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INTROPUCCTON

La nazén principal que me motivé a dedarroflar este ac
minario de L{nvestigacidn, se nrefjiere a la importancia, asf-
como algunas sagenencias acerca del cnédito, ya que e un =
conducto que se utiliza paxra ef Lnciemento econbrrico de Las
empresas o béen de Los panticulares en 8L, que se dedican a
paoducdin blenes de consumo y/o senvicdos que aumenta en for
ma considerable su volumen de ventas y condecucntemente sus

utitidades.

Pox otho Lado el Exito de Las emphresas se debe tamb.ién
a ta cfectividad con que se manejan Las operaciones de co--
branzas, ya que en esta drea recae £a seguridad de efectuar
une transaceibn y concietarla con La recuperaciln de La mis
ma, Logrando nresultados satisfactorndios, en el tiempo estdipu

Lado para efectuar &£ cobro.

Pon medie de esfe seminandio paetendo como objetive que
se ordienten a Las personas L{ntercsadas en el tema, para que
LLeven @ cabo una mefon selecedibn y aplicacidn det crédito,
asl como también penfecedlonar sdistemas de apficacibn en La-
cobranza con el objedo de eliminan aiesgos que se taaducen-

en pérdidas considerables para Las empresas.

Es necesandio que se realice una estruetura organizacéo
nal fptima y funcional del departamento de chédito y ecobran

za de acuerdo con el gixe o actividad a que se dedique cada



9.“1,1’(. eda.

En Los dos primenros capftufos, hablang de 2a Lmpoartan-
cia, funciones y objetivos que pensigue al departamento de-

erédito y eobranza dentro de una empresa.

Asl como también Lo-nefenente a como esta estructurado
¢ onganizado dicho departamento, para poder £Levar a cabo -
un buen desempeiio del mismo, y Logran Los objeiivos estable
cidos poa el ente econbmico, cornespondiente a Los capftu--
Los tres y cuatne,

Pon dltimo, pon medio de La investigacibn de campo ha-
rE un andeisds del departamento de crédito y cobranzas en -

cuanto a su Lmportancia, dus funciones y objetivos.

Asl también, como debe estar organizade dicho departa-

mento.
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CREDITO



1.1, ANTECEDENTES DEL CREDITO

Considero que no existe una versibn totalmente auténti-
ca de Pa histonia del enédita. A pesar de Lo antendion y &.4-
guiendo nuestro carfeter enunciativo, darf La que ebchébiana
el Dh. Francisco Jove Otero en La hevista " DIRECCION DE CRE
DITO ", de fLa Asociacién Nacional de Efecutivos de Cn&dito.-
Creo que esta vensibn reune Los antecedentes histénicos mis-
nelevantes del cnddito, por Lo que a continuacién La trans--

erdibo.

EL onigen def caéditoe sc nemonta segdn algunos autonres,
a £os antiguos pueblos egipeios, asinios, catdeos, babiléni-
cos y gendcios. Es elento que en Las antiguas Leyes del Ma-

nd hay consideraciones sobre el carédito.

Henodate, el padre de £a histoaia, hace una cita del -~
enédito en nelacdbn con Las costumbaes de Los pueblos persas
Ademds de Greeia, en Roma aparecen Los primeros gundamentos-

sobre cnédito.

Los cambistas fuenon Los indciadores del cnbdito como -
institucibn de banea. Enrnan estos, individuos dedicados a --
cambiar monedas de Las diversas plazas mediante el cobro de-
una prima; sus establLecimientes consistlan en pequeidos ban--
cos de madera que situaban a La entrada de Los templos: de -
aht el numbae-dc " Baneo " con que eonccemos a Las institu--

ciones dedicadas a Las overaciones ginancierad y de ahf, - -
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tambifn, cof nombie de " quiecbra " para seiialar el cese de --
Las actividades mercantiles por sobresedimiento (Resoluedién -
de un tribunaf de suspender un p&oca;a por falia de causas -
que jusiiﬁiquen La accdibn de La justicia)l de pago de fas - -
obLigaciones contialdas y esta palfabra tiene origen en el ac
1o de aomper, " quebrar " ef banco del cambista que faltaba-

a Los compromisos contraldos.

Por otra parte el C.P, Emilio Villaseciion eon su Libro- -
"Efementos de Administnacidn de Crl€dito y Cobranza ", Lo ha-
naarade en una forma casi completa, por Lo que me peamito --

transenibin su cabnica.

Los primenrcs vestigios del cnfdito en MExico se¢ encucn-
tnan entre Los Aztecams. AL aanibar Los espaiioles a Lo que -
hoy es teanitenio de MExico, €ste sc hatlaba dominado en su-
mayes parte poi La LLamada Tadiple Alianza, {intfegrado pon el-
redino Azteca, ef de Texcoco o Acolhuacan y cf de Teacopan o

Tacuba.

En sus bases fundamentales, La oiganizacibn social i --
econdmica de estos pueblos cbedecfa al patadn Azteca, poa --
esdo Lo que s¢ diga aceaca de Los habitantes de TENOCHTITLAN-
es, en Lineas geneaates, aplicable al resto de’ Los habitan--

tes del ternitornio dominade por clflos.

AL finalizan ¢l siglo XV, La economia de {03 Aztecaa ha

bfa aleanzado un notable desairnollo; fas thansacciones camel



ciales, se realdizaban no 4o0lLo mediante thueque, sino como ~--
verdadenas operaciones de compra-venta cuyos indthumentos de
cambio consistfan en distintos tipos de moneda que, aungue -
no acufiadas, desempenaban el papel de &3tos. Las diferentes

especies de moneda empleadas por Los Aztecas caan:

1.- Cacao, diferente al usado para ef consume cotidiano.

2.~ Pequerias telfas de algodén destinados exclusivamente a -
La adquisicibn de mercancfas, denominados jatoguachils.

3.- Piezas de cobre, muy parecidos a La moneda acuiiada.
También del caédito se encuentran referencias en La his
tonla del impenio Azfeca. Sahagtin habfa de La cefebra--
cibn de paéstamos en dinero " al Logro ". Poa su pante,
£a Leglslacibn Azteca reconcefa Las deudas y comsignaba,
came penas para Los deudones morosos, La cdrceld e inclu

40 La esclavitud.

AL estudian Los preparativos de La conquista de 2a Nue-
va Espaia y el desannollo de ella, sc encuentran operaciones

de cnfdito, coms ejemplo citamos Las siguientes:

A.- Heandn Coatés necibe financiamiento de Diego Veldz-

quez y de otros amigos suyos para £a expedicifn proyectada,

De Diego Veldzquez necibié Contés diez navios, y obtuvo
de fas demds personas 4,000 pesos en oro y 4,000 en mercan--
cias, dando en garantfa del pafstamo nceibido sus indiocs, su

hacfenda y sus finanzas. Vel propio Diego Velfzquez nrecibif



prestados 2,000 pesos en oro y de Pedno Jerez 55¢, dejando -

en pacnda oro para fundix por valor de 3,000 pesos.

B,- EE mismo Henndn Contés {ud apoyado pon fianza que a
su favor extendid Andaés del Duero, amigo suyo, vecino de La

£sla de Cuba,

C.- ALgunos miembacs de La empresa Ladielada por Contés-
habfan dade garantia y cbtenido fianzas para conseguir Lo ne
cesarnio a §fn de emprender La mancha al conténente; al efece
to, Contés se¢ constituyd en garantizados de cnéditos ajenocs,
otongando pafstamos mediante La expedicidn de " cédufas " y-
promesas de fianza para que £08 prestamistas facilitaran he-
cars0s, por Los cuales, de no scr pagados, xrespondenda cl --

propio Coatés.




1.2, DEFINICION

"EtimofLégicamente La pafabra enédito proviene def Latin
" CREDITUM " "que significa condianza ¢ €sta a su vaz, e&: --

una ezperanza §inme en una pensona”, (1)

La mayon pante de Lo4 autores que tratan el Zema, tie--
nen efaborada su paopia definicidn, por Lo tanto mencionaré-

8680 algunas de eflas:

Emilio Villaseiion en su Libro " Elementos de Administaa
eibn de Crnédito y Cobranza ", Lo define como La entrega de -
un valor actual, sea dinero, mercanclas o servieiod sobre La
base de confianza, a cambio de un valor equivafente espera -
do en un future, pudiendo existin adicionalmente uir intends-

pactado.

Segfin Richard P, Ettinger en su Libro " CREDITOS Y CO--
BRANZAS " , el caldito es La confilanza dada ¢ zomada a cambio

de dincre, bienes y/o senvicios.

Agustin Montafio en su £ibro " Manual de Cobranzas ", --
define al caddito como La confianza dada o recibida a cambie

de un valon.

La Lista de definiciones se podrla seguin ampliande, --

pexe La razén de sciAalar s6Le Las antericnes, cs La de que -

[1] Richand P. Ettinger y David E. Golieb, " CREDITOS V CO--
BRANZAS ", Editoniaf CECSA., 1983., pdg. 26.



a trhav€s de ellas pudifnamos conocen que es el ernédito, aun-

que de una u otra forma fodas son conrectas.

En mi opindibn, el " CREDITO " es La confianza éue una -
persona brinda a otra en La venta de mercanclas, servicios -
0 en pnéstamos de dinero, Las cuales se consideran un vafonr-
actual, a cambio de La promesa del deudor de pagarlos en el-
futuno Linclugendo ef intenés connespondienie al uso de Los -

mismos .



1.3. IMPORTANCTA

En La actualidad, e¢f Cagdito cs #e gran impoertancia pa-
ra Ea economfa de Los pafses y de Las empresas, aeprescnta -
una henramienta adninistrativa fundamental para su desarno--
LLo y pon medic de un sdstema adecuado permite, antre otnos-

beneficios, Los sigulentes:

a).- Aumenta Los vollimenes de venta.

b}.~ Inctementa La produceldn de bienes y servicios, --
trayendo como condecuencia una disminucibn en Los coslos und
tanios.

e).- Elevan el consumo, af peamitin a deteaminados sec-
tones socio-econbmicos adquinin bicned y scerviciod que no ¢

tanfan a su aleance 84 tuviernan que adquininlos de contado.

d].- Crean un mayon ndmeno de fuentes de trabajo, me---

diante nucvas empresas y La ampliacién de Ras ya existentes.

e}.- Fomenta ef uso de tode tipo de servielos y La ad--
quisieifn de bienes, estableciendo plazos Largos para pagar-
Los.

§).- Propician indinectamente el desarnolflo tecnolbgico,
al Lncrementan volumen de venta.

gl.- Amplian ¢ abrin nuevos mercades al dotar de poden-

de compaa a impontantes scctornes de La poblLacdén,

En Las emphresas de venta al menudeo La mayon pante de -

ellas se efectlan al contado, mientrnas que en Las empresas -



industaiales y en Los comereios al Mathearae hacen casi to-

das @ base de cacdito.

Hoy en dfa, padeticamente todas £as operacdones o tran-
sacciones comeiciales ase realizan a enbdite, con excepeddn -
de aquellas operaciones que son en cantidades pequeitas y de-

poce costo que realiza el compradon y Las paga al contado.

Por otro Bado, debido al gian aumento de fLas ventas que
se ha Loghado por medic del cnédito, sc ha adoptade de manc-
na univensal el que Las empresas £os establezean como una -
politica s68ida, prineipalmente 84 se trata de antfeulos du-
Aadencs, cuye costo es elevado.

Lo anteadon nos proporcdona una {magen claaa de La im--

portancia y La ayuda que otorga £a utilizacibn del crbdito -

en el desarnollo econdmico de un pals o de una empresa.



1.4, CLASTFICACTON
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Lo que se pretende en este punto es dan una visifn genc

ral de La clasificacibn del Crédito, para faclilitar su inves

tigacibén, estudio y prdetica, ya que se utiliza en diversas-

openaciones y son mialtiples Las actividades para Las que se-

emplea ¢f crédito, como s¢ muestra en el cuadro sigudlente:

* CLASTFICACION
DEL
CREPITO

En cuanto at sufeto JCREDPITO
a quien se otonga

REDITO
ISegfin el destino ?SEITO
que se fe da at
crédito cREDITO
Pon el plazo a REDITO
que 4c concheda REDITO

De acuerdo con Las REDITO

garantfad que ase-
lquran su Accupena- LREDITO
eibn

PRIVADO
PUBLICO

A LA PRODUC--

AL CONSUMO

A CORTQ PLAZO
A LARGO PLAZO

PERSONAL

REAL



Al.-

Bl.~

EN CUANTO AL SUJETO A QUIEN SE OTORGA:
Cnédito Privado,-

E$ aquel que de otorge a Los particulanres, ya sean penr-
sonas fLsfeas o morafes., Exdaten varios tipos de enédi
te privado, pero Las principafes son Las ventas a pla--
zos del Comencdo a £os panticufanes, fLa Compra-venta a-
enédito entne empresas mercantifes, el cnédito practica
do entne instituciones chediticias, Lasd ophnacioneb de-
enéditos cefebrados entae £as ({nsiltuciones caediticias
y particulanes o con emphesas comencialed 6 Lndustria--
Les y Las operaciones de cnédito comercial Lntennacdo--
natl £os que regulanmente sc¢ practican con Lndeaveneilfn-

de Las Inatituciones de caldito.
Crnédito Pablico. -

Es el que un pueblo concede u otonga a su gobienno. En
MExico se dice que ef Crnédito Piblico es el que sc oton
ga a peasonas de Ueneche Pablico, o sea son aquelfos ca
504 de emprfstitos que neciben fLos gobleanos a nivel es
tatal, federaf, municipal a través de emisién de valo--

nes.



