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La v.lda ea 6uen.te de 00111.tan.tu 
~eta&; el camlno e.& dL6tcll pe.­
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dlo& palla &upe.Jt.aJt.lo&. 
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m.l.6 p1¡,0Qe.ho1t.e.6, qu.ie.ne.6 con .S.uh .sa.­
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PolL la M Jltll!A.ta e.11 m.<: !f en cadn 
uno de mü1 he.1tmano&, e.n qu.le.ne&­

e.nc.011.tllé .f.a gu.la IJ el apof}o pa..\tt 

logllaJt e& cala1t. e..t ~e.!rla1io que ·a 

.t1t1tv~• de e•.te .t!Lll·bajo he. 1tlc1t!.'_ 

zado, le& Íltt90 e.nt-'t.e.fla. de.I. 111.i.6rio 

c.on .todo m.l m1101t., Jt.e.6peto f} ag:!:_a 

de.cimie..n.to. 



1111. Al.ej11nd11.11 Ca6.t.Ul.o 

Que11..ld11 ehpo6a, tú qui'. h.l911.l6.lc11h mucho 

dl'.n.t11.o de m.l v.lda como pl!ll.h on11 y como - · 

p1Lo6eA.loni~.ta y que. al m.i..&mo .t.ie.mpo co­

l.11bo11.11htl'. conm.lyo du11.11ntl'. toda m.l ca11.11.~ 

11.11 p11.06<'.h.lon11l, te ded.lco y u1t1Ll'.go l'.4-

.te. ~ent.itta.Jt.io como .&imbo.Co de. todo mi 

amolL y c.a.Jt..lño Ita.e.la t.l. 

A qtu:e.11 .tan.to quie1to y Amo. 



Con 91tatLtu.d y ad111.l1tac..ió11 pa.Jut 

mi& heJtmano&, e~pe4ando que. 
e.~te .t.'tabajo te..s 6Lff.va c.01110 

a.C..lc..lc.ntc. • 

.. MA. ISABEL 

llARTHA 

•• ALEJANDRO 

•• VERONICA 

y 

Q.u.lene& 60Jr.111an pan.te. de. tn.i. vi.da. 



A la memo~la de ml ~lo: 

JESUS RAMOS llEGRETE 

Ya que en vlda no pudo ve~ 
cul111.lnado .6 u anlte.lo. 



A mi& Cufiado& O Tia&: 

Po1t ~ e.Jt pa1t..te. de. 111.l Fam.ll.la. 



A todoo mio amlgoo y compañe.Jt.oh ••• 

• • • lu eAtoy ete11.namente 11911.adec..ldo. 



INTROVUCCTON 

La 1Lazó11 p1t.i.11c..i.pa.f que me mo.t.i.vó· a detiaJUtotlaJt. e&te h!'.:_ 

múrn.IL.lo de .l11veh.t.l9ac..l6n, &e Ju?.6-ic!.Jtc a la .lmp0Jtta11c.la, a.&!­

c.01110 alguna& !iu9e1te11cia& ac.e!Lc.a der. c.1t~d.ito, ya que e& un -

c.onduc.to que &e u.t-i.C-iza paJta e.t. ú1c.he111ento ec.0116mico de la& 

emp1t.eJa& o bien de lo& pa.Jt.ti.c.u.lalle.J en 6.Í., que he ded.ic.a.11 a 

p:i..oduc.l.t b.i.e.ne.6 de cou&1rn10 !J/O .&e.1¡.v.(c.io.6 que aw11e11ta en óo~ 

ma c.on&.i.deJt.ab.Ce hu volumen de venta.& y co1t&ectuú1te111cn.te .&u.6 

ut.Uldo.dM. 

Po• ot•o tado et lxlto de ta• emp~e•a' •e debe to.mblln 

a. la e6ec.ti.v.i.dad c.011 que &e manejan la.& open.ac.i.one..t.i de c.o-­

b1La11za.&, ya que ett e.óta tfJt.e.a Jte.cae la &egu.tidad de eóe.c.tualL 

una tn.a11Aac.c..i611 !J c.011c.1Le.ta11..ta con la Jt.ec.upe.1Lac..i6n de ta m.l~ 

ma, lo9JLa1tdo lLC.&tiltadoJ .& at.lh óac.to1t.io.6, en el .tiempo e&t.ip!!:_ 

lado pa•o. e6ectun• tt cob•o. 

Po1t me.dio de. e&.te &emúrn.tt..lo plte..te.ndo como objet-ivo que 

&e. DA.len.ten a la& pe.AJ011a.6 .l1tte.1t.c.&ada& e1t el tema, pana q<te 

lteve.11 a cabo una. 111ejo1t. &e..te.cc.i.611 y apl.ica.c.l6n dc.l c>Lé.d.ito. 

a.&.( COlllü .t:amb.ién pe1t6e.cc.io11aJi. &.i&.te.ma.6 de api.lcac-i.611 en .ta­

cob1La11za co11 el objeto de. e.t.im.inalL 1L.ie6906 que 6e tnaducen­

en pé.1t.d.ida& con&.lde.1¡.able& pa.Jt.a ta& en1p1Le~a.6. 

E& ne.ce.&a.k.io que &e ILe.al.ice. una e&tnuc.tuna 01L9an..i.:ac.i.~ 

no.t 6pt.lm<t y 6u1tclo1tal del depa•.to.111ento de c•lcll.to y cob•a!!_ 

za de. a.cue1tdo con. e.l 9.lko o act.lv.ldad a que. -.\e de.dique cada 



Eot loh doh p1L.in1eJtoh cap.Ctuloh, ltabla1L€ de la .impoJt.tan­

c.ia, 6unc.ione6 y objet.lvoh que pellhigue al depa1Ltamento de­

c!Lldito y cobllattza dent!Lo de una emplleha. 

Ah.l como tambi€11 lo· 1Le6e1Lente a como ehta UtlLuctulLado 

y o!Lganizado dicho depa!Ltamento, palla pode!L llevalL a cabo -

un buen due111peño del mümo, y lo91La1L loh objet.lvoh utabl~ 

c.ldoh polL el ente econ6mico, co1L1Lehpondiettte a lo6 cap.ltu-­

loh tlleh y cuatllo. 

Po/L O:ltinio, po!L medio de la .l11ve6t.lgac.l6n de campo ha­

ll€ un anitlih.ih del depa1Ltan1ento de c1L€d.lto y cob1Lanza6 en -

c.ua.nto a. .&u .l.111po11..ta.nc..la., huh 6unc..i.otte.6 y obje..t..lvo&. 

Ahl tambiln, como debe uta!L 01Lgan.lzado d.lclto depallta.­

me.nto. 
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1.1. ANTECEDENTES DEL CREV1TO 

Con.&.i.de1to que no ex.i.&.te una vell..&.l6n .to.talmente. au.:tln:t.l­

ea de la h.i.6toA.i.a del eAl!d.i.to. A pe6aA de lo anteA.loA y 6.l­

gul.e.ttdo nue..&.t11.o caJt.d'.c..te.Jt enunc..i.a.t.lvo, dalf.é la que e..sc.1t.lb.ie.1ta 

el VA. FAancüco Jove OteAo en la Aevüta " V1RECC10N VE CRf 

V1TO ", de la A6oc.i.ac.L6n Nacional de Ejecut.i.vo6 de CAl!d.i.to.­

CJr.eo que. e..&.ta ve.JW.l6n Jteune. lo.6 an.teceden.te.s lt.i.6.:t61L.i.c.0J m4..s­

Jtelevan.te.& del c.1t€.d.iA:.o, po1t. lo que a c.oa.t.lnuac..l6n .t.a .t1La11..s-­

eA.Lbo. 

El oA.Lgen del cAl!d.Lto 4 e Aemonta 6 egú11 al9u1106 autoAe&, 

a lo.& a.11.t.lguo.6 pueblo.& e.g.i.pc.i.o.&, a.6.lJt..lo..s, c.aldeo.6, bab.ll6n.i.­

co6 y 6en.Lc.i.o6. E6 e.i.eAto que en la6 antig<LM leye6 del lla­

nú hay con6.Lde11.ae.lone6 6 obAe el cAl!d.i.to. 

ffeAodato, el padAe de la h.L6toA.i.a, hace una c.i.ta del -­

cAl!d.i.:to en Aelae.i.6n con la6 co6tumbAe6 de lo6 pueblo6 peA6d6. 

Adem4.6 de G1te.c..la, e.n Rorna apa1t.e.c.en loh plt.lme.Jto.6 6undame.n.to.6-

60bAe cAl!d.i.:to. 

Lo6 cambü:ta6 6ueAon .to" .i.n.i.c.i.ttdoAe6 del cAl!d.i.to como -

.in.6.t.ltuc..i.6n de banca. E1tan e..s.to.6, .i.nd.i.v.i.duo.& de.d.i.c.adoil, a -­

c.amb.i.a.Jt. moneda.& de .ta..s d.lveJI..Sa.6 plaza& 1ne.d.i.an.te. el c.ob1to de.­

una pJt..lma; .&u.6 e..&:table.c..b11.ien.to.& c.ottJ.l.&.t.la.n en µequeiio.& ba1t-­

C.D.6 de ma.de.lta que .&.ittrnban a .Ca entttada de .Co.6 templo.6: de -

altZ el 11omb1Le de " Banco " con que c.onoc.emo.6 a la.& .inlit.itu-­

c..lonc...s ded.lc.adaJ a ea& ope1tac..l.011e& 6-lnanc.leJta.& y de ahí., - -



.también, e.e nomb.\e de " qui.ebJta 11 palla .seliala1t el e.e.se de -­

.Ca.& act.iv..ldade.h 111e1Lc.an.t E ee.6 polL h ob1t.e6 e.iJ11.ie11.to (Re& olttc..i 611 

de w1 tJt.i.bunat de hU.&pe.nde.1t un p.'Loce.so po1t 6alta de. c.au.!iaJ -

que just.ló.lque11 ta acc.l6n de in jMt.lc.iaJ de pago de fo& -

obli.gac.lo11e6 c.011tJtalda4 y eJ.ta patnbka tie.1te 01Li.ge.11 en el a~ 

.to de Jt.0111pe.'t, " quebJt.ak 11 et banco det c.ambl4.ta qttc. 6attaba­

a lo.& c.0111p1t.om.l&o6 co11.t1La..CcÍ06. 

Poll. o.tJta pa.'l..te et C.P. Em.il.i.o VlttaJciio-'t t~11 .\U C.i.6'10- • 

"Ete.me.nto.s de. Adm.i11.i.\-t-'1.ac.i61t de C1t.€d.ito !J Cobll.anza ", lo lia-

1ia.'l.1Lado en una 601tma c.a.s.l c.omp-l.e..ta., po_Jt to que me pe.1tn1ito -­

t.1ta11&c.Jti.b.i1t. .su cJt6n.ica. 

Loh pJt..ime1wh ve.tit-lg.io.s de-l. cJt.éd.l.to en Méx.ic.o .se e11c.ue11-

t.1tan e.ntJte loa Aztec.a.s. A! aJtJtiba!L toa e6paRo.l.e4 a lo qtte -

hoy ea te.Jtk.i.to1t.io de Méx.lco, éh.tc Je liaft.aba dominado en .su­

mayoJt paJtte po1t la llamada T1t.lpfe. At.lanza, .i11.te.91rndo po1t e.l­

Jte.ino Azteca, el de Tc.xc.oc.o o Ac.olhuac.an y c.l de Tlacopan 

Tac.uba. 

En .&u.6 ba.se...s 6trndamentctlcJ, la o.'l.ga.11.izac..i611 .soc..ial ü 

e.c.on6m.lc.a de e.&to.& pueblo& cbcdecút al path6n Az.teca, poJL 

e~o to que oe d-iga <tCeJLca de .Co& 1Lab.lta11te~ de TENOCllT1TLAl<­

e..&, ei1 l..tnea.s 9ene.1La.Cc.&, aplicabe.e al JLe&.to de' lo~ l1ab.i:ta11-­

tc...s de.e te1t1t.lto1t.-lo dom-lnado poJt e.f...foL 

Al 6.lna.l.izall. e.e 6.i.g.lo XV, .fa ec.0110111..Ca de C.o3 Azteca~ /11' 

b.la alcanzado Ull 110.tab.CC!. de~a-'1.llO.f.f.o; fa.& ttta1uac.c..(.011C.~ C<lllll"'• 
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e.la.te.&, .& e Jteal.lzaban no .6 olo med.lante .tJtuequl?.., .&.i.no e.amo 

ve1tdade.1t.a.6 opeJtac..lone.& de c.omplta-ve.nta cuyo.& .ln.&.tltumen.to.& de 

c.amb.i.o c.on.&.l..st.Can en d.l.6.t.ln.to.s .t.ipo.6 de mane.da que, aunque -

110 acuñada.A, du empeñaban el papel de €A.toA. La.A d.l611.11.en.teA 

upec.leA de moneda empleada.A polr. loA Az.tecaA e1r.a11: 

1.- Cae.a.o, d.l6eJLente. al. 1.U1ado palla e.l c.on.&umo c.o:t.ld.lano. 

2.- Pequeña.A .tela.A de algod6n deA.t.lnadoA excluA.lvamen.te a -

la adqu..l..&.lc..i,6n de meJtc.anc.la.&, de.nom,lnado.& ja..togua.c.h.tt.l. 

3.- Ple.za.& de c.obJte, muy pa1te.c..ldo.& a la moneda a.e.uñada. 

Tamb.l€n del c1r.€d.l.to Ae e11cuen.t1r.an 1r.e6e1r.e11c.laA en la h.l~ 

.to1r..la del .lmpelr..lo Az.teca. Sahagú11 habla de la celeb1r.a-­

c..l611 de pltc!'.6.ta.mo.& en d.lne.Jto " al l.ogJto 11 • Polt liu pa.Jr.te., 

lo. legülac.l6n Az.teca Jr.econoc.la la.A deuda.A y c.onA.lgnaba, 

e.amo pe.na.& palta. lo.& de.udoJte.& moJto.&o.&, la c.~Jtc.e.l e .lnc.l~ 

Ao la eAclo.v.l.tud. 

Al eA.tud.laJr. loA p1r.epo.1r.o..t.lvoA de la conqu.lA.ta de lo. Wue­

va E.spaiia y el de.fia.1t1tollo de el.la, .& c. enc.uen.t![.a.n ope.ltac..lone.& 

de c.IL~d.i.to, e.orno e.j e.mplo c..l.tamo.6 la.& .&.lgu.le.n.te..&: 

A. - Helr.tufn Co1r..t€A Jr.ec.lbe 6.lnattc..lam.len.to de V.lego Veláz­

quez y de o.tJr.oA am.lgoA Auyot. palr.a la exped.lc.t·611 p1r.oyec.tada, 

Ve V.lego Velázqitez 1r.ec.lb.l6 Co1r..t€t. d.lez 11av.l'.ot., y ob.tuvo 

de .ta.& dem4Í.& pc.Jt.&ona.& 4,000 pe.&o.& en oJto y 4,000 en meJtc.an-­

c..ta.&, dando en gaJtant.Ca def. pJtt!.s.tcrn10 Jtec..f.bido .&U.6 .ind.i.o.&, .su 

liac.ienda y Au6 6.l11a11za•. VeC plr.op.lo V.lego Vetlfzquez 1r.ec.lb.i6 



p•eJtado• 2,000 peaoa en o•• y de Ped•a Je••• 550, dejando -

en p1t.c.nda 01t.o pa.t1.a 6u.11di!t. polt. va.t.oJt de 3 1 000 pe.&o.&. 

B.- El 111-l.6mo He1u1tin CoJt.t€ll 6u~ apoya.do polt. 6.la.nza que a. 

.&u 6avo1t. e.xtendl6 A11d1t.€6 de.l Vue.1t.o, amigo .&uyo, vecino de ta 

úta de Cllba, 

C. - Alguno.& 111.i.e.mblLo..\ .de .ta emplLe.&a .i11.ic.iada. polt Co/f..:tl..6-

fia.b..Can dado galLcrn.t.la y obten.ido 6,.(,anza.& pa1ta con.& e.gu.l1t. lo n~ 

c.c.&a.1t.lo a ó.ln de. e111p1tet1de1t. la ma.Jtelta al con.t.ine:n.te; al eóe.c­

.to, Co1r.t€.& .& e con~ t.i .. :tuy6 en 9a1t.an t.i.z.ado:<. de c.:i€.di.to.& aj e.no.&, 

o.toJt.ganda p1t.é".&.ta11106 mc.d.Urnte. la e.xped.ic..i6n de 11 el.dula.& " y­

plLome.sa.s de 6.ianza pa.1t.a qtle lo.& pJt.e.6.tam.L&.ta.& 6ac..i.f..i.ta.Jt.an Jt.e­

c.uJt.ti o.&, polL lo.s c.uaC.e.s, de no .6 e.Jt. pagado&, 1Le..spo11de.1t.la el - -

p•op.lo Co•t€a. 



1.2. VEFINICION 

"E.t.lmol69.foame11.te .e.a pa.CabJta cJt([d.l.to pltov.lene del .e.a.t.<11 

" CREVITUM " ·que 6.lgn.i.6.lca con6.lanza !f 4!6.ta a 6U vez, e6: -­

una e.zpe1tanza 6.iJtmc en una peJt..6 01ta". ( 1) 

La mayoJt pa1t.te de lo6 au.to1te6 que .tita.tan e.e. .tema, .t.le-­

nen etabo1tada .su plt.op.la. de6.inic..i6n, po1t. lo :tan.to menc..lona1tl­

•6lo algu11a6 de ella6: 

Em.ili.o V.i.l'.la& eño1t en .su .f..lblLo 11 Ele.mento& de Adm.in.l.\.tJt~ 

c.l611 de C1t€d.l.to y Cob1ta11za ", lo de6.lne como la en.tJtega de -

u11 vat.oJt ac.tua.f., h ea d.lne1to, me.1Lc.anc..la.& o .6 e1tv.lc..lo.s .s abite la 

ba&e de c.on6.ianza, a c.amb.io de un ua.lolL equ.ivale.n:te. e.&pe.Jta -

do en un 6utuJLo, pudiendo e.x.l.&t.i.Jt adic..i.onalme.nte. un .in.te.Jt.é.s-

pactado. 

Según R.lcl1a1td P. E.t.t.lngelt en 6u l.lb1to " CREVITOS Y CO-­

BRANZAS " , e.l c.Jt.éd,(.to eh la c.on6.la11za dada () tomada a c.ttmb.io 

de d.ine.11.0, b.i.ene...s y/o .se.JLv.ic..io.s. 

Agu.s.t..(n Uontaño en &u .f..i.btr.o 11 Manual de CobJta11za.s 11
, --

de6.lne al c1téd.l.to como la con6.lanza dada o Jtec.lb.lda a camb.lo 

de un valo1t. 

La l.i.sta de. deóút.ic..lone~ &e pod1t.Ca .legu.i':. nn:µl.iand<', -­

pe.Jto la 1taz6n de. .sc.1iala1t. h6l~ la& a11.tc.1t{Ct,'!.C..!, r& C.a de que -

( 11 R..:Cha1td P. E.t.t.lngM y Vav.ld E. GoUeb. " CREVITOS Y CO--
BRANV.S " Ed.l.tolL.lal CECSA., 1983., p<!g. 26. 



et t1ta.vé6 de elt.M pud.l€1tetmo6 c.onoc.eJt que e4 el c.11.€d.l.to, etu11-

que de utta. u o.tita. 601tma. toda..6 .6011 c.01t1tec..ta..6. 

Ett m.i. op.i.n.l6n, e.l " CREV1TO 11 e..s la c.on6.la.nza que. una. -

pe.Jt..&ona bJthtda a o.t.Jta. en .ea venta. de me.Jt.c.anc..la..&, 4e.Jtv.lc.i.o..s -

o en p1té.6.ta.mo4 de di.ne.ILo, la..6 c.uale.6 .&e. c.on.1.LldeJt.a.n tut va..t'.011.­

etc..tual, et c.a111b.lo de let p11.omeoa del deudolL de paga.11.l.06 e11 el­

~u.tuJto .l11c.l.uyrndo el .ln.te1t€6 c.01t1te6po11d.le.nte al u6o de l.06 -

mL6mo.s. 



1.3. IMPORTANCIA 

En la. ac.tua.tidctd, e.(' C.t€d.ito c..& de. gJ¡_a.11 .ú11pa.1t.ta11c..la. pa­

Jt.a la e.c.onom..Ca. de lo.b pa..lhe..6 y de. .ta.h e.rnp.lt.e.ba.h, 1t.e.p.1t.c.bc.nta -

e.Uta. he.Jt.ILa.m.ie.nta. ctdmút.l4.tJt.a..t.lva. ót0tdamc.11tat pa.Jt.ct .&u de..&a1t.1t.o-­

llo y po.1t. mc.d.i.o de. un .6.üte.ma. adecuado pe.11.mLte, e..u.tJt.e. ot11.o~­

be.ne.i}.lc..lo.b, .f.oh 4.lgu-len.te..&: 

a).- Aumenta. l.06 vo..C.úme.nc..6 de. ven.ta. 

bl .- Inc..":.e111c.11t.1 ta. p:1.oduc.c..i611 de. b.ie.ne.6 y he.Jt.v.lc.lo.&, -­

.tJt.ayeudo e.amo c.011&c.cue.nc..ia una dL6m.tnuc.i611 e.11 lo.& co.t..toi. un~ 

ta.11..i.o.6. 

e).- Ele.van. et c.0116umo, al pe.1t.111Lt.i.JL a de.te./f.mli1ado.6 6e.c.­

to1Le..6 boc..io-e.c.on6m.ic.o& adquL'l.i.lt. b.i.c.11c.6 /J .&c..lt.v.i.c.lob QllC. 1to e.!_ 

ta..1t.lan a hu. a.le.a.ne.e. b.i. tuv.le.1t.a.11 que adqu.iJ1..i11.lob de contado. 

dl. - C1t.e.a.1t. un mayo.1t. núme.JLo de. óue.tt.te.6 de. t1t.abajo, me.--­

d.ia.11.tc. nueva.& e.mplLe.ha.b y .f.a a.111pl.ia.c..i.611 de la& ya ex.i.&te.11.te.~. 

e}.- Fo111enta el u&o de todo t.lpo de •elLvü.lo& y la ad-­

qu.Ls.lc..l6n de. b.{e11e.6, e&.tab.f.ec..i.endo p.f.a.zo& la.1t.906 pa-'La pa.9aJt­

lo&. 

61. - P1Lop.lc.la1L .lnd.l!Le.cta111e1tte et de•aMollo .tecnol69.lco, 

a.t .lnc.Jt.e.mc.n.talL volumen de venta.. 

g l. - A111pl.la1L y abJL.liL 1tuevo& melLcado& al do.talL de. podelL­

de compila a .lmpo1Lta1tte& &ectolLe& de la pobtac.<611. 

En ta.& e.mp1t.e.ba.b de vc.nta. al menudeo ta 1na.yo11. pa.11.te de. -

e.ita.& .se e6e.c.túa.n. a.l c.on.ta.do; m.le.11.t1t.ct.6 que en la.s e.mp.'Lc.hab -



.lndu~.t.tia.tc.~ y e.11 to.1 c.onH!.Jtc..loh a..C mayoJte.o & e hacen c.a.&.l to-· 

da> a ba•e de cJt~dito. 

Hoy en d.t.a., p44c..t-lc.ame.n.t:c. toda.& ta.h ope.1Lac..lo11e.& o t:Jt.an­

.&a.cc..lonc.& c.ome'tc..ialet. &e. Jte.a..C.lza.n a cJt.~d.l.to, c.on exc.epc.-l6n -

de aque..C.tat. ope.1Lac..lo11e.h qrte .&on e.u c.a.11t.ldade.h pe.que.iia.6 y de­

poc.o co&.to que. Jt.c.atiza e.C. compJt.adolL y ta& paga a.C. con.ta.do. 

PoJt. o.t-to f.adu, dc.b.i.do al gJt.an aumc.n.to de ta.& ve.11.ta.J.i que. 

&e Ita to91tado poJt medlo del. c1ttdlto, •e lrn adoptado de mane-

11.a un.i.ue.Jt.6al el que. la.& emp!te..&a.h lo& e.t..table.zcan e.amo una -

pol.ltúa 66Uda, p1tú1cipalme11.te •i H tMta de. aJtt.lcul.a. du­

Jta.de.Jto&, e.u yo c.ot..to e& e.te.vado. 

