nivt..•11..•s c0nc11t..•rdt• l·on las n•s¡,onsabilida-

d('S qt1t" ti ('IH'll a._ i enada s. 
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Que ocasionen que su use> s\!'a realm~nte rara fines Jl:' i:0n-

trol. 

Que su fo1·ma. cirortanda-1, grad0 dl:' dl'frtl }t_'. frl'CUl'lKia ,h .. 

distribuci.511 y pt'riodos 1..·u~il·rtos ('stén dC .. ,rJt_•s e'"'" la~ i.:a 

racterístiC'aS y necesidaJt_•S dt..• 1.J. empre'>a de ~uc se traT:c. 

Contr01 Contabk 

opl:'raciSn e inf,,:-m.l,-i0n. aunque• s1.'n .h• imí'•'rt,uh-1<1 ¡'rim\."'r·,1i<i1. n0 -

son fácilc-s d~ iJ,•ntificar ,..., t•v;1lu,1r, rn1h·ir.1lment<> P\.'1-que _.,e han 

Jes.irrcilladl..., l'Cas lh'rmas l'bjt"tivas p.tra t•\·;du<h'iLín, al ml'nos Jcsjc 

d punt.:i Je vista dt• int.·rés 1.:frl •H1Jitor n•spcctL' dc-1 ,.t,nfrol. Sin 

embargl', l'-'s Ct'ntrC'lt•s intt'rn,...,s Ct'ntat>lc~ h.1n si .. 10 d~finid0s l'O f0r_ 

ma consúh•:atill•mt•ntt• dt•t<lll.tJa . .t tal gr,d,•, qut:' outlquier documen

to que trati: St'~f'í' t•l t'StuJio y t•valuari0n dt•l c1.•ntr0l inte1·nt' pue-

Pi.>safortunaJamt'lltt•, aun hay un númt'f"t_' c0nsi,h•raPl(• dt• C•'mr.i--

1lías ·lll•' tH"' til'lll"'ll si~tt>mas dt• rlant'.it·i,)n y c .. --.ntrcil rl't'inaJ,-,s. Para 

t_•-.ta_.., c,•mrañÍü'> 1 la }Íne,l r1·in,·ipnl ,h• Jcf•'llSil LC'llltra l'!TOl'(''i dt• 

t_")mh;it_\I\ >' J(' C1.-'mi.<.1,;n, S\'11\ 1.."'IS l·•'lltl·1.-,ll"~ dt• rr0Ct"'Jimii•nto.., !-.t"'brt' el 

flujo dt" las tr·anS,\L't'il'lfl\'S y }a !-.t_•eTl'!!i\Ci1.Ítl arl'•'rirtJa dt• labt'lt"l'S, 

r11t•Jt• J"('r·1·,·..;,•11tar ll!ltl Jl•l\i \ id;i.i irn¡'t'l.Llntt• t>!l la t•stn1t·tura Jt•l CO~ 

trt'l. p,,r 1•je!'lr\,•, .,¡ ··l mi.<.m•' i1htivLl11.-• ,lu" C'l:lb,,r,\ t..,s inf('lrml':-- -

fin1111L·it·r .. •s rc11«1 L1 C•'l't'lh'~;1 pu.·d,• ini..:i.i: .isi,•nt,,s Ct'ntahh•s y ti~ 

l\C' aCt'C''>1.' i1 lne;n·~''" ';/ ~grt.'-"•"" t'll pf,•,·t in', ptn•dl• estar t'O rosición 

dt• r•·1·p,•1 uar un fr·.1111h· imr1."'1·1arltt' c .. ,n l't,l.il rr0h.i1'i 1 i.l.1,l J, ... que SC'a 

dt•scuhi••rt,, durant,• un 1w~ri1.'d,, t'l'llsidt•rahlt• ,i~ tit•mp''· 

El ,ihjt•t ¡,.,, h,í.-.ic,, lkl illhiit•'t' ,tl l"l'\'isar l0s contrl"'lc-s intcr 

no!> Ct_"l!ltabll•o.;, n,i t'S (>l dC' dl~..,t·ubrir fa} Jas p\'l..]llC'ñas, SÍOO determi

nat• la r"1sibll-. 1.•xistl'ncia dt• •'l'•'rflllli1.i<1,k~ pat'<l fraudt_•s ,1 l'J'J"OJ'('S -
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de importancia qth."' ruJ.i(Tan dar p .. 11 rt-sultado una rresentaciéin t~ri·6 

nea o engdñosa .h.• cuantía i"n 1..:-s i"Sta .. h.'~ financieros. Sin C"ml\.arg ...... 

algunas \'eCt"!i, fa})as rt""qth."'ñ,t~ ('I\ t•l ~lSm'-" <;iSt\..'md dí' CC•tltt"(ll fali

litan oportuni .. iaJes para fraudt!s 0 t'l'l'\"T't'S Je imrortancia. 

El c1._introl, como t"ll•mentc dc1 prcices0 aJministrativCI, tii"lll" -

un signifira•lo difcrc-nte a }._1 qtH' 1..'QmÚnrnentt"' St~ ~onl.'.ICt! c .. ,m .. 1 1..·.:intr1.."'l 

intl"rn ...... mientra<; que ª'-tuél t i1•nt' rl'T" '-'l1jl't(' prim0rdial señ,1L.tr 

CT'T'l."lf'('S y ddii lidadt"'S, p..1.r.1 t't'Ctificar· _\' t"•itar que \'U1..'l\"i11l il C'Cll-

rrir. El c0ntn1l intt:>1·no es el ~1st<.'ma r0r C'l cuul se da efC"ct .. , a -

la administra..:ión Je una entiJ<1d (.'C1..1nómica, PS dedr, involth~rr1 íl -

los df!más. Para facilitar el l'!-.tudt.:i del c0ntrc'1 interno en ~t."fll•ral. 

se han hechl" algunas clasificacione<;; una d(' ellas lo dividt? en"º!! 

troles de: 

Organi zaci 6n 

Operación 

.;, Del sistema de informaci'5n e internos contables. 

OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL CONTROL INTDl.NO 

Los ribjc>tivos del control intern1J scin los !'>iguientcs: 

a). Prot1.~l~ción de> I ... ,s activ .. ,s d1.• la empresa. 

b). Obtrnci6n dr infC1rmacU1n co1Tecta y segura. 

e). Depuración de la produ..:tividad JC' la empresa. 

d). Adhesión a las f1l'1íticas pr·c-scritas por la dirC'cción. 
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al. P:-0teccié'-n Je los Activos .it."" la Empresa 

Se pued1._• J.._· .. ·ir guP t•s un pldn dl' Sl'.!!"?'üs adt..•c11.id.._, a las nt:>cesidadl!s 

del n.._'"g.o•io, así c1..1m1._~ un c,)fnplt•mt'nto l'St"'rwial Jcl ..:-1..'litrol internC'!. 

En este ""'~jt•tivo seo l·ntil."ndl:' nJm0 mt•ta ~'rin .. :ir.il la dt! evitar Jas -

posibi1 idad('s de fraud.._• P'-'" partt..• dt• l'mpl r•a1..i.:is d" la l:'mpr(•sa y otros. 

En ca5C' dt.• 1..}lh' sti.1..•1:L111, s.._• delw .._·st.1r en ¡it,sihilidaJ 1..i•· ,iescubrir-

los, .. uantifict1rl,,s, l'l'f'n•,i:::irl1..'s; nsimism(•, salvaguardar sus hiC"nes 

y i..'htrnt•r- un CL"tltn""fl 1•ft•1..·t i\'C• S('bn• t.._,J.._, ¡.._,s ,1-..p.._•.::t.._,s vit.1lc'> de la 

Pr.:ictit·a;;-it•nt..-. ('1ii1lq11ier tq'1..' Je d,•.::b,i:~n a .. irninistrativa s.._., basa, 

por 1~ mc11 ... 1s l'n pa1·t1,,, t•n infor·mrH::ión c .. H1table. [.stas dccisiones 

f111ctlrnn dC's•h"' Ja aut.._,ri:aci\.'Ín de tií'mp0s t"'Xtr.is, hasta la importil!)_ 

tí.sima dc-cisi0n 1k sustituir una 1 Ínea dt"' pn..iducci,ín. íle Jo ante--

ri .. ,r, St"' dt>~rr•'lhh"' la lll'l't'sidad .1t• quC' la inf.-.rmaciün ct-.ntahle y Je 

orera\'1011 rl.'Ún;1 J.,., rt•q11isit0s J1• L"L'f\!-.t<1ntl•. (l-.mplt•ta, adt•cuada y -

0p ... -.rttrn<1, ya •llll' t;Sta n"'sulta St'I" t'-;l<;ica ~'a1·a .._.¡ Jt•sar-ro110 del nc

gcicio. En c>~t.1 inf.n·mni·ilin pr .. -.r1•rci0na,la .1 la administración desean 

sarán tedas J,1<.; ,1t•1·isitlfh'~ l}lh' _-i¡•til'fl t1.'rJld/''.">t' \' ]os rr·.-.grama.s que 

han Je rl•"rmar J;1~ JCtivid,tdt•S futuras Jt-. la 1•111¡:11·1•sa. 

Est€" t-.bjt•t ivt> va t•n,·aminad,, a mt•jpr·ar la p!"l""ducti\·id.id ,1t• la empre

sa, nsí .._·0m1.) t•l c11m~'lirnit•11to ¡,¡~;rll'l' de fun•i,1111•s en rartic.ular de -

cada l'rc1·a1·i,ín, rt•flC'j.in,i,>se f'll llll tl\lffiC'llt1"I dt• r1~1duc! ividad de la -

í'mprt.•sa, Tl1J0 t·~t\' <\l' hat.'t' .a tl'<l\'t~~ je l'~t irrmL1,·i.>11cs dí' C'fif'ü~1wia 

al perst-.nal •lllt' la ... n•alil:il~ m\•,iLuth' vigi J,rnt·ia dirf•t.·ta 1.> indirc-c-

trl. 



d). Adhesión a las Políti{:as rrt.~si:-ritas por la Dir .... ccil1n 

Los tres Ol'ijt.'tivos ilOtl'riores s ... 'l.:• ~l' (1btient'l1 '>l St' "il!.Ui'll las r1.."'

]Íticas que dit·ta la din.· .. ·cüín J1..• ln C'mpr .. sa: r1o.·dlti1·as -}tli' ~,· \'dl'l 

1..•~tablech•nJ ... -. me,iiantl' fll.t'\Í1.' t"'stu,ii0 .1<? la~ .:-:-ndi,·11.•nt·~ l'l't"'tl'-;r.11(as 

,k 1 a emrrr!'a. 

L;1 C'L'Stumt,re ha hc-dh" qui." unL' s1.."' r1._•fiC'nt .d (1.•nt 1·,•I intt""I'lh' -

coml.'I si tuvit•ra llll<l idcnti.dad ~q,ar:h1,1 y ún!ra. ~'•'l"(l .;h• lwdh'. th' -

sucedC' así. Constituye siml'lCml'tltc lt'S fr·agm1..•nt,-i-; -iel sistC'ma J.._• 

contabilidaJ jute;ados y ~stirna,l,,s dcsdl! 1~1 punto d.:- vist;i t'~rt•1.·1al. 

es decir, clírao están pr0yectaJ0s y cüm ... ' op.·ran .1 fin ,h ... rrodu('ir 

los l'l"SU] ta,h-.s qut• se dPsean. Los fines dt•1 cont 1·1.•l i1Ht•rn0 virnt. .. ll 

a constituir, dl' acu.·r·J.._.., c._,n lt1 didll' antt·ril'l"lll<'llt(', (') índi.:t.• .. h .. -

la efb:iencia y la nll•dída dt .. ¡ valor dl• l0s pr .... .-edimit•nt,"'s .: ... •ntc\blC's, 

pueden clasificarse en ll"'s siguientl'.'s: 

t. Comrn .. bac1,ín dl• la VC'raciJad dt.." l0s infM·mt•s y l'sta,il.'s fi 

nanriL•ros. así como de cualquier 1.'trt..1 dato qu(' rr'-"''-~eJa dC' 

la c0ntabi1idad. 

2. Prt"venc i 1.Ín de frauJt."'S y. t'tl ca S('I de que ~UCl'da n. ros i bil !. 
dad dl.' descubrirlos y dL•tt•rmina1· su mcmto. 

3. Lor:ali::.acil\n Jl• l'l'rül't"s y dl'SpC'r,iiciC1s innecl.'sari'-"'S, pl'Cl

movlend(l al mismt.l tiempo, la uniformidaJ y Cl'frC'cción al 

r<'~istrar las op,•raciones. 

4. Estimu1acit~n .:k la 1..•t iL·iC'nvia del pl•r:-.,ma1. mediantl"' l,1 -

vigilancia qut• S(' t•jt•rcC' n. trav6s dl' l0s inf('lrmt'<> dt• cC1n

tabil idad rC'l<tf ivos. 

5. En gl'llt.""ral, piiril s;ilv;1guard.ir l._v ... b11'lh''i ." t.•1'trlll'r un CL'!! 

trC'll t•fectiVt' sobrr tod, .. s los nsrt'Cl1."'" vit.1!1.•s •il" un 11 g~ 

C'io. 
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En la may.:"tría de los casos, la ocasión para comC"ter un fr·aud(' surge 

de la faltad(' un sistC'ma de Cl"ntrol interno a.-h,,cu;1J0: "la Op•.n·tun!,. 

diad hac .... • al ladr0n" dh:c l'l rroverbio. 

Otro dl' los 0bjf·ti\'1..)S princirah•s d1..• 11..'S mét0dos de cC'ntrol -

interno se refh•rf• a qut' hat.::l'n posiblt', en virtlld dd mf•canismo 

implantad1..•. la }('lcali:aci .. 111 dt" ('J'J'Ol't'S inVL'lt1nt;1riC1s que pueden co

metL>rse y qtH', l'll ;1lgunt1s C1c,1siC1nl's, l:í.1nstituycn rérJidas de consi

d('rac hín rilril la l:'mrrcsa. 

Important:ia Se puede dt•cir ~ue C'l c1.mtrol interno es dt• vital 

importancia, ya que en una empn•sa ~e debC' trn('r un c0ntrol o.;,.ibrC' 

las Ji fl'Tl'flft_'S <H' ti \'idadt•s quL' se enuncian t•n s1._•g11ida: 

t. la scgn"'gad ón Jl' las func ÜHlC'S Jt• ..:- rLtd i t...... control de -

mercancías o servicios, facturación. c.:rntal:iili:.aci.Sn de 

l<'S adi"'UdL"tS, cust<'dia, t..'Ol,ranza t.~ in!!rC'sc-s por cobros 

real i :.adL'S. 

