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OBJETIVO 

Conocer los p~ocedimi.in,tó's}'y'~~cnica de control del crédito 

y la cobrai:iza · .. '~e .·-.e:~~-~:.- ~~·bo·~~~~~·i.oS, . para desar~ollar una 

metodologia ·.que-. ~(ni~-?- pa·r.-a ·e~icÍentar esta control y que 
. . . -

sea comúri para __ -_tOdos los. ,lahoi:'atorios. 



H I"PO TES ¡,ge 

Si se rec:oplla inforrnaci~n def"con:~roi clnti.rno del"erédito 

y la cobranza, aS·i como ·ias exper·ieTici~:~'-~_de··--ias_· personas de 
·-· - .·. ,. ·. 

este departamento en l~s distfnt·~~- .,1:a·~-o-r'.~tori~s, entonces 

se obtendrá material que servira cam·a·-_gula -.·_de .consulta para 

el personal de estas áreas. 
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METODO DE INVESTIGACION 

Investigación científica, apoyada de documentación y 

bibliografía relacionada con el tema. 

Ill 
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rrÍtroducción ' 

El buen fllncionanlient.o ~de ~n- departamento de crédito y 

cobranza ~~~~~de en· 9 ran:. Parte- de1 contro1 interno aue se 

~'·. Ya: -qu~:- .. '9n · OcaSiorieS ~~·.··daJ_l p~s.o~ :en falso al ~to~gar-
·. - -:_ .. '---. ;-·:---:- -_ -.-::--

crédito a personas fisicas y"mo·ra1es como: ranchos-,· .qr~.rl~~~ 

y empres~s que no· ':-~-~~:~~t~~-.~ con determinadOs 

necesarios para obtener C:J.icho crédito, o que el cobrO se 

haya fle9ho oportu~~mei:ate P.er.o que ·por_ falta de conocimiento 

no se deposite o se entregué ·.a· tiempo. 

Estos son solo un ejeinplo de los muchos problemas en que se 

puede incurrir si no se cuenta con procedimientos, 

políticas, estatutos o normas que regulen el otorgamiento 

de créditos y el flujo de la cobranza. 

Es importante para cualquier empresa correr el menor riesgo 

posible con los créditos que otorga y recuperar su cartera 

en los plazos establecidos ya que de esto depende en gran 

parte la solvencia para la adquisición de otros activos o 

para las inversiones que se tienen presupuestadas. 

surge asi la inquietud de conocer los procedimientos 

actuales del control interno del crédito y la cobranza para 

poder establecer un patrón que pueda servir como apoyo a 

estos departamentos desde el momento de otorgar un crédito 

hasta la recuperación de la cartera, ya que en la mayoria 

de los casos :;2 cuenta únicamente con la experiencia de las 

personas que pertenecen a esta área y no de alguna 

VII 



metodolog,ia 'previamente. establecida :gue : se tenga como 
politfoa, • o 'eh. ~~a~l6riei; a~n ~xi~Í:ierillo '.;stas ,politicas 
pu~~en-;:·'s·~~:·:·d~s-6o~bdi~~~· ·;~,.~~~:·~;~ii;J~~~~~~~.f ,.~·~~-~.~~·ii·!·'.' cl'~b·e·ria ··d·~: 
apÚc~~: > :: _,;_,-- ;, ,,, •>•' 'O ,. ; ;;~~ 

Se debe ~0;.~~;/ ;L, ¿~~ri~¡¡;.·~~.?;T,'~n·jjJÍa;i.-t~ffiirldilcÍ': nuestra 
'.'e'~' .··i":±;l.·. !'.,_;,e;:. _·.··;:; ~ .. ::3.:: -i.''- :-=.:__ ,-¡ ... ,, ·,::':_:r¿c, '.\; 

economia:'r'~qllier~?º~~ª'~~z~,inp~,~-d~;fr'l?e~~é:in~s-~•·sapa~i tadas.-y 
ccmciente;,; :' c1-;..'.gue ''sü;';ti:-'~~áj o'ii':i;:;u¡;~¡-¿,i:;j eti vé:í~','•i>a ~tl.ciu1 ares ---- .... -- ··., - .... '\ .. ·- . •:- . . . 

for:ñ;an,'piifte'c_de~i~:,ñ0:_, •• ,,b•,·~,-t.º, ____ ,eb_in·_,~_-g~_-a,,t_:n}_"_•,v_c_-b,~_-,',~e~•~_,_•,·n __ .,9_-e-, .,_-f·_r,••i-,~,-ª,,_,~_-c'_,._r_.i,_•ª_._.ª·_-,,,_~n_-_-,;,• dei;la(;;CimpaiÍiil y que 
i~~-'.~. r~~-!;~~-D'.l~-~(~~-~-: __ . __ ~~):-~~;~s·~:"~-

Vlll 



C A P I T U L O l 

Marco general del crédito y la cobranza. 



1. Marco general del crédito y la C?~ranza. 

Los expertos eJ'.1 la:· matet::ia·· s~f'?ala.n:_·que: el .·-~-~rg.im~ent~ 

del crédito: data ·de ''é~oi::~s· nluy rSm'otas.- Y_ -~.:- t_i:_~v~i;; .. de 

diversos-._ eStUdios~' -e , ~·ri~~~·t1·~ab~.·~:Ües·.:~-'.~.~o·~-C1~~~~·>.;~~~ , S':\ . 

inic:!io fu.;, ~u~~do ~e estableéió eLc,~merclo;> ' .. · · .. 

Igual que en la actualidad, exiSÚan'..per~on'a~ :~~~.;ritas 
' - . ~ - . ,, ". , ·;, "··-~ '' ' '.· ,. '.-=-';:º'" --~::;. ,--.... ,_o-

de· :.rec~rs~s, p~ro cá.nsiderilndó~--~· qu~ .. ~maf:!t;,::.~~i-~-~:l::/i_~~ 

tendrian, se comprometian a ~umplfr ~ort Í~,~~¿'{bU~lóri 
del bien adquirido o servicio ~e~ibldb, de~ú;:i''de las 

normas previamente pactadas. 

Por el desarrollo que alcanzo fue ne'cesa'rio. establecer 

patrones de operación, se implementó el uso de la 

moneda o especie para facilitar las transacciones, las 

bases o garantias que se exigian en ese entonces eran 

distintas a las actuales, ya que se castigaba al deudor 

incumplido con penas corporales, esclavitud y hasta con 

la muerte. 

La evolución del crédito ha sido definitiva por el 

hecho de emplearlo como un instrumento de progreso 

fundamentado en estudios, discusiones académicas, 

comerciales, legales y administrativas para evitar 

climas de desconfianza y conflictos en las operaciones 

a realizar. 



En la actualidad·· 1a mayoria de los negocios trabajan a 

cr~dit~ _y sql'? ~lgunos op~_ran 'de '·contado ya que la 

participación'· del crédito es factor determinante para 

el desarrollo·. económico .de'._,_-los mismos, asi como su 

crecimiento 

e,;,bargo y a 

el sistema, 

en _ye_n~.ª~, -:· 
pesar de .. que 

otros dañan 

:utilidades y mercados. 

mucha gente se beneficia 

sus intereses por falta 

conocimientos·o por un uso inadecuado del mismo. 

sin 

con 

de 

La .importancia que representa una moderna y eficaz 

política de administración crediticia y de cobro es 

determinante para obtener a través de ella los 

resultados esperados como negocio, de lo contrario las 

cuentas por cobrar que representan uno de los renglones 

mas importantes de las empresas se transformarian en 

una enorme carga que debilitaría y pondría en peligro 

la solides financiera del negocio. 

1.1 concepto dol departamento de crédito y cobranzn. 

El departamento de crédito y cobranza es el que por 

medio de un estudio y evalunción, annliza a los futuros 

clientes y les autoriza o niega el aprovechamiento de 

sus productos o servicios contra la promesa de pu.ge a 

un plazo razonable, el cual una vaz transcurrido dará 

paso a hacer efectiva esa promesa. 



El crédito,· desde el.: punto de vista comercial es la 

·capacídríd ~·- par-.a' ~.o.g~·ar. -«un- p~estamo en mercancias o 

serVi¿"f~s ,·.¿;c,~t~'~ i,~_;· P,i~~~~~ . tj_e pago a· futuro .1 
;-~-.'..'. ·_:· - _e':~- __ .,'o. 

El crédifo: como= ~actb, . se puede definir como una 

-:~-re~~~-~:~-~ .·:.-~:¿~~ci~ec~~o·mici~ -0~'9tie ··se-·_ ej·~rc1~a ·"en medios 
- -_ .. -·: -:_-.·.-;:-,.-. 

·- ~iVilfzn.do~-, ya - ·que , consiSf'e en que unas personas 

··perm-it~'n ·á··-~ otras .e1 -aprove!c_hamient;o_ temporal de sus 

·};)i~nes·, :'.'iervici~s e:>· c9sas_. 2 

El- ·crédito comO atributo, es "cualidad o reputación de 

solvencia, se dice que una .per_sona tiene crédito cuando 

presenta atributos de solvencia.J 

En nuestro pais la ley .da 'titulas y oparaciones de 

crédito sefiala en el articulo -291 que al realizar una 

apertura de crédito el acreditante esta obligado a 

entregar o poner a disposición del acreditado una 

cantidad de dinero y . que el acredita do se obliga a 

pagar o restituir a·1· acr·editante las sumas de que 

dispuso, asi como el impórte de los intereses, gastos, 

1 Laboratorios Tornel, S.A de c.v La Administración del 

crédito. pag. J 

Ibídem 

Ibidem 



comisiones ·dernás pacten 'en la 

operación. 

Én lajcc!:~al.id,;.~;;i;:on .la exé~pÓión de pequeños negocios, 

Son· -;niuy'.:.'Poé~~~ _- :¡-~·s·· ~-:~m·pres~s:_.:-qq'e-- v·enden de contado, en 
, . .;,·¡.---· ,f ''· .. ·. _.,,:' " 

virtii4 ·~;,L;~1;10:;:~~;,; ia P1ridu;.tria. er ·· comercio y en 

cUal~-~~:~~:~.~~-~:~~'.¡;;~-~~~~-fr-~~~W~-~-:::~e __ .~-st~-~lezcan -1:1egociaciones 

-ak:~ -c-~·~p~~~y-~~~~;:.~·~:C»i~e :.~a·t~'_:t.fa~Cs/ dinero o servicios, 

la . pa~ticipaclón del' c~édi te; es ' definitiva' ya que la 

s'.i~uaCdórl_~ económica -~·C_tÚi11" ii~i -io reqUi~re. 

1~2 Funcione.$ principales de 'un 'dOpartamanto do oródito 

y. cobranza. 

El departamento de crédito y cobranza realiza muy 

diversas funciones entre las que se encuentran: 

- Analizar y verificar los datos proporcionados por el 

futuro cliente en su solicitud para otorgar el crédito. 

- Observar el estado que guardan los saldos de los 

clientes en el momento de recibir un nuevo pedido. 

La autorización de los pedidos si el saldo del 

cliente en cuestión se encuentra en buen estado. 

- Negociar con los el ientes los pedidos que no cumplan 

los requisitos en cuanto a el atraso en sus pagos. 

- custodia y control de los documentos legules, asi 

como la coordinación de la cobranza, para llegar a 



feliz termino con la' rec~per~ci6n 'de /los: ci::éctitos 
•. : .. ! 

otorgados. 
' _,!_;:· 

,-c.ontf~lú(~ cOiT1Uni~·a~-i'6rl~·: -~-~~-~~ '.:·l'a· ~,g~·fe~cia de 
. ,_·; ·. ":- :·> :· ·.,,~:~· ·;.>;, .. ~.¿~: , ~·.];! r /'.:: ·.: : .. !': 

-- Estar ·en 

ventas para tomar desiciiones 'r,especto·.iL 1'.roblemas con 
. -

los c11entes-/-·ciifu-bi~;s-:· ii~ POiitiéa-s.:-·de :.·veñtas y a19 unos 

otros aspectos ·de tip; .• ~~;cal1tii; para brindarle al 

cliente un mejor servicio. 

- Revisión· de. importes e integr,ación de la .. reserva para 

cuentas incobrables. 

- Proporcionar información que r0quie.rcin ·1o·s-- nivele.s de 

jerarquía superiores para que puedan tomar las mejores 

desiciones. 

Realizar o proporcionar información para los 

registros de ventas y cobranza con el propósito de 

mantener actualizada la información para poder tomar 

desiciones. 

- Mantener una constnnte y buena comunicación con los 

clientes con el propósito de adquirir confianza en 

ellos y realizar las cobranzas oportunnmente. 

1.3 Objetivos. 

Los objetivos principales de un departamento de crédito 

y cobranza son: 



,ó. --; 

cuidar que los rlesgbs qúe se ··.toman en el 

otorgam~~ntc>: dé créÍ:lito estén pleriam;,'ntf:lustificados, 

para esto se vale de métodos y . ~;~~~~imi~ntos que 
• . .! •.• , 

,a:yudán. a. determinar .lineas· y. limites',éde crédito para 

·ros· futuros clientes. 

- Lograr la recuperación de la cartera de clientes lo 

mas rápido posible, respetando los plazos otorgados, 

para esto se vale de todos los recursos que la misma 

compañia le brinda, tanto con las politicas de 

comercialización establecidas por la misma, como por 

las vias legales que establece el gobierno en términos 

de transacciones mercantiles. 

Proveer a la compañia de recursos financieros 

oportunos para satisfacer las necesidades de pronta 

realización, asi como, mantener una cartera sana que 

pueda contribuir a el logro de los objetivos generales 

de la compañia. 



C A P I T U L O 2 

Ubicación del departamento de crédito y cobranza en el 

organigrama de la empresa pequeña, mediana y grande. 



2. Ubicación del departamento de crédito y cobranza en 

el orqanigrama de la empresa pequeña, mediana y grande. 

Según el diccionario la palabra o vocablo organigrama 

se define como la estructura de una organización, 

empresa o negocio en donde se representa a los diversos 

elementos que integran un grupo, asi como la relación 

que guardan entre si, también fija la acción y la 

responsabilidad de cada servicio. 

El auxilio o ayuda que se deriva de un organigrama es 

de suma utilidad, ya que graficamente indica la 

posición y nivel que guardan dentro de las 

organizaciones cada uno de los departamentos o 

integrantes que lo forman, señala las principales 

funciones y responsabilidades que se llevan a cabo, los 

diferentes niveles o grados de jerarquia y la 

interrelación de autoridad funcional entre algunos 

departamentos o cargos. 