Lo a1t.teJt..io4 no.& p1topo1tc..lona una .imagen claJta de ta .im-­

poJt.tanc..ia y ta ayuda que. o.to4ga la 1t.t.lt.lzac..i6n del c.Ji.é.dit.o -

e.n el de.&a.JtlLo.C.lo e.c.0116111-lc.o de. uu pa.i& o de. una emplLe.t.a.. 
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1.4. CLASIFICACION 

Lo que H. plle.teoide e.n e.A.te punto u dall una vú.l6n ge.n,!;; 

llal de. la c.laA.l6.lc.ac..l6n del Cllld.ito, palla 6ac..ll.ltall hu .lnve~ 

t.lgac..l6n, utud.lo y pll4c.t.lc.a, ya que. Ae. ut.lUza e.n d.lve.llh<LA­

ope.llac..lone.h y Aon múlt.lp.le.A lah ac.t.lv.ldadeh palla l<LA que. Ae.­

e.mp!e.a. e..t. cJtl.d.i.to, como .se. mue.6.tJta en e.t c.ua.dlt.o -6.i.gu.ie.n.te.: 

· CLASIF1CAC101/ 

VEL 

CREV1TO 

En cuan.to al Auje.to )CREV1TO PRIVAVO 

a qu.le.n he. otollga 'k_REVITO PUBLICO 

e.gún el dut.lno 
ue Ae le da al 

c.lll.d.lto 

Poll el plazo a 
ue. hC. c. o ne.lle.ta 

e. a.c.ue.1t.do con ta.s 
allantlah que ahe.-
u1t.an hu Jtcc.upe.Jta-
.l6n 

{

REV1TO 
ION 

REV1TO 

{REV1TO 

REV1TO 

{REV1TO 

._REV1TO 

A LA PROVUC--

AL CONSUMO 

A CORTO PLAZO 

A LARGO PLAZO 

PERSONAL 

REAL 



rr 

El/ CUAi/TO AL SUJETO A Q.UTEN SE OTORGA: 

A f. - C11.éd.[to P11..tvaclo. -

Eh aquel que. he. o.to1t.9a. a lob pa.Jt.t.lc.ulaJt.e.b, ya. hea.n pelt­

bontB 6.lhic.a.!I o 11101rnte.b. Ex..i.h.tc.11 valt..lob .t.lpoh de. clt.~df 

to p1t.lva.do, pello ta& plt.útc.lpa..te.& .60t1 la.b vc.ntct6 a pta.-­

zo~ dc.l ConH!.Jt.c..lo a to·b pa.1t..ticula1t.e.6, la Complt.a.-ve.nta. a.­

c.1t.éd.Lto e.ntn.e e.m)M.c.ba..6 111e.1t.ca.nt.l-Ceh, el c.Jtédi.to pn..a.c.t.lc.!!. 

do ent1t.e .ln.&t-ltuc.i.one.6 cJt.edLt.lc..la&, lah op.e.Jt.a.c..i.one.h de.­

C.ILé.d.ltob c.e.Ce.b:ia.dob e.11.tJt.e. l.ah út&t.i.tuc.lo11e..6 c.it.e.dl.t.i.c..lo.h 

y pa.1t.tic.ulct1t.e.b o con e.mp1t.e.ba.b c.omc.11.c..lale.b 6 .lttdltbtJt..la.-­

le.& IJ lab opc.1La.c..i.onc.b de. c.Jt.édito come1t.c.la.t .l11.te.1t.tHtc.io-­

na.l tob que. 1te.9u.Ca.Jt.me.ntc. be plt.a.c.t.ic.an con út.te.'Lve.ttc.l.lin­

de lab 7"b.U.tu<e.tone6 de <eli.éd.tto. 

81.- C11.€rl.t.to Públ.t<eo.-

E.& el que un pue.bto e.once.de u o.to1t.9a. a hu gob.le.~~o. En 

M~x.t<eo be d{<ee. qlle el C11.éd.i.to Púbf üo eb el que be o.to!':_ 

ga a pe.~6011n.6 de. Ve.~e.clto Púbt.lc.o, o he.et .&on aque.tlo6 ca 

bob de empli.~bt.i..tob que 11.e<e.tben lo• gob.te11.nob a n.tvel e! 

ta.tal, &e.dc..'Lal, 111u.nic..lpa.i a tJt.avé'..& de. em.i.~.l6n de. va.to--
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SEGUN EL VESTINO QUE SE LE VA AL CREVITO: 

A).- Clléd-lto a la Plloducc-lOn.-

El cll€dito a la plloducc.{On eA aquel cuyo6 capitale•, o~ 

íetoo del Cllédita m-l6ma, •e deot-lnan a óomentall el de6~ 
lllloito de toda6 la• actividade• plloductiva•, Et cllédito 
a ta p1toducci6n aplla.vechada adecuadamente pellm-l.te al 
ac.lle.d.l.ta.do J e.11 un p.t.azo de.te.Jtm.f.nado, obte.neJt )le,nd.im.ien­
ta6 ou6-lc-lente6 palla cu.bllill tan.ta et -lmpollte del cllédi­
to, como buh .inte.~e.6Ch y ade.mdh una ~azonabte u~~l.i.dad 
paJta ac.\e.centa1t. .6U pa.tl!.-i.mon.i.o. 

BJ.- C1t€dito at Con•umo.-

E•te tipo de Cll~d-lto e• el qu.e Ae deotina a oati66acell 
la& nece6idade6 de adqu.i6-lci6n del aclleditado, o también 
ha dada en cono-ldellall6e c1tld-l.to al con6umo, et que •e -
de.tJ.tlna. a 6omen.ta.Jt. et comeJtc..lo que vende. d.iJi.ec.tamertte. -

at con.6um.ldoJL. 
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POR EL PLAZO A QUE SE CONCRETA: 

A).- C1t~dlto a Co1tto Plazo.-

En e.~ nted.lo ba.ncaJL.io .6e ha. V<!.n.i.do acep.ta.ndo colllo c.ILld.i.­

:t.o a. CoJt.to Plazo, a.quetla.b ope:t.nc.lo11e.6 que. 110 ex.ce.den -

de un a.ffo, en 9e11e1La.L 6e puede. decllL que dependiendo -­

del me.d.i.o .&e c.onb.lde.11:a.1t.án a. c.aJt.to plazo c.i.e.11.to tipo de­

Ope11.a.c..i.011e..6 dc.pc.ndi.c.ndo de lo.b .t.ipob de c.Jt.€d.lto.& que. en 

€.t he. puedan c.011.6e.gu.i1t.. 

B).- C1t€dlto tt La1t90 PCazo.-

El. C1t€dito a La1t90 Pl.azo e• el. que polt •u cua•tla 1tc.--­

qule.1Le. ind:.6 tiempo pa.1ta hu l.i.qu.ida.c..i6n, aú.11 cttando poli. -

la.6 d.ivc.n.ba.h modal.ida.de.& que c.x..l.&te.11 de la. e.x.plt.e.b.i.6n de 

que C.a. c.utu1.t.t:a. no e..6 e..t 6a.c..tolL de.c.i.s.lvo en e..6.te a..6pec.to. 

Como e.jc.mplo.6 c..C.th.ico.6 de c.Jt.ld.lto a. La.JLgo Plazo .te.tt<!.mo.s: 

VESVE EL PUNTO VE VISTA ACTIVO: 

- L<U Ope1taclone• de Hipoteca 

- C1t€dlto• de llabiUtacl6n o Av.to 

- Reóa.c.c.iona.Jt.i.o. 

VESVE EL PUNTO VE VISTA PASIVO: 

- Em.l.6.i.oneh de 80110.6 H.i.po.te.ca.11..io.6 !J Fir~a.n.c.ic.Jto&. 

- Em.i.&.i.one.6 de Cédula& 1-l.lpo.tec.aJt.i.a&. 

- Emi&.lone.6 de obt.i.gctc..i.one.& 1f.lpo.tc.c.a.1Llct6 e lttdub.tlL.la..C.e~. 
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VE ACUERVO CON LAS GARANT!AS QUE ASEGURAN SU RECUPERA-­

C!ON: 

Al.- C~édito Pe~•onal.-

E• el que pod~la con•ide~a~•e como c~édito cl4•ico. E• 

el que nace p~eci·•a!"ente cuando lo• at~ibuto• de ~eput!!_ 

c.i.6n de t.olue.nc..la de un Auje.t.o, .6a..t.l.&6ac.e.n la.& e.x.lgen-­

cia• del ac~eedo~, pa~a con6.ta~le el u•u6~ucto de bie-­

ne..6 o 11..lque.za.6, dultan.t.e. un p..t.azo plte.de.t.e.Jr.m.lnado, .lnc.lu­

•iu_e con un p~ecio 6 inte~é•. En e•te tipo de c~€.dito, -

no e:ti6te ot~a ga~antla que la pe~•onalidad de qu.ten --. 

.6oli.c..l.t.a. un c.1t~d.l.t.o, e..& de.c.i.Jt., .6u.6 c.ual.ldade.ti pe.IL.6ona-­

le6 en ~elaci6n con el medio que 6Mma •u campo de act:i:. 

uidadu. 

SI.- C~édito Real.-

Cont~a~iamente a la que e6 el C~édito Peu onal, el C~é­

dito Real •e oto~ga ei1 ba•e a lo• biene• q11e el que 60-

licita el c~édito pone en ga~antta, pudiendo •e~ de lo• 

t.i.gu.le.n.t.e..6 .t..lpot.: 

- Pi.gnolLa.t.i.c..lo. - .se en.t.le.ttde aqtie.l cuyo c.m11pl..ln1Lento 6 e 

at.e.gu1ta me.d.lan.tc. el o.toJt.gam.le.nto de un c.ont1ta­

to de p~enda. 

- fU.po.t.e.c.a.Jr...f.o.6.- .&e a..&e.guJt.a mc.d.(:a.n.te ta con&t.l.tuc.l6t1 de 

una hipoteca •ob~e lo• b.lene• en ga~ant.Ca. 
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- Con Ga1t.a.n.t.la F.lduc..laJt..ia. - E.6 aquel c.uyo c.umpl.l111.ie.11to­

quc.da al m11pa.to de un c.on.tJt.a.to de 6.ide..lc.om.l.so 

do ga11.a11t.la. 



16 

l.S. TlTULOS VE CREVTTO 

Hoy en dla., eh ne.c.e.haJt.i.o tene.IL c.onoc..i.mi.e.ntoh ac.e.JI.c.a. --­

del empleo 1J objeto de cada :Utulo de c11.ld.lto, ya que con.&t.l 

.tuyen loh e.le.men.to4 b4h.ic.oh palla. ta.& ope.II.ac.ioneti c.Jt.e.d.i.t.i.c..i.M, 

e.a.da .tll.anhac.c..i6n de e.6.ta.. e.&pec..le l.oh .inc..tuye y a ta vez van­

a 11.e.p11.e.1enta11. palla el ac11.eedo11. et de.11.eclto de. pe.llc.lb.lll un pa­

go m.le.ntlla• que palla el deudo/!. el una pllome•a de pago. 

Se.gtin R.lcl1alld P. Ett.lnge.11. en 6u t.lb11.o " CREVITOS Y CO-­

BRANZAS", de.6.lne al :Utulo de. c11.l.d.lto como una p11.omua o una 

oJtde.n, palla paga.Ir.. una. &urna de.6i.n.ida o de:t.e.ILm.i.nada de cli:ne.1r..o­

at po11.tado11., o a una pe11.•ona e•pec.A'.6.lca. 

Lo• :Utulo• de c11.ld.lto lo• podemo• cla•.l6.lca11. de ta •.l­

gu.iett.te. mane.h.a: 

11.- VE ACEPTACION GENER)L O lLl/.flTi\VA 

2}.- VE i\CEPTAClON LIMITAVA 

1} .- Lo• titulo• de Mld.lto " VE t\CEPTAC10N GENERAL ",­

compllende.n todo• lo• titulo• em.lt.ldoa poli. el •útema n1one.ta-

1L.io del pa.lh que lo& emita, que hon ac.ep.t.a.doh un.i.ve1t..64lmen.te. 

2}. - Lo• :Utulo• de clll.dUo " VE ACEPTi\C10N LHfITAVA "-

6011 toda• aquella• 60/lma• Ute.Ji.ale.• po/l lM cuate• H. e.xt.le!!_ 

de. el c.1tédi..to a una pe.llhona 6.l~.ic.a o ntoll.a.l., y t.e dividen e.n­

doa g/ln1tde.1 g/lupoa que. •on: 

- P/lomuaa de. pago 
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- 0Jr.de11e• de pago 

La.!. pJ¡,.l11c:t.pale-~ pJtomet.at. de paga .&on: cuenta.& de cJtéd.i.­

.to Jt.evolven.te, pagaJtl, bo110& y letJta de cambio, La& plt.i.nc.i.­

paf.e.& 6Jt.de1ie . .& de pago .son: c/1equet. y g.i.Jto.6. 

PROMESAS VE PAGO 

CUENTAS VE CREVITO REVOLVENTE.- E•ta co1t•L•te en un coa 

ven.lo contJt.ac.tual. e.11 el cirnl et vendedMt. e& el acJte.e.doJt. y el 

comp1t.ado1t eh et de.udoJt. En e..s.te c.a.60 et deudoJt, at adqui.Jt.i.Jt.­

mc.Jt.canc..Cat. o .&eJtv.lc..i.o.& &e van acumulando en una .sota Qac.tuJta 

men.6ual, de. la cual e.&.te puede /1ace.1t. un .&6lo pa90, o b.lén -­

l.i.qu.i.daJt.la en pa4cial.i.dadc..&. 

No.1t.111atme11.te el acJt.eedoJt. no cuenta con un t.l.tuto que lo -

Jt.e.&palde. .&.i.n emba.Jtgc &e cuc.11.ta c.011 u11 a.Jt.ch.i.vo pe1t.ma11e11.te en­

el cual. e.l et.len.te debe de e..&.tampal'l. &u ñ.i.11.ma pa.11.a que lo& -­

cJr.€dLto• otoJr.gadoa te119a11 una ba•e legnl. 
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P A G A R 

"El Pa.ga.11.€ eh un titulo de c11.~d.lto que. cont.le.ne. la. pll.o­

me.h a. .lncond.lc.lona.l de.l hu•cll..lpto11. de. pa.ga.11. una. huma. de. d.lne.-

11.0 e.n luga.11. y €poc.a. de.te.11.m.lna.doh a. la. 011.de.n de.l toma.do11.". (2) 

La. Le.y Ge.ne.11.a.l de. Tlt~loh y Ope.11.a.c..lonc.h de. C11.€d.lto e.n -

h<U a.11.tlc.ulo• No. J 70 a.l 112 d.lc.e.: 

J.- La. me.nc..l6n de. •e.11. pa.ga.11.€, Úthe.11.ta e.n e.l te.x.to de.l docu-

me.nto; 

II.- La pll.ome.ha .lncond.lc.lonal de. paga11. una huma. de.te.11.mlnada­

de. d.ine.Jt.o; 

II J. -El no<1b11.e. de. la pe.11.h ona a qu.le.11 ha de. l1ace.ll.h e. e.l pago; 

IV.- La. €poca y e.l luga.11. de.l pago; 

V.- La. 6e.cha y e.l luga11. e.n que. he. hu•cll..lba e.l doc.ume.nto, y 

VI.- La. 6.l11.111a de.l •Mc.11..lpto11. o de. la pe.11.hona. que. 6.ll<me. a hu 

Jt.ue.go o en .6u nombJt.e.. 

S.l et paga.JLl "no" me.ne.lona. la 6e.c.ha de. hu ve.nc..lm.le.nto ,­

~e c.on.6.i.de.1t.all4 pa.gade.1t.o a la vi..6t.a.; h.i.. no .lnd..lc.a. tuga.1'!. de .su 

Fago, •e. te.nd11.li como ta.l e.l de.l dom.lc..ll.lo de.l que. lo •uhcll..l­

be. 

(2) A11.tu11.o Puente. y Floll.e.h., "VERECHO MERCANTIL"., Ed.lto-~ 
11..la.l Banca y Come.11.c..lo, S.A., 1910., plig. 212. 
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lo4 pagalt.~4 ex.lg.lbf.o& a c.le1t.to ptazo de la vü.ta debe11-

&e1t. pJteae.n.tado& de11t1t.o de ta~ ae.ll 1ne.6el que &igan a .ólt 6c-­

cha, la p1te.e11.tac.l61t 46lo .tettdll~ et enec.to de 6.ljalt ta 6e-­

cha del ve.nc.i111.le.n.to y .&e. comp1Loba1t.á palt. v.i.ba ~u.6cJt..i..ta. po1t. e.t 

g.i.JtadoJt de la le..tna m.i..&rna o, en 6« de.6e.c..to, polt. a.e.ta ante 

no.taJt.lo e co1t.1t.eda1t.. 

S.i e.l .&u.bc.Jt.lpto.'t omLti.e.Jta la ñe.c.lta de. la v.i&ta, pod11.6. -

c.on.6.lg11aJtla et .te.11edo1t.. 

BONOS.- Loh botto& bon la..6 p1tome..t.ab de pago de una c.i.elt.­

ta c.a.11-t..ldad de dú1e.1t.o a una óecha de.te.1t.mú1a.da, e..6.to.6 pue.de.11-

.óeJt. ne.goc.labl.e.6 o no ne.goc.ia.bC.e.6. La& ne.goc..iable..6 o al polt.t~ 

dolt. t.on 6<'fc.ilmente tJt.an& 6e.Jr..ible.& al mame.u.to de bu en.tJtega -­

m.i.en.tJta& que Loa '' no '' ncgoc..la.ble.b 6011 aque.llo.6 que .&e tJta.11~ 

6.ie.1t.e11 poJt. me.dio de e.ndo&o 1 e11t1t.e9a u .'l.e.g.i.&t-'Lo. Gene.Jta.lme.11-

.te, e.&tob bonoh han uaadoh pa4a obtene4 emp4!Atitoa. 



LETRA VE CAMBIO 

"U11a let11.a de camb.lo •e de6.lne como un titulo de c11.ld.lto 

que con~le.ne La 01tden incondicional que una pelt~ona llamada­

g.l11.ado11. da a ot11.a llamada g.i11.ado, de paga11. una huma de d.lne­

Jto a un te.1tce~o que 4e llama bene6lcia1t.io, en época y luga1t­

dete11.m.ltiado•" • 131 

Según la ley Ge11e11.al de T.Uuto• !f Opell.ac.lone.h de C11.ld.l­

to e11 •u• a11.tlculo• No. 16, 11 y 79 d.lce: 

la tet11.a de cambio debe eontene11.: 

T.- la menc.l6n de •e11. let11.a de camb.lo, .in•e11.ta en et texto 

de.l doc.uine.nto; 

TI.- la exp11.e•.l6n del luga11. y del dla, me• y año, en que •e 

.6U4CJt.ibe¡ 

ITT.- la 011.den .lncond.lc.lonal al g.l11.ado de pagall. una huma de­

~e.1tm.inada de d.ine.1to; 

TV.- El nomb11.e del g.l11.ado; 

v.- El luga11. y la lpoca del pago; 

VT.- El nomb11.e de la pell.ho11a a qtt.len ha de ltaceMe el pago, 

!/ 

VTT.- la 6.ill.ma del g.l11.ado11. o de la pe11.•011a que 61lhe11..lba a •u 

/Luego o en .iu nombJtc.. 

(31 TBTVEM., pág. 191-192. 
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S,{ ta le.t1t.a de c.amb.io ttO contuv.i.elt.t• .. .C.a de.&.ignac.i6n del­

tuga.Jt. en que lia de pagalt&e, &e .tendltá c.01110 .ta.C. et de.e. dom.i-­

cLl.í.o del. g.i1tado, y 6.i é&.te .tuv.iell.e v·aJt.lot. dom.lc..il.lo.6, la. t.~ 

.tna 6 elt.d'. ex.i.g.ible en c.ualqu.i.elt.a. de e.llab, a e.lec.c..i.611 del te­

IH? .. dolL. 

Si. en ta te.tita he c.011&.i.gna.11 vall..lot. lugaJt.e.b palta e.C pago, 

~e rn.te1tdeJ<<f que. et .te1tedo'< podJ<á exig.l'<lo en cualqu.leJ<a de­

lo.& lugalt.e.b hefia.C.ado.&. 

La le.tita de. camb.i.o puede &elt g.iJt.ada: 

J. - A la ~~b.ta; 

11. - A c..ivi.to .t.lempo v.l.6.ta; 

nr.- A c..le1t..to .t.i.empo 6c.c.ha; 

JV.- A d.la 6.ljo. 

la& lc..tll.a.& de. camb.lo con ot1t.a e.la& e de ve.11c..i.m.le.n.to, o -

con venc.i.m.i.e1t.to& &uce.&.i.vo&, 6C. e.n.tendell.án &.iemp1t.e pagade.1ta.&-

a la v.i..&.ta poll. la tota.C.idad de. la &utna que exp1t.e&e.1t. Tam--­

b.i.én & e c.on&.idelt.alLá pa9ade.1t.a a la v.i&.ta la .Ce.tila de cmnb.io -

cuyo ve11c..im.ie.n.to no e.&.té .i.11.d.i.c.ado e.u et docume.11to. 



ORVENES VE PAGO 

"EL CHEQUE: ea un .u:tulo de c._€d.lto en v.l .. tud del cuo.l­

una pe.IL.&ona., llamada .f...lb1r.ado1t., 01tdena inc.ond.ic..iottalme.n.te. a -

uno. .ln•t.ltuc.l611 de c._€d.lta, que ea el l.lb .. o.do, el pago de -­

una huma de. d.lneJto en 6a.vo1t. de una .te.Jt.c.e.1ta. pe.IL6 ona lta.ma.da -

bene6.lc.la .. .la". [4) 

Nueat._o. Ley Gene .. al de T.<.tuloa y Ope .. ac.lonea de c .. ~d.ito 
en aua o. .. tlculo• No. 116, 118 al 181 y 191 al 202 d.lce: 

El cite.que debe cante.ne._: 

r. - La menc.l6n de •e._ cite.que, .lnae .. ta en el texto del doc!!;; 

mento; 

rr.- El luga._ y la 6ed1a en que ae exp.lde; 

III.- La. 01tde.n .lnc.01id.ic.(011al de. paga.1t. una. .&uma. de.te.Jtm.i.11a.da. -

de.. d.i.11.e.11.0; 

IV.- El nomb._e del l.lb .. ado; 

V.- El luga._ del pago, y 

VI.- La 6.l .. ma del l.lb .. o.do ... 

Et cheque ae._4 a.lemp._e pagade4o a la v.lata. Cualqu.le._­

.int.e.1Lc..l6n en co11.t1La.1t..io ae. .te.nd1r.« polL 110 puct.ta.. El cheque 

p1tet. en.ta.do al pago a.nteó de.l d.Ca .ind.ic.ado c.01110 6 e.cha. de ti X PE: 

d.i.c.i6n, et. pa.gade.1Lo el dl.a de. la plte..&e.11.tac..i.611. 

[4) TBTVEM., pdg. 216. 
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E&.te puede &e-'l 11om.l11a.t.lvo e al. pok.:tadoJz.. Et. cheque qu.e 

no .i.1tdique a 6avo.I!. de quién & e exp.i.de, a.s.r como ee emLt.i.do -

a 6avoJt de pell.&ona dete11.m.i.11ada lJ que, ademtf&, contenga la -­

cf.tfu&uta a.e po1L.tado1z., .&e 1tepttta1r.d'. " al po11.tado1t. ". 

Poi?. ot1r.o ta do, e.e. c.f1eque. nom.ina.t.ivo puede &elt. exped.<rlo­

a 6avo1z. de un teJz.cell.o, dc.l m.l.&1110 .f...ib1tad0Jt o de..C tlb11.ado. El 

cheque ex.pedido o endo.&ado a 6avo1t de.e .C.i.b1iado 110 &e.lld' ne90-

c.labte. 

Et cl1equc. debe lie.11. p1i.e.sc11tado paJr.a .&u pago en la d.i1r.ec­

c.i.611 c.11 l..f. .indicada., y a Q'atta de e~a . .ind.icac..i6n debe. &elt..Co­

eu el pJ:..l1tc.i.paf. c.&.tabtec-im.i.e.nto que et .f.lb1tado .tc119a en et -

lugalt del pago. 

Fi11almentc, lo6 cheque~ debc~ln pJz.e&e11ta1t&e paJz.a &u pa-

90: 

1. - Ve.n.:tko de to& qu.lncc. dl.a& natuJrat.c.s que &.i.gan al de .su 

6ec.lta, .6.l ~ueJten pegadeJz.o.& en e.f. 111..C:.&1110 tagaJt de .Srt ex­

ped.i.c.i6n; 

II.- Ve.ntJr.o de un me.s, .s.i 6ue.Jt.on exped.ido.& fJ pagadeJt.o.& en -

d.i.velt.& o..s .Cu_gnlf_e.6 de.e. .te..'l.Jr..i.t.uJt..i.o nac.iona..C; 

ITI.- Veu.t.to de .tJte.& me.&e.s, .s.l 6u.e1te.11 e.xped.ldoJ en e.f. ex.titan 

jeito y paga.delta& en e..t. .te.ltlf_.itotz..i.o nn.c.ional, y 

IV. - Ve.ntJta de .t.Jr.e.& me.& e..s, .s.l 6uc.'z.e11 e.xpe.d.i.da.l den tito de e -
te.Jr.Jr..i..toJr...i..o uac.i.onal pa:z.a .&eJt. pa9n.de.1ta.& en el e.xtJt.auje­

"º, ¿.lemp~e que no fi.lj en ot~ o plazo ta¿ te ye~ del fu- -
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gal!. de pi!. e• en.tac.l6n. 

Cuando e.e. cheque •ea c11.uzado poi!. e.C Uh11.ado11. o e.e. .tene­

doJt con do.6 .flneali paJt.al.e.la.6 .t1t.azada.& e.n el anveJL.60, 1:J6lo P2_ 

d11.4 • e11. cob11.ado poi!. una .ln•.t.ltuc.l6n de e11.€d.l.to. 

S.l en.tite .ta.6 .t.lliea.s. del c.1tuzam.len.to en un e.he.que. no ap~ 

JLec.e el nomblte. de. la .ln.&.t.l.tuc..i.6n que debe c.obJta1r..lo, e..t e/LUZ! 

m.ien.to e.s geneJz.a..t, y eópec..la.t, .s.i. entlLe i.a.6 .t.Cnea.6 .6e c.on.s.is_ 

na el nombtt.e. de una .ln.&:t.L:tuc..i.6n de:te.Jr.m.i.nada. En e.6.t:e a.e.t.tmo 

ca•o, e.e. cheque 66.Co podll.4 6ell. pagado a .Ca .ln•t.l.tuc.l6n e•pe­

c.la.Cmen.te de•.lgnada o a la que €•.ta hub.lell.e endo•ado e.C che­

que palta .6u c.obJto. 

é.C .C.lb11.ado11. o e.e. tenedoll. pueden µ11.oh.lb.llr. que e.C clteque­

.&ea pagado en e.6e.c.t.i.vo, me.d-l..an.te. .ta .i11.6e.11.c..l611 en el ~oc.ume.n­

.to de l.a e.x.pJte.&.ión ''pa1t.a abono en cuenta.". Eu ¿.&.te c.a..60 e.l­

.C.lbJtado •6.Co pod11.4 hac.elt el pago, abonando el .lmpoJr.te del -" 

cheque en .Ca cuenta que lleve o abJta en 6avolt del .tenedo11.. 