2. La obligación dC' factur.ir rodas las ventas. 

3. El uso dt> formas numera .. la~ C'L'lll f•xact i tud rara p<'didos de 

h"s clit•ntc>s, rC'quisi .. ~iL'lll'S al almac~!l. llL'tas dC' rC'mi--

silÍn, et e. 

5, La \'t'rifi-.~ación indq,(•ndil.'ntC' df' la facturación, en cua!! 

to a Ct1nt iJadt'S, J'l't'C i0<>, C(Hld ic i L'llt.~s de venta opera--

6. La St•par.i1.'U•n de l;is actividaJ¡;-s t•ntrC' l0s ('!lCargados de 

los rPgistros auxiliares dl"' t.hwumt."nt .. 1s y cuentas por cCt-
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brar, y aquellos de quienes dependen los mo...-imientos en -

las cuentas de mayor; la infC1rmación por canales Jistin-

to5 para Urtl,) y otros. 

7, La vcrificaci5n int1..•rna de las saliJas dt>l almai:t;.n c.:in 

carg\' a las cuentas de lüs comprobantC'S. 

8. La Vf'rifical~ión intl'rna de los ingresos a caja C('IO ...::rédi

to a las ventas de lo~ compradores, incluy1..•ndo la r1.. .. cupe

raci6n de cuentas incobrables. 

9. El sistt"'ma interno para confirmar por 1..·orn·spondenl'."ia dt 

1 i.,."lS di \'ersos deudores. 

En cuanto a la prcs('ntación con propiedad de los adcudl-.s en t."'1 bala!!. 

ce, el análisis del control interno debe comprender el cstudi,, dt:'l -

sitema de autC"rizach)n para t:'ft"ctuar las transacciones relacionadas 

con documC'ntos y cuentas por cobrar de todas las clasc>s. El crit('rio 

seguido para la clasiflcación de los aJeudos y la cünsistl•ncia en su 

aplicación, el manej(1 CL'tltable dl' las 1..·uentas y d.ocuml'ntos por co--

brar, y la vigi lan('ia s1..,hn~ sus Vf'nl·imi\"'lltos. 

Sl'bre el estudi0 de la l"''vallrnch~n y prPbabilidaJes dL' C('lbn' de 

los adeudli!'> J{'hen dt~tl·rmilli\J'SC' ll'!'> t'l•quisi tos nccC'sari0s para t.•l 

otorgamiento del rn;Llito; la política dC' garantía requ{'rida, ('} fun

cionamiento dC' la cobranza, la infl'r·mación constante sobre la anti-

guedad de los sr1ldos; la poi ít h~a dl'tt>rminantr del tratamienh• Cl'Ot!!. 

ble a las CUl'tttas incQhrablcs¡ <-'l control ~ ... ibr·c las de\'oluch,nC's y -

rt.'·bajas: sobn• la l'jl·cuciLin dt• p1·C'cios, !'l•hre los envases y S('lbre 

los intl'rt•ses a c.arp;li dt• dC'thl~in•s, 

La importancia dt"l i:ontrol intl'.'rlll' ha sido similar al desarro

llo ecortómíc('I d~ Jns C'ffi['rt'"'ias, en virtud Jr· 4uc- Jos C"mprcsarios l"I 
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.:iueños dl.• la~ nL'(!.0l1acioni:s Sl' basan en el .;011tr .. -.I interno para rr .. '
teger l1Js 1· ... •cur:-. ... -.s y tiicn1•s de l.t 1•mrn"'sa, 0srirnularhi0 1a L"'ficil•nctd 

Jcl per~cinal, bu~.:-and .. -. la .. •t-tcnci0n dt" inf1..1r·ila~1.J1·, Je m.irh•ra Vl-.ra:., 

op ... ,rtun.i y l'(1nst.1tltL' J'df'<l t.-.;-;iar Jt'.'l·i...,;. .. -,n.:·s en .. ·.ir.iinactas a la rcali:.a

ci~ín de ld t'.'mrr..-.sa. 

L.1 imr0rt,1n ... ·ia 1.h•I .. ·ontr0l intern0 qut-' sl' .it'.':.critii ... ; anted ... 11·-

mente ''•l 1•nf ... -.,·aJc1 a la ... ·mrrl•sa y su~ .._•jt• ... uti\· .. is. f' ... •r0 nt-' s61 ... -. i••1n1 -

los. l'Jt..'c11t1v0-. ,, ... ·mrr1•s.i1·i ... ):-. ... •s imr ... 11·t,1nt ... • .... 1 , .. ,ntn.il intL'rth'. sino 

tambi ... •n !'df'<l 1•1 duJir,1r L"\:ern .. -. qtll' haya ~i-i1.• ú11ltrd<aJ ... i r ... •1 L; 

~mp1··.'S<t f'tl:"rl dtt:taminar SUS t.•Sta .. i,-.s ÍÍflctll~"Íl•n'IS, l'rl virtuJ Jr l]lH' SU 

opinhín ~ ... • has.i.rá t'll las pruebas qtH' h<ty.i l'lah,.•1·;d,1 dur,lfltt' su traba 

j1.L Pt'l'Ci~.-tffil'tltt.' 1 Ull<l Je eSdS pnn•f'-as l'rl t•J l'Stt.1.iit-1 .\· l'Va}Hih'i .. ;n d~} 

ccintr .. ,l intt•n1 .. -., ,h•l , ... 1,11 Jl·rwndt·r·ci l'l .tlc.tn .. t•, t'Xf<•nsi0n y "'i''-'rtun_h 

dad Jt"' l'"'S p1· .. •..::l'Jin•i'"•nt .. -.s ,h .. dw.1ir .. -.rí.1. J .. -. lll'var-,ín a e'.'l:prrsar un.i -

c.-.pinil'n sobr1.• la ra:.'"lnnl•ilidad dl• di...-h1.•<; estad.is finandC't't•s. 

Li 1•v,du,h·hín Jt•l ,·,-.ntf\.ll int1•rrtl• es princi.p;tlmL•ntt• la impl'L"'-

sh'n m\•ntal ~· f't'1·:-..mal 1.h•l \1.1ntaJ,1r pÚl'I ÍC''-'· Sin t•mharg•» Sl' r\•.:1.-.--

miC'n.lil •]lit' 1..•l .i1i.ilisi:-. ,{l•l C•'flt1· .. -.J intt•rn0 y l;is ú'H1clusionC's SI." h,1-

ga11 C'1.'r1Stdl' t'll {'dl'•']f•s dt• tr.ihaj .. ,. 

ELEMJo~TOS Dfl. CONTROL 1 Nnl!NO 

En vista q1ll' !'dl"d l"ít-Ll l'ffif'J't'"d ('ll Cl'1hiit-i1..•llt'S rarti•·ular...--•s (.te acth."'!.: 

do Cl'H SU ~i¡·,•, lndl!.nitthl. i:'tt.) 111' t'S p(•~i.l'iJt• rn•fabri'-·,1r siStt'ffi<lS -

normal(':, ,i,• ,·,•n!r,,l intl'l'l10 q1it• ,·11l•r·;111 las nC'cC'sidad1•s dC' t••d.is el.las 

t>xist1•n l°Jl't't~'s l'lt..'mí'nt .. •"i qu ... ' pu1•1L'11 ..,,.!' c .. 'nsi,1c•-r;1d,,<.: t't'm"' .... s,•ncia-

les pt1r<1 1 .. ,~1·,1r· tirl ,-,1nt n'l in: 1•1'th' :-.,11 i sfa\t ~,r¡~, t.'n la m.1.n.1ría di."' 

lat> ... ~m¡:irPsa~. F">t."::. .;;l' (ld!"'ifii.:an il »1•nti1wa'"·il;n: 



2). Pr""'Cl"'J i mient" 

31. rer~l'llJ.1 

4). Surl•ryisi..;n 

1 ), 0rgani:dción Ll's ..:-lC'm..:-nt"'s dC' contr0l int..:-rno en que intervic-

a). l'irt"'l·ci0n: Qm• ilSUmil la r~"'sponsabilidad d1..• la r01Ítica ~t"

n..:-1·al de la l'mrrl'sa y d¡;o las dt'."ci.si,inc.-s t1..ima.ia~ t>ll su des!!_ 

rr0ll .. -... 

b). Coordinación: Que adapl1."' las obli~adon('~ y lll'C'csida.:ics .. k 

las partes int..:-~rantt.>-. d(• 1.1 t:"mrn~sil a un toJ,1 homo~é1\l:,, y 

arm.5nic1..': ~uc rrl'\'('.l l .. 1s conflicto~ p1· .. ,¡•i .. io; dí' in,·asic'n de 

fun1.·ioncs o intcrprctac il)IW~ ,-,.intrarias a las signacimh:-s 

de aut1....,ridad. 

e). llivisiÓn d1..• ¡.·u!h·üin('S: Qur 1..h•fi11<1 ..:J;nam1.."'l1t(' la inJ('¡WndC!.!_ 

cia de las funci01H'"' d1..· L'pt>ra.·il1n, ,·u.'itlidia ·y rt."~istro. El 

principiL.., básiú"" del Clrntrol inh"'rno C'S, l'll 1..•stí' aspecto, 

según 10 C'Stabl('..::t' ('l l"studil., T:-.OTER~AL (\1:\TRl1L dC'l c1..""mité 

de rr1..1c~dimienh"!S dl~ Auditoria dP} lnstitut1.' Est,ldmmiden

se de C1..,ntado1·l"'S: ''Sine;(m dt•part,lffi('lltl' df'ti,-. tl'lll'I. acCl'Sli a 

}C'ls registr1..'S c,.,,nt,üih•'> l'll l}Ut' St' .. -,,ntr • .,1;1 su "'l"'''dC'i6n 11 • 

Bajo f'l mism0 pri.nt·ipili, ú"lltinua didll' 1.•:-.tudio: ºEl .. kra!_ 

tament0 de 1,.·,-,11i,1bi \i,ia,t lh' ,h"'bl• teth'I' fu11ci01w<> ,h• •'lWl'il-

ciéin Cl dt• ,-ust .. .,,J1;1, .~lth' '''l\(l't'taml"'llfl' al registr1.' cnrrt•c-

l'Vidt"ncias J,. c,,1Hn""\,•-; a¡,lic.ibl,•..,, ;1sí 1·,,m .. • a la pn·~,·nt~ 

ci:1n dC' lPs inf,,rr.1t'" y .in,il ¡...,1.., qlh"' 1·1.•,lui1.•n1 lil .. iin .. ,·,..i,1n 

par;\ t."'l'nt1·,-,l.1r a,i,·c11,i-.L1m1.•nt1• l.1:-. •'l'<'1·<1ci,,1ll•s dl" la tmpt"l.•s.-1 11 . 

El pritKlJ'i'-' ,h .. divi..,1611 ,le f1111(i .. •1ws impi,i•' qll("' 

.1qu1.•ll~'s, de •1ui1.•n,•:-. ,l,•pl'thi,• \,1 n•,1\i:.acl,;n dP d1."'t,•1·mi11.1.ii1 
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C'peración, puedan influt"ncidr t:>n la f1.):--ma l'tl r¡uc S\.' ado~•te 

su registr{'I C'I en la r0sf'~\. ... í11 d ... • l.'.'"> l,i,•flt_'~ ttlYolurrad0s ('11 

la or1.·r.1ci~n. U.i.JCI ('Sf(' pr1nr1pi1.'. una misma tr.m-;acción -

debe rc1sar po1· di\'l'r~a~ fn<lfl•'"· indcpelhÍÍl'!ltl"'."- en-::rc sí. 

di. Asignaci0n dt' Rt'!>p1,.1nsah1li1-L11.i: Qm• t•sttll'l('=,·a t'L'll ..:laridad 

lC's n1..1mhramii:nt1.."'S J,•nt r..:- J1• 1 ;1 t•mpn .. •:-.,l.: "'H .it•rarquía y J('

le¡;ue re~r-'nsahili.it-dt.•s <tsignaJil..;. El r1·irKipio fundaml'tl--

Ci1..Íll alguna SÍll la ap1·1..1~a ... ~i0n ck il lgUÍl"'O l''Sf>1.'C' lfi;:amt•nt..._• -

aut(•1·izad1..., para t•llo. Ilt.'bt'. 1·n ~ ... ,¿,.., ,·¡¡~, ... ., ,.,¡.,1j1· l'Clnstan

cia df' rsta apr0bil\1,ín, C1..'f\ la P•'"il'lt• f•xc1.•rci1..ín d.(' .1cti\'!. 

dctdt•s rutinarias de m1'lh'r impC'1·t<1rh:i.i l'll quL" la aprcibaci0n 

rut•da intL'rrn•t.ir<.;f.' ("lilrament» (',-.m,· t;i,-t1ca. 

2). Proc('difllicnto La C'Xistencia ,h• l·ontnil intenw no st• dl'muestra 

sólo CC'll una ildC"..:uaJa organ1::a1.·i,;n, puC's t.•<.; 1wc1• .... arh1 qw"' sus prin-

cirios S(' apliqUl""l1 L'll la rr,Í.:'tic,¡ ílll'dÍilllfl' p1·1.1Cl'Jimit•l1tOS qut.• ~aran

tiCCll la slilide:. Je la C'1·gan1:acH;n, 

.t), rlan~a1.'i1.;n )' SiS1l"'lílati:aci .... ;n: Es lil•st.•ahlL' l'lh'í.1ntrar t:on USCl 

un in""trucii\·1.1 g1.-.1wral ,, una ... ,•rll• 1.it"' :n.<.,tuctivos s\ihrt.• 

fun("i(1111..•s Jl• .-lirl""1.'1.·i,;n .v ,· .. ,01·dina• ¡,;n: la divisi,)n 1.it:o fun

ciC11ws, ¡,·l sish•ma dl' aut,,1·i::.t,·i,'Th''- y fijaci1.1n de l'l'!iip1.1n

sahili,Ldl·~. J:sttis in.,1ni.t iv,1<.; ~'Clr 1,1 r_,·n('r.d a">umt•n la -

f,•nna dt.• rnan11aJ,-.s dl• t'!"1."'•'1.•Jimi<'nt1.''- y tit•nt•n r,•r 01'.ic-tt.1 

as1.·~1irar t•l cumpl it:oit•nt1.•. !'''" pai·tl' d1•l p<'T''-'l'!lal, d1..• las -

rrt1\·til-ilS CJlh' ,Lu1 l'fl'Cl•' f ],¡<;: l'\1llti1.·as d1.• In (•mpl"C'Sil; 

unif ... -.rmar 11.''.' ¡,r,1.:,•.iirniPnt ... '"· rt'.111,-ir· crr•'l'•'<.,, .ibn•\'iar f'l 

~wri ... id,, ,:!.,• l'•IP<1<it,1ci~"'n d•·l \'t•r·:-.,in.il y 1•limi111t1" ,-. rt•ducir 

l'l ní1m ... ·1· ... , dl• ... .;rJ,·1H''-' Vl'Z"l•,1 les y .1rn''-'t11·¡¡,1.1s, 
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b). Registros y Formas: Un si~tt·ma de con,. rol interno adecuado 

debe procurar procedimient.._,~ ud('cuaJ~.., rara el rec.istrc 

complet ... , y correcto de acti\'1.ls, rasi\.._~~. pr ... 1\.illct ... ,s y ga~--

tes. 