Mediante la graficación de organigramas o estructuras, 

se puede anali?.ar y determinar fácilmente si una 

empresa, negocio o departamento esta bien organizado 

independientemC':!ntc de su magnitud, por esta causa es 

recomendable la elaboración de los mismos, una vez 

realizado un estudio minucioso sobre las 



características, n~cesidades, ventajas y funcionalidad 

de cada departamento, sección, empresa o negocio. 

Una de ·las objeciones es que a través del organigrama 

se detecta la disminución o restricción al desarrollo e 

impedimento de establecer o dirigir comunicación a 

niveles superiores, ya que por los procedimientos 

establecidos los subordinados de niveles inferiores no 

tienen acceso a ella: sin embargo, las ventajas de un 

organigrama son mayores a las desventajas que pueden 

representar los efectos de no tenerlo como un auxiliar 

básico dentro de cualquier empresa. 

comunicación departamental e interdepartamental. Cuando 

la caracteristica primordial ele una organización, 

empresa, depart;:i,mento, sección o jefe es la de obtener 

resultados a través de otrns personas, es fundamental 

saber comunicar de manora eficaz, ya sea en 

comunicaciones orales o escritas, ya que solo asi se 

logra la realización o ejecución de las actividades. 

Es necesario conocer exactamente la causa que origina 

la falta de comunicación y los obstáculos a sortear 

para lograr o establecer las corrientes adecuadas entre 

el transmisor y el receptor, ya que es bien conocido 

que la mayoria de los problemas y errores que resultan 

10 



dentrO de üria organiza~ión' s~,, de.riva'n Y 'atribuyen a 

carenciaS de_cornunic'ación;. 

La. comunicación Se def irie como· un ·p'rqCesO ,··de.· _::das _vi as 

mediante .· el cu a 1 .• ··se.· • ti-~hsmÍ't:e /'.J;;a . orden, 

sugestión a .~ers~je c-Y.~.--~.~~-=-p~·.r:¡_~~~:~ Pe·r~:é?~~-~~-º ::-~n grupo, 

que se envia a otra ~~r·~~-~-~-{\;:-~-;·· .. ;~~~:~~ ~-gr~pos. ·Para que 

se establezca la ~~m~~-¡~·~-~·ióh~~-~ _:~o~··· necesarios los 

siguientes elementos-: ~~~.--:·.'°:-'J\- ;:::~.<~~~--·-~: 
a ) El transmisor. Es i~-;::·P~~~~-~w~: ~~'grupo que enviB el 

mensaje. 

b El mensaje. 

e ) El medio de transmisión. 

d ) El receptor. Es la persona o grupo al cual se 

destina el mensaje. 

e ) El intercambio. Es la posibilidad ele parte del 

receptor de interrogar al transmisor para obtener 

aclaraciones sobre el mensaje, con lo cual se obtiene 

el enriquecimiento de la buena comunicación. 

La eficacia de la comunicación se obtiene cuando el 

transmisor y receptor atribuyen el mismo significado al 

mensaje. 

Considerando la importancia que tiene la comunicación y 

la participación tan signific.:itiva dentro de loa 

actividad del crédito y la cobranza, al establecer la 

11 



relación ca·~ .,~-~.i~ry.t,~~·:;:· .. ·::.Y~.n.~.~:~o~~~,:. ·-;~~:r~~dp"· · Té-~nica, 
camercializac·i·Ó~·/ -~'ima~~-~-~;'~ :_~§,~~,~t-ib·J.'11d·~~-~~-- · :.p:~~ceso de 

~ "" .,_,, ... _ '-; •" 

natos, contra.lori'a ,.:;~·-Te·~~re·ri~;¡-H~fi'tla·nz·~s ;!>..PreSUpÜestos, 

:::::;:~ón ~ea:aj ~:mit~F~~~~~;j~~~t:f ~5?r~:~P::os 10

; 

oportunos. ; ·;--~:~{:):' -.-":-·: 
' ... ::,_-· ;~~·:;;~-; ,·-·Z:?~--~---- . -· 

La elección que se. ~a_g_éJ:-!'.;~~J:;>.r~Jf'.,~~ ín8ai6 de comunicación 
--~.,,-:f', <-· 

debe ser el más conVeñ:rent0./Cci};tome ci _ las necesidades 

de onda sección; de¡;)ar~~mé!1'tC(:'.o'. -''--eimprEisa, tomando en 

cuenta que muchos de:· loS Problemas de comunicación se 

derivan del abuso de la escritura o menoscabo de la 

palabra. 

2.1. organigrama de una Empresa Pequeña~ 

En este organigrama se muestra la dependencia directa 

del departamento de crédito y cobranza del Contador 

General y este a la vez de la Gerencia Administrativa. 

El departamento de crédito y cobranza está integrado 

por una persona que es la encnrgilda de renlizar todas 

las funciones conccrn ientes a este puesto y se 

responsabiliza por el control y el manejo del saldo de 

clientes y los problemas que puedan existir dentro de 

esta cuenta. 
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Las cobranzas son reaÍ·i~aaa·~ pOr'::i,e:;s.·~·~i~~~·s vendedOres, 

los cuales reportan·: ~:i~~~·~~~~,~·~~··. a la GGrencia 

Administrativa, la cuai una· véz teniendola en su poder 

la pasa al departamento de· crédito y. cobranza para su 

registro en auxiliares. 

Por lo general las decisiones importantes en cuanto al 

otorgamiento de créditos son tomadas por la Gerencia 

Administrativa con información proporcionada por 

crédito y cobranza. Ver Organigrama 2.1. 

2.2 Organigrama de una Emprosn Mediana. 

En la empresa mediana nparece ya una Gerencia de 

crédito y cobranza que depende directamente de una 

Dirección Financiera, el número de personas que 

colaboran con este departamento pueden llegar a se 

hasta de diez personas, contando a los cobradores. 

Nos encontramos también con una diviGión en el 

control de la cartera ya que se manejan por separado 

las cuentas locales de las foráneas. 

En este tipo de Ernpresns el departamento de crédito y 

cobranza se convierte en independiente totalmente 

responsabilizandoce el Gerente, del buen funcionamiento 

y manejo de sus empleados, y reportando los resultados 

13 



Organl grama 2. 1 

ORGANIGRAl.IA DE UNA [MPRESA PEOUEHA 

Mensajero • - - - • - • - • - - - • • - • - - - • - - - • Sf'crelarla 

Proceso de 
Costos 

Dalos 

Au:ii:l 1 /iir 

Conl11hle 

l~ 

Au•ll l11r 

Contable 

CREOITO 
y 

COBRMIZA 



directamente a la Dirección Financiera. Ver organigrama 

2 .2. 

2.3 orqaniqrama de una. 'Emp're~~'. GrñiicSci:-·· 

En una Empresa grande· :_1a _. ~st~~-~t~l:'.'a '°del ':oI-C;aÍligÍ:-ama se 

vuelve un poco más compleja ya que pueden integrar el 

departamento hasta veinte personar.; de las cuales el 

responsable de controlarlas y ·ae su buen desempeño es 

nuevamente un Gerente de crédito y cobranza, el cual 

reporta los resulta dos a un Director de Administración 

y Finanzas. 

Por el gran ntlmero de operaciones que se realizan 

dentro de este tipo de empresas es necesario manejar 

por separado lo relacionado a el otorgamiento de 

crédito y lo concerniente a la cobranza, para ello se 

crean dos Jefaturas, y una más para el aspecto 

Administrativo. 

Las Jefaturas de crédito y cobranza reportan 

directamente al Gerente, y cuentan con v~rias personas 

a su cargo. 

Ademas de controlar por sep~rado las cuentas locnles y 

las foráneas, existe personal para manejar por separado 

lo que se conoce como cuentas especiales, las cuales 

IS 



Ors;innlgr3111n 2.2 

OROANIORAMA. DE UNA EUrRESA MCDJAllA 

G('rt'nlt' de 
CflEOllO Y 
CODRAllZA 

St'Crt'tarla - - - - - - - - - - - -

Mlslcnte Adrnl-
nlslralho dt' Cu-1-------1 
t'nhs por Cobrar 

Au1d l l11r de 
Cuentas ,__,__, 

For11ne11s 
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Localt's 

Cotir11dores 

Auri l lnr 

A<fmlnlslró1ll110 



pueden ser cuentas con el Gobierno, export8ción, o 

grandes mayoristas. Ver Orgánigrama 2.3. 
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Organlgrrnna 2.3 
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Supervisor d" 
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C A P I T U L O 3 

La selección y el control de los clientes. 



3~ La selección y -ol control de los clientas·. 

un ci~part~m~nt~. de crédito y c~brá.nz-~ ·ti.ene .;la ·no fácil 

tarea de seleccionar a los· ·clientes y de utilizar 

procedimientos .para cerca el 

' ' ' 

valer de Personal caJ:>aCif~dO. ':,~-éC,iú~catri~nte y ademas que 

utilice el sentido comú,n :·par.~·: ... saber elegir a los 

clientes. 

En el momento de pr.eseiitarse un futuro cliente se 

deben hacer varios .cuestionamientos y análisis para 

conocer ¿ Cuál será el riesgo que se correrá al 

otorgar un crédito ? ¿ Cuál será el beneficio si se 

tratara de un cliente potencial ¿ Hasta cuanto 

soportaria la Empresa por financiar a este cliente ? en 

base al crédito que se otorga ¿ cual será el plazo 

establecido para el pago ?. Todas estas preguntns 

tienen respuesta si se siguen y cumplén las politicas 

que cada Laboratorio tiene establecidas. 

3.1 La so1icitud e investigación do crédito. 

Generalmente y de acuerdo a políticas de cada 

Laboratorio los futuros clientes deben llenar una 

solicitud de crédito la cual debera ser en un formato 
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previamente -establecido con membrete:. del Laboratorio. 
' _e_, ·.~.-- - - . ·- . ' 

ver formatos: 3 .1, 3 .. 2, _.Y. 3 •.3. 

Estas solic-~t4~es-~,~(9~-~~r~úTie·~.t"e 

sigu~ent~ .• in!'C>.imaCi~n: 
'·aeb-en contener la 

e·-~-;;.:,~'._~ - -,;~O-· 

-Nombt-8 'de·--c:, - _1:~_--_ >{~mp~'es~~-~- Sociedad,. Negocio, 

EstablecÍmie.nto,o _Persona que solicita el crédito. 

Nombre - -de -los·· - principales socios del negocio 

dirección y teléfono. 

- Dirección del establecimiento. 

Registro federal de contribuyentes 

fotocopia ) . 

Breve descripción del giro del negocio. 

- Antigüedad del negocio. 

- Capital social ó inversión total. 

- Si cuenta con algún tipo de seguro y monto. 

- Monto del crédito solicitado, 

anexando 

- Estimación de comr~.:ns mensuales de estos productos. 

- Estimución de ventas mensuales. 

- Un mínimo de tres referencias comerciales de Empresas 

que le otorguen linea de crédito mencionando su nombre, 

dirección y crédito concedido. 

- Un minimo de tres referencias bancarias mencionando 

el nombre del bnnco, numero de cuenta y mencionar si se 

cuenta con alguna lineñ de crédito. 
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F'oraat..o 3.1 

*** CVASl\NIM *** 
Calzada 00 Tlalpan t 1000 
Hexico D.F. 

/Part..."ldo POSt.al 1 300 
Tf!Jefono 533 A4 99 

Solicitud de Credito 

1,- ~°'~•.tc-ktl1or _____ -'--__ cArio1fp1.101'------'-----,------

e:.. Lf,uht~i6<1.<kll'W'V'l(:Í:i:C4n1roea ___ ~--Cc>• . .w1•.----~.e..·1•.-----· 
9..:. Cl'f'iUI QUtM' lt w~ ''"~n: $ _____ M,,..blnyínw-1tt: 

-------------"'"''"'"';,,...JQ,.,m.1uncb1: 
lmP<'>tlP .... IW'gutO'S----------

-"""'lO'QUfCllbot: _____ _ N.,,..Ltt~l•CI• -----------

11.-,[1fltop~11•iod,lkJ.o••qutoa.pecl"°'ll"<lo1 _________________ _ 

11.-01•nfN<>t>lt'<SaOr1Ql.Jol'tl•""':----------------------

13.- ~C&no 1111J.11d Moy0<eo ______ M~dio M1y0<1"0------0....•------

IS.-Conalmomf'ft1U&!l(>fo•im1<lnfknt.wttrmp<>do.><:toc:S _______________ _ 

16.- Um•1•dtt<k1ilnQl>f' l<)lidu:s ______ _ 

17-l.l&t>a>(1)(0l>t1Uf0f>MI'------------------------
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18.- fl""K •n•I O. F. e°" lat Q11• C>Pfl• • csM/1oy llmhorc:oncedida 

··------..,.---'------'-
>------~------

3----~'--------

-e·:¡~ 

1G.-1~icic·~-~~1~!4n·~ .1~.~~"-'-----'"---'-----'--~ 

rAnA sen LLENADO ron CYANAMID VENTAS y cnr:o1ro 

______ itr.1""º-----

Oeic.unloeo<nf•ci,1 _________ _ 

OBSERVACIONES 

DE VENTAS 

:J- Ud_.., __ ,....,..._ .. -._ ... ,_~""" 
oui......, .... -. ... _i•oll-• 

.. _ ll••-.. -~ ....... t.n.io. ... 1- ...................... 
bl.o .............. 1a_ 
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FORt'.ATO J.2 
SOLICITUD llE CltElÚTO 

Fcchn cx~edición: ____ Rccihida QllH/Vet: ___ Entreg:·ul3 CrC: 
Rnt.ón Social: R.F.C. _______ _ 

Oomic il io: ___ 7<Ca=-'1"1"c,-----,N'°'oc-.--,.---~i'o~b~l~•-c~16~n~y~E~s~tn~aro----
Nombre del propictario: ___________ Tcl: _______ _ 

Fcchn de est.ablecido: Cnpitnl cstimndo: _____ _ 

Codigo postnl: Otros TelEfonos: 

1·-------------1-----1-----1--------
2·-------------1------1-----!------
'·-------------1-----1-----1-------
• ·-------------·-----·-----l·-------
5----------------+-----'-~----~--------

Meta anunl de compras: _________ . _Oi:scticnto propuust.o. ___ _ 

Crédito solicitado: ________ _ Plazo·de venta: _____ _ 

For?aa ·Je r•-ir.o sur.crida:Dcposito directo a et.ns hancilrins: 0 
Bancomer Cuenta No. CCC Suc. Snn Anr,c l 

Banamc:l.. Cuenta No. Suc. Cedros 

Directamente 111 llcprescntrinte: O 
t.os PAGOS SERAN EFECTUADOS SIEMPRE PUITTUAl.EHl!tffí: CON CHEQUES •CRUZADOS o 
!JEPOSJTO BANCARIO A NOMBRE DE QUIHICA lll! HEXICO. S. A. DE C.V. 