é.C cheque no •e1t4 negoc.lab.Ce a paJt.t.lJt de .Ca .ln6ell.c..l6n -

de la c.llfu.&u.la "pa/f.a a.bono e.11 c.ue.n.ta ". La c.ld'u.&ula no pue.­

de •eJt bo11.11.ada. El .C.lbJtado que pague en o.tJta 60,.ma, e·J 11.eJ­

pon.&ablc. del pago .iJtJtc.gulall.me.nte. lie.c.ho. 

An.te• de la emü.l61t del cheque, el l.lb,.ad01t puede ex.i-­

g.f.Jr.. que e.e. Llb1tado to c.e.1t.-t.l6.i.que., dec..f.ctJtctndo que e.x.L~.t:en en­

Ju pode" 6011doJ pall.a paga .. .e.o. 

La c.e.1t.t:.l6.ic.ac..i611 110 puede .&eJt pa1c.c..ial 11.l ex..tendeJt.se en-



25 

El cheque c.eJt~i6icado no e& ~cg~c..i.abte. 

La in&e1t.c..c.'.6n en el cheque de. ..t.a& pa.labJttt.6 "acepto", - -

"v.l6.to", 11 hue110 11 u otJta.6 equ.i.vafenteli &u6c.Jt..l.ta& polt el l.ibJt!!;_ 

do, o de ta &.imple 6iJtma de é&te, eq1tiuale1t a una cehti6ica­

c.i.611. 

El tib1tada1t puede 1t.evoca1t el cheque ce.1tti6Lcado, &.i.em-­

p1u! que la devuelva at .C.ib1tado pa1t.a &u c.a11ce.laC.i.61i. 

S6la ta& .ln&titucio11e6 de c.1tldito pueden expedLJt che--­

queti de e.aja. a ca.1t90 de .6«6 plLop.i.a.& dé.pe11de11c ia&. Pa.Jta. &u -

validez e&to6 cheque& debe1t411 &CJt non1.i.11ativo~ y 110 negocia-­

ble~. 

Lo& clteque& no ne.goc..i.able.J po1tquc &e haya i116e.1tta.do en­

ello6 la cllu&ula ILC&pectiva, o po1tque la ley te& dt e&e ca-

1t«cte~, &6lo podJtdn 6eJt endo&ado6 a u11a .l11&t.i.tuc.i611 de c1tldf 

to rata. ~u cob11.o. 

Poi!. últ.lmo, toJ cheque.!i de vi.aje1t.u hon expe.d.i.doh po::. el 

l.ib1Lado11. a hu p!Lop.io c.aJt.go, tJ pagadelto.6 polt .tau e...stabl.ec.im.<'..en. 

to pl!..(ncipat o poi!. la& 6ucu1taate& o loa co11.11.e.&po11..sale.6 que -

tenga. en .C.ct Repi1blica. o en e.C. ex.t1tanje1to. Lo6 _cite.que& de v.i!!_ 

jeito pueden &el!. p11eato.& en c.i1t.clLlac.l6n poi!. el tlb11.ado1t., o 

polt. hu6 &uc.ult.&ale..6 o co1t.1Le6pon&afeti autoJt.lzndoa po1¡ é.C. al 

e6ecto. 
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GIRO.- VentJto de la• 6Jtdene• de pa90, •e con•ldeJtan Lo• 

9.i.1to.6, ya que e1Jt°.06 .tienen polL obje.to g.i.1ta1r.. una 011.de.n de pa-

90 e11 plaza dütúita, Lo cual 6acll-lta La tJtau 6eJtenc-la de -

6ondo•. 

En.t1t.e lo6 plL.i.nc..ipa..C':-.6 g.Uta.6 .tenemo.s;.. 

- El G.i.JLo ba.nc.a1t.lo 

- El GlJto po•.taL y expJte•o 

GIRO BANCARIO.- E•te co11<1üte en glJtaJt una oJtden de pa­

go poll med.io de un ·banc.o a o.tilo. 

GIRO POSTAL Y EXPRESO.- Lo• 9-l•o• po•tale• y polt expJte•o 

.6011 muy .6.lm.lla1te.6 al g.lJt.o banc.a1t.lo. Et ph...lme.11.0 e.6 g.i.1tado 

de una 06-lelna de cMJteo• a o.tJta y el •egundo Lo e• de La •u 

c.u1t..&al de una. compa.11.la de explte.6 o a o.tila. 



CAPITULO !! 

L A C O B R A N Z A 
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2.1. ANTECEVENTES VE LA COBRANZA 

V.lvelL404 e4tud.lo4 1teal.lzado4 han pue4to de man.l6.le4to -

que en Eg.lpto, m.U affa4 a. de C., ya 4 e Ita clan plL~4tamo4 h.l­

pateca1t.la4 y que la le.tita de camb.la e.Ita uhada polL la4 hab.l-­

tante4 de Bab.lla11.la. 

An.te.1t..lo1Lme.1t.te. lo.6 plte..6.ta.m.i.&.tah c.ob1La.ba.11 .lnte.1Lc..6e.h muy -

altah que 6uetuaba11 e11t1te el 40 y 75%, uta 4<'. de.b.(a plLútc.l­

palme.n.te. a que. .&e. c.olLJt.~a.11 muc.ho.6 Jt.le..69011 e.n a.que.lla. época.. 

Ex.l.&.t.t:a.n le.ye..6 y de.c.Jte..to~ que. .lmponla•t pe.na.& o c.a.h.t.lgo.& 

c.01tpo11.ale..6 pa.!La l.o.6 de.udone.h que. no pagaban, e.ti.ta.& c.011.6.l'.6--­

tlan e.n la con6.i.6c.a.c..i6n de. .&u.6 b.le.ne.6 y e.11 a.C.guno& c.a&Oh he.­

llegaba a la. pe.na de. mue.Jt.te., el c.a&t.lgo m'1.6 comt111 que. e.x.i.A-­

.tla. en aquel .t.lemi:o e.J[.a. hu ven.ta. e.11 c.a..C.idad de. e..&ct.a.vo. 

Lo.& Fe.n.lc..lo.6 y Ca1Lta.g.lne.1t.6C..6 6ue.n.on lo.& d.i.e.&tJt.o.6 en e.l­

ma.nejo del. c.Jt.édito, como un .ü1&.t1t.ume.11.to ne.c.e..6a.1Lio pa.Jta la e.x 

pan.&.l6n de. .6u.6 ope.ll.ac..ione.6 c.ome.Jt.c..lale.&. 

A.61.. como .tamb.lln, e..&toh lle.vabatt a c.cd10 .ta. c.ob1t.anza. c.o­

'LIL<'.4pond.lente, palLa 1tecupe.1ta1L el ~mpo1tte de lo4 c.1t€d.lt.04 IL<'.!:_ 

.t-lza.do.6. 
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2.2. IMPORTANCIA 

La. cob1tanza puntual e.b vital pan.a el éxito de. cualqu.l.e.11. 

tu!.goc..lo que vende. a c.Jt.€.d.Lto, cualqu.ie1ta que Aea bu 111a911.i..tud, 

la.G lltilldadc.& depende.u p.'tinc.ipalmeu.te de. la plt.op.la c.ob11.a11za.. 

E.C. á1t.e.a de c.ob1t.a11za 1tea.l.i.za una. laboJt. de. .6tu11a .(mpo11.tan­

c.la de.11.t.Ao de la~ emplt.C.6a&, ya que conclttye el ciclo di11e.1to­

-ve.11ta-dl11e11.o, y c.011.&iJ.te en 1t.ecupe.'ta1L en 6on.111a completa 1J -

opo1ttuna. el in1po11.te. de. loJ c.Jt.éditoJ 1Le.alizado6. 

Cabe. 1Lec.01Lda1L que el de.pa1Lta111e11to de. ccb1ta.11za c.Pnbtitu­

ye. la p11.i11c.ipal 6uente de l11911.e.JoJ pn1La el 4~ea de Teboll.e.11.la, 

po11. lo que e.ate. apll.ovi&ionamiento de. 6011do6 110 debe. de da--­

lla.IL ya que podJt.la oc.aJionalL debde una 1tedttccl611 en bUb utl­

i.idade.!a lta~ita la palLalizac..i.611 del 01tgan.i.&mo Aoc.io-eco116m.ic.o, 

polt La 6aCta de 4ecuhbo& necc.&a1tio& palta. &u 6u11c.i.onam.i.en.to. 

PoJt. o.tJt.o lado, la cob!taaza no debeJt..la 1tep1te&en.ta1t 11.in--

9ú11 p1t.obf.ema, l}a que cuando e.C. ~l...i.eutc. . .._c.al.lza ~u adqtu'.&.i--­

c..i6n a c.Jtédito, acepta el c.on1p~cmi~o de pa9a1t de.11t1tc del pl! 

za conve11.ido. 

A pe&alt de elle, 110 &ucede a&l, ptlC.~ mue.ha& de e&tol -­

ut.i.f.lzan todo& lo6 medio& que e.6t«n a &u alca11~e pa1ta di6e--

1ti1t et pago a &uh p1toveedo1tea, lo que aume11ta et ca&tc ~ina~ 

c..le1to de é.ato6 t1f.t.lmo.6, ta11to poli Ca C·'teci.c11.te pé.11.dirla rle.t -

pode.11. a.dqu.l..6.l.tivo de La. 111oneda. como po.'L la i11111ov.i.t.i.za.ci611 -­

pancial del capital de tnabajo. 
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Po!L lo .tan.to, Ita. oc.a..&.i:onado que. laó emp1te.&a.A .tomen la.6-

med.i.da.& nec.eóaJt.i:a.s paJt.a tlevaJt a 6et.iz .té.Jtm.lno .&u e.tapa de -

c.obltattza, .6.le.ndo eh.ta.ti medida.ti en.tJte otlLa!J: 

- La c.on.t1t.a.tac..i6n de pJto6eh.i.ona.C.eó e..&pec..iat.lzadaó en -­

el l!l!.ea. 

- La .lmplantac..i.6n de tut .6.l.6.tema. adecuado pa.Jta. la Jte.c.up~ 

1t.ac.i6n de la c.all..te.Jta. 

PolL a:.t.t.irno, e.6 ne.c.eóa1t..io, que cuando .6 e 11.ea.f..ic.e una ve!.!. 

.ta, a c.1r.éd.ito, et c.l..ien.te pague a tiempo ..su deuda, pa.Jr.a e.v.l­

ta.IL c.uatqu.ielt plt.oble.ma 1t.elac..ionado con la c.ob1t.anza. 
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2. 3. FUNCJONES 

Pan.a que u1i depa~tame11to de cub~a11:a purda toglLa~ bub -

ubjeti.vc~, e~ 11ece~an..lo que te.cve a cábo ~u.& lLe.&pectiva& 3u11-
clone& de u11a ma11en.a. adecuada y eiicle11te. 

A co11tit1uacL611 me11cionalLl aCguna~ de la6 pn.l11cipate6 
~u11cio11e& que 6e deben de ne.atizan. r11 el depan.tamento ante& 
me11c..i.01tado. 

J l. - Cu&tod.C:a. de fa.6 ~ac..tu.ILtU, .t.(úttoó de c.11.~d.i.to, c.011-

tn.a - Ji.re.iba~ y c•tJi.u~ documento&.- E11 e6te depan.ta.mento de.bc.11 
de pe1tma.necelL gu.an.dado6 todcb aqueflo6 docume11to6 que ampa\en 
et de:t.(.'clto de c.ob,'Lo, nomb1t.a11do y ai.icrnzando af !LC.bpon.&abte 

que ae et1can.9tte de ta c.ubtodla de lo& docume.ntv6 a.11.te& mencl! 
nado& en un 6itio 6egun.o y de p\e~elLenila en u11a caja de bC9! 
11..i.dad, pattct .tene'L un me.ion cont.'Lo C. .t.11.te,'f.110. E&ta pc_,\~ona de­
be.11.4 de e11t11.ega.n lo.\ docume11~06 a &u~ 'Le6pectiuo6 c.obna.do.1t.e6 
a.mpa..'l.dudcbe con lllt .1t.ec.ibo (neC.a.c.i.611 de c.ob:urnza.l IJ debe-'L<f de 

ex.i.gi.1t. tanto C!.i ne.ponte de cob.\a.nza. como C.06 doc.umeutol uo C.!?_ 

b'La.dob al 6i11al deC dla, c.011 6« bello de .1t.ecibido po'L µante -
del depa..1t.ta.me11to de e.aja.. Pa.1t.a te11e.1t. 1111a. medida de begun.idad 

eb 11.ec.cmenda.bte ~ev.t.&a.ll penl6dic.a.me11te la c.u6todla., p.1t.i11c..i.pa.~ 

mente to6 t¿tulcl de c.nédito. 

2).- Cc116c'Luac.i.611 de exped.i.e11.te6.- Pana. un 1nejon con -
.t.\ol del depa.\ta.me.11.to, e6 nec.c&a.n.io que e.x.i.6.ta. u11 6.i.6.tema. de 

a.1t.chivo donde &e con.tnole todo.& lo& c.obno& de acue.1t.do a. &u& -

uenc.i.m.i.en.to6, de tal ma.ne.lla. que 110 6e pabe dc~ape.1t.c..ib.ido 11l11-
g611 cl.ie11.te. E11 íl1uc.ho6 c.abDb la mata. o'Lganiza.c..i.611 en r.\.te 
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a.&pec..to tJLae como c.on.&ec.uenc..la el.len.te..& molI.0.60.&, pue..s Id. e.l­

p.'Lop.io .ln:teJt.e&ado no c.ob1ta, el c.omplI.adoJt me11oti. .se p1t.eoc.upa -

polt llquldalt •u adeudo. 

Vlclio• expedlen.te• pueden ehtalt polt 01tden al6ab~tlc.o 

y/o nw11é1t..ic.o donde c.on.&.t.e toda la .üt6oJt.mac..l6'n 11.e.t.a.c.i.onada. 

c.on e.l c.obJt.o c.oJtJte.&pond.len.te. en e.a.da c.a.6 o. 

3). - PII.og.'tamac..i6n de lo.& c.ob11.o.6. - E.s.ta e.& una de .ta.& -­

plL.inc..lpale.J 6uttc..lone.&, ya que polt. me.di.o de. e.&.te p4og1ta1na po­

demo& 1teal.lza1t la c.ta&.i 6.lc.ac..l6n c.01t1t.e.&po11d.l·e.11te. a lo.& el.le.!!_ 

te•. 

La c.l.a.&.l'6.lc.a.c..l6n que noJt.ma.Cmen.te llevan a e.abo ta.& e.m-­

p!t.e~a.6 pa1t.a 1te.al.lza1t. .s.a.& c.oblLo.& e.& la .&.lgu.iente.: 

- PolL ve.11c..im.ie.n.to 

- Polt. zona 

- Po1t d.i 6.icultad en el t1tllmlte del co bito 

- Po1t la lmpolttancla del ctle11.t:e (pa1ttlc11la1t y/o gube1t-

Jta.me11.ta...CJ 

Ve ac.ne.1tdo a la c.la..&.lQ.ic.ac..i6n an.te..6 menc..lonada c.ada una. 

te.11d--:ti d.l ó e.1te.11.te .& .l.&.te.111a de e.o lJJi o. 

4). - C11:tc.ulo de. .ln.te.Jt.e.&c~ mo11.a.to1t.io¿.. - Ef depa.11.ta.ntento 

de cob1ta11za debenll de ••tabCecc~ la• potltLca• 4 •eguih µalta 

pcdeh de.teJtmincttt et c.á:..Cc.u..Co c.01t11.~~po11d.lente et toh .l11.te.'tehe.&-

11101ta.to11.-io6. 



E1ttcndlé11d0Je como mo,1¡_ato4io& aquellú& c«&Oh de dc11101t.a-

111<t.!JO!t a t.te.&. día& há.bi.f.ei e11 e.e pagc• de Sttc tunaJ y .t.r.:t1d'.c.s -

de C!lt.~dito. Te.11..C.endo de,1¡_c.cho a. coblta.Jt w1 .int.e.Jt.é'.6 mayo.Ir. a..C. de. 

Ca..6 ope.1i«cione..6 nc-.'tnu:.te.~. En e.,o,.te ca-&n be drbeJttl. 6'01tmullVt -

u.1t 1tec-<'.bo en 01t.l9.tnat IJ copia., con 1rnme1r.a.ci611 pnog1tc.&.(va, e.~ 

pecldicatidu el .(mpo1ttc a cob,1¡_a~ Jie11do el 01t.(g.lnal pa/ta el -

cl.t.en.te lJ ta c..oµút pa,1¡_a. c.C depct.'z..tamen.to d~ cobJt.an:.:a&. 

Taitto loJ caje1to4 como lo& cob1tado~CJ debe1t.«11 de eata1t­

ln60Amado.,o, ac.e1tca dc.C cáf.culo de foa .i.nte1t.e&e .... lJ e.e .l111po11.tc.­

de lo& rn.l&mo~, lo& cuaC.e.s debektl.H de 'f.e[J.l!J.t.'l.a.lt. en una 1t.el.a-­

ci6n palla .tene1t. conoc.(m.lento de e.&.toJ .{u9-'LCJ0&. 

>). - Envio de eo.tarlo• de cttentn. - POJL medio de e. to• e~ 

.tadoj, pode.mob ú1Ao1¡,ma-t a. cnda uno de l.06 c.l.leJltl'.~ c.omo lie -

e1teuent~a dU Jituaci611 c.4editicia. 

E11 dic.lto6 e..3.tado& &e 1t.e..9l~L~a:.•uín todctd aq1111fea.! c.omµ>tt'l.! 

IJ pa:9c.ti l(Uc. vaya11 .1¡.eat.tzand0 tl'b c.l-ic.nte.4. Sc..Jiv,{Jt4 ta.mb.lin­

con1r Ull C01tt~u! pa~a lcA ~eg~bt40J lj C.tt C460 de que haya ae­

flÚll e.Jui.011. e.u e4 .to6, et cliente o b j c.ta:ut el e.6 tado de e.u.en.ta. 

Y pa11.a e..\.t.i-tn.J?. eJtC', e.& 11e.cead1t.i<' que. et depaJt.ttun~nto de. 

CObttt.t.ttzn lj et p:iopio c.f..ic.11.te C..it~lt C.CJU.\c..ien.tC.b de.. eo..5 a.de.u -

do6 que exi&ta11. 

f'cll ot-'to .f.ada, e~ .l11d.U.pe11anbRe e.11v-to1¡ pe1t.f6rlicamente -

to.., ea.tado4 de cuenta a. cada uuo de f.06 et.ten.te!, c.ú11 la ~.(­

na.t.ldad de que eJ.ti!n .i.11,íc:wrado& de hu J.l.tuac..((in ac..tfüt.C. !./ pu~ 
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da.1t Jtea.f.lza.lt. a .t.f.empo ..su.& pagoh c.01t11.e.&pond.len.te..s, cuando a.&l 

Je ILequ.ieJta.. 

6).- Envlo de 1teco1tdat0Júo• de pago.- Pa1ta pode1t env.la.Jt 

u11 Jtec.01r..da.to1L.i:o de. pago, eh nec.e.6a.Jt.lo c.on.taJt c.011 .ta .ln6oJtma­

c.i.6n .&u6.lc..ien.teme.n.te c.la!t-a aceite.a de aquello.6 el.len.te.& moJt.o-

Poll. lo Jt.egutaJL, ex..C.s.ten mue.Ita.& el.len.te..& n101t.o.t.oh que poJt. 

una u o.tila c..llr.c.un.6.tanc..la. no ltan pod-ldo l.lqu.i.daJt a tiempo .& u­

a.deudo, y polt con•.lgu.lente e! depa.Atametito de cob1ta.nza ten-­

d1td: que tomaJt una med.lda con la 6.i.nal.ldad de pode1t p1tu.lona1t 

a.l el.lente y €•te l.lqu.lde •u cuenta lo mll• pJtonto po•.lble. 

7 J. - P1tepa.1tac.l6n y 1tevú.l611 de 1tepo1tte• de coblta.nza.. - -

Se1td: ute el del'a.Jtta.mento, el enca1tgado de en.t1tega.1t y 1tev.t- -

.6aJt. d.la/L.lamen.te. .f.a c.ob1ta11za a ..su.6 Jt.e..&pec..t.i.vo.& c.obJt.adoJLet.. 

Pa.1tct de.6e111peña.ll. e.&.te .t.tabajo, e..s nec.e.ha1t.lo .segu.llt to..s -

.&.igu.i.en.te.6 pa.& o.&: 

a.).- RevúaJt el P'to91ta111a de cob.toJ con el objeto de po­

deJt dete1t111.lna.1t a qu€ cl.lenteJ Je le• va a cob1ta1t y qu€ docu­

llH!.n.to.& debe.Jttín Jte.mLt.lJt.&e.. 

men.to.6 que con.tenga .toclo.6 f.o.!J datoh 11ec.e.sa.Jt.lo.6 patt.a una me-­

joJt .lde.11.t.lá.lc.ac..i.611 de. loJ 111.i~mo~. 

el.- Al 6Lnal del dla el cob•adoJt ent1te9a1td: el .lrnpoltte­

de to c.ob1tado ae. de.paJz.tamc.11.to ju11.to con &u~ Jte.&pec..t..tva.6 Jte-.-
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.C.ac.ionc.J de cob.'l.an:a qut' lteva1I411 la 6.i..tma u ef &eCCo de Jtc.­

c.ib.ido po'l. paJt.te deC c.aje~o. 

8) .- C.f.a.\.i.6.icaci611 de. eoJ c.t.i.entt!..J.- Pana p.to9Jt.a111aJt --

opCt11.tu11ame11.tc. Ca cCtb.'t.anzct, e~ p.11.ec..{.\o .'tenf . .(zn1t wia cla~.i5.lc.~ 

c.i611 de Co:,. cl.i.c.11.tc.\ de acllc.tdo et fn..6 ca.'l.ac.te.tt.~.t.(c.a6 pJt..l.nc.;f_ 

µaCc.l de cada u110 de elto~r m.(&1110&, que dalt.411 la pattta palt.a­

C.C'OJt.dina'L fJ d.i.:,..t.t.i.buút. de wrn ma11e..'ta c~i.c.ic.11.te. 6tt tJLabajo. 

La c.lct.!i .i. ó ic.ac i.611 de c..C.ic.11.te.& Je puede hace 11. de la & i- - -

gu.i.c.11 te. man e.Ita: 

Po~ g i'<o 

- Po.t ubic.ac..i.611 

- Poli. g o b.iC.Jtlll' y paJt.t i ~ttt a..tc.6 

- Polt. c.lle11tc.1 mo~osc~ y cliente.& pun.tuaec.a, 

9). - A11ctf.i.~.l~ de . .Ca c.ct·i.tr.-'ta. - Con.s ti-tuyc. m1 mc.d.iacloJt pa­

Jta 6ctbc.1t. c.61tto u c.11 q11é s.i.tuac.i611 le. c.11cuc.11.t1ta11 laJ cue11taJ -

pe.\ c<•b.\aL 

Ef dc.pa.\tamc.nto de cJr..éd.i.to u cob!t1rn:a debc..\á dc.te.!r..111.i.IHt.11. 

ta& poC.l.t.ica& a .~c.gtt-ú1., pa!ta únptatt.tctJt. trn .!i-<'..&tc.ma que. pe.1u11.l­

.ta e.r aucfl.t~.i.6 de ta C.l1-'f.tC.-'t.a. V.i.c.f10 J-tJ.tcmct co111p!te11dc.1tc.f le -

..sigui.en.te.: 

al.- La J.i.tuac.i6'n en que. Je encue.n.t1ta11 Co6 ct.lc.11tc.J. 

bJ.- Si et pealodo aeat dE cob•o• e•ta dent•o del plazo 

eatabtecido po• la• potltica• de c'<éditc. 



36 

e) ... La 6.i.tuac..i.611 e.n que he e1tcue.n.t>i.a.n lo.& c.a.&oh pa1r.t./..­

c.uta1Leh que e1>-tcf11 oca..&-lona.ndo .Co.& plt.obtemah de la­

c..obJtnnza. 

101.- In6oJtme& de CobJta¡¡za,- Lo• -ln6oJtme6 pe1t1n.U.i.Jt1fo al 

"Ge.Jte.n.te. de. C1téd.l.to" .tam~lt ltth dc.c.i.hiOtH~.6 opo1I..tu1uth c.on el -

objeto de •oluc.lonalt lo• JtetJta&o6 q11e pueda p11.e.1entaJt la ca.!!_ 

tell.a. 

Vlc.ftoh -i11601Une..& de.be1tift1 .&elt lo .t.u6.lc.ie.n.temc.>1te c!a."-Oh -

y conc-L6oó, de .tal manelt« que. no ex..l.&.ta. ninguna dtlda. de. ta 

4.l.tuac.l6u en que. hC. en.cu.en.tJt.a. e.a.da uno de. to.1> el.len.te..& .. 