El C1..,mité de Procedimic>nt0s d1..• Auditoría d1..•l lnstit~ 

to Estadounidcnst> d1.': c ...... ntad .... r·cs, en Sll estuJiC' !\TER\.\L -

COSTR0l, publi..::-ado l'll l\).\"'. cnun1..·i•1 los ~igui\.•nt1..•s princi

pios qu(' debt>n regir .-l la ,1d~"pl·i1..;rt Jl• rc-e.istr ...... s y f.._,rmas: 

Dc1'en sen· ir c..:imo m1.•d ios pa r;i cumr 1 ir cN1 los rro

C('dimi enr-cis implirntado~ por la dir~cci.$11 Je acul!r

do con sus 1."'bjer ivos. 

fü•bcn SC'r sufi:h-r,tcmcnte ~H·ncillos, facilitandi..' -

el registro üportuno y correcttJ Je datl'S a un 1..·os

to mínimo. 

En su diseño, Jcben tenerse prrsentcs tC!dos sus 

USO'i Pl"Sibl('s. 

e), Informes: Desde el punto dl." vista de ]a vigilancia sobre -

las actividades de la ('mprl'sa y sobre el pC'rsC'nal í"ncarga

do de realizarlas, el l~h·ml.'nto más impC'rtantt• de .:.-ontrol -

es la informaciSn interna, En l'Stc sentido, dcsd1..• lt11..'g1..,, -

no basta la C'lab0racHm periódica dl' infC'rmcs intl•rnos, s!_ 

no su estudio poi· pl·rsonas con l·;1paciJad )' autN·idciJ sufi

~iente rar tomar d1.~l· i ~ iorws y (1.'r1·1..•gir dt•f i (' it~l\C ias. Li..'S -

informl's c0ntab1es constituyen un ell'r.lC'lltC'I muy imp,1rtante 

de C'~Hltn.'l intt~rno, lh~~dP la t•labcq·aci(,n de bal;111c1.."'s mPn-

sualcs hasta la d1.~ est.hil"'S ~le i..·u1.•11ta ~i,· client(•s r~'r anti

~uedad Je sa 1 J~i:-i. 

3) Personal 
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adecuados los prol'edimientos implantaJos, el sistema de contr·ol in-

terno no puede cumplir· sus ~hjetivos si las actividades di<iri.1s de -

la cmrrl"sa no C"Stán Cl"IOt inuarat. .. T1tl .. en mctrl!JS ,j(" pt.·r ..... rnal idl~neo. Los -

elementos .-te personal qu~ intt•rvit.•nC"n l'll (>] contr..,,1 intC"rno !"~.,n: 

aL Capacitación: Prcpilraciéir1 ch~l f't. .. rsonal a fin de que sea 

más apto para las funciones y activida1.ks que desempeñará 

en la (Irgan i zac Hin. 

b). Eficit>ncia: Oespués dt.:- la capacitaci""1n, la eficit.•ncia de-

penderá del juicio p<'rsona1 apl icaJCl a caJa actividad. 

e). 'il"ra1idad: neberá obsc_>rvarsl' l .. n el pt•rst.mal qu(' trabaja P!_ 

ra la organización. 

d). Retribución: Es indudable que un personal retribuido ade-

cuadamc>nte se presta mcj~"r a realizar los fines dC' la 

cmprPsa con t>ntusiasmo y t.'oncentr,1 mayor atencit.Ín en 

cumplir con ('fii.:iencia quC' en hac('r planes para desfalcar 

a la c-mprcsa. 

4) Supl:'rvisi\'ll C0m('> St.' ha did10, rrn f'S únii:amC'nfl• ll('cf•sarh' el di

seño de una e<re.aní:.aci{'ll aJC'cuadd, sinci tamhi~n la vigilat1cia cons-

t ante para que- t' l pt•rsona 1 dt•sarr...' l 1 l~ los pr\'cC'd i mi ('flt \)S a :-.u cargu, 

de acuerJ(' t."llll J\,s plan1•s dl' la ('tl"gr111i:.ai.::i.511. Ll supervisión !'e eje!:. 

Ct"' en difert.•nt1•s nive]t•s, ptlr' difC'fC'ntes furh-it.'nari0s y empleadt,s, y 

en ft.'rma din•ct,1 C' indirC"cta. 

l'na adL'CU<hi.l plane.:tci\Í/l si<;lt.•matizaciÓll d(' rn'CCí.timil"OtOS 1 )' 

un C"fei.::tiv~' dit-.l•ñ,, di." rei¡istn1s. f\1rn1<1s C' 1.nf\'rl!lcs, pL'rmitc la sure!: 

visión casi aut\'m,ít ica Je- J..,,s Jiv('rsns aspl"t'tQS dt.•l C'\'ntrol intrrno. 
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lll!TODOS DK KVAUJACION Y C~'TIONARIO Dli CONTROL INTERNO 

Los métodos de evaluación del c .. .'ntn1l interno, se han lh.,.gado 

a clasificar en trrs: 

l). El ~étodo Descriptivo. 

2). El !oh~tcido de Cucsti'-marios. 

J). El Método Gráficci. 

1 ). MC!tlldo Ot•scriptivo Consist(• rn dc-scribir las diferentes activi 

dades de los departamC'ntos, fufü:ionarios y .:-mpleados, o los regis--

tros de CC'ntahilidad que int('rvirnC'n en el 5istema. Sin embargo, no 

debe incurrinH• en <•l error de dC'scribir las actividades de los dc-

partamentos Ct de los emplrados, aislados y objetivamente. Debe hacr!. 

se la descripción siguiendo C'l curso Je las operaciones a través de 

su mane jo en los departamentos e i tados. 

2). Método de CucstionariCIS Consiste C'n usar, como instrumento pa

ra la invl·st igac ión, cut~st ionaríos rreviament e formula dos, que incl!! 

yan preguntas act.>rca de la forma en qul'" manrjan las transacciones y 

de las personas ~ue intervienen en !>U marH•jo. 

J). Método Gráfico Es aquel qlll' ('Xron<', por medio de cuadros o gr!!_ 

fic:as, la forma ('11 qut> fluyt•n las orC'raciones a través de los pues-

tos o lugarl"s dondP st• definen o SC' dt.,tl"l'minan los proccdimirntos de 

Control para la l"OlldUC'C iÓn de Jas ort'?'dl.: iom·s. 

No rucdt• dl'cin>e.• qui! ~'.ualquiera d(• ltis tres m(•todos es c(1mple

to o eficaz; en algun('IS casos s<'rá aplicahlC' ('l m~tod~' de gráficas, 

en otn1s put."dl" Sl'r convl·nil'nte usar l'l rH•t0do de CU('St ionari,.'s y C"n 

Otros ['Ul'Jl" S<"I' más fiÍci} ~.., rut•dt• ~H'J' mC'_ior la illtl'l"prt•taCÍÓn dl's--

criptiVa. En ricasionrs, Sl' usa una comhin;.ll·ión de los tres méto\ios, 

es decir, el C'Studio y ('\'id11;H·i,,11 ,h•l 1·~,nt1·i:d intt•rno St' lll'va a 

t"fecto usando tantl1 !?,r.í.ficas n_1mci cucstil'narios o Jt•scripcionC's. 
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Cuestionario del Control Interno para i!l Departamento de 

Crédito y Ct.>bran:as 

CONTROL J NTl!llNO 

PREGU~TAS 

1 ) • ¿ la 1tB)'OrÍ&1. de ] os dOl."lflK'Jlt..OS p.:>r cOOrnr 

se t"fll..-\11."'nfT'i.Ul físic:am."'l"1tc en fa empresa: 

2). Si existen di."lCtA!l'ltl"ls ¡::or cob1ar, JJ"."lpie

cLid de la.~' m (Oicr de terceros -

(~, ab.."'lg<lít.'s, etc.) ¿ se ti~ la~ 

C\lllYitadón necesaria coo ellos ? 

3). ¿ L.1s docu:rn1tos p.w cobrar se hrm origi

nado J\W o~raci .. :o ... ~s pnipia:-: de la~ 

4), ¿ X l'lk.'Jltil C~l la1 T\.'~i.stru tfl• df\.-1.nk'flhlS 

,:or c1)hrar, y : 

a). st> t irn~ actuaUz.ado : 

b). se r .. ,ndlia eco los n•.gi.strn:-; d~ cco

tahi 1 idad y Cül'l l'l rrflyor : 

5). ¿ w. .. rttgl"''> a C\..ll,'f1ta se tulNan rri t' l re-

verso dt• Jo~ d,x·m ... •ntf1s :' 

RESPUESTA 

Sf/NO OBS~:RVACIONES 



PREGUNTAS 

6). ¿ Q.tl.én tiene bajo su resp.:xtsabiliJad los 

doctlfQltos rcr cobrn.r e.s in:le¡xn:Umt.c -

del cmtador o de quien t~ acceso a la 

coota.bi lidad e in:lep.nlimtaJDltc de 1 C'4"l

jero ? 

7). ¿ Se til3le establecido el procedimimto -

de cmfirnnr ~rió..lic,.,'llOC'fltc (CC11 los deu

dores) los sa.ld1.'s d(~ dOCllrefttos ~r ~ 

brar '? 

8). Tratárdose de n'tlOV'dcicnes, nrdificaci~ 

nes y descuentos o rufosos, ¿ el fmci~ 

rio res¡::utsa.b le está autorizado ror el -

cmsejo de administraciOO o dirccciOO ge

neral en su caso '? 

9). Qrim apruel~ las cancelacimes de docu

nuitos por cobrar ¿ está dehidi11TJ.""1te aut~ 

rizado y en su c.aso: 

a). las r.uc11es y autorh.a~h.'11l~s de di

chas canee lachlllCS se Clll,_k.~tran ¡:or -

escrito ? 

b), se tiroe tn cootl\.'} Je fos docura.~ntos 

Ci11lCC' lados ¡'(._..,r inc0hrab 1 es : 

10). ¿ Ws eré.Ji tcis f('r dl'SClk.'nt os r11 dlx:t.m."fl

tos por cob1tll' ~e C'nct~ttril aprobi:1dos p;.ir 

ftncio:iarios autori:.a~ios ? 

1~1. 

R E S P r E S T A 
SI iNO OBSE:RHCl ONF.S 



RESPUJ;STAS 

tt). ¿ 00.stc a.lgu\i\ p.:ilitica dt•finida caa -

re~pecto a h.'IS intcn.·ses induidcs en -

los dl-....~tos ? 

t 2). Si se dcSCUL··ntan o i:ni...."ISr'Ul 1 (\_-; docttrr..""r

tos p;>r c'*'rar: 

a), ,'.. f.:..i<;t(' lll (Of\tl'\.11 qtK' f'Clmita C"-,~ 

cc>r l,, cu;tlquicr rn..-m.'f\tO m &,;.l..ie se 

cnct.ll">fltran y si su ~t1l! C1.."in1..::ide 

ccu lo qtll' arroja ccntabil id.ad ? 

b). ¿ tas cuentas que los crotrolan y su 

Tl'BJl<' jo sal satisfactorfos ? 

13). ¿S...• lh·van a c.100 arqt•""-"5 ¡_x-rióiicos de 

di.X""\ITJ.'flt'-"S )' l'\lt.""!lt<IS ['01' Ct..1ill'íll' (foctU-

ra!i, l·,.,1tro.-í'C\.·it10s, etc.), y se C'11Ci

lian fctt lC1s r\'gistru~ d(' Cl"ttt<tbilidad -

acla.ran...t ... , la...:; ,H ft"l'\"'!'IC' ia.-. '? 

l.$). ,:, LL's d .. x-u1 .. ··nt,•s P•'l° c .. "'<l.,rar ~(· l•ncuen

tran dPbici.urcntí? g.Hnla.\,.1s m lug<ll' S('gl._! 

ro y f\.,,.·m dC'l a\,.·.¡lfK·t• Jt• pi.•t-s('.11as ajr-

nas n qu ... ·ust0..li'1 y n•sp._'fl~1bi lidad ':' 

142. 

RESPUEST~ 

S 1 :'NO OBSER\'ACJO~ES 



PREGUNTAS 

a). facturacirn ~ 

b). cobn1117A ? 

e). mtan¡ue? 

16). ¿ las dif1."rcntes clases de C\Jl.Ylt.as ¡:or 

cobr.u· conx-sp:n:lm a las p1~vistas m 

el catálogo de> CUC'tltas y soo las que la 

arp--esa 1'."qlliCre rara ~U ~racién 7 

17). ¿ &~ llevan registros de cuentas rcr -

cobrar y seo los que la ~sa necesi

ta ffil'"d ~u fll'lCi¡iliUJliento ? 

18). ¿ El sist<'ntl que se lleva rara llllllCjar 

los n~stros detalhid1.1s dr ('UOOt.as pJr 

cobrar es cidccuado ? 

19) • ¿ El cqui JXI rnx:ánico o e h•ctT\.~tico cm 

~ se CU1..~1ta es sufic lente y pro¡:xu'Ci~ 

na cct1troks e infl'll1Hci1.TI adeet~tJos ? 

20). ¿ Los auxil iruvs de ctl(~Jtas JX'f' t~obrar 

se c1.'11!.:ilian p.·rió.iil·<11TK't1tt.• c1."1 el nn

yor o cui:nt a de C'l"tlt rol ? 

21). ~ ~ rrru1ej.an ú"fltn.,les ln.k~'(_'f\.lil"fl!t"".S -

de h'~ que Sí' tic'rKYJ din."C'"t.iIJ'á~tc m -

Cll\.Tlt.:l!'i f'.1r Cl'hrar "'! 

l~J. 

REsru~:STA 

SI ;so OBSERVACIONES 



PREG~STAS 

22). ¿ Se ertvÍ."lll cst.·lífos •iC' ru~tas p;!ri1._-...h

c.os a los el ientt!S y se solici t.1 1.~C11fi!:_ 

nRL'h.~1 de los saldos -

23). ¿ Q.1frn los dc~1sita m el corr'C'\."I es in 

dcr-.nlientc dt•l nn.ocjo dC' llbn1s y au:x:!_ 

liares de a.ult;.L-; ror cohrnr ? 

24). ¿ Se aclaran cc1:1tt•staciaws n.<>cibidas ? 