Notn: Se advierte que t.ranscurridos m:ís de JO dias de la fecha de vcnci--
•iento de unn f.11cturn, .:aplicarfin ·intereses mornt.orios 111unsuales 
a ln lasa vigente. 

Nombre y firma del cliente Nombre y firma del representante 

Observaciones: ___________ ~--------

rara uso de Oficinas Fecha: _______ _ 

Resultado investigación crcditicia: ______ .Nli111ero de eta: ____ _ 
Recomendaciones: ________________________ _ 

Limite de crédito otort:ndo: _________ Pl:no: _______ _ 

Obser\':1cioncs: ________________________ _ 

tr.i .. .,.:i n;,._ v .. r .... '""'"'"'' 
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Forac"'lt.o 3.3 

111 ~c:unmn OEPMTl\IENTO oc ltSORERIA, 
~·~NO~ SÓ9 C.P •. u;900 ÍEJ<ICO, D.F. nP00 l<Hl21 TEL. 
500-53-43 

:>:.J!".!'R!:.: :l~ !'P.O?!!TAR:O O RAZml SOCIA1. ------'---'--'----'----'--

:O:C~RE :.J!"'_ ~f.GC'ClO -------------'-:' DOKlCD.10 _.:~}¿._ .. _' ------'--'--'--
?(\3LA.C:.:O~ ¡~¿TF.í.tm1Q--:-:;o~ ,º'fe:,,; :;:c..'.'-

'.:t':l!C.t' :-os:1.L .: i:f~.if.§} .. _C:_!:_~~"-/·-----'---~--

~!\:l!'!t::O,..:'!!: !'!TALU...11. ----..,--·-",;.,_;.-'._,_·, .. '--.-· ~--;::-'~::-_• _;,~.:.o:_-.,~~·i_~-;._" ___ ..__ __ :_.:if_·' --··-· ..,· ~-:~,_~.:_. _, -'---

·-----------'-'--'-=-"'-::--~>0'-'~--'-."-;"_';..'.,'-'_<;....;: ,;~-Jl!'-G~ú·~11·~--1'!lOp_~:-,::-~·~· -'-'-'--
_:_·~-·; ~ ·":.:.:~, ~>~';r:~: .---'~--, ;.-----:-º-

