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INTRODUCCION

La situacion econdmica, politica y social que vive México actualmente, ha repercutido en

las Empresas dentro de los Departamentos que la integran.

Para que toda Empresa pueda desarrollarse y crecer eficientemente en la actualidad y a
futuro es necesario que todas sus éreas y departamentos estén controlados

administrativamente.

Ya que debido a la diversas crisis econémicas las empresas tienen problemas financieros
como la falta de solvencia y liquidez, recurriendo a las fuentes de Financiamientos. Esto se
puede prevenir, en uno de los departamentos de las organizaciones que es Crédito y

Cobranzas.

Actualmente se puede apreciar que las Empresas no cuentan con este departamento de
Crédito y Cobranza, o esta integrado a otros como Tesoreria, Cuentas por Pagar o Ventas.
En caso que exista este Departamento, las organizaciones no le dan la importancia que
realmente tiene, ya que los funcionarios deben de considerar que a partir de esta area se
captara a buenos clientes (debido al andlisis cualitativo del crédito), se otorgaran los
créditos en cuanto a plazo, monto y pagos, asi como una adecuada administracion

cuantitativa en la cobranza para que la empresa no tengan problemas financieros.

Considerando lo anterior, se proporciona el estudio tedrico y practico de la administracion

crediticia de la siguiente manera:

La aplicacion del Método Cientifico de la Investigacion, en donde se identifica el problema,
la hipétesis planteada, objetivos y disefio de la investigacion que nos permitird comprobar o

no la hipdtesis sugerida.



En el primer capitulo se aborda las generalidades de Crédito y Cobranzas, considerando sus
antecedentes historicos, diversos conceptos que se utilizan, su clasificacion y funcién

dentro del proceso de administracion.

Segundo capitulo la correlacion del departamento de Crédito y Cobranzas con Ventas,
Almacén y Embarques, considerando la comunicacion e informacion que estos deben de

tener para un control administrativo y se cumplan con los objetivos.

Tercer capitulo se estructurara los diversos controles de Crédito y Cobranzas, considerando
su analisis y procedimiento de cada uno, que se deben de llevar en esté departamento. Se

analizara la importancia de la cobranza, flujo de efectivo y presupuestos.

También en este capitulo se estudiara la integracion de la Cartera Vencida y el impacto que
tiene en las organizaciones, asi como la relacion con el departamento juridico. Por tltimo se

contempla el andlisis financiero para el otorgamiento del crédito.

Y el cuarto capitulo se desarrollara el modelo administrativo, considerando el disefio
conceptual, estructural y funcional del crédito, asi como la elaboracion de los manuales de

organizacion, politicas y procedimientos que deberan de ejecutarse en el departamento.

Considerando lo anterior, se espera que el presente trabajo cumpla con el propdsito de
administrar y controlar el Departamento de Crédito y Cobranzas dentro de una empresa de
giro de motores industriales. Asi mismo se le dé la importancia a este departamento para

que se logren los objetivos de la organizacion.



Método de la Investigacion Aplicado



METODO DE LA INVESTIGACION APLICADO.

La palabra método proviene de dos vocablos: meta (fin, propdsito) y odos (caminos), si nos
remitimos a su significado etimoldgico se entiende que método es el camino para
alcanzar un fin, el medio del que nos valemos para llegar con seguridad a cualquier

meta.

El método nos permite obtener los fines que nos proponemos e implica un procedimiento
ordenado y riguroso que permita organizar los conocimientos que se obtienen a través de la

investigacion.

Para llevar a cabo una investigacion es necesario hacer una planeacion previa que si bien no
se cumple al pie de la letra, nos permite dar orden a nuestro trabajo. Una primera
aproximacion al método se deriva de la propia disciplina que es punto de partida para la
investigacion; sin embargo, el método de la disciplina y el método de la investigacién
varian, ya que si el investigador plantea un método particular de acuerdo al objetivo de
estudio que se investiga, y al problema que plantea al inicio del trabajo. La metodologia de

investigacion es un procedimiento general para llegar al fin deseado.

Una metodologia especifica de la investigacion plantea detalles en los procedimientos
necesarios para el trabajo en las diferentes etapas de la investigacion, es decir, precisa la
cuestion operativa de la investigacion; las técnicas que se refiere a las reglas para operar la
investigacion en sus distintas fases; los instrumentos sirven a los fines perseguidos por la

técnica, es decir, son los medios para efectuar una investigacion.

1 Metodologia de la Investigacion, Hernandez Sampieri Roberto, México, Edit. Mc Graw-Hill 2003, 3° edic. pag. 23
2 Metodologia de la Investigacion, Hernandez Sampieri Roberto, México, Edit. Mc Graw-Hill 2003, 3° edic. pag. 23-24

(958}



Para la investigacion se deben de tomar dos enfoques que son:

Enfoque cuantitativo “se fundamenta en un esquema deductivo y légico, busca formular
preguntas de investigacion e hipotesis para posteriormente probarlas, confia en la medicion
estandarizada y numérica, utiliza el andlisis estadistico, es reduccionista y pretende

generalizar los resultados de sus estudios mediante muestras representativas.”

Enfoque cualitativo “por su parte, se basa en un esquema inductivo, es expansivo y por lo
comun no busca generar preguntas de investigacion de antemano ni probar hipétesis
preconcebidas, sino que éstas surgen durante el desarrollo del estudio. Es individual, no
mide numéricamente los fendmenos estudiados ni tampoco tiene como finalidad generalizar
los resultados de su investigacion; su método de analisis es interpretativo, contextual y

etnografico.”

a. Identificacion del Problema.

Es el punto de partida de la investigacion que se formula en forma de pregunta. El
problema es una incognita que no tiene una solucion inmediata; en términos generales, por

problema entendemos cualquier dificultad que no se puede resolver automaticamente.

“De este modo la deteccion del problema, bien haya surgido por busqueda, por duda o por

azar constituye el principio del proceso cientifico.”?

El plantear un problema lo que debemos de tomar en cuenta es la necesidad que se tiene de
un fenémeno, para asi poder afinar y estructurar de manera formal la idea principal de lo
que se investiga, a medida que se avance en el proceso de investigacién y se consulte

informacion el problema se empieza a plantear en forma cada vez mas clara y precisa.

1 Metodologia de la Investigacion, Hernandez Sampieri Roberto, México, Edit. Mc Graw-Hill 2003, 3° edic. pag. 23
2ldemal
3 Metodologia de la Investigacion, Hernandez Sampieri Roberto, México, Edit. Mc Graw-Hill 2003, 3° edic. pag. 34



De lo anterior se llego al planteamiento del problema.

“La inexistencia de un modelo administrativo para el departamento de Crédito y
Cobranzas, ocasiona una administracion deficiente e ineficaz, afectando el desarrollo

de la organizaciéon”

b. Planteamiento de la Hipotesis.

Por lo comun, la palabra hipotesis significa algo no comprobado, mera opinion, afirmacion
sin fundamento. En el sentido cientifico, las hipdtesis son conjeturas susceptibles a ser

comprobadas.

“Una hipétesis es una proposicion o respuesta tentativa a un problema. Dicho de otra
manera, las hipétesis constituyen soluciones provisionales a los problemas planteados. Las
hipétesis requieren de una prueba que las confirme o rechace. En el primer caso, la
hipédtesis se convertiria en teoria. En el segundo se descarta la proposicion original y se

procede a la formulacion de nuevas hipétesis.”!

“Contar con un modelo administrativo para el departamento de Crédito y Cobranzas de
acuerdo a sus necesidades y se aplica correctamente, se obtendrd una mayor

administracion y mejor control propiciando el desarrollo de la empresa.”

| Metodologia de la Investigacion, Hernandez Sampieri Roberto, México, Edit. Mc Graw-Hill 2003, 3° edic. pag. 34



c. Fijacion de los Objetivos.

En cualquier estudio la parte fundamental es establecer objetivos, ya que en ellos se
establece lo que se pretende en la investigacion; deben de expresarse claros y precisos, para
evitar desviaciones ya que son las guias del estudio, es decir las bases del desarrollo de la

investigacion.

“Diseiiar un Modelo Administrativo para el Departamento de Crédito y Cobranzas para
administrar, controlar y se le de la importancia a este departamento, para que la empresa

cumpla con sus objetivos estipulados.”
d. Diserfio de la Investigacion.
El disefio parte de un plan o estrategia que debe de desarrollarse, para obtener la

informacién que se vaya a requerir en una investigacion.

En la utilizacién de los disefios se mezclan los enfoques cuantitativos y cualitativos, para

guiar el trabajo en campo o contexto de la investigacion.

Se clasifica a los disefios de investigacion en dos experimentales y no experimentales.

- Verdaderos —> Enfoque cuantitativo.
Experimentales - Cuasiexperimentos

- Preexperimentos.
No experimentales { - Transeccionales

- Longitudinales.



Los experimentos verdaderos constituyen estudios explicatorios, los cuasiexperimentos son
fundamentalmente, correlacionales aunque pueden llegar a ser explicatorios y los

preexperimentos basicamente son estudios exploratorios y descriptivos.

Los no experimentales transeccionales realizan observaciones en un momento tnico en el
tiempo y las longitudinales efectian observaciones en dos 0 mas momentos o puntos en el

tiempo.

El disefio que se va utilizar en la investigacion es no experimental, ya que los sujetos no son
asignados al azar, sino que dichos grupos ya estan formados antes de llevar el experimento

y sin manipular deliberadamente la variables independientes.

e. Aprobacion o Desaprobacion de la Hipotesis.

De acuerdo a nuestro método de investigacion utilizado y a los resultados obtenidos, se
determino que nuestra hipétesis se aprueba, ya que el de “disefiar, contar y dar la
aplicacion de un modelo administrativo al departamento de Crédito y Cobranzas en una
empresa de motores industriales, se logra un proceso administrativo, el control e
fmportancia que tiene éste dentro del desarrollo y el cumplir con los objetivos de la

organizacion”
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Generalidades de Crédito y Cobranzas



CAPITULO 1.

Generalidades de Crédito y Cobranzas.

1.1. Historia del Crédito.

La historia del origen del crédito, tiene diversas versiones, ya que en la antigiiedad se
realizaban préstamos en forma de especies, en el momento que aparece la moneda es

cuando son los primeros signos crediticios.

En la antigua Roma se aprecian los primeros signos del desarrollo crediticio, ya que se
hablan de réditos, prestamistas y deudores, asi como leyes y decretos en donde establecen

penas a los deudores.

También se habla de que utilizan los babilonios, griegos y romanos las ordenes de pago
documento similar a la letra de cambio. Cuando el comercio maritimo se incrementa tiene
una evolucion tremenda el crédito; debido a los movimientos de exportacion e importacion
ya que se requeria dinero ajeno para las transacciones, dando origen al desarrollo de la
sociedad mercantil, donde el prestamista y comerciante eran socios y duefios de la

mercancia situacion que llevo a crear los préstamos de dinero.