25). ¿_ Auiitaria intl'll\a ..:i ¡-e1"S4.1ta.l equiva

h"f1te lh.."Va a cab.1 rvvisiC"fll"S de los -

sistmas y pn'!Cedirnimtos: 

a). cm tese en tll progrann 7 

hL infonrn }X'rh\.li.:-<urnth' ? 

26). ¿ &> C'la~ran n.•1aci.:ttt.'s detal ladiL<> qtJt. .. 

se obtienctt de h's n'gistros: 

a), m..'flSlli.llm."tltf' ".' 

b). dt'tall<u\.ki la ¡mti#:l1t.\.L1d de J~"s S.L! 
dl'S "." 

e), 5'-lfl 1''\risadas l~1r au.l i h'rÍil int t-.li'"-1 

(1 ~'Crson.11 eqnivalenk? 

27). Ih fo q1K.' se J'l'fi<'f\:' .:1 cuent.1s fl.'I' n')

t1ra.r a deufol'\.'s Lti ve1-so~, fllK Ú"lnari<:'s 

y mipll!.ldos, y MJ'C'<;: 

a). ¿Se tirn('ll c~1trolcs ru.lc.."t.nrlos ': 
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RESPUESTA 

SI /\O OBSERVACIONES 



PREGU~TAS 

b). ¿ LDs anticip;:is a f1.n.:icnarios y 

aJlllcados o p..1r t.."1.ia.l.quicr otro c1.-'0-

cepto S1.Y1 autorizados ror l"l flJ"K·io

narfo in:Hca.do ? 

e). ¿ tos orígenes de csras ci)l.,ntas co-

rresp;n:im a operaci enes propias del 

giro de la cmpr'Csa : 

28). ¿ las vm.tas de desrerdicio y p.ir otros 

cmccptos distintos al objeto de la 

eqresa se <'JlC\..Dltran deb:idanutte coot~ 

ladas ? 

29). ¿ Los crédjtos otorgados a los climtes 

sm aproMdos p::>r flncion;uios autoriza

dos ? 

J)). ¿ E.tiste alglri procCJ.:Hmif•nt(i que esta

ble-...ca ]JmitC' de crédito aut0rizado p;lr 

detrtminados ft11tdct-..u·ios : 

31). ¿Se ru11.1tan en los auxiliares de cuentas 

rcr cobr.:u· k1s límites de créd.itos auto

rizados :' 

,32). ¿ ,\\~>lin flllCionarit1 " ,fo·¡n.rt;:un.'fltC'I :in.iC'

ren:licnte d('} p-'l'S(lf'l.I] qt~ rroilC'ja fog -

aurilian's dt~ cumta.s ?-·w cobrar revisa 

el tr-dh.'ljo 1'\"'aliwd" f'C't' ést0s 7 
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RESPUESTA 

SI/NO OBSERVACIO~ES 



PREG[~TAS 

33). ¿ Se requiere la a1.rt"1ri::acién dd de¡:ur

tan1!!nto de cffiUto ¡nrn liquidar saldos 

ru.~n?t>don."'s a favlir dl• clientes ; 

.34). .;. E.üstc SCfH.ntci..i1 d1•l dep:trtam.'nto de 

crédito cm caja y cut vmtas ? 

35). ¿ Se tienen fornus pn:n.rrcrndas de las -

notas de crédito ? 

.J)). ¿ Se utilizan sisttmitic.ann1tc por n.>00-

ja ... '>, devohcicncs y aju.'itcs ? 

J7). ¿ Tedas las notas de c:n.'1itci se C'flá.,k'Tl

tran: 

ja 

b). n•sfH.ldad;.i (('1 J ... -..-lm.Titéh.' i.."i1 adecua

da c>n l'I (~1.s;.i dC' dCTolu...·ii:t1t•~ dl• nk.'.!.:. 

39), ¿, l:.\::iste um p.11 í.t ka in.IPfiniJa f'"W los 

dC>sct11..."1:lt0s 1.ltl~rg¡¡~kis a clfrnt <•s ".' 

,39). : St."> nptn.--l'\Ul los dl"~ ... ~lu1tos autori::..1dC1s 

f'Or f111cil"ll'li-lri0S 7 
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ESPUESTA 

sr ~" OBSERV~CJOSES 



P R E O U N T A S 

40). ¿ OOstc t11 pn:x·1...'Climicnto de cobrnn:.a J~ 

finiOO 7 

41 ). ¿ Se n:'Vl~l ¡~riOOic._Uf)._"'fttc 1<1." 1..·ll..'t1tas 

vcr1ciJas p.ir fll'Kicnu-íos aurori::ill.t..""~ ".' 

42). ¿ Al.di.toda intcn-.a o ¡.rrsi.nLl equival13]. 

te solicita ~rió.licnnu1te cctifonuida.d -

de saldo dt:" ocrrt:.as c;.ulec ladils ¡X'r inc:o

brab\cs ? 

43l. ¿ Si.~ t-icncn ccntrola.das m CUL'tttas de º! 
dt.'tl o en otra fonm de saldo c .. -ulC'clado -

p:tr incobrables ? 

44) • lil.'l vez canú ·la ... ti.<> las cu1.."f\t.as incobra

bles ¿ se coot im'1an las gest h.'f\Cs de co

bro? 

Hecho por: 

Revisado por: 
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!> l /lm l'BSEllV ~Ch'\1'5 

Fecha: 

Fecha: 



c A s o PRACTICO 

FSfUUlO Y AN/\.LlSlS DE UN •;.<;TAOO l'INANCIJiltO 

PARA LA /\.UTORIZ/\.CION DE UNA LINF.A DE CRF.DITO 



INTROOOCCION DEL CASO PRACTICO 

El caso práctil~o que se expone se Ji\·ide en cuatro secciones. las -

cuales se presl.'ntan de la :.i~uicnte manera: 

A}. En la primera S('1..'ción se encuentra la solicitud de crédito del 

cliente "El Caso PráctiCL,, S.A. de- C.V.", la ¡-u,11 contiene los da-

tos n<'i.::esar·io~ que solicita t>n estt• caso el provei?dor "El Estudio -

de Crédih', S.A. dt .. C.\'. 11
• 

DI. En la segunda sr•cli1.fo se anexan los estados financieros al JI -

de agosto de 19R.t y el dictamen d<' los auditores de la compañía "El 

Caso Práctico, S.A. Je C.V.", los cua1t•s St,,rvir.-in para reali::.ar el 

análisis financit.,,ro para la autori:.a1.'i5n Je la línea de crédito que 

soUcitan al pr·oví"edor 11 El Estudio de Criodito~ S.A. de C.V. 11 • 

C). En la tC'rcera sección está el informe dt:> la compañía "La Jnves

t igadora, S.A. de C.\'. 11 , rmprcsa rspeciali':.ada que se dt:>dica a la -

investigación dt:> rt'ÍC'rerh~ias dC' crédito. Su infLirmf• l.:onsta dt• datos 

generales, antccedt~ntt~s. situación financiera, rcft~n•ncias comerci~ 

les y bancarias, bien('S, !';Cguros, informaC'iÓn complementaria y 

observaciones. 

D). f.n la cuarta y última St•cción, se prcsrnta el estudio interno -

que rcali;:a el provced(lr 11 1~1 Estudio de Crt~dito, S.A. de C.V. 11 

compuesto por: 

t. Sccl·i6n SQ 1. del n,mité de cr~ditl,. 

2. Exrwricnda obtC'nida c0n d flcpartamentL' de Crédito y Cobranzas. 

J. An.íl1sis financiero. 
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EL ESTUDlO DE CREDI1'0, 5.A. DE C.V. 

SOLICITUD DE CRF.DITO 

-
NOlillRE O RAZOll SOCIAL DEL SOLICITANTE FECHA DE CO~STITUCION 

EL CASO PRACTICO, S.A. 12-l'AY0-1972 

DO:ilCILIO TELE FONO 

AV. CENTRAL # 134 7-29-04 6-00-12 

CAPJTAL SOCIAL INICIAL 

1 

CAPITAL SOCIAL ACTUAL R. F. c. 

125,000.00 13'000,000.00 ECP-720512-001 

EHPRESAS CON LAS QUE SE RELACIONA POR MEDIO DE sus ACCIONISTAS. 

RANCHO BARRUCAS 

OBJETO SOCIAL 

VENT"< El') U POS 'l ACCESORIOS PARA LA INDUSTRlA DE FERRETERIA 'l CONSTRUCCION 

Mono DEL CREDITO SOLICITADO 

5'000,000.00 

LUC:AR EN no~;oE SE UTILIZAR.A CL EQUIPO 

LEON GUA.'IAJUATO 

NO:IBRE Y FJR.'1A DE LA (S) PERSONA (S) FACULTADA (S) PARA SUSCRIBIR TITULOS DE CREDITO. 

NO M B R E F I R H A 

EUGENIO GOYA M')RA 

MA.'IUEL LOYO GOYA 

DIAS DE REl'ISION Y PAC.0 DE FACTl'RAS 

LUNES - VI F.~~ RES DE 3 A 6 TA'lDF. 

NO"ffiRr \' CARCO DEL FPHCIOt~ARIO DE LA EHl'RESA QUE TRAl!lTARA TODO LO RELACJONAllfo CON 
EL C!\I'llJTO. 

PEDRO !-~ACI AS VILLA - CONTRALOR ----
!_ FECHA Fl RMA 

SEPTJEMBRf: -1ª- 19 84 

·-----·- ·---· -·- --~-- ---------·-- - -- --·--- - --- - - ---- ------· -



INTEGRACIOO D!:L CAPITAL SOCIAL ( CIFRAS EN MILES ) 1 
·' 

PRlNClPALES ACCIONISTAS APORTACION NACIONAL! DAD 

l. r:?ao GOYA r-'DRA 50 MEXICANA 

,.,.ANtn-.L l.IJYO GOYA 46 . 
''OTROS 4 . 

CAPITAL SOCIAL PAGAOO 100 

CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

NOMBRE CARGO 

EUGENIO GOYA M:>RA Aa!INISTRADOR UNICO 

PEDRO MACIAS VILIA COMISAIUO 

DI RECTOR O GERENTE GENERAL 

EUGENIO GOYA MORA- DIRECTOR MANUEL LOYO GOYA- GERENTE 

REFEREMCIAS BANCAIUAS 

INSTITUCI C>1 PLAZA N: CUENTA TELEFONO 

BANCA SERFIN GTO, 146678-9 6-20-20 

CREDITO DIRECTO POR 20 1 000,000.00 

REFERENCIAS COMERCIALES 

PROVEEDOR TELEFONO 

. HERRA-MEX, S.A. PAOOS MOROSOS 600,000.00 3-50-15 

CLAVO Y ACERO, S.A. PAGOS RE GUIAR 1 t 200 , 000. 00 6-50-15 

OJUDIMENTAL PAGOS BUENOS 2 1 000 ,ooo. 00 2-18-30 



l :;fü?....'iACIO~ f.EQ:.:n:tt;, ..;t'E SEF'.A A~:[.X.-\!'>A >. ~r se:. IC I :-t:n 

A) COPIA Sl!-tPLE DE LA E.SCRlri..'RA Cll~:sTITI'Tl\'A y Sl'S ~'LlP~S ~1r:ilflCACio~;Es. Ql'E 
lNCU'.YA DATOS DE l~SCRll'ClON E'.~ EL ._TGlSTRO l'l'llLlCl' llE LA t'FWT1IEDAD Y DEL -
COMERCIO. 

B) COPIA SlMl'LE DE TEST1Hm;1os DE PODERES VlGENTES DE QUIE~ SUSCRlBA LA OBLIG~ 
ClON, HICLUYENDO DATOS DE INSCRll'ClON EN EL REGISTRO PUBLlCO DE LA PROPIE-
DAD Y DEL (OMERCJO. 

C) TRES ULTIHOS ESTADOS FlNA:-:CIEROS QUE ABARQUE UN l'ERlODO CO!-IPLETO (12 HESES), 
y QUE CO:lTENGA FIP.HAS AUTDGRAFAS, ANEXANDo:ms sus RéLAClDNES A.~ALITlCAS. 

D) ESTADOS FlNANClEROS PARCIALES CON UNA ANTlGl'EDAD NO HAYOR DE TRES KESES CON 
FIRMAS AUTOGRAFAS, INCLUYENDO SUS RELACIOSES ANALITICAS. 

E) COPIA y F.lLACJON DE LOS CONTRATOS EN EJECUCiot;, MENCIO:u.1mo su VIGENCIA y -
GRADO DE AVANCE. 

F) ESTUDlO DE PRODUCTIVIDAD DEL EQUIPO SOLICITADO. 

G) RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN DOLARES Y QUE INCLUYAN COPIA DE LOS CONT~ 
TOS (HIPOTECAS, ARRE~:JlA.'\IENTOS, PRESTAHOS ETC. 

D E P E R S O N A S FISICAS 

A) BALA:-:CE PERSONAL RECIENTE. 

B) RELAClO!i DE INGRESOS Y EGRES~S PARA LOS PROXJHOS l 2 XESES. 

C) RELACION DE BlENES, INDICA!IDO LOS DATOS DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD. 

D) COPIA Y RU.,\CION DE LOS CONTRATOS EN EJECUCI0:-1, ttE!;CIONA.'<llO SU VIGENCIA Y -
GRADO DE A\' ANCE. 

NOTA: EN CASO DE NO CONTAR CON SU BALA!-ICE PC::HSO!~AL, }'AVOR DE LLENAR EL ANEXO "A11 

QUE SE ENCUENTRA EN LA PAGINA SIGUIENTE. 

A V A L E S 

PROPORCIO~;;.R LA ttl SHA lNFDRMAClON REQUERIDA YA SEAN rERSONAS MORALES O FISI
CAS. 



l t;FQRMAC1 C?~ fi.E.;-uEF.lOJ, r ¡,r_;r... CF.Et!70 
EN VE?:Tr.. DE EQUIPO LIGERO 

D E s o e I E D " D E s 
'-

;,) COPIA SIMPLE DE LA ESCRITURA cc.ir;sTITllTIVA y sus ULTIMAS MODirICA-
:·1 Ol~ES, QUE INCLUYA DATOS DE INE'.CRif·CJON EN EL hEGl.STRO PUBL1CO DE 
L:. PROPIEDAD y DEL COMERCIO. 

B) COPl ;, SIMPLE OE TE~TIMONIOS DE PODE FES VIGENTES DE QUIEN ~USCRIBA 
LA OBLlGACION, INCLUYENDO DATOS DE INSCRIPClON EN EL RF.GlSTRO PU-
BLICO DE LA PROPIEDAD y DEL COMF.RCIO. 

C) ULTIMO ESTADO FINANCIERO QUE ABARQUE UN EJERCICIO FISCAL C0"1PLETO 
(, 2 ME~ES), CON FIRMAS A11T0l.RAFAS. 