A}.-

B).-
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SEGUN EL DESTIN(G QUE SE LE DA AL CREDITO:
Crédito a La Producedifn,-

EE exddito a La produceidn es aquel cuyos capitales, ob
jetos del crnédito mismo, se destinan a fomentar el desa
wnollo de todas Las actividades producitivas, EL cnédito
a La produccibn aprovechado adecuadamente peamite af -
acreditado, en un plazo deteaminade, obienex rendimien-
204 duficientes para cubrir tanto el Limponte del enfdi-
to, como sus inteneses y ademds una razonable utilidad
para achecentar su pairimonia.

Crtddito al Consumo.-

Esate 2ipo de cnddito es el gue se destina a satisfacen
tas necesidades de adquisicidn del acaeditado, o Lambiln
ha dado en considerarse caédito al consumo, el que se -
destina a fomentar ef comercdic que vende dinectamente -
af consumidon.



A).-
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POR EL PLAZO A QUE SE CONCRETA:
Cagdito a Conto Plazo,-

En el medco bancanio se¢ ha venido aceptando como erfdi-
to a Conto Plazo, aqueflas opernciones que no exceden -
de un ado, en general se puede decin que dependiendo --
def medio se consideranfin a conto plazo ciento tipo de-
Openaciones dependiendo de Los tipos de crfditos que en

¢L se puedan conseguin.
Crédite a Lango Plazo.-

EE Crédito a Larngo PLazo es c¢f que por su cuantia re---
quiere mds tiempo para su Liquidaedibn, afn cuando ponr -
Las diveasas modalidades que existen de La expresifn de
que fa cuantifa no es el facton decisivo en este aspecto,

Como ejemplos cldsicos de crédito a Lango PLazo fenemos:
DESDE EL PUNTQ PDE VISTA ACTIVO:

- Las Operaciones de Hipoteca
~ Cnéditos de Habilitacibn o Avio

-~ Refacedionandic,
DESPE EL PUNTO DE VISTA PASIVO:

- Emésiones de Bonos Hipotecarnios y Financicnos,
- Emisiones de Céldulas Hipotecarias.

- Emésiones de obRigaciones Hipotecanias ¢ Industniales.,



Al.~

B).-
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DE ACUERDO CON LAS GARANTIAS QUE ASEGURAN SU RECUPERA--
CTON:

Caédito Pensonal.-

Es el que podafa consideranse come crédito cldsico. Es
el que nace precisamente cuando Los ataibutos de reputa
cibn de solvencia de un sujeto, safdisfacen Las exigen--
cins del acrcedon, para confiarfe el usufructo de bie--
nes o aiquezas, durante un plazo predeteaminado, inclu-
sive con un precio 6 internfs. En este tipo de cnédito,-
ne existe otra garantla que La personalidad de quien --
solicita un crédito, es decin, sus cualidades persona-—-
Les en relacibn con el medio que forma su campo de acti

vidades.
crédito Real.-

Contrandiamente a £a que es el Caldito Personal, el Caé-

dito Real se otorga en basde a Los bienes que el que s0-

Licita el cnédito pone en garantla, pudiendo sen de Los

siguientes tipoa:

- Pignoraticio.~- 8¢ entiende aquel cuyo cumplimiento de
asegura mediante el otongamiento de un contra-

to de prenda.

~ Hipotecarios.- sc asegura mediante fa constifueibn de

una hipoteca sobnre £os bienes en garantlia.



~ Con Garantfa Fiduciandia.- €4 aquel cuyo cumplimiento-
queda af ampase de un contrato de fidelcomiso

de garantlia.
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1.5. TITULOS DE CREDITO

Hoy en dfa, es necesario tener econocimientos acerca ---
del empleo y objeto de cada tLftulo de erldito, ya que consti
tuyen Los elementos hfsicos parna Las operaciones crediticias,
cada transaceifn de esta espeedie Los incluye y a £a vez van-
a representan para el acreedon ef denecho de percibin un pa-

go mientras que panra el deudor es una promesa de pago.

Segfin Richand P, Ettinger en su Libre " CREDITOS Y CO--
BRANZAS", define al titulo de caldite como una promesa 0 una
onden, para pagar una suma definida o deteaminada de dineno-
at portador, o a una persona especlfica.

Los titulos de crldito Los podemos clasifican de La s4-
guiente manena:

1}.- DE ACEPTACION GENERA O TLIMITADA

2}.- DE ACEPTACION LTMITADA

1.~ Los titulos de cnédito " DE ACEPTACION GENERAL ",-
comprenden todos Los tLitulos emditidos por el s{stema moneila-
nio del palfs que Los emita, que son aceptadod univensatlmente.

2).- Los tftulos de crfdito ™ DE ACEPTACION LIMITADA "-
son todas aquellas formas Litenales por Las cuales se extdien
de ef caédito a una perdona fisica o monral, y se dividen en-

dos grandes grupos que don:

~ Promesas de pago



- Oadenes de pago

Las principales promesas de paga son: cuentad de erédi-
Lo nevolvente, pagard, bonos y Letaa de cambio., Las painci-

pales 6rdenes de pago son: cheques y giros.

PROMESAS DE PAGO

CUENTAS DE CREDTTO REVOLVENTE.- Esta consiste en un con
venio condtractual en el cual el vendedor es cﬂ.achtedoh y el
compradonr ¢4 ¢l deudor. En este case el deudon, al adquinin-
mercanclas o seavicios se van acumulando en una sola factura
mensual, de a cuaf este pucde hacer un s6Lo pago, o bifn --

Eiquidarla en parciatidades.

Noamalmente ef acacedor no cuenta con un-tftulo que fo-
aespalde ain embarge sec cuenta con wun archdvo peamanente en-
cl cual el cliente debe de esdtampar su fiama para que €os --

enéditos otengados fengan una base fLegal,



P A 6 A R E

"EL Pagané es un tftulo de cnédito que contiene £a pro-
mesa incondicional def asuscriptor de pagar una suma de dine-

no en Bugan y 6poca determinados a £a onden del tomadon". (2}

La Ley General de TLtulos y Openraclones de Caédito en -
sud antfculos No. 170 al 172 dice:

EL pagarf debe contenen:

1.~ La mepeibn de sen pagaré, Lnsenta en el texto def doecu-

mento;

11.- La promesa incondicional de pagar una suma determinada-

de dinero;
111,-EL noribre de fa pensona a quien ha de hacerste el pago;
1V.- La Epoca y ef Lugan del pago;
V.- La fecha ¢y ef Lugan en que se duschiba el documento, y

Vi.- Lla 4iama del suscnipfon o de La pensona que fixame a su

ruego o en su nombre,

S{ el pagaré "no" menciona La fecha de su vencimiento -
se considenarf pagadeno a La vista; 84 no indica Lugar de su
rago, se¢ tendrf como tal ef def domicilio def que Lo suseni-
be.

(2] Antunro Puente y Flones., " DERECHO MERCANTIL V., Edito--
rial Banca y Comencdio, S.A., 1980., plg. 212,



Los paganés exigibles a cieato plazo de La vista deben-
sen pacsentados dentro de Los seds meses que sigan a su fe--
cha,  La presentacitn 460 tendad el efecto de fijar La fe--
cha def vencimiento y se¢ comprobard por visa suscnita por el
ginadon de La Letna misma o, en su defecto, por acta ante --

notaric ¢ cohnedoh,

Si ef susexiptor omitiena La fecha de La vista, podad -

consignarla ef tenedon.

BONOS.~ Los beonos son Las promesas de pago de una cdern-
ta cantidad de dinerc a una fecha determinada, estos pueden-
sen negociables o no negociables, Las negociables o al ponta
don son fdcilmente transferibles al momente de su entrega --
mientras que Los " no " negociables son aquellos que se trang
f<enen poxr medio de endoso, entrega y regisdtro. Generalmen-

te, estos bonos son usados para obteonen empréstitos.



LETRA DE CAMBIO

"Una Letna de Eambéo s¢ degine como un tltulo de crnédito
que coniicne Ba onden incondicional que una persona ELLamada-
ginadon da a oina LRamada ginado, de pagar una suma de dine-
no a un texcero que se LLama beneficianio, en E€poca y Lugan-

determinados” . (3)

Segdn La Ley Genenal de Titulos y Operaciones de Crnédi-
2o en sus aatleulos No., 76, 77 y 79 dice:

La Zetrna de cambio debe contenen:

1.- La mencifn de sen Letra de cambio, i{nsertfa en el texto

det doedhcntu;

T1.- La expresibn del Lugan y del dfa, mes y ailo, en que se

susenibe;

I117.- La onrden incondicional al ginado de pagar una suma de-

teaminada de dinero;

V.- EL nombae def ginado;

v,- €L Lugar y La Epoca del pago;

VI.- EL nombre de £a persona a quien ha de hacense el pago,
¥

VIT.- La fiama del girador o de £a persona que susecniba a su

Aucgo o en su nombxre.

(3) TBIDEM., pdg. 191-192,
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Si La Letna de cambic no contuviene fa designacibn del-
ugar en que ha de pagarse, se tendh& como tal el del domi--
citio del ginado, y &4 Eate tuviene vanios domicilios, La L~
tha send exigible en cualquiera de elfas, a efeeccibn del te-

nedon.

S{ en La Letra se consdignan vaadlos Lugancs para el pago,
se entendend que el tenedor podad exdiginlo en cualquiera de-

20s Lugares scialados.
La Letra de cambic puede sen girada:
I.- A ta uééta;
IT1.- A cieato tiempo vista;
ITT.- A elento tiempo fecha;

V.- A dia §4ijo.

Las Letras de cambio con otra clase de vencimiento, o -
con vencimientos sucesivos, se entendendn sdiempre pagadenras-
a Ba vista porn La totalidad de La asuma que expresen., Tam---
bién se condiderard pagadera a La vista La Letra de cambio -

cuyo venedimiento no edté indicado en cl documento.



ORDENES DE PAGD

"EL CHEQUE: es un titulo de ecnbdito en vintud del cual-
una pernsona, £famada Libradon, ordena ineondicionalmente a -
una {nstitucidn de cnédito, que es ¢l Librado, el pago de --
una suma de dineno en favon de una teacena .pensona LLamada -

beneficianio”. (4}

Nucstaa Ley Genenal de Titulos y Openaciones de Caldito

en sus articufos No. 176, 178 af 181 y 197 al 202 dice:

EL cheque debe contenchr:

I.- La mencibn de sex cheque, insenta en cf texto def docu
menio;
17.- ER Lugan y 2a fecha en que se cxpide;

111.- La oaden incoiidicional de pagar una suma deteaminada -

de dineno;
1V.- EL nombre def Librnado;
v.- EL Eugar del page, y
V1.« La §{irxma def Libradon.

EL cheque send siempre pagadere a La vista. Cualquich-
Lnaencdén en contranio se tendad pon ne pucsta. EL cheque -
presentado al pago antes del dia indicado como feeha de expe

dicibn, ed pagadeno el dfa de La presentacdbn.

(4] 1BIDEM., pdg. 276.

22
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Este puede dcr mominativo o al portadon. EL cheque que
no {ndique a favor de qui€n sc¢ expide, asi come ef emitido -
a favor de persona determinada y que, ademds, contenga £a --

cldusula af portador, se neputard " al portadon ".

Por otao Lado, ef cheque nominative puede sex cxpedido-
a §aver de un teacero, del mismo L£ibrados o def Cibrade. EE
cheque expedido o endosado a favor del Librade ne serd nego-

eiable.

EL cheque debe sen prescentado para su pago en La direc-
cibn en €8 indicada, y a §alta de esa indicacibn debe sexfo-
en el prinedpal cstablecimiento que el Librado tenga en ef -~
Lugar def pago.

Finatmente, £os cheques debeidn predentarse para su pa-
go:

I.- Dentro de Lodé quince dias naturales que sigan al de st
fecha, 44 duexren pegadercs en cf mdsmo Lugar de su ex-
pedicidn;

IT.- Dentro de un mes, &4 fueren expedidos y pagadercs en -

divensos Luganes del teandltonio nacdional;

ITI.- Dentro de tres mededs, 84 fueren expedidos en el extran
jere y pagaderos en el terrnitonio naeicvnal, y

V.- Dentro de tres mescs, 84 fucren expedidos dentro del -

Zerritoado nacdonal paiq ser pagadencs en ef extranje-

no, siempre que no fifcn otro plazo Las Leyes del Lu--
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gan de presentacibn.
Cuando el cheque sea cauzado por el Librador o el tene-
dox con dos Lineas paralelas thrazadas en el anverss, s6Lo po

drd sen cobrado por una Endtitucibn de crbdito.

S& entre fas Lineas del cruzamiento en un cheque no apa
rece el nombre de La Lnsfifucibn que debe cobrarlo, el chuza
miento es general, y especdial, 8L entne Las LLneas se consig
na el nombre de una institucifn determinada. En esdte dLLimo
casdo, ef cheque 86L0 podrd sen pagado a La Lnsiitueibn espe-
cialmente designada o a La que ésta hubiere endosado el che-

que paae su cobro.

EL &ibradon o el tenedonr pueden prehibir que ef cheque-
4ea pagado en efectivo, mediante fLa insercibn en el documen-
to de 2a expresdidn "pana abono en cuenta". En 2ste caso el-
Librado s68o podrnd hacer el pago, abonando e¢f importe del --

cheque en £a cuenta que LLeve o abra en gavor del tenedox,

EL cheque no send negocinble a partir de La insercibn -
de £a ctlusufa "para abono en cuenta ". La cldusula no pue-
de sex bornada. ER gibrado que pague en otra forma, es8 nes-

ponsable del pago inrcgularmente hecho.

Antes de La emisdidn del cheque, el Librador puede exi--
gdin que el Librado Le centifique, decfLarando que existen en-

au podenr fondos para pagarlo.

La cealdificacidn no puede den parcial nd extendense en-
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cheques al poatadon,
EL cheque ceatifdicado no es negocdable.