En Meéxico podemos decir que el crédito sus primeros vestigios se encuentran en los
aztecas; en el siglo XV su economia alcanza un desarrollo notable, en que sus transacciones
comerciales no solo era mediante trueques, sino como operaciones de compraventa,

utilizando diferentes tipos de moneda no acufiadas como cambio.

En la época renacentista las empresas comerciales fueron las primeras instituciones de

crédito, mas tarde surgen los bancos como entidades crediticias, actualmente existen otras



instituciones de crédito como corporativas privadas, la bolsa o mercado de valores, las cajas

de ahorra y otras.

A finales de la Segunda Guerra Mundial los paises contendientes agravan su liquidez
financiera en el ambito internacional, por tal situacion se crea el Banco Mundial y Fondo
Monetario Internacional (FMI), estableciéndose en la Conferencia de Breton Woods, New

Hampshire en 1944, su propésito es servir como guardian del sistema monetario mundial.

Los créditos concedidos por Estados Unidos a paises europeos y poco industrializados
como Africa, Asia y América Latina a través de institucion financiera internacional (Banco

Mundial) ayudo6 al incremento econémico.

De 1970 y 1980 en estas décadas surgen problemas financieros internacionales, debido al
rapido incremento de los precios del petréleo, por lo que muchos paises buscaron créditos y
a la vez empiezan a tener importantes problemas de deuda externa; sobre todo cuando mds
tarde se incrementa los tipos de intereses y al mismo tiempo caian los precios de la materia

prima.

Meéxico no fue la excepcion de sufrir estos problemas, ya que el impacto de la crisis se vio

reflejada en las altas tasas de interés.

El impacto de las altas tasas de interés por los créditos al comercio e industria, en las
pequefias y medianas empresas ocasiona un deterioro en la produccion, depresion en el
mercado doméstico, poca capacidad de consumo y la falta de generar empleos. Asi como la
generacion de mayores indices de cartera vencida, afectando a los bancos y originado que

los plazos se acorten, no existiendo en México crédito a largo plazo.

Las organizaciones en México, en los ultimos tiempos han tenido una disciplina muy
estricta en lo que se refiere al Crédito; esto debido a la crisis econémica por lo que se ha
visto que hoy en dia estén obligados a manejar mas cuidadosamente el departamento de

crédito y cobranzas.



1.2. Conceptos de Crédito.

El utilizar y trabajar el crédito en una organizacion, es importante conocer su definicion, asi
como otros conceptos que debemos de tener en cuenta para una buena administracion en el

departamento de crédito y cobranzas.

Crédito.- Del latin “creditum” significa confianza. Definicion.

Concepto. “La entrega de un valor actual, sea dinero, mercancia o servicio; sobre la base de
confianza, a cambio de un valor equivalente esperado en futuro, pudiendo existir

adicionalmente un interés pactado™ '

Actualmente existen tres usos diferentes de la palabra “crédito™:

1.- Transaccién del crédito.- “comprando a crédito” o bien “extendiendo el crédito”, es el

cambio de un valor presente a una promesa de pago en tiempo determinado. En donde
el vendedor tiene el derecho de recibir un pago a futuro y el comprador esta obligado a

pagar en tiempo designado. El pagar es una obligacién moral o legal.

2.- Crédito establecido.- es la aceptacion de la promesa a pagar, en donde se determina que

el comprador es digno de obtencion del crédito por su solvencia.

3.- Instrumento de Crédito.- es una promesa de pago documentada que manifiesta una
transaccion formal de crédito; los cheques, pagares y aceptaciones mercantiles son

instrumentos comunes de crédito.

(1) Elementos de Administracion de Crédito y Cobranzas, Villasefior Fuente Emilio, Editorial Trillas, sexta impresion, Enero 2002,
Pag.11



Cobranza.- “es el conjunto de actividades que realiza una empresa para la
recuperacion del precio del producto o servicio que fueron proporcionados a sus clientes

3 |

mediante el uso de un crédito

“Cobranza es la accion de recuperar el precio de una mercancia en un momento

determinado.” ?

Es necesario que la cobranza se realice adecuada, oportuna y completa; ya que de esto
dependen las empresas para que se tenga liquidez. Cabe mencionar que se debe tener en
cuenta diversos criterios para cobrar a los clientes, por ejemplo: si un cliente se atrasa
ocasionalmente en el pago, hay que ver cual son las causas por las que no ha pagado a

tiempo y no tomar medidas legales o amenazas.

Por lo que es importante controlar y analizar los estados de cuenta de los clientes, asi como

el sistema que se tenga en la empresa, para dar seguimiento a que los cobros sean a tiempo.

Factura.- “es un documento comercial, por el cual el vendedor comunica al
comprador un detalle de la cantidad, nomina de efectos vendidos y precios respectivos. Su
uso es obligatorio, ya que es fijada por el Codigo de Comercio. Sirve de prueba y ampara la

compra realizada, por lo que el comprador esta obligado a pagar.”

Pago.- es la satisfaccion de una deuda en un sistema monetario. Su importancia se
deriva de sus consecuencias con respecto al dinero y al crédito. Existen pagos al contado o
diferidos”

Los pagos que realice el cliente puede para cubrir su saldo, es a través de depdsitos, ya sea

en efectivo, por cheque o mediante transferencias bancarias.

(1) Crédito y Cobranzas. , 1° Edicion, Dr. Salvador Mercado H., Ediciones Macchi, México 2003, Pag. 169
(2) idema 1.
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La importancia del Crédito.

Importante es el crédito en los negocios, se reconoce la realidad del mercado, de dar a los
clientes un crédito para comprar los productos y mejora la empresa en el incremento de las

ventas, utilidades y contar con una cartera amplia de clientes.
Es muy importante que en las empresas exista un departamento de crédito y cobranza,

dandole el lugar que se merece; tener la capacidad de administrarlo, ya que las decisiones

que se tomen repercutiran en la organizacion.

12



1.3. Clasificacion del Crédito.
Se han hecho diferentes clasificaciones segiin el punto de vista que se considere el crédito o

se utilice; a las circunstancias y variantes de cada operacion, asi como las actividades para

que se emplee.

Clasificacién del Crédito '

- Inversion
/ » Por su Uso. - Bancario
i - Entre comerciantes
- Consumidor
LS
8
= » Base en los docu- (- Documentos de crédito
© mentos que respal- bancario y comercial
b dan la operacion. 3 - Documentos de crédito de
. inversion.
(= -
=]
8 .
t..("": » Condiciones de - Normal o contado comercial
7 Pago - Plazos
o 9 - Fijo con limite renovable o
© revolvente
\ - Garantizados
>
- Piblico
» Por sujeto < - Privado
\ - Mixto

(1) Elementos de Administracion de Crédito y Cobranzas, Villasefior Fuente Emilio, Editorial Trillas, sexta impresién, Enero 2002,
Pag.20-24

13



e  Porsu Uso

— Crédito de inversion.- se otorga en especial con objeto de colocar capitales en manos de

terceros, para recuperarlos en fecha distante de aquélla en que se hizo la prestacion,
percibiendo adicionalmente un determinado interés. En este crédito quedan clasificadas las
cantidades entregadas con garantia hipotecaria, las inversiones, en bonos, en cuenta

corriente, con intereses, etc.

—» Crédito bancario.- son los que otorgan una institucion bancaria, se consideran a corto y

largo plazo, teniendo garantia o no, asi como el monto autorizado, podemos mencionar

como ejemplo el crédito de Habilitacion o Avio, Refaccionario e Hipotecario.

— Crédito_entre _comerciantes.-  se otorga entre comerciantes y es una forma de

financiacién a corto plazo practicamente en todos los negocios, esta constituido por

mercancia 0 servicios.

— Crédito al consumidor.- concede al cliente la entrega de productos o servicios a cambio
de recibir su valor con o sin interés pactado u oculto, en una fecha factura y no en el acto de

la entrega del bien o la prestacion del servicio.

e Clasificacion del Crédito con base a los documentos que respaldan la operacion.

— Documentos de crédito_bancario y comercial.- las operaciones que se realicen sean

respaldadas y garantizadas a través de documentos que justifiquen la transaccion.
Refiriéndose a la potencialidad de cobro entrafiada por la posesién del documento que

acredita la operacion realizada.

La letra de cambio esté en el primer grupo, a las caracteristicas del documento, adiciona la

garantia de quien firma como aval, respalda la obligacion contraida.
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La letra simple estd en segundo término ya que mantiene la fuerza ejecutiva derivada de tal
documento cambiario, pero no la garantia del aval.

Respaldar las operaciones de crédito se emplean otros documentos, como el contrato de
cuenta corriente entre otros. Si estos documentos tienen una garantia solidaria, respaldo y
seguridad, clasificandose en tercer lugar y en cuarto esta el contrato de cuenta corriente

simple sin garantia.

— Documento de crédito en inversion.- es un crédito a mediano y largo plazo por lo que se

utilizan los bonos y pagarés hipotecarios, cantidades fijas y con un interés previamente

determinado.

e Clasificacion del Crédito en atencion a las condiciones de pago.

—» Crédito_normal y contado comercial- es un crédito a corto plazo de 30 dias (en

ocasiones el plazo varia de 60 a 90 dias), su caracteristica especial es la inexistencia de un

interés aceptado, y casi nunca los respaldan titulos de crédito.

— Crédito a plazo.- consiste en dividir los vencimientos en varias partes con fechas de
vencimientos distantes, separadas entre si por iguales periodos. Este tipo de crédito se
produce cuando el consumidor al final o usuario adquiere los bienes o servicios

(automoviles, linea blanca, terrenos, etc.)

— Crédito fijo con limite renovable o revolvente.- éste crédito es a corto plazo (30, 60 y 90

dias, y en casos excepcionales a 180 dias). Se fija al deudor un limite de crédito para sus
compras o adquisiciones que pueda realizar; y se satura cuando el crédito llegue a su limite
autorizado o prefijado, y en cuenta queda cerrada para méas adquisiciones hasta que el
deudor efectiie el pago correspondiente, a partir de esté, vuelve abrirse la cuenta por el

mismo valor del pago efectuado. El crédito no causa intereses al cliente.

15



— Crédito garantizado.- el crédito concedido es de acuerdo al analisis previo del deudor
llega hasta determinado limite, mientras que la cuenta no la sobrepase, el cobro de la

cantidad adecuada queda totalmente garantizada.

e Clasificacion del Crédito por el sujeto.

— Crédito _publico.- es para el uso del Estado, son otorgados a instituciones
gubernamentales, a los estados, municipios, al gobierno federal (escuelas, carreteras,

salubridad, etc.)

—» Crédito_privado.- son los que se otorgan o ejercen los particulares; su manejo y
ejecucion son reglamentados por la ley, y regidos por las condiciones operativas y de

mercado.

—» Crédito mixto.- es el crédito combinado de los dos tipos de crédito arriba mencionados.

El crédito también se puede clasificar conforme a la investigacion de los datos a investigar,
la fuente principal de ingresos y las diversas caracteristicas distintivas que pueden presentar
los diferentes solicitantes de crédito, para lo cual se han agrupado en cuatro tipos basicos,

utilizando un formato especial de solicitud para cada uno.

a. Crédito personal. Es cuando los ingresos provienen fundamentalmente del solicitante de

la prestacion de sus servicios personales en una empresa o industria. Anexo 1.