111. - Ve.6ú1.lc.lón de. pol.(t.lca6 de. cob11.o, - Cada e.n1p1tc,1a -

.ti.e.ne hUh pJr.opi.011 pttobte.ma..s de cobJLanza y e.n ba-!ie a é~to..s, -

e.l depalttamento de cob'1.anza de.be de e&tablece'1. la& pol.(t.lcM 

a H.gu.i.'1. ccn el objeto de 1teal.lrn1t el cob1to c.01t1te&pond.le11.te.­

a. cada uno de. loh cl..(ente..J. 1 c..ti.table.e.lettdo uu vvr.da.de.Jt.o .úu-­

.t1twnen.to que. de.~.úta. to& 6.lgui.e.nteh ah pe.e.to.!: 

a.). - El e1Lite.1z.-lo a Je.gu.l1t en de.te1w1.lnada~ c..i.Jz.c.u.tt6.tctn--­

c.la-l ~ 

b).- La~ dlb~i»taa 4ituncio11ea que 6e pueden phe6e~tah­

!I c6mo manejah.taa. 

e).- Aquello• a1pecto1 que poJt 6« poLtiou!a•.ldad e im-­

pohta.nc.la debe" ••tt di61t11d<do1 en.tite e.C pe1t1011a.C -

pa1ta a.br.9ull.aJz. .&u. e.on..t .inu.lda.d, 

dl. - La 60Jtma de p:wccde., que l1n elegido la V.l1tecc.l611 -

en la.ti a.l.ttiac..lonefi que c.on&i.de11a. c.tave palt.a. ta .i111~ 
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l 2 J. - Rc.cepc.(611 <Íl~ La Cf•bli.an:a p<1-'L c.o:uieó. - Poll e.a ·'LC.-

9utar.., c..6ta 6tutcA6n Ca l'tc.va a cabo .Ca p-'Lop.la Jec.ketañ.lct de.e 

depa~tamc.1tto de c.obkatiza, quie11 ab1tl1tá la c.01l.1te6po11dc.11c.ia y­

·'Le9i.6 t1ta.Jtá en una 11.ef.ac-t'ón f.o~ pago5 l1cc/106 po-'l. l.o& el.lente.~. 

V.le.ha .telac...i611 y &u~ JtC.4pcct.i.vo5 c.lteque.6 6C.lltfn e.u.tJi.ega­

doa al de.pa1ttamc.n.to de e.aja, ef cual. .!iC.li.aJuf y 6.i1tma1tá de. ll.~ 

c.Lbldo la 1tc.Cac.i61t y l6ta ac.~4 dc.vtcc.eta 11uevatt1e11te al dc.pall­

tamc.nto de c.ob1ta11za paka qic~ 1teal.ice fa¿ c.odi6ic.ac.ionc.6 co--

41teapo1tdle11tc.J a lo& pagoa de. éJtua. 
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2.4. OBJETIVOS 

Una vez de•aJtJtallada& e6.lc.le11.teme11.te lM 6unc.lane• a ª!:. 

.t.lv.idade• del depaJt.tamen.ta de cablLanza (v.l'h.ta• nn.teJt.iOILmen-­

.tel, •e pJtac.edeJtlf a 6.l'jaJt la• abje.t.lva• pltopue•.to• palL el -­

de.pa.t.tamento an.te..s menc..l·onado. 

An.te• que nada, la• abje.t.lva• van a •eJt l04 6.ine• a me­

.ta• que •e plLe.tendan alc.anzalL en un 6u.tuJto, ya •ea .tJta.ti!nda­

.&e de un oJtgan.l.&mo .&oc.lo-ec.on6m.lc.o en .su c.onjun.to, o de .6U.6-

·6unc..lone..&, ac..ti:.v.ldade.& o de.pa1ttame.11.to.&. 

PaJt.t.lenda de la an.teJt.laJt, e• muy .impaJL.tan.te que el de-­

pa1L.tame11.ta de c.abJtanza, 6.ijc •u• pltap.la• abje.t.lva• paJta al-­

canzaJt la• Jte•ul.tada• de• eada•. 

La• abje.t.lva• mi!• .lmpaJt.tan.tc• de la cabJtanza, •an la• • 

.&.lgu.lente...s: 

1, - Recupe1tac.l6n de la car...teJta op0Jt.tu11ame11.te a la 6echa de­

.su venc.lm.i:en.to. 

2.- Flujo de e6ec.t.lva pa1ta paga de p1Loveedo1Le4. 

3.- Flujo de e6ec.t.lva de•pu~• de paga de p1Loveedo1Le• paJLa -

nuevo.& p1toye.c.t.o.& e .lnve!t.&.lone.& de la. e111p1te.4a. 

Al obtene.Jt. lo.s an.te1t.lo1tC?-.\ obje..t.lvoj, c.obJLanza. cumple -­

con •u 6trnc.l611 y con.tJL.ibuye a q1tc •e la91Len la• 6.l·ne.h pJt.lmo:'.!; 

d.lale• q1te ju•.t.lfi.iquen la ncce•.ldad de e•.te depa1Ltame11ta. 
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2. S. ETAPAS Y TENICAS EN EL PROCEVHIIENTO VE COGRANZA 

La.& empJte.&a.s patta que. Jteat.lc.e.n ~a c.obJtanza c.on €.:x...i..to, -

e.& nece.6aJz..io que .lmptante.11 trn .&,(~.terna de c.obll.attza, con e.e. ºÉ.. 

jeto de te11c.1t un mejoJt c.oJttJiol de toda.& la-6 cuenta.& poJr. c.o-­

b1ta1t. 

Vlc.lio ..i,.i.&.tema .&e1tv.l1td de ú1.&tJi.ume11.to en l.a c.ob1tanza y­

c.ompJte.udc.Jttf !o.6 .&.lgu.le.nte.& a.&pec..to6: 

1 J. - Lo.& .in91te..& o.& d.i.tvi..io.& 11.e.c..lb.ldo.& en pago de la.& cuenta.& -

poll. c.obJta.IL .&e debe11.rfn ac.Ju?.d.i.:taJt de. .lmnedia.to en .&u.& 1te.­

güt1to6. 

2) .- Lali cuenta.& debe1ttfn 6e.pa11.a1t.&e. e.n la.& c.atego1t.(a.& de cue!.!_ 

ta.& v.lge.nte.&, ve.ne.ida.& e .ú1c.ob1ta.b.Ce.6. 

3 J. - El de.pa11.:ta111e.nto de cob1tat1za de.be1ttf. de.te.11.111.lnaJr. ú1111ed.la.t~ 

mente en qu~ e.tapa del pltoc.e..so de c.obJto .&e encue.n.tJta -­

una cuenta e..i,pec.(6..i.ca. 

En .ta ac..tual.ldad, la.& e.mp1te..&a.& po11. me.d.i.o de. .6u depaJtta­

me.nto de c.obJt.anza, .tJLatan de pJr.e.6.i..011aJt a aquello.& c.t.i.e.11.te..& -

palla que pa_gue.n .6u.& c.ue.n.ta..& ve.nc..lda.& ~ 

Cuando .&e lta9a ne.c.eJaJL.io .CievalL una c.uc.11.ta a .tJLnvé'6 de.­

todo et. p4oc.e.&o de. c.ob1La11za., .&e de.be .tenelr. muc!to c.u.ldado, -­

pall.a e.v.i.talr. la p€.1Ld-i.da completa de la cuenta, lo.& ga4to.& e.x­

c.e..&.i.vo.& de c.obJtanza y loa e.&6uehzoa del depahtamcnto de.&pen­

d.i.c..i.ado.&. 

En la mayoJr..la de la.& c..i..JLc.un.&.ta.nc..la6, i.a..6 cuenta.& ven c.f.-
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c.lda.4 debelLdn pa•a.IL a. .tJLa.vl• de. la• •.lgu.le.tt.te.• .tJLc• e..ta.pa.• -

de. coblLa.nza: 

JI.- Reco1Lda.to1L.lo 

21 • - Tn•ü.tenc.Ca 

3 I . - Acc..l6n dlL4•.t.tc11 o lega.!.. 

Att.te.• de. ve.IL la• e.tapa• !J tlc.11.tca• e.n e.l plLoced.lm.len.to­

de. coblLa.nza, e.xpt.lca.lL~ plLe.v.lame.n.te la. .lmpolL.tancCa. de. e.nv.laJl.­

e.htado.6 de. c.ue.n.ta me.n.&uale..&, ya que. c.on~t.l.tuyen e.l paho .in.l­

e.la! e.n d.lcho p!Loc.e.d.lm.len . .to. 

Et e..stado de. cuenta. e.11 la p1L4c..t.ic.a comt111, con.6.l.&.te. e.•t -

e.nv.la.IL al et.lente. u.11 ILe.poJt.te. me1t.6uat de. hu cuenta, el cual -

4.lJt.ve. conio un 1te.c.01r..da,to.1t..i.o al m.i.6mo ac.e.Jtc.a. del monto de. hu -

adeudo, a.•.l como .tamb.l€n e.vi.tan la po•.tble. e.xcu•a de.t de.udolL 

ILe.6 pe.e.to al doc.ttme.nto ve.ne.ido. 

No11.matme.nte., e.n una e.mplLe..&a. g1t.a.1tde., el ·de.pa.Jt.tame.nto de.­

c.on.tab.ll.ldad e.n coo1Ldútac.l6n col! e.l depa1L.tamen.to de. clLld.lto­

y c.ob1ta11za. hon la.6 ILC.hpon6a.ble.s de plLe.pa.Jt.a.lL y e.nv.la.11. d.ic.lioh­

e.•.tado• a cada uno de. lo• ct.le.11.te.•, mo•tlLando •u• •aldo• - -

ve.ne.ido• y p1Lopo1Lc.lona.ndo una t.l•ta de.tallada de la• fiac.tu-­

IL<t6 y clLld.l.to• ILeat.lzada• e.n et n10>. 
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ETAPA DE RECORDATORIO 

E11 e.a.ta p1tlmc.1t etapa c.01110 au 11o~b~e to l11dica, ac. le va 

a. 1teco1tdalL al c..C..ien.te. que ya pa~o Ca óec.lta de ve.11c.lmle.11.to de 

&u cuenta a.in 1tec.lbi1L aún litt pago co1t1tet.pond.i.e11te.. Gene.:La.C­

mentc., pallalt va1tlo& dlali en.tite la óc.c.ha de uenclm.le.nto y ta­

de. 1te.c.01tdato1tlo. 

Lo.6 plL.imc..11.06 1Lec.01tdato11...i.o~ debvuin lic.ll. t.uavc.li en cuan.to 

a .&u men&a.je. Rec.01tdato1t.lo.!i am.igable.ll a uece.J &e1tv.i.1td:11 palla 

loglta.Jt e..f. pa90 .inmc.d.i.a.to, 

A11.tea de e.nvla.1t c.a1ttat. o 1te.c.01Ldato1tlot., dc.bc.1tdn de. e.11-­

v.ia.1t.6C. cuando mc.no.6 do& óa.c.tulta.6 o 1tc.c..ibo& e..&tampadoli c.011 e.l 

aeLLo de VENCIDO. Eato debe paeaentaaae con Letaa negaa, 

con plum6n 1t.ojo o c.&ta1npado c.011 un aetlo. Sl e..&.to no da bu.e 

noli 1te.t.ultado&, entone.e.a p1tocede.1temo& a utlllza.1t la& o.tita& -

téc.nlc.a.& que. 6on: 

a 1. - Eatadoa o 6actuaaa po• d<tµUcado 

b 1. - Maabetea 

el.- Caataa 

di. - T11aje.ta1 .ln1pae&111 

y que. no1i podh.4n 6 e.1tv.i.1t como gu.(a. de un 1tec.01Ld.lt.t.01L.i.o a.m.l&to-

6 o, con et objeto de Jteé.lb.i.Jt. e.l pa90 de.t cl.i.ente .Co mif6 pito!!_ 

to po&.ibLe. 
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al.- Ehtado& o 6a.ctuaa.& poa dupUcado.- E&ta. tlcn.lca. 

c.on.&.l.&.te. en e.nv.la.IL.te a.t et.len.te. una cop.ia al c.a1tb6n, o un d!_ 

pU'ca.do de 6u e&ta.do de cuenta. (men&ua.ll o de la. 6a.ctuaa. ve!!. 

c.t·da, con la. 6.lna.l.lda.d de. que e.nvte &u pago. 

En e..&.to.6 111.i..&mo.& e..&.tQ.doli, pode.me.& e..& c.Jt.i.b.i.Jr. a m4qu.lna. o ... 

u.tampaa " FRASES VE RECORV.ATOR10 ", y a.lgutta.6 de la.& md.1 C!!_ 

mune..&, .6on .Ca..& ó.lgu.le.nte..&: 

/ Poa 6avoa ! 

E.&ta.ll.e.mo.& muy a.gJLa.de.c..i.do.& al ILe.c..i.b.lJL .&u pago puntualmente.. 

Hemo& bu&cado &u pago y no lo ltemo• encontaa.do .toda.v.(a.. 

Poa 6a.voa ettv.llno&lo. 

PolL 6avoJt e.nvle.no.& un e.he.que.. 

L Con.ta.Jtemo.a con .su e.he.que. ? Poa 6avo" ! 

Ha.ce ____ dlah he. ve.ne.lo .&u cu.en.ta. PoJt 

6a.vor. haga Ju pago pun.tua.lmetttc. 

lfuclto agaa.deceaemo6 6u a.tenc.l6n. 



b).- Ma.tbe.<:e•.- E•.to• co11•.ü.ten en pequeña• e..t.lque.ta• -

engomada.& con 61ta.&e.6 de -'Le.co1i.da.t0Jt..io de. 111ayo1t óue.Jtza que .Ca.& 

an.te.IL-i.011.e..6 y que. pueden J..11.. a91te.gadali en el e.li:tado de cuen.ta­

polt. dup.U.c.ado. Alguno.& de. €.JJ:to.&, 61! mue.&.tlt.an a c.on.t.lnuac..(6n: 

? • 

No• ha olv.ldado 

Po1t. &avolL ! 

E..s.t.a. cuenta 

TENGA USTEV LA BONVAV 

VE VECIRNOS SI HAY ALGUNA 

RAZOll POR LA Q.UE HÁ VEMORAVO 
EN SUS PAGOS 

GRACIAS 

111 VENCIVA 111 
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FUENTE: R.lcha1t.d P. E.t.tú19e11. y Vav.ld E. Gol.le.b., "CREVITOS 

y COBRANZAS", poi!. Col!.teh.l'.a de la NRCA y Eve1t - -

Ready Labe.l Collp., Bellev.lUe, N.J., pág. 302. 
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c.J.- Calltah.- Lah c.a11-tah juegan un papel muy .lmpo~ante. 

en la c.obllanza y h.l he. qti.le.lle. que. e.htah tengan el e.6e.c.to --­

dM eado, hay que. te.ne.JI. mucho c.u..ldado e.11 hu 1le.dac.c..l61t y e.n 

la plle.h e.ntac..C6n de. la mUma. 

Palla pode.ll e.mple.all ~hta tlc.n.lc.a, P.h ne.e.e.hall-lo que. al -­

c.l.le.nte. pll.lme.llo he le. mande. alg(tn e.htado de. c.uc.nta poll du.plf 

c.ado u otilo t.lpo de. JLe.c.oJLdatoll.lo palla que te.nga c.onoc..lm.le.nto 

de. hU adeudo y pueda Uqu.ldalllo. En c.aho, de. que e.l c.l.le.n.te. 

no l.i.qu.lde hlL cuenta, entone.eh p!LocedeJt.emo.& a ut.l.t.lza.1r. e.~ta­

tlc.tt.i.c.a. qu.e. c.onhi.&.te. en env.i.a.k.le. nueva.mente. al m.l&mo, un 1Le.­

c.0J1.datoll-lo (calltah l con e.l objeto de. lle.c.Olldallle. que. hu c.ue.tt­

ta e.hta ve.nc..lda de.hdc. hace. t.lc.mpo y no ha h.Cdo pagada toda-­

v.(a. 

Poll otilo lado, d.lc.h<lh c.a~ah dc.be.lldn he.ll bJLe.ve.h, c.ollte.­

hM y c.on un tono amable., palla q1te. llUulte. un e.6e.c.t.lvo JI.e.e.o:!:_ 

datoll.lo de. c.obllo y podamoh logllaJL e.l pago. 

A c.on.t.lnuac..i6n Ae mueA.tll.mt a..Cguno.& modelo.e!. de.. c.a.Jttah -­

de. lle.c.olldatoll.lo: 



S.t, fltancüco Huclt.ta S. 
Av, Ce11.t1t11l de Toluc<t No. 318 
r r,Jcct., Edo. de ~lé~.ico. 
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Mi!x.fco, V.F., 11 15 de octub1te de 1984. 

E&.t.lm<tdo Seiiolt: 

Su c.ue.n.t.ct. mue..&.tJta un a.deudo venc..é:do al 25 de. .&e.e_ 

.t.lemblte del pite& rnte <tño poJt l<t c11nt.ld11d de $2 O, 51 8, 00, -

Po.&.[bleme.nte e.6.to ¿,e.a pJtoduc..to de. una d.i.'.6t1t.ac.c..i.r51t de. .&u­

pa.Jt.te., o ta.l vez .& e. deba a u.n e.1uto1L .lnvolu11.ta1L.io en nue~ 

tllo.6 JLe.g.i..&.t.JLo.6. En c.a.6 o c.ontll.a.IL.lo, ¡, no A e.Jr.la tan ama- -

ble de ma11d111tno• &u cheque el d.fo de hoy pa1ta cublt~lt e•a 

C<lllt.ld<td? 

le 1to9amo~ que. .6.i. ya h.i..zo el env.[o c.01r..1te.Apon--­

d..le11.te, haga c.a.&o om.l6o de e.Sta. c.a.Jtta.. 

A.te.n.tamen.te. · 

F1tancüco C/16.ve' S<focliez 

GERENTE VE CREVITO Y COBRANZA 



SI!.. lf.i.91Le.l O.l9u.<:n Z. 
Pa<I eo de. Sa11.ta Món.lca No. 153 
S.ta, Uó11.lca, Edo. de Ulx.lco. 
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· Mlx.lco, 11.F., a 15 de. mayo de. 1U4. 

E<1.t.lmado SI!., O.l9uCn 

Po<1.i.b.leme11.te u<1.ted ha e.<1.tado 6ue11.a. Q.u.l·zlf u<1.ted 

ha olvidado ~u cuen~a con no~o~4o~. Sin emáa4go, tie-

ne. ya c.le11..to .t.le.mpo de. e.<1.ta11. venc.lda y mucho .le ag11.a-

dece4!amo~ ~u pago. 

A.ten.tame.n.te. 

C, P. A1t.tu11.o He1t111fodez 

SUB-GERfl/TE VE CREPITO 
Y COBRANZA 



810-Qlll.ll!A, S.A. de C. V. 
A11 t igurt Ca.Ji.!tet. Mfx.ic.o-Pac.IHtca. No. 539 
Sta. Cla•a, Edo. de MéxLco. 

M€x~co, V.F., a 20 de junLo de 1984. 

EatLmado (a I S•. (ea J 

A la &echa, .\U cuC'.11.ta. e..&tá venc..lda., U.6.ted e.6 tut el.len.te 

muy val.io.60 pa.11.a 11o&ot1Lo.6. No.6.tJto.6 hemo& gozado de una. buena 

a.m.i.&.ta.d en el pa&a.do tJ .&abe.mo.6 que habJr.rí de c.ont".inua.Jt. en e..f.­

Q'utu1to. Po.6.lblemen.te tt.6.ted Ita ten.ido en mente hac.elt. e..t pago, 

o e.xpl..ic.a.1t la Jta.z6n de .6e.Jt de .&u. c.uen.ta. ve.ne.ida., pVto tic le.­

ha olvtdado o ae le ha paaado. 

¿ Pod.{..i.amo6 .tene.1t. no.t.i.c..i.a& de. u.&.te.d ? Ve. c.ualqu.ie.1t mane.Jt.a, -

mucho no.a ag•adM.l:a aabelJ. algo de ua.ted. 

ColJ.d.iaCmente de Uated 

C.P. ALEJANVRA CASTILlO GONZALEZ 

GERENCIA VE CREVITO Y COBRANZA 

.¡ 7 
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d).- Ta1tje.:ta& .únJM.eba.&.- E&.ta.& ta.JI.je.ta& .6.lJLven .ta.mbi.é11-

c.01110 Jt.ec.01Ldato11...loll al c.l.i.c.n.te paJta que pague .6tt adeudo c.oJt.Jte~ 

pond.lente. a. &u cuenta vettc.ida e .i11c.i.u.&.i.ve a..f.guna& c.ompaii.(a&­

ta.& ut.ll.i.zan. en lttga.IL de ma.nda.JL c.a1tta.&. 

V.lc.ha.6 :ta.ILje:ta.& de.be1t.tl11 &elt. Jt.edac..tada& c.011..te&men.te y e!!. 

viada.6 a lo& c.l.ienteb que .Cleva.'1.d:ti ún.lc.a.1rH!.nte l.o& da.to& de -

&u c.ue.n.ta. pa.1ta. que 1t.c.a.tlc.c11 6ll pago, .&.in i..f.e.va.ft &aludo 11.l --

6.iJt.ma, C..6 dc.c..i.Jt. .&ion .impc.Jt~ona.lell. No1t.matrnc.n.te· .Ca c.a.n.tldad -

ve.nc..lda. e.6 e.&c.Jt..i:ta. a mano en la mi.&ma, donde &e. a.djun:t.a.11..6. a!:_ 

guna c.op.la. de.f.. e&.tado del c.i..ie.nte. y p~e.dn.11 me..tc.Jt.&e en un ho­

b1te y e.nv.ia.1t&ela a e&te po1t c.011.11.e.o. 

A c.011.tú1ua.c..l6n .6C. mue.&tlLn. un 11.ec.oJt.da.:tolL.lo en 6oJz.nia. de -

una. .ta.1r..j eta. .impJt.e.4a.: 
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Ve ac.ue1t.do c.on nue/J.tJI.oA libJI.o!J, /Ju cuenta 1Je94n Ae .ln­

d.i:ca a.bajo, apa.JI.ec.e. ll.in p~ga1r.. Nue..6.tll.a/J c.ond.t.c..i:one.6, e.xp.U:.c.!!,_ 

da/J c.u-ldado.6a111en.te. cuando .se. a.bit.e. una cuenta tf c.uando lo/J 

c.a1tgo• •on e.nv.i.ado•, 1te.qu.le1te.11 el pago .to.tal de .todM la& 

c.omplI.a.6 an.te.1t..io1t.e/J al me.ll, p1t.e.c.-l1Jamen.te. el dla ve.in.te de e.a.­

da me.&. ¿Pade.mo& c.on.talt c.on &u pago puntual? 

S.l .t.le.ne. alguna obje.c..l6n lte.&pec..to a e.&.te. &aldo, iPod1tla 

no.t.ló.lc.t'.t1u10.&lo .lnme.d.ia.tamen.te.'! 

PENNWALT, S. A. 
RCo San Jav.le.it No. 10 
Tlalne.pan.tla, Edo. de. Mlx.lc.o 

Fe.e.ha ~ __________ _ 

Saldo ve11c..ldo $ 



so 

ETAPA VE INSISTENCIA 

S.l e11 .(.a e.tapa de Jteco1tda.to1t.i:o no H. log1t6 el pago de -

la caen.ta venc.lda, entonce6 la act.lv.ldad de la cob1tanza .ten­

dJtl! que pa6alt a la 6.lgu.lente e.tapa de Ztt6.l6.te11c.la, tamó.l€n -

conoc..lda c.omo " PERSECUCION " que .t.lenc polt objeto e6.table-­

c.e.Jt una. .6e.Jt.ie de. ac.c.iotte.6 c.on.t.l.nua.6 palla. apl.i"ca.Jt..&e. a de.te.1t.mf 

nado6 pe1t.Codo6 no1tmale6 depend.lendo 6.(; f.a cuenta no Jte6ponde 

af. e6 6ue1tzo Jteaf..lzado polt la cob1ta11za. 

En e6ta etapa, 6e .t1tata1tl! de de.te1tm.lna1t poJtqu€ f.a cae!!_ 

.ta no ha 6.ldo U.qu.ldada .todav.l'.a, a pe6alt de ftabeJtf.e mandado­

af. cUen.te una 6 e!t.le de c.alt.ta6 y Jtec0Jtda.to1t.lo6, y no ha he--. 

cho ca6o poJt .Uqu.ldaJt 6U pago. 

En e..&.ta. '".l.&ma. e.tapa, e.x.i.A.te.n va.Jt..l.a.s .t~cn .. l'ca..6 que. .&e ... -

pue.de.ft u.t.iUzall, e.a.da. una de. la.& c.ua.le..6 podJtti. .i.ll aume.nta.ndo­

f.a p1te6.l6n a "1ed.lda que pa6e el t.lempo, con el obje.to de ob­

.tenelt el pago total antu de .t1ta116 6e1t.<:1t el pltobt.ema a lo6 -­

abogado6. 

A cont.inua.c..i.6tt .&e me.nc..i.onan la.& tlc.n.ic.a.4 ut.il.i.za.da..6 e.n-. 

la etapa de pelt6ecuc.l611: 

a).- Ca1tta6 oJtd.lna!t.la6 

b 1 • - Lf.amada6 .tef.e 6 611.lc.a6 

c.1.- Tele91tama6 

di.- Ca1t.ta6 ceJt.t.l6.lcada6 

el. - V.l6.lta6 pc1t6011ale6 



5, 

a). - CaJL.tal> de In&ü,.tenc.la, - c6ta .t€cn.lcn .t.leue poJL o!z. 

je.to env.la.IL una. ..se.1t.le de c.a.Jtta6 al el.lente, paJt.a que 1l.~al.ic.e 

.&u pago c,01ut.e6pondlen.te a &u cuenta ve.ne.ida.. 

En la e...tapa a11.te.1L.lo1t., v.(J1106 la .lmp0Jt.ta11c..la y el. pape.! -

que juega.11 la6 c.alttaa de11t1to de la c.ob1La11za, y pa1t.tiendo de­

e~.to, di1t.€. que e.11 e4.ta etapa la6 c.a.Jt..ta.6 6e1tcf11 muy mode1table.6, 

pe.Jt.o m.14 e.n~Jt.g.lc.a..6 que toh p!Lopio6 1te.c.01t.da.t0Jt..lo.& de. ma11e.1t.a. -

que vaya aumentando la p1t.e.6.i.611 al et.lente paJLa .que Jteat.lce. -

¡,u pago. 