La insenedbn en el cheque de Las palabras "acepto", - -
"vwisto”, "bueno" u otras cquivalfentes suscritas porn el Libra
do, o de ta simple fiama de €ste, equivafen a una cextifica-
cidn,

EC tibradon puede revocan el cheque centifdicads, siem--

pre que £a devuefva al Librade para su canceladédidn,

S6Lo Las instituciones de crédito pueden expedin che---
ques de caja a cange de sus propias dépendencias. Para su -
validez ecstos cheques debendn acr nominativet y no negocla--

bLes.

Los cheques no negociables porque se haya Lnsextado en~
effos La cldusula nespectiva, o porque 2a fLey 2es df ese ca-
nfcter, s6Lo podndn sen endosados a una Lnstitucdén de caldd

1o para su cobao,

Por Getimo, Los cheques de viajero son expedidos por el
Librador a su propio carge, y pagadercs por su edtablecimien
to prinedipal o por Las sucursales o Los corhedspondafes que -
tenga en La Repdblfica o en ef extranjeno. Los cheques de via
fero pueden sen puestos en eirculacdibn pon el Libradon, o --
por sus sucursales o corresponsales autorizados pon 62 al --

efecto.



26

GIRO0.~- Dentro de Las frdenes de page, 4c condidenan Los
gines, ya que estos tienen por objeto girar una orden de pa-
go en pfaza distinta, Lo cual facifita La transferencia de -

fondos.
Entre Los prinedipales ginos tenemosy

- E£ Giro bancanrio

- Ef Gino postal y expreso

GIRO BANCARIO.- Este consiste en girar una oaden de pa-

go poa medio de un bance a otro.

GIRQ POSTAL Y EXPRESO.- Los giros posiales y por exphesdo
son muy sim{lares al giro bancario. EL primeno es& ginado --
.de una oficina de coarecs a otaa y el segundo Lo es de La su

cunsal de una compaiila de exprcsoc a otra,



CAPITULO 11

LA COBRANTIZA
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2.1. ANTECEDENTES DE LA COBRANIA

Diversos estudios nealizados han puesto de manifiesto -
que en Egipto, m{f afics a. de C,, ya sc haclan préstamos hi-
potecarios ¥ que Ra Retra de cambio ena usada porn Los habi--

tantes de Babilonia.

Anternioamente Los prestamistas cobraban infeneses muy -
altos que fuctuaban entre el 40 y 75%, esto se debfa princi-

palmente a que se cornfan muchos riesgos en aquelfa Epoca,

Ex{stlan Beyes y decretod que imponfan penas o castigos
corpornales pana Los deudores que ne pagaban, estas condis---
tian en La confgiscacibn de sus bienes y en alguncs casos se-
2eegaba a La pena de muerte, el castigo mds comdn que exis--

2La en aquel tiempo era su venta en calidad de esclavo.

Los Fenicios y Cantaginenses fucuon Los diestros en el-
manefo del enfdito, como un instaumento necesando panra La ex

pansibn de sus operaciones comerciales.

AsL como también, cstos LEevaban a caho La cobranza co-
anespondiente, para recuperar el imponte de Los cafditos reg

Lizados.
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2.2, TMPORTANCTA

La cobranza puntual es vital para el Exito de cualquiex
negoedio que vende a exfdito, cualquiena que seca su magnitud,

Las utilidades dependen paincipalmente de La propila cobranza,

EL drea de cobranza nealiza una Labor de suma {mpoatan-
cia dentro de Las empresas, ya que concluye el cielo dineno-
~venta-dinerno, y consdiste en rccuperan en foama completa y -

opontuna ef imponte de Los caéditos neatizadagg

Cabe necoadar que ¢l departamento de cebranza constitu-
ye La paincipal fuente de Lngresos paka el frea de Tesorenia,
por Ro que este aprovisionamiento de fondos no debe de fa---
elar ya que podrfa ocasdonar desde una neduccdlén en sus uti-
2idades hasta La paralizacibn del onganismo docio-cconbmico,

porn La falta de recursod necesardlod para su funcionramiento.

Porn otro Lado, la cobranza ne debenia representar nin--
gfn problema, ya que cuando el cliente recaliza s adquisi---
ci6n a crédita, acepta el compacmiso de pagaa dentrc del pla

z0 convenddo.

A pesar de ello, no sucede asf, pued muchos de estes --
utilizan todos Les mediod gque ¢stdn a su aleance para dife--
ain el pago a sus proveedones, fo que aumenta cf coste f4inan
eleno de Estos dltimos, tanto por La chreciente péadida def -
poder adquisitivo de La moneda como pon La inmovilizacibfn --

pancial del capital de trabajo.
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Pon Lo tanto, ha ocasdionado que Las empresas tomen fas-
medidas -necesarias para LfLevar a feldz téamino su etapa de -
cobranza, siendo cétas medidas entae otnas:

- La contnratacibn de profesionales especializados en --

el dhrea.

- La implantacién de un sistema adeeuado para £a recupe

hacibn de La cartera.

Por 4Ltimo, es necesanio, que cuando sc realdice una ven
ta, a crédito, ef cliente pague a tiempo su deuda, para evi-

tan cualquiekr problfema selacionado con La cobranza,
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2.3. FUNCIONES

Pana que un depastamento de cobranza pueda Logran sus -
ebfetives, es necesando que L&eve a cabe sus nespectivas fun-
ciones de une maneaa adecuada y eficiente.

A continuacidn mencionard algunas de Las principales -
funciones que se deben de ncalizar on el depantamento antes -
mencionado.

1}.- Custedia de Eﬂé’ﬁactunnb, tltulos de cabdito, con-
tha - accedbos o ctaos decumentos.- En este depantamento deben
de peamanecer guardados tedes aquellos documentos que ampaaen
el denecho de cobro, nombrando y afianzando afl responsable -
que sc encangue de La custodia de Les documentos antes mencio
nados en un sitio seguxo y de prederencia en una caja de segu
ridad, pana tener un mejon control {nteano, Eata persona de-
berd de entregan Los documentos a sus respecidvos cobradones
ampasdndese con un recibe (nelacifin de cobranzal y deberd de
exigir tanto el reponte de cobranza como Los documentos ne co
brades al 4inal del dia, con su sello de necibido pon pante -
det depantamento de caja. Para tener una medida de seguaddad
es neeomendable sevisan peadbdicamente La custedia, principal
mente fus £itules de caédito,

2).- Censervacibn de expedientes.- Para un meforn con -
trol del depantamento, es necesandio que exista un sistema de
anchivo donde se conthole todes Los cobaos de acuendo a sus -
vencimientos, de tal mancra que no se pase desapercibido nin-
giin cliente. En muches casos La mala onganizacibn en este -



32

aspecto thae como consecuencda clientes morosos, pues 84 el-
propie interesado no cobra, el comprador menoa se preoccupa -

poa Liquidan su adeudo.

Dichos cxpedientes pueden estar por orden alfabltico --
y/o numgrico donde consite toda La infoamacibn nelacionada --

con el cobro connrcspondiente en cada caso.

3} .~ Progaamacién de Les cobros.- Esta es una de Las -~
prineipales funciones, ya que poxr medio de este proghama po-
demos nrealizan La clasificaeibn conrespondiente a Los eldien

Les.

La clasificacifn que noamalmente LLevan a cabo Las em--

presas para reallizar 848 cobros es La siguiente:

- Ponr vencimiento

- Por zona

- Por digicubtad en ef trdmite del cobro

- Por La importancia del cliente (panticular yl/e guben-

namental)

De acnerdo a La clasificacibn antes mencionada cada una

zendnd diferente sistema de cobro.

4} .- Cdlculo de fntereses moratorios.- €0 depantamento
de cobnanza debend de cstablecer fas pofiticas a deguit para
peden deteaminan el edlculo connespondicnte a Los intereses-

moratonios.



Entendi€ndose come moratondos aquelfes cases de demokra~
mayer ¢ thes dfas h&biles en el page de facturas ¢ titules -
de exrédito. Teniendo derecho a cobrar un {intex€s magor al de
Las operaciones nexmales, £n este case sc deberd fonmufarn ~
e reeibo en ordlgi{nal y cepia, con numeracin progresdva, ed
pecificande ef importe o cebxrar siendo ef original para el -

cliente y La cepia para ol depaxtamento de ecobranzas.

Tante Los cajenes ceme Las cobaadones debexdn de edtan-
{nformades aceaca del cdleufo de £03 intenescs y e A{mponte-
de Los mismos, Los cuales deberdn de negisfran en una relfa--

cibn para tenex conccimiento de eatos Lagresos,

5}.- Envio de estados de cuenta,- Por medio de estod es
tados, podemos LInformar a cada uno de Los elientes como se -

encuentha su situacisn crediticdia.

En dichos eatados se negisitardn todas aquelfas comprasd
¢ pages gque vaygau healizande Los clientes. Scavind tambifn-
come winr ceutavd para Lod negidtaos y en caso de que heya al-
gdn earon en eatos, el cliente objetand ef estado de cuenta,

Y para evitnr edte, es neeedarde que ef depaatamente de
cobranza y el propio cliente cstén conscientes de £os adeu -
dos que exi{itan. .

Per odne Bade, es dndispensabi{ec envian penibdicamente -

Los estados de cuenta a cade uno de Los clicntes, con 2a §i-

nalidad de que estén infeamados de su sifuaeidn actual y pue
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dan realizar a tiempo sus pages cornespondientes, cuando ast

s¢ requiena.

' 6].; Envfo de recordatornios de page.- Para poder envian
un aecordatonio de pago, es necesario contan con £La Lnforma=~
eibn suficientemente clara acenrca de aqueflos clicnfes moro-
504,

Por Lo negulan, ex{sten muchos clientes morosos que por
una u otra edrcunsdtancia no han podido Liquidar a tiempo Su-
adeudo, y porn consiguiente ef depantamento de cobranza Zen--
drd que tomar una medida con La §inafidad de poder presionar

al cliente y &sie Liqudide &u cucnta Lo mlds pronto posible.

7t.~ Preparacibn y rev.ididn de neportes de cobranza.- -
Send cste ef deparntamento, el encargado de entregar y revi--

“san diarniamente fLa cobranza a sus nespectivos cobradonres.
Pana desempedar este trabajo, ea necesanio seguir £os -
sigudentes pasod:
a}.~ Revisar el programa de cobros con el objeto de po-
den detenaminar a qué cficntes se £es va a cobrarn y qué docu-
mentos debendn nemitinse.
b).- Foamular una refacibén de cobranza de dichos docu--
mentos que contenga todes Los dates necesariod para una me--
jor identificacibn de Los mismos.

el.- AL final del dia el cobraden entregard el impokrte-

‘de Lo cobrado af depantamente funto con sus respectivas re--
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Laciones. de cobranza que LLlevaadn La féama y ef sello de ne-

" eibido potr parte del cajenc,

§).- Clasificacibn de Cos clientes.- Para programar --
opontunamente La cobranza, e¢3 preedse realdizan una clasdifieq
eién de £os clicntes de acuerdo a las caracteristicas prined
pales de cada uno de cfloy, mismos, que dardn La pauta para-

ceondinar gy distaibudn de nuna manera ejiedente su trabajo.

La clasificaci6n de clientes 3e puede hacen de fa 8i---

guiente mancha:

~ Pon gixo
- Poa ubicacién
- Por gobieano y pantizulaires

- Por clientes moxoscs y cfientes punifuales,

9) .- Andlisds de La ecantera.- Constituye un mediacdon pa-
na saber cdmo y en quf situacdbu e encuentran Las cuentasd -

per ccbran.

Ee departamente de cnédito y ccbranza deberd deteaminan
Cas politicas a segudn, para Lmplaniar un sisfema que peamd-
ta el andliisis de La carteaa, Diche sistema cempaendend Lo -

siguienter

al.,- La $ituacibn en que se encuentrian Los clientes.
bl.- S el perfedo neal de cobros esta dentre def plaze

establecdido por Lad polliticas de ecafdite.
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cl.~ La situaciln en que ¢ encuentran 204 casod parti-
cubanes que estdn ocesfonande Lods prohlemas de fa-

cobranza.

) 10},- Infonmes de Cobranza.- Los Lnformes penmitindn al
YGerente de Crédito® toman Laa decisdienes oportunas con el -
objeto de solucdionan Los relhrasas que pueda paesentar Ra cakx
Lera,

Dichos indommes deberdn ser Lo suficientemente claros -

y concisos, de tal manera que no exista ninguna duda de La -

sltuacdbn en que se encuentia cada uno de Los cficntes.

11).- Definieibn de politicas de cobro,- Cada empresa -
tiene sus propios probfemas de cobranza y en basce a Estos, -
el departamento de cobranza debe de citablecer Ead poflticas

@ seguin con el obfeto de neafizan el cobre coancspendiente~

a cada uno de Los clfientes, cstableciendo un verdadero insd--

thumente que defina £os sdigudlentes aspectos:

a}.~ EL enditenic a seguin en detemminadas circunsian---

clas.
bl.- Las distintas situaciones que s¢ pucden presentan- ;
y cfmo wmanefarlas.

e}, - Aquellos aspeetos que por su partieularidad ¢ 4m-- :
pontancia deben sen difundides entre el pensonal -
para asequrar su continuidad,

d).- La forma de procedexr que ha elegide La Pireceidn -

en Las situacdoncs que considera clave para Lo ima .
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gen de £a empresa.

12).- Recepeditn de {a ceobranza por correo.- Pox Lo xe-
gular, esta funcdibn La €Leva @ cabo £a propla secretarnia del
depantamento de cobranza, quien abaiaf £a conrespondencdia y-

reglstnand en unk relacdén Les pages hechos por Los clientes.

Dicha relacdn y dus respectivos cheques sendn entrega-
dos al depantamento de caja, el cual sellard y fiamard de ne
cibide La nelacdbn y €sta sexrd devuelia nucvamente al depar-
tamento de cobranza para que sealice £as codiﬁicacioueb co--

rrespondientes ¢« Los pagos de €stes.
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2.4. OBJETIVOS

Una vez desarnolladas ecficicntemente 2as gunciones o ac
tividades def departamento de cobranza (vistas anteniormen--
ze), se procedend a fifar Los obfetivos propuestos por el --

departamento antes menclonado.