Del cuadro extremo superior izquierdo (1) se anota la fecha en que se verifican los datos,
deberan registrarse en caso de aprobacion, en el expediente y en tarjeta de control del
cliente, para que se usen a futuro, ya sea en caso de aumento de linea de crédito, saldo de la
cuenta y nueva solicitud de apertura de crédito, etc. En el renglon siguiente se consigna si

fue autorizado o no el crédito para ser notificado a archivo, notificar al departamento de
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ventas, facturacion, etc. Por altimo, se indica si el crédito solicitado esta detenido y por qué

causa.

Del cuadro extremo superior derecho (2) se indica, el monto del crédito solicitado por
cliente, este dato es importante; porque de aqui sera la amplitud de la investigacion y de
acuerdo a los resultados se autorizara o no el crédito. El renglon siguiente el analista de
crédito deberd de anotar la cantidad a ampliar al solicitante el monto solicitado. Esto es
importante para el departamento de crédito y cobranzas ya que si a futuro el cliente quiere
ampliar su crédito sera autorizado, sin mas investigacion, esto sera mas rapido el tramite

dando una buena imagen y buen servicio al cliente.

Cuadro (3) se anotara los datos del solicitante como: nombre completo, localizacion,
domicilio, antigiiedad en domicilio, tipo de lugar donde vive (casa de huéspedes, hoteles,
etc.). En caso de que viva el solicitante en casa alquilada, permite conocer cuanto paga de
renta y si cumple con el compromiso, también se conoce si es propia, tenga una hipoteca o
crédito. Es importante conocer bajo que régimen legal esta casado para recabar la firma del

conyuge.

Cuadro (4) nos da a conocer los datos de trabajo, ingresos del solicitante, destacandose lo
siguiente:
1. Nombre y ubicacion de la empresa.
2. Puesto que ocupa y la antigiiedad (minimo un afio), nos sirve para ver la
estabilidad de trabajo del solicitante.
Indica el desarrollo y estancamiento (diferencia de sueldo).
4. Los datos del jefe inmediato, son con el fin de que la investigacion se dirija con
la persona adecuada, en qué lugar y a que hora.
5. El contrato colectivo es importante, ya que da a conocer la antigiiedad del

solicitante en la empresa, si es estable o eventual.
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Las referencias a otros ingresos del solicitante (cuadro 3), podran aumentar su calidad de

sujeto a crédito. Se verifica si el solicitante tiene otro trabajo, en que es necesario que

compruebe, o bien otro ingreso cuando se tiene (él o su conyuge) un negocio propio.

9o, =3 g% on el b D

Que tipo de negocio o el giro que maneja.

A nombre de quién esta el negocio.

Antigiiedad del negocio.

La ubicacio6n y si es rentado o propio el local.

Promedio de ventas mensuales.

Datos de proveedores que le venden a crédito.

Si el solicitante cuenta con otros bienes inmuebles para garantizar el crédito.

Si existe otra persona que aporte un ingreso adicional.

Por tltimo el cuadro (6), se observa los siguientes elementos:

oy g e

Tiene cuentas de ahorro.

Informe de sus cuentas de cheques.

Cuenta con tarjetas de crédito.

Referencias personales, para poder localizar al solicitante.

Las personas que dependen de él y gasto mensual.

b. Crédito personal para profesionistas. Para aquellas personas que se dedican a ejercer

libre de una profesion, de la cual proceden sus ingresos. Anexo 2.

Los datos solicitado que se piden al solicitante, son bdasicamente los mencionados

anteriormente, la diferencia que tiene son:

La fuente del ingreso principal (3).
La posibilidad que se pueda representar en la verificacion de los ingresos.
Del anterior punto, es necesario hacer una visita ocular en su domicilio

particular y de trabajo.



4. Capital adicional que representa (3) los muebles, enseres y equipo que utilice el

solicitante para su trabajo.

5. Los gastos que origina el local, los salarios del personal, etc.

c. Crédito comercial para personas fisicas. Es para aquellas personas cuyos ingresos

proceden producto de un negocio propio y que no esta integrado como sociedad

(sociedades mercantiles). Anexo 3.

Los datos de investigacion de esta solicitud son similares a los anteriores, sélo se modifica

el origen de los ingresos y las diferencias nos sirve para:

Nombre del negocio y fecha de su fundacion ( antigiiedad y estabilidad).
Giro (s) manejado y el volumen de las ventas de cada uno (4).
Ubicacion del negocio.

Forma de pagar los impuestos.

Comparacion del capital (incremento de capital).

Relacion de ingresos y egresos (utilidad).

Equipo(s) con el que se cuenta en el establecimiento.

Existencia de cambio de razon social o nombre del establecimiento.

©® N s W

Referencias comerciales.

d. Crédito comercial o industrial. Es para aquellas empresas o compaiiias establecidas

como sociedades y cuyos ingresos proceden de compraventa, fabricacion o distribucion de

bienes o servicios. Anexo 4.

Los datos de esta solicitud cambian considerables, en comparacion con las anteriores, del

cuadro 3 se encuentran los siguientes datos mas importantes a considerar:

1. Nombre o razon social y tipo de sociedad que ostenta.
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2. El objeto social para la que fue constituida y el motivo o la razon por la solicitud
de crédito.

Fecha de constitucion.

Datos del Registro Pablico.

Diferencia del capital inicial con el actual.

Comparacion de capital pagado contra el suscrito.

Existencia de aumentos de capital.

@ N o o kW

Principales accionistas.

1.4. Organizacién y Funciones del Crédito.

Organizacion

Es necesario se tenga en cuenta, lo que es una organizacion en el departamento de crédito y

cobranzas. La palabra organizacion viene del griego “organon” que significa instrumento.

“La organizacién es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr un
objetivo, y una indicacion de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que

tiénen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas”. Concepto de Terry.

“Organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben de existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefialados”. Concepto de Agustin Reyes Ponce.
En si la organizacion nos da a entender las actividades que se deben de realizar para lograr

los objetivos de una empresa; asi como la ejecucion de estas para llevarlas a cabo y

coordinarlas de acuerdo a la estructura organizacional que puede ser horizontal y/o vertical.
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Existen estructuras organizacionales de una empresa que no existe el departamento de
crédito y cobranzas, ya que a veces estd integrado dentro de otros departamentos como
contabilidad, tesoreria, finanzas y ventas. Debemos de tener en cuenta que crédito y
cobranzas deben de ocupar un lugar importante dentro de la organizacion asi como de

poner el mayor interés para lograr los objetivos.

Si las organizaciones contaran con el departamento del Departamento de Crédito y
Cobranzas con una buena estructura y administracion, se pueden generar grandes utilidades

en las que se reflejaran en el estado de resultados.

Dependiendo del tipo de empresa varia la estructura organizacional del crédito y cobranzas,

esto depende del tamafio y volumen de operaciones que tenga.

El departamento de crédito y cobranzas dentro de una empresa de motores industriales serd
de nueva creacion (gerencia) y dependera de la Direccién de Finanzas, separandolo

totalmente de la gerencia de contabilidad.

Direccion de Finanzas

A 4 Y Y

h 4

Gerencia de
Contabilidad

Gerencia de
Recursos Humanos

Gerencia de
Crédito y Cobranzas

Gerencia de
Compras

Para tener una buena organizacion es necesario contar con un manual de organizacion del
departamento de crédito y cobranzas, en la que es el instrumento formal de trabajo que va
ayudar al responsable de las actividades a un desarrollo éptimo en sus funciones diarias,

apegindose a las politicas de crédito y cobranzas de la empresa.
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La meta elemental e importante en el departamento de crédito y cobranzas, es lograr rapido
y eficiente la recuperacion de la cartera de crédito de la empresa, en la que permitira tener

una liquidez y una sana rotacion en el renglon de cuentas por pagar.

La estructura del departamento de crédito y cobranzas debe de ser adecuada a su volumen

de operacion para cumplir con los objetivos.

Estructura v funcionamiento.

Actualmente la funcion del crédito y cobranzas, se presenta en diferentes aspectos; uno el
mas importante es como un proceso administrativo basico para la administracion moderna,
cada una de las dreas y funciones que integran las empresas, es individual de un proceso

administrativo con caracteristicas, técnicas y procedimientos propios.

La estructura del departamento de crédito y cobranzas debe de ser adecuada a su volumen

de operaciones para que pueda con los planes y objetivos.

Gerencia de Crédito
y Cobranzas
> Secretaria
Jefe de Crédito y
Cobranzas
Y
Analista de Crédito Auxiliar de Crédito
y Cobranzas
Y
Cobrador
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Para organizar el departamento de crédito y cobranzas, se necesita tener conocimiento de
todo cuanto se relacione con la administracion de las politicas de crédito y cobranzas de la

empresa.

Funciones basicas del puesto.

Es el cuidado y custodia de fondos y otros activos financieros de la empresa. La supervision
y control de los registros de todo el dinero recibido y desembolsado, la concesion de
créditos a los clientes, el cobro de las cantidades adeudadas. Ayuda al funcionario
financiero en asuntos relacionados con las finanzas de la corporacion.

Deberes, autoridades y responsabilidades:

1. Responsable de controles, presupuestacion financiera y de los conocimientos del

estado de caja.

2. Tienen la custodia de los fondos efectivos y valores de la corporacién.

3. Cobra el dinero que se le debe a la compafiia y realiza los depésitos en los

bancos designados al respecto.

4. Mantiene la relacion de los bancos a favor de la empresa y contactos personales

con los funcionarios de ello.
5. Diario revisa el estado de caja de la corporacion; planea el mantenimiento de

fondos adecuados a corto y largo plazo para hacer frente a los compromisos

pendientes.
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6. Se retne con los responsables de los departamentos de ventas, almacén y
embarques para tomar decisiones sobre cambios sustanciales en los inventarios,
respecto a su efecto sobre el estado de caja de la compaiiia.

7. Tiene la autoridad para firmar y endosar para su cobro, en nombre de la
empresa, cheques, giros u otros documentos; puede firmar y entregar recibos,
comprobantes y liberar gravamenes que comprueba el pago de las cuentas en

efectivo a favor de la empresa.

8. Inicia los procedimientos de cobro y crédito; formula las politicas de crédito y

cobranzas de la empresa.

9. Responsable del andlisis de crédito para su otorgamiento.

10. Coordina con el departamento juridico de la empresa los asuntos de cobro.

11. Coordina con el departamento de ventas sobre los asuntos de crédito y los

cobros de los clientes.

12. Cualquier actividad que le sea asignada por su inmediato superior.

Manual de organizacion del departamento de crédito y cobranzas.
Para que las funciones diarias, apegandose a las politicas de crédito y cobranzas internas de
la empresa, debe de contar con el manual de organizacion, ya que es el instrumento que

ayuda al responsable a desarrollar sus actividades.