.. -_______ _ 
,,. -------~-

!.- ---------

-·--------
~---------

~:i. C':'A. ------

~o. C::'A. ------

~o. C':'A. -------

-~ -.:~~;.;:;_-~-.-:~':;/ _./-::)~_._;_;---

~~~'.~~:~·'.~.~7~:·-. 

TlC't Lltff.A CRDlTO 
Sl 
() 

() 

() 

''O 
() 

() 

() 

tS'TDU. COKPRARHOS C/KT.S S -----

!STCY :<!: AC'...'!.RnO CON L>.$ CO~"?>JClOllf.S DE Vf:HTA ,. COB1'.ANZA, ASlKlSHO AUTORll.O A ~Tí.X., S.A. 

;.. CARC.-_"\ !~!7!:.:RESES ?-:Cl~TOR!IJS • ~ BASE AL lNTD.lS !A."tCARIO VICENTE, EN CASO DE MORA ~ ?'!IS 

?A!:~S ~~.',\ '.'!Z .'t~:5ASA!>O Et P!.AZO QUf. HI CC>NCEDDl. 

:!CHA----------- PIR>V. DFJ. SOt.lCITAHTE 111 ----------

S!:~OR !l!:.:~~SE.STA...:TE: FAVOR DE LLF.NAR REVERSO. 
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PARA USO VD."TAS.: 

CREDITO SOLIClTJJX>: $ ---~-----"'---" 
CONDIC!O~~S DE VOTA. 
DESCTO. ____ _ 

FORMA D!: PACO Sl'CERlDA: 

REl'R.F.SO"TAto"TE: ----

CATECOR!.A: 

DISnlBUI!>OR ( ) 

CREDITO !-C\Jf:VO 

AH'J'Ll.AC!ON 

CA.~10 P!f.OPlETARIO 

RF.APERr:'AA () No. C!: C\!O."TA -----

OBSEl\VA!OSES1 --------------------------

FU'.HA !l'l':t, SUPE~VlSOR ""'"' FIR?".A DEL CE'l!:S':'E: !IC Vf.NTl.S 

ESTA EL a.tr..,-:E DC ACUr.RDO i;ou fl. CARCO 
POR TI:Tt~?:SES l10RATOR10S. 

SE 't'ER1F1C/,RON LAS ~STAl.AC!OS'ES DEL -
NEGOCIO. 

PARA USO CREDlTO 'i' COBRANZAS: 

u.s R!.FUl'.NCl.AS r11.oroRCIOll.A!IAS. FUERON !UDtAS: 

U. FORMA DE PACO APRODADA n'E1 -----

SI 
() 

LIHIT!. !l!. CREOITO HAXI~ AI'IWBADO: $ -------
rECllA _____ _ APROBADO POR-------

"º ~ () 

FlRH.\ ---------

RF.CltAZA!>O CAl!SAS: -------------------------
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- En _al9pn~~ ~~li:Ci~udes s'e crea -.un· -c::~m~romiso crin el 

futú:t"o clien_~e ¡:iara .que paglle en E!l pl"~º <Ís~ablecido ó. 

, de -lo .:'cotjtrario acepte ~oS · iiit~res.e~·'.· mora torios qu~. le 

;sean. _'cargados. 

.En_ ~_n_ ~~p~cio 

Laboratorio 

especial de· la' solicitud - reservado al-
. ~--;--=-;:-=-

que otorgará e1; ::._cf~"c:~AtO'"; 'ffSe -clienta con 

espacios para las observac_ion<Os : _del . · departamento de 

crédito y cobranza como: 

- Monto del crédito otorgad-o;_ -

- Plazo establecido. 

- Forma de pago. 

- Descuento especial. 

- Datos de quién dio seguimien~o a la solicitud. 

- Espacio para nombre y firma de qu lénes autorizan el 

crédito. 

De esta solicitud emanan muchos aspectos que el 

departamento de crédito y cobranza debe analizar y 

concluir en base a la información obtenida; si se 

otorga o no el crédito, cual seria su monto y el plazo 

que se establecera para el pago. 

Para analizar la solicitud el departamento debe contar 

con personal que verifique que todo los datos sean 

correctos y recientes y que se sercioren de que las 

referencias son reales. Si no se cuenta con personal 
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; »> - -:~< 
para estas. acÜvidade~: .• ~e :. puec;Ien ••• c6ntr~tar· las 

s~x:vi~io_s_-" de ~-. ·~-~~--~~~-~~-~~-- -- ·":,~~S~.te~··''. . ·~~~~ ·~-~~~~~-p~~sOlliifi 
independientes que realizan 'este tipo.;éfe •.i~.;é~tigÍlciÓn 

: ' O ' ' '-" "'' ' O ' ' O ,o '.~ .. O : - : ·~" T_, _' oC<> ""-" ... •, ' • > •o 

y ad(!m~s:.~ugier .. n\ sus. puntos' •. d,~'.,v\~ta~~~~~~~?~~~ .i~¡,;;1;, 
pai::a tom~r una mejor de.cisión .. ·- -~ _ , __ , · :: ·:e_:_-;;• •e· 

- se;;_- ~";'-~~l:~~::~~~;~L~~i~~:- -~~,-=' 
---~---.~--~;~~~:;:~-- ·;3~:-:r:,-·:'/;J -, 

3. 2 El intercambio de referencias.-.. -." · ,,: .::-:/ 

Una vez que el departamento de crédito_· y_ -.~:g~~?,,.,,~.-- tiene 

una solicitud de crédito en sUs mnn-OS í .. -~, ~j~i i~·a las 

investigaciones que de esn información emanan y ademas 

sin estipularlo en la solicitud de crédito solicita de 

otros Laboratorios, referencias sobre el futuro 

cliente, para esto existe un convenio con la mayoria de 

estos Laboratorios pertenecientes a una aso?iación de 

crédito y cobranza de este tipo de empresas con el que 

se estipula que entre Laboratorios afiliados se debe 

proporcionar lnformnción ética y profesional 

solicitada, en un plazo determinado por el Lnboratorio 

que proporcionara la información. 

Por lo general estas referencias contienen: 

- Nombre o razón social del cliente solicitante. 

- Domicilio completo. 

- Antigüedad del cliente. 

- si tiene linea de crédito y monto. 
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' ' 

- c1asifiC:Éú:i"óO en ::su tray~·ct:b·~1a·\co.~erc·ia1·; ~orno: 
.i:iiu~ .. b~e~o, )~~erio, re~u;~r~~'. ~.oi:-Oc~o';·;' muy, morosa·. 

Forma de pago. "·~· - . 

- Plazo concedido. . x_r· ... :;:.; •./.':·:· 
- ··:{;_,• --:---

- si ha tenido cheques~cl.~;,'u.;if;,;{(', 
¿omenta~ios adiclori;.-{.,~·~' ¿;;;,;e.o·,,., = 

.,J> 
Laboratori;,; ':;'. ~~~~ona •• qJ~.; eiólicita la - Nombre del 

'. -,¡.~ ,. $).~:~:: , .--

r,ab~rat~ifci ·:;~·i~~;b~~;·;:ue-¡Jp~~~or~iona la 

referencia. 

- •Nombre del 

referencia. 

Ver formato 3.4 

3. 3 La determinación de los días y el límite de 

crédito. 

Después de que se ha analizado la solicitud de crédito, 

ya sea por el departamento de crédito o por algú.n 

despacho especializado y se ha decidido otorgar, se 

debe determinar cunl será el monto qua se otorgará el 

plazo que se convendrá para los pagos de éste cliente. 

Se debe involucrar en todo este análisis a área de 

ventas ya que éste nuevo cliente representa un 

incremento en la proporción que sea en sus ventas, 

además tiene que darle servicio y asegurarse de que se 
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Formato J.lt 

bl.totipn:iparcion.-&.por1'---------------""""-,..----
para at.end4r 1a"6oltc1t'Ud 6e en.cuto 411 

flu6n ~lal y/o WoRb~ &l Sal1cltanU11. ____________ :----

~cll1o C.C-Ohtor ______________ ~--------

Yhn. Lrn..,. de Cr"11to liutorir..adl. SÍ( ) No( ) Hooto KÚ:!ian ·-------

Chdf.1c.1do •n su tny•ctoria C'CD4rcit1l cc-o1 

HIJ~ Bu•no( ) Out.no ( ) ~l•X: ( ) Horo•oJ ( ) ff,.Jy Horo<o ( ) 

~tA •u• cc-rr••7 .t.e<:-o? 

T'r¡1trS ( ) 1-<-t.rao c\e C&Pblo ( ) Cont.n.r..clbo ( ) Otro••·---------

Cobnidor ( .J ~re.aDtant'C! . { • J. CorrftO ( ) ~aneo ( ) • O--JOC1 ___ .,.--

1'l.u.o ~ido en ~tui ·30 ( ) JS ( ) .. a ( 1 4S ( ) Ot.ro1 _______ _ 

01M"Uc• ~ll'llos: Si ( ) CO!l•t.antea ( ) Ocuionalea ( J No ( 1. 

C<:nGnt.aries Adleionale•1----------------~----..,. 

~cab6 ln(on"!llc!Gn1 __________ _ 

r~rcion6 Dato.1 __________ _ 

llorario de R.ehreneia•1 _________ _ 

~1Uooo1~-------------

JIOta biport&nt.1 c.ci. uno 49 ••tos lntor..• 6ebul •.-r ano:•do Jnv&rl&bl-nt. al 

roraato •60[..tctroo DC omrro·, junto con 101 d-S:• ~nt.os dd aol!cit.ant.e .. 

pan ettt:to. de apertura CODtJlet..a dd expediente corrawpoodiente. 
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reciban pedidos y se surtan en su oportunidad ademas de 

hacer la labor de cobranza si le corr~sp~nde·~ 

~Por- io· general los laboratorios se rigen por una 

''Politica en los plazos de crédito y esto va en función 

á como se este comportando el mercado, en promedio los 

'Laboratorios están otorgando plazos a 30 dias y 

dependiendo de la lejanía o dificultad para cobro se 

otorgan 35 ó hasta 40 dias si asi se requiere. Hay 

ocasiones que se cuenta con distribuidores 

comisionistas, representantes o consignatarios a 

quiénes se le puede otorgar de 45 hasta 60 dias 

dependiendo de la lejania y del volumen de ventas que 

realicen, ademas, los pedidos minimos deben ser desde 

500. 00 hasta 6, ooo. 00 nuevos pesos dependiendo de las 

políticas de cada Laboratorio l. 

Para determinar el monto del Crédito se analiza la 

solvencia de la persona o negocio, los bienes con que 

cuenta y el conocimiento que se tenga del negocio, 

además si este crédito ze puede ir incrementando en 

1 Asociación de Crédito de la Industria Químico, 

Veterinaria, Asociación Civil. A.C.I.Q.V.A.C. 

Encuesta marzo de 1992. 
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ba~e .al. buen .fun~ion~miento'y cumpÚ;.iento:del cliente. 

En·' e1: ~cm~-~nt·6<~ dJ_;··_m.i·~~rizar ~"- -p~~-1do_ ... _:~~- :~~b~'.·;· ten:ér ~n 
cuenta ei i:f.;¡,ite ;de crédito ya que se pti~J~ ~C>~et;,;,: el 

error.: d¡,,:'{ ~~t~~¡za~{·~ecli<lC>s en d.isti.ng~. ~~ch~ . que •. 

indivi.au~ilne;,te ~o ;:.;,váce el mónto.del/-c~édit:.;¡;.,;.:¿, •,en 

s:-: ~9~;:~-Á.~~~~:~-~~~f,'~-h~;:·::>Oc~a"s.~:~ryEú~-~~:~~q~e7 -~~~;~~;~~i~~; .. ~·:.:~o~· >;;i:'.: 
cliente . y/~i L~bor~t6ri.~ .~~ hayan perc~~ado'.. péro · por 

lo.>general ·el . cliEmte ~:obra .~~·~~~la~~E!:'t~ :c,~~t~f 
prc;hf<imas al .mome:nto'de rÉlalizá~· el' ~~~ro;'f :, h.; .•.• 

····:.::?ce 
3.4 El control de los .clientes por medio. d_e<tarjetas 

auxiliares. 

Al recibir un pedido de algún cliente el departamento 

debe revisar el saldo que guarda a esa fecha la cuenta 

de este, para lo cual se debe contar con un control 

individual por cliente donde se muestre los movimientos 

de facturas, notas de cargo y notos de crédito que 

integran el saldo y los vencimientos y montos para 

otorgar o negar el crédito. 

Uno de estos controles y el que menos se utiliza ya en 

la actualidad son las tarjetas auxiliares de clientes, 

estas contienen varias columnas para numero de 

documento, fecha, descripción, movimientos de debe y 

haber y saldo, estos datos deben estar actualizados 
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para no dar cabida a la t'oina .:·errónea de dedis.iones ··.del 

departamento. 

labo~ haisid~. d;;spiá~~~a por sistemas Actualmente .esta. 

conputarizados' que·' p~i.41 ~~n iJ~ ~~~6,~; ~~~tr~l y menos 

desgaste fisicÓ. de ias]'~~~~~~~~~ qu~ ••;~~al.izan, estas 

fUncioties ya que' por medio 'de ·:i:a~ é:'ii"E>.tuya ·.eie datos un 

sistema·· :omp~~ariz~~~··.~~~~~ P,i~tG~~i~~r ·.•• 10~ . sa.ldos de 

clientes'· ·y,-"i ~mi~fr.:··.:~erbf.t~;~; -- c6~~t~~S .-: Y~?es _sea necesario 

para cOn-sui°ta:S -·_'..'.d.9:~; __ t;;,d~- :.~·t1p~~ -· -l\l'n ~--:_.-éj.emPlo de estos 
- -_ - -· -:_- -- - .·._. ,·., -;:-_;:_,_ -.-;-'··- ~:--_~i;c-· ·· --. -- - ; 

reportes:·pu.eden_· ser lOs·-;qUe ;.-~e .muestran. ·en los anexos 

3, 1 y 3.2. 

3. s El control de los clientes por medio da 

expedientes. 

Este tipo de control consiste en archivar en un 

expediente individual todos los documentos que se 

relacionan con un cliente en particular, comenzando por 

la solicitud de cn:?dito, copia de pedido, facturas, 

notas de crédito y cartas para consultar en cualquier 

momento documentos que muestren el mov !miento y la 

integración del saldo del cliente. Ademas de cualquier 

control que utilizan los laboratorios para el control 

de los clientes se nuxilian de este para consulta de 
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documentos ya que es 

consultar fisicame11.te._ •. :•>;• ·.·: 
·;· ,,-_,. 

<9ue sé · pu9den 

J.6 El control, de. •los 

comPuta.rizados. ·' 

c~¡-~ri~~-s ;~:~01< me~-i~ __ de sistemas 

Desde hace ya varios añoS ia.:-Cib.ernética y computación 

han revolucionado las formas de- archivar y combinar 

información con paquetes de sofwares comercializados o 

sistemas diseñados a la medida de las necesidades, el 

departamento de crédito y cobranza de estos 

Laboratorios no es la excepción en obtener estos 

beneficios, ya que por los volumenes de clientes es 

necesario implementar sistemas de los que se pueden 

apoyar para todo tipo de consultas. 

Existen diferentes tipos da sistemns desde algunos muy 

simples hasta algunos muy sofisticados, hay paquetes 

que muestran únicamente movirnientor: de facturación y 

pagos, los cuales deben ser capturados, y de los cuales 

se tiene información suficiente para tomar decisiones 

en cuanto al otorgamiento de crédito y otros muy 

sofisticados que controlan desde los inventarios de 

producto terminado, facturación, notas de crédito por 

devoluciones pagos, y actualización de saldos 

instantáneos, estos son paquetes generalmente comprados 



que sirve.n para un control integral de producción, 

ventas,. facturación, crédito y cobranza, de éstos 

paquetes se puede obtener mucha: informa"ción tal corno 

antigüedad de_ saldos por cliente, . ~ias _cartera, 

rotación ae i?iVeiit~riOS y esta-dos·:··-ci'~·-:·~~~~nfa'", toaa esta 

información facilita ·la toma ·de .:,ie;,,isiones. en los 

departamentos .involuc_~a?.·o~-> :>Como· . Sj·Sm.Plo ·de algunos 

formatos computarizado~- ·g~::'.nlit~~St~;an ~:ios. ~nexos J .1, J. 2 

y 3.3 

3.7 Metodología para un control interno eficiente. 

El departamento de crédito y cobranza es pieza 

fundamental dentro del ciclo de ingresos de unn 

empresa, el cual representa el medio que proporciona la 

captación de efectivo, para lograrlo so requiere de 

algunas funciones que podrían considerarse corno típicas 

y además esenciales pnra cumplir con un control 

interno. El libro de normas y procedimientos de 

auditoria que realiza el instituto Mexicano de 

contadores públicos mencioncin li'ls funciones tipicas de 

un ciclo de ingresos las cuales pueden ser: 

- otorgamiento de crédito 

- toma de pedidos 

- entrega o embarque de marcnncias y/o servicios 
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ANEXO 3.1 

... ~-: .... ~-;·· ;.-;.,;; .... -.. -.-~ ... .... -.... ~: ....................... .:. .. ........... -.. ,;;.;-.;..: ... ~ .......... .. 
SIENTES, s.A. De c.v. 
ZONA-;- CENTRO : ~ ,. . 

-·AL, HES OE -D1c1EH'á.RE DE 1992 

ESTADO TOTAL 

~_oe·_LA.~RT~RA-:_ -. 

TIPO NUMERO FECHA FECHA DIAS IHPORlE SALDO 

OOCUHENTO OOCUHENTO EHISION VENC. VENCIDOS 

............... •• ····• •• ddllrm/&a dd/11111/aa • ••••••• •• ·····•······· ••••••• 

CLIENTE:00560 RANCHO EL CAVILAN, S,A, OE C,V, 

01 
01 

º' 
" 

691 
710 

019 
008 

26/06/92 28/07/92 

10/10/92 10/11/92 

03/07/92 03/06/92 

30/09/92 30/10/92 

156 

150 

61 

68,000 

50,000 

4,000 

(12,DOO) 

8,000 