D) F.STADO f'INANCIERO PAFICIAL CON UNA ANTI<;UEDAD NO MAYOR DE 3 MESES, 
CON FIRMAS AUTOGRAFAS. 

E) RELACION OE CONTRATOS EN EJECUCION, INDICANDO MONTO, GJ:(ADO DE -
AVANCE y VIGENCIA. 

Fl ESTUDIO DE PRODUCTIVIDAD DEL EQUIPO SOLICITADO. 

G) RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN DOLARES y QUE INCLUYAN COPIA DE 
LOS CONTRATOS (HIPOTECAS, ARRENDAMIENTOS, PRESTAMOS, ETC.) 

L. 

D E p E R s o N A s F I s I c A s 
...... 

Al BALANCE PF.RSONAL RECIENTE. 

B) RELACION DE INGRESOS y EGRESOS PARA LOS PROXIHOS , 2 MESES. 

C) RELAClON DE BIENES, INDICANDO LOS DATOS DEL REGISTRO PUBLICO DE 
LA PROPIEDAD. 

D) COPIA y RELA.CION DE LOS CONTRATOS EN EJECUCION, MENCIONANDO su 
su VIGENCIA y GRADO DE AVANCE. 

NOTA.1 EN CASO DE NO CONTAR CON su BALANCE PERSONAL, FAVOR DE LLENAR 
EL ANEXO •11• QUE SE ENCUENTRA EN LA PAGINA SIGUIENTE. 

h 
A V A L E s 

PROPORCIONAR LA MISMA INFORMACION REQUERIDA, YA SEAN PERSONAS MORALES 
o FISICAS. 

' 

'-
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n l\NEXO A " 

SITUACION FWANCIEAA 

~z!o~~ BAJ.J\NCE DE FECHA: ------------,1'-A_S_l_V~o"s=-. 
CIRCULANTES: a) Efectivo en caja EXIG1BLE: 

FIJOS•. 

TOTAL ACTIVO FIJO 

TOTAL ACTIVOS 

y bancos s 
b) 
e) 

Cuentas por cobrar ---
OoclDTlentos por 

d) 

e) 

cobrar .. 
Mercancías en 
Tr§nsito . 
Otros activos 
Circulantes 

. TOTAL CIRCULANTE • • $ ----

a) Maquinaria y 
equipo .•. 

b) Bienes Raicés 
e) 1nstalaciones 
d) Otros fijos • 

a) Proveedores 
b) Acreedores. 

e) :Impuestos • 
d). Otros ••• 
FIJO: 
a) }-reveedores 
b) Acreedores 
e) Otros ... · ... 

TOTAL PASIVO 
• $ _____ _ 

CAPITAL: •••• $ ------

VENTAS AllO ANTERIOR $ ----

VENTAS ESTE AllO • • S ----

$ ----- HASTA: 

$ ___ _ 

SE ANEXAN ESTADOS FINANCIEROS, DICTAMINADOS 

POR LOS EJERCICIOS DE 1984 Y 1983. 
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~ Cl\SO PRl\CTICD, S.A. re C.V. 

ESTAr.CS FINJ\NCIEICS AL 31 re l'al>'IO re 19 84 

! 
DICTAMEN DE lJlS AIJDI'IO~ 
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CANSECO, GODOY, ESQUERRA Y CIA., S.C. 

A los Señores ALcionistas Je 

El Caso Práctico, S.A. de C.V. 

Octubre 1•, 1984. 

F.n nuestra opinión~ con base en el exámen que practicamos, los 

estados financieros se acompañan, preparados por la Administración 

de la Compañía, presentan la situación financit'ra de El Caso Práct.!. 

C'O, .S.A. de C.\'. al .11 de agosto dt~ 19,-;4 y l1.1s rC'sultados de sus 

operaciont's por 1."l ejerd•io que tl•rmin0 l'll .. ~sa fl~cha. 

MGPssv 

Canst.•co, Godoy, Esqut>rra y Cía., s.c. 

C. P. MARl\1 ,;onor fOURSAIS 
Registro en la llirección 
Gen('ra J de Profe si l"ltll.'s 



ACTIVO 

CIRCUU.llTE: 
Efectivo e inversic:ies de inm:.-'diata 

realizaci6n (Nota 10) 

C\Je:ntas y docurrcnt.Ls por ccbrar
Client.es (Notas 6 y l 0) 
Dxure..,tos ¡:or c:brar 
I:C:Jdores diversos 
IJ:pu:-sto sobre Ja ?.enta ¡:or ca:;:>"J1sar 

Hercs- Esti.r."dci6:i f-;;ra C'.Jentas de cobro 
dudoso 

Invc.nt.arius, (Neto) l::otas 2 y 3} 

Pagos a.'1ticipados 

Tctal del a:-tivo circulante 

PRlPID;.DE;S, PLJ\lrrA y EJ)c'lPO (tleto) (l:ota 4): 
Al costo 
Revaluaci6n 

EL C7\SO P!<!.CTICO, S.A. DE C.V. 

s 105,304,765 
---------

l75,20i,203 
9 ,093.238 
1,350.196 

----------
185 ,650,637 

9,056,036 
------

176. 594. 601 

140, 754.875 

4. 773.259 
------

427 ,427 .500 

27 ,651.317 
4,370.978 

1983 

$ 112,930,950 
---------

82,638,265 
E,209,912 
1 ,299,886 
2,176,714 

---------
94,324,777 

3. 393' 846 
-------

90,930,931 

90,444,724 

3,565,834 
----------

297 ,672 ,439 

20,746,158 
4,411,586 

PASIVO 

Cl fC!tJIAflTE: 
!'r<f,starros bancarios m:r..as 5, 10 y 111 

L nntas y docunentos poc ¡:.agar
J..ppl ied PoNer lnternat ~c:-..:Jl, lnc. 

(Notas 6 y 101 
Proveedores 
.Acreedores dh•erros 

Im¡:.restos y cuotas por F:;ar 
Participaci6n de los Tra~ja.:ores 

en las Utilidades por ><igar 
lr.p.Jesto sc:bre la Renta j.f:!'" r...?.gar 

Total del pasivo circulante 

PRESrJMlS JXQ,RJOS A JJ..R()') PI.AZO 
Ilotas 5 y 111 

P.E!':Dl\IA PAAA n:nn-rn Z.~ClO.:f.S y GP.TI
FI::i>cicr.IES 

1984 

$ 18,963,522 
---------

]16,507 
28,483,655 
17. 26f.,405 

------------
45,EG8,567 

----------

8,158,510 

B,2S9,272 
38,902, 751 

-------
J 20' 152 ,622 

239 '776. 979 

5,193,449 

32,022 .295 25,227, 744 CAPITAL CONTABLE 

G'.STCG DE r.:srAIACIO:: c:etol 

ar?.:lSACTI\'OS 

CAPJ17\L sa::IAL !Notas 8 y 9) 

1,085 .000 211 '223 SL'ñAAVIT POR REV1\l1'11CICN (Nota 4) 

302 .891 686,115 

$ 460,837,686 $ 323,997 ,521 

lJTill!ll\DES ·ACC l!JlAll".5: 
F"5erva leca! (Nota 91 
Utilid.:Jdes ~por apl:icer (Nota 9) 
Sq:erávi t c;arado (t;ota 4 l 

Att.h·o C'Cr.?""_ns=ble para efectc; fiscales p:Jr un 
;.nporte estirado aproximadc de S 20 ,000, COO 

las notas aCjcrlt.aS a los estados finanr!eros, son f~ intPgrar,te de este ba1ance general. 

13,000,000 

4,370,978 

2,190,676 
67,948,727 
8,202,055 

78,341,658 

95 '712 ,636 

$ 460,837,686 

156. 

1983 

s 177 '669. 223 
-----------

54, 70, ]7( 
19,41~,5~7 

4,628,178 
--------- ··---

7E,&05,951 
------------

5,2SE, 3U5 

35. :,99 

---------
261 ,969,Ct 

2,291.~29 

l) ·ººº. 0(10 

4,481,5P5 

2,190,E/f 
31,S72,9.i;:, 
B,091,446 

42,255,269 

59. 736 ,854 

s 323, 0 97,521 
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EL CASO PRACl'ICD, S •. ~. t:E C.V. 

ESI:.'>.00 DE RESliLT.!roS a:l'1Pl\.q;JJ:VU 

POR LOS Afbs TER:IIl'!A!X)S EL 31 DE ACDSTO DE 1984 Y 1983 

cosro DE VDn:AS 

Utilidad bruta 

Gl'Sl"OS DE OPER.'\CIOO: 
De venta 
De adm.inistraci6n 
Financieros (Neto) 

Utilidad de operación 

orros Prootx:IUS !Netol 

Utilidad antes del Inpuesto sobre 
la Re.~t.a y la Participaci6n de 
los Trabajadores en las Utilica 
des -

P!VVISIONES PARA: 
:Irtpuesto sabre la Renta 
Participaci6n de los Trabajadores 

en las Utilidades 

Utilidad antes del cargo extraor
dinario 

CAKD EXTRADRDDlARIO: 
Pérdida en cambios !Neto) 

Utilidad neta (Nota 9) 

1984 

$ 607 ,671,591 

263,645,788 
--------

344. 025 ,803 

----------
100, 796,142 
53,107,024 

:!.~,565,590 

- - ·------
264,468,756 

--------
79,557,047 

3,545,159 
-------

83,102,206 
-------

38,902,751 

8,223,673 
-------

47,126,424 
--------

35,975,782 

----------
$ 35. 975. 782 
=~---== 

Las notas adjuntas a los estados financierns, son parte 
integrante de este estado de resul t.ados. 

1983 

342,630,028 

140,707,511 

----------
201, 922, 517 

--------
39,968,236 
35,161,717 
23, 787 ,531 

------
98,917,484 

-------
103,005,033 

1,861,543 
------

104,866,576 

------
-------

104,866,576 

93,150,507 
-------

11, 716,069 
=----.=....:= 
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EL CT>SO PRl'CTICO, 5.11. DE C.V. 

ESTJ\00 DE VARUICIC~= El U\S OJE)li?.5 DE CAPI'I!>.L co:rrABU: CD·:Pl'.AATI'-"O 

POR LOS Ñ'CJS TEP.·IINl\IX)S EL 31 DE 11rnsro DE 1984 Y 19e3 

1984 

c.;¡>ITAL SOCIAL !Notas 8 y 91 

5AllX> AL INICIJl.PSE Y FDV\LIZAR EL 11."0 

st;PERAVIT POR REVALUl\CION !Nota 41 

51'.llX> AL mICIJ\RSE EL 11.ro 

Mer.os- Traspaso al super~vit ganado ¡:o= dcpre
ciaci6n de pro?iedades y equipo reval~ 
dos, ejercicio 1984 y 1983. 

51\!lXl AL FINALI ZJ\R EL 11!".0 

$ 

$ 

SUPERl\VIT 0.!'.."l\00 (Nota 4 \ 

4 ,481 ,585 

110 ,607 

4 ,370 ,978 

1983 

13,000,000 

4,875,871 

394,286 

4,481,585 

ShllXJ AL mrcIARSE EL r:-.o 8,091,448 $ 7,697,162 

~~s- Traspaso de superávit p::>r revaluaci6n 110 ,607 

ShlJX) AL FINALIZAR EL A:".O 8,202,055 

RESEJM\ u:Gl\L (Nota 9 l 

s.zu= AL INICIARSE Y FIN;;;LIZl\R EL A!lo 2'190 ,876 

lJI"ILIDl\DES FOR l\PLICAR (Nota 9\ 

Sl\lIX) l\L INICIAflSE EL 11."0 

Más- Beneficio fiscal por ar.ortizaci6n ee 
pérdidas fiscales =ntra la utili
dad del ejercicio anterior 

- Utilidad neta del a:'io 

5'úlXl AL FINl\LIZJ\R EL A!lo 

31,972,945 

35,975,782 

67,948,727 

Las notas adjuntas a los estados financieros, son parte 
integrante de este estado de variaciones en las o..ien
tas de capital contable. 

8 ,091,448 

2,190,876 

18,295,751 

1,961,125 
11, 716, 069 

31,972 ,945 
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"!,CASO PRJl.cnm, S.l\. DE c-.v. 

ESTA00 DE CA!·lllIOS EN U. Sl"n!ACIC~: FINA.~IEPA Ct:l-!Pl'JV\l'I\iO 

POR
1

l.OS K:os 'l'ER·IINl\OOS EL 31 DE ACOSIO DE 1984 y 1983 

FtlENrES DE EFEC!'IVO: 

Flujo de efectivo generado por la cpera
ci6n-
Utilidad neta del año (Nota 91 
cargos a resultados que no representa

ron desembolso de efectivo: 

- Depreciación y anortización 
- Estimación para cuentas de cobro 

dudoso (Neto) 
- P.eseiva para i.ndernizaciones y gra

tificaciones 
- Intereses devengados por pagar 

Efectivo generado ¡x>r la operación 

Financiamiento y otras fUentes de efectivo: 

Préstanos bancarios 
Increrento en :irrpuestos y cuotas por pagar 
Participación de los Trabajadores en las 

Utilidades por pagar 
Itrpuesto sobre la Renta por pao;ar 
Disminuci6n en otros activos 
Venta de nobiliario y equipo (Neto! 
Cllentas y docurr-entos por ccbrar 
Beneficio fiscal por arrortización de pér

didas fiscales =ntra la utilidad del 
ejercicio anterior 

Total fuentes de efectivo 

1984 1983 

$ 35 ,975 '782 $ ll, 716,069 

4 '724 ,593 3,265,179 

5,662,190 

6,492,472 2,360,487 
69,701,479 

-------- -------
122 ,556 ,516 17 ,341, 735 

-------

11,171, 799 16,418,301 
2,900,205 957 ,503 

8,223,673 128,135! 
38 ,902, 751 

383,224 
887 ,811 94 ,281 

30,874,643 

1,961,125 
------- --------

62,469,463 50,177,718 

185,025,979 67,519,453 ------- -------



2 

Af'LICACIONES DE EFJXTIVO: 

Inversiones en: 

Adquisiciones de propiedades, planta 
y equipo 

Cuentas y dcx:üllcn.tos p::>r cobrar 
Inve:"l.tarios 
Pagos anticipados 
Gastos de instalaci6n 
Otros activos 

Total de ir.versiones 

Disminución en cuentas y doa.ne.'1tos 
por pagar 

Pagos contra la reserva de inde."7ifli
zaciones y graLificaciones 

'Jbt..al de aplicaciones de efectivo 

At=iento {dis:ninuci6nl del efecti 
vo y otros valores (Neto) -

1984 

$ 12'118 '768 
91,550,202 
50,310,151 

1,207 ,425 
937 ,622 

---------
156,124,168 

32 ,937 ,384 

3,590 ,612 
--------

192,652,164 
-----------
$( 7,626,1851 

Las notas adjuntas a los estados financieros, son parte 
integrante de este estado de carr.bios en la si tuaciOO 
financiera. 