Antes que nada, Los obfetives van a sen Los fines o me-
tas que se pretendan aleanzah en un futuro, ya sea tratdndo-
se de un organisme soclo-ecconbmico en su eonjunto, o de Sus-

funciones, actividades o deparntamentos.

Pantiendo de Lo antendion, es muy importante que el de--
partamento de cobranza, gijc sus propios objetives para al--

canzan Los resultados deseados.

Los objetives mds {mpoatantes de La cobranza, son Los -

sdguientes:

1.- Recuperacibn de La cartera oportunamente a La fecha de-
su vencimliento.

2.- Flujo de efectivo para pago de proveedonres.

3.- Flufo de efectivo despuls de page de proveedornes para -

nucvos proyectosd e Lnvensdones de La empreaa.

AL obtenen £os anfeniones obfetivos, cobranza cumple --
con su funelbn y contribuye a que sc Logren Los fines paimor

diafes que justifiquen La nccesdidad de ecste depantamento.
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2.5, ETAPAS YV TENICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE COBRANZA

Lad empresas pana gue realdicen fa cobranza con €xito, -
es necesario que implLanten un sistema de cobranza, con ef ob
feto de tencr un mejon controf de tedas Las cuentas poh co--

brax.

Diche sdstema seavind de instaumenio en La cobranza y-
comprendend Los sigulentes aspectos:

1} .~ Los <ingrnesos dianios nec.ibidos en pago de‘faA cuentas -
posr cobran se debendn acreditan de inmediato en sus ze-
giéthos,

2).- Las cuentas deberdn Separarse en Las categorlas de cuen
tas vigentes, vencidas e Lincobrables.

3).- EL depantamento de cobranze deberd deteaminar inmediata
mente en gqué etapn del proeceso de ecobro se encuentra --

una cuenta especfiica.

En La actualidad, Las empreses por medio de su depaata-
mento de cobranza, fratan de paecsdonar & aqueflos clientes -
para que paguen sus cuentas vencidas,

Cuando sec haga necesario LLevar una cuenta a través de-
todo el proceso de cobranza, se debe tener mucho euidado, --
para evitar fa pérdida completa de la cuenta, Los gastos ex-
cesivos de cobranza y fos esfuerzos def departamento despen-

diciados.

En La mayonla de Las circunstancias, Las cuentas venci-
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cidas debendn pasan a través de Las siguientes thes elapas -

de cobranza:

11.- Recondatonio
2),~- Tnsistencda

3).- Acedbn dadsticg o Legal

Antes de ver Las etapas ¢ téenicas en el procedimiento-
de cobranza, expficarf previamente 2a importancia de enviar-
estados de cuenta mensuales, ya que constlituyen el paso Lni-

eial en dicho procedimiento.

EL estado de cuenta en fLa prdetica comdn, consiste en =
enviar al cliente un reporte mensual de su cuenta, el cual -
sinve como un necordatorio al mismo acerca del monto de su -
adeudo, asl como tambifn evitan La posible excusa del deudor

nespecto al documento vencido.

Noamalmenie, en una empracséa grande, el depantamente de-
contabilidad en coondinacibn con el depantamento de caédito-
y cobranza son Los responsables de pacparar y enviar dichos-
estados a cada uno de Los clientes, mostrando sus saldos -~ -
vencidos y proporcionando una £ista detallada de Ras factu--

nas gy enéditos nealizadas en el mes.
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ETAPA DE RECORDATORIO

En esta paimen cxapa cowmo su nombre Lo Lndica, se Le va
a recondan al cliente que ya pase La fecha de vencimiento de
su cuenta sin necibin adn su pago coanespondiente. Genexal-
mente, pasan varios dias entre La fecha de vencimiento y fa-

de recordatorio,

Los prnimenos recondatonios debendn sen suaves en cuanto
a su mensafe. Recondatonios amigables a veces senvirxdn para

Loghan el pago inmediato,

Antes de envian cartas o necaadaioniaa, debendn de en--
vianse cuando menos dos factunas o rec<bos estfampados con el
sello de VENCIDO. Eato debe presentanse con Letra negra, --
con plumbn xojo o eatampado con un sello. S esto no da bue
nos nesultados, entonces procedenemos a utiflizan Las odnas -

téenicas que son:

al.- Estados o facturas pon duplicado

b).~ Manbetes .

c).- Cantas

d).~ Tanjetas impresas
y que nos podafn senvin como gufa de un recondatonio amiste-
30, con el objeto de neéibin el pago del cliente Lo mds prop

Lo posibie,
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al.- Estados o §acturas por dupficado.- Esta téenieca --
consiste en enviarfe al cliente una copia al carnbén, o un du
pLicado de su estado de cucnta (mensual]l o de La factura ven

eida, con La §inalidad de que envie su pago,

En estos mismos estados, podemos escaibin a mdquina o ~
estampar " FRASES DE RECORDATORIO ", y afgunas de fLas mds co

munes, son Las sigulentes:

i Por favon !

Estanenos muy aghadecidos al nreeibirn su pago puntualmente.
Hemos buscado su pago y no Lo hemos encontrado todavia.
Por favon enviénoslo,

Por favor envienos un cheque.

2 Contaremos con &u cheque ?7 | Porn favor !

Hace dias se vencdio su cuenta., Pox

gavor haga su page puntualmente.

Mucho agradeceremes su atencibn,
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b).- MarbeZes.- Estos consdsten en pequefias etiquelas -
engomadas con  §rases de recordatordo de mayor fuerza que Las
anteriones y que pueden in agregadas en el catado de cuenta-

porn dupficado. ALgunos de €stos, sc muedtran a continuacibn:

TENGA USTED LA BONDAD
DE DECIRNOS ST HAY ALGUNA
RAZON POR LA QUE HA DEMORADO
EN SUS PAGOS
GRACIAS
[ ]
Nos ha ofvidado
VENCIDA
i Pon favonr !
€sda cuenta
n POR "
es1d vencida
FAVOR

FUENTE: Richard P. Ettinger y David E. Golieb., "CREDITOS
y COBRANZAS", pox Contesfn de £a NRCA y Even - -
Ready Label Coap., Bellfeville, N.J., pdg. 302.
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e}l.- Cantas.- Las cantas juegan un papel muy L{mportante
en La cobranza y &4 se qudiche que estas tengan el efecto ---
~deseado, hay que tener mucho cuidado en du redacelfn g en

La presentacibn de La misma.

Para poder emplfear esta técnica, es necesarlo que af --
cliente paimenc sc Le mande algln estado de cuenia pon dupldi
cado u otro tipo de aeéondatanio pana que tenga conscimiento
de su adeudo y pueda Liquidanfo. En caso, de que ef cliente
no Liquide su cuenta, entonces procederemos a utifizan esta~
téenica que consdiste en enviarfe nuevamente al misamo, an re-
condatonio {cartasl con el objeto de necondanfe que su cuen-
ta esta vencida desde hace tiempo y no ha sido pagada toda--
via,

Por otne tado, dichas cantas debendn sen breves, corte-
424 y con un tono amable, para que resulte un efectivo recon

datorio de cobro y podamos Logran el pago.

A continuacibn se muestran afgunocs modelos de cartas --

de necordatondio:
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Sa. Francisco Huenta S.
Av. Centnal de Toluca No. 318
T-fuca, Edo. de México.

México, -D.F., a 15 de -oetubre de 19847

Estimado Seiior:

Su cuenta muestaa un adeudo veneido al 25 de sep
tiembre del presente aio pon La canididad de $20,518.00.-
Posibfemente esdto sea producto de una distraccidn de su-
parte, o tal vez ¢ deba a un ernon Lnvoluntardio en nues
thos negistros, En caso contaanio, ¢ no sernia tan ama--
bee de mandainos su cheque ef dfa de hoy para cubrin esa

cantidad?

Le rogamos que 84 ya hizo el envio conrrespon---

diente, haga caso omiso de esta canta.

Atentamente’

Francisco Chdvez Sdnchez

GERENTE DE CREDITO ¥ COBRANZA
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Sn, Miguel OLguin Z.
Paseo de Santa M&nica No. 153
Sta. MHénica, Edo. de MExico.

México, D.F., a 15 de mayo de 12§84,

Estimado Sa., 0Lgufn

Posibfemente usted ha estado fucna. Quizd usted
ha olvidado su cuenta con nosotros. Sin embhargo, tie-
ne ya cleato tiempo de estan vencida y mucho Le agra-

deceniamos su pagoe.

Atentamente

C.P. Anturo Henndndez

SUB-GERFNTE DE CREDITO
Y COBRANZA



BIO-QUINIA, S.A. de C.V.
Auntigua Cannct. Méx.ico-Pachuca No. 539
Sta. Clara, Edo. de México.

México, P.F., a 20 de funio de 1984.

Estimado (8] Sn.(es]

A La fecha, su cuenta eszd vencida, Usted es un cliente
muy valioso para nosothos. Nostros hemes gozade de una buena
amidtad en el pasado y sabemos que habrd de continuan en el-
futuro, PosibLemente wsted ha tenido en mente hacer el pago,
o explicaxr La razoén de sen de su cucnta vencdda, pero sc Le-

ha olvidado o se £¢ ha pasado.
; PodAiamos tenen notiediad de usted ? De eualquien mancra, -

mucho nos agradanfa saber algo de uwsted.

Cond.ialmente de Usted

C.P. ALEJANDRA CASTTLLO GONIALEZ

GERENCTIA DE CREDPITO V CUBRANZA



48

d].- Tanjetas {mprescs.- Esteas tanjetas siaven tambhién-
como recondatondos al cliente para que pague su adeudo corres
pondiente a su cuenta vencida e inclusdve algunas compailad-

Las utilizan en Lugar de mandar cartas.

Dichas tarjetas deberdn sen nredactadas cortesmente y en
viadas a Los clientes que LLevardn dnicamente Los dates de -
du cuenta para que xrealieen sw pago, 34 ﬂtevgn saludo ni --
finma, es deeir son impersonales. Noamafmente- La cantidad -
vencida es escrite a mano en La misma, donde se adjuntard af
guna copia def estado def cliente y puedan metesse en un 40-

bre y enviarsela a este pon conrrco.

A continuacddn se muestra un aecordatorio en foama de -

una tarjeta impresa:
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PDe acuerdo con nuestros Libros, su cuenta seglin se in-
dica abajfo, aparece 8in pagar. Nuestras condiciones, explica
das cuidadosamente cuando 4e abre una cuenta § cuando Los --
cargos son enviados,. requiecaen ef pago total de todas Las -~
compras anteniores al ma'A, precisamente ef dia veinte de ca-

da mes., tPademos coniar con Su pago puniual?

S tiene alguna objecifin nespects a edte saldo, ;Podria

notificarnosle inmediatamente?

PENNWALT, S. A.
Rfo San Javier No. 10
TLalnepantla, Edo. de M&xico

Fecha -
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ETAPA DE INSISTENCIA

Si en La ctapa de necoﬁdatonto no ¢ Logré el pago de -
La cuente vencida, entonces La actividad de La cobranza ten-
dad que pasar a fa siguiente elapa de Tnsistencia, también -
conocida como " PERSECUCION " que tiene por objeto estables-
cen una senie de acedioned continuas para aplicarse a deteamd
nados perfodos nonmales dependiendo &£ Pa cuenta no responde

al esguenzo reatfizado pon La cobranza.

En esta etapa, se tratard de defeaminar porqué La cuen
za no ha sido tiquidada todavia, a pesar de haberte mandado-
al cliente una sendie de cartas y necoadatorios, y no ha he--

cho caso poa Liquidan su pago.

En esdta misma etapa, existen vardias técnicas que s¢ -~ -
pueden utifizax, cada una de Las cuafes podnd ir aumentando-
La presifn a medida que pase el tiemps, con el objeto de ob-
tener el pago total antes de trhandfernir el problema a Los -~

abogados.

A continuacdidn se mencionan £Las téenicas utilizadas en-

£a cetapa de pensccucifn:

al.- Carntas ondinanias
b).- Leamadas tefefbnicas
c).- Telegramas

dl.- Cantas centificadas

e).- Visditas personales



51

a).- Cantas de Insistencia.- Esta téenica tiene por ob
feto envian una serie de cartas al cliente, pana que Agalice

su pago correspondiente a su ecuenta vencida.

En £a ctapa antenlor, vimos La {mportancdia y el papel -
que jucgan £as cantas dentro de La cobranza, y parntiendo de-
esto, din€ que en esta etapa Las cartas schdn muy moderables,
pero mds enérgicas que ta; propios necordatondios de manera -
que vaya aumentando £a presdibn al cliente para gque realdice -
s pago.

A continuacibn se muestran afgunos ejemplos de cantas -

de ins.istencia:
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Sa. Daniel Ocegueda M.
Av, Tenochtitldln No. 56
Texecoeco, Edo. de MEx.ico

México, P.F,, a 26 de octubre de 1984,

Estimado Sa, Ocegueda

Nada hemos necihido de usted nelative al pago de -
nucstra factura del 26 de agosio del actual, que ascien

de a $ 13,520.30, &a cual s8¢ vencdd hace treinta dias.

Para mantenen su cnédito establecido con nosorros-
debe enviaanos su cheque dentro de breves dfas. Por --

favon hdgalo ahora miameo,

Cordiatmente de Usted

Alicia Vileaseiion Iepeda.