50,000 

4,000 

(12,000) 

TOTAL FAC. 56,000 N.OE CARGO 4,000 VENCIDO 50,000 

CH. OEV. O N.OE CREO. (12,000) X VENCER 0 

CLIENTE:OOSSO TOTAL CARTERA 50,000 

CLIENTE:00585 GRANJA El GAllO, S.A. DE C.V. 

01 1700 12/12/92 12/01/93 70,000 70,000 

01 1702 12/12/92 12/01/93 20,000 20,000 

TOTAL FAC, 90,000 N.OE CARGO VENCIDO 

CH. OEV. 0 N.OE CREO. X VENCER 90,000 

CLIENTE:OOS65 TOTAL CARTERA 90,000 

TIPO 01 FACTURA 02 N.OE CARGO 03 CH. OEWELTO 

OOCUHENTO 04 N. DE CREOITO 

PCXCTR450·FR0041095 ( 03/01/93 • 14:30 P.H. l 
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ANEXO 3.2 

····---··········-------------·-·-:······-.-·-·;-~----:""""-------······-----······-···---------
SIENTES. S.A. OE C.V. 

ZONA: -cENTRO 

AL HES DE DICIEHBRE DE 1992 

/.NTIC•ºEOAD OE SALDOS 

NO, OE 

CLIENTE 

il0580 

00585 

01507 

01532 

17485 

18420 

NOMBRE 

RANCHO El C ... VILAN• S.A. DE C.V 

CRANJA El CAllO, S,A. DE C,V, 

El PROTRllLO, S.DE R.L. 

H.V,Z. EDUARDO HORENO PEREZ 

INDUSTRIAL PROTEINA, S • .t., DE C 

VETERIN.t.RIA LA GARRAPATA, S.A. 

PAC. 

FECHA: 03/01/93 

SALDO SALOO SALDO SAlOO SAlOO 

POR VENCIOO VENCIDO VENCIOO VENCIDO TOTAL 

VENCER 30 DIAS 60 DIAS 90 OIAS •90 OIAS 

o 50,000 (12,000) 12.000 50,000 

90,000 90,000 

40,000 10,000 50,000 

8,000 4,500 12,500 

70,000 45,000 3,500 o o 118,500 

15,000 8,000 1,?00 200 24,400 ................................................ ··--·-········-···-···················-··----
T O T A l 223,000 67,500 54,700 (11,800) 12.000 345,400 

PCXCTR455·FRD041095 ( 03/01/93 • 14:30 P,H, 1 
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ANEXO 3.3 

.................. ~.~: ...................... ~ .......... :. ....... · ........ . ---- ·--··---· 
SIENres;.s.A.'DE e.V •. · PAG. 

ZOUA: CENTRO , "_,_ "·· -·· -. · 
'AL. HES-DE~OICIÉHBÁE DE-199·z~,/-

~ECHAt 03(0~/93 

-.. --- .: ..... ;~-~~-- .·-.:: ... .:: ~ · .. ~ ;--.-.: .... ---....... --.. -................. ---
CLIENTE NUHERO 

NOMBRE 

R.F.C 

DIRECCION 

COLONIA 
POOLACION 

eco. POSTAL 

TELE FONO 

FAX 

PERSONA QUE ATIENDE 
OESC, EN FACTURA 

FORHA DE PAGO 

PLAZO 

DIAS DE REVISION 

DIAS DE PAGO 

llHITE DE CllEDITO 

FECHA DE ALTA 

OFICINA DE VENTAS 

AGENTE DE VENTAS 

PCXCTR475· FRDOt. 1095 

00560 
RANCHO El GAVILAll, S,A, DE C.V 

AAG•700101•Uln 

CALLE LAS GAVIOTAS NO, 706 

LAS AlllHAS 

SAN JUAN DCL Ato ourRETARO 

75460 

16-,.;-so 

16·1'·52 

DR. RO'ttRO 

" ' C~TRARRECIBO 

30 DIAS 

DE LUNES A VIERNES 

VIERNES DESPUES DE LAS 16:00 P.H. 

100,000 

U MARZO DE 1971 

OUERETARO 

DR. CARLOS PE"EZ 

[ 03/01/93 • 14:30 P.H, J 
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- facturación 

- contabilización de comisiones y garantias 

- cuentas por cobr~r 

- cobranza 

- ingreso del_ efectivo. 

- ajuste de facturación y/o notas ·de crédito 

- determinación del costo de ventas. 

Se mencionan también los -asientos: -contables más-

comunes como: 

- ventas 

- costo de ventas 

- ingresos de caja 

- devoluciones y rebajas sobre ventas 

- descuentos por pronto pago 

- provisiones para cuentas de cobro dudoso 

- cancelación de pasivos por el impuesto a las ventas 

- provisiones para gastos de garantia. 

Las formas y documentos importantes del ciclo de 

ingresos son: 

- pedidos de clientes 

- ordenes de venta y embarque 

- conocimiento de embarque 

- facturas de ventas 
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- notas de crédito por devoluciones. Y. rebajas sobre 

ventas 

." :~-( - avisos de remesas de clientes 

formas para llevar a :'Cabo ajustes. ~e ;,;uentas de 

clientes --..=-
"'~, -~_-/:_ ~- ·, .. 

- uno muy importante que no se mencia·na: son, los recibos 

de cobro a clientes. 

Además se debe de contar con una b-as(i de d-atos 

representadas por archivos como catálogos de clientes, 

listas de precios, auxiliares de clientes y todos los 

archivos que puedan servir de consulta general· para 

éste ciclo. 

El ciclo de ingresos debe perseguir y alcanzar los 

objetivos especif icos de control interno, los cuales se 

clasifican en: 

- Objetivos de autorización. 

- De procesamiento y clasificación de operaciones. 

- De verificación y evaluación. 

- De salvaguarda fisica. 

Los objetivos de autorización tratan de todos aquellos 

controles que deben establecerse para asegurarse de que 

se están cumpliendo las políticas y criterios 

establecidos por la Administración y que estos son 

adecuados. Un ejemplo de estos objetivos son: 
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LoS --Clieintes · deben autorizarse de acuerdo por 

politica".:e~tablecidas por la ,administración. 

·- El-.-:Pr~·~io y c~ndiCiones ··ae las mercancias y servicios 
:_ .. . -- . 

que.? ~·la~~-- d_e:.: __ proporcio~ars~ a los clientes deben de 

-.;;¡t~riz¡;rse -de' aéu;,,rdo con politicas establecidas por 

la administración. 

Los' objetivos de procesamiento y clasificación de 

operaciones tratan de todos aquellos controles que 

deben establecerse para asegurarse del correcto 

reconocimiento, procesamiento, clasificación, registro 

e información de las transacciones ocurridas en una 

empresa, asi como los ajustes a esta. Por ejemplo: 

- Solo deben aprobarse aquellos pedidos de clientes por 

mercancías o servicios que se ajusten a políticas 

adecuadas establecidas por la Administración. 

- Debe requerirse de una solicitud o pedido aprobado 

antes de proporcionar mercancías o servicios. 

Los objetivos de verificación y evaluación tratan de 

todos aquellos controles relativos a la verificación y 

evaluación periódica de los saldos que se informan, asi 

como de la integridad de los sistcmns de procesamiento, 

por ejemplo: 
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- Deben verificarse y ·evaluarse __ en_ forma· periódica los 

saldos de cuentas p~r ·cOb~ar ___ Y·\ -la.i;' .transacciones 

relativas. :::.:-, ~ -:·~ >.·.; ,.;->-~-/ ,-
Los objetivos de salvaguarda-:'rúíi;,a tratan de aquellos --.. \•· , __ ._,,. 

controles relativos al-_ a6ce~o -ci\ie'' los actiVos, 

registros, formas important~·~-, - ·1u~~-~e:~_-: d'e proceso y 

procedimientos de proceso. Por ejemplo: 

El acceso al efectivo recibido debe permitirse 

únicamente de acuerdo con controles adecuados 

establecidos por la gerencia hasta que se transfiera 

dicho control al ciclo de tesoreria. 

Toda esta metodologia encaminada a cumplir con las 

políticas y procedimientos establecidos para 

proporcionar una seguridad razonable de poder lograr 

los objetivos especificos de la entidad bajo la 

estructura del control interno, como lo menciona el 

mismo libro. Dicha estructura consta de los siguientes 

elementos: 

- El ambiente de control. 

- El sistema contable. 

- Los procedimientos de control. 

Ambiente de control; Representa la combinación de 

factores que afectan las políticas y procedimientos de 
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una entidad, fortaleciendo o }ebilitando sus ·controles, 

por ejemplo: 

de lá. Ad~ini~tr~C:Íó~ · ~a~i~ • los 
.'· 
controles·· - Actitud 

,·.-~ ~-iL~::·~-~- ! ::.¡ - :<·..:!::, _-·1 ~->- ~;'.:: 
·::,·· ;_~_: ¡: ;_:.;-:;..;,:s.~ ·><': 

- _M~_tod~-~- p~ra __ asi~-~ª:~;- aUt;OI:id8d""-y~~résPonS8bi:i:i~Bd ~~=¡-
- Influencias' ext~r~:~~- ~~~-~<~-'::;~¿·~~~ri~~">l~~:~~T~,~~~a~:fone·s y 

. . - .. ';:~¡/- ':~.:' : ,, '· ·-

practicas de la entidad; '''P .;.E;'~~~ ;':~~{i6~! :~~ ··~······ 
sis~-ema: co~tabi-~ r;:~:·c'O~-~~{~~f~i'.;. e~-~<,~~~~:-_-riü~-~-od,~s )'Y-.'. ~~9-i~~ros 
establecidos 

clasifiCar, 

-~~-;~-: :: fd~~-tifl~a~:-:--' ·: 
y.· prod!Jcir,: 

. _" ,;_ : .. '..·_: 

analizar, 

información 

cuantitatiVii, aa:.1as. ope-raéioriO·s que -realiza una entidad 

económica. 

Para qu~ u.n sistema contable sea ütil y confiable, debe 

contar.con·mótodos y registros que: 

- Identifiquen y registren únicamente las transacciones 

reales que reunan los criterios establecidos por la 

- Administración. 

- Describan oportunamente todas las transacciones en el 

detalle necesario que permita su adecuada 

clasificación. 

- cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades 

monetarias. 

Registren las transacciones en el periodo 

correspondiente. 
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Presíante·n Y?'' reveien <<·: ~~·eóJBda~ente' dichas . 
. ·,_ .·.·. -., 

ti:'an~·acCfo~~S:·-eK.- ré>S. ~~fctc:i~~-- 'i·i~a-~Cier-o·s~---

·Pro~e-dirit-i·~~:É·~t-- :-'.;~·:~e:(i·:~;~-~-~~~r.~~.~ ·.·:Los prOcedi~ientos 
·-(~,:,, -·:;/.' -Eo;í·, , 

pcil~ticas .. '..ic:iJ~~on~.J.!'~~: 1'1. aml:>ie~l:e de control y 

y 

al 

i;istema áo~~~bl.~; ,~ti~ establ~ce. la .. administración para 

p:rop-~~~i~~il?:}~,_J~'~-~-;:~:,~eg'1'~i~i~d razonable de lograr los 
- -··. - . ·-' ··-··· -- -
objCt'ivos __ esp~cif~·'?.~ª;· ae· la entidad, constituyen los 

. ·- .. : . . -

procedimientos.de control. 



Cl\PITULO 

La autorización o rechazo de pedidos. 



''. ;, ',· . . . . \ ' . : . ' 

.Todos :lOs, :.LabO.rat·orf~~ ::~uenia~·- con una cartera de 

agentes de ventas, 
~, ':, ,'.. ' f.,. ·. - . :, ., . . . 

S~g·t.1fi_--_ ··aco~tri~re·-; a -·-t·~~·Í)~ja~- el Laboratorio, estos 
·o·:,: :·-.. :.,,_·-_ ~ .. ·: ... -:'/. _ .. -·· .. ~.'- - - ·<.· -
:·cli~nteS_=.debi?n' ·:·ser .. :fr~cuentéldos y atendidos con cierta 
- -. ;.-" '.: -

periodiéidad con el propósito de dar siempre el mejor 

·servicio y· atención. Por lo general ésta cartera de 

clientes puede estar clasificada por zonas, distritos o 

estados esto según la ubicación física del cliente con 

el propósito de distribuir y ubicar a la gente de 

ventas. 

4.1 Flujo-Grama del crédito y la cobranza. 

En el momento de visitar a los clientes se van 

recolectando los pedidos, los cuales son turnados, 

primero, en ln mnyoria de los casos a la Gerencia de 

Ventas para contñr con su üprobación y después a la 

Gerencia o Jefatura, según sea el caso, de crédito y 

cobranza para nutorizar el crédito. 

Desde el momento de recibir un pedido hasta el cobro de 

la venta, el dep.:trtamcnto de crédito y cobranza debe 

realizar varias actividades las cuales re pueden 

representar en el Flujo-Grama de el cundro 4.1 
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4.2 Recepción de pedidos y su autorización. 

Los pedidos son turnados al departamento de cr~dito . .y 
,· 

cobranza por la gerencia de ventas o por : los 

representantes, estos deben cumplir" ·con, :ciertos. 

requisitos que generalmente en las ~C,riti.~~S:;: del'.. 

departamento son: 

- Que se presente en una tOrma de!:: p'edidO {~·~t~:~·i~'a:·~a) por._ 

el Laboratorio y foli.ad~ • . ,,_:y;-º- }\, ·_ . J{~~·-~.-.[:fd~V:-~·_o~;·;:Y:~~· :.~~~ :'~L::>: 
._.L:. ,:..: ~-.-,¡'.:.-e~~::':":~~:· . -;::·;-

Que contenga. todos ... io's' · !·a·artOS ~ ·~:-Ci-éi .Y;~;~i'~~n~:~·,·::·.: del 

representante que ~~-vari·~~ ~-.~.l ~,~·~rd;~·:_.·i:· ~~~S ;.:fi~~~s'~·:·-'.' . 
- Dirección 

teléfono. 

- Medio por el cual se enviara .. la mercancía¡· terrestre, 

aéreo, paquetería etc. 

- Termino del pago. 

- Mercancia a surtir plenamente identificada y valuada. 

- Valor total del pago. 

Autorización por la gerencia de ventas ó en su caso 

por el represcntnnte. 

Los pedidos no sólo se realizan visitando a los 

clientes, se pueden levantar pedidos por teléfono, 

carta, giros, telex, fax o por visitas de los clientes 

al Laboratorio, pero el trato que se les dará será 

siempre el mismo. 



,· ·.·.···:; .,• .,.·. 

Al recibiri un_ pedi.~d ··. ef de~~·rtanien·to debe ·revisar:· 
-·. Que•'en;'oill .~lis~?a~ :daf~~. -~rC:~tv~id·, ,¿;~,.~~~i~ntes lÓs 

~,- ': , .-, • - • • - v- - -- • T; ¡:"->. • •• • .. , :;-,,:.;: 

dat·as _·._~-~-~.~~S~Sp~~~~T(._; ar:-'..c:~f~~t-~:~:.in'.d.i~adp'/;~t'" . ; .. :: .--- · 
- Queécum~ia ~oiiEt;Jclós.iq~.re<íuisit;:l~·n'iE!íie:iónai:los·. '••·' 

- - -~- - · "·,-- - -~ - -··-"--"-•'·e _f':'''~ ..,._",_·-~• •·-•· .:--,;:~--.;-•"";"'";"·e,-"'- -v'·'.'· - <•- '.":'":'' :;-.;'-- • -- • 

. pe~u~~--iJ~!r:¡~-~i!Bi~~~~{i~t$t~7W~~:di-~r1~1k:I, "
1 

· . 

. ~ -__ ·j_~~~.-:··~-~·~,~,~-~i .. ~.-~1~¿~:1ü·¡~~;:tti~I;L·~~~~·~~-~~ .. _:_~~:~~;.~~~--- ,~'?~- el 

.L~l>or~horl'éi'. >: ' ' ' ::;r .:Jc~'~t <2): · ;,,, > · 
- ~Üe ;·¡,-¡.:·;~~~L"t~;~ c1ifi .p~cÍrcÍ6 ~~ ;~~ª:~ ei limite de 
crédit~ ot~rga~o~ \ ' 
-- Comprobar·-e~- ca'so·· de"· '.ci~i~ E!~i~ta. 'saldo sin vencer que 

el. importe con el. nuevo pedido no rebase el limite de 
crédito. 
- Que los precios coincidan con las listas autorizadas. 

Que en caso de existir precios especiales, 

descuentos, o bonificaciones, estos estén autorizados 

por la gerencia de ventas. 

- Que se tenga existencia del producto solicitado. 

si un pedido cumple con todos estos requisitos podrá 

continuar su trámite normnl hasta que éste sea surtido 

al cliente, en su defecto si no cumple con alguno de 

ellos será detenido para su aclaración. 
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4.3 control de documentos originales (facturas, notas 

de crédito, notas de carqo, talones de fletes, etc.) 

Una vez que se ha autorizado el pedido éste se envia al 

almacén para que se surta la mercancía, por lo general 

el--pedido debe tener tres copias, una para el almacén, 

otra para el cliente, otra para ventas y el original 

para. crédito ·y cobranza. una vez surtidn la mercancia 

-s-~-~ P-a-~a-·--eí . 'Pedido a fac-turación los cuales erni ten los 

documentos correspondientes, puede haber ocasiones que 

i.a··'" factllrn sea solicita da anten de surtlr la mercancía 

cuando son entregas personales ó clientes que no son 

frecuentados por representantes, en éstos casos se 

entrega la mercancía junto con la copia del pedido y 

copia de la factura. 

Habitualmente los documentos originales permanecen en 

poder del departamento de crédito y cobranza y en 