160. 

1983 

$ 10,616,037 
20,432,529 

1,845,668 
669 ,224 

62,258 
-------

33,625,736 

2,103,366 
-------

35,729,102 
-------

31,790,351 



IÓI, 

/.~2<0 8.3.4 

EL CASO PRACTICO, S.A. DF. C.V . 

.?>JU\LISIS DE lDS (GAS'IDSl y PKCll.CI'OS rn=r=s CUIPARATil.':l 

R'.lR LOS A!'oS TDNDV..IXlS EL 31 DE AQ'.lS'JU DE: 

G'\STOS: 

Intereses pagados a bancos nacicnales 

Intereses pagados a ba..ricos extranjeros 

Int.ereses pagados a Ap;>lied Po.>er 
Inte.maticnal 

Gastos ¡.:or regalics l/C 

C:O-:-.isic~es bancarias 

Difere.~cia en carbios no deducible 

Asütencia técnica pas-ada a .?>.p?lied 
PcJ...'E!r Interna tic na l 

Diferencia en carrbios deducible 

Otros Intereses 

Intereses rroratorios 

tnt..ereses ganados scbrc inversiones 
bancarias 

1984 

$ 93,107,506 

32. 435, 326 

2,552,555 

l,973,635 

1,945,480 

693,374 

56,109 

------
$132,763,985 

$( 4,741,327) 

(17,457,068) 

(22,198,395) 

$110,565,590 

1983 

37,861,324 

17,950,178 

6,567,225 

2,268,878 

l,543,022 

8,565 

$ 66,219,192 

$( l,271,634) 

(41,160,0271 

142,431,661) 

$ 23,787,5:>1 
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EL CASO PRllCTI0'.1, S.A. :E C.V. 

HJl'A.5 A lDS ESTAOOS FP.:C-~lCIF.R'.lS 

11 Principales po11ticas de 
contabilidad 

AL JI DE ACDS'lú DE 1984 

A continuación se describen las principales poUticas de contabilidad 

que utiliza la Carpa:i1a: 

al Inversiones en valores de i.nrrro.iata realización 

- Valuadas al costo de adquisici6n. 

bl Inventarios 

- Valuados desee el punto de vista contable a costos 
est~ndar, ajustado a real y en el aspecto fiscal 
a fil tirras entradas, prir.Eras salidas, nenor que 
rrercado. 

e) Propi~ades, planta y equi¡::o 

- ValuaCos al costo de adquisición, más la revalua
ci6n proveniente de avalúas independientes. 

dl Depreciaci6n y arrortizaci6n 

- Calculadas por el zréto:lo de línea recta, sobre sal
dos finales a las tasas rrá..xi.mas autorizadas ¡:or la 
I~y del lrrp.lesto sobre la Renta. 

e) Prim•s de antigüedad 

Ha seguido la práctica d,:! cargar a los resultados del 
a"lo, los irrp::ntes corresp:::ndient..es a este concepto. 

fl Inderr.ni zaciones 

Ha seguido la práctica de c.:tD9ar este tipo de erogaciones 
contra Ja reserva que para tal fin tiene creada. 



21 Autorizaci6n para rrodificar el rréto=o 
de valuaci6n de inve~tarios 

ll>J. 

La Er.presa solicit6 y obtuv6 autorizaci6n de la Secretaria de Hacien-

da y Crl-<lito Público para utilizar, a partir del ejercicio fiscal coopre:--.dido 

del 1~ de septi~'Tlbre de 1983 al 31 de agosto de 1984, el rrét.oCo de valuaci6n de 

inventarios dcncminado Glti.rres entradas, prineras salidas en lugar de precios 

praredios. 

El i.JTpacto p:>r el canbio de valuación rrencionado con efectos fiscales 

exclusivamente, fue p:Jr un .in;x:>rte estimado aproxi.1.ado de $ 20,000,000, el cual 

se registró contablerrcnte en cuentas de orden caro un activo c::oipensable, esto 

de acuerdo a lo dispuesto por la Ley del Inpuesto scbre la Renta. Dicho activo 

p::xir~ ser deG-~cible fiscal.rente en ejercicios futuros, en la proporci6n que los 

inventarios finales de cada ejercicio resulten inferiores a los del aOO en que 

se efectu6 el ca.1hio; el saldo pendiente en caso Ce existir, se deducirá cuando 

se m:x:lifigue nuevarrcnte el rrétodo de valuaci6n (cinco años cuar.do nenas a 

partir del últirro carrbio efectuado) o en el ejercicio de liquidaci6n de la 

sociedad. 

3} An!lisis de inventarios al 
31 de agosto de: 

Artículos terminados 
1-laterias prir.as 
f'r00ucci6n en prC"Y"'eso 

,..!ellos- P.eserva para rraterial 
obsoleto 

Mercancías en tr:3r.sito 

1984 

$ 68 ,836 ,614 
52,825,896 
14,916,385 

136,478,895 

7, 100 ·ººº 
129. 378' 895 
11,375,980 

$ 140 '754 ,875 

1983 

$ 60,269,558 
23,614 ,521 
11,449. 206 

95,333,285 

7,100,000 

88,733,285 
2,.11,439 

$ 90,444,724 
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4 l Propieclac'!es, planta y ecuico 

A1 31 de agoslD de 1984, este saldo se integraba de la siguie.-.te 
manera: 

F.dificios 
Maquinaria y equipo 
Tn:>queles y hen-amient:as 
Muebles y enseres y equipo 

de oficina 
Fquipo de transporte 
El:¡uipo de transporte en a=e.'1-

darni en to f inane i ero 

Menos- Depreciaci6n acurrulada 

Terrenos 

A1 costo Revalcaci6n 

$ 2,357,180 $ 2,212,136 
22,236,184 30,330,501 

1,278,931 

3,785,325 434,208 
8,625 ,811 

1,515,011 
---------- ----------

39,798,442 32,976,845 
12,547,685 31,543,307 

---------- ---------
27,250,757 1,433,538 

400,560 2,937,440 
--------- ---------

27 ,651,317 $ 4,370,978 

La depreciaciE:n sobre los valores revaluados, no es Ceducible para 

efectos del lnp.lesto sobre la Renta y la Participaci6n de los Trabajac'!ores en 

las utilidades y se inici6 a partir del ejercicio 1979-1980, fecha de la a~ 

lizaci6n de activos por parte de valuadores indep>Jldientes. 

El superávit p:>r revaluaci6n, tiene la característica de no ser re-

partible a los accionist.as hasta que p:ir la v1a Ce su depreciaci6n, se convier-

ta en un superávit ganado. 

Al 31 de agosto de 1984, el rronto cargado a los resultados por conceE 

to de depreciaci6n, a~ccndi6 a la c.antidad de$ 3,724,319, de los cuales 

$ 110,607 corresponden a super.§vit ganado, cifra que surrada a la de ejer-cicios 

anteriores, totalizan a la fecha rrcncionada un irrrorte de $ 8,202,055 que 

representa el total de su¡::erávit ganado y repartible a los accionistas. 



5) PYéstanos bancarios 

Los prestaros bancarios al 31 de agosto de 1984, se integraban ccp~ sigue: 

Tipo de Tasa de 
Insti tuci6n ¡oréstano interés anual Vencimiento 

A IAIG) PIAW: 

Fizst Wisconsin 1;ati<7.'.3l Bank Directo Lilx>r n>'is 2\ 5 de septier.bre de 
1991 

Fizst 1·:isconsin l\atio'1al Bank Directo Lil:or mas 2\ 5 de septie:bre de 
1991 

ACD1úOPIAW: 

Banca Serlín. S.N.C. Directo 45.68% y 45.93% 29 de octubre de 
1984 

Banca Serlín. S.N.C. Directo 7.1% 17 de novienbre de 
1984 

(Al Crédito incorp:irc.80 al progra7a de cobertcra de riesc;io c:arnbiario, represent.::lo 
px 750 ,000 dólares norterurericanos al tipo de cambio de $ 98 pesos por Cólar, 
véase detalle en Nota 11. 

!Bl Crédito incorporado al prc,,ra-ra de cobertt:Ya de riesgo canbiario, representado 
µor 750,000 d5lares nortea-nericanos al tiµo c:arrbio <le$ 128. 77 pesos µor c5'.ar, 
,·éase deWlle en ~<ata ll. 

(C) Integrado µor 41,910 d6lares nort.ea.-,ericanos valundos al tiµo de ca::tiio de $ :75 
pesos por d5lar. 

Interés 
Ca¡oital FICDRCA 'l\'.ltal Observacion-.?s 

73,500,000 s 27 ,260 ,897 S JOO, 760,897 (Al 

96,577 ,500 42.~~0,582 139 ,018,082 !Bl 

------ -------
170' 077. 500 69,701,479 239, 776,979 

------- ----- ----------

11,600,000 11,600,000 

7,363,522 7,363,522 !Cl 

------- -------- ---------·-
18,963,522 18,963,522 

------ -------
s 189,041,022 s 69 '701,479 s 258. 742 ,501 
===---= == 
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6) El Caso Pfactico, s .A. de c. V. 

El rronto Ce cuentas ¡x:>r cobrar y pasivos a cargo y favor respectiva

rrente de Applied Po...-er lnternational, lnc., corresponde a rrovi.mientos de cuenta 

eorriente, =n fechas de cobro y vencimientos definidos. Al 31 de agosto de 

1984, estos saldos se integraban ccr.o sigue: 

Clientes i.nterccnpa.~1a 

cuentas ¡:or pagar interc:onpaf11a 
Regal1as ¡:or pagar 

71 Pasivos par prir.a de antioüeead 

u. s. 
Dólares 

112 ,460 

3,1471 

------
$ 3,147 

Tip:> de 
~ Im:>orte 

$ 175. 70 $ l~ 759, 185 

175. 70 $( 552,923) 
669,430 

-------
$ 116 ,507 

De acuereo =n las dis;xosiciones de la Ley Federal del Trabajo, los 

TrabajaCores que dejen de prestar sus servicios, tiene derecho a cobrar una 

prirra de antigüedad que se carputa:-li en los térnúnos fijados ¡:or la propia Ley. 

Al 31 de agosto de 1984 no se ha creado una reserva para cubrir dicha 

prestaci6n; sin e::-bartJO el i_rrp::,rte de este pasivo no se considera significativo 

en relaci6n a la posici6n financiera de la Ca7pa~ia. 

B) Capital social 

El capital social es variable y sin limite, representado ¡:or 130,000 

acciones ordinarias ncrni.nativas con valor de $ 100 cada una, 1ntegrarrente 

suscritas y pagadas, representando 2,500 acciones el capital social mín.inu fijo 

sin derecho a retiro. 



91 Restri=ior.es al capital social 
y a las utilidades acurnulaeas 
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167. 

El capital social incluye $ 10,125,000 de utilidades capitalizadas, 

scbre las cuales se ha diferido el pago del inpJesto scbre divider.dos. 

De acuerdo con las disposiciones relativas de la Ley del lnµles~ 

scbre la Renta en vigor, la Ccr.pai'1ia es respcnsable ¡:ior la retenci6n y pago del 

ÍJlt'Uesto sabre productos o réndimientos de capital a una tasa del 55\, aplica

ble a los dividendos que se distribuyan, excepto en forma de diviclendos en 

acciones y a Sociedades Mercantiles Mexicanas; est.5 disp:>sici6n tarr!:>ién es 

aplicable a los reerrbolsos provenientes de utilidades capitalizadas; a su vez 

dichos dividendos ser§.n deducibles para efectos del lJT?lesto sabre la Renta a 

cargo de la Ccr.pañ1a, en los años que se distribuyan. 

La utilidad neta del a'io, estli sujeta al requisito legal que estable-

ce que el 5\ de las utilidades de cada a.'10, deben destinarse a increrrentar la 

reserva legal hasta que el monto de ésta sea igual al 20\ del capital social. 
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101 Posici6n en rroneda extranjera 

Al 31 de agosto de 1984, los activos y pasivos realizables en dólares 

rx:>rtea..rrericanos se analizan caro sigue: 

D6lares 

Activo circulante-

Efectivo e inversiones de 
i.nrrediata realizaci6n 

Clientes intercarpañia 
Pagos anticipados 

Pasivo circulante-

Pr!;starros bancarios 
Proveedores 
llpplied Power Intetna tiona l , 

Inc. 

111 Cobertura de riesgo cant>iario 

213,076 
112 ,460 

2,457 

327,993 

41,910 
40,186 

3,1471 

78,949 

249,044 

$ 

Ti¡x:> de 
carrbio 

193.82 
175.70 
175.70 

175.70 
175.70 

175.70 

Pesos 
Mexicanos 

$ 41,298,507 
19,759,185 

431,667 

61,489,359 

7,363,522 
7,060,692 

552,9281 

13,871,286 

$ 47,618,073 

El 5 de abril de 1983, se public6 en el Diario Oficial de la Federa-

ciOn un programa para c::obertura de riesgo car.biario a favor de ~resas esta-

blecidas en el pa1s, que tengan adeudos en rroneda extranjera contraidas en fe

chas anteriores al 20 de dicjerrbre de 1982, pagaderos fuera de la RepCiblica 

Mex.icana y a favor de Instituciones de Cré:lito Mexicanas del exterior o provee-

dores extranjeros. 
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Dicho proqrarrd car.-biario, serA aCmini.strado a través Ce un Fideio::r.-i-

so IFICDK:Al =nst.ituido y =ntrolado a trav!;s del Banco de México ¡:or el 

Gc:bierno Federal, el cual cargar& ¡::or el otorgamiento de las c:cberturas rrencio-

nadas, premios o intereses que tiendan a evitar que las ventas de r.oned.a extra.!!. 

jera irrpliquen un subsidio a favor de los interesados o del Sector J?Gblic:o. 

La Er.¡:>resa el 5 de septienbre de 1983, obtuv6 el regist.n> de·ingreso 

al progra.'T\8 de riesgo carrbiario aludido anteriormente, con el objeto de respal-

dar su adeudo en rroneda extranjera p:::>r 1,500,000 d6lares norteai'7e.ricanos a 

favor del First Hisconsin t:ational Banl-;. Este adeudo será exigible en un pla-

zo =rprendido del 5 de sept.:enbre de 1983 al 5 de septienbre de 1989 y 1991, 

te.-Uendo derecho a 750 ,000 d6lares al ti¡:o de carrbio de $ 98 pesos ¡:or d6lar y 

los restantes S 750,000 a S 128. 77 peses ¡:or d6lar con un intertis ,,-ensual cons.!_ 

e.erando el pn:zredio aritr.ético de las tasas rráx.i.r.as de interés que las SOci~ 

des Nacionales Ce Crédito del pa1s, estfu1 autorizadas a pagar a ::ersonas rrora-

les por de¡:6si tos en noneda nacional en un plazo de tres y seis rreses, cx::mtados 

a partir del pr iner ella h.fillil bancario del rres en que se causen los intereses. 