El objetivo del manual de organizacion es lograr que el responsable del departamento de

crédito y cobranzas logre desempefiar una mayor eficiencia en el desempefio de sus labores.
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La meta importante del departamento de crédito y cobranzas, es lograr una rapida y
eficiente recuperacién de la cartera de crédito de la empresa, que le permita tener una

liquidez y sana rotacion de cuentas por cobrar.
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ANEXO No. 1

SOLICITUD NUM.

Solicitud de erédito personal

La informacion que usted proporcione en esta solicitud serd de cardcter absolutamente CONFIDENCIAL. Su exactitud y veracidad nos
permitira la mas rapida autorizacion del erédito solicitado.

(1)

(2)

Fecha de verificacion de datos:
Crédito aprobado ( ) Rechazado ( )
Detenido por:

Crédito solicitado  §

Capacidad de Crédito §

Datos del solicitante (3)

Mombre:
Apellido paterno Materno Nombre
Estado Civil Reégi de separacion de bienes { )
Sociedad Conyugal ( )  Edad
Lugar de Nacimi
Pais Estado Poblacion
Nacionalidad Fecha de nacimi
Afo Mes Dia
Domicilio p
Calle Numero Colonia Cadigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono particular

Casapropia () Rentada ( ) Hotel () Casa familiar ( )
Otros
Casa propia la esta pagando: { ) Tienen hip con
Abono |
Nombre del p io de la casa Domicilio

Calle

Colonia Cadigo postal

Tel: Tiempo de residir Domicilio anterior

Calle

Nimero Colonia
Reg. Fed. Caus. Profesid
Codigo postal
Ocupacion (4)
Trabajo actual Cia.
Domicilio
Calle Niimero Colonia Caodigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono particular
Puesto actual De a
Sueldo inicial § Sueldo actual §
Jefe inmedi Puesto
Fecha de contratacion Atiguedad
Afio Mes Dia

Tipo de Contrato Planta ( ) Eventual ( ) Obra determinada ( )
Honorarios profesionales ( ) Otros,

Nombre de la persona que proporciona los datos del trabajo

Puesto Depar

Telef

Horario de trabajo de a

Horario de informes

Trabajo anterior Cia.

Domicilio

Calle

MNimero Colonia

Cadigo postal
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Poblacion Estado Ciudad Teléfono particular
Puesto iltimo De a
Jefe inmedi Puesto
Tiempo en la emp Sueldo final $
Afios Meses
Otros ingresos : Trabajo (5)
Tipo de negoci A nombre de
Razon social Nombre del propietario o tipo de sociedad
Regi Fecha de constitucion
Di
Calle MNumero Colonia Codigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono particular
Puesto Sueldo, h ios, etc. §
Jefe i Tiempo en el empl
Persona que quien se le pide informes Tel
Negocios propios
Tipo de negocio A nombre de
Razbn social Nombre del propietario o tipo de dad
E{egislm Fecha de constitucion
Calle Namero Colonia Cadigo postal
Poblacidn Estado Ciudad Teléfono particular
El local que ocupa es propio Rentado
?ume.din r;Ie venl?s mensuales (Gltimo afio) §
Gastos de negocio: Renta §
Luzy teléfono §
Empleados §
Imp s
Otros $
Total 5
Utilidad mensual promedio g
Principales proveedores
1. Compafiia o persona fisica
Direccid
Calle Mimero Colonia Codigo postal
Pobl Estado Ciudad Tel
Compras di I do § Crédito §
Plazo o término del pago
2. Compaiiia o p fisica
Direccié
Calle Nimero Colonia Caodigo postal
Pobl Estado Ciudad Tel .
Compras [ di I do § Crédito $
. Plazo o término del pago
Propiedades
Ubicacid
Calle Mimero Colonia Cadigo postal
Poblacié Estado Ciudad
Escritura nim. Libro A fojas Notario
Tipo de propiedad Terreno ( ) CasaSola ( )
Comercial ( ) Otras ( )
Renta 183 Gasto $ Utilidad neta $
M? Terreno, M’ Construccion
i La habita el propietario ? Si ( ) No ( ) Grava

Personas que aportan ingresos

Nombre: Parentesco
Apellido paterno Materno MNombre

Ings por pto de Importe $

Trabajo de la Cia.

Ubicacion
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Calle Nimero Colonia Cadigo postal

Poblacion Estado Ciudad Teléfono
Jefe inmediato Puesto
Otras personas ( de los datos anteriores )

Ingresos totales §
Negocio propio $
Propiedad; b
Otras p $
Total de ingresos 5
Total de gastos mensuales 5
Neto mensual $
Referencias bancarias y comerciales (6)
Cuenta de ahorros nil Banco S |
Cuenta de ahorros ni Banco S |
Soy( )
Fui ( ) Usuario de las siguientes tarjetas de crédito
Nombre Tarjeta Nimero Saldo §
Nombre Tarjeta Nimero Saldo §
Créditos vigentes o saldados que se me han concedido en casas comerciales.
Cia: Crédito por §
Domicilio
Calle Namero Colonia Cédigo postal
Nombre Tarjeta Niimero Saldo §
Tel Crédito saldado Crédito vigente
Cia: Crédito por $
Domicilio
Calle Nimero Colonia Cédigo postal
Nombre Tarjeta Numero Saldo §
Tel Crédito saldado Crédito vigente

Referencias personales

Nombre: P 0
Tiempo de rl Domicilio
Calle Nimero
Colonia Codigo postal Teléfono
Tiempo de 1 Domicilio
Calle Nimero
Colonia Cadigo postal Teléfono

Total de personas que dependen econdomicamente del solicitante

Nombre P ) Edad
Nombre P Edad
Nombre Parentesco Edad
Nombre P: ) Edad

Mombre y firma del solicitante

Meéxico, D. F., de de 200
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ANEXO No. 2

SOLICITUD NUM.

Solicitud de crédito personal para profesionistas

La inft ion que usted prop en esta solicitud serd de caracter absolutamente CONFIDENCIAL. Su exactitud y veracidad nos
permitird la mas rapida autorizacion del crédito solicitado.
(1) (2)
Fecha de verificacion de datos: Crédito solicitado  §

Crédito aprobado ( ) Rechazado ( )
Detenido por:

Capacidad de Crédito §

Datos del solicitante (3)

Apellido paterno Materno Nombre
Estado Civil Régi de separacion de bienes ( ) Sociedad Conyugal ()
Edad
Lugar de Nacimi
Pais Estado Poblacion
Nacionalidad Fecha de nacimi
Afo Mes Dia
Domicilio p 1
Calle Namero Colonia Codigo postal
Poblacidn Estado Ciudad Teléfono particular
Casa propia ( ) Pagandola ( ) Rentada ( )
De familiares ( ) Otros
Casa propia la esta pagando: ( ) Tienen hif con
Renta 1§ Nombre del io de la casa
Domicilio
Calle Namero Colonia Codigo postal ~ Teléfono particular
Tiempo de residir en el domicilio Duracién del contrato
Domicilio anterior Tiempo de residir
Calle  Numero  Colonia Cddigo postal
Profesio Cédulap
Reg. Fed. Caus. :
Ocupacion (4)
Profesié Ingreso
Trabajo actual Cia.
Especializacid Domicilio profesional
Calle Nimero
Colonia Cédigo postal Teléfono
Procedencia de los ingresos:
lguales ( ) Honorarios () Consultas ( )
Gastos: Renta Luz y teléfono Papeleria
Sueld Ni de emplead Total de gastos les §
Valor aproximado del equipo e instalaciones §
Tipode casa ( ) Despacho ( ) Predio ( ) Pagdndola ( ) Alquilado ( )
Tiempo de residir Nombre del propictario
Domicilio
Calle Niimero Colonia Codigo postal Teléfono
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Otros ingresos

Trabaja compailia Domicilio
Calle Nimero Colonia Codigo postal Teléfono
Puesto Tiempo en el puesto Jefe inmedi
Sueldo Honorarios
Propiedades
Tipo de propiedad: Casa ( ) Edificio de productos () Despacho ( )
Temeno( )
Gravamen Si ( ) No ( ) Importe$ Produce renta de $
Ubicacion
Calle MNomero Colonia Codigo postal Teléfono
Escritura nil Libro Vol A fojas Notario
La habita el propietario Si ( ) No ( )
Otras personas que aportan ingresos
Nombre P
Apcllldo p Mat, Nombre
Ingreso por concepto de Importe $
Cia Domicilio
Nombre Calle Niimero
Jefe i
Colonia Caodigo postal Teléfono
Puesto
Otras personas ( de los datos anteriores )
Ingresos Totales:
Profesional 5
Trabajo $
Propiedades $
Onras personas 5
Otros S
Total de ingresos $
Total de gastos mensuales 5
Neto mensual s
Referencias bancarias y comerciales (5)
Cuenta de ahorros Banco Sucursal
Cuenta de at i Banco e |
Soy( )
Usuario de las siguientes tarjetas de crédito
Fui ( )
Nombre Tarjeta Namero Saldo $
Nomt Tarjeta Nimero Saldo §
Créditos vigentes o saldados que se me han lido en casas iales.
Cia: Crédito por § Afo
Domicilio
Calle Nimero Colonia Codigo postal
Tel Crédito saldad Crédito vigente
Cia: Crédito por $ Afio
Domicilio
Calle Namero Colonia Caodigo postal
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Tel Crédito saldad Crédito vigente

Referencias personales

Tiempo ﬂe conocerlo Domicilio
Calle Mumero
Colomia Codigo postal Teléfono
Mombre: Parentesco
Tiempo de conocerlo Domicilio
Calle Nimero
Colonia Codigo postal Teléfono
Personas que dependen econdmi del solicitante
Wongid P Edad
Nomt P 0 Edad
Nombre P Edad
Nomh P 0 Edad

Nombre y firma del solicitante

Meéxico, D. F., de de 200
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ANEXO No. 3

SOLICITUD NUM.

Solicitud de crédito comercial para personas fisicas

La informacion que usted prop

cn esta

permilird la mas rapida autorizacion del crédito solicitado.

(1

(2)

{ sera de cardcter absolutamente CONFIDENCIAL. Su exactitud y veracidad nos

Fecha de verificacion de datos:
Crédito aprobado { ) Crédito rechazado ( )
Detenido por:

Crédito solicitado ~ $

Capacidad de Crédito $

Datos del solicitante (3)

Tipo

Nombre del establecimiento

Apellido paterno
Estado Civil

Nombre
Régimen de separacion de bienes ( )

Matemo

Sociedad Conyugal ( )
Lugar de Nacimi

Edad

Pais
Nacionalidad

Domicilio p

Estado

Fecha de naci t

Poblacién

Ao

Dia

Calle

Niimero Colonia

Cédigo postal

Poblacion
Casapropia ()
De familiares ( )

Estado
Pagandola ( )
5

Ciudad
Rentada ( )

Teléfono particular

Renta mensual §
Domicilio

Nombre del propictario de la casa

Calle
Tiempo de residir en el domicilio

Numero

Colonia
Domicili

Cadigo postal
anterior

Teléfono particular .