algunas ocasiones en ventas, son estas áreas las que se 

encargan de distribuir a gestores y representantes las 

facturas y documentos originales, manejando siempre 

copias de relaciones para acuses de rea.iba como 

evidencia de que (ueron entregndas oportunamente, antes 

de enviar los documentos el departamento asignado debe 

cerciorarse que se facturo únicamente lo que se surtio, 

para no caer en problemas de otra indole, identificado 
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facturas, notas .de-crédito, notas de ~argo y talones de 

flete Con los- p~-didos coi:-respondientes. 

Los .·proéedimientos ac::tuales para rect:liza"r el: copro:·_ae 

:. ~,e_-:; 

<-:_- /·-. __ -. -.- ,_ - -_-; ... ' 
-'.':Que. ·sec:preserit'e 1"el' talón ·de• :flete ccomo ,_tal 

;·. 

añ!=?>Ú)-.:.á ·-Í~ f-~-~·t~.~-~.~()- ::;« .. " .'.º .. ::_ ... ·. : . --.. ~:_. .. ·~//. -~~;:1. ·· _";~.--:; ~-\_:·:--· 

- Qua se h~ga··Ünii not1'; ~.i·6ifgfcpi;¡;'.ei)i~poJ:~i del' 
-~:c::.__-.·co".'.,2;-·~ :;.,_..·,· ... ·· "~~--.-;"~";' --~~,;~'~';~-;, ;-,;::; . 

flete. ;:~~~-· :~~~:~.~;-'.'t':~~::- _;:;/;·-~" ::: : )~"~t- ~. 
- Que se incluy_a :en ·>la :.·f~~_tllrii ·._una· estimación del 

importe del flete.· 

Cada una con su respectivo riesgo de cobro, actualmente 

se opta más por las ultimas dos opciones según el 

criterio del departamento de crédito y cobranza y 

ventas de cada Laboratorio. 

Finalmente todos los documentos originales son 

entregndos al cliente cuando se termina cada operación. 

4.4 Manejo y control de los pedidos rechazados. 

Un pedido es rechazado cuando no cumple con 

determinados requisitos que pueden ser desde cambios en 

su rn.zón social ó dirección hasta por tener saldos 

vencidos. 

Una vez que se tiene identificados se comunica a ventas 

el motivo, ( de preferencia por escrito ) del rechazo y 
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se comuniCa al .,a~ent_e que · 1avanto el pedido de esta 

situación para que proceda a dar una rápida solución. 

Se como responsabilidad del 

departamento.· de crédito y cobranza agotar todos los 

medios a su ::;'á~·c-aOC?.e p8ra evitar la detención de un 

pedido' 

En caso de transcurrir un tiempo considerable sin dar 

solución se pllede optar por cancelar el pedido y 

proceder poi; __ otros medios a solucionar el problema. 
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C A P I T U L O 5 

Formas de canalizar y agilizar la cobranza. 



s •. Formas .de 11qÚ{zail Y}'ana~iz~r 1~ cobranza. 

::rsc:{Lª~:;0:.~~ut,i~;~:~ªAian:~:~itt;x~:;:PªJ::d:ra::· ::: 
cc:in6Ciaa ~.t"iiui?;t~~~e,;~'~''..t1~a;;~~F1::~c .• n~-' {~;~t'a.~ t,otaí~ente 

-·reaLti·á~a;<f~{J~i~ó·;~i~~:~é'\;.-th~~<~:~·a~i~;~f'j:~d·6-~f(~].~~:Jc~'bi~·' -cuantas 

. Empre:~~-~~~Jt~~~~:Jff~cc¿~;$;_€l}t~~i~~:;~~~ctX~~- y sih ca~7tal 
ª~·-· ~~~ .. ,,:.c;i·~-~~¿~. banca·~.iaS. · · t·~tde~do · ·:·1l-~i~am~·rite _en: mayor 
.u~i~ --6~~~~·~·~ ~p~r -c~b~ar ~-~~~:ante,- el e~adas. 
-E~~-:: loS'· -Laboicltorios farmacéuticos existe siempre un 

de~~rtamento encargado de la Administración y 

responsabilidad de recuperar las cuentas por cobrar, el 

cual esta estrechnmente ligado con el departamento de 

ventas ya que las cuentas atrasadas en cobro 

representan rechazos de pedidos y disminución de 

ingresos para los vendedores. 

Las formas de recuperación de lns cuentas pueden ser 

muchas y generalmente se estipula en el pcd ido de el 

cliente la manera en que se realizara el pago. 

Como medida de control interno el departamento de 

crédito y cobranza no debe recibir o manejar valores, 

salvo casos de excepción previamente autorizados, 

teniendo personal para tal efecto como gestores y 

cobradores, siendo el procedimiento a seguir el 

entregar todos los valores recibidos y realizados a la 



. . . . . : . . . 
caja, gené;-ai:·. o a·;: i:esoreiia.·-~ar~ ·~s~r:. c_ObracÍcis ,.__ re,;ia8·rido 

cori ~rit~Úo~idaÍ:l qÜ~ ~sté~ expe~i~os ~ favor de la 

Empre~~ ;'qu~tengari fecha de c~bró i~~~diata; 
El y_ 'C6bÍ:-anza tiene 

_ generalmente·:1a .. facUltad· para dnte·rvenir en el cobro de 

una cuenta en-'-~~-- ~o~~~t~ "-'qu~--~ '10 estime conveniente, 

dete~inando el procedimiento a seguir, para lograr la 

inmediata recuperación de las cuentas atrazadas. 

s.1 Pago directo de cliente en oficinas administrativas 

o de ventas. 

Este conducto de recuperación del crédito generalmente 

es por las siguientes razones: 

- Cuando se presenta el cliente a realiznr un pedido en 

las oficinas de ventas y al revizar su estado de cuenta 

se observan créditos pendientes, los cuales liquida el 

cliente por la necesidad de obtener los nuevos 

productos. 

- Cuando el departamento ha realizado labor de cobranza 

a clientes que estdn fuera de zonas de representantes y 

se solicita al cliente que envie su pilgo por correo o 

paqueteria. 

o simplemente cuando el el iente es movido y motivado 

por su propio sentido de responsabilidad. 
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El departamento, · elabora·ra .. _un. ··-re~fbo', co~ los datos 

siguientes: 

- Nombre. del cliente. y clavé;·· .. :'.•;,:) 

·._:: .. _.:: :''.º• ": '._:;: . ·~ , .. - Dirección. 
- ,:; _,._ '-.'.· --... -· .. '~~---·~-

- Numero de fac~ur~s, .\-?lot"~·?-· .,y~··~ Crédit'O :Jo -cal-cjo'. qu.e 
- -- ·-·;'~~- ~i--G'<"~i-:- ·" il;~:~;:- ':.-_-_ ... "" ~, 

ampara el pago é im!l-ort~s·;- ::.•· ;;::o:· 

- Total del pago. _ ,·· ,·- ~;;·t 
- Forma de pago. ( efe~d~o~~ 'ci1'3:qu~é) •··· _ 

- Firma 
- :.~ .·-·.'.·_:.·.:1· .. ·;~;\-_-'.:'·" ~--<,, 

de la _p.ersoná.-,_._que->~labo:ra. ···el-' :ºrecibo 

cliente. 

Ver cuadro 5 .1 

Estos recibos son entregados a la caja o tesorería 

junto con los valores, entregando el recibo original al 

cliente junto con sus documentos originales (facturas, 

notas de cargo o notas de crédito). 

Si el pago se recibio por correo se debe enviar el 

recibo por la misma v.ia junto con sus documentos 

originales. 

En el caso de no contar con los documentos originales 

en el momento del pago se comunicara al cliente que 

estos se le harán llegar a su domicilio en su 

oportunidad. 

5.2 ocurre oficinas del clionto. 
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cuadro S.1 

1 - .· .• . .· .. - .. - 1 r··- SIENTES:.s.A;- 11·E c· 1 B -Foll0, 0058 .. ._ f _ 
~-:~~~~·:'.·- c;;.4.::-=· . . . ~. ·;·<N~ .. ·-~~-·c;·.-~~~~~-~-~ . -, __ ,: ., 

Jolrccl:.100 ·~ ' 'zon.ií ·- 1 
L ··--·e-- -'_e·~)~-- ,-_. 1 

1 CffEDUES NO. BAllCO j 
1 EfFCTIVO f 
1 1 
1 OBSERVACIONES: ( 

1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 -----------·----···- -·-··----·---·-·---- 1 
j REPRESl::MTANTE CLIENTE 1 
!-------·-··-····-··············-···-··-····-··-······--······················! 
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', .·: .: ' 
Por el giro de clien.tes que· se _marlejan··h~y o_casiones 

que un- clien~e ·pu~de'_ tener··va~i.'a_s ·;lantaS,~ negocios .o 

locales a donde se Surta mercancia y-·tiénen una oficina 

administrativa' en alguna ciudad en 'especial, en la cual 

. s~_r:i_ pr_eªerit;ada"s = lá._s -~act~rris originales junto con la 

evidencia de entrega de la mercancia, generalmente a 

reVisión p·ar las· cuales extienden un contrarecibo en el 

-que_ se mencionan los documentos que se entregan para 

cobro y la fe6ha en que serán liquidados. En ocasiones 

las facturas son liquidadas en el momento de ser 

presentadas. En ambos casos se extiende el recibo 

correspondiente en el momento de recibir el pago. 

5.3 Correo giro telegráfico. 

En algunos casos los clientes por la lejrinia de sus 

poblados y por las escasas visitas de representantes 

realizan pedidos y efectúan sus pagos por correo o 

enviando giros, ya que de esta forma agilizan su pago y 

no están a expensas de las visitas de los agentes, en 

la mayoria de los casos son clientes que aprovechan los 

descuentos y rebajas por pagos a determinados plazos 

ademas de conservar el crédito, el recibo es entregado 

junto con la factura en la proxima vicita del agente, o 
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. . ' . . . 

en su defecto se ~nv
1

ic~ra por 'C:o~re~ ·.é'.l .la di~ecC.ión· del 

/·:: .... <~:' :< ., 
s· •. 4·.· cor~eo:~ __ .CiO~-o>.(-·cOb~ar-o devolver >. 

-.- E:"i.~t~ii ,1f~~.is aéreas y terrestres que realizan este 

_-se'r~-ic¡~- ~~- cual consiste en surtir un pedido a algün 
' -
·c;:ii~nte. · pOr cualquiera de estos transportes los cuales 

,-tie-nen :ra instrucción de no entregar la mercancía si no 

les es liquidada la factura. 

En el momento de recibir el pedido se pacta esa 

c6ndición con el cliente ya que el debe de estar de 

acuerdo, generalmente son pedidos urgentes o pedidos a 

clientes que no tienen muy buena historia crediticia, 

la linea transportista cobra y remite el pago por 

correo, generalmente JO dias después, se cobra una 

comisión extra por este servicio la cual es liquidada 

por el cliente. 

La factura es entregada junto con la mercancia en este 

caso el transportista es el que emite el recibo 

correspondiente. 

S.5 Orden de pago bancaria. 

No es muy usual esta forma de pago pero se debe 

utilizar cuando se hace labor de cobranza y el cliente 
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esta en dispC:Ísic'lón- de pagar !~mediatamente, para esto 

se prop~~ci~n~· ~:i: .. ~J~·~~·~·</~~:·-_:la-~:~uenta Y ~l banco en el 

que s~ ~~cu~ht~~< p~~a que deposite por medio de esta 

v:ia;c-"-

La copia -de la orden.de pago hace la función de recibo, 

ademas el banco· emite copias de las ordenes de pago 

recibidas en la cuenta para identificación de los 

clientes, ya que se pueden presentar depósitos que no 

se identifiquen fácilmente, cuando se recibe pagos por 

esta via se envian los documentos originales via correo 

o agente de ventas. 

S.6 Trasporto (mensajería o paquetería). 

Esta forma suele ser de las mas usuales ya que los 

clientes por seguridad eligen este medio para efectuar 

sus pagos, esto incluye toda la información enviada de 

agentes de ventas, comision.istas, consignntarios los 

cuales mandan toda la información por este conducto, 

cuando se envía algún paquete el cliente o 

representante deben proporcionar al departamento su 

nombre y el numero de guia con el que se expidió, la 

fecha y domicilio de quien lo expide si es entregado a 

domicilio o en la oficina de paqueteria del transporte 

(ocurre). es muy recomendable ir relacionando todos los 
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paquetes . de . los que se tenga conocimiento . en• :un libro 

tabular pa.ra ir cotejando cuales no' sE. .. harÍ recibido ya 

que se ·puede dar ·el caso de .extravio .Y perdida de 

. documentos .-Y con 1.o~ datos correSpatldr~nt~s P.odei". hacer 

una reclamación a ·e1 transportista. 

5.7 Agentes de ventas (comisionistas). 

La gestión de cobranza esta estrechamente ligada a la 

venta ya que se vende Unicamente si el el iente cumple 

con sus pagos puntualmente, en la actualidad la mayoria 

de los Laboratorios cuentan con una fuerza de ventas 

que cubre toda la repúbl lea la cual t lene la tarea de 

vender y ademas, realiznr la venta, es decir, cobrar; 

los ingresos de los vendedores están lnf luenciados por 

la cobranza que se realiza, ya que pedido rechazado por 

rctrnsos en pagos son una disminución de ingresos para 

los vendedores, deben ser estos, los encargos de luchar 

por tener una cartera sana. Hay Laboratorios inclusive 

que pagan la comisión en base a cobranza y no a las 

ventas realizadas, esto debcri.a ser una base para otros 

Laboratorios y se obtcndria un beneficio común para 

toda la empresa. 

Los representantes planean sus recorridos y visitan a 

los clientes de tal forma que realizan la cobranza 
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oportuna ademas .de dar sei:-vi~io a sus clientes, como se 

menciono ·~1lito~·1ariii~n~'é-,_:_. i>ór ·-\:ádB<.\:obro que hagan deben 

hacer un recibo '.á,l_ 'Cli~l-it'eS\ y.,.·.-~or{· 'ios valores pueden 
. ,-.'-~;./ __ :.:·. 

hacer dos ·Cosa's: 

oeposltar eri -iifs,,': Cuent"aS :_:;·bartcarias·' ·de la empresa 

env-iando las fichas_ de depo-sito-· con copia de los 

r~cibos previamente relacionados~ 

- Enviar todos los valores junto con los recibos anexos 

a una relación para que se entreguen a la caja o 

tesoreria y sean depositados. 

En el momento de recibir los pagos el representante 

debe entregar los documentos originales al cliente 

junto con el recibo original. 

El representante env ia la relación de cobranza a el 

departamento de crédito y cobranza por paqueteria 

proporcionando en estn relRción los siguientes datos: 

- nombra dal representante. 

- Zona que cubre. 

- Numero de cliente. 

- Nombre de los clientes. 

- Numero de recibo. 

- Facturas pagadas. 

- Importes cobrados. 

- Total de importes cobrados. 
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Conservando la·_. Copia de·._ l~s ·recibos._ y relaciones 

en~iada~ p~~-ª·~~~al!é;l~ier·. aclaración. 

:'.:_-,_ -.:.:-·-~? ... ~:'.·'_:_:;-.: -;~/ 
. s.o e1~·¡;',¡¡¡¡~',J biinc~doa. 

sistemas bancarios que 

.agfliza:n· ·y . canalÚan la cobranza con eficiencia y 
. .-·~oiit.i~·6-¡·~fd~d- para- el empresario, estos sistemas pueden 

~o-~~i~~ir · en mantener cuentas captadoras en todas las 

sucursales del banca y concentrar en una sola cuenta 

todo los movimientos por sucursal incluyendo algunos 

datos adicionales en las f.ichas de deposito para poder 

identificar el pago, por ejemplo, el numero de 

clientes, zona, numero de facturas, etc. 

Y otros que utilizan la misma cuenta en todas las 

sucursales y concentran también todos los movimientos 

en un solo estado de cuenta el cual en ambos casos es 