GERENCIA DE CREDITO Y (MBRANZA
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NACOBRE, S.A.
Av, Univensidad No, 5392
México, D.F,

i

México, DQF;,'q71$:#¢v5gpticmbae de 1984,

Muy seiton{es] nieatnols)s

Nos vemos ohligados a suspenden sus privilegios -
de cnfdito. Su cuentfa muestra que su pago estd vencd-

do desde hace tiempo., Usted ha olvidado nuestros ne--
condatonios amistosos y sdplicas de que se comunigque -

con nosaluaod.

Atentamente

Feanando Mufioz Rivena

GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA
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b).~ Leamadas Teleédnica&.— En muchas empresas, Los eje
cutivos de enédito prefdenen recunrin a esta téenica para --
averdiguan cudf es, o en qué consiste ef problema del pago; -

que estan enviando a cada rato avisos af cliente.

La LEamada xetcﬁdnéga ne 86Lo sinve como un medio de --
cobro sinc que, tambi€n en muchas occasiones, es el mejon ca-
mino parg seguir teniendo buenas nefacdones con Los clientes
morosos, ya que es posible que La negativa de contcstan Las-
Icantné u otros recondatonios tengan algfin problema o disdgus-
2o neseavado y por medio de esta £Lamada personal se pueda -
thatan y soLucdonar todo tipo de phroblema relacionado con el
pago.

AL hacenr LLamadas telefénicas ftenemos Las sigulentes --

ventajas:

a}.- Es personal y dinceto,

b}.- Comunicaaibn ndpida con La pensona interesada.

e).- Tratan el problfema nelfacionado econ el pago entre -
el deudor y ef acreedon.

d).- La cobranza ponr este medio es ffexibie.

e).- La LLamada es un recordatondo amabfe, pero es enfr
glca cuando Las circundtaicias Lo nequieran.

§).- Las Llamadas de Larga distancia son cfeectivas, pa-
na Lognhan Los pagos vencdidos, asfi como conseguin -
ungentemente La comunicaedbn con La perdona indica

da.
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Por otro Lado, tambi€n exdiste 2a gran desventaja de - -
que el deudon puede prometer cnviar au pagoe en el momento y-
no hacerlo, pero en eétfos casos se débead tratar el probfema
entae el cliente y ef Genente de Calddite para darnfe solucddn

al mismo.

el.- Teleghamas de cobranza.- Por medio de eétaé; pode
mos Localizar mds ndpidaménte a La pensona a quien va dirigl
do (cliente) y disponer de su ateneibn para que pueda Leer -
el contenido def telegrama que fe envia el propio departamen
to de cobranza en nefacifn al adeudo que tiene su cuenta ven

eida.

Gencralmente, Los teleghamas de este tipo son cortos e-

inclusive don muy adpidos y dinectos.

AsL como tambi€n, dan muy buenos resultados, perno hay -
que tener mucho cuidado en "no" utifizar conceptos difamato-

nies que puedan thaea como censecucncia problemas al eliente.

d) .~ Tnaistencia med ante cartas centificadas.- Esta 2éc
nica es muy semefante al telegaama, pero con £a diferencdia -
de que el cliente Le pone mds atencibn a La carta centifica-
da por La sencilla razén de que esia va dinigida a €L, y pox
2o tanto tiene que xrcceLbirla pensonalmente y a.ﬁa vez f§{aman

de aceibido.

Normalmente, ¢l corneco centificado para tener una sequ-

addad en este tipo de cartas, prepoaciona un ndmere ¢ una --
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contrasdeiia, para cualquier aclaracibén que se presentara y po

der neclamax en caso de que s¢e requdera.

e).- ITnsistencia mediante visitas personales.- En esta-
téenica sucede, que es rara fLa vez que se utilizan Los servi
eios de Bos cobradores, al menos que Ras téenicas utilizadas
antenionrente hayan fracasade, entonced &£ es necesarnio hacen
uso de effos, con fa finatidad de que realicen visilas peasg
nales af propioc clfiente para tratar el asunto relacionado --
con su pago, correspondiente a su cuenta vencida, antes de -

tuanan su caso a La accibn Legal o dndstica (afl abogadol.

Noamafmente, Los senvicios de £os cobradores son de - -
gran utilidad porque pon medic de ellos se va a procpoacdonan
Lnfonmacién al departamente de cobranza de cémo y en qué 8i-
Zuacdidn se encuentra el trdmite def pago pon parte del clien

te, cuande no se acude todavia a La accifn Legal.

AsE como también, dichos cobradones causan pavon al - -
cliente, porque condiantemente Lo estdn presionando para que
€ste 2iquide su adeudo, y no desaparecen hasta fastidianlo -

y Legran el pago.

Esta téenica muchas veces da muy buenos nresultados, - -
pero La Gnica desventajsa es que, es muy diffeil encontran --
buenos cobradores que nednan Las cualidades y qde sean capa-
ces de enfrentarnse con Los clientes monosos y puedan solucio

nar cualquickh tipo de problema nelacionado con el page def -
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cliente,

Poxr otno Lado, en esta midma téguica, podemos incfuir -
a Los Agentes de ventas como cobradores, ya que estos tam---
bi€n realizan visitas personafes y estdn cn constante comund
cacidn con Los clientes y a fa vez pucden desempejian €a fun~
eifn de cobranza, Cabe scilalan gue Los agentes estdn vigi--
Lando cada una de sus cucéxad, con La finalidad de que no ha
ya ninglin etraso ¢ anemalia en Las mismas. En.caso conthra--
nio, de procedend, pox medio de elLos a efectuar Los cobros-

cornespondientes a Las cuentas veneddas.

Tambi€n tiene La obligacdidn de repontarse al depariamen
to de cobranza, para estarnlo informando de como estdn sus --
cuentas corhedpondientes a susd clientes y 44 healizd alglin -

cobro, remitir el pago al depantamento antes mencionado.

Pon Gftimo, cates tiencn La ventaja de gque como andan -
viajando constantemente tiencn Ra facifidad de cobranfe al -
cliente, poa La sencilla razdn de que edtfn en comunicacdibn-

¥ visitando a £os mismos.
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ETAPA DE ACCION DRASTICA 0 LEGAL

Esta detima etapa, send emplLeada Gnicamente cuando de -
hayan agotado todos Los medios disponibles para cobrarfe al-
eliente, es decir, 84 en Las dos etapas anteriores fracasb -
el cobro, entonces serd .necesario emplear La accibn drdstica
que consiste en tunnan ef caso a un abogado come "GELimo" --
reeurso que se cuenta para gue pueda efectuar el ecobro co---

rrespondiente.

Poa otno Lado, en este tipo de casos, es necesario que-
el acneedon esté conscdlende y dispuesto a pender al cliende,
¥ & no dudar en ningdn momente en fomara esia declsdbn Lan --

drndstica.

Una vez que se Le haya dade La cucnia del cliente al --
abogado con una senie de indicaciones pana que pueda proce--
den Lo mds phonto posible y enfrngicamente a cobrar La cuenta
vencdda en su totalidad y 84 no se puede, entonces LELegar a-

un acueado con el propio clicnte.

Dentno de esta etapa, nresultarfa muy costoso cf LLevar-
un judlelo e fnefusive se LRevarnia mucho tiempo, pero senfa -
el dLtimo necursc con que sc contara para nescatar ef adeudo
del cliente. Sin embargo, cxisten abeogados que se dedican -
al drea de cobranzas y que seafan de gran utifidad en estos-
casos.

En Lo personal, piendo que es mejoxr que el eliente £i--
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quide a tiempo su cueutd, para cvitan La péadide de su caé-

dite y gastos adiedonales.



CAPITULO 111

LA ORGANTZACTION COMO FUNCION ADMINISTRATIVA
EN EL DEPARTAMENTO DE CREDITC Y COBRANZA
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3.1. DEFINICION

"La palabra "O0rganizacién” se deniva del vocable "orga--
nidmo", el cual es una entidad con 3dus pantes integradas de -
tal. manera que du relacidn con uina y otra estd gobeanada ponr-

su helaeibn can el todo". [5)

La mayoria de Los autonres que thatan el tema, tienen =-
elaborada su propia dgfindcifn, a continuacién mencionaré 86-

Lo algunas de ellas"

Agustln Reyes P,, en su Libro " Administnacibn de Empne-
sas ", define a Ba organdizacibn como La estructunacibn téeni-
ca de Las nelaciones que deben existin enthe Las funciones, -
niveles y actividades de 2od elementos materialfes y humanos -
de un onganismo social, con el f§in de Lograr su mixima efi~ -

ciencia dentro de Los planes y objeiives sedalados.

Segin Petensen y Plowman en su Libro " Oaganizacdibn y -
Direcedbn de Empnesas ", ongandizacdidn es un método de distndi-
bucdidn de La autordidad y de £a responsabilidad, y siave para
establecer canales padetdicos de comunicacdfn entre L0s ghu--

pos.

Finalmente, George R. Teany en du Libro " Prinecipiod de

Administracisn ", Organizan es el cstablecimientu de relacio-

{5] Geonge R, Ternry., "Paincipios de Administracién"., Edito-
nial C.E.C.S.A., 1982., pdg. 304.
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nes efectivas de comportamiento entre personas de manera que
puedan trabafar juntas con eficiencia y puedan obtenen una -
satisfacciln personal al hacer tareas seleccionadas hajo con
diciones amblentales dadas para el propbsito de aleanzar al-

guna meta u objetivo.




3.2, TMPORTANCIA

De fas anteriores defindciones se despreade que £a Onga
nizac/5n diempare ha sido y scguird sdende de gran Lmponten--
cda para ef hombre, €3 ponr eso, que el departamento de ené-
dito y cobranza debe de estar biem ongandizade, para que ob--
tenga buenos resultades y pueda condidendrsele comoe un marco
de trabajo que tiene unidas Las diversas funciones, de acuen
do con un esquema que suglexre orden, arreglo &6gico y rela--

clones armoniosas,

Es convendente que Las funciones 'de caédito y cobranza-
queden integhadas, de tal manera que formen un 56£0 departa-
mento, del cufl es preciso resdponsabilizar a cada uno de Los
£ntegrantes del departamento, de sus prepias funeioned, para
que en conjunto se Logren Los objetivos ecstablecidos por el-

departamento.

La integracidn delf depantamente de caédito y cobranza,-
independientemente de que de Ltaate de una empresea de nueva -
creacibn o bi{&n de una ya exi{stente, debe Lomar en consdidera
eibn en paimen Lugas £a " ORGANIZACION " con cf obfeto de --
Lograr una mefor cooperacibn por pante del gaupe, asd comae ~
Lambién La coordinacdbn en el desempeiio de 5ua.5una£nnea es-

peclficas,
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3.3. ORGANIGRAMAS

Cada empresa debe decidin entre Los difenentes tipos de
esquemas onganicacionales de depantamentes, de acuendo a La-
magnitud de La empresa y de sus operaciones, asl mismo como-
def ndmexo de empleados y del presupuesto, para dicho depar-

tamento.

Los meneionados esquemas reciben ef nombre de organigra
mas que tienen por obfeto mostran La estructura de La emphre-
da y La relacidn existente entre Los depantamentos y puestos

de £a misma,

Por otrho Lado, £os nombres que neciben Los puestos son-
vandiables, puesio que no existe una regla general que nos- -
oriente en este caso, es por eso que para un midme puesto ha
ya varias formas de nombranfo, de acuerdo a Las exigencdias -

de £os dinectores de La empresda.

AsL mismo, se debe tener presente que Los onganigramas-
presentados a continuacibn y correspondientes al depantamen-
Lo de crédito y Cobranza, son de carfieter generaf, por Lo --
que La adaptacibn a cualquier empresa debend transgonmantas-
de una w otra §orma.

Un efemplo de Onganizaecibn del depantamento de Crfdito-

y Cobranza senfa ef que sc muestra a continuaeidn: (Ver Fig.

No. 1]



_Genente de Caédito
i Cobianza

Jefe de Crnédito

Seenetaria

y Cobranza
Secredariape-——o—— -]
Supenvison de Crédito
y Cobhranza
Eicargado Encangado
de Wvisional
Gobiexrno
Cobnradon Cobradon Cobradonr

EJEMPLO DE LA ORGANTZIACION DE UN DEPARTAMENTO DE CREDITO

Y COBRANZA

Fig. No. i
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Considerando Lo antenion, La posiciln jerbrquica def --
Depantamento de Cnédite y Cobranza en La empresa podrfa sen-

{VEr Fig. No. 2}

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

1

CONSEJO DE ADMINISTRACION

e e —JAScSsOnLa EXxteAna

DIRECTOR GENERAL

e 3
rC T 1 -
pIRecToR | |p1RECTOR DIRECTOR DIRECTOR
D
DE VE VE RECURSOS
PRODUCCION | | FINANZAS VENTAS HUMANOS
[ S [ PP [ R J

Contra- Tesone~
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DEPARTAMENTO DE CREDPITO ¥V COBRANZA EN ELLA.
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EL Efecutivo de Crédite y Cobranza debe contar con men-
te analitica, experdenedla y preparacibn adecuada al puesto,
ademéis debenf sexn un téenico ent La e;pcciatidad, conoecer el-
negoeio que contnola y el mencado en que se desenvuelve su -

empreda.

Pon Lo que se refdicne a su responsabilidad como adminds
tradon de personas, debead preocupanrse ponque el pensonal ba
jo su Supervisibn tenga un constante preghrama de preparacién
y entrenamiento adecuado para que af momento indicado pueda-
sen sustituido en su puesto, sin necunnin a reclutamiento --

fuena de su depantamento o inclusive de £a empresa.
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3.4. FUNCIONES PRINCIPALES

Haciendo nederencia nuevamenie al concepto de Organdiza-
cdfn, es importante hrecalecar que €sfa, tdiene por abjetq cooh
dinar Las actividades de todos Los Lindividuos gue forman par
. te de una empresa para poder Logran sus objetivos.

Para edecto de poder coordinar Las actividades del de--
pahrtamento de Cr&dito y Cobranza, ed necesario que cada una-
de Las personasd que Lo integhan, dedarrollen sus funcioned -
especlficas. Pon Lo tanto, dichas actividades deberdn sepa-
rakse precidamente por funciones para un mejor desarrollo de
Estas.