Calle

Miamero  Colonia Codigo postal

Nombre

Tiempo de residir

Datos del negocio (4)

Giro

Fecha de establ,

Afo

Dia

Calle Mimero

Local propio ( ) Rentado ( )

Colonia Cédigo postal

Teléfono

Mombre del propi

Renta §

Domicilio

Calle
Reg. Ing. Merc.

Nimero

Colonia Codigo postal Teléfono

Reg. Fed. Caus.

Impuestos fijos ( )
Capital actual §

Declaracion ()

F

Capital inicial $

Promedio de ventas les §

Promedio de gastos

Ventasde contado ( )  Crédito ( )
Total del personal

Equipo principal
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Si cambio de razon social, anotar la anterior:

Comprobacion de ing

Total de activo $ Total de pasivo $ Capital §
Referencias bancarias y comerciales (5)
Créditos vigentes o saldados que se me han concedido en casas cc iales.
Cia: Crédito por $ Aflo
Domicilio
Calle Nimero Colonia Codigo postal
Tel Crédito saldad Crédito vig
Cia: Crédito por § Afio
Domicilio
Calle Nimero Colonia Cadigo postal
Tel Crédito saldad Crédito vigente
Cuenta de ahorros ni Banco S I
Cuenta de ahorros ni Banco Sucursal
Soy( )
Usuario de las siguientes tarjetas de crédito
Fui ( )
Nombre Tarjeta Namero Saldo §
Nombre Tarjeta Numero Saldo §
Otros ingresos
! de la neg Tipo
(8] i e
Calle Niimero Colonia Codigo postal
Fecha de establecimiento, Capital $
Afio Mes Dia
Reg. Ing. Merc. Reg. Fed. Caus.
Nombre del propietario
Propicdades
Tipo de propiedad: Casa () Edificio de productos ()
Local comercial ( ) Terreno ()
Gravamen Si ( ) No ( ) Importe$ Produce renta de $
Ubicacién
Calle Nimero Colonia Cadigo postal Teléfono
Escri 1] Libro Vol. A fojas Notario
Otros ing) C P Importe $
Ingresos Totales:
Negocio s
Propicdades s
Otros $
Total de ingresos mensuales 3
Menos total de gastos mensuales $
Neto mensual s
Referencias personales
Nombre: Parentesco,
Tiempo de l Domicilio
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Calle Numero

Colonia Cadigo postal Teléfono
Nombre: P )
Tiempo de conocerlo Domicilio
Calle Nimero
Colonia Cédigo postal Teléfono

Nombre y firma del solicitante

Meéxico, D F., de de 200
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ANEXO No. 4

SOLICITUD NUM.

Solicitud de crédito comercial o industrial

La inft ién que usted prop en esta solicitud serd de caricter absolutamente CONFIDENCIAL . Su exactitud y veracidad nos
permitird la mas rapida autorizacion del crédito solicitado.
(1) (2)
Fecha de verificacion de datos: Crédito solicitado  §
Crédito aprobado ( ) Crédito rechazado ( )
Detenido por: Capacidad de Crédito §
Datos del solicitante (3)
Nombre Tipo de sociedad
Domicilio social
Calle Nimero Colonia Caodigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono
Objeto
Fecha de constitucion Escritura nimero
Afio Mes Dia
Notario Fecha de inscripcion al Registro Pablico
Duracid Bajo libro Vol umen A fojas
Reg. Ing. Merc, Reg. Fed. Caus.
Capital inicial § Capital actual §
Capital pagado $ Fecha del dltimo
Valor de accién
Accionustas:
Nimero Accionista
Numero Accionist
Niimero Acci
Nimero Accionista
(4)
Actividad de la emp
Razdn social anterior de a
Cargos en el consejo: Presid
Vicepresidente Ti
Gerente general o administrador
Persona autorizada para suscribir titulos de crédito
Datos personales del principal b
Nacionalidad Fecha de
Afio Mes Dia
Domicilio particular
Calle Nimero Colonia Caodigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono
Otros negocios en que tenga participacion
La empresa solicitante
MNombre Tipo de sociedad
Tipo de participacid %

Domicilio particular
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Calle Niimero Colonia Cadigo postal
Poblacion Estado Ciudad Teléfono
Actividad Capital §
Fecha de inscripcion al Registro Piblico Libro Vol.
A fojas Notario
Bienes raices a nombre de la sociedad
Tipo : Fabrica ( ) Oficina () Local comercial ( ) Terreno ()
Otros
Gravamen Si (" ) Mo ( ) Importe$ Produce renta de $
Ubicacién
Calle Nimero Colonia Cédigo postal Teléfono
Escritura Libro Vol. A fojas Notario
Valor en libros Valor cc ial
Personal empleado: Obreros Empleados Funcionarios
Datos del balance
Activo Circulante }
Fijo s
Diferido b
Suma $
Pasivo Circul s
Fijo 5
Diferido s
Suma 5
Pérdidas y ganancias
Ventas totales netas s
Costo de ventas 5
Utilidad o pérdida bruta 5
Gastos de operacion 5
Utilidad o pérdida del ejercicio $

Se adjuntan:
Anexos

Balance General ( )

Estado de pérdidas y ganancias ( )

Estados financieros auditados Si ( )

No () por

Rd‘eren-cias bancarias y comerciales (5)

Banco Cuenta ni Sucursal
Crédito dido tipo Import Saldo actual
Banco Cuenta ni S I
Crédito concedido tipo Imp Saldo actual
Créditos vigentes o saldados que se me han concedido proveedores a la emp
Cia: Crédito por § Afo
Domicilio

Calle Niimero Colonia Caodigo postal
Tel Crédito saldad Crédito vigente
Cia: Crédito por $ Afo
Domicilio

Calle Namero Colonia Cadigo postal
Tel Crédito sald, Crédito vigente

Mombre y firma del solicitante
Meéxico, D. F., de de 200
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CAPITULO 2.

La Relacion del Departamento de Crédito y Cobranzas con
otros departamentos.

El departamento de crédito y cobranzas, para desempefiar sus funciones debe de tener una

relacion adecuada con otros departamentos que integran la empresa. En donde se debe de

establecer claramente las lineas funcionales de relacion inter-departamental, asi como los

canales de comunicacion que faciliten esta interrelacion. Esa relacion funcional debe darse

en todos los departamentos de la empresa; con algunos es continua y de gran importancia,

con otros es ocasional y de menor importancia, pero en ambos casos en no atender y

establecer adecuadamente esa relacion provoca en la empresa conflictos y pérdidas

considerables. Ejemplo 1.

Gerencia
General

Finanzas y
Tesoreria

Ventas

Mercadotecnia y Contabilidad

Juridico

Embarques y
almacén

/

Crédito y
Cobranzas

L

Procesamiento
de Datos

Compras

Produccién
Servicio

y Personal

Ejemplo 1. Relacion del departamento de crédito y cobranzas. !

(1) Elementos de Administracion de Crédito y Cobranzas, Villaseior Fuente Emilio, Editorial Trillas, sexta impresion, Enero 2002,

Pag.44
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2.1. Comunicacion e Informes de Ventas.

Muchas veces hemos escuchado los problemas que tienen el departamento de ventas y
crédito y cobranzas, como un pedido detenido, cliente no dado de alta al sistema, etc. Pero
en la realidad ambos departamentos tienen una responsabilidad de llegar a cifras finales
positivas o negativas, en las que se podran reflejar en el estado de pérdidas o ganancias (o

estado de resultados) de la empresa.

El departamento de ventas debe tener en cuenta que las ventas que realice son cuando ya se
haya cobrado el importe, y que muchos vendedores no estan de acuerdo; ya que en su
mente siempre esta en que si ya vendieron no les importa si se cobra o se tiene algun
problema con el cliente, esta situaciéon nos lleva a un problema la que el cliente entra a

cartera vencida.

Crédito y i
Cobranzas > Pedido
Cobro + Status del _ Aprobacion
ovre = cliente " Del Crédito
Entrega de . . 5
mercancia h acturacion
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Es importante la participacion de los dos departamentos, que colaboren estrechamente para
lograr los mismos objetivos; y uno de ellos es aumentar las ventas, reducir las pérdidas por
cuentas malas e incobrables y en consecuencia elevar la utilidad de la empresa.

El departamento de ventas es una de las fuentes primarias de informacién para el
departamento de crédito y cobranzas, ya que el vendedor visita con frecuencia al cliente y

puede facilitar informacion til, por otra parte puede informar el departamento como:

- Dar todo la informaciéon del cliente que solicite un crédito (Solicitud de crédito,

estados financieros, referencias, etc.).

- La clasificacion de los clientes, que productos son los de més consumo, los clientes

mas importantes de la empresa, volumen de ventas de cada cliente, etc.

- Control de los pedidos, ya sea que esta pendientes por entregar, cancelacion, fecha

de entrega, etc.
- Clasificacion de los vendedores (por zona, volumen de ventas, distribuidores, etc.)

- Las condiciones de ventas que tienen clientes especiales como descuentos,

promociones, regalos, cobro de intereses.
- Presupuesto de ventas.
- Elincremento de precios o precios especiales a algunos clientes.
- Informar en que dia, hora y con quién o que departamento se debe de enviar los

documentos a revision.

El departamento de crédito y cobranzas debe de informar al departamento de ventas lo

siguiente:
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- Lasituacion econémica del cliente.

- Los clientes en las que no se ha podido cobrar y que se tienen problemas para

cobrar.

- Clientes que no se le han visitado y que se refleja en su estado de cuenta.

- Antigiiedad de saldos.

- La cartera vencida y su recuperacion en ella.

- La facturacién y cancelacion de algunas facturas.

- Proporcionar el estado de cuenta de los clientes al vendedor, para que este revise lo

que se ha facturado, lo que se cobro y lo que esta pendiente de cobro.

- Revisar las notas de cargo y crédito.

2.2. Comunicacion e Informes de Almacén.

La relacién que existe entre crédito y cobranzas y almacén, es necesaria, ya que de aqui
depende la atencidn que se le dé al cliente, ésto es que la mercancia solicitada por el cliente

se tenga en existencia y se entregue a tiempo. Por lo que almacén debe informar:

- Existencia de los productos.
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- Diay hora en que sali6 la mercancia para entregar al cliente.

- La entrega de todos los productos facturados al cliente, si se hace una entrega

parcial indicar en que dia se entregara lo faltante.

- Informar de las devoluciones hechas por el cliente.

- Reportar que material, producto o mercancia estaba dafiada, o fue dafiada cuando se

le entregaba al cliente.

La comunicacion e informacion que crédito y cobranzas debe de dar a almacén.

- Copia de la factura, para que almacén de la salida.

- Informar en que dia y hora deben de entregar la mercancia.

- Quién va a recoger la mercancia facturada (cliente, vendedor o transportista).

- Siel cliente esta inconforme en las entregas.

- Los clientes que no tienen problemas de cobro y que pueden entregar la mercancia.