emitido diariamente para mayor conocimiento de los 

ingresos. 

Este sistema lo pueden utilizar todos los clientes, 

empleados, comisionistas, consignatarios y agentes de 

ventas para depositar las cobranzas del dia. 

En el caso de ser depósitos realizados por personas de 

la Empresa este deberá proporcionar al departamento de 

crédito y cobranza copia de los recibos emitidos asi 
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como de las fichas de deposito anexadas a la 

reaiizaCión de·cobranza correspondiente. 

En caso de ser un d~posito de un cliente se procede a 

la elaboración dei recibo correspondiente y envio d0 

sus dOcumentos. 

s.9 Ofrecimiento de descuentos. 

Por medio de la gerencia de ventas y para que exista 

mayor respuesta de los clientes con respecto al pago de 

sus créditos, en la mnyoria de los Laboratorlos se 

elaboran tablas de descuentos por pronto pñgo, los 

cuales son hechos en base a estudios con los que no se 

daña la posición financiera de la Empresa, los cuales 

en promedio son 1: 

Pago anticipado~~~~~ 

Pago B dias 

Pago 15 dias 

Pago JO dias 

7 .46 % 

6. 75 % 

6. 35 % 

J.66 % 

Estos descuentos son aprovechados por los clientes 

1 Asociación de Crédito de la Industria Quimico, 

Veterinaria Asociución Civil. 

Encuesta marzo de 1992. 

A.C.I.Q.v.11.c. 



segun sus posibilidades. 

5.10.Bonificaciones en producto. 

Las bonif icacion0s en producto funcionan principalmente 

para distribuidores y consignatarios de los 

Laboratorios y consisten en pagar en especie la 

cobranza o venta realizada, basandose en los contratos 

previamente acordados, la bonificación puede ser desde 

un 5% a un 20% dependiendo del producto, el plazo y la 

cantidad cobrada o vendida y correspor:1de al 

departamento de crédito y cobranza determinarla, 

basandoce principalmente en si se cobro al plazo 

establecido, el % que le corresponde y los productos 

bonificablcs estipulados en el contrato. 

s.11 cargos por intereses moratorias. 

Hasta hace algunos años los Laboratorios optaron por 

poner en sus facturas la leyenda "Esta factura ca.usara 

intereses moratorios a rnzón del x % mensual si no es 

pagada en el plazo establecido" pensando que la leyenda 

actuaria por si sola y se observo que los clientes 

seguían teniendo atrasos en sus pagos y ademas los 

Laboratorios no hacian efectiva esta leyenda, en 

ocasiones porque el cliente esta protegido por el área 
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de ve!lta~ o por la promesa del cliente de pagar a X 

fecha, actualmente en la mayoria de los Laboratorios se 

están, haci'endo notas de cargo a clientes morosos y esto 

ha servido _¡)-ara que poco a poco los clientes estén 

consf6nt-e·S: de q\ie esa -leyenda <se puede hacer efectiva 

en cita1quier momento si -no pagan.en su oportunidad. 
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Cl\PITULO 

Registro de la cobranza y reportes pri·ncipales. 



6. Registro ~e la co:i>ranZa y reportes principales. 

Es :i:esponsabil.idad del departamento de crédito y 

cobránza.--.. ~_d;ent~~icéÍr cada uno de .los pagos que\hace!n: 

·10s · cli.é:Tit~S-;-- P:a-ra··-cjue :-se· hEÍgah iOs __ registr~·;;- __ corit.abl~f:I 

corr,e··~~?iirii'~n~~·~:.;·-_. Y_~~,~~{~~ .. ~á f~.~-taCI:ón -, a '~ __ :Cad8::'·.:-úiiO~·-.·~-~·~-:-:·:~¡~~ 
auxiliares y asi poder éml.ú~ ¡; i~í:~J:.;ri~;r;;~~lf~ll~ü~1 
que ~irve a~ apoyo · a las)_dÚe~entes :áre~s l:.in~ll.~i.~;,as 

- ,~---.-- ':-·- -_- ·-<~_._,;.·,· ,:';_~'.::\2:::.: "'\'::.: ·-.::-~:,;; 
de._,la _empresa-.. ~-}~~: ~-·;i;::,;:~ ~'~'.<~· .·~.:~jf. ;~-¿:~~º .r:~F' ~;->· 

dol pago y . ellboi~~~¿~; ~i:l. tJjz~e de 6. J. Análisis 

cobranza. 
; ~- .: ::: .: ·.~. , " ' . 

El análisis del pngo de clientes .. es. una ::actividad. que 

realiza el departamento de créditc:> -y--co~rBnza ya que se 

debe identificar cada uno de los pagos recibidos. 

El procedimiento para este análisis puede ser el 

siguiente: 

- Se solicita a la caja o tesoreria las fichas de 

deposito, ordenes de pago, estados de cuentas bancarias 

que sean por pagos de clientes, junto con los 

documentos y r~laciones que sirven de soporte a los 

depósitos. 

- En un reporte de cobranza se debe identificar cada 

uno de los depósitos mencionados, el nombre y la clave 

del cliente, el numero de documentos que e:.ta afectando 
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ya sea factura, nota de cargo, nota de:,. ciédito, el 

importe .del pago, el numero de ch~que <Y ·~~n~0: 1 ., -~n c~~o 

de .existir descuentos o bonificaciones., mencionar ' el' 

importe-. Ver formato 6. 1 

·se debe determinar una cifra cont-ról;> que-. 
coincidir con el importe depositado. 

_,_,~, ~-'" ~::_}_";"~-:_; 

-,,_ 
e ,.·-·-·--·,'.. 

- Para realizar este reporte el análisi~ de ·-la· Cob~anza 
--

::· . -.. ··- :---' = .. -J·:_· 

cartera de clientes yn que debe iden~L(i~'~f~-.~_c.ii~n~es, 

números de documentos e importes ademas debe conocer 

las politicas de descuentos y bonificacio.nes para 

aplicar en base a su criterio si el págO.erectuado esta 

dentro de los plazos establecidos. 

6.2 Registro en auxiliares. 

Las fuentes para afectar los auxiliares de clientes 

son: 

- Los reportes de facturación analiticos de los cuales 

se toma la información para afactar cada auxiliar con 

las facturas notas de cargo y de crddito 

correspondientes a cadn cliente. Si se cuenta con un 

sistema de computo adecuado esta inCormación puede ser 

afectada ala cartera de clientes automáticamente en el 

momento de emitir el documento o bien se puede afectar 
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el- movimiento .~inu~'~m~~·~~ ,,_,:;-~r .·)~e~··¡~ .-._d,~-... -t~ ··~~Ptura .... -de 

los datos. Y •· . ,. '.,;·· • >J. ;i ;:. . 

:ª::s · .. :~:.:::r .• •;:~fi~~~it~~'~I=1%i~rtf~~~f ~}f~~?~t~ie.;~:: 
moviiniento segúri ._~ea· :e~;::.doCU!f!~.~~9-~ ~~~,'?1=.a~~i>,:-·f,~C.tura, 

nota de'~~~~~o ,¿ :~ot~ . d~.-.chci~}i; :,f~;,~~~~t~~~~é . Í~s 
~arbcÍ.ories en. !~portes, ·.··~l. . .i~. :é¡ii;;'. eícis'teíi ).ciontra ~los; 

•' ....... ,.,. 
registros. 

6.3 cancelación de saldos acreedores. 

En numerables ocasiones al analizar y depurar la 

cartera de clientes se pueden observar saldos de 

clientes acreedores los cuales pueden ser por diferente 

causas tales como: 

- Notas de crédito no aplicadas en el pago. 

- Pagos duplicados. 

- Pagos de más en determinada factura. 

Se puede tornar como medid~ de control el no reembolsar 

dinero a los clientes con saldo f.:ivornble salvo casos 

en los que quede plen.,menta demostrado que el el iente 

haya pagado de más, tratando siempre de negociar con el 

cliente que su saldo sera aplicado a futuras facturas. 

Hay ocasiones que el el iente no compra frecuentemente y 

que por desconocimiento no aplica las notas de crédito 
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a .. su favor. o :inclusive .pága de más. ,l\l. pasar el tfempo 

estOs ;;;aldos represeiitan· u'na>~arga·.~n·_ ~~anf~·: a.i,contr01 

de la cartera por ta1 ·motivo d~'sp~é~',;~eZ;dat~;,,.1~~dº 
tiempo se procede, 

considerandolo como 

a 

un 

~'4-~c;~_i~~)~~'.e:~-~c:~~t~'.-~-oV_iinfe-ntO 

i"~g~~~ci.~ ~~k~~{:k~-~~~--- el 
Laboratorio afectando el auxiH~r; d~ú~bÍ~~~fec~on los 

movimientos correspondientes·. ·--~ .. -: . 
-~,·-:: ~·:~'.;{ - , :f;-'::~ . .; 

6.4 Elaboración de la póliza de ingresos. 

En este caso se refiere a ingresos como ·entradn fisica 

de dinero y no al ingreso por el registro de las ventas 

del Laboratorio. 

En algunos Laboratorios principalmente pequeños esta 

póliza la realiza el mismo personal da crédito y 

cobranza lo cual se podria considerar como un error, ya 

que por control interno no se puede ser juez y parte al 

mismo tiempo, es decir, debe ser personal ajeno nl 

departamento el que elabore la póliza de ingre~os, que 

puede ser personal de tesorería, finanzas o 

contabilidad general los cuales por desconocimiento del 

estado de la cartera no puede manipular información y 

ademas hacen la función de auditoria interna ya que al 

elaborar la póliza deben verificar que lo asentado en 

el reporte de cobranza este debidamente soportado con 
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recibos, estados de cuenta, ordenes de' pago , y 

descuentos debidamente autorizados. A,- c;;'nttnuación -se 
" ·., '''.' __ ,,_.___ ; 

muestra un ejemplo de algunas· operciéiOóes ·,dentro,,.del 

flujo d~ la operación de crédito Yccd~i;a1'!~~; '-'1~~ cuales 

ioé''elaboraran ,,con reglstros' contables ;utilizando . las -

sig~ientes;cuE!~tas de mayor: - ' -··-~·-·· 
'· _:.;-._,, ', 

cuenta,::- Nc;>mb7~ 

l.O_O _ 

200 

250,, 

400 

1200 

l.400 

3000 

3].00 

3500 

3600 

·clientes 

Reserva parn cuentas incobrables 

lVA por cobrar 

Anticipo de clientes 

IVA por pagnr 

Ventas 

Descuentos sobre Ventas 

Gastos de Administración 

Gastos de Venta 

Operaciones: 

l. - Se realiza una venta de N$ 500. 00 al cliente El 

Patito feo, s.a. con fecha 15 de enero de 1993. 

2.- El cliente Granja el Alama entrega un anticipo por 

el pedido entregara el mes siguiente, el importe del 

anticipo es por N$ 100.00 
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___ 1 _3100_ Descuentos sobJ:"_e vent_as _ 1 2 5. 00 1 

1 400 Clientes 500.00 
-------------------------------------------------------

sumas iguales ¡1100.00 ¡1100.00 1 

En el caso de solicitar póliza para cancelar saldos 

acreedores esta solicitud debe temer autorización del 

personal de ventas, contabilidad y del Gerente de 

crédito y cobranza. 
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Es necesariO ~~e cuando se -afecte 1a carter~ de 

clientes . ya· sea . por ta'ct.Uraclón o , por:: rel:,-or~és de 

cobr_anz~ .:~.ª-.::~·~.~,~·?-~~}.~?,i·~.i::~·s·-.'.~on~'ro¡: par.a .. qu~. se :-co.~cii1e 
c~·n'ta-bl.e:·;~-4~-----~.:~u~~t;:a~ ·por_· cabra·r·. a-· ci~ient~s 

contra el ,·-~u~iii_J;·r·-- -Y.f!'.. -·qu·~:·--~i ;c~i~--:~t~~~~~-~!~\,~ ~~~~-~:~~i-~·,_.~n·_ 
cuanto a ·r_egis~i;~s o ~,~~~~~~i~n{~,~·~:¿-\)~'~-~:e;. 
problemas de 

interrogante 

departamento. 

en 

integración.. de . sal~;;· i 'a~j~nd;, ": .. > ' una 
- • -,- - - _,e -.,_ ':,he-'• -"'~¿,·.,; __ ,,, 

control. y/; rúrc!6~¡i~{e.rifü., ~;,l el 

6.s Integración de saldo. 

La integración es el resultado de operar tcodOs los 

movimientos que afectan la cartera que son ventas y 

cobranza y se puede ver muy general partiendo del saldo 

inicial de la cartera más el total de ventas netas que 

incluye notas de cargo, notas de crédito y facturas 

menos toda la cobrnnza que incluye pngos, descuentos y 

bonificaciones para llegar a un saldo final el cual 

debe ser el mismo tunto en el auxiliar como en 

registros contable, y se pu8de h<'!.cer exactamente lo 

mismo pero a nivel individual o sen cliente por cliente 

de los cuales las sumns de los mov j mier1.tos de todos los 

clientes debe ser las de nuestras ci frns control. Esto 
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se puede mostrar mas practica mente :.~on _ ~1._.~onna.to 6. 2 

en donde.se tiene: 

Saldo inicial: 

( + ) Facturación del mes 

( - Pagos del mes 

Saldo final 

6.6 Estados de oucntas individual. 

El estado de cuenta es un documento que emana de la 

información actualizada de los auxiliares de clientes, 

les son enviados periodicamente y es la forma más sutil 

de la labor de cobranza ya que en el se expresan la::; 

facturas pendientes de pago y la fechn proxímn de su 

vencimiento o la fecha en que debieron h~berse pagado. 

El envio de estos colnbora eficnzmcnte en la 

recuperación de la cartera y consocut;!:nt ~·;nente 

disminuyen el numero de cnsos que necesitün un esfuerzo 

de cobranza adicional. T.1os estüdos de cuentas deben ser 

enviados a cada uno de los clientes via representantes 

de ventas o correo dando todas las faci 1 ido.dos para 

cualquier aclaración. 

Pueden existir dos tipos ele estado de cuenta. 
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- Uno ·aariae se mueStrit · .. tOdos· ·los" mcivirílientOs -·como 

facturas, notas de ;·~rédi~~;~/, :no.ta ,.'.:·~~e_.··-.. ~hrg.o,. -· ' ;... <;« 
des~_':1e~tos, -f~rtn~'tO f·'..i~. --i.~·-· :.-· __ .,_ ~·://, 

pago y 

- otro donde se muestr ... ;: exClu~Lviirnen'te __ ei, sáfoo, por 

6.7 nnálisis de movimient'Os.'· 0
-·'-

Después de un periodo el depa~t~_;ento .. ae'• crÓdito y 

cobranza solicita un list8da ~n .·.~;·., ··~J~«.<~e /··~u~~t·ran 
-~- -.. ~ ·.- ~ :' :. ' ': .;-:·.·~ . - . 

todos los movimientos del· periodo lóS ·cUá1ci-~_--p·r~.ceden "a-

revisar para cerciorarse que están_· Corr~ctamente 

afectados y que la información es ·confiable estos 

reportes sirven como consulta en caso de aclaraciones 

con clientes. 

6.B Antigüedad de saldos. 

Esta es una herramienta para medir el buen trabajo de 

cobranza y sirve para conocer las cuentas que han 

excedido las condicio11es normales de ventas, esta 

información debe hacerse cadil mes, aun cuando puede 

hacerse en periodos mñs cortos o m<ls largos según sean 

las necesidades del Laboratorio, consisto básicamente 

en separar los saldos del cliente por fechas de 

documento, primero las cuentas que cstdn dentro de los 
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Formato 6.2 

il.f.l!TES - S l\ QE C.V. 

1:sno9 pE C\JEt:T~ 

~l..IO PE 1993 

ttOinbra ~~.~·-·C1iente: nancbo ·al- aav'.ilán, .s. 11..- 4e c. v. 

"Numero ,de -_cuenta: ooseo 

saldo del mes an.terior: 

Concepto Y.misión Fecha pogo · D~be -

Poctura 
Factura 
tt.Cródito 
Pago Fac, 
N. cnrqo 
Factura 

600 15/06/92 
691 28/06/92 

os 28/06/92 
600 23/07/92 

19 03/07/92 
710 10/07/92 

60,000.00 -

60, ººº· 00 

4 ,oco.oo 
so,ººº.ºº 

Haber 

"e,ooo-.óá 
60,000. 00 

Saldo 