12) lnfo~ci6n adicional, relativa a la 
actualizacibn de algunos renglones 
de los estados financieros 

At.er:diendo a las indicaciones del Instituto ~icano de contadores 

PGblia::is, A. C., se prop:::ircionan a continuaciOn las cifras resultantes de la 

actualizaci6n de la infOf"'í'.'".:tci6n finHnciera, que pretende de JT'W1era experi.rrental 

reflejar en ella los ~rectos de la inflación. Estas cifras se consideran ~s 

apropiññas en érocas de precios carrbiant.es. 
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Para la actualizaci6n Ce inventarios, costo Ce ventas, prc.?iedades, 

planta y equipo y capital contable se reexpresl5 utilizar.Ca el Indice }:acional 

de Precios al consumidor publicado por el Banco de México, de los a".os 1970 a 

1984. 

I.Ds efectos de la actualización de la inforrrecién financiera se resu

nen a continuaci6n. 



Activos rronet.arios 

Inventarios 

Propiedades, planta y equipo 

'lbtal del activo 

Total de pasivos rronetarios 

capital social 

SUper&vit por revaluaci6n 

Reserva para mantenimiento 
de capital 

utilidades aCUIT'llladas 

Utilidad net.a del a.'io 

Pérdida por posici6n nonetaria 
acumulada 

Pérdida por posici6n nonet.aria 
del af.o 

Total del capitiol =ntable 

Total del pasivo y capital 
contable 

10 

Cifras según estados 
financieros ~siros 

s 288,060,516 

140, 754 ,875 

32,022 ,295 

$ 460,837 ,EB6 

365,125,050 

13,000,000 

4,370,978 

42,365,876 

35,975,782 

95. 712 ,636 

s 460,837,686 

111. 

Cifras 
actualizaeas 

s 288,060,516 

147 ,879 ,367 

114,825,318 

550,765,201 

s 365 .. 125,050 

13,000,000 

188,490,029 

191,417,601 

16,039,839 

36 '718 ,830) 

186' 588' 488 

186. 775. 212 

s 550,765,201 
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= DE RESULTAOOS 

Utilidad neta según estados fina::cieros bi\sic:os 

Menos- 1ncrerrento e..'l el costo de ventas, ¡:ar 
act.ualizaci6n de inventarios a tra
vl'!s del Indice Nacional ele Precios al 
consumidor 

- Increnento a la depreciaci6n ¡:ar actuali
zac:i6n de propiedades, planta y equipo 
a travl'!s é!el Indice Nac:io""l de Precies 
al Consumidor 

Jo!Ss- Pl'!rdida en c:arrbios 

Utilidad neta actualizada del a!'.o 

1i2. 

s 35,975,782 

9,533,329 

11,152,097 

749,493 

s 16,039,839 
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INFORME "C" ESPECIAL 

LA INVESTIGADORA, S.A. DE C.V. 

INRJRME TIPO "C" 

REGISTRO PUBLICO 

EL CASO PRl'Cl'ICO, S.A. IE C.V. 
Av. Central No. 134 
Col Bel lavis ta 
Le5n Qia.na j ua to 
4 60 80 1'EXICO 

Tel. 729--04 
600-12 

CLIENTE: EL ES1UDIO [E CREDI'IU, S.A. 1E 
c.v. 

CLAVE: 7089 

FEOiA: Septienbre 6 de 1983, 

CDNSTITUIDI\: MAYO 12, 1972 Le6n Gto. 
NOl'ARIO SR. LIC.: Erasrro Ruiz Vega 
ESC. No. 67890 
INSCRITA EN: Le(:n Guanajuato 
DURACION: 50 afns 
reGISTRJ PUBLICO: Sec. can. Ll31 F99 
CBJEIO: Ejercer el o.:mercio, distribuci6n 

y ta:lo lo relacionad::> con ferrete 
ría y similares -

CAP. INICIAL: 125,000.00 
CAP. l\CT'UAL: 13'000,000.00 
CAP. PAGAOO: 13°000,000.00 
FrolA ULTit-0 AlJ!oL"""ll'O: Enero 2, 1981 
ING. MERCl\NI'IlES: 225-687790 
REG. FED. C.l\USA.'ll'ES: ECP-720512-001 
=rs. AL PORTADOR: '.'laninativas 
Pl\RJ'ES soc. VAIDR: 100 cada una 

AO::ICl'f.ISl'AS (Según Reg. Pli>.) No. !\ces. = DE cru;EJo Y/O ADMINISTAACICN 

Sr. Eugenio Cbya fura 
Sr. Manuel Loyo Cbya 
Sr. Xavier lbiz Vera 
Sr. Ernesto Lara M<>n/;ndez 
Sr. Qladalupe Vega I..arraga 
Sr. Ce ferino Vi llegas Olang 

CAMBICS 

50% 
46% 

1% 
1% 
1% 
1% 

Adm.inistracbr Uniro: Eugenio Goya fura 

Cl:rnisario: Pedro Macías Villa 

AIJfOR!ZNX> (S) PARA SlECRIBIR TITUI.CS !E 
CFEDTID: 

Sr. Eugenio Goya 1-bra 
Sr. Manuel Loyo ~a 

Prirrer aurento al capital social a $5,000.00 en enero de 1975 
Seguncb y Oltino aurrento al rronto actual en enero 2 de 1981 
Se o::mfieren anplios p::<leres para actos de adninistración, en favor del Sr. Manuel 
Loyo Goya, el 25 de rrarzo de 1981, las que se registran en Secci6n de Comercio, l!. 
bro 136 a fojas 689. 
Posteriornente y hasta la fecha no se lo::alizan otros ca.rrbics 

DllTOS PE R;GJ/\LES 

NOMJPE: Sr. Eugenio Goya Mora Elll\D: 40 aros PRJFl'SICN: Ingeniero Civil 

SOLTERJ ( ) CASAJXJ (X) VIUDJ ( ) IXMICTLIO: Barrenas 140, 1"6n Guanajuato 



S:rIUCICN FINANCIERA 

=va: 
PASIVO: 

Cl:r11'ABIE 

$400. 000. ººº. 00 

300 '000 ·ººº ·ºº 
100'000 ·ººº·ºº 

ANALISIS FINANCIEro: 

174. 

del activo: del pasivo: 

existencias 140'000.000.00 cto pzo 120'000,000.00 

por robrar 176'000,000.00 lgo pzo 180'000,000.00 

fijos 32'000,000.00 venta 
anual 
"!'I<l>< 

700. 000. ººº ·ºº 

tas cifras irencianadas =rresponden a su ejercicio al 31 de agosto de 1984; la ca
pacidad de endeudan.iento es de 3 a l caisiderad:> para este ne:llo cerro regular, ti~ 
ne una liquidez aceptable. La rentabilidad es del 5% la cual se ccnsidera acepta-
ble por lo antes expuesto creeros que en base a su situacilin finaneiera puede ser 
un cliente aceptable 



=rm s y F0R'1h DE PNIJ 

HERRh MEX, S.A. 

CU\\U Y J\CER'.:l, S.A. 

CXNIX.NE'r1\L, S.A. 

175. 

Infoma el Sr. Luis Garcr.a R. guela que se ir.vestiga es 
cliente desde 1974; crédito autorizado tx:>r 600,000.00 a 
30 días; sus oaoos son m:irosos. 

El Sr. Re:lé Barba C. inforina crue se le autoriza cr(...::ii to 
r:cr ¡•200,000.00 a 45 d!as; úJ

0

tir.arrcnte se registran -
."-:itrasos ha~o;ta de 30 dí as en los pao::>s. 

Este i_:::rc·'-'L"L'd-"'r seqún inform,1 f.•l Sr. Lara Vega le autori 
za cn-::dito hast.._1 1x1r 2 1 000,~C'lü.OO los 'llle consurre y oa=
qa c: ... :>r•~ur..:rncnle cada 30 dí:1s. 

Otros FJroveE.'dorcs Polenci al es: 

Sidcrtírgica Concrci al, S.A. de c. v. 
Tomillos y H0rramientas, S. de R.L. 
Antioxidantes de la Construcci6n, S.A. 
Materiales del Nuevo !-tando, S.A. de C.V. 
Autom::Jtriz Le6n y Gama, S.A. 
Ap!)lied Pcwer !ne. {la cual slill..inistra la mayor wrte de su ccns1..11TO) 

Nl'l'E= U~GALES 

S6.lo se conoce de una demanda en Juicio Ejecutivo Mercantil, ~resentada ante el 
Juzgado 9° del Distrito, en I..o5n Guanajualo, el 14 de abril de 1979, presentada 
rx>r Artefactos de la Construcción, S.A., reclam.ando oaqo de 267,000.00. 
Seqún p:lsterion°!S inves tinaciones, el caso ya quedé ÍiÍliaui tado. 

BNlillS 

Banca Serffn, S.~.C. Sucursal l.aauna, en León Guanajuato, es la institución ban
caria en la cit.1c F.L CASO PMCT1CD, S.A. DE C.V. opera una cuenta de d1e:rues en rro
neda nacional, er:::m el No. 14-6678-9. La institución rerx:irt_a que no se reqistran -
schre<Ji ros. 
AnlPrÍormente t.ambi6.n oueraron con Rl•.Nm~<ER, S."'J.C., oero esa cuenta fu6 cancela
da en 1980, anarc.!JllPr:C>.n1::e p:>r fait.a de acoyo en créditos C.irectos. 

C'REDJ'!DS BA...,C:l\RIOS 

R?\.'JC'..A SERf'lN, S.N.C. conce><le y autoriza a la que se investiga, un crédito directo 
hasta p:>r 20'000,000.00 a 1:?0 dín...c:; el ci1nl nrincioalnente se aolica nara el des-
cuento de d:::>c'lrrcntos; las refercnci as d 1Lcnidas son sati~factorias. 

El1 1977 FL CASO PRr\CJ'JCD, S.A. DE C.V. d.)t-\l\"C> un cnf.dito rt>faccionario a 36 ne.ses 
;:cr lu cantidad de 12'000,000.00 el cual quedó dC'J)ir'!x112nte licn.ti~udo: esta OJ~'ra
ci6n se conc('rt..6 ron BA"'JCD'IF.R, S .N .C. 

ni F."\1:s Rl\l a.:s 
RC"1:t.:i(bs: Por e] Jcx::al o.Jn-...-)t-l:1aJ se cuhn.:> n:•11t41 rrcnsu.J.l de• 125,000.00, oor la bo-

d1~_1,1 en la Ct.-:>l. T.a R<•tllli1lir.a l.1 t"C'nta e~. de Jf-.,(180.00 . 

P1·o¡1.1c.,s: La 1c-rs0na F.nn=il OtK:' .:quí SP n·¡vJrlA: íK' !XJ!->CC> ·~iiencS inn1t:uh]es de nin~ 
na fncble. 

------- -------·----
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S:x;u¡u¡ 
S!':GUKS U>. PRCNINCIJll., S.A. 

Arrpara a El CASO PRACTim, S.A. rE c.v. contra incendio, y rol:o oon violencia así 
mrrn también oontra daños a terceros por los vehículos que posee. Las OOlizas aj~ 
t..;~:-. su valor anualmente confonre a balance a:mlablc. 
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RAM): 

la e!'lpresa se dedica a c:x:xrcrcializar directancnte al últüro conslml..iOOr, equip:)S, -
accesorios y articulas relacionaOOs con la ferretería y la canstruccit5n, tales ro
rro: 

lxrnbas para aqua, notores eléctricos de bajo caballaje, rmterial eléctrico y de -
plorrer1a, perfiles metálicos, herramienta, tornillerra y clavos, d1apas y herrajes 
productos qufmiros para acabados y recmrimientos asr oono todo lo similar COlPle
rrentario. 

CPERl\CICNIB: 
Ventas de nostra.:br y p:>r pedidos lelef6nio::is 
Schlage, Prot.or, C.H., Hen.3, Pycsa ~, Bcwe, Jacuzzi, .'"bnroe y Sika 
Tarrbi61 operan mud1t:)S otras productos de diferentes marcas de las cuales no son -
nás que un revendedor local 
s6lo a:rlcedcn cré::li to canercial a emorcsas establecidas 
Vender. en toda la repOblica · 
Menudeo (X) ~¡oreo (X) contado (X) PLAZC6 30 (X) 60 (X) 90 (X) ux:l\l., (X) 
FOAANID (X) 

PEflSCNAL: 
Su n6mina total se corrpone 
1u"ea administrativa 
Area de ventas 
Oioferes 
~zos y auxiliares 

l..OCAI.. (ES : 

de 50 persc""" 
15 
25 

4 
6 

cono sigue: 

Ocupan local techado, tipo nave industrial, ron superficie total de unos 650 mts2 
La o:mstrucciéri. es de buena calidad 
su ubicaci6n es p;:,a:::> adecuada ya que se localizan en rona pcpular ro ccnercial, -
poro transitada 

El;l!JIPC6 Y/O MPQUINl\RI.A 
En sus oficinas di sporen del rrcbiliario y equipo necesarios y a1,;nque este no es -
nuevo se encuentra en buenas condiciones. 
Su área de ventas están cbt.adas de rrostradorcs, casilleroes y estantería rretfilica 
suficiente. 
Para transporte disponen de 2 t:amionetas pick-up Ford 150, rrodelos 1980 y 2 cami~ 
nes "rabones" ti~n redilas, n-arca D::rlge, rrodelos 1976 y 1981. 

ANFXCS Y/O SIX1.Tl<SAU'S, FúD!LN>, PU>NT!\S, ETC •• 
En calle Pevoluci6n, lote 22, col. La Re-pública, co..Ipan un terreno sin tediar, de 
unos 400 mts.2, dd:iid.:uTJ'>..nte bardeado y misrn::> que han acondicionado~ patio de 
encierro de las unidades de transr:-orte y t...anbi&-1 para alrnactmar perfiles rretfilicns 
Esta supuesta b:xk.~ga ro est§. debid:uncnte acondicionada r>C.>ro es conveniente para la 
anµresa ya que se ubica muy cerca de su comicilio ccncrcial. 

Of!ni NF..O:X:IC6 Dl Qill TENGAN Pl\Rl'ICIPM::ION 
La scx:iednd est:i b...ljo el control de sus dos prü1ciuales socios, Sr, Fuyenio Q.1ya -
Mor<1 y Mrrnucl LJ.)·yo Coya, a.nixlS t:nseen relevante>:.; invc1~.iones en el rarro agrícola -
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dado que se encuentran asociados 9dl"ª la explotación del "Fand1o Barracas", loca
lizada en Cargreqaci6n del Negro, Munici;:>Jo de San 'tique! de Allende, Gto. /;sta 
propiedad es de 112 hi:--ctáreas y re:;;resenta un valor a:>:iercial actual de 
S25'000.000.00 



1;0. 