A c.on.t.lnuac..i.6n Ae. mue.&.t11.an a.tguno.6 e.j emplo6 de. c.a.Jt.ta.6 -

de. .ln.6.i.6.te.nc..ia: 



S4. Van.i.el Oee9ueda M. 
Av. Tenoeh.t.l.tl<fn No. 56 
Texeoeo, Edo. de Mlx.leo 
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M.€x.i.eo, V.F., a 26 de oe.tub4e de 19.84. 

E4.t.i.mado S4, Oee9ueda 

Nada hemo4 4eeib.i.do de u4.ted nela.t.i.vo al pa90 de ~ 

nue4.t4a 6ae.tu4a del 26 de a904.to del ae.tual, que a4e~e~ 

de a$ 13,520.30, la eual 4e vene.i.6 haee .t4e.i:n.ta d.Ca4. 

Pa4a man.tene4 4U e4€d.i..to e4.tablee.i.do eon no40.tno4-

debe env.i.a4no4 4u eheque dent4o de bneve4 d.Ca4. Pon --

6avo4 hlf9alo aho4a mümo. 

Co4d.i.almen.te de U4.ted 

Al.i.eia V.i.lla4eño4 Zepeda. 

GERENCIA VE CREVITO Y QJBRANZA 



/./ACOBRE, S.A. 
Av. Uttlve&•lrlarl No. 5392 
Mlúco, D.F. 
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Ml<lco, D •. F; , a 1 8 de Sep.t.iemóae de H 8 4. 

No• vemo• obUgado• a <1u&pe11de.a •u• pll.lv.ileg.lo• -

de. c!l1.~dl:to. Su c.ue.n:!a mue.6.tlt.ct que. .&u pa.go e..&.td: ve.nc..l-

do de6de hace .t.lempo. U.1.ted ha olv.ldado 11ue..tao• lle-­

c.011.da.t.01t.lo.& am.l.&to.&o.& y .&<1pl.lc.a1. de. que. .se c.omun.lque. -

C.OH 110.&0.tlLO.& • 

A:te.n:tmne.n.te. 

Fe.Jt.na.ndo Muiioz R.lve.Jta. 

GERENTE VE CREDITO V COBRANZA 



b J. - Uamada4 Tele66n.lca4. - En mudut& emp1te&a~, lo& ej!!;_ 

cu.t.lvo& de c1tl!d.l.to p1te6.le1te11 1tecu1t1t.l .. a e&ta t€cn.lca palta -­

ave1t.lgua .. cucfl e&, o en qui! con&üte el p .. oblema del pago; -

que. e..s.talt env.iando a e.a.da. .tr.ato av.i:.&o.s al c.l.iente. 

La llamada tele66n.l.ca no &6lo &.l .. ve como un med.lo de -­

c.ob1t.o 4.lno que., tamb.lln en mue.ha.& oca.s.lone.&, e.s el. mejolt c.a.­

m.lno palt.a .&e.gu.ill. te.tt.ie.ndo bue.na.& 1telac..ione.& con lo.s c.l.i.e.nte..s 

molto&o&, ya que e& po&.lble que la negat.lva de co11te&ta .. la&­

ca1tta& u otlto4 1teco .. dato1t.lo& tengan algGn p1toblema o d.l&gu&­

to 1te&e1tvado y polt med.lo de e&ta llamada pe .. &onal &e pueda -

t11.ata1t y &oluc.lonalt todo .t.lpo de pltoblema 1telac.lonado con el 

pago. 

Al hace/t llamada& tele66n.lca& tenemo& la& &.lgu.l·ente& -­

ve.ntaja.4: 

a 1 • - E& pelt& onal !f d.l1tecto. 

b). - Comun.lc.ac...l6n 1tápi.da. c.on la peltt.ona .i..n.te.1te..&ada. 

el.- T1tata11. el pltoblema 11.elac.lonado con el pago ent1te -

el deudo1t y el ac1teedo1t. 

di.- La cob11.anza polt e&te med.lo e& 6lex.lble. 

e).- La. llamada e..s un 1tec.01t.dato1t.i.o amn.bte., pe.Ita e.6 ené!!:_ 

g.lc.a cuando la.A c..i.1tc.u11&.tauc.ia.~ lo 1Lequ.le1ta.n. 

61.- La& llamada& de i'.a1tga d.i&tanc.la &011 c6cct.lva4, pa­

Jta. log1ta.1t lo.s pago.& ve1rc..ido4, a.al e.orno c.011.segu.ilt -

u1tgen.tenie.n.te ta. comun.ic.ac..i6n con la pc.1t.&011a. ind.lc.~ 

da. 
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PoJi. o.tJto t.ado, .tamb.Lé'11 e:a::.l.Jte la gll.a.n de.Jve.ntaja de - -

que ef. deu.do1t pttede plt.amc..tc.!t cnvia.'l hu pago en e..C momento y-

110 ltace.Jtlo, pell.o en e.s.to.s c.a.&oJ &e debe1t.li. .tJr.a.tall. et pltoblema 

ent1<e el cUen.te y el Ge1<e11te de C1<~dUo palltt dttllle 4oluc.l611 

a.f. mi.limo. 

el.· Tei.e.gJtama.s de cobJt.anza. - Po1t. me.d.io de e&.to.s, pod~ 

mo.s local.i.zalt. mtt& 1tc'Ep.ldamen.te a la pe.1t&o11a. a qu.le.11 va d.i1t.i9f. 

do ( cl..le.nte.l y di..hpone.Jr de .su ate.nc.l6n pa.11.a que pueda. lee.Jt. -

e.l c.on.te.n.ldo dc..f .tet.e.9.\ama que. te env.l'ct e.e. pJt.op.io depall..tatne.!!_ 

to de. c.ob.1t.anza en Jte..tac.i6n al adeudo ~ue .t.i.e.ne. .6tt cuenta. ve.'!. 

e.ida. 

Ge.nell.ctl.mente, to& .te.le.glt.atnah de e.&.te. .ti.po h 011 c.01t.to.6 e.­

.i.nc.tuh.lve. .son muy Ji.4pidoó y d.i.1t.e.c.to-&. 

Al:ll. como .tamb.lé'n, dan muy bueno.s lte..&ut.tado.&, pe1t.o hay -

que .tette.Jt. mucho e.u.ida.do en "no" u.t.ll..lza.lt c.ottc.e.p.to& d.l6ama.to­

Jt-i.c6 que pued<tn .Vr.ae.'t e.amo c.c1t.&ec.uencút plL.oblema.& at el.len.te.. 

d). - 111.&.{&.tenc.út med.·:an.te c.aJt..ta.& c.e1t.t.lQ.lc.ada&. - E.s.ta .té~ 

ltÚ!.a e.s muy .semejan.te. a.t. .te.le.91tama, pc.1Lo c.011 .ea d.l6e.1t.e.11c..ia -

de. QlLC. e.l c.t..ie.11.tc. le. pone. tná.& a.te.nc..i6tt a la c.altta c.e.JL.t.i.&.lc.a­

da polt la .senc..i.t.l.a Jt.az611 de que e&ta va di.1r.i.9.i.da a (.f.., y po:i. 

lo .tan.to .t.lene que 1t.e.c..lb.i1t.la pe.1t.&ona.C.111e.11.te y a ea vez Qi.IZ.tnct·'l 

de 1<ec.lb.ldo. 

NoJt.mal.me.11.te., el c.01t1teo c.e.Jt.t.i.Q.i.c.ado paJt.a .te.11e1t una .&cgu­

Jt..i.dad en e..&.te .t.i.po de c.aJt..ta6, pltopo1t.c..i.011a un name.1to o una - -
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c.ontll.a.6 eíla., pa1t.a. c.tta.lquieJt ac.la1tac..i.6n que. A e plte.6 en.ta.Jta y p~ 

dell llec.la.ma.ll. en c.a.60 de. que he. 11.equ.i·e.Jta.. 

el. - In6.l4.te.nc.ú1 med.lan.te v.l4.l.ta6 pelt60nale6. - En e6.ta­

.té.c.n..lc.a. .&uc.ede, que e.6 1t.a.1ta. ta vez que he u.t.f:li.zan lo.6 .6e.1tv::f. 

c.1.01:. de lo.6 c.ob1Lado1t.e..6, '!-l me.noA que la.6 téc.nlc.a..6 u:t.i.l.izadM 

mt.teJt..loJtrre.11.te. hayan ó1t.ac.a.&ado, en.tone.e.A hi. e.6 ne.e.e.& a.1t..i.o ha.e.e.Ji. 

u6o de ello6, con la 6.lnal.ldad de que Jteal.lcen v.l6.l.ta6 pelt6!!_ 

natu al p1top.lo el.len.te paJta .t1ta.ta1t el a6uii.to 11.etac.lonado -­

c.on hu pa.90, c.olLJr.e.4po11d.le.n.te. a ..su c.ue.n.ta ve.ne.ida., ante..6 de -

.tu1tna1t 6u ca6 o a la acc..l6n legal o d1t6.6.t.lca (al abogado l. 

NoJtmalme.nte., lo..s A e.Jt.v.i.c..i·o,s de lo.6 c.ob1tado1t.e..6 .5 on de. - -

gltan u.tU.ldad poltque polt med.lo de ello6 6e va a p1topo1tc..lona1t 

.ln 601t1nac.l6n al depaJt.tamen.to de cob11.anza de c.6mo y en qui! 6i..­

.tuac.l6n 6e encuen.t1ta el .t1t6.m.l.te del pago polt pa1t.te del el.le!!. 

.te, cuando no .6 e acude .todav.l.a. a la ac.c..l6tt l~gal. 

Ah.! como .tamb.lé'n, d.ic.lto.6 c.ob1tado1Le..& e.a.u.san pavoll. al 

c.l.le.nte., poll.que. c.on.6.ta.11.temen.te. lo e..&.tdn plte&.lonando pa.11.a que 

€6.te l.lqu.lde 6u adeudo, y no de6apa1tecen ha6.ta 6a&.t.ld.la1tlo -

y logltalt el pago. 

E.&ta :téc.n.lc.a mue.Ita& ve.c.e..s da muy bue.no& JLe..s u.e.ta.do.&, - -

peJLo .e.a a11.lc.ct de..&ve.ntaja e.& que, e& rnuy d.i.61.ci.t e.ncontJLctlL -­

bue.no& c.ob11.ado1t.e.4 que 1t.e.l111ct11 ta& cua.f..ldade.s y que. .&ean ca.pa­

ce.& de e.n61t.e.uta1t.&e con lo,.s c..e..le.nte.,.s moll.0.60& y puedan .&ol.uc.io 

nalt eualqu.lelt .t.lpa de pltobtema Jtelae.lonado con et pago del -
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c..t.leute. 

Poi?. otilo fado, en e-l.ta m.<.J11ut .té<:n-lca, podemo.& .lnctu.lJL -

a lo& Agente& de. ven.ta..6 como cobltadolle&, ya que e.1J.to.s tam--­

b.i.€11 1t.eal..lza11 v.l.6.i.ta.& pe.t.&ona.e:e& y e.&tá11 e.11 c.on&.ta.11.te co1mrn~ 

cac..l6n con lo& el.len.te& y a ta vez pueden de.se111pel1all la ó101-

c.l611 de cob~a11za. Cabe .&eílala.JL que lo& agente& e&tln v.lg.l-­

.Cando cada una de hu& c.ue.11.ta&, con .ea 6.lnal.ldad de que no h!!_ 

ya n-lngan a.tlrn&o o ancmal.t:a en la& m.l&ma.&. En .c.a.60 co1t.t1ta--

1?..lo, &e p.1?.ocedelI.~, po~ mc.d.lo de ello& a e.óectua/t. to& c.ob1to&­

c.01t.1te1Jpo1td.le.nte& a ta& c.uc.11.ta.& venc..i.da&. 

Tamb.lé•t .t.lene ta ob!.i,gac.-l6n de. kepo1tta1t.&c. al de.palltame.!!_ 

to de cob11.anza, µalta e..&ta1tlo .út601tmando de como c.&.td'.11 &u.& -­

c.uen.ta.& c.o.'I.lte&pond.ie.nte.& a &u& el.len.te& y .6-i. 1t.e.a.f..lz6 algún 

cob1t.o, 1te.mLt.i.Jt et pa90 al depalt.tamento ante..& me.ne.tonado. 

PoJt úl.t.lmo, e.tito.ti .t..i.e.nc.1t la ven.taja de. que como andan -

vi.ajando c.ont.tan.tc.me.11.te. .t.lenc.11 la ~ac.l.t.ldad de cobJtaJi...f.e. a.e. -

c..C..lc.nte, polt ta t.enc.illa Jtaz6n de.. que e.titán en comun.lcac.l6'n­

y v..i..&1..tando a lot. m.l~mo.&. 
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ETAPA VE ACCION VRASTICA O LEGAL 

E.ti.ta úl.t.ima e.tapa, .6 e.Jr.4 e.111ple.ada tln.lc.ame.n.te c.ua.ndo .6 e. -

hayan ago.tado .todo& lo& med.lo& d.l&po11.lble& paJta cobJtaJtle al­

c.l.ie.n.te., e..& dí!.c.i.Jt., .&.l e.11 la.& do.& e.tapa.& a11.te.Jt..lo1t.e..& 61tac.a.66 -

e.f. cob1t.o, e.n.tonc.e..6 .6e.Jtd'. .ne.c.e..&aJLi.o e.mple.aJt la ac.c.i.6n d1t.6.1Jt.lc.a. 

que c.011.&.i.&.te. en .tu11.11a1t. el. c.a.&o a un abogado e.amo "tL.e..t.lmo" -­

Jr.e.c.ult..&o que &e c.ue.11.ta. pa1t.a que. pueda e.6ec..tua.Jt e.l c.obJr.o c.o--­

ILJr..e..&pond.le.n.te.. 

Po1t. o.t1t.o lado, en e.&.te .t.ipo de. c.a.&o.&, e.& ne.c.e..&aJr..lo que.­

el a.c.1teedo1t e..6.t€. c.on&c..l.e.11.te 1J d.l.tipue..&.t.o a pe.Jtde.Jr.. al c.l.i:e.nte., 

y a no duda.Jt en n.i.ngú.n mamen.to e.11 .toma.Jt e.ti.ta. de.c..i1d.6n .tan - -

d1t6:&.t.lca. 

Una vez que &e le haya dado la cue11.ta del el.len.te al -­

a.boga.do con una .&e.Jt.ie. de .i.nd.ic.a.c..lone.& palla que. pueda. p1t.oc.e.-­

de.1t. lo mi.& pitan.to po.&.ible. y enéng.ic.ame.nte. a c.obJt.aJt. ta cuenta 

ve.ne.ida en .&u .tota.t..ldad y .&.i no .&e. puede., e.n.tonc.e.s llegalL a­

un ac.ueJt.do c.on et plt.op.lo el.lente. 

Ven.tilo de e&.ta e.tapa, Jte&ul.taJtta muy ca&.to&o el llevaJt­

un ju.le.lo e .lnc..Cu.&.lve. ae tle.va1L.<:a mucho tiempo, pello .seJt.(a -

el útt.lnro 11.ec.uJt.s o con que .6 e c.011.ta1z.a pana Jt.e.6 ca.taJt. e.e adeudo 

del el.len.te. Sln embaJt.go, ex.late11 abogada6 qtie ~e dedlc.an -

al'. á1t.e.ct de c.ob1L,utza6 U que ..se.11..rau de g.'tan 1ttlt.i.dnd en eh.to.6-

c.aho.6. 

En lo pe1t.6011al, p.len.so que. e~ mej~IL q1te el c.lien.te ll--
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qu.ldc. a .t.le.mpo hu c.uen.ta, pa.11.a c.vLta.'t Ca p~Jt.d.lda de. .bu C.llé­

di.ta y gaatoa adlc.lonalc~. 



CAPITULO III 

LA ORGANIZACION COMO FUNCION AVMINISTRATIVA 

EN EL VEPARTAMENTO VE CREVITO Y COBRANZA 
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3.1. VEFIIHCTON 

"La pala.bita "OJtgan.i..zac-i.ón" tie deJt~va del vocablet "01tga-­

n.i..smo11, el c.ua.t. e.A una e.n-t.idad c.on .&u.& pa1t.te.& .i11te.91Lada.6 de -

.tal.mane.Jta que .&u Jte.lac..i6n con una y o.tita e..6.td'. gobe.1tnada. po1t..­

Ju 1Lelacl61t con el. toda". (5) 

La mayoJt..lct de f.o¿ auto/te.& que t1t.atan el .tema, .t.le.nett 

e.l.aboJtada .6«. pJt.opi.a d,eó.ln.ic..i.6n, a c.on.t.i.mrnc.i6n menc.lontVt.é .s6-

lo alguna¿ de e.l.t.a.s" 

Agu.s.t.ln Reye-5 P., en .su. t.ib11.o 11 A.driút.i..s.t11.ac..l6n de EmpJte­

.sa..s ", de.6.ine. a la 01tgan.izac..i6n como la ·e..s.tJmc.t1u1.ac.i6n .t€c.n.l­

c.a de lah Jte.!a.c..ione.& que deben ex.i&:t-l1t. en.tite t.a.s 6u11c..ione.s, -

nivele.& y ac..t.i..v.idade..s de lo.& el.emen.to.s mate.Jt.iale..6 y lwmano.6 -

de un 01tgctn.l.smo .6oc..ial, con el 6.in de log1LalL .su máx.lma e.6.f..- -

c..le.nc.ia de.nt1t.o de lo.6 plane.s y obj e.t.ivo.s .s e.ñal.ado.s. 

Según Pe.te.lt.&c.n y P.towman en .&u l...iblr..o " 01t.9a11.izac..i6n y 

V.i1tec.c.ión de. Empll.e..&a.& " o.1¡_gan.izac..l6tt eh un método de. di.&:t1r...i.­

bucl6n de la au.tallldad y de la 1LeJpa1uabll.ldad, y •üve pMa 

e.&.tabtc.c.e/f.. c.anale.& plr..d:c..t.ic.oh de comun.i.cac..i6n entJt.e. toh gltu--

poJ. 

Finalmente., Geo1t.ge R. Te.Jt.ILY en .&u .t.ib1Lo " PJ¡..iltc..ip.io.& de. 

Adm.in.l6tltac.i6n ", 01t.gan.iza1r.. e.& el 2.&tablec..im.ie.nto de ILc.lac.io-

{SI Ge.oltge. R. Te.1Llty., ''PIL.inc.ip.io.& de. Adm.in.i.&t~ac.ión"., Ed.ito­
ILlat. C.E.c.s.A., 1982., pág. 304. 
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ne6 e6ect¿va4 de compo4tam¿ento ent~e pe44ona6 de mane4a que 

puedan t4abaja4 ju11ta4 con e6ú,¿enc¿a y puedan obtene4 una -

4at¿46acc¿6n pe44onat al hace4 ta4ea4 4elecc.Conada4 bajo co.!!. 

dic.Cone4 amb.Centate4 dada4 pa4a et pMp64.Cto de atcanza4 al­

guna me~a u obje~ivo. 



3.2. HIPORTANCTA 

De. ta.& an.te.1t.lo1Le..& deó.ln.lc..lotte.6 .li.e de.6p1tende que .f.a 01t9~ 

n.lzacJ611 .&.lempJt.e Ita .6.ldo y 6egu.f.IL4 .&.le.ndo de g1ta11 .l111po1t.ta.11-­

cút pa1ta el homb1te. E• polt e• o, que el depMtamento de cltl­

d.l.to y cobltanza debe de. e&.talL b.le.11 01tga11.lzado, pa1ta que ob-­

.te.nga bueno.& Jte..&ul.tado.& lJ _pueda con.&.ide1td'1t.&e.fe como un malteo 

de .tJtabajo q1te .t.iene un.ida.& ta.& d.lve.Jt..&a.6 6unc..lone.&, de acul?.Jt 

do con un e..6quema que. .&ug.i.e.'Le 01tden, alLJt.eg.f.o l.fig.ico y 1z.e.l.a-­

c..io11e.6 aJt.11ron.lo.!ia.&. 

E.& conven.ien.te que la.& óunc..lone.& ·de cll€.dl:to y cob1t.a11za­

que.de.11 .ln.te.gJt.ada.6, de tal 111a11e1ta que 6011.men trn tJ6lo depa.1t..ta­

me.11.to, det c.ucf.t. e.6 plLec.i..so 1te..&pon¿,ab.it.lza11: a cada uno de lo.& 

.ln.te91tan.te.& de.t depalt..tame.11.to, de .&u.& pJtetp.la..& 6unc..lone.&, pa.Jta 

que. en c.onjun.to .tie .t.0911.en .f.o.& obje.t.-lvo.6 e.6.tablec.ido.& poJt e..e­
depall..tame11to. 

La. -lnt.e9nac.-l611 det depa1ttaine11.t~ de c11..éd.ito y cobltanza., -

.independ.ie~ten1e11tc de que &e tJtate de una empJtc.&a de nueva. -

c1tea.c.i611 o b.ién de una. ya ex.i.sten.te, debe .to1mtll. en con6.lde.ri.~ 

c.l6n etl p1t.l111e1t lugalt la " ORGAl:IZACTON " con el objeto de -­

log1ta1t una 111ejo1t coope1tac.l6n polt pa1tte del 91tupo, a•.( como -

.tamb.ic!n l.a. coo1td.inac.i.6n en el de6empeiio de .su.s 6unl'..ione.s e.6-

pec.ló.lcM. 
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3.3. ORGANIGRAMAS, 

Ca.da. emplte6a. debe dec.ld.i.Jr. en.tite lo6 d.l6e.1tw.te4 .t.lpo6 de. 

e.lioque.ma..6 01Lga11.l2a.cionale.& de depa.Jt.ta.me.nto.6, de. a.c.ue.Jt.do a. la.­

ma.gn.l.tud de. la. e.mplte.&a. y de. hU.6' ~pe.1ta.c.lone..&, a..&l m.l.&mo c.orno­

del nl!me.Jr.o de empleado6 y de.l pJr.e.6up«e.6.to, paJr.a d.lcho de.pa!t­

.tarnen.to. 

Lo6 rnenc.lona.do6 e.6que.rna6 Jr.ec.lbw e.l nornbJr.e de oJr.ga.n.lgJr.!!_ 

ma.6 que .t.le.nen poJr. obje..to mo6.tJr.a.Jr. la. U.tJr.uc.tuJr.a. de. la. e.mpJr.c-

6a y la. 1tela.c.l611 e.x.l6.ten.te en.tite. lo6 de.pa.11..tamen.to6 y puu.to6 

de la m.l.&ma.. 

PoJr. o.tJr.o la.do, lo6 nombite6 que Jr.e.c.lbe.n lo6- pue.6.to6 6on­

vait.lable.6, pue.6.to que no e.x.l6.te. una. Jr.e.gla. ge.neJr.al que. no6- -

01t..lente. en e...ste. ca..&o, e..6 polr. e.60 que palt.a. un m.l.&mo pue..&to h!!_ 

ya va.it.la.6 6011.ma.6 de nombita.Jr.lo, de. acue.Jr.do a la.6 ex.lge.nc.la.6 -

de lo6 d.lJr.ec.toJr.e6 de la empJr.e.6a, 

A6.l mümo, 6e. debe .tene.Jr. p1r.uen.te que lo6 01r.9a.n.l9Jr.a.ma.6-

p1r.e6 en.tado6 a. con.t.lnua.c.l6tt y coJr.Jr.e6 pond.len.te.6 a.l depa.Jr..tamen­

.to de. cJr.l!d.l.to y Cobltanza, 601! de. ca1<cfc.te.1r. geneJr.al, poJr. lo -­

que la adap.tac.l6n a cualqu.leJr. e.111p1r.e.6a debe.Jr.cf ,tJtatt6 601r.111a.1tla.6-

de una u o.tila 6oJr.rna.. 

Un ejemplo de 01t9anüac.l611 del depa1t.tame11.ta de. Citl!d.l.to­

y CobJtanza 6e.Jr..la el que. Je nmeJ.tJr.a a con.tú1uac-l6n: (VeJr. F.lg. 

No. I I 



E11ca1Lgado 

cle 

Gob.ieltno 

Cob1Laclo1L 

Ge1Le11.te cle CJL<!d.l.to 

!f CobJtanzn 

Je6e de C1L€d.l.to 

y Cob.ILanza 

Seclf.e..taJr..i.a 

~upelLv.l~olL de CIL€d.l.to~~~~---, 
y Cob1La11za 

Cob1Lado1L 

EncalLgado 

Viv.l~.lonal 

CoblLad~ 

EJEMPLO VE LA ORGANTZACJON VE UN DEPARTAMENTO VE CREVTTO 

Y COBRANZA 

f.lg. No. 1 
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Co11•.lde.1<irndo lo a11te.1<.lo1<, la po•.lc.l6n je.1<l11<qu..lca de.l -­

Ve.pa1<tame.nto de. C1<€i!.lto y Cob1<anza e.>t la e.mp1<e.•a podlLla •e.1<­

( Vé1< F.lg. No. 21 

DIRECTOR 
VE 

PROVUCCION 

ASAMBLEA VE ACCIONISTAS 

CONSEJO VE AVMINISTRACION 

VlRECTOR GENERAL 

------------- -----------, 
VlRECTOP. 

VE 
FINANZAS 

TC'.AOILP.­
lt.fo 

VI RECTOR 
VE 

VENTAS 

Ve.pa1<tame.nto de. 
C1<€d.lto y Cob1<a~ 
za 

VI RECTOR 
VE 

RECURSOS 
HUMANOS 

EJEMPLO VE LA ORGANIZACJON VE UNA EMPRESA V LA POSICION VEL­

VEPARTAMENTO VE CREVITO V COBRANZA EN ELLA, 

F.lg. No. 2 
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El Ejecut.lvo de C'1.~dLto y Cob1ta11za debe conta'1. con men­

te. anal.lt.ic.a, c.x:pe11..ie11c..ia !f µJtepa.ll.ac..lón a.df!.cua.da a.C pue6.to, 

adetttd'.6 debe1t.cf &C.lt un t~c.n.ic.o en ta e&pecia.t..idad, c.onoc.e.lt e.C.­

negoc..io que c.011.t11.ola y el me1tc.ado en que .&e de.&envuel.ve Ju -

emplte&a.. 