En base al ornganigrama presentado anteriormente como «=
efemplo, a continuacién mencionarl afgunas de £as funciones-
principafes que se desannolfan en el Departamento de Caédito

y Cobranza.
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FUNCTONES DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA
Genente de Crnéddte y Cobranza

Efecutar rdpida y eficdentemente £as frdenes e Lnsthuc-
ciones de sus supeaiores y ceadyuvan af tesoneno.
Instaudn e ingdormar a personas bafe su supervisidn di--
needa en relacdién al'vcpantamento de Caédito y Cobaanza,
Entrnegar nepoates a sus supenicnes, como son La antigue
dad de Saldes y Rotacibn de Cantena.

Ceneionanse de que todos Los empleados de Crédite y Co-
branza conozecan sus funciones y éatéu debddamente supen
visados.

Supenrvisar al fefe del Depantamente de Caédito y Cobran
za,

Recomendan La compra de equipo nuevo para La mayon efi-
eiencia def departamente de Caédito y Cobranza,

PLanear el trabajo, mantener La efdciencia y nesolven -
Los problemas nelacionados con cf Pepantamentoe de Cafdi
zto.

Revisdar y antordzar pedidos.

Revisan Ba corncspondencia de cobranza.

Dictan La conrespondencia de cobranza,

Revisar Los e¢stados de cuenta,

Revisan La canrtenra.

Revisan Los nepontes de saldos de cfientes.



14,-
15,-
16,~
17.-

18.-
19.-

20.-

21, -
22, -
23.-
24, -

5.~

26.-

27.-
28.-
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Realizaa cobros personales a clientes ecapecdales,
Fixman documentacifn g cornespondencia.

Presentan sugerencias al fefe Lnmediato supendor,
Cobros y/o asuntos cspeciales [gestiones pensonales, --
judiciales].

Promover Las venta; por medio del eréditoe.

Recdibin y antorizar Las doliecitudes de cr&dito o de am-
pliaciln phrocedentes del departamento de ventas.
Enthevistar a Los aspirantes a ocupar alglin puesto den~
tho del departamesnto.

ELaborar programas de capacitacibn para sus empfeados.
Reafizar funtas para casos especiales.

Adistin a funtas en £a Direceibn General,

Hantenen un cononimiento actualizado de £as condiciones
cneditieias def mencado.

Realizar trabajos especiafes que se e encomicnden.
Tenea comunicacidn con Los demds departamentos de La --
empiresa. »
Checax oportunamente el mancjo de fLas cuentasd.

Hacer L&amadas telfegfnicas a clicntes monosos para co--
bran su adeudo o turnnanfo alf cobro Legal pon medio do -

abogados.
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SECRETARIA DEL GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA

Recepeibn, distribuedibdn y archivoe de La correspondencia.
Contestan Las LLamadas telefdnicas y toman Los recados.
Concentan citas a nombre de su jefe.

Atenden a £os visitantes af Departamente de Crnédito y -
Cobranza.

Realizar trabajoé que se Le encomienden.

Recepcdidn de pagod pex corkeo ¢ enthcganf&b at Encarga-
do de £a cobranza, segdn La Divisidn.

LLevan £a agenda def Gerente.

Suntinge de Los antfoulos de escnitonio necesardios panra

el desempeiio de sus Labores,



10.~
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JEFE DE CREDITQ Y COBRANZA

énopaacionan infonrmes de Crédito.

ELabonar infonmes de tnabafo.

Mantener comunicacidn con Los demds depantamentos de Ra

emphesa.

Desempediah trabajos espeaiales.

Estudios pare La fijacién del LImite de Crédito.

Efectuan cancelaciones de  cuentas § expedientes deo - -

elientes.

Supervisan y econtrofan Las Labones de fLas pemsonas que-

se encuentren bajo sa aesponsabilidad.

Comunicar a su jefe Lnmediato sobre fa eficiennia y nen

dimiento del pensonal a su cargo.

Proponen cambios en Los procedimientos, en Las formas, -

controles y métodos establecidos para mejorarfos o co~-

nnegin desviaciones.

Vigitar que La irecepeidn de documentos:

a},~ Sea completa y que se mespeten Las fochas estabfe-
cldas.

bi,- Su taamitacifn y diatnibucibn sca afpida y adecua-
da,

Revisar y autondzan La aplicacisn de Los pages hechos -
por Los elicntes, asd come &a foamulacifn de notas de -

cango y enfdito,
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12.- Realiza gestiones de cobaanza espeeiales.
13.- En atgunos asoes, autornizard los pedidos.
14.- Aclara dudas, cuande asi Lo sofLiciten otrhas personas o-

depantamentos relacfonada a La cobranza.
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SECRETARTA DEL JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

Formulan Las notas de cange y crédito.

Hacen Las helaciones de documentos vencidos para Los --

cobradones dianiamente pana su cobro.
L2evan el archivo af dia.

Prepanan Los infoames de cobranza diania, semanafl y men

sual pana Los cobradones.

Colaborard con Los Encasngados de Divisdiones, Cobradones
y Supenvisor del Depantamento de Crédito y Cobranza en-

el desempeiio de su tnabafo.
Desempefar trabajos que 2Ze encomiende su fefe.
Etaboran y enviar Las cantas a Los cfientes.

Contestan fLas LRamadas telefbnicas y toman necados.



10, -
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SUPERVISOR DE CREDITO ¥V COBRANZA

Coondéinanr y contnalan ¢l trabajd de fos cobnadores.
Entacgard y programard fa cobranza ded dia.
Recibin& Los repontes nespectivos de €a cobranza.

Programanfi €a cobranza croncfégicamente por cliente, -~

por zona, por gino, ete.

Coondinar el trabafo de Los Encaxgados de~9£v£¢£6n.
Pedind infoames i nesuftados a Los mismos.

Estabfecend comunicacifn con Eaa.dcmdé deparntamentos de
£a emphresa,

Reallzanf visitas personales a Los clientes, cuando asi
se requiena,

Harnd {Lamadas telefbnicas a fos clientes, para taatar -
cualoudlen asunto xefacionado can fLa cobranza.

AL §inal def mes, entregard af Depantamento de Contabili

dad &os repontes e informes del Depantamento de Caddito

y Cobaanza para checar contra mayon Las ciiras correctas.
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ENCARGADOS DE DIVISION Y DE GOBIERNG

Noamalmente, eslosd encﬁngadoa desempefan casd Lasd mis--
mas funciones et el Departamento de Caédito y Cobranza, pero
con La diferencdin de que el primeno se encarga de £a cobran-
za de 2a Ciudad y £a fordnea, mientras que el segundo dnica--

mente de encarga de La cobranza de Gobieano.

A continuacibn se menclionan sus paincipatles funciones -
en ef depantamento antes mencionado.
1.- Heteadn Las facturas a revisdibn.
!
2.- Realizardn ef cobro correspondiente a Las mismas,

3.~ Handn visitas penrsonales a Los clientes, con el objeto-

de que paguen su adeudo.

4.~ Reportardn directamente al Supeavison de Crédito y Co--

branza.
5.- Hanén Blamadas telefbnicas a Los clientes.
6.~ Analizardn Los Estados de Cuenta.
7.~ Codificardn Los pagos hechos por Los clientes.
8.~ Enviandn avisos y cantas a Los clientes,

9.~ Aclarardn dudasd, cuando asi Lo soliciten otras personas

o departamentos relaeionado a La cobranza,

10.~ Autorizardn pedidos @nicamente en &u Division,
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I Realizarfn gestiones de cobranza ecspeciales.

Elabonandn infowmes de trabajo, -

Mantencr comuniecacidén con Los demfs depantamentos de fa
empresa (ventas, produccidén, contabildidad, ete).
Desempeiian trabajos especdiales que se Les encomdiende,
ELaborardn hepontes é Linformarnfn al Supervison de Crédi

to ¢ Cobranza con respecto a Los resultados obtendidos -

en Las Divisiones conrredpondientes,
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COBRADORES

Recibin su cobranza di;niamente.

Tratar de ELocalizar al cliente para cobrante.

Informar ef Lntenés ponataaia que ha causado su atraso.
Insistin en su cobranza.

Reponrtan £o0& cobros cfectuados.

Depositan Los cobros en el Depantamento de Cafa.

Entregar Los documenios y comunicar al Supeavisor de --
Cnédito y Cobranza Las observaciones que notaron al vi-

si{tarn a Los ctientes panra su cobro.

Veaidicar tos documentos contra La refacibn de cobran--
2a.
Not.ifican af Supervidor de Crldito y Cobranza cualquien

modificacibn a su ruta.
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3.5. MANUAL DE ORGANTZACION

Una vez que hemos visto como csta onganizado el Depar--
tamento de Crédito y Cobranza (Véase Fig. No. 1], asf caomo -
tamb.ién 2as paincipales funeiones que desempeiian cada uno de
£o08 Lnteghantes del departamento antes mencionado, Es neee-
sarnio Amplantar un "Manual de Organizaeidn" para el buen - -
desempeiio de £as funciones a realizar., Pon Lo que a contdlnua
cifn vexnemos algunos aspeetos de suma importancia para La --

elaboracidn del mismo.

CONCEPTO DE MANUAL.- EL Manual ¢4 agquef documento que-
engloba de una manera ondenada y sistematizada £a Lnfoama---
cibn precisa, acerca de La histornia, organdizacidn, politicas
y/o procedimicntos de una empresa, ya que sc considenan esen

ciales para el buen desempeiic del trabajo.

CLASTFICACION DL LOS MANUALES.- Se han hecho vanias - -

clasificaciones de Lod manuales a Lod que se Les ha dado di-

vernsas denominaciones. A continuacién se mencionan algunos-

de Los tipos mds comuned: . i
POR_SU_CONTENIDO:

a).- MANUAL DE LA HISTORTA DE LA EMPRESA
b).- MANUAL DE ORGANIZACION
c].- MANUAL DE POLITICAS
d).- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BT TESIS WD TR
Salld BE Ld siubTica
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POR SU FUNCION:

Cuando 4c elabora un manual encaminado hacia un &rea --

especlfica, asl tenemos que pueden elaborarse manuales de:

al.- Manuat de Ventas

bJ.- Manual de Finanzas

el.~ Manual de Produccitn

d].- Manual de Personal

e).~- Otras Funciones

§).- Genenales, que se ocupan de doa o mds de &stas - -

freas.

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACTON,- EL Manuaf de Oa-
ganizacibn debe contener £os Sigulentes adpectos que son de-
suma importancia:

al.- Los objetivos de La empreda, o departamento.

b).- Las pollticas gencrnaled y/o departamentales.

e).- Las deseripciones de Las funciones bdsicas.

d} .- Onganigramas.
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FINALIDAD DE LOS MANUALES

La génalidad de Los manuales no eé una sola, s$ino que -
comprende muchos y muy variades, entre Los cuales pueden des

tacar Los sdlgulentes:

1).- Determinan y controlar el cumplimiento de Las actd
vidades diarnias de trabajo, evitando en esta foama La reali-
zaeibn arbitraria de una operacidn, La repeticlbn o altera--

eibfn de La misma,

2}.- La simplificacibn o adecuacifn de £as actividades-

mal desanrnofladas, quizd por fallas o por exnox,

3)1.- Peamilinr con amplias facilidades Las Labores de La
auditorfa, La evaluacifn ded control inteano y La vigilancia

de La misma.

4].- Instauin a Loé nuevos empleados, sobae La forama en
que desdempeiardn su trabajo, 2o que deben hecer, y como Lo -
. —deben hacer, para que d€ resultado un aumento en fa eficien~

cia del desempedio de La actividad de cada uno.

5].~ Hacen posible que Los Jefes se den penfectamente -
cuenta de 84 el trabajo que cstén realdizando £os empleados -

estd bien hecho o no y hacen Las cornreceiones del caso.

6).~ Peamditin que sc¢ £Leven a cabo una sefeceibn de pex

sonad cuande exiatan vacanica.

71.- Apoyan La coordinacibn del trabajo a §in de evitas
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que se oxniginen duplicaciones y Lagunas dentre de tLa misma -

empresa.

8).- Obtenen Los efementos del juicio necesardo paaab--
Leevan a cabo un andlisis deapu€s de reatizado el trabajo y-
Lograr ed meforamiento de Los sdstemas, procedimientos y mé
todos,

91.- Aumenta ta‘egiciencta de tos empleados indicdndo--
Les Lo que deben hacer y como, deben hacealo.

A conténuacibn se muestra un " Manual de Onganizacidén "
implantado al Departamento de Crédite y Cobranza, con eof-ob-

jeto de onientar el funcionamiento de Cate.
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b}.-

el.-

el.-

&3

MANUAL DE ORGANTZACION
DEPARTAMENTO DE CREDITO ¥ COBRANZA

Gerente de Caddite y Cobranza

FUNCION PRINCIPAL:

Lla autonizacién de Los pedidos, autorizacién o amplia--

ded Crédito y La Recuperacdibn de La Carntera.
PROCEDIMIENTO:

Organdizar, admindstaan, distribulr y supervisar el Ltaa-
bajo de Crédito y Cobranza.

Supeavisan y aprobar créditos.

Revdisan La cartera de cobranza,

Responsabilizanse del segquimiento de Las pollfiticas de -
Crédite y Cobranza.

Responsabilizarse de £a Coondinacién del departamento,-
conn otros departamentes (Ventas, Contabitidad, Abmacén,
Mesa de Pedidos, Sistemas, ete.l.

Responsabilizarse de La Onganizacifn y Administracifn -
del departamento, y del aprovechamiento y rendimiento -
del personal del mismo.