OBSERVACIONES 

Se origina en Camhil"S: 

En eru.•ro dC' 107~. la Sl~l·h•dad <jlll' L'ric111;dml~ntc ~l· había c-. . .rnstituil:h' 

l'Omo "Sl1cicd.1d ,\r1ónima 11 .sr tr.tnsfl,t"md t'n ••s .. ,cic>dad .\nónima d,-. Capi-

tal Variablf''1 y rl'll' tallh', 1•11 C-"t' rr11.1mcr1t0 ..... l' irH'rt'.'m1•nt,1 su capital -

soc-1al ,1 J;¡ t·.i.ntiJ,¡j JL• ~ :.!, )lKl,l1\10.0l1 y ...,,. t'•qwdfica •Jllt' esta mis

ma carttid.1d ~l·rá f•l ¡'arir.1l sl11·íal mínimC'; rtimli máximtJ, <.;C t:'stab}CL:1• 

qtH• t;stc s1..•rá ilimit,i..i0. ,\ pt'sar dt> \'St.1 ~ransformaciéln, no hubo mo

dificación d su fh•gistni Ft•dcra.l JC' Cl,ntrit,uyentes. 

R.rncho na rrac ,1 s es una prl'r i l'Jad nis ti ca rcg is t rada a nC'lmbre de la -

Sra. Guada 1 Up<' \'c~a L;:1 rraga, es plisa del Sr. Eugcn i o Goya ~lora. En la 

explotación comcrci.ll dt•l nrndrn, están asociados JC'ls Srf's, Goya Ho

ra y Loyc c,l ... }'él, sin qLw l'll\1 afl•ctt• la }í'gÍtima propiedad drl hit..•n -

inmul·blt• rn si, E:-;ta tiri.-;1 l'St<Í ,it•dicada a la t'Xrlt'tación dr una 

granja avít·iJl<i t'Oll l'ngorlia y al cultivo dl"' hoi·tali~as, principalml'n

te. Sl' dispon1._• ~·h· :! tractor·t•s Hr y 2 camiones Ford de mod<'lo niuy an

ti,e;uo. 



t:L ESTUDIO DE CHEOITO, S.A. DE C.V. 

CO'llTE llE CHEllJTO 

SECCIO~ '\º 1 

CLIE~TF: FL CA!i<1 PlL\c'.TICLl, S,,\, DE r:.V. 

FECHA: 12-Sort-1 '1~4 

EL PI·:P.\HT,\\fE~T\1 IJE 11 ~AS:,\S REl~l'~llE~nA SE At:TORIC:F ('1 nt:CHACE EL CRElllT0 POR $ 5,000,0('0.00 

FF.\l'A~tE\Tl' E:,: 

1X1 l't'H L·IS REFI l\r.\é l AS llASCAH l AS Y Ct1~1ERCIALES 
(XI E\PF.RJl·:\l'iA 1:\ CREDJTO Y Cl1BRA\:,\S 
( t LA A.\T!l~!TUAI' 1.~~'\1l~ l~LTF\TE 

1 ) l'E~l,\\[\\."> 

IXJ s1n:.1c¡,1 \ FJS.l\CIERA 
f 1 LA l'll'ORTA~C J.\ DFL l'RL'P'' AL Ql'lé PERTENECE 
(X l EL T!L~ll'11 l'll·. L:-iT;\l\UA~IDO Ql'E ~tl'ESTHA EL ARRAJGO 

0HSf:R\' ,\C !OSES: 

FIR11AS llE Al'TORJ ZACW~ 

GERJ-Nm m l'rNrAS FINA' ... ZAS 
1 

P!RII:Jl'R Gf)>.}.H,\L Glfül\TE G!-l'.'CHAL \JHJXíE AfMDilSJRATIW' 
-~~~~~~~~~--'--~~~~~~~~-~~~~~~· ~~~~~----'--~~~~~~~~~~~4-~~~~~~~ 



·1 
iJU'ERlENCIA OBTEl<IDA CON EL DEPARTA.'iEt:TO DE COBRA!lZAS 

! . CLlEh"TE: 

i 

i' 

EL CASO PRACTICO, S.A. DE C.V. 

FECHA: ll-SEPTIEMBRE-1984 

SlTUACION ACTUAL DE LA CUENTA 

SALDO AL ll-SEP-84 

NO VENCIDO 

VENCIDO 

TOTAL 

1'500,000.00 

.DOCUl!ENTO 
POR COBRAR 

1'500,000.00 

1'500,000.00 

, , :ONSUHO TOTAL. 

1 ¡¡ 

:REDITO HAXIHO OTORGADO: 1'500,000,00 

1 
EXPERIENCIA: BUENA (X) REGULAR 

¡-

~ 
C O M E N T A R I O 

1 

1 

F I R M A 

181. 

FACTUMS 



EL FSTUDIO DE CREDIT0, s.i. rE c.v. 
192. 

ANALISIS FINANCIERO 

AL l 3 l-Ar.O'iT0-84 AL 131- AGOSTO 83 1 

LIQUIDEZ - ----
AC.' .. , CIRCULANTE 427.427 297 .872 
PA~- ·:) CIRCULANTE no.m = 3. 55 ID':969 = 1.13 

__, ----
ACTIVO 111/iEDIATA RJ:ALIZACION m:m =2.30 

203. 863 
PASIVO CIRCULANTE 26!":9b9 = o. 77 

:::j 
ENDEUDAMIENTO 

PASIVO A LARGO PLAZO 244 .971 
2.55 2.291 

0.03 CAPITAL CONTAJ!l.E ~= ~= 

PASIVO TOTAL 365.123 
3.21 g;~7;~0 , 4.42 CAPITAL CONTAJ!LE K7I3" = 

ADlllNISTRACION -
CTAS. X COB. + n.'VENTARIOS 176.594+140. 755 90.93o+90.444 = 3.31 = 3.03 CAPITAL CONTABLE 95. 7IJ 59.n7 - --

ACTIVOS FIJOS 
Km= a.33 ~~:m = 0.42 CAPITAL CONTABLE -

CTAS. X COB. X 360 DIAS 176.594x360 
= 104.61 90.930x360 = 95. 53 

VENTAS NETAS 607.671 342. 630 
-< 

COSTO DE VENTAS 263.645 
l. 87 140. 708 

l. 55 
INVENTARIOS Tiü.'754 = ~= 

--
RENTABILIDAD 

IITILIDAD DESPUES I s R 35.976 0,05 11. 716 0.03 
VENTAS NETAS ¡;0/.b71= ~= 

IITILIDAD DESPUES 1 s R 35. 976 11. 716 
CAPITAL COh'TABLE ~= 0.37 w.nr= 0.19 

-
R E s u 11 E N 

'J,ARROLLO 
1 1 

ESTRUCTURA 
BUENO F IN/ .NC I ERA BUENA 

:::::¡ 

~LIQUIDEZ (r.) B R 11 RJ:NT AB IL ID AD E B @ 11 

< t;.~CIDAD DE ENDEUDAMIENTO E B 0 11 ADlllNISTR>CION E G) R 11 
-

B) HIDaWL B) ni 'RROLLO E R 11 E R M 
- --



IBJ. 

EL ESTl'Dll' llE CREllIT0, S.A. DE C.V. 

1 A~EXO "A 11 ) 

EL ESTUlllO llE CREnITO, S.A. llE C.V. 

ESTAllO DE RESllLTAllOS COMPARAT!Vll POR LOS AÑOS TERMINADOS EL 31 DE 

AGOSTO DE l<l'l4 y 198.1. 

84 % 83 % 

VENTAS 607,671 100 342,630 

COSTO 263,645 44 140. 708 42 

VENTA 100, 796 18 39 ,968 11 

,\llíl.'l!S1RACll1" 53, 107 35. 162 10 

t"lSANZAS 110,566 18 23. 787 6 

OTROS 3, 545 o 1,861 o 
1 .S.R. JS,902 6 - o - o 

P.T.U. s' 224 - o -

PER CA~lllh1S - o - 93, l 50 28 

J>.976 11, 716 3 



EL ESTUDIO DE CREDITO, S.A. DE C.V. 

ANEXO "B" 

EL CASO PRACTICO, S.A. DE C.V. 

ANALISIS DEL PASIVO A CORTO Y LARGO PLAZO 

PASIVO: 1984 

Circulante 

Pr~stamos Bancarios 18,964. 

Ctas. y Doctos por Pagar 116. 

Proveedores 28,484. 

Acreedores Diversos 17,268. 

Impuestos y Cuotas por Paqar B,159. 

P.T.U. por Pagar B,259. 

I.S.R. por Pagar 38,902. 

SUB-TOTAL 120,152 •• 

LARGO PLAZO 

Préstamos Bancarios 239,778. 

RUA para Inderrmizaciones 5,193. 

SUB-TOTAL 244,971. 

GRAN TOTAL 365,123. 

o 
7 

4 

3 

3 

11 

33 

65 

2 

67 

100 

1983 

177,869. 

54,763. 

19,415. 

4,628. 

5,258. 

36. 

- o -

261,969. 

2. 291. 

264 ,260. 

69 

21 

7 

1 

1 

o 

99 

1 

100 



EL ESTUDIO DE CRb1llTO, S.A. m: C.V. 

11 A~EXU C" 

CO~!ESTARJOS SOHRE EL ,\SALIS!S l'!SASCIEHO llE LA CIA: 

EL CASl' Pl\ACT!Cl', S.A. nE C.\". 

El ri."nghín más imp(11·tantl.! en t"'l estaJl"~ dt:' rcsul tados es dt~ gastos 

financil'1'l)S, C'l cual Sl' 1,:ompone de Ja siguiente manC'ra: 

Por pago de intereses pagados a bancos nacionales, por 93 aillones, 

e intereses pagados a bancos extranjeros, por 32 aillones. 

FICORCA y tuvh~r .. in quf' 1 iquida infl"rcst•s. E~to St" ve reflejado en -

quf• t.."ll t."l añ(I .lt> 10:-lJ tt•nÍilll su 1.·apit;tl i11vf•rtid0 a c0rt1.' rla::o. 

Liquidez: ~lcjQ1·,; c,1nsi.h.'ratilcm1..•ntl' 1.•n 19~J l 1.13 ror uno) c1.1n respt"~ 

to a l<i"'-l 11.~) por 11fü1). 

•~deudamiento: A ¡wsc1r d(• qu1.." s1.• ... 1.. ... n~i1.l1•ra ri..'mC" n.~gular su 1.~apacidad 

dl" t'OdL"'U1.famit'llt1."', t•st,.., (t'ITl'Sp1.'llJ1.• el '-l\h' 1:amhi1..) SllS lh•u,ias dl" dóla-

rt'S a J.'l'-"•'" a tr;n•t.;S ,if• FJC(IHCA. F~t,, mC'j1.,n' lll'tilt'IC'm1•11t1' ;t la cmpl'~ 

,\l flu.Í1..' dt' ('f••,-tiv,,, ya qlh' s,,\,\m••ntt• liquid.ir,í sus inu•n."SL'S 

1..•11 -1 •ui'""• y 1.•11 ¡,,,..,.t. 1·1.•stílnt1..•s 1 i.111idani 1..•l 1.-arital. 

Administraci6n: En g1•t11.·ral. s1.• c1..,nsid1.•ríl ,.,,m,, .i.-1.•11tahlC' a p1..•sar d~ -

q1a' -"U" ,·1h'llf,1" p1."1· 1.'1..'bra1· ..,.._,n un fil"•'•' .ilt;1s 1.'ll .tí.is, pt•n., su r('ltn--



1%. 

Rentabilidad: St~ Ct...'nsidí'ra com0 l-u1..~n.1 en t~rnilh'~ generales. 

P1:1r lo ;rntcs t>xpucsto, la em¡.'1·t·-.a :-;e .. - .. .,nsLicr·a sujeta a 1.·r1.;Ji-

teo ~on bast." en ~11 f•strw.:tura finarH·ic;·a. r•'lt'n.•n(ldS hancarids c..:i-



CONCLUSIONES 

Resulta dificil f0rmular una serie de l.'l'n..:lusl ..... rh:os de un<i exposi--

ción que ha tenidri O:L.,mO ból~l .. la t'C"COJ'i)adÓn biblh'.~J';Ífica para t:>l 

desarr,"lllo ~irl mismc1; ~in l'mhan:•', se cnlJ1h"l<1t1 }¡¡~ qu~· :-.(' c .. )nside--

1·an las íl\J.S imrL'l'tantC"S: 

l. Es impn'~cindiblt' la utili:.ación dt~l proces .. ' admini~tr·ativo en 

t0da actividad humana. 

2. La rtplicach)n dt""I pro..:cso administrati\·o a la actividad del n~ 

partamt•llh" de CfC'dltl) y Cobranzas fricilitar.í el entenctimiento 

de la l'Structura y garantizará un mayC"r cumplimiento de ]o<; 

L'bjet i \'OS y, en consecuencia, 1 os !'('SU! tados st• ver;ín optimiZ_! 

dos. 

3, El rnifl'SiClnista id1..)nco para (Ollducir el ne.partamenui de Créd}_ 

to y C01'r¡rn;.as, t'" el Contador Púl,lico, daí.h" qu~ Sl' re1.1ui1.n·e -

se CC'IHJ::can los E~tados Fina.ne ieros y 51.." tl•nga la capaC' iJad su 

fici('nte par·.i penetrar· en su análisis. 

4. El lTt>,iitl' l'S indispensablf' l'll la actu,tliJad par;t Pl"dl•r }C1_grar 

C'l ... h·~,l!Tlil),,'.'I y crl•cimit•nto Jt.• la" emrresas y del l"fl•ctivo m.t

nC'jo de l;~tl' dt.•p1•rhh•1·;in ll..,~ 1·e~ultal·h'~ hul•110s o mal0 . .., qui• SC' -

ohtt:'ngan. 

s. La itC'tividad df' ú"lhr•' •'J'C'l·tuno d(• \.is Ctli'lltilS rí."11" ('1.'lhr.ir r1.•s-

paldar.l la s01Ví.'1Kia, líqui,\l·= 'J pr1."•1uctividarl dC' un rw.g,,i.:iC'. 

6. La impl<1ntali611 dt.• ~istí.•mas y prN:edimit•11t1.'S adC'c11ados C'll mat!: 

l'ia d1• CTt>,iitci pn..,picia t"J dt'SilfTlil)í.' ,h• la iH~tÍ\'Í,foJ CClmí.'l'--

CÍi!l. 
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