Po1t. to que. &e 1t.e6.leJi.~ a .&u Jt.e&pon&ab.U: . .idad c.01110 a.dm.in.i!. 

t1tado1t de pell~onM, debe'1.4 />llCOcupaMe po1¡que el pellbonal b!!_ 

jo &u ~upe.1tv.{&.i6n .tenga un c.on&.tan.te. p1tog1rnma de pltepa1tac..i611 

y e.nt1t.e.namlen.to adecuado paJz.a que. a.e momento .ind.ic.ado pue.da­

.&e.Jr. &u&t.i:tu.ldo en .su pue.ii:to, .&.i.n 1tec.u~1t..i1L a 1t.e.c.tutam.le.n.to 

6ue}[.a de .&u de.pa11..ta1nento o .lnc.lu&.i.ve de ta emp1te.sa. 
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3. 4. FUNCIONES PRINCIPALES 

Ha.c..i.endo 1te.óell.enc..la. nue.vame.n.te. al c.onc.ep.to de. 01tga.n.lza.­

c..l61t, e.6 .i.mpoJr...ta.n:te Jte.c.alc.a.Jr. que. lllta., .t.ie.tte. polL objeto c.oo!!:_ 

dú1a1r. ta6 ac..t.l'v.fdade• de .todo6 to6 .lnd.lv.lduo6 que 6 01tman pa!!, 

.te de una emp1te6a palla podeJr. lo91ta1t 6u6 obje.t.lvo6. 

PaJr.a e6ec.to de. porlelt c.ooJr.d.lnaJr. la6 ac.t.lv.ldade6 det de-­

paJr..tamen.to de C1t€d.l.to y Cob1r.a11za, e6 ttece6a1t.lo que cada una­

dc ta6 pe1t601ta6 que. to .ln.te.g1ta11, de6aJtJtotten 6U6' 6unc..lonu -

upe.c.C6.lc.a6. Poit lo .tan.to, dic./ia6 ac.t.lv.lrlade.6 dcbeitlfn 6·cpa-

1ta.1t.6e p1te.c.i.6a.me.n.te. polt 6unc..l:one..6 palLa un me.joll de.5a1t1r.ollo de 

€6.ta6. 

En ba6e al 01tgan.l91tama plte.6en.tado an.te.1t.lo1tmen.te como -­

ejemplo, a. c.ont.lnua.c...l6n me.nc..lona.1tl a.tguna.li de. la.li 6unc..l:one...s­

pit.lnc..lpale.6 que 6e de6a1t1tottan en et Vepa1t.tamen.to de Citld.l.to 

y Cob1ta1na. 
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FUNCIONES VEL DEPARTAMENTO VE CREPITO V COBRANZA 

Geaent• de Caldito y Cobaanza 

1. - EjecutalL Jt.eíp.fda y C!.fi.i.c.lentemen.te. la& 6n.dene.h e. .in.&tJt.uc­

c.i.crneh de &u& &upelt..loJt.e& y coadyttVlVt. a..t .te.&011.e.JLo. 

2..- I11&.t1t.u.i1t. e. .lnóolt.ni.:vt a. pe.'l.~cna& bajo &u &ttpe.Jt.v.l.~.i6n d.l-­

JLe.c..ta e.11 lt.elac..(611 al· VepaJt.tamento de CJtéd.lto y Cob11.anza.. 

3.- EntJt.e.ga.Jt 1t.epo:1.te.& a hU6 hu.peJticJr..e&, como ~011 ta. ant.i.gu! 

dad de Saldo• y Rotaei6n de Caateaa. 

4. - Cea e.lo 'ªu e de qlle todo• lo• c.mpleado• de Caldito y Co­

b1ta.nza conozcan &uh 6unc..ione.ti y e.& tén de.b.ida.me.nte hupe.!!:_ 

V.iha.doh. 

5.- Supeavüaa al je6e del Vepaatrune11to de Caldito y Cabila!!_ 

za. 

6. - Recomenda.IL ta compila de e.qu.ipo nuevo pa.Jta. ta mayolL e.6.i­

c-lenc.ia. del de.pa.Jt.tame.nto de C1téd.lto !J CobJLanza. 

7,- Pla.1te.et1t et t1La.ba.jo, ma11tc.nc.1t ta e.d.lc.le.ne.la U 11.e&ol.veJt .. 

lo& p1¡.o ble.mah .'t.e.lac.lonado& con et Vepalt..ta.111e.11to de CJt.ld&, 

.to. 

8.- Re.vihaJt y au.toJt..lzaJt pe.d.i.doh. 

9.- Revi.&aJt la co.1t.Jte.&po11de1tcia de. cobJta11za. 

10. - V.lcta11. la co.1t.1te.6po11denc-ia de c.obJta1iza. 

IJ.- RevLhaJt Lo& e.&tado! de cuenta. 

12.- ReuL.6aJt la c.aJtte.Jt.a. 

13. - Revüaa to& aepo.,.te~ de &atdo• de ef.le11.f.eL 



14. - Reat.lza.~ c.obJLo6 peM01t11le6 a c.t.le.nte6 e.Apec.lale.6. 

15. - F.lJLm<Vt doc.w•cntac.l611 y colllle6ponde.nc.út. 

16.- PJLcóe.11.tall 6ugeJt.rncút6· al je.6e. .lnmed.l·ato •upe.Jt..i:M. 

11.- CobJLo6 y/o a6unto6 upe.o.tatc.6 (gut.l·one6 pe.Monatu, 

jud.lc.lale.6 I. 

18, - P1tomove1t ta6 ve.nta6 poJL mc.d.lo del CJt€dLto. 
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19. - Rec.lb.lJL y auto1t.lzaJL la6 6 oLlc..ltudu de c1t€dlto o de am­

pl.lac.l·6n pllocede11te6 de.t depaJLtamento de venta•. 

20.- EntAev.l6ta1t a lo6 a6p.lJt.ante6 a oc.upalt at9ún pue.6to den-

.tito del depaJLtame.11to. 

21, - ElaboJLaJt pllo91tama6 de. capac..ltac.<:611 palta 6M e.mpleado6. 

22: - Real.lzalt junta• palla ca• 06 e6pec.l·ale.6. 

23. - A6.l6t.llt a juntM e.11 la P.lJt.e.cc..l611 Gc.ne1tat. 

24.- Mantc.nc.lt un c.011oc.lm.le.nto actual.lzado de ta& cond.lc.lonu 

c.lled.lt.lc.la6 del meJt.c.ado. 

25. - Re.aUzalt tJtabajo6 upcc..lalu que óe te cnc.om.lc.11den. 

26. - TeneJt. comun.lcac.l6n con lo6 deml!6 dc.paJt.tamc11to6 de la 

emp1te6a. 

27.- Che.c.all opOlttuname.nte el ma11cjo de la6 cuenta6. 

28.- HaceJL llcunada6 tc.lc.6611.lca6 a cl.lentc.6 1110Jt.0006 pallaco-­

b1ta1t 6U adeudo o tuJt.naltto al cobJLo legal polt med.lo de -

a.bo9ado6, 
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SECRETARIA VEL GERENTE VE CREPITO Y COBRANZA 

1. - Re.cc.pc.i:6n, d.i6.tJt..i.buc..i.6n IJ a.1Lc.li.i.v"o de .e.a co.ou1.e&pondenc.la. 

2. - Co11te•taJ1. la• llamada• tele66ot.lca• <J tomaJI. loó Jr.ecado•. 

3.- Co1tc.eJt..taJt. c.i..ta& a nombJt.e de &u jc.6e. 

4. - AtrndeJr. a lo• vú.ltante• al VepMtameotto de CJr.éd.lto !! -

Cobitanza.. 

S.- Rc.al.lzaJt. .tJt.abajo& que &e. le enc.omlendc.11. 

6. - Recepc..l6n de. pa.gol. poJt cott.11.eo y e.n..tJt.ega.Jr.lo& al Enc.a1tga.­

do de la cobJtanza, &egtin la V.iv.l.&.i.611. 

1. - LlevaJr. la agenda del GeJr.en.te. 

8. - SuJt.t.i.Jt.&e. de. lo!J a1t.t.C.c.ulo& de e.hc.Jt.lto1t.io ne.c.e.&a.IL.io& paJt.a 

el. de.A empeño de & u& ta.boJte&. 



JEFE VE CREV1TO Y COBRAWZA 

1. - PJtopoJtc..lotto.Jt .l1t60Jtme& ·de CM'.d.l.to. 

2.- Eto.bo1to.1t út60Jtme.6 de. t1to.bo.jo. 
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3. - Mcttt.te1tl!.1l comu11.lco.c.l6t1 l'.011 to& dem46 depo.1ttame.11to<1 de. to. 

e.mplr..e.ha.. 

4.- Vc&e111pe>in1t tJto.bo.jo.i upec..ialu. 

S.- E6.tudio6 pa1ta ta ó.ljo.c..l6n de.l l.tm.lte de. C1<€d.lto. 

6. - E6ectun1t c.a11c.e.l'.ac..lo11e6 de. c.uo.ntct6 IJ exped.lente.6 de. - -

c.t.le.nte.6. 

1,- Supe.11.v.l60.1t y c.011t1tol.o.Jt lo.6 l.aboJte.6 de lo.6 pe.Jt6011a<1 que.­

he enc.uent11.ii11 bajo 6u Jte.&po1t1>ab.(Udnd. 

8.- Comut1.lc.a11. a 6U jeóe. .lnme.diato <1ob1te .t'.<1 eó-ic..lenc..la y lle.!!_ 

d.lmie.n:to del pe.Jt& ona.C o. 6 u e.a1tgo. 

9 .. - P1t.opo11e.11. c.amb.io.b e.n i..Dt. pJt.Dc.e.dim.i.e.ntoh, e.tt .ta.6 401tma.6, -