2.3. Comunicacion e Informes de Embarques.

La relacion que existe entre crédito y cobranzas y embarques, es importante ya que esto
depende a que embarques cuente con toda la informacion sellada de recibido por el cliente

para su cobranza.
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Muchos de los atrasos que tiene el departamento de crédito y cobranzas, para realizar la
revision de facturas a tiempo y su cobranza; es cuando si se tiene un intermediario
transportista se atrasa en entregar las documentacion requerida para enviarla al cliente para

su revision a cobro

Por lo que es necesario que el departamento de crédito y cobranzas tenga comunicacion e

informacién con embarques de:

- Salida de almacén debidamente sellada por el almacenista y firmado de recibido por

embarques dia, hora, nombre y quién recibe.

- Entregar al cliente en la direccion indicada y que le firme y sellen de quien la

recibio.

- Embarques debe entregar el documento de recibido por el cliente al departamento

de crédito y cobranzas para su control y revisién de facturas.

- Si se tiene algun problema en la entrega de la mercancia al cliente, informar al

departamento de crédito y cobranzas.
- Si el cliente llama al departamento de crédito y cobranzas, para quejarse de la
entrega de mercancia, el departamento tiene que estar en comunicacién con

embarques para ver lo sucedido y tomar las medidas pertinentes.

- Embarques debe de informar de la mercancia y la documentacion que ya fue

entregada al cliente.
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CAPITULO 3.

Control de la Cartera.

El departamento de crédito y cobranzas, dentro de una empresa debe tener un control
adecuado que permita evaluar y corregir desviaciones. Asi mismo debe de contar con toda

la documentacion requerida y ser controlada para la administracion de crédito.

Es de suma importancia que el departamento tenga el control absoluto de informacion de
los clientes, asi como los aspectos cuantitativos y cualitativos requeridos para el

otorgamiento de crédito.

3.1. Dinamica del Crédito.

El primer informe de crédito por supuesto, la solicitud de crédito, es uno de los
documentos mas importantes para la administracion del crédito, a partir de esté se inicia

nuestro proceso de crédito.

La solicitud nos aporta los datos y elementos que, una vez comprobados por la
investigacion, permite conocer al solicitante del crédito, al proporcionar los elementos se

determina para que se autorice, negar o modificar las condiciones de crédito solicitado.

No existe formato de aceptacion general en su presentacion, contenido y extension; el
estudio del solicitante, revela una serie de elementos fundamentales. Los datos y extension
de documentos debe basarse en el monto del crédito solicitado; en caso de que sea un

crédito alto o considerable se exigira una investigacion exhaustiva del sujeto del crédito.

El analista de crédito, debe de contar y aprovechar todo la informacién posible, para que
tenga una idea clara de la historia, situacion financiera y caracteristicas del solicitante, en

siguiente cuadro se presentan los datos que deben de ir en una solicitud de crédito.
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Objetivo

Antecedentes

El presente

El futuro

Conclusiones y
Recomendaciones

|

Analisis de la solicitud de crédito. '

Informacién
Cualitativa [ Estados de pérdidas | Ventas
Y ganancias Utilidades

Anilisis de la generacion de efectivo

Informacion < Leverage
Cuantitativa cuantitativo
Anilisis del Leverage
Balance cualitativo
Flexibilidad
financiera

Problemas inmediatos
Solicitud original
Relaciones bancarias

Proyecciones de la empresa

Proyecciones Presunciones modificadas
revisadas resultados de la presunciones modificadas

Solucidn tedrica
Solucién practica

Objetivo.- es valuar la capacidad de crédito del solicitante, verificar los datos que

proporciond el cliente y conocer si es sujeto a crédito.

Informacion cualitativa.- es la informacion necesaria para precisar la estructura juridica

de la empresa, si es una sociedad anénima, sociedad anénima de capital variable, etc.; de

acuerdo al tipo de sociedad que marca la Ley General de Sociedades Mercantiles en nuestro

pais. También se evalua la historia desde su formacion hasta la fecha, su vinculacion con

(1) El s de Admini

n de Crédito y Cobranzas, Villasefior Fuente Emilio, Editorial Trillas, sexta impresion, Enero 2002, Pag.

138.
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subsidiarias, quiénes son sus principales accionistas o propietarios, sus altos funcionarios,

su capacidad, integridad y experiencia.

Es importante observar los productos o servicios que ofrece la empresa (division de los
productos, principales compradores, plazos de venta, la posicion en el mercado y su
aceptacion). También tener los datos de sus principales fuentes de abastecimiento, los

plazos que le otorguen para liquidar sus compras y si ha cumplido con ellos,

El cliente debe de presentar al departamento de crédito, para su andlisis copia de los

siguientes documentos.

Acta constitutiva ante Notario y RPP.

Poderes de las personas que van a firmar.

Identificacion de la(s) persona(s) autorizada(s) y/o aval(s).
Registro federal de causantes.

Comprobante de domicilio de la empresa.

Referencias comerciales.

Referencias bancarias.

Relacién de sus clientes principales.

Relacion de sus productos.

Si hay garantia de una propiedad presentar que este libre de gravamen.

Informacién cuantitativa.- es analizar y estudiar toda informacion financiera, que el

solicitante debe de presentar para su estudio de crédito.

Balance general.

Estado de perdidas y ganancias.
Flujo de efectivo.

Proyecciones financieras.
Relacion de ventas.

Estados financieros comparativos.
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Estados financieros auditados.

Estados financieros pro forma.

Estado de pérdidas y ganancias.- factor clave en el analisis por su condicion dinamica,
nos refleja los resultados obtenidos durante uno o mas periodos. Identifica las tendencias,
tanto en su condicion absoluta como su relacién con otras empresas similares; se observa
también cuanto se acercaron a la realidad con los prondsticos previos. En esta etapa es

necesario extender un examen a detalle de las Ventas y Utilidades.

Ventas. El analizar las ventas se considerara su valor monetario en contraposicion de su
volumen fisico, las alteraciones de precios y otras medidas que pueden afectar
artificialmente las utilidades, por ejemplo, la reevaluacion de inventario fisico de

mercancias, etc.

Utilidades. Es importante verificar la proporcion que las utilidades guardan con las ventas,
y en caso de no tener una relacion légica y adecuada determina cual es la causa. Conocer
los costos de productos o servicios vendidos se analizardn los gastos generales, de

administracion y los de venta asi como las politicas de depreciacion.

Analisis de la generacion de efectivo.- tomando como base las tendencias que se observa
entre el volumen de ventas netas y el nivel de utilidades correspondientes, se considerara la
generacion de efectivo. Esto reflejara si el flujo interno es suficiente y en caso negativo,

destacar el grado de dependencias existentes con las fuentes externas de recursos.

Anilisis del balance.- resultado directo de las normas seguidas histéricamente en la
generacion del efectivo, modificadas por los cambios resultantes de la reevaluacion de
activos y otras operaciones que no alteran la posicion de caja. Su analisis se enfoca hacia
los resultados posibles de una liquidacion. Al entrar en este campo surgen algunas dudas
;Qué tan cuantiosa es la deuda ?. En tal situacion hay que ver si el total del pasivo no es

excesivo en relacion con la futura generacion de efectivo.
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Influye sobre este aspecto la calidad de “leverage”, entendiéndose por “la capacidad de

endeudamiento de una empresa”.

Leverage cuantitativo.- primero determina la relacion entre el total del pasivo y las
cuentas de capital. También al riesgo de monedas cruzadas, se entiende por tal, el que se
origina en los préstamos de moneda extranjera (efectivo, maquinaria, materia prima, etc.),
cuando se deja al descubierto el riesgo de cambio. El objetivo es establecer las tendencias

que a la luz de estos elementos muestre el historial de la empresa.

Leverager cualitativo.- el estudio incluye, la relacion de entre los dias para cobrar las

cuentas de clientes y su volumen, asi como su determinacion de la antigtiedad.

- Relacion de entre los dias para cobrar las cuentas de los clientes y su volumen.

- Determinacion de la antigiiedad.

- Las suficiencias de las reservas para cuentas dudosas.

- La cuantia del inventario o su base de evaluacion.

- Los inventarios de poca salida u obsoletos.

- Los activos fijos, su base de evaluacion y su valor en libros en contraposicion

con su valor real de mercado.

Flexibilidad financiera.- se emplea los coeficientes siguientes:

- Total de la deuda a largo plazo contra el capital.

- Determinar el capital de trabajo.

- Efectuar la prueba del acido, o sea la prueba hasta donde puede pagar la empresa
su pasivo inmediato o a corto plazo, sin efectuar nuevas ventas.

- Determinar quiénes son sus acreedores.

El presente.- no se puede dejar pasar de alto el analisis detallado de la situacion presente

de la empresa de las condiciones financieras existentes.
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Problemas inmediatos.

¢, Qué deudas vence proximamente ?

¢, Tiene planes de expansion ? ; Cudles son ?

¢, Qué acontecimientos o situaciones internas y externas pueden afectar su posicion
futura ?

¢, Cudles son sus perspectivas politicas y economicas del pais ?

Solicitud original.

- Su objetivo.
- Monto del crédito solicitado.
- El plazo.

- Las demas condiciones y caracteristicas.

Relaciones bancarias.- es importante conocer la relacion del solicitante que tenga con las

instituciones de crédito.

El futuro.- es la parte mas importante del proceso analitico, ya que en un analisis profundo
de datos que apoyan la solicitud, no es dificil encontrar la magnitud, la ocasion y los demas

aspectos del problema, son distintos de los concedidos por el solicitante.

Proyecciones de la empresa.- cifras en que se basan las proyecciones seran analizadas en
forma a la que se emplea para revisar el pasado. Aqui se pregunta ;Qué va a pasar?, esto es
de acuerdo a los acontecimientos politicos y econdémicos en general y el jpor qué? En
donde se debe tener cuidado en la revisién de las presunciones que ampara cada partida del

estado de pérdidas y ganancias y de los balances.
Presunciones modificadas.- en cada presuncion formulada por el cliente necesita ser

evaluada, para poder ser aceptada o rechazada. En caso de no ser aceptada, se formulard

una nueva presunciéon que resulte ser factible y realista; para que posteriormente se

48



recalcule las cifras correspondientes, conviene hacer una lista detallada de todas las
presunciones y anexarles las proyecciones revisadas con una breve explicacion porqué el

cambio.

Resultados de presunciones modificadas.- es una fase complementaria en donde se
resume los resultados principales de las proyecciones revisadas, asi como sus
consecuencias. Se fijan los elementos esenciales en su nueva perspectiva, es decir, el
verdadero problema, la cantidad indispensable, la oportunidad de su aplicacion y el plazo

necesario.

Conclusiones y recomendaciones.- una vez determinada la magnitud y naturaleza del
verdadero problema, completadas las estimaciones hacia el futuro, se formulan las
conclusiones; incluyendo las recomendaciones de la accion a seguir, y previa y brevemente
se repasardn: situacion financiera actual, la conclusion basada en las proyecciones y sus

soluciones tedricas y practicas.

Los formularios para el analisis no son muy extensos y por lo general son muy sencillos, su

eficacia depende de:

- Clasificacion adecuada de las partidas para que la insercion sea correcta en los
rubros correspondientes.
- Uniformidad de criterio, de seguir las mismas normas afio tras afio, y permitir

asi su confortacién comparativa.
Los formularios mas comunes consisten en:
- Un estado comparativo.
- Un estado comparativo complementario.