Ensedan al personal del Departamento el desempesic de --
sus funciones y deberes. '

Ejecutar afipida y debidamente £as 6rdenes supeniores.
Repoatan af jefe Linmed<iato Aupenion, Los nesuftados del

depantamento, asf como Los cambios en La Oxrganizacdibn.
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Secretarnfa del Gerente de Caédito y Cobhranza
FUNCTON PRINCIPAL:

Auxilia al Gerente de Crédite y Cobranza en Las operg--

ciones nelacionadas con Las actividades def depantamento.

PROCEDIMIENTO:

a).- Anchivar y contrnofar La Connespondencia def Depantamento.

b).- Mantenen af dia La agenda def Genente.

-el.- Lla correcta elaboracin de sus escritod.

‘d].~ La buena atencidn a Ras pensonas que visitan af Gerente

e),~- Cuddan y mantener en buen estado su equipo de trabajo.

§}.- Desempedar coanectamente Las Labores que Le encomiende~
el Gerente.

gl .- Contestar Las LEamadas telefbnicas y tomar Los recados-

de 2os clientes, para comunicarlo postenioamente af Ge-

rente.
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Jeje de Caédite y Cobranza
FUNCION PRINCIPAL:

La Autonizaedifn del Cafdito cuando asl se hrequicha, - ~

Contrnol Administrativo y Operacional def deparntamento, La --

Fijacidn de Polfiticas en matenia de Cafdito y Cobranza.

La plancacién y La efaboracdidn de estadlsticas, Contra-

tacibn y Capacitacibn del pensonal de nueve Lngreso y La Ges

tibn

directa y pexsonal de Los clientes mfs importantes de -

. La Compaiila.

al.-

bl.-

e}.-

d}.-

e).-

.-

PROCEDIMIENTO:

Supervisar La cornecta y puntual paesentacd{én del penaso
nag de £a seccibn a su cargo,

Recibir del departamento de ventas Las solicitudes de -
crédito pana L{nvestigarlas.

Anatizan Las solicitudes de Caldite L{nvestigadas para -
deteaminan 8a convendencia de conceder o rechazar el --
ernddito.

Supervisan que Los cobradonrcs cumplan puntualmente y --
efiedlentemente sus funciones de cobnro.

Supervisan el negistro de fas nelaciones | de co--
branza en ef auxifian de saldod pon cLientes.

Visitan en el domiedilio establecido y/o recibin en su -
uﬁic@na pensonafmente a Los clienfes que esfime neceda-

n{08 pana solucionar asuntos que deba nesolver dinceta-




gl.-

hl.-

£)o-

.-
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mente.

Coondinar con el Uepantamento Legal, a Localizacibn de
clientes que habiendo cambiado de domicifio ne hayan da
do aviso a £a empresa.

Entrevistar a Loy aspirantes a ocupar algln puesto den-
tro del depantamente,

Efaborar proghamas de capacitaclibn para sus empleados.
PLaneacidn y efaboracibn de nepontes estadistices del -

Depantamento,
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Secretanla del Jefe de Caédito y Cobranza
FUNCION PRINCIPAL:

La elaboracibfn de relaciones de documentos a cobro y --

facturas & revisidn para cobradones, elaboracidn de cartas -

paaa envio de facturasd a nevisidn, claboracidn de cartas de-

facturas pagadas, controfan el archive de clientes,

al.

bl.-

el.

dl.-

zada

PROCEDIMIENTO:

Recibe def Supeavisor £0s conthra-recibos, documentos y-
facturas debidamente separadas por divisaidn y cobradon,
Lo nelaciona y regresa al Supe4uicon para que Este en--
Lregue pensonalmente a cada cobradox.

ELabora Las cartas de facturas gque 4e envian por correc
a revisibn y pagadas y Las hegresa ef Supervison para -
que €ste fLas nrevise y turne a fiama,

Archiva Las copias de toda La corrnespondencia que efabo
ra en el expediente delf cliente,

Los expedientes de cada eliente deben estar archivados-
progresivamente de acuerdo a La Lintegracibn de saldos y
deben contenenr: tarjeta de control de clientes, en La -
cual entre otros dato: debe contenenr Limite de Crédito,
condiciones, producto que se Le vende, vehdedoh, dias -~

de revisibn y pago.

Ademds 2a Tnvestigacibin de Cafdito debe de ser actuali-

poa Lo menos cada & meded.
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Supenvisor de Caédito y Cobranza

FUNCTON PRINCIPAL:

La organizacifn y coondinacibn del trabafo de sus subon

dinados, del controf de Los clientes, controlar que Lod En--

cangados de Las Divisiones conellien mensualmente con el ma-

yoxr,

coondinan y distrnibuix equitativamente el trabajo de --

Los cobradores.

a).-

bj.-

el -

di.-

el.-

PROCEDIMTIENTO:

Con bade a Los Listados quincenales y/o mensuales soli-
citard infoamacién a cada Encargado de Divisibn de to--
dos aqueflos clientes atrasdados.

Debe exigir que exidta evidencia por esdchito en et expe
diente del cliente de Las gestiones realizadas para ne-
cuperar Los saldos vencidos.

Por su parte y en base a Ro anterion en caso de que - -
subsista et atraso debead enviar una carta de reclama--
cifn de La cual fuanara copia a Lods deparfamentos afec-
tados que pueden sen (Contabilfidad, Ventas y Hesa de Pe
didos).

Programand visitas penrsonafes a clicntes Lmpontantes de
Za compaiila en Los cuales 8¢ nequiena aclaracdbn o pre-
&L6n pensonal,

Contholaad £a disciplina del pensonal a su cargo lentaa

das, peamisos, tiempos extras, ete].
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gl.-

k.-

&9

Prepanarf diariamente relaciones a cada cobradon, 2os -
cuafes fLnmardn personalmente y en presencia de &ste.
AL recdibin Los cheques cabnadoé.y 204 contra-recdibos no
cobrados anotard en La aclacibn de columna y observacdo
nes el nfmero de cheque y banco en el caso de cobro y -
fecha de reprogramacién en el caso de Los no cobrados.
Con base en Las helaciones individuales de cobranza ha-
24 Las necomendeedlones especiales de eleato tipo de - -
clientes.

Sefeacionard algunos clientes especiales para visitar--
£0s personafmente. )

Pasard infonme detallfado en el caso de aquellos clien--

tes que tengan diferencias en susd pagos.
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Enecargado de Cobranza Gobicino

FUNCTON PRINCTPAL:

La presentacibn a nevisibn y cobrno de Las factunas de -

Gobierno (1.M.§5.S., 1.8.8.8.T.E., S.S5.A,, D.D.F., P.E.M.E.X}.
PROCEVIMIENTO:

a).- Finmand La relacibn de documentos a cobro y/o a revi---
8i6n al Supenvison de Crnfdite y Cobranza,

b}.- Entregard los cheques cobrados y Los contra-reelbos no-
cobrados al mismo y nescatard su finma.
c).- En cado de tencr algdn problema para presentan a -
hevidibfn o reallzar el cobro, comunicard pon escrito el
problema a quien cornesponda (Ventas, SupeAuIAon de - -
Crédito y Cobranza y/o Jefe def mésmo departamento}.

d).- Aclarard dudas, auande a3l Lo soliciten algunas perso--
nas o depantamentos relacionado a La Cobranza de Gobier
no.

e).- Presentard un neponte mensual al Supervison de Casdito-

y Cobranza, de £as dependeneias de Gobiexrno.
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b}~

e).-

d.-

el.-

) .-
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Encargado de Cobranza Divisionaf

FUNCTON PRINCIPAL:
E2 control de Cobranza de 2a Ciudad y La Forndnea.
PROCEDTMIENTO:

Trabajard con cstados de cuenta Lndividuales actualiza-
dos gy con expedientes de clientes, estos deben contencr
tode tipe de connespondencia que se onigina en Las Divi
siones y en el propio Departamento.

Reclamand Ros pagos atrasados telefbnicamente por medio
de caxntas y telex, y en todos Los casos defa evideneda-
en el expediente.

Estand af pendiente de Los ofrecimientos de pago pana -
pasan informacibn al Supervisor y mensafenfa.

Cuando reefba el nuevo estado de cuenta mandanf el ante
nion alf expediente con todas Las anotaciones hechas y -
trabajard con ef nuevo

Viafand ocasionalmente a Las oficinas fordneas a manena
de tener cambios de impnresiones con Los nesponsabfes, -
en esia {fonma sc acfanandn Las dudas y se mejonrandn Los
sistemas de Informacibn de ambas pantes,

EL Encargado de La Divisdidn debenf enviar- copia de to--
das Las geationes de cobranza que realice, a §in de que
exista en el cxpediente del cldente ofdicina Méxdico todo

aelacionado con csto, La oficina MExico hard Lo mismo,
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gl.~ Conelliand mendualmente con ef Departamento de Contabi
tidad Los saldos de Las cuentas poa cobrar y documen -

tos de La Divisibn,
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Cobradores

FUNCTON PRINCIPAL:

Hacea efectivo Los cnéditos otorgados ponr La empresa a-

204 _clientes.

a).~

bl.-

el.-

dj.-

el.-

PROCEDIMIENTO:

Recibir y venificar Los documentos que deberd cobrar du
rante ef dia.

Visitar a Los clientes cuantas veces sea Qece&amio panra
cfectuan el cobro de Lot documentos gque se Ee encomien-
den.

Entaeganr al Supeavisonr La cobranza, Los documentos que-
no hayan sido cobrados, asl como también Los& contra-ne-
cibos que amparen faetunras metidas a reviaibn,

Entregar a La Caja General el Lmporte connespondiente a
Los cobnos efectuados durante el dfa, amparades con La-
netacibn de cobranza.

Efectuarn cualquier Labor propia def puesto que £e sca -

encomendada,



CAPITULO v
ESTRUCTURA ¥ FUNCIONAMIENTC DE UN
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

PROPUESTO



4.1, OBJETIVOS

Hemos hablade de La L{mportanedia que tiene ol Depaktamen
to de Crédito y Cobranza dentro de fa empresa y de La fun---

cidn que desemperia dentro de La misma,

En La prfictica modeana no basta con cumplin bién esa --
funcidn, sino que es convenicnte y hasta necesandic Logaarn --

&os objetivos def Depantamenito de Créditc y Cobranza.

A continuacidn me peamito hacen mencibn de Los obfeti--

vos mds Lmpontantes del depantamento antes mencionado:

a).- Otongan cn€ditos adecuades en cantidad y plazo a -
quien nedna Los requisitos de solveneda, capacidad econbmica
y moral.

b6).- Logran el mayox volumen de ventas a caddito.

cl.- Buscan La optimizacibn de Las ventas, peao contro-
tande €a cebranza,

d).~ Tenea La mds alita segunidad en Los clientes con po
LLticas de cobro bendignas,

e}.- Dar la atencidn adecuada a Los clientes.,

§).- Proponcionar al cliente La {nformacibn sobre su es
tade de cuenta eada 30 dias.

gl.- La nrecuperacibn de 2a cartena opohtuhamcnte a La ~
fecha de su vencimiento.

h)l.- FRujo de efecctive para pago de proveedores.

£).- FRujo de efective despuls de page de proveedores -

para nueves proyectos ¢ {nvexsfones de La empreda,



96

4.2. ORGANIGRAMA

Los onganignamas son de mucha importancia en £a actuall
dad, ya que poa medio de elloa podemos ver como esta estauc-
turada £a empresa y La relacibn que exisdte entre Los departa
mented y puctstos de La misama.

A continuacidn efemplificané ef Onganigrama que a mi pa
recen seafa ef apropiado para el buen funcionamiento de un -

Departamento de Crédito y Cobnranza. {Vea Fig., No. 3}



Gerente de Crédito
¢ Cobranza

Secaetandia
Supervison de Caédito
y Cobranza
I 1
Encargado Cafeno Encargado
Divisional de de
Documentos Gobieano

lCabnadan’

ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE CREDITO V COBRANZA

Fig. No. 3
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4.3. FUNCIONES

Una vez que hemos visto como esta estauctunado el Depar

tamento de Crédito y Cobranza (VEase Fig. No. 3}, es necesa-

nio definin con clanidad Las funedlones paincipales que deben

desempeian cada uno de Los fntegnrantes del Departamento an--

tes. mencionado.

Por Lo que a continuacdln venemos Las funciones del PDe-

pantamento de Crédito y Cobranza porn niveles fendnquicos, o-

sea,

al.-

by.-

el,-

dl.-

el.-

(1

g}.-

desde el Gerente def Depantamenio hasta Los cobradonres:
Genente de Crnédito y Cobranza

Evaluaeién de Las solicitudes de eréditeo una vez que --
Estas han sido Lnvestigadas.

Supervisan que La autorizacdbn de pedidos se haga de --
acuerdo a Las politicas de La empresa y dentno de Los -
LImites de crédito nespectivos.

Revisan selectivamente Yy en fonma peribdica Los estados
de cuenta de Los elfientes.

Revisan y autonizar fa cornespondencia emitida en ef de
partamento.,

Efectuar nevisiones pernifdicas al archivo de clientes.-
Supervisan La cornecta aplicacibn de Los metodos utili-
zados en el depantamento pahra healizan Ras cobranzas.

Supenvisan £as Labores del pernsonal a su cango,



k).~

§Y.-

k). -
Ly~
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¢

Realizan angueosd pcniﬁdicaA de £os documentos pendien--
tes de cobro.

Controlan £as cuentas cen poden de fos abogados .

Buscan £os medios mAs adecuados de comundicacidn con - -
Los depantamentos gue se¢ tiene relacifbn.

Realdlzan gestiones de cobranza, cuando Sea necesardio.
Efaboran £04s nrepoates mensuales de cartera y otros gque-
Le solicite su jeje <nmediato supenion (Tesonenol.
Realizan cualquien otra actividad que s¢ nequiera para-
el buen funcionamiente del Depantamento y de 2a Empnesa,
Asistin a juntas en fa Dineceddn Genenal.