contJtolc.6 y método& utablc.c.ldo6 paJto. mc.joJto.Jtto& o co-­

~~~gl11. d~6v.iac.~oneh. 

10.- V.igil.aJt que. la Jtec.c.pc..lán de documento&: 

al.- Se.a completa y que. ""- lte&petc.n .CM 6e.c.lio.6 uto.bte.­

c.ldo.6. 

b 1. - Su t11.am.ltac.l611 y d.l4tJi.Lbuc.l6n 6 e.a Jt4p.lda y 1tde.cu<1-

da. 

1 l. - Re.v.l6o.J¡ 1J auto1t.lzo.J¡ la aptLcaci·ón de. lo6 p1t901> liec/106 -

poJL 1'..o.& c.tie.1i.te.6, a¿.,( c.omo ta 6DJtmu.tac.i611 de. nota.6 de -

rnJi.go y "-"ldlto. 



12.- Rcat.i.:::a. gc...\.t..C:onel de cob:utn:a e..&pe.c..iate..6. 

13.- En 11Cgu110J 11JoJ, 11ttto.~iza.~<1'. loi ped.idoJ. 
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14.- Ac.ta~a duda.&, cuando a&l lo .&ollc.l~en ot~a& pe4~ona.& o­

depa~tamentol 4elac.lo11ada a la c.ob4a11za. 
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SECRETARlA VEL JEFE VE CREVlTO Y COBRAf.IZA 

J.- Fo11.mula11. lah no.tah de ca11.go y Cll.€d.t.to. 

2. - flace11. lah lLe.lac.loneo de. documrn.toh ve.nc.ldoh paJta loh -­

cobJtado1t.e.6 d.ia.Jt.ia.niente pa.Jt.a .6U c.oblLo. 

3. - Lle.valL e.l aJtclt.lvo al d.la. 

4.- PJte.palLaJL loh .ln6oJtmeh de. cobJLanza dlaJL.la, hemanal y me.~ 

¿ual paJLa loh cob11.adoJLe.h. 

5. - Colaboll.aJtct con loh EncalLgadoh de Vlvü.<·one.h, CoblLadolLe.h 

y Supe.lLvúOJL de.l VepaJL.tame.n.to de CJt€dl.to y Cob11.anza e.tt­

e.l dehempeílo de. hU .tJtabajo. 

6.- Veoe.mpe.ñalL .tJLabafoh que le e.ncomle.ttde hu je6e.. 

1.- ElabolLaJL y envlalL lah caJt.tah a loh cl.le.n.teh. 

8. - Con.te.h.ta11. lah llamada¿ .tele66nlcah y .tomalL 11.e.cadoh. 
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SUPERVISOR OE CREV!TO Y COBRANZA 

1. - Coo11.dlna1t y co11.t1<ata1t et t1tabajó de lo& cob1¡_11do1<el>. 

2. - E11t1tcga1<4 y p1<09M111a1t6: ta cob1ta1trn del d-la. 

3.- Rccibi1<4 lo• 1<cpo11.tc& 11.c&pectivo& de ta cob1<anz11. 

4. - PJtof)ILctma..iz.ti ta. cob1t.an~a. c.1t.011ot69.lc.amc.nte.. poi!. et.lente., 

pc4 zoita, polt giAo, etc. 

s.-

6.-

1.-

Coo11.d-l1ta"- et .t11.abajo de to& E11ca1tgado• de Viv.ü-l611. 

Ped.i1ttf .lHóo1t.me.& l} 1te..butta.do.6 a to.& m.l.6mo~. 

E.ltablece.iut comunlca.c.l6n con lo.6 demi:f.s depa.1Lta.men.to.s de, 

itt e.mp!'l.e.&a.. 

Reat.lzaJttf v.l.b-l:ta.& pe.ri~on.a.te& a. to& cliente.~, cua1tdo ah! 

!11!. 1tequ-ivt..t, 

9. - ilo.Jt4 !lamadM tete¡\611-lca& a fo& ct-lrn.te&, paltd t)ldta1< -

cualqu.ie.Jt a.&unto Jt.c.ta.cionado can .fa. c.ob.'ta.n za. 

1 O. - Al )ú111l del me&, ent1Lega1tlf al Vcpal<tamento de ContabU.-l 

dad lo& "-epottte& e in10M1e• dd Vepa:1t.tdme11.tc de C11.€d-lto 

y CabJt.anza pa.1ta checalt c.ontlta. mayotr.. la.& c..l~Jta~ colt.Ji.e.c.ta&. 
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ENCARGAVOS VE VIVISION Y VE GOBIERNO 

No1tma.tmente, e.hto.& e.nc.a1tgado.& de..6e.mpe.ñan ca.6.l la.6 m.i4-­

ma• 6unc.loneo en el Vepalt.tamen.to de CJtldi:.to y CoáJtanza, pelta 

con la d.l6eJtenc.la de que el plt.imeJto oe e11caJtga de ta cobJtan­

za de la Ci:udad y la 6oJt<fnea,mi:en.tJtao que et •egundo dni:ca-­

me.nte. .&e e.ncaJtga. de. .ta cob1tanza. de. Gob.le.Jtno. 

A con.t.lnuac.l6n .6e. me.nc.lonan .su.& plt.lnc.i.pa.le.& 6unc.lone..6 -

en et de.palt.tame.nto ante..& me.ne.lona.do. 

1. - lle.teJt<fn tao 6ac.tuJtao a Jtevi:oi:6n. 

2.- Rea!i:zaJt<fn e! cobJto coltJteopondi:en.te a tao mioma•. 

3.- /laJt<fn vúi:.ta• pe1t001111!eo a to• cti:en.teo, con e! obje.to­

de que paguen ou adeudo. 

4. - Repolt.taJt<fn di:Jtec.tame11.te al SupeJtvúolt de CJtldi:.to y Co~­

bJl.anza.. 

5.- lla1t4n ti.amada• .te!e66ni:ca• a too cti:en.teo. 

6. - Anttl.i:zaJt<fn lo• Eo.tadoo de Cue11.t11. 

7. - Codi:6i:calt<f11 to• pago• lieclto• pDit lo• cli:en.tu. 

8. - Env.la1tt!n av.l.&o.& y caJtta.6 a l.o.6 c.l..C.e.nte..&. 

9. - Acla.1ta.Jtd'.1t duda.s, cuando a..s,C .lo .&oC..i.c.l.ten o.tll.a.6 pe.Jt.6 ona..& 

o depa1ttame.nto.& Jte.lac.lonado a la cob1ta.11za. 

10. - AutoJt.izaJtctn pedl.do.6 tin.lcamentc. en 4u P.i.v.i.·4.f.:611. 
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11.~ Realiza441t 9estio11e6 de. cob1La11:a e.speclale!. 

12. - Etabo1ta1tán .l11 So-tmes cle .t1tabaj o • . 

13. - Uantenell co111u11.icac..ló1t con .Coa de.m~a depa'1.tamett.to.& de. la 

cmp-'te .. rn. 1 ven.taa, p1toducc.ió11 1 c.ontab.it-ldad, e.te J. 

14.- Ve&emJH!.fialt .t'1.aóajo~ e..&pecútC.e.& que. .&e le.& encom.lende.. 

15.- Elabo1talt<!n 1tepo1t.tes e -l11601tma1tá11 al Supe1tvüo1t de C1t€rl:f. 

to y Cob1ta11za co11 ~e.apee.to a toa 1te..suttadoJ obten.ido.& -

en lata V.iv.i.&.lone..& co.11.Jt.e.&pond.lente.&. 
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COBRAVORES 

1.- Rec.lb.i:Jt 6u. cob1t.a.n.za d.ia.1t..C:ame.n.te.. 

2.- T1tata1t de tocat.lzalt at et.lente. palta cob1ta11.te.. 

3.- ln601tma1t e.t .lnte.d:6 mo11.atolt.lo que. ha cau6ado 6u at1ta60. 

4.- ln6.l6t.l1t e.n 6u cob1tanza. 

S.- Repo1tta1t toh cob1to6 e.6e.ctuado6. 

6.- Vepo6.lta1t toh cob1to6 e.n et Vepa11.tame.11to de. Caja, 

7.- Ent1tega1t to6 docwHe.11to6 y comu11.lca1t at Supe.1tvúo1t de -­

C1t€d.lto y Cob1ta11za ta6· ob6e1tvac.lone.6 que. 11ota1ton at v.l-

6.ltalt a to6 ct.le.nte.6 palta 6u cob1to. 

8. - Ve.1t.i6.lca1t lo.& docume.11.to..s con.tita. la Jte.tac..l6n de. cobJt.a.n--. 

za. 

9.- 1Jot.l6.lca.1t at Supe.1tv.l601t de C1tld.lto y Cob11.anza. cuatqu.le.11. 

mod.l6.lcac.l6n a 4U 11.uta. 
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3, 5, MANUAL VE ORGANTZACION 

Una vez que hemo& vi&to e.orno e&ta 01t.9a1tizado el Vepa~-­

.ta,.en.to de CJ/.éd.i..to y CobJ/.anza (Vfo.e f.ig. No. 1 (, a~.( como -

.tamb.lc!n ta& p.li.inc..i.pal.e.& ówtc..lone& qu.e de.sempeiiau c.ada uno de 

C.o& ú1.te9Jtcu1te& del dc.pallttt111e.11.to ante& me11c..iona.do. Ea ne.c.e.­

.&aJL..io .ú11µf.an.tall un "Ma,urn.t de. 01t.9anlzac..t6n" pa1i.a c.l buen - -

de&empc.Jio de la.6 óunc..i.onc..6 a lleal.iz.a1¡_. PoJr io que a c.on.t.i.nu~ 

c..i6n vvtemu& alguno& a&pc.c.to& de. .\urna. .i111p0Jt.ta11C.ia pa.1ta .e.a --

elabo1tac.i.án del m.iJmo. 

CONCEPTO VE /.!ANUAL. - El Manual e·~ aquel documento que-

engloba de una 111ane1r.a 01r.denada. y &.i&te.mat.izada ta .in60.1tma.--­

c..i.6tt pJt.ec..l&a, ac.c.1tc.a de la. hi.&to1i..i.a, 011.9an.izac..i6n, pol!.t.lc.ali 

y/o plt.ac.e.d.lmic.nto.& de una. emp1t.e.&a., ya que &e c.on&.i.de.Jt.an e.be!!_ 

e.la.le.& pa.lta el bu.en de&empeño del tJr.abajo. 

CLASIFICACION VE LOS MANUALES, - Se hcttt hecho V<tJ/..i.M 

cla.&.l6.i.cac.i.one.& de loh ma1iuale.& a lo& que he. .teh Ita dado d.i.-

ve.lt.& tU de.no111.i.11ac..ione.&. A c.on.t.l11uac.i611 6 e menc.ionan a.C,gunoh -

de loh .t.lpoh .me!.& comu11e.6: 

POR SU CONTENTVO: 

<t).- MANUAL Vf LA HISTORIA VE 

b). - MAllUAL VE ORGANIZACTON 

el. - MANUAL VE POLTTTCAS 

d). - MANUAL VE PROCEVBITENTOS 

LA EMPRESA 

ffn. TES!ri 
Sr.un Dt i.A 

¡,n Dí.RE 
,;idU~HCA 
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POR SU FUIJCIOIJ: 

Cttando ~e e.t.a.bo1ta. un manua..C eucam.lnado kac..i.a un if:1tea. --

e6p.ec.C6.lca, a6.l .tenemo6 que puedett elaba1taJt4e manualu de: 

al. - Manual de Ven.ta6 

b 1. - Manual de Fú1anza6 

el.- Manual de PJtoducc.i:6n 

di.- Manual de Pe"6onal 

el.- 0.tJta6 Funcione6 

61.- GeneJtale6, que 6e ocupan de do4 o m46 de €6.ta6 - -

4Jtea6. 

COIJTEIJIVO VEL llAIJUAL VE ORGAIJIZACTOIJ.- El Manual de 0Jt­

ga11.lzaci6n debe co11.teneJt lo6 6.lgu.len.te6 a6pec.to6 que 6on de-

4uma impolI.~anc.i.a: 

al.- Lo6 obje.t.lvo6 de la empJte6a, o depaJt.tamen.to. 

bl .- La6 poU.t.lca6 geneJtale6 y/o depaJt.tamrn.talu. 

el.- La6 de6cll.lpc.lone6 de la6 6unc.lone6 b46.lca6. 

di.- 0Jtgan.lgJtama4. 
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F1NAL1VAV VE LOS MANUALES 

La. 6útat.i.dad de. lolJ mauu.a.te.6 no ~6 una. ~ola, .&úio que -

comp1tende mucltoJ y nrny valt.iado.&, ent1te .to.& cual.e& pueden de~ 

tac.a.Jt. lo.& .6.lgu.Cen.te.6: 

1). - Ve.te1t.m.úiaJt u c.on.t.11.ola1t e.t c.umpt..ún.ien.to de la.& ac.tf 

v.ldade.6 d.i.a1t.la.6 de .titaba.jo~ e.v.l.tando en e..&ta 601tma. ta 4ea.l.i­

zttc..i6n a.JLb.it1ta1t.la de una ope.Jtac..i6n, la 1tc.pe.t.ic..i611 o at.te.4a-­

c.l6n de la. ml.6ma. 

2 J. - La •impli6.lcac.l6n o adecuac.l6n de la• ac.t.lv.ldadeo­

mal dehaJtJtoltada•, quü4 polt 6alla• o polt e1t1to1t •. 

3). - Pe1tm.l.t.l1t co11 amplia• 6ac.lUdade• la• labolteh de la 

aud.i..to11..C.a., la evalua.c..i.611 del c.ont.tol ú1.te1tno y la v.lg.lla.nc.út 

de la m.l&ma. 

41.- Int.t1tu..l1t a lo¿ nuevo.& empleado.&, 4ob1Le la óo1tma e.11 

que de.&empe.ña.1td:n .su t1taba.jo 1 lo que deben hac.e.1t, y como to -

-·~·--de.ben hac.e.1t, pa.1ta. que dl Jt.e..&utta.do un ttumen..to en fa eó.tc.ien­

c.ia. del de.&empeño de la a.c..t.lvi.dad de e.a.da uno. 

SI.- Hace1t po•.lble que lo• Je6eh •e den pe1t6ec.tamen.te -

c.ue.n.ta de ~l e.l .tJLabajo que c..s.tt'in 1te.a~.lzando to.6 e.mple.ado4 -

e.4.t4 ble.ti ltec.lto o no y hac.e.4 .C.a.J co11.11.e.c.c..lone.4 de..C e.a~ o. 

6) .- Pe..1t111Lt.l.'L que. 4e. .tf.even a e.abo una 4e...fec.c..i.6tt de pe.'.!_ 

.&anal. cuando e.x.lt.tan vac.ante.s. 

7) .- Apoyalt la coo1tdú1ac.l6ot del .t1tabajo a 6.l11 de evita.\ 
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q11e he olL-lg.lnen dupl.lc.ac..lonet. !/ lagunah dent11.o de la. m.lt.ma -

e.mpJr.e..6a.. 

BI.- Obtene11. loh elemento& del ju.le.lo nec.et.alL.lo pa11.a 

llevall. a e.abo un anillú.lt. dehput!t. de 11.11.al.lzado el tliabajo y­

log11.a11. el mejo11.am.lento d!!- loh t.utemah, pll.oc.ed.lm.lentoh y m!_ 

todo h. 

9) .- Aumenta ta e6.lc..lenc.i:a de lot. empleadoh .lnd.lc.llndo-­

leh lo que deben hac.ell. y e.amo, deben hac.e11.lo. 

A c.ont.i.nuac..l61t .6e. mue..6.tJta. u.n " Ma.nua..t de 011.ga.n.lza.c...C:6n n 

.implantado al Depa11.tamento de C11.€d.lto y Cob11.anza, con el-ob­

jeto de 011..lenta11. el 6unc..lo11am.lento de éh.te. 



MANUAL VE ORGANIZACION 

VEPARTAllENTO VE CREVITO 

Ge/Lente de C1téd.l.to y Cob1ta11za 

FUNCION PRINCIPAL: 

COBRANZA 

La auto1t.lzac..l6n de. l.oó ped.i..do.s, au:to/i..i..zac.-i.6n o ampl.i..a-­

c.l6n del C1téd.lto y la Rewpe1tac.l611 de la Ca1tte1ta. 

PROCEV1.\11ENTO: 

a). - 01tganLz:ctJ1., adm.i.n.l&t11.a.1t, d.i.1;.t/t..i.bu,f,Jz. y 6upe1tv.i.6a1L el tJLa-

bajo de C1téd.lto y Cob1ta11za. 

b}.- Supe1tv.lJa1t y ap1toba1t cltéd.ltoJ. 

c.J. - Re.v.l.&a.Jt. la c.a·'tte.1ta de c.obJta.nza. 

d). - ReJpo11JabU . .lza1tJe del Jegu.im.len.to de la• pol.(t.lcaJ de -

C1t..éd.ita y CobJtauza. 

el.- Re.ópoH.&a.b.i.C..izalL.óe. de la Coo1tdú1ac..l6n del. depa.Jt.tamen.to,­

c.011 ot:.ti.06 de.paJL.tamen.to& (Ve.u.ta6, Co11.tabi.t..i.dad, Al.mac.é11, 

ne&a de Ped.ldo-l, S.lóte.mcu, etc.. 1 . 

61. - Re.6pon.sab.l..C.lzct11.&e. de ta OJLgan.i.zac..i.611 y Adm.i.n.l&.tJtac..l6n -

del de.paJLtamento, y del ap1tovec.liam.len.to y 1tend.im.i.e11.to -

del pe.Ji.6onae del 111.i..smo. 

gJ. - En6e.fialL al pe.1t&onat de.C. Depa4tame.11to et de&entpe.Jio de -­

.su.& óttnc...C:one.6 y de.be.Jt.e.6. 

hl.- Ejecuta1t 1t•p.tda y debidamente la• 61tde11e1 1upc1t.lo1teJ • 

.ll. - Rcpo1t.ta1t af. je5e .lnmed.ia.to Jupe1t.lo1L, f.oJ 1tc1uftado• del 

depa11..tame.nto, a&.l como lo& camb.io& en .Ca OJi.ganLzac.i.611. 



Sec11.eta1Üa del Ge11.ente de C11.édito y Coh11.anza 

FUIJCTOIJ PRTIJCTPAL: 
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Auúlia al Gell.ente de C11.édito y Cobll.anza en la& ope11.a-~ 

cioned 11.elacionadad con lad actividaded del depa11.tamento. 

PROCEV Hfl El/TO: 

a),- A11.chiva11. y cont11.ola11. la Co11.1tedpondencia del Vepall.tamento. 

b),- Mantene11. al d.Ca la agenda del Ge11.ente. 

e). - La co11.11.ecta elabo11.au6n de dud UCll.i·toJ>. 

· d). - La buena atenci6n a laJ> pell.d onad que vúitan al Ge11.ente 

el.- Cuida11. y mantenell en buen e4tado du equipo de t11.abajo. 

61.- VeJ>empeña11. co11.11.ectamente lad laboll.ed que le encomiende-

el Ge11.ente. 

g). - Contuta11. la4 llamadM tele66nicM y tonrall. lo4 llecado4-

de. l.oli cl.ien.te.4, palta c.omun..lcalllo pott.te.Jt.loJt.me.n.te. al Ge.-

11.ente. 
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FUNC10N PRINCIPAL: 

La Auto1t..izctc.t61t de.f. CJtéd.lto cumtdo a.&.t &.e Jtequ.leJta, - -

Cou.tllol Admút l'&.tJtativo y Ope![.ac.l:o na.e def. depa}[..tamen.to, la 

F.ljac.l6n de Pot.C.t.lca• en mate1L.la de CJt~d.lto y CobJtanza. 

La pia.11eac..i6n y la e.labo1tac.i611 de. e&.tad,(&.t.ic.a.6, Co11tJi.a­

.tac..i611 y Capac.l.tac..i6n del pe.Jt&onal de. nuevo .l11g11.e&o y la. Ge~ 

t.i.611 d-lJtec.ta !J pc.J:.&ona.t de lo& c.C.ie.11.te.s mt!t. .lmpoJtta.11.te& de -

la Compa1i.l'a. 

PROCEV!MI ENTO: 

al.- Su.pell.v.i.&a.Jt la c.o.tJtec..ta y pu11.tual p4e.&entac..i6n de..f. pelt6E,_ 

nal de .ta .se.cc.i.611 a .&u c.a.1tgo. 

b 1. - Rec.lbü det depaJttamento de venta• la• ¿ ol.lc.ltude¿ de -

c.1t.ld.ito palt.a .inve&.t.iga1t.la&. 

el. - Anat.lzaJt ta¿ •ol.lc.l.tude¿ de CJt~cl.lto .lnve¿t.lgada. palla -

de.te.Ji.111.ina1t Ca convc.11.lenc..la. de concede.Jt o 1t.c.cha.za.1t. el -­

cJt~d.lto. 

di. - SupeJtv.WalL que lo• coblLadoJte¿ cumptan puntualmente !1 

e.6.ic.ientemeu.te &u..s óunc.ione..ti de cob1to. 

el. - Supe.tv.UaJt et ILegütJto de la. 1telac.loneo 

bll.anza en et a.ux.LC.üt.'L de 6aldo& polt c.l.ien.te.&. 

de co--

61. - V.l6.ltaJt en el dom.lcU.lo e¿tablec.ldo y/o Jtecib{lt en '" -

06.lc~na peJt..6ona..Cme.nte. a .f.o& c..C..lente.s que el>.t.lme nece.sa.­

Jr..loh pa.ta .6 oluc..lon1v1. a.& unto.& q u.e deba lle& ol.ve.IL d.i.11.e.cta.-
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men.te. 

9 I. - Coo11.dúta11. c.011 el Vep<t1r..tame11.to Legal, la loc.al.lzac..l6n de 

c.l.l·u1.te4 que hab.le11do cambiado de dom.le.ll.lo 110 hayan d!!_ 

do av.l.so a .fa empñ.e._lia. 

hl. - En.t11.evú.ta11. a lo¿· a.4p.lll.an.te4 a oc.upall. algl!n pue4.to den­

.tito del depa11..tamen.to • 

.l).- Elabo11.a11. p11.og11.ama4 de c.apac..l.tac..l6ñ pall.a 4Uó empleado4. 

j).- Pla11eac..l611 y elabo11.ac.i611 de 11.epo11..te& e&.tadC&.t.lc.o4 del -

Vepa11..tamen.to. 
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Seo.tetaJL.ta det Je6< de CJL~d.lto y CobJLanza 

FUNCION PRINCIPAL: 

La elabo1t.ac..i6n de kelac..lone.& de docume.n.to.& a cob1t.o y --

6ac.tu1ta.s a 1tev.i.6.ión pa1t.a c.ob1t.ado1te.s, elabo1t.Ctc...l611 de ca.11.ta.s -

palt.a env.Co de 6ac.tu1r.a6 a 1t.ev.l.s.l6n, elabo1t.ac..i.6n de c.altta.s de-

6ac.tuJt.a6 pagada.&, c.ont1Lot'!1t e.e a1t.c.lt.ivo de. et.len.te.&. 

PROCEVHII ENTO: 

aJ. - Rec.lbe del SupeJi.v.l.&olL lo.s con.t1t.a.-1tec..lbo4, docamen.to·.& y-

6ac.tu1ta.s de.b.ldamen.te .&epa/Lada.& poJz. d.iv.i..s.i.611 y cob1tado1t, 

to 1t.e.l.ac.iona y 1teg1t.e.&a al Supe1t.v.l.6 olt. pa1ta que é1d:.e en-­

.tJt.egue pc.Jt.&ona.tine.11.te a cada c.ob1tado1t.. 

bl. - EtaboJLa ta• oMta• de 6aotuJLa• que H env.fon po.t coJLJLeo 

a 1t.ev..C:.s..C:6n y pagada& y la.& 4eg1t.e.sa el Supe1t.u..C:.so1t. palt.a -

que é.s.tc. ta.& 1t.eu..C:.se y .tu1t.ne a 6.l1t.ma. 

e). - A.1tc.lt.lva la.6 copút.s de .toda la co1t1t.e6ponde11c..la que etab~ 

"ª en et exped.lente det el.lente. 

di.- Lo• expedlente• de cada et.lente deben e•taJL aJLcl1.lvado•­

p1to91te.&.ivame.11.te de a.c.ueJtdo a. la. .in.tegJtac..l6n de <ia.ldo& y 

dí!.ben c.ontene1t.: .ta.1tj eta. de c.on.t11.o.e. de c.l.lentc...s, en .e.a -

c.ual ent1Le o:t1t.o& da.tof.. debe c.on.te11e11. l..Cm.i..te de C1tl.d-i.to, 

cond.ic...lo11e.&, p1todu.c..to que &e .te vende, ve;tdedo11., d.t.a& -

de JLevü.i6n y pago. 

Adem4• ta Inve•Ugac.l6n de CJL€dLto debe de '°" aotuatl-

za.da. polt lo meno& e.ad a. 6 me& e..s. 



Supe1tvi601t de C1t€di.to y Cob1tanza 

FUNC 1 ON PR INCI'PAL: 

La oltganizac.i6n y c.001tdi·nac.i6n del .titaba.Jo de. 6 u& 4 ub'o:'!:_ 

d.Cna.do6, del c.011.t1tol de. lo6 c.l.Cen.te6, c.on.t1tola.1t que loi. En~­

c.a11.9a.doii de la.& V.lv..i..6.lone.6 conc.ll.len men4ua..tmen.te con el ma­

yo1t, c.001td.lna1t y dú.tJt.(;bu.Clt equitativamente el .t1tabajo de -­

lo6 c.ob1tado1tc.6. 

PROCEVHII'ENTO: 

·a.J .- Con ba6e a lo6 U6.ta.do& qu.Cnc.enalc.6 y/o mc.n6ua.le6 6oli­

c..C.taltc1 .Cn601tmau6n a c.ada. Enc.a1tgado de V.lvi·6.C6n de .to-­

do6 aquello6 c.l.Cen.tc.6 a.tlta6ado4. 

b J. - Ve be. e.x.lgilt que. exü.ta e.v.ldc.nc..i.a polt u c.1ti.to en el exp!:_ 

d.len.te. del el.len.te de la.6 ge6.t.lone6 1teal.lza.du pa1ta Jte­

c.upe.1taJt lo6 6aldo6 venc..ldo6. 

c.).- Polt 6u paltte. y en bue. a to an.teltioJt en c.a6o de. que - -

6Ub6.l6.ta el a.t1ta60 de.beJtcf e.nv.lalt una c.altta de. Jte.c.lama-­

c..l6n de. ta c.ual .tuJtnaJta c.opia a lo6 depa1t.tame.n.to6 a6e.c.­

.tado6 que. pueden 6e.1t (Contabilidad, Ve.n.ta6 y Me.6a de. P!:_ 

dido& J. 

d). - P1tog1tama1Lc1 vi6.l.ta6 pc.lt6011ale6 a c.tic.11.te.6 .lmpo1t.ta11.te& de. 

la. compa.iU.a en to.6 cua.te..6 he Jte.qu.f.ell.a ac..la1tac.l6tt o p1te-

6.l611 pC.IL6 anal. 

e).- Con.t1tola1tc1 la d.l&c..lpl.lna del pc.Jt&onal a &u c.a1tgo (en.tlt~ 

da.&, pe.Jtm.l.60.6, .t.l.empo.6 e.x.tlta.6, e.te). 
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61. - PJtepa1ta1t4 d.i.aJt.lamen.te. Jte..Cac.lone.& a cada c.obJtado1t, toll -

c.uale..6 6-iltmaJttfn pe1t.!.011al.111e.11.te. 1J en p1te.&e.11c.ia de .!..s.te.. 

g I. - .Al Jtec.lb.Ut loh chequeh cob1iadoh y loh con.t1ia-1iec.lboh no 

cob1r.a.do4 anotaJt4 en .la Jt.e.lac..i:6n de. c.o.fumua y ob.6 e.Jtvac.l~ 

ne.4 e.f. númelLo de e.he.que y banco en el ca.so de cobJto u -

6e.cha de. 11.epJto,gJtamac..fc51t en e.e. callo de ..f.o.6 110 c.obJtado.6. 

Id. - Con ba..6 e en la.6 Jte.ta.C..lone.s .lnd.i.v.lduale..6 de cob1tanza ha­

ltd'. la.6 1tec.ome11dac.i.one.6 e..&·pe.c..lal.e..& de c.i.e.JL.\o .t.i.po de 

c.t..(e.11.te.s • 

.i.J.- Se.le.c.c..lonaltd alguno.& cl.le.n.te.& e.&pe.c.lale.4 paJta v.i..s.i..taJt-­

lob pe.JL.s onalme.nte.. 

j J. - Pahalilf .l11601tme de.ta.ll.a.do en el cah o de aquetloh el.len- -

.teh que .tenga.n d.l6e.1tenc.la.h en ~uh pa.goh. 



f11c111t911do de Cob1t11nz11 Gob.icltno 

FUNCTON PRINCIPAL< 
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L11 p1te•enl11c.<.6n 11 1teuú~6n y cob1to de la6 d11clu1t116 de -

Gob.<.e1t110 (T.if .s.s.' r.s.s.s. T. E.' s .S.A.' v. v. F.' P.E .M. E. XI. 

PROCEVIMTENTO: 

11J. - F.<.1t1n111t4 !11 1telac.<.6n de documento• a coblto y/o 11 Jteu.<.---

6.(.611 al Supe1tuúo1t de C1t€d.<.to y Cobltanza. 

b J. - f11l1tega1t4 lo6 cheque• cob1tado6 y .f.06 conl,1t11-1tec.<.bo6 no­

c.ob1ta.do6 al m.l".&mo y 1te.6c.a..ta1tt'f .su 6.i'Jtma.4 

el. - En c1160 de lenclt algún pltoblema palta p1te6e1tl<t1t 11 -

Jte.v.l.s.ldn o Jte.a.l..CzaJJ. e.l c.o!JJt.o, comun.lca.1ttf po1t e.AcJt.l.to el 

p1toble.111a. a qu.i·e.11 co1t1te6ponda. (Venta.&, Supe.JLv.l.&olt de - -

C1t€d.<.to y Cob1t11nza y/o Jede del múmo dep111ttamenlo}. 

di.- Acla1ta1t4 dudl16, c.u11ndo a6.i'. .f.o 60!.<.c.<.ten 11lgun110 pelt6o-­

na6 o depaltlamenlo• 1telac.<.on11do a l11 Cob1tanza de Gob.<.e~ 

no. 

el. - P1teu.nta1t4 'un 1tepo1tle me116ual 11l S¡¡pe1tuüo1t de C11.ld.<.lo­

y Cob1ta11z11, de (.110 depe11de11c.(.116 de Gob.<.e1tno, 



E11ca.1t.9a.do de. Cob1t.a11za. Viv.lh.i.onal 

FUNC!ON PRINCIPAL: 

El co11t11.ol de Cob11.a11za de la C.ludad y la Fo11.d11ea. 

PROCEDIMIENTO: 

9 J 

a.]. - T1t.abaja1t.4 c.on c.htado6 de. cuenta .i.ndiv.i.duale.& ac.tual.lza.­

doh y con cxpc.d.lente.6 de. c.t.i.e.nte.h, e.h.to6 deben c.011.te.11e.1t. 

todo t.lpo de co1t.1t.e.6pondc.nc.i.a. que. he. 01t..l9ú1a. e.n la6 V.lvf 

&.ione.h !J c.11 e.l pl!.op.lo Ve.pa.1t..tame.11.to. 

bl .- Reclama"4 lo• pago• atM•ado• tele66n.lcanirnte pal!. medio 

de ca11.ta• y telex, y en todo& lo• ca& o• deja ev.tdenc.la­

e.n e.l c.xpc.d.le.nte.. 

e}. - E&ta11.d al pe11d.Cettte de lo• o 611.cc.ln1.tento& de pago pa11.a -

pa.ha.Jt .li1601t.ma.c-l6n al Supe.1t.v.i.601t !/ mc.11L1a.je1t..!a.. 

dl. - Cuando 11.e.c..iba c.l nuevo eh.ta.do de cuenta ma.11da.1t.4 el a.n.t!. 

1Li.01L al e.xpcd.i.ente. con .toda.h la.6 anota.c..lone.h he.c.ha.6 IJ -

.t.11.a.baja.Jtd con e.l nuevo. 

el.- V.i.a.ja.11.6. oc.a.A.lo11a.lmc.11.tc. a la..6 06.lc..i.na.6 6oJt.4ne.a.6 a ma.ne.1t.a. 

de. .tene.1t ca.mb.i.o& de. .lmp1t.e.h.lo11e.h con lo& Jt.e.hpott~ab.te.&, -

en cota 6011.ma &e acla11.a11.dn la& duda& y .e mcjollalldrt lo• 

4.ü.tc.ma.6 de. 111~0Jtmac..i.611 de. a111ba.& pa1L.te.s, 

61. - El Ettca,,gado de la D.lvü.l6n dj!belld envlall· cop.la de to-­

da.& la.& ge.ti.t.lo1u!.4 de cob1t.artza Qll"- Jt.eal.i.ce, a óút de que 

e.x.i.A.ta ut e..t expedle.n.te del cl.ie.11.te o 6ic.ina .\léxico .todo 

JLe.tac.ionado co11 e.s .to, la o 6.ic.lna Méxlco lta1t..1 te m.i.~1110. 
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g 1. - Conc.U . .(a1¡<f me.nhual.men.te. con e.l. Ve.pa1<.tamen.to de. Co11.tab:f 

l..ldad l.oh hal.doh de. l.ah cue.n.tah po4 cob4a1< y docume.n -

.toh de la V.lvüüit1. 
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Cob1tado1teJ 

FUNCION PRINCIPAL: 