- Lahoja de trabajo para la reconciliacion de ciertas partidas.

- Un estado de generacién de efectivo, operativo y no operativo.
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3.2. Analisis de cuentas.

Los estados financieros muestran, la situacion y desarrollo financiero a que ha llegado una
empresa como consecuencia de las operaciones realizadas; se concluye, que los estados
financieros son la expresion cuantitativa de los resultados obtenidos por la administracion

en su actuacion.

Para hacer una medicion adecuada de los resultados obtenidos, por la administracion y
tener una base apropiada para emitir una opinién correcta acerca de las condiciones
financieras de la empresa y sobre la eficiencia de su administracion; asi como para el
descubrimiento de hechos econémicos referentes a la misma, es necesario llevar a cabo el

andlisis de los estados financieros.
El analista de crédito debe de estudiar a detalle el balance general y estado de Tesultados,
proporcionados por el solicitante de crédito; analizando partidas importantes, en donde se

podra observar la liquidez y solvencia del cliente.

El analista debe de analizar los estados financieros con propésitos de crédito, con el fin de

entender y conocer el lugar el activo y pasivo en el analisis de crédito.
Activo Circulante. Lo constituye la caja, cuentas por cobrar, inventarios y otras partidas
que sean convertidas en efectivo durante las operaciones normales del negocio. Son

partidas que estan disponibles para descargar el pasivo circulante.

El exceso de activo circulante sobre el pasivo circulante es conocido como “capital de

trabajo” del negocio.

El analista debe de hacer una estudio por separado de las partidas que integran al activo

circulante para que determine la fuerza del crédito solicitado.

Caja. Esta partida representa la cantidad de dinero en efectivo en bancos.
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Cuentas por cobrar. Originadas por la venta de productos o servicios ofrecidos por la
empresa. El balance general debe mostrar el monto bruto (segun facturas) pendiente de

cobro.

Inventario de mercancias. Debe saber el analista que la cifra de inventario representa el
importe del inventario fisico levantado, si se origina en los registros de inventario

perpetuos, o si son estimados.

El otorgante de crédito debe ser informado de la toma de inventarios fisicos; en una
empresa industrial, el inventario de mercancias se divide en tres etapas: materia prima o

bienes no procesados, articulos en proceso de fabricacién y bienes o productos terminados.
El andlisis por ventas, siempre hay que tener en cuenta el lugar que ocupan las ventas

dentro del ciclo interno del negocio, ya que esté fluye de mercancia a cuentas por cobrar, de

éstas a efectivo, y del efectivo nuevamente a mercancia.
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La mercancia se acumula para tratar de mantenerla al nivel de la demanda de ventas; las
cuentas por pagar aumentan y disminuyen con el movimiento de ventas y el efectivo varia
con el ingreso procedente de las ventas y las erogaciones hechas para crear o reponer la

mercancia.

De la informacion anterior se analizan la cuentas de los estados financieros del solicitante
para su otorgamiento de crédito, pero también es necesario que el departamento de crédito
y cobranza tenga un anélisis de cuentas de cada uno de los clientes que tiene en su cartera

de crédito, para llevar un mejor control interno en la administracion del departamento.

La persona encargada de crédito debe mantenerse en contacto con las cuentas y vigilar los
cambios en la situacion del cliente que puedan afectar, de alguna manera su habilidad para
pagar. La medida mds segura para impedir las pérdidas por la morosidad en los pagos, el
departamento de crédito debe clasificar sus cuentas lo mas correctamente posible y luego
tiene el deber de vigilar cada grupo. La clasificacion puede ser, que agrupe las cuentas por
el grado de prontitud o de lentitud en pagar, la utilidad de una clasificacion de este tipo de
cuentas ayuda a fijar el procedimiento de cobranza y la rapidez con que el departamento de

crédito puede hacer cuando debe negarse a seguir concediendo crédito.
La importancia del analisis de los estados de cuenta de cada cliente es basica por:

a) Conocer los saldos mas vencidos.

b) Los dias y montos de crédito.

c) Silos nimeros de facturas y saldos corresponde al cliente.
d) Diferencia en pago (descuentos, diferencia en precio, etc).
e) Laaplicacion de pagos oportuna y adecuada.

f) Aplicacion de las notas de cargo y crédito.

g) La facturacion y refacturacién.

El departamento de crédito y cobranzas muchas veces tienen que realizar el andlisis de la

cuentas en conjunto con los vendedores.
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3.3. Reportes importantes.

Una de las herramientas mas importantes de las que disponen los ejecutivos son los
informes; en donde se contienen datos relacionados con las actividades o con el personal
del departamento de crédito y cobranzas. Su presentacion puede ser formal e informal;
dependiendo de los factores entre los que se consideren la naturaleza del informe, el
nimero de personas a quienes seran presentados. Por lo general, se refiere a una

presentacion escrita, pero a veces al informe oral puede bastar.
Cualquier sistema de informe de crédito y cobranzas que sea efectivo debe generar reportes
oportunos, concisos e _inteligentes que abarquen una amplia gama de informacién. El
sistema debe facilitar al ejecutivo de crédito para que:

1. Obtener hechos con facilidad y rapidez.

2. Obtener informacion comparativa con el proposito de determinar tendencias.

3. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades del departamento de

crédito y cobranzas mas eficientemente.
4. Informar al “equipo” del departamento de crédito y cobranzas sobre asuntos
relacionados con el mismo departamento, con otros departamentos y de la

empresa en su conjunto.

5. Coordinar la funcion de crédito con otras funciones dentro de la compaiiia en

forma mas eficiente.

6. Dar a conocer y familiarizar a la alta gerencia con los objetivos del

departamento de crédito y cobranzas y también que se estdn alcanzando.
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Los reportes varian con el tamafio y alcance de la organizacién del departamento de crédito
y cobranzas, el modus operandi de cada empresa. Sin importar estas variaciones, se debe de
evaluar con cuidado el tipo y calidad de la informaci6n contenida en los registros, asi como

la frecuencia de compilacion y distribucion.

La comunicacion efectiva, en forma de reportes inteligentes, concisos y oportunos debe de
hacerse en dos direcciones: de y hacia la gerencia. Los informes se proporcionan por lo
general, de los niveles inferiores al siguiente escalon jerarquico en la administracion; sin
embargo a veces se originan en la alta administracion para auxiliar al personal en la
realizacién de una mejor tarea. Todos aquellos reportes que en el departamento de crédito y
cobranzas se originan, distribuyen, y son usados primariamente en el mismo se identifican
como reportes internos. Otros reportes que también se origina en el departamento de crédito
y cobranzas pero que se distribuyen tinicamente o en parte en otro departamento, se llaman

reportes externos.

Los reportes internos y externos caen dentro de tres grupos principales:

a). Reportes de hechos y observaciones relacionados con todas las cuentas o cuentas

especiales.
b). Informacién acerca de la operacion global del departamento de crédito y
cobranzas y de su actuacion en relacion a la politica de crédito y cobranza actualizada y

flexible.

¢). Informes generales sobre la situacion econdémica en un darea especifica de un

pais, asi como las tendencias actuales en el campo de la administracion del crédito.
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Reporte internos:

Ayudan a observar su trabajo en perspectivas, y a estar informado acerca de las operaciones
a las que estan dedicados. Para recibir los informes necesarios de los niveles inferiores, la
gerencia de crédito debe elegir el tipo de informacion que requiere, como y cuando le debe

ser proporcionada.

Reporte de la situacion de las cuentas por cobrar. Uno de los reportes que se turna a la

gerencia de crédito son los estados de cuenta; que por lo general se trata de reportes
mensuales y que representan el total de los adeudos a favor de la empresa, los montos
vencidos y su porcentaje, y el nimero promedio en dias pendientes de recuperacion. La
informacion se presenta para el periodo corriente y de los periodos anteriores con fines
comparativos. El reporte puede mostrar cifras por region o divisiones, asi como la totalidad
de las cuentas por cobrar. Esté reporte en muchas veces esta determinado como la

antigiiedad de saldos de clientes. Anexo 5.

Reporte de cuentas vencidas. Representa la totalidad de las cuentas vencidas por cobrar, o

pueden incluir inicamente las cuentas vencidas a treinta o sesentas dias antes. La gerencia
de crédito sera la que determine el periodo de vencimiento que debera abarcar el reporte.
En esta informacién se anotaré las medidas acordadas respecto a la recuperacién de estas

cuentas.

Estos reportes se basan normalmente en una balanza de comprobacion mensual de cuentas
por cobrar. Ademas se distribuyen dentro del departamento de crédito y cobranzas, se envia
copia al departamento de ventas para ser discutidas con la experiencia pasada y la accién

futura.

Reporte de cuentas especificas. Reportes detallados sobre ciertas cuentas importantes o las

que constituyen un problema por estar vencidas.
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Reporte de _cobranzas diaria. Reporte que detalla los pagos que realizé el cliente a la

empresa en dia, en donde se refleja el pago de que factura, monto pagado y la forma de

pago (cheque, depésito en efectivo o transferencia).

Reporte de visitas y viagjes. Es cuando el personal de crédito y cobranzas haga una visita o

hable por teléfono con un cliente, un banquero, una referencia o un abogado debe de dejar

un registro de la visita o viaje efectuado.

Reporte de status de la cartera vencida. Es la informacion que se detalla de los clientes que

estan en cartera vencida, indicando el avance de su recuperacion y se encuentran en juridico

indica el avance que se tiene con el departamento legal.

Reporte de notas de crédito y cargo. Es la informacion mensual de la relacion de las notas

de crédito y cargo que se aplicaron en cada cliente y el motivo (devolucion de mercancia,

diferencia en precio, intereses moratorios, etc.)

Reporte de facturacion y refacturacién. La informacion puede ser diaria, semanal,

quincenal o mensual segin como se requiera en el departamento de crédito y cobranzas,
representando todo lo que se facturé de los pedidos; y que es lo que se refactur6 y por qué

motivo se realizo.
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3.4. Cobranza.

Dentro del departamento de crédito y cobranzas, asi como se tienen las facultad de otorgar
créditos como la responsabilidad de recuperar las cuentas o documentos por cobrar. Para su
recuperacion de la cartera es necesario que el departamento funcione bien, y otros
departamentos. Cabe hacer mencion que en la cobranza se deben de tomar en cuenta otros
factores internos y externos que intervienen para que ésta se realice sin tropiezos u otras

anomalias que retracen su recuperacion.

Se observa que debido a los problemas econémicos que presenta el pais es dificil la

cobranza, pero es necesario tener en cuenta que “hay que saber cobrar”, y esto muchas

empresas no le toman importancia, por lo que existen problemas de cobranza y a futuro el

incremento de cartera vencida.
Para que nuestra cobranza sea exitosa debe ser:

Adecuada.- el de cobrar bien, es necesario conocer al deudor de acuerdo a la
constancia de sus pagos. Esto es que no todos los clientes son iguales; si un cliente
ha sido puntual en sus pagos, y que en los ultimos pagos ha tenido un atraso, es
necesario ver las causas de la falta de pago y no tomar medidas como amenaza de

un abogado.