TOTJ\LES 182,000.00 60,000.00 1l4,C.OC.00 

su saldo nuovo os do: 114,000.00 

El pago oportunn de su deuda C5 indispensable. para conservar su 
crédito 

En caso de no estar de acuerdo sobre los moviminnto~ qu(! aparecen en 
opte estado de cucntt1, Cavar de comun1carse al dep<irta de crédito y 

cobranza al telt'!Cono S-76-82-SR 
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· - ,~, J:S'1'AQO p& CURlCTA 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

Nomb~e\1~-i-::¿:i:.Y~~~,~:-· RilDchO ~l·-a~vú,n, e. "· do·c. v; 
Numa;ro :d~· :cu~~ta/··~osa~ 

,-. · .. ·., 

Dobo ,_ ll?bor c_oncep_tO - --------~- - ------ .. --·--------.---------.- - -.~ 
68 •· 000. ºº . , . . ' . Factura 

N.cródito 
u. cargo 
Factura 

691 28/06/92 ºº 28/06/92 
19 OJ/07/92 

710 10/07/92 

'"-e,aoo;oo--_~.'~ · 
4,000~00 

so.ººº. 00 

NO DEM 
BiBLIOTECA 

- -· - - - - - - - - - - -- - - - - -- - - - - - .. - - - - - - .:...· - - - -
TOTALES 122,000.00 e,000.00 .11< ,000.00 

su saldo nuevo os <lo: 11',000.00 

El pago oportuna de su deuda es in•lir.pcnr;.1blc para conoorvar 
crl'>dlto 

En caso de no cstcar dr. ;,cuerdo ~obre lo~ movimiento9 qun ap<i;rcccn en 
este estado de cuenta, favor de comunicarse al di?parta do crédito y 

cobranz11 nl tQ}éfonCl 5-76-02-58 
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térm.inos de ven~as, despUCs 18:S :que tienen de l a 3 O 

dias d,e vencidas, las da ,30 a ,60 •,'las, de' 60 a :90 y: asi' 

actuaímente -·los si:"~t.em'ri~ 'de. :.,ComPut~ 
' .;· -'=-:·~-- ·, .:-..... 

esta información ya ~ú;, ést~ laboi: 

sucesivameñte, 

puede procesar 
: •. ;-,,,·,. __ . __ "-';e 

tiempo con'~iSt-1-~ :,-:·,-e'n~-::--/,~-una··.~ .: _1·abo'i:losá durante mucho 
'':' -''. , .. _' . _ .. _ -' -.-- '~-

operación manual. un ejemplo de esta información 'e~ ia 
que se muestra en el capitulo J anexo J.2. 

Sea cuál fuere la forma de obtener ,la a~Ú,güedad 'de 

saldos esta representa una herramienta de análisis de 

uso generalizado para determinar el alcance de la labor 

de cobranza. El total de saldos por vencer y Very,cidcis 

se representa en porcentajes sobre el total de cuentas 

por cobrar, esto proporciona bases adicionales de 

comparación para el personal de cobranza. 

6.9& Promedio de días cartera~ 

La determinación de los días cartera es una herramienta 

financiera que utiliza la Gerencia para conocer la 

eficiencia de su departamento de cobranza, e>::i.stcn 

varias formas de dotorrninarlas, y estas pueden ir en 

función de las ncceGidados y magnitud del Laboratorio y 

pueden ser: 

- Promedio dias cartera; 
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Formula: 
ventas. d.e~: més . . ' 

--~f;;:-.~¡¡-::;;;,:;:,--· :=:; "fcicto,i;'..·. O .Cobranza diaria 

to~al;dé ~C::~rfer~~! tF 
_,.;,.:. _ _;..;;..:.'~-::..:..:-...:.:S.:.'; .. :_.:;:.;~ .c(lia·S~ Ó~·~tera· 

filCt~~<>~:~~:;~·.· " - ;::~;:, ___ · ~\~-· _-·;. 

con esta formula· -5·~ -~J-~-~~ -:bon·acér el , pic:iJ!le_~-i~ . __ e~ ai~s· 
que se no-~e~i-~~~ -~- pa_~a ·:·t~,~~-~~~~r la cartera. Se 

recomienda esta -fo~_ula_ para I.aboratorios en los· que. la 

suma de su cartera-no~representa más- de su promedio -de 

ventas mensual. 

- Dias cartera por agotamiento. 

ventas del· mes.anterior 
Formula· 

dia~ .. -dei -m~~ an~eriOr 

total de la cartera - ventas del mes 

factor 

factor o cobranza 
diaria 

dias cnrtera 
mes anterior 

Dias cartera + dias del días cartera 
mes anterior mes 

Esta es solo una forma de determinar los dias cartera 

por agotamiento y es recomendable para la mnyoria de 

los Laboratorios ya que los saldos de sus carteras 

dificilrnente rebasan los dos meses de venta. 

La determinación de los dias cartera se efectúa en 

todos los Laboratorios en algunos casos con sistemas 
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computarizados otras manualmente, ·se pued9 aplicar con 
-: .~ ,,~--- '.-. - - ~· - ,. ; ' 

importes.:.de, zon'(_ls,.--'_.-_recjiones, 6 tótal _y-. si'empre sera .una 

herramienta útil para la' t~ma de clecisio;;es. 
:·-r:-·-.- ,·. "'" -,-t·.-

. 6 ~ io 'Perso;;ii; ~"!~~,, ~'¡i~~~,':il~~~ibu~¡;inf~~~~ión. 
- .:-·., 

El depártam~~-~-~-~-·-d_~--: c;ré~itf_o .. ~:y''.i,cObranza·:: ~~:_'.una, iir~a ·que 

por sus funci:~n~~·:;· ·-fa~~~~~{~~-·~-~-~\_' J~~~-;~:~1~1-~~ · tJna labor 

ai~lada .-=~ª~ ·:1as·:··'de~~~ ;'á·~~~::~·,'.>-~·~,~, i;.::-EnlPre~'a· ya que como 

parte integral de la misma. tiene ,una .reiación' funcional 

con todos los depa;-ta~e_fito-S. ·-:·Se- debe tener una 

organización de tal forma que" toda la Empresa reciba 

los máximos beneficios del departamento cumpliendo con 

los requisitos de los clientes internos y externos y 

brindando calidad en la información que se proporciona 

siempre y desde la primera vez. 

El departamento de crédito y cobranza proporciona 

información a toda la fuerza de ventas para la toma de 

decisiones en el levantñmiento de pedidos y para hacer 

labor de cobranza, a la Dirección de finanzas y 

tesoreria para presupuesto flujo <le efectivo y 

recuperaciones de cartera y toma de decisiones a 

contabilidad para realizar los registros contables que 

afectan cartera a procesamiento de datos para 

actualizar auxiliares al departamento juridico para el 
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contl:Ol_ :de". C:Ueri~<lS .difi.ciles. de· cobro; esta .información 

debe ser·· r~c~p~oca ., ya'· qu_e ~l depart~mento requiare 

infO~~~-ión·.~de f'oá8s' las áieas'-de l~ E1~\presn. 
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e n p I T u L o 7 

Manejo de las cuentas incobrables. 



7. Manejo de las ·cuentas incobrables. 

Inevitablemente y por las razo~es que se quie~an 

mencionar en la mayoria de los Laboratorios se presenta 

e.ste caso después de pasar por los distintos· pro~~s<;>s_ 

de cobranzñ que son desde las cartas ~ob"l_:_~nza 

solicitando el pago conservando , la bu~na re18.Ci6n 

comercial hasta la aplicación de todas las aptitudes y 

experiencias del personal de cobrnnza, -sin obtener 

respuesta satisfactoria del clirintc, en estos .,.Casos se 

alcanza lo que se conoce como etapa final del cobro que 

es cuando los procedimientos normales no dnn los 

resultados esperados y se hace necesaria la asistencia 

legal, la cual por medio de un juicio determiryara si se 

considera una cuenta incobrnble o si se realiza el 

cobro por otro medio. 

7.1 Requisitos fiscales. 

Para reconocer la cuenta como incobrable y facilitar la 

deducción fiscal es responsabilidad del depnrtamcnto 

demostrar la notaria imposibilidud practica -:!..,, cobro 

que según la lay del r.s.R. se demuestra: 

- cuando el cliente no tiene bienes embargables. 

- Cuando el cliente haya fallecido o desilparecido sin 

dejnr bienes. 
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::- :,-: ' 
- · S-i ei: morito:-.nO .-.excede. i ·de :'-6Ó .·-Veces al< salaria·· rnininlo 

:\·:'. ;.: .. 
del. o'.Fiy· lla~ trarisc~r~idd,·dú año_s del ~enbimieñto .. 

• ---- ·._ ·- '< :" :: • • • ::··' : .-:·: ,· ... :_"i~~ ·'.:_~·.'.· . ."·': -.;-! .· 

---~.7'~'2·:~-R~~-eryll·-.~p~f;,. ~c;,ú:111t~ª :~,i~~~~~~~f~~~rr-:~ ·~r .. ::::_;~-- -~:~ .. ;.·' 
~ ~es~~~~-: para Cuen~as ¡n~o~~a~¡~-s es una :~,~~~{~·i_ó~, de. 

;: ... <.:_ ·:, ._·-. :::--.~ 

gasto la cual debe estar sop~_rtada:· Por. uri'.:"iiriáÍ-iSis de 
----... ,'. 

la. cartera identificando cuen.tas · .. ·,. C¡Üé'· ··.e·podrian 

representar una notoria imposibilidad-. ·ae cobro. 

El departamento de crédito y c-obra·nza· después de 

analizar su antigüednd de saldos determin~ y evalüa las 

cuentas y proporciona esta información a contabilidad 

para que se realicen los registros correspondientes 

provisionando el gasto y mostrando esta reserva 

disminuyendo las cuentñs por cobrar con una cuenta 

complementaria de activo como se muestra a 

continuación. 

1 Cuenta 1 Concepto Debe llnber 1 

/ Gastos de Ventas 1 100.00 1 1 3500 

1 450 J Reserva para cuentas inc./ 100.00 

sumas iguales 1 100.00 1 100.00 1 
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7.3 su cancelación. 

Después de que Por medio- de- un -- juicio·- legal·' se ha 

considerado una cúent~r <'com6 incobrable ·o 'biet.n .que se 
. . . , 

c~nsidere asi: poX-: cUaiC¡U rer~ de~ l~s· ci~usaS ··q1ie_-_ mrircá · 10 
... - ·- -

ley, se· debe···inform.1'r a·'contabtUdad· para.:·que;:·pr.oceda·:a. 

hacer los registros ·c~rré.Spondlentés m6-~tra-nd~i-es. y 

sOportando la de.Cisión- tamEida. 

El d~p~~~~~ento _de cr~~~~to _y ~~~ran~~~ ~ª~~ª-~~~~-.~-~ª- su 

cartera esta' cuenta -y c~ntnbÍÍ.idn:l reg'is.tl~~ra·· -~entra Su 

reserva de cuentas iriCpbrables,_ ·fa can·c~laCi_ón de su 
. ' - . 

cuenta por co-brat.: Co~o~. sé m~estra ~ cCmtrnuació.n. 
< < < 

--·---~--~~--~:.:.:~:i~~~L-~~~;~---~~-~------~~---~-~--~:~ _____ _:_ 
J Cuenta. J . Debe · J Haber J 

1 450 

1 400 

1 

J Reserva para cuentas inc: J 100.00 J 

1 ciient~s 100.00 

~~mas_ iguales 1 100.00 1100.00 1 

7.4 Opinión de los auditores externos. 

Cuando los auditores oxternos revisan esb~ rubro de los 

estados financieros consideran que si uno cuenta por 

cobrar a rebasado el plazo de crédito establecido esta 

cuenta debe provisionarse como de cobro dudoso, la 

confirmación de los deudores en el conocimiento de su 
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deuda los 

auditares · ~e~~:Ü ',-~~·~~~;~~i·;~ .: i/r~~j¡~~:~:-:'..-¡-~:~-: ~·~oc-~d imientos 

y ·politicás '.pa~,;; v.~lid~z::/~Ju~<í~,pr~visión de esta 

_ re·s·~cy~-- -~~~<i~-~-~~~:~~i·;~~~--~- ''·-:~/~ f~Ü, 
. El<dep~rt~merito d~: crédito y:: cobranza debe soportar con 

una -'ilit~9r~~cfÓn · e- p~r cli-ente, n\onto y dias de 

vencimiento el importe de su reserva y explicar cual es 

·el procedimiento y los motivos considerados, pero 

tambiéri deben ser aceptados los comentarios de los 

auditores externos para que con una retroalimentación 

se logre una concertación en el importe que debe ser 

provisionado en esta reserva. 

1.s control de las cuentas en poder de abogados. 

La cobranza legal se llevara a cabo con todos los 

clientes que lo ameriten por tener un saldo pendiente y 

que la compañia este corriendo el riesgo de perderlo 

sino se toma una acción judicial de cobro de manera 

enérgica, para lo cual el departamento de crédito y 

cobranza tiene la responsabilidad de contactar con los 

abogados , a los cuales debe entregar las facturas y 

las notas de cargo originales o en su caso los 

contrarecibos que amparan estos documentos junto con la 

evidencia de entrega de la mercancía que puede ser el 
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talón del .flete, la remisión o la misma factura 

soportadas· con sello o firma de que recibieron la 

mercancia, se debe abrir un expediente con copia de 

toda. la documentación -involucrada por cada cliente que 

se encuentre en esta penosa, molesta y costosa 

situación debiendo ejercer un absoluto ,control de las 

cuentas que se entreguen para su tramite judicial. 
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e o ne l u si-o ne s 



conclusiones. 

El departamento de créditó y. cobranza -:s.e, debe valer de 

politicas,···procedimfé'ntóS, normas Y~. per~:onál qUe .hagan 

valer su responsabilid_ad 

recuperación del crédito. 

en el -_otorgamiento y 

Los clientes con los que se trabaja en la Industria 

Quimico, Farmacéutica Veterinaria se encuentran 

pulverizados en toda la república y el extranjero, ya 

que se atiende desde Personas físicas con pequeños 

Ranchos o Granjas Farmacias Veterinarias hasta 

grandes Empresas y Grupos Industriales, lo cual aumenta 

el riesgo en el crédito otorgado a todos. estos 

clientes. 

El área de crédito y cobranza deben estar encaminados, 

asi como todas las demás, a cumplir con los objetivos 

del control interno, que son: 

- La protección de los activos de la Empresa. 

La obtención de Información Financiera, veras, 

confiable y op~rtuna. 

La promoción de eficiencia en la operacjón del 

Negocio. y 

- Que la ejecución de las operaciones se adhiera a las 

politicas establecidas por la administración de la 

Empresa. 
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El dep,,r,ta~e~~oi deb~·.;;c]~)"!IE:e~t~r.'.enc~,Jnin¡¡'a.o;···ª. cumplir 
Can ~u~·~ p;;~p.i6~ :~~~bj·~·ft~.~~~ ·.~~~;r~~·: r0sumen~ .. s·an·: 

- cort~Í:'~~L·~i;;,.:;i_l;r,~~s~~'.,P,¿s.1~'.{f ·~ry~(!·Citor9ámie;;to. ae. 
lo~ ~~~~N~itiL :~:~ ;:;,¡. ' • ~·, :;,, ::J: ·y¿: .. ·· 
- •·· Logra'í:''.!'1,',:; .;¡c~~~raclónL de. los cr~ditos en su 

·-- ,·;::,_:_"-·-"·-'_.:;-" •.. ·e -::-,__::_; . - ·--·:·.·. "~~:::. - ·_,-: 

· · · 6pdrth.';fJ~cl. 

- .,ProVee:i:.-· a la empresa de los recurso monetarios para 

. s~tis-facer sus necesidades de pronta realización. 

Los procedimientos y técnicas que se muestran en esta 

obra para el control interno, son una mezcla de lo que 

se realiza en los distintos Laboratorios que integran 

este ramo de la Industria y se pueden considerar como 

los mas recomendables para lograr una cartera sana en 

cuanto a el otorgamiento y recuperación del crédito, ya 

que cumplió el objetivo por la que fue realizada. 
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Edición 1991 
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Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C. 

Edición 1993 

- Manual de auditoria. 
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- Manual de procedimientos crédito y cobranza. 

Laboratorios Serva, S.A. Intervet 

Responsable Ortiz Gonzalez Andres 

- Administración de crédito y cobranza ( Manual } 

Anónimo 

- La administración del crédito ( Manual ) 

Laboratorios Tornel, S.A. 

- Administración de cuentas por cobrar ( Manual ) 
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