Hacelt e6ect.Cvo to6 c1t€d.Cto6 o.to1tgado6 polt ta emp1teJa a­

lo& _c.t.le.Jt.te.t.. 

PROCEOHII El/TO: 

a). - Rec.c·b.Clt y veti6fo<tlt toJ documen.to6 que debe1tl! cob1ta1t d!!_ 

ltllnte et dla. 

bl. - V.l.s.i.ta.JL a. lo.ti c.C.len.teti cua.nta..6 vece& t.e.a. ne.ce..&a.Jt.lo pa.1t.a. 

e.6e.c..tua1t. e.l c.obJLo de loA doc.ume.nto.& que .se. le e.11com.ien­

de.n. 

e).- E11.t11.e.gaJt al SupellV.i.bolt .ta c.obtr.a.nza., lo.6 doc.ume.n.to.s que.-

110 hayan h.i.do c.obJLadoti, a.tJl. e.orno .tamb.ll11 lo.ti con.tJta.-Jte.­

c..lbo& quP. a.mpa.JLe.n 6ac..tu1La.6 me..t.ldat. a Jte.v.lt..l6n. 

di, - Ent1tega1t a la Caja Gene1tal el ln1po1tte co1t1te6po1!d.Cett.te a 

to6 cob1to6 e6ectuado6 du1tan.te et d.Ca, ampa1tado6 con ta-

1t.e.l.a.c..l6tt de c.obJt.a.nza.. 

el. - Eñe.c.tuall. c.ua.l.qu.le.Jt labolI. pllop.i.a. del pue..&.to que le .6ea. -

e.nc.ome.nda.da.. 



CAPITULO IV 

[STRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO VE UN 

VEPARTAMENTO VE CREVITO V COBRANZA 

PROPUESTO 
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L l. OBJEr.1VOS 

He.mo.6 habCado de la .i.inpo.'l.tauc..ia que. .t.ieJte e.e. VepaJttame!!_ 

to de CJLi!dUo y CobAallza dentJLo de ta empJLe•a y de ta 6un--­

c..i6n que. de..& empei'ia deu.tJto de. ta m.i..6ma. 

[11 ta. plLác.t.lc.a modc.11.na no ba.&.ta e.en c.umpt.ilt. b.lén e.&a. 

óunc.i6u, .6.lno que e.& c.onv~n.len.te 1J lta~da. ne.c.e..\aJt.lo logJtaJt 

lo• objetivo• def Vepa1Ltame11to de CAidito y CobJLa11za. 

A c.ontútuac..i.ón me peJtm.lto ltac.e.Jz. t1H!.11c..i6n d~ l.o.& obje.t.l-­

V0.6 nut.& .úttpoJLtan.te.!i del de.paJtta.me.nto ante..& me.ne.lo nado: 

a). - Oto1Lga1L OILi!d.ito• adecuado• e11 oa11tidad lj plazo a -

qu.i.e.n 11e.ú11a to.& Jte.qui.~.i.to,,s de .!iolvc.nc.ia., c.apac..idad e.con6m.ica 

y mOJt.al. 

bJ. - Lo,gJt,Vt et mayoJ¡, volumen de. ven.ta.& a c.Jtl.d.it.o. 

c.). - Bu.&c.aJt l.a opt.l111.izac..l611 de la.& venta.&, pelta c.ontJto­

tandr. la. c.obJtcrnza. 

di. - Te.ne.JI. la mtE.& atta .&e.gu1t-i.dad en .toJ c.t.ie.n.te.& con PE_ 

l.ltioa• de cob!Lo beni911M. 

e.}. - 1'aJt la ate.nc..ión adecuada a loh cl.lente.6. 

6J. - P1topo1tc.ionaJt al c.f.lentc la .i.11¡)01tmac.i.6n .&obJte hu e! 

ta.do de. cuenta cada 30 d.la.s. 

g}. - La 1tecupe.1tac.l6'n de. la ca1tte.1ta opo1tt1rna111c.nte a la -

6echa de hu ve11c.i.m.i.ento. 

hl.- Flujo de e6ectivo palla pago de plLoueedoJLea. 

i) .- Ftujo de e6ecUvo de&pu~a de pago de p.toveedo1Le.J. -

palta 11u.e.voa p1r.oyc.cto.& e .i.nveJL~.lonc-~ de ta e.mpJt.e..&a. 
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4. 2. ORGANIGRAMA 

Lo.6 o:i.9an.i.·91r.ama.& 6 on de. mucha .impoJr..tanc..la. en la. a.c.tual{ 

dad, ya que poJt med.io de ello~ podemo6 veJt e.amo e4ta e4tJtuc.­

tuJtada la empJte6a y la Jtetac..i6n que e~.<'.6.te entJte lo6 depaJtt!!_ 

mento6 y pue6to4 de. la m.t.lma. 

A c.ont.üiuac..i6n ejempl.i6.ic.aJté el OJtgan.igJtama que a m.i P!!, 

Jte.c.eJt 6 eJt.ta el apJtop.i·ado paJta el buen 6u11c..i·o11am.ic.nto de un -

VepaJttamento de CJtéd.i.to y Cof,Jtanza. [VeJt F.ig. No. 31 



GeJteu.te de CJtld.l.to 
y CobJt.anza 

-------------~ SeCJte.ta1t.la 

SupeJtv.l~oJt de CJt€d.l.to 
y Cobll.anza 

1 SecJte.taJt.la 1- ---- ____ . 

EncaJtgado 

V.i.v.i...&.f.01ta.l 

CobJtadOJt 

CajeJto 
de 

Docunient:o.& 

CobJtadoJt 

EncaJtgado 
de 

Gob.lellno 

Cob11..ad0Jt 

ORGA/JIZACIO/J DE U/J DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA 

F.lg. No. 
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4. 3. FUNCIONES 

Una ve.z que hemoh vú.to como u.ta ut11.uc.tu11.ado e.L Ve.pa~ 

.tame.11.to de. C11.ld.l.to y Cob11.anza (Vlahe. F.lg. No, 31, u ne.ce.ha-

11.l.o de.6l.nl.11. con cl.a.11.l.da.d tah 6uncl.one.h plll.nc.lpaLe.h que. de.be.n 

de.h empe.iiall cada uno de. Loh .ln.tegllante.h de.l Ve.pall.tame.n.to an- -

.te.s. mene.lo nado. 

Polt. .to que a cont.Cnuac.l6n ve.1t.emo.6 .ta..& ~unc..lone..6 de..t Ve.­

pall.tamen.to de Clléd.t·.to y Cobllanza poll nl.vel.eh jell1fllqu.lco&, o­

h e.a, dehde el. Ge.Ir.en.te. del. Vepalltamento ha&.ta loh coblladoll.eh• 

Ge.llente de Cllédl..to y Cobllanza. 

al. - Evatuacl.6n de LM hoLl.c.l.tudu de cllédl..to una vez que. -­

éh.ta& han h.ldo .lnveh.t.lgadah. 

bl. - Supellvúall qui' ta au.toll.lzac.l6n de pedido& he haga de. -­

acuelldo a Lah pol..(.tl.c<lh de La empile.ha y den.tilo de loh -

.f..(m.t.te& de cllédl.to 11.ehpec.t.lvoh. 

el.- Rev.lhall &e.Le.c.tl.vamen.te y en 6ollma pelll.6d.lca. Loh eh.tado& 

de. cuenta de toh c.f.l.ente.&. 

di. - Re.vi.hall y au.tolll.znll La co11.11e.hponde.nc.la e.ml..tl.da e.11 e.L d!!: 

pa.1t.tame.11.to. 

el. - E6ec.tua11 11.evül.onu pe.11.l6d.lca& ctl a11cl1.lvo de. et.len.te.&. -

61.- Supe.11.vüal! la co1111e.c.ta apl.lcac.l6n de lo& método• u.tl.tl.­

za.do.6 e..tt et de.pa.IL.tamc.nto palla Jteal..lza.h la.6 cob1ta.nza.&. 

gl. - S1tpe11vüct11 lah laboAc• del pe11&011aL et >u ca1190. 
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hl. - Rectl.lza1t a1tqueo& pe.,.i6d.i.co• de io& documen.to& pend.i.en-­

te& de cob1to. 

ll. - Co11t1tola1t l.a& cuenta& en pode1t d~ lo& abogado&. 

j) ... Bu&c.a.IL lo& nte.d.i:o& mií.& ade.c.ua.dob de. co1nt0t.lca.c.lón con - -

lo& de.paJt.tame.•ito& que. &<?. t.i.e.ne Jt.e.lac..l.6n. 

h). - Rc.a.l.i.za.1t. ge..&.t..lone.& de. cob!t.crnza, cuando &e.a ~1e.c.e.ba.Jt..lo. 

l). - Etabo1ta1t lo& 1tepo1tte&· mrn&uale& de ca1tte1ta 1f o.tito& que­

le &ol.fo.i.te &u jeñe útmed.i.ato &upe1t.i.01t (.Teoo1te1to). 

m). - Re.a.t.lza.Jt. cua..C.qule.Jt. ot1t.a. ac..t.lv.lda.d que. he 1t.e.qu.ie.Jt.a. pall.a.­

e..t buen Qu11c..i.011am.i.e.11.to de.t Depa.11..tcuue.nto y de la. E111p1t.e.ba. 

11} .- A&i.&.t.úL a. junta& en la D.l1t.e.c.ci.611 Ge.ne.Jt.a.C:. 

ñl. - Ce.1tc.i.o1tC11toe de que todo o lo& empleado& de C1téd.i.to y Co­

b1t.a11za. cottozca.n .t.ll& 6u.11c.l.one.& y e.h.té:n deb.lda.tne..t.te hupe.~ 

u.lb adob. 

o).- Eje.c.u:t.a.11.. 1t.4plda y e.6.lc.lc.n.te.1111?.11.te. !ah 6'Jt.de.ne.& e .itt&.tlLuc­

c.lone.h de. &u& hupe1t..i.011.e..&. 
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Sec1Le.ta1L.la del Ge/Len.te de CIL~d.l.to y Cob1La11za 

a). - Comun.lca y a.t.lrnde .tele6611.lcame11.te a la¿ pellhonaJ que -

de6ean .t1La.ta1L al9dn aJun.ta con 6U Je6e a con el pell6onal 

del depa-t.tamen.to. 

b). - Toma d.lc.tado en .taqu.lgllaó.la y .t1Lan601L.lbe. 

e). - Se enca1<9a de man.teitell actual.lzada y en ollden el allch.l­

vo del depalltamenta. 

d). - Mantiene .lnóa1<mado a 6u je(, e de la¿ junta¿, a¿unto6 y -

comp1Lom.l..6oh qu.2. .t..lenett p!Logltama.doh, 

el.- P1t.opo1Lc.l.otta. a1t.t!culoh de e~c1L..lto1L~o nece.ha1t...loh pa1t.a et 

de¿empeño de lM labolleh del depa.IL.tamen.to , 

(,) .- Rec.lbe collllehpondenc.la., .lnóollmeh, e.te,, d.l1L.l9.ldo6 al d!,_ 

pa1<.tamen.ta y loJ 1Lepa1Lte a la¿ pe1L6011a.6 ú1telle6ada6. 



Supeavlaoa de Caédl.to y Cobaanza 

al.- Cooadlnalt eC .taabajo de Coa Enc~agadoa de Vlvl•l6n. 

bl.- Pedl1t• ln601tmea v JteauC.tadoa a lo• mlamoa. 
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e J. - E.&.ta.bteceJt.l'f conwn.lcac..l6n con Co..s demd:.& depa1Ltamento.& de 

la emp1t.e.&a. 

di. - rlaboaaJtá planea de .t..tabajo. 

el.- Supe1tvlaa1t4 y co11t1tola1td laa Cabo/tea de la• pe1tao11aa que 

e.&tén bajo .&u Jt.e6po116abilidad. 

61.- Comun.icaJr.á a au 1•6• .imned.ia.to aupe1t.io1t {Ge1ten.tel aob1r.e 

ta eó.lc.iencia y Jt.end.i.m.ien.to del pe!t.&onat a .&u ca1i.go. 

g).- Real.lzaJt.4 ge.&t.lo11e6 de. c.ob1La.1tza e6/leciale6, 

Id, - Ac.laJt.alLd: duda.&, cuando a6.C lo .&ol.lc.ite.11 o.tJt.a.& pelL6ona6 

o depa1Ltame.11to.& Jt.etac.lonada a la cobhanza • 

.<:J.- P1Lopo1Lc.io11a1L4 .ln5oJt.me6 de c.~édlto. 

j 1. - Al 6.inat del mea e11.t1tega1t<f al Ve.pa.\.tame.11.to de Con.tab.it;f_ 

dad toa 1tepo1t.tu e ú1501tmea deC VepM.tam~.11.to de C1téd.i.to 

!J Cobltan;:a. palta c.l1ec.a.1¡ c.011.t.'la mayo Ji ta.& c.i1Jz.a6 c.01L1te.c.tab. 
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al. - P1tepa1t<llr.I! lo& .ln601tmu· de. cob1tanza d.la1t.la, &e.manal !f -­

men&ual palta lo& cob1tado1te.&. 

b 1. - Lle.va/ti! e.l a1tch.l·vo al d.l:a. 

el. - Colabo1ta1tl! con lo& En.ca1tgado& de. U.lv.l&.l61t !f cob1tado1te.&­

de.l Vepalt.tame.nto de. C1t€d.l·to !f Cob1tanza e.n el de.& e.mpe.ño­

de. 4 u titaba jo. 

di.- Ve.&e.mpe.oiaJtl! 6unc.lone.& que le e.ncom.le.nde. &u je.6e. 

e.J.- Elabo1ta1tl! !f e.nv.laitl! la& calt.ta& a lo& el.lente.&. 

g 1. - Re.al.lza1tl! la& 6u1te.lone& de. me.canog1ta6[a, d.lctado y a1t-­

chi.vo de do cumentac.l6n y de.111.f& labo1te& Jtela.ti.va& a & u -

pue•to. 
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EncalLgado V.lv.i.&.lonal. 

al. - Metellá lct& 6actlllla• tt 1tevú.i611 

b J. - Re.at.izaltii et c.obJLo c.oll.Jte.&pond.lente. a la.& m.i..&1na.&. 

el.- fla1tá vü.ita• pellhOnttle• a lo• c.l.irnte•, c.on el objeto -

de que pa9uen .&u ade.t~do, 

di.- Repolltttllá d.i1tec.tamente al Supellv-iholl de C1téd.ito y Co--­

b11.anza. 

el. - fiad llamada• tele6611.ic.a• a lo• c.Ue11te•. 

61. - A11alüa1tá lo• E•tado• de c.ue11ta de lo• c.t.iente•. 

gl.- Cod.i6.ic.a1tá lo• pago• hec.fio• poll lo• e.tiente•. 

Id. - E11v.lct1td: a v.i.& o.& y ca1tta.6 a lo.6 c.l..le.nte.& . 

.l). - Auto1t.iza1t.ct pe.d.ido.& únicamente. en .&u V.iv.l.6.i.611. 

j) .- ~e.a.l.lzall.á ge..&t-ione..& de cobll.anza. de. .&u V.lv.lh.l6n. 

kl.- ElttbOllallá .ilt6ollme• de tllaóajo. 

ti. - Elabollallá llepollte• e ú1601Lmallá al Supe1Lvúo1t de C1tl!d.ito 

y Cob1t.anza con 1te.6pecto a lo.6 1te..6ultado.& obten.ido.& en .&u 

D.iv.l.&.i6n. 



Ca.je11.o de. Oocumen.to6 

l •• V< 

al. - La cu6.tod.ia de. .todo4 lo6 documento6 cob11.able4 de la "-º!!!. 

paiUa, e4 dec.l:/f. ( 6actu11.a6 011..igb1ale.6, cont11.a-11.ec.ibo6, -

documento.&, c.lteque.6 devuel.to.6, e.te.). 

b 1. - Rec.ib.<11.4 laJ 6actu11.aJ o!f..ig.i·naleJ del Oe.pa11.tamento de. --

6actu11.ac.l:6n. 

di. - Ent11.e.ga11.4 la6 6actu/f.a6 o/f..ig.inale4 pall.a e11v.ia11.la6 a 11.e.v:f_ 

6.l611 o pagadaJ poll. co/f./f.eo ce.11.t.l6.lcado o paque.te11..b1. 

el. - Co011.d.l11a11.4 y co11t11.ola11.4 el t11.abajo de. lo4 cob11.ado11.e6. 

61. - E11t1.cga11.ti y p11.0911.ama11.t! la cob11.anza de.l d.<:a. 

fil.- P11.og11.ama11..t la cob11.a11za c11.011ol6g.lcame.nte po/f. el.lente, 

polt zona, poi?. g .. i.Jr.o, e.te . 

.ll.- Habo11.n11.4-.ln6011.111e.6 de."" t11.abajo. 

ji.- Repo1Lta11.it d.l11.e.ctamc11te. al Sttpe11.vú011. de C11.€d.lto y Co--­

b1tanza. 
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E11oa1tgado de Gob.le1tno 

al. - MeteJt/l la• 6aettLJtao de Gob.le1t110 ·a 1tev.ú.l6n. 

b J. - Rea.f.i.za.1t.&: el. c.obJi.o c.0Jt.Jte4po11d.lente a .Ca.6 111.iAma.6. 

el, - lla1tcf vü.lta• pe1t•o11ale• a lo• el.lente• (depe11dene.la• 

gube1t11amen.tale• l con et objeto de que oobJte el adetLdo. 

d). - Repo11.ta11.ll d.l1teetamrnte al Supe1tvüo1t de C1t<!d.lto lJ Co--­

bJtanza. 

e).- Halttf llamado• tele6ún.foa• a lo• el.lente• (Gob.le1t110). 

6) .- Ana.'..lzaJtcf lo• e•.tado• de cuenta de lo• et.lente• (Gob.le~ 

no). 

g).- Cod.l6.lea1ttf lo• pago• hecho• polt lo• m.l•mo•. 

Id.- Env.laJttf avüo• lJ eaJt.ta• a lo• el.len.te• (Gob.le1tnol • 

.ll .- Auto1t.lza1tcf ped.lcio• ú11.loame11.te de Gob.le11..110. 

j 1. - Real.iza.ti! ge.&t.i one• de eob1ta11za de Gob.le1t110. 

k). - Elabo1ta1tl! .l1160June• de •u t1tabajo • 

.l). - Elabo1ta1t6: 1tepo1ttM e .ln6oJtma11..I! al Supe1tv.l•o1t de C1tld.lto 

y Cob1t.crnza c.on Jt.eJpec..to a .f.oA Jr.e.611.lta.do~ obte.11.i.do.s en -

la D.ivi..6.ión de. Gob.leJtno. 
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COBRAVORES 

PRESENTAC!ON VE LAS FACTURAS A REV!S!ON Y A COBRO 

PRESENTAR VOCUMENTOS PARA SU ACEPTAC!ON, 

PRESENTAR CONTRA - RECIBOS Y VOCUMENTOS PARA SU 

COBRO A LA FECHA VE SU VENCIMIENTO. 

ACLARAR VIFERENCIAS EN EL CASO VE EXISTIR EN LOS -

PAGOS. 



CAPITULO 

PRACTICA VE CAMPO 
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5. 1. HTPOTESTS 

VeJL bl. be eb.ttf llevando a cabo la 0JLganl.zacl.6n adecuada­

palla el bllett 6uncl.onaml.en.to del Vepalt.tamen.to de CJLédl..to y Co­

b1t.a.nza e.n la.ti emplt.1?.4a..s, .siendo como obje.t.i.vo p1t..ú1c..i.pa.t e.l Sa.­

neam.len.to, VeJL.l6l.cac.l6n y Vepu1Lac.l611 opoJL.tuna de la. CaJL.teJLa. 

5.2. UNIVERSO 

El un.lveJLbo que be emple6 palla eb.ta l.nveb.t.lgaci6n 6ué de 

500 gen.teb localizadab en lab empJLebab de tipo comeJLcial. 

5.3. MUESTRA 

La mueb.tJLa 1Lep1Lebe11.ta.tiva del Un.lveJLbo 6ul de 15 pellbo--

na.6. 

5.4. CUESTIONARTO 

El cue~.t.lonaJLio 6ul apl.lcado a n.lvel ge1te11c.lal y/o depa!!:_ 

.tamen.tal. 
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e u r s T I o N A R I o 

1, - ¡C1te€ Ud (h J que ehtd'. b.ien 01tgan..:iado el. Vepa1t.tan1ento de­

C1t€d.ito lj Cob1tanza? 

SI __ _ NO __ _ 

2.- ¿~xüten objet.ivoh ehp~c.l6.icoh paJta el Vepa1ttnmento de -­

CILld.i..to y Cob1La1tza.? 

SI NO __ _ 

3. - ¿Vic.hoh obje.t.lvoh hon c.ouoc..ldoh po11.. .todo.& toh .i.n.te.f11Lttn.te..& 

del. VepaJttamento? 

SI NO __ _ 

4. - ¿Exih.te. un 01t9a1t.i9Jtama actua.C.lzado en e..t Ve.pa!L.tame.nto de.­

C1t€d.ito y Cob1tnnza? 

SI __ _ NO __ _ 

S. - ¿Se ehtán cumpt.iendo i.ah 6unc.ioneh upec.l6.icnh del. Vepalt-

.ta.mento? 

SI NO __ _ 
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6.- ¿E¿tán utilizando la¿ técnica¿ pa4a el p4ocedimlento de 

ta CpbJtanza? 

SI NO 

7. - ¿E¿tán cob4ando opo4tunamente loh adwdoh de loh cllen­

tu? 

SI NO 

8.- ¿Se ehtá delegando ta autoJtldad coJt4ehpondlente a cada 

puehto del VepaJttamento? 

SI NO 

9. - ¿Eh.tá11 debidamente de6lnldoh loh debe4eh y Jtehponhabill­

dadeh del VepaJttamento1 

SI NO 

1 O. - ¡, Ex.i6te la c.omun.i.c.ac..i6n adc.c.uada ent.1t.e to& .in.teg1tan.te..& 

del Vepa4tamento de CJt~dlto y Cob4anza? 

SI NO 

11. - ¿Exihte la coopeJtacltfo y c0Md.lnacl611 ent4c el VepaJtta­

mento de C.1t.éd.ito y CobJtatt:a c.011 lod rleml6 Vepa~tamento4 

de la empJteJa? 

SI NO 
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12.- ¿La Supt!lt.v.l.&.i6n he. e.&.tá C.Cevando a c.a!Jo· e~.i~~ent_e.m"en.te.? -

SJ NO 

13.- ¿Ex.i..~tc.n .'t<!.un.lone..& o juntab pe.1t.i6d.ic.a.& c.011 e.e pe.lL.&ona.e. 

del Vepa1<.tame11to? 

SJ NO 

1-1.- ¿P.te.&ettta.n to.& .in601t.me..& al je.6c. .inme.d.ia.to .&upe.1t..i.0Jt .&obJi.e 

el 5u11c...ionam.ie.11to del. Ve.paJLtame.nto de Clt.~d.ito y CobJtauza? 

SJ NO 

J S. - ¿Lle.van at.gan 11 Uanual de Oll.gan.izac.i.611 11 en et Ve.palltame.!!. 

to de C1<ldi.to v Cob1<a11za? 

SJ NO 
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5. 5. TABUlACION 

PREGUNTA sr NO TOTAL 

' % 

5.3 l. 4 6.7 

5.3 1. 4 6.7 

3.5 3. 1 6. 6 

6.6 o. o 6. 6 

5.3 l. 3 6.6 

5.3 1. 3 6. 6 

2.2 4. 5 6.7 

s. 3 1. 3 6. 6 

6.6 o. o 6. 6 

1 o 4. o 2.7 6. 7 

11 4.0 2. 7 6.7 

12 5. 8 l. o 6. 8 

1 3 2. 2 4.5 6.7 

14 3.0 3. 7 6.1 

1 5 3.5 3. 2 6. 1 

67.9 % 32. 1 % 1 00. o 
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5.6. COMENTARIOS DE LOS RESULTADOS DE LA TNVESTJGACHlN 

1.- El 5.3% de la-0 pe1t&o11a-0 e11t1tevütada& co11teot6 que -

•.l e&.tl! b.len 01tga11.lzado el Depa1L.t11111e11.to de C!L~d.l.to y Cob1La11za 

in.len.tila• que el 1. 4% 1Lehpo11d.l6 que no to M.tli. 

2. - El 5. 3% decla1L6 que e6ec.t.lva111e11.te exü.ten objet.lvo•­

e&pec.l6.leo• dent!Lo de e&.te y' et 1. 4% conte&t6 q1te no exüten­

d.lehoo objet.lvo&. 

3.- Vlchoa obje..tlvo& no &on co11oc.ldo6 poJt. todo& lo& .f.1t-­

.te91ta11te& del depa1L.tame11.to &.i.110 mi!& b.lfo po1t la m.ltad de 

elloti, e.&to qu.i.e.1te de.e.lit que. e..t. 3.S~ d.lje1ton que. &.i lo6 cono­

cen y el 3.1 % lo• deoco11ocen. 

4.- En &u .total.ldad el 6.6% de la• gen.te& exp1Le66 q1te el 

oll.gctn.lg1tama de..t de.pa.1t.ta111e.11to en f.a mayo1t..ta. de. .ta& e.111pJt.e6a.6 

e&tl! act1tal.lzado. 

S. - El 5. 3% c.011.te...;.t6 que. la& óunc..ló1u?.& que &e lle.van a -

C:abo dent1to del depalttamen.to •e c&tl!n cu1npt.le11do &a.tú 6ac.to- -

Jt..lame.nte. y e..t 1.3% no cump.Ce.11 6U6 6t.01c..lotte.6. 

6.- PolL o.tito lado, et 5.3% de la• pe1L&o11a& en:t1tevü.tada& 

a.&e.9uJt.a.1ton qui! &.f. c.&.tt'i11 u.tl!.l:::a.ndo .C.a!I téc.n.lc.ct!I ap1top.iada6 

pa.ILa lte.va1t a e.abo una. buena. c.ob1ta11za !J el 1. 3% no la& ut.l.li..-

zan. 

1. - Ett e..&ta. p1tc.gunta, e..C. 2. 3% Jt.e.al'..lza opo1t.tunan1c.n.te. .Ca -

coblta.nza m.le.ntll.a& que. c.l 4. 5% la 1te.at.lza .ta.td.tamen.tc.. 
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8,- En U.ti!. pun.to, la. a.u.to1t..lda.d he. de.lega. hat.U6a.c.tol!..la.­

ment<?., encont1t.4ndohe un 5.3% d<!. e.lla.h y e.l 1.3% en lah cual.u 

no .6 e. Jt.eal.lza. 

9. - El 6. 6% 1t.c6pondi.6 qur. &.t ut41t bi.cn d<?.6úti.do& · loh -­

de.be.11.e.& y lu 11.<!.hponha.bi.li.da.du que. he lle.van a ca.bo e.11 di.cho 

de.pal!..tame.nto. 

10.- Re.&pec.to a. la comuni.cac.ii!n, et 4.0% con.tu.t6 que -­

ex.i.6.te bu.e.na. c.omu.n.i.c.a.c..i.d'11 e.nt1te. lo.6 .lnte.g1tante.6 del de.pa.Jr.:ta.-­

me.n.to y e.l 2. 1% a&eglLl!.6 que eh de.6.ici.e.nte. 

11.- Uni.camen.te. el 4.0% di.je11.on que &.t exi.h.te la eoopel!.~ 

e.i6n y la coo1t.di.na.ci.6n en.ti!.<!. et Ve..pa11..tamento de C11.ld.ito y Co­

b11.a.nza. con loL dem4& depa.11..tamento& de la empl!.<!.&a y <!.l 2.7% 

11.upond.i6 que no ha.y coopel!.ac.ii!n n.i coo1t.d.inac.i611 e.ntJte loh 

depa.11.tamentoh. 

12. - Re.a.lme.nte. la. Supe.11.vú.li!n del Vepa.11..tamento ante& 

m<?.nc.iona.do he ut4 lleva.ndo a ca.bo en hu .totali.dad (5,8%} de 

una. mane!ta. e6.ic.ientemente. m.ientJta4 que el 1.0% contu.t6 que -

no &e. lle.va b.iln la &upe.11.v.i&.i6n. 

13.- Et 2.H 1te.al.lza junta& y/o 1trnn.ionc& pe1t.i6d.ica6 con 

el pe.M onal del d<!.palttamento ni.lentita& que el 4, 5% cal!. e ce d<!. -

ella.&. 

14.- En e&te. punto, el 3.0% expl!.e.&6 q11<?. &.( p1t.<!.6c11ta11 loh 

.i11601Lm<!.h al j<?.6c .inme.d.iato &upell.ioll hobl!.<!. el 6<t1tc.ionmn.i<?.nto -
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del depct1L.tm>1e11.to de CIL~d<.to y coú.tctnzct y el 3.1% comen.U que 

no .se. út&o1t.ma. a. .su.& .supe1t...io1t.e.s. 

15,- Ett e•.ta p1Legu11.ta, •6lo el 3,5% dectaJr.6 que Jr.eatmen­

te. t.lc.tte.n un ''Manual de. O'Lga.1t.lza.c..i6n" y e.t. 3. 2\ no c.ue.•1.ta. c.on. 

el. 



e o N e L u s r o N E s 



- En .t.a ac..tua.t..lrlad e.e C"-éd.l.to u de vita.e. .lmpo .. .tct11c..la -

elt .toda...S .fa...S ac..t.lv.ldade...S C.OtnP.ILC..i.a..te.S, ya que .toda.6 ·la...S o pella_ 

c.loJte.S que Aea..t.l.zatt .ea..s emp1t.e..Sa..6 en.tite ..s.l, ..se. 1t.ca.l.lza.11 a cJt.c!­

d.l.to po"- .t.a .i.mpo.s.lbU . .ldac! de e6ec.tua._ e.e cob._o e11 6oJLmct .lnme­

d.la:ta. y ca.da. vez e.& ma.yolL el ttúmeAo de emp1te.sa...s que venden a_ 

-Ta111b.a:11 e.s .lmpo .. .tan.te oto .. gá"-.Sele.s c.JLéd.lto a .t.a.s pM-­

..so1ut..s ~.<:..s.ica...s {cUeu.te..s l, ya que como la...s a.1t.te1t..lo1t.l!.4, c.uen.ta.n 

con una. bue.na c.a.pa.c.ldad de pago y/o ..solvenc.la. econ6m.lca. pa.ILa._ 

pode.IL a.6lLon.ta.JL en cua.l.qu.leJt mome.11.to ..su.& de.uda..6. 

- E.s co11ve11.len.te que e.t. Vepct"-.tamen.tc de C._érl.lto y Co--­

bJtanza. .&e enc.ue.n.tlLe oJt.ga.n.l.za.do ade.c.ua.dame.n.te., pue...s a.ba...s.tece -

de 6ondo.s a .t.a Te.SO"-eJL.i'.a de la emplle.Sct y con.secuentemente .su_ 

Qu11c.lona.m.le1t.tc y c.011.t:Jt.ol.. deben ..Se.Jt. lo.& a.p1top.lado.h pa.1&.a. e.v.l.ta.Jt. 

lo ..s ma..to..s ma.11 r.j o ..s. 

- Lct .l11601Ln1ao.l6n que P"-DpOJLc..lone el Vepa"-.tame•..to de 

C"-édUo y CobJLanza debe .SeJL óluldct y op01L.tu11a P""-" apoyM a -

.ta V.üt.e.cc..l6tt en .t.a. .tonra. de dec.l..s.lone..s a.d111iJt.l..S.tJt.a..t.i.va...s y ó.úta.!! 

c.le1ta..s. 

- El Vepa1t.tamen.to de C"-éd.lto !f CobM1tza t.i.eiie u11 obje-­

ti.vo bd..s.lc.o que c.w.1pl.i.1L 1 éh.tC. lo de.be. /rn.c.e1L e.en. eó..lc..lenc.ia., -

ya que. de no .6Vt tth,t;, puc.dc.n p1Le.&c.n.ta1t.he .&e.IL..loh p1t.oblr.111a.& o -

de.sequ.l.t..lb"-.lO.S que ha1t41t que la emp"-e.Sa ma .. c/ie con Vi.op.lezo.s 

o de.6..lc.ie.nc..lah 6.ina1tc..le1Lah. 



- Pait.a .log1t.a1t. e..t mejo1t. 6unc.lonamiento y .lo4 objetivo4 -

deJeado4 e4 muy impo1t.t1J.nte .ttJ. coope1t.aci61t que lt.ec.lbe e.t Ve-­

paJt.l:ame11to de Cit.l!d.l.to y Cob1t.1J.nz1J. de toJ dem44 depo.1t.tame.nto6_ 

de l<t emplt.e.6 a. 

- Poi!. lit.timo, et L.léettc.lctdo en Adn1.l11.i.st1t.ac.l611 u e.t -­

p1t.06e6.lon.l4.ta .ld6neo pa1t.a ocupalt. ta Ge1t.enc.la de C1t.ld.lto y -

Cob1t.a11za de cw1tqu.le1t. ente ecan6m.lo.o, ya que. cuen.t<t con .lo4 

conoc.lm.lell.to4 ctdm.ln.lJtJt.a..t.lvo,s y e.lemento6 nece.Ja1t..lo4, a..il -

como l<t e~pe.1t..le.nc..la adqu.lit..ldtJ. dUit.tutte at9111t06 ai!o4 palt.a d.l­

Jt..lg.lit. y cont1t.ola1t. dicha Ge1t.e11c.la que e.6 ta11 impo1t.tante hoy_ 

en .la actuat.ldacl. 
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