Cerelonanse de que todos Los empleados de Caldito y Co-
branza conozcan sus funciones g estén debidamente super
visados,

Ejecutan ndpida y eficientemente 2as Sndenes e instrue-

eiones de sus supenionresd.



al.-

b).-

cl.-

d).-
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Seerctaria def Gerente de Caldito y Cobranza

Comunica v atlende telefbnicamente a Las personas que -
desean tratan algdn asunto con su fefe o con el pensonal
del depantamento.

Toma dictado en Zaquighadia y transcalibe.

Se encarga de mantenen actualizado y en onden ef anchi-
vo del depantamento,

Mantiene Lnformado a su fede de £as juntas, asuntes y -
comphromisos que filenen proghramados,

Proporciona anticulos de escrilordo necesarics para el

desempeino de fas Labores del depantamento ,
Reeibe connespondencia, £nfoames, ete,, dinigidos af de
partamento y Los nepante a Las pensonas interesadas.



a).
bl.

e},

d).

el}.

gl.
h.

i)

it.

Supervison de Cafdito y Cobranza

Cooadinar el trabajo de Los Encargados de Divisién.
Pedind informes y resultados a Los miamos.

Establecend comunicacién con Los demds departamentos de
fa empresa,

ELaborand planes de trabajo.

Supervisard y contrhofand Eas Labores de Las personas que
esién baje su responsabilidad,

Comunicard a su fefe Lnmedilato Aupenion [Gerente] sobre
La efdiciencia y rendimicnto del pensonal a su cango.
Realizard gestiones de cobranza cspeciales,

AcLarard dudas, cuando asf Lo solficiten otras personas
o departamentos aelacionada a La cobranza,
Proporcionaxrd infoames de cxédito.

AL final del mes entregard al Pepastamento de Contabildl
dad &os aepontes e informes del Dcpantaﬁauta de Crédito

y Cobranza para cheecar confra mayor Las cif{ras conrectas.



‘. Secnetanria del Supervisor de Caédito y Cobranza

al.-

b).-

cl.-

d].-

e].-

gl.-

Prepakand Los informes de cobranza diania, semanal y «~-

mensual para Los cobradonres.
Leevard el axrchivo af dfa.

Cotaborard con £os Engangadoa de Divisibn y cobradores-
def Pepantamento de Caédito y Cobranza en ef desempeiio-
de su trabajo.

Desempeiiard funciones que £e encomiende su fefe.
Efabonand y enviarnd Las cartas a £os clientes.
Realizarnd Las gunciones de meecanoghrafla, dictado y ar--
chivo de documentacifn y demds Labores relativas a Auw -

pucsto.



al.-
Bl.-

ch.-
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Encargado Divisional

Metend Las facturas a revisdidn
Realizanf ef cobro correspondiente a Las mismas.,

Hard visitas pensonafes a Los clientes, con el objeto =

de que paguen su adeudo.

Repontard dinectamente al Supervison de Crédite 970014—

branza.

Hand LEamadas telefbnicas a Los clientes.
Analizand Los Estados de cuentfa &e Los clientes,
Codi{ficarf Los pagos hechos per Los clientes,
Enviand avisos y cartas a Los clientes.
Autonizand pedidos Gnicamente en su Divdsidn.
Eeatizaud gestiones de cobranza de su PLvisibn,
ELaborarf informes de thrabajo,

Elabonard ncpontes e infonmarf al Supeavison de Cnédito
y Cobranza con respecto a £os rnesultados oblenidos en su

Divisddn,



a).-

b).-

eh.-

d).-

el.-
§1.-
g).-

h}.-

L) o=

ilte-

Cajero de Documenitos

La custodia de todos Los documentos cobrables de La com
paiilla, es decdin (facturas onriginales, contra-necibos, -

documentos, echeques devueltos, etel.

Recibind tas dactunas oniginales del Depantamento de --

factunacibn,
Prepanand Las nelaciones de Lod cobradones.

Entnegand Las faeturas onriginafes para enviarlas a revd

8L0n o pagadas por correo ceatificade o pagueterda,
Coondinard y conthotard el trabajo de Los cobradonres.
Entl.egard y proghamars La cobranza del dfa.

Recibird Los neponrtes nespectivos de La cobranza.

Programand La cobranza cronofbgicamente por cliente, --

por zona, pei giro, cie.
tlaborand-informes de su trabajo.

Repontard directamente al Supeavidon de Caldito y Co---

branza.



al,-

bl
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Encargado de Gobieano

Meterd Las dacturas de Gobienno -a nevisifn.
Realizard el cobro cornespondiente a Las midmas.,

Hand visitas personales a Los clientes (dependencias --

gubeanamentales) con el objeto de que cobre el adeudo,

‘Repontard directamente al Supeavison de Crédito y Co---

branza,
Hand LLamados telefdndcas a Los clientes (Gobleano).

Anclizard Los coétados de cucnta de Los clientes (Gobien
nol.

Codificand Los pagoes hechos pon Los mismos.
Enviard avisod ¢ cartas a Los clientes [Gobieanel.
Autonizand pedidos fnicamente de Gobienuo.
Realizard gesiiones de cobranza de Gobieano.
ELaborard informes de au trabajo.

ELaborard reportes e Lnformard al Supervisor de Crédite
iy Cobranza con reapeato a Lods nesultados obtenidos en -

2a Divisién de Gobienno,
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COBRADORES

PRESENTACION DE LAS FACTURAS A REVISION ¥ A COBRO
PRESENTAR DOCUMENTOS PARA SU ACEPTACION.

PRESENTAR CONTRA - RECIBOS ¥ DOCUMENTOS PARA SU --
COBRO A LA FECHA DE SU VENCIMIENTO.

ACLARAR DIFERENCIAS EN EL CASO DE EXISTIR EN LOS -
PAGOS.



CAPITULO: V.

PRACTICA ~DE - = CAMPO.
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5.1. HIPOTESIS

Ven 84 se estd Llevando a cabo La Organizacibn adecuada-
para el buen funcionamiento del Departamento de Craédito y Co-
baan;n en Las empresdas, siendo como objetivo principal el Sa-
neamiento, Uemiﬂicaciﬁnby bepunacidn opontuna de La. Cantenra.

5.2. UNTVERSO

EZ universo que e empleb para edta invesdtigacibn {ué de

500 gentes Localizadas en Las empresas de tipo comercial.
5.3. MUESTRA

La muestra representativa del Universo ful de 15 perso--

nas.
5.4. CUESTTONARIO

EE cuestionario fu€ aplicado a nivel gerencial y/o depanr

tamenial,
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CUCSTIONARTDO

sCref Ud(a) que e8id bien onganizado el Deparntaments de-
Cnhédito y Cobranza?
ST NO

sExLaten obfetivos especificos para el Depantamente de --
Crédito y Cobranza?
s1 NO

iDichos objetivos son conccidos poa todes fLos dntegrantes
del Departamento?

sT__ NO
(Existe un onganigrama actualizado en ef Departamento de-
Crédito ¢y Cobranza?

s1 NO

iSe estén cumpliendo Las &uncionca especificas del Depar-

tamento?

S1 NO



9.-

sEstdn utilizando Las técnicas para el procedimiento de
ga Cobranza? »

81 NO
(Estdn cobrando oportunamente fos adeudos de £os clien-
Ltes?

s1 NO
iSe eatd defegando 2a autoaidad cornespondiente a cada
puesto del Depantamento?

ST NO
(Estdn debidamente definidos Eos deberes y nesponsabili-
dades def Depantamento?

S1 NO

(Existe £a comunicacidén adecuada entre 04 integhantes

del Departamento de Cnédéto y Cobranza?

ST NO
iExdiste La cooperacidn y coondinacidn enire el Departa-
mento de Caldito y Cobranza con fos demds Depaktamentod
de £a empresa?

S1 NO



1t

Cila.Supervision sc estd Llevando a cabo’eficientemente? .

ST N NO
¢Existen scuniones o juntas pzhi&dianrcbn el personal
del Depaxtamento?

S1 NO
iPresentan Los infonrmes af jefe inmediate superion scbre
el funcionamiento del Depantamento de Crnédito y Cobranza?
ST NO
¢Leevan algin "Manual de Onganizacién” en et Depaniamen
2o de Crnédite y Cobranza?
S1 NO



5.5, TABULACION

PREGUNTA

LY T . LT, N YU L )

F S T Y
[ O T N - }

st NO
$ $
5.3 1.4
5.3 1.4
3.5 3.1
6.6 0.0
5.3 1.3
5.3 1.3
2.2 4.5
5.3 1.3
6.6 0.0
4.0 2.7
4.0 2.7
5.8 1.0
2.2 4.5
3.0 3.7
3.5 3.2
67.9-3 32.1 %

TOTAL

100,0 %
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5.6, COMENTARTOS DE LOS RESULTADOS DE LA TNVESTIGACION

I.- E& 5,3% de £as personas entrevilstadas contestd que -
s4 estd bien ongandizado el Depantamento de Caédite y Cobranza

mientras que el 1.4% nespondié que no Lo estd,

2.- E£ 5.3% deeland que efcetivamente existen objetivos-
especlficos dentro de este y el 1.4% contestd que no exdisten-

dichos objetivos.

3.- Diéchos objetivos no son conocidos pon todos Los in--
tegrantes del departamento simo mfs bifn pon La mitad de - -
ellos, esto quiene deein que o2& 3,5% dijeron que 84 Los cono-

cen y ef 3,1% Los desconocen,

4.- En su totalidad el 6.4% de Las gentes expresd que el
onganigrama del depantamento en La mayoria de Las empresas -

estd actualizado.

5.- EL 5.3% conlestd que Las guncdioned que se LLevan a -
cabo dentro del depantamento se cstdn cumpliendo satdisfacto--

niamente y el 1.3% no cumplen sus funciones,

6.~ Pon oino Lado, el 5.3% de fLas personas entaevistadas
aseguraron que 84 estdn utilizande Las téenicas apropiadas -
para LLevar a cabo una buena cobranza y el 1.3% no Las utili-

zan.

7.- En esta pregunta, ef 2.3% nrealdiza oportunamente L£a -

cobranza mientnas que cf 4.5% £a recaliza taadiamente.
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8.~ En este punto, La auteridad se delfega satisfactoria-
mente, encontrdndose un 5.3% de ellas ¢ el 1.3% en Las cuales

no se realiza.

9,- EL 6.6% ncspondi6 que 8L estdn blen defindidos Los --
debenes y Las ncsponsabilidades que se LLevan a cabo en dicho

depantamento.

10.- Respeeto a fa comunicacibn, el 4.0% contestf que --
existe buena eomunicacifn entne Los integrantes del depanrta--

mento y el 2.7% aseguns que es deficiente.

T1.- Unicamente el 4.0% dijenon que 8{ existe La cooperd
cifn y La coordinacifn entre el vépantamanto de Crnédite y Co-
branza con Lot demfs depantamentos de £a empresa y c€ 2.7% -
nespondil que no hay cooperacdén ni coordinacién entne Los --

depantamentos .

12,- Reafmente £a Supeavisidn del Departamento antes - -
mencionado s¢ estf LLevando a cabo en su tetelidad {5.8%) de
una manera efLcientemente mientras que el 1,0% contests que -

no se LLeva bién La supenvisdibn,

13.- E& 2.2% nealiza juntas y/o neunioncs peribdicas con
el pensonal def depantamento miecntras gque el 4.5% canece de -

eflas.

14.- En este punto, el 3.0% cxpresd que 8L presentan Los

Linfonmes al jefe inmediato superior sobre el funcionamiento -



def depantamento de crfdito y cobranza y el 3.7% coments que

no se {nfoama a sus Superiores.

15,- En esta pregunta, 46fLo el 3.5% decfard que realmen-
te tienen un "Manual de Organizaci6n" y el 3.2% no cucita con

ed.



CONCLUST ONES



- En ta actealidad el crédite es de vital importancda -
en todas Las actividades comenrciales, ya que todas -Las opera_
ciones que aealizan Las empresas entné 84, se ncalizan a caé-
dito por La Lmposibilidad de efectuan el cobro en forma L{nme-
diata y cada vez e mayor el ndmero de empresas que venden a_

cnéditoe,

~Tambi€n es importante otorglnseles crédito a Las per--
sonas {isicas {cflientes), ya que eomo Las antendores, cuentan
con una buena capacidad de pago y/o solvencia econbdmica para__

poder afrontar en cualquien momento sus deudas.

- E& convendente que el Pepartamente de Cafdito y Co---
branza e encuentre organizado adecuadamente, pues abastece -
de fondos a La Tesonrenia de La empresa y consecuentemente du_
funcionamiente y control deben sen Lod aproplados para evitan

L08 malod manefos.

- La infoamacibn que proporcione ef Departamento de - -
crédito y Cobranza debe sen {Lulda y oporntuna para apoyar a -
fa Direccdbn en La toma de decdiéiones admipistrativas y finan

cienas .,

- E& Depantamento de Crédito y Cobranza tiene un obje--
tive bAsico que cumplir, Este Lo debo hacen cou.eﬁicieucia, -
ya que de no ser aslf, pueden presentarse senios problemas o -
desequilibrios que hardn que La empresa marche con tropiczos_

o deficlencias financieras.



- Paha Lograh ef mefor uncionamiento y Los objetdlvos -
deseados ed muy {mporiante La cooperacifin que recibe el De--
partamento de Crédito y Cobranza de fLos demfs departamentos_

de Pa empreda.

- Pon GLtimo, el Licenciado en Administanciln es ef ~-
profesionista Ldéneo para ocupar La Genreneia de Caédito y -
Cobranza de cualquier ente econbmicop, ya que tuenta con £04
conoeimientos adminiditratives y elementos necesarios, ast -
como La experiencia adquinida durante algunos afos para di-
rigin y controlan dicha Gerencia gue es taw importante hoy

en ta actuatidad,
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