Oportuna.- normalmente las empresas tienen pasivos contraidos con mas de una
empresa y pudiera rebasar su capacidad de pago. Por tal situacién es importante que
la cobranza se efectiie en el dia Y hora sefialados, ya que si se realiza después, se
puede dar el caso de que se agoten los recursos disponibles para cubrir sus otros

pasivos.

Completa.- el departamento de crédito y cobranzas debe de recuperar en su

totalidad la cartera de la empresa. Ya que es muy frecuente que los clientes dejen
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pendientes pagos, partidas de mediano o pequefio monto con objeto de que pase el

tiempo y se olviden, y se vean sujetos a un ajuste o bien sean cancelados.

Actualmente muchas empresa como ya lo hemos mencionados no le da un lugar importante
al departamento de crédito y cobranzas dentro de la organizacion; por lo que muchas veces
no cuenta con el personal suficiente para atender los requerimientos del departamento. Por
lo que muchas veces el personal del departamento se centre su atencion en las partidas de
elevado monto y se olviden de las pequefias, que con el paso del tiempo son incobrables y a
veces ya ni se le cobran al cliente, llevando estos saldos a resultados de la empresa.
También sucede con los descuentos por pronto pago que se auto-aplican los clientes,
cuando en realidad no retinen condiciones para operarse; y estas partidas, por ser pequefias,

suelen hacerse viejas logrando a la postre los deudores que su cobro sea olvidado.

Si se llevara un control en la empresa; de los montos de cuentas incobrables, el resultado

provocaria un gran sobresalto.

El objetivo de la cobranza es de cerrar el circulo de la venta:

Pedido

Autorizacion del
crédito

Cobro

\ Facturacién

Embarque de la
mercancia
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El cerrar el circulo de venta por cerrarlo no es el objetivo tnico de la cobranza, ya que
muchas veces se logra el pago del cliente en una forma agresiva y amenazante, esto orilla a
que el cliente paga, pero no vuelve a comprar. Es necesario aprender que el cobrar no es
solo cobrar al cliente, sino que es tratar de negociar bien su cobro, atender al cliente, tener
comunicacion con él, para que éste se sienta a gusto con el trato y vuelva a comprar otra

VEzZ.

Las bases para una buena cobranzas son fundamentalmente:

e Una investigacion de crédito bien hecha. Si no se llevo a cabo una buena

investigacion de crédito, ésto nos provoca a tener dificultad en la cobranza.

o Cumplimiento de los tratos de la venta y la postventa. Debemos de atender

y servir al cliente de acuerdo a los compromisos que se tienen con él, esto es
decir, que si se ha llegado un acuerdo de la entrega de la mercancia en un dia
y hora determinados, se debe cumplir; pero si no se llega a cumplir, provoca
que el cliente este a disgusto con el servicio. Y también a que el cliente no
pague a tiempo, no atienda a los vendedores, devolucién de la mercancia y

no compre mas nuestro(s) producto(s).
Las consecuencias de no cobrar a tiempo son:
= La cuenta se vuelve incobrable o su recuperacion sea lenta.

= El no tener una buena labor de cobranzas los plazos a pagar se vuelven muy

elasticos y se pierde el respeto de los clientes.

= Al existir cuentas atrasadas no se autorizan nuevos crédito y se pierden las

ventas.
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Por quedar cuentas sin saldarse se incrementa el nimero, por lo que el

departamento de crédito y cobranzas se encuentra con una dificultas interna..

La cobranza refleja la situacion econémica de la empresa, como:

o Respeto de los tratos de la venta o se si hacen promesas que luego no
cumplen.

o Si los productos que se vende o fabrica son de la calidad ofrecida.

o El buen trato al cliente que le da la empresa.

o Los embarques estin correctamente preparados.

o El departamento de servicio funciona bien.

o Un buen manejo de las finanzas.

o En la empresa hay orden y que clase de Director esta al frente de ella.

Para que la empresa lleve a cabo su cobranza, puede ser a través de los siguientes

conductos:

e A través de cobradores. Es el conducto que la mayoria de las empresas tienen, el
cobrador es una persona clave de la organizacion, ya que por sus manos pasan los recursos

financieros. Sin embargo no suele apreciarse debidamente su trabajo.

A veces cuando el cobrador no cobra, lo tiene que hacer alguna persona del departamento
de crédito y cobranzas; esto afecta a la empresa, debido a que el cobrador no tiene la
suficiente habilidad para que el cliente pueda pagar. Por lo que las organizaciones le deben
de tener mas atencion para que se contraten cobradores profesionales; ya que el trabajo del
departamento se haria mas llevadero y habria tiempo para desarrollar otras labores que

permitan un mejor control en las cuentas. Evitindose que la empresa carezca de capital de
trabajo.

e Por medio de Abogado. La cobranza por medio de un abogado a veces es muy lenta,

ya sea, si el abogado es interno o externo, por lo que muchas empresas optan mejor llegar a
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un arreglo amistoso con los clientes antes de tener que poner el asunto en manos de un
abogado.

Para que la cobranza sea efectiva a través de este medio; es recomendable que primero se
elabore una demanda y de esta manera, al decirle al cliente que se le dan 48 horas para que
pague o se seguira con el tramite de cobro por la via legal, a las 48 horas, si el no paga, ni

mas ni menos, se debera presentar la demanda y proceder al embargo si esto fuera posible.

e A través de los vendedores. Existen empresas que no tienen un departamento de

crédito y cobranzas, entonces a través de los vendedores otorgan los crédito y su cobranza,

situacion que esto lleva a la empresa a tener problema de liquidez y solvencia.

En el caso de existir el departamento de crédito y cobranzas, pero no tiene cobradores, los
vendedores son los que cobran al cliente. El que los vendedores tengan como funcion el de

cobrar tiene sus ventajas y desventajas.

Ventajas

- El vendedor que lleva la venta y la cobranza de la cuenta; en el momento de
entrevistarse con el cliente tendra cuidado de levantar el pedido de manera mas
factible a las condiciones y necesidades de éste, pues de otro modo tendra
problemas para recuperar el crédito. Si él mismo vende y cobra a la vez, habrd

de ser mas cuidadoso en sus tratos con los clientes.
- Se reducen los pedidos que habran de detener en el departamento de crédito y
cobranzas, ya que pocos seran los que retinen los requisitos estipulados para ser

aprobados.

- Existe una reduccion de gastos de operacion de la empresa, y que si no cuenta

con cobradores a su servicio, es decir, esta labor la hace el vendedor.
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Desventajas.

- La imagen del vendedor es diferente a la del cobrador, de tal manera que, o

vende bien y cobra mal o viceversa.

- La situacion de que a veces suele caer el vendedor es de dedicar tanto tiempo a

una labor que termina descuidando la otra.

- No entregan a tiempo el reporte de cobranza.

o Ventas y cobranza a vuelta de viajero. Existen vendedores que salen a trabajar,

dedicandose a vender; y cuando terminan esté funcion se dedican a cobrar.

e Utilizando bancos. Los bancos no realizan esta labor de cobranza, solo se limitan a
avisar al deudor que pase a la institucion a pagar el documento. Actualmente se le avisa al
cliente que realice su depdsito o transferencia a una institucion de crédito;
proporcionandole al cliente el nombre del banco, nimero de cuenta, sucursal y nimero de
referencia (este puede ser el nimero de cuenta que tiene el cliente en nuestro sistema mds

un digito que da el banco).
En el caso que existiera un cheque devuelto, el banco informa a la empresa o bien se puede
ver en el sistema del banco, donde el departamento de crédito y cobranzas debe dar

notificacion al cliente del cheque devuelto.

o A través de agencias de cobro. Estas agencias de cobro les remite las cuentas de

muy dificil cobro, después de que la empresa ha agotado todos los recursos persuasivos

para lograr su recuperacion. Por lo general son cuentas de clientes que la empresa esta
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dispuesto a perder. Si las agencias no logran su recuperacion de las cuentas el siguiente

paso es un Abogado.

e Las cartas de cobranza. Deben de reunir los siguientes requisitos:

- No utilizar cartas preimpresas o cartas machote, en las que sdlo se escribe el

nombre y la cantidad que adeuda el cliente.
- No abusar de su uso, ya que el cliente pierde el miedo.
- Deben de contener las cartas una entrada amable y cordial.
- Evitar los elementos de amenaza a menos que se vaya a curﬁplir de inmediato.
- Dejar aciertas las puertas para una comunicacion con los clientes.
- Laterminacion de la carta debe ser amable.

e Por teléfono y telegrama. Para hacer una cobranza exitosa debemos tener presente

lo siguiente:

- La persona que va hablar debe prepararse animicamente, para soportar las

impertinencias (en caso dado) de los deudores.

- Siel cliente se muestra accesible, proceder a mantener el dialogo cordial.

- Si el cliente se muestra nada accesible, hay que dejar que hable, insulte y

amenace, cuando ya descargo su ird tratar de lograr una comunicacion con é€l.



- Tener una buena actitud con el cliente, cuando se hable con ¢l (buen animo,

buen tono de voz, etc.)

- Tomar nota por escrito de todo lo que se acordé con el deudor moroso para
perseguir el asunto.
- Conocer las politicas de crédito de la empresa y los tratos particulares que se

hubieran hecho de manera especial con el deudor,

- Tener toda la informacion necesaria como: el estado de cuenta, contrarrecibos,

su limite de crédito, etc.

o Visitas personales de funcionarios de la empresa. Es importante que tanto el

vendedor como un funcionario del departamento de crédito y cobranzas visiten a los
clientes, ya que esto da una imagen de que la empresa le son importantes; esto se considera
a que se negocie el cliente sus cobros y sus ventas a tiempo. Cuando un cliente sea moroso
cuando se le realice una visita se debe de llevar toda la documentacion, en donde se indique

la deuda que tiene con la empresa.

Los contrarrecibos

Son documentos muy peligrosos para la empresa, porque representa las siguientes

caracteristicas:

- Esta firmado por personas, normalmente secretarias, que no tienen poder para
ello o bien se transcribe en una copia de la factura un sello fechador de recibido
por parte de quien recibe la documentacion para su cheque y pago, firmando ésta

algunas veces y otras no.

- Cuando firman los que los expiden, solo poner su nombre de pila sin indicar sus

apellidos, con lo cual a veces es dificil de identificar.
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Con mucha frecuencia no se escribe en el contrarrecibo el sello de la empresa.

No siempre se anota con claridad la fecha de pago u también no se indica la

fecha de expedicion.

A cambio de un documento tan deficientemente formulado, se entrega:

Original de la factura.
Original del pedido.
La remision donde aparece el sello y/o firma del bodeguero en donde se acusa

de recibido la mercancia. En si todos los documentos que prueban la realizacion

de la venta.

Por lo anterior, se debe de tomar la siguientes medidas:

Solicitar al cliente que si formulan pedidos por escrito, lo hagan en original y
copia, debiendo tener ésta, la firma autégrafa de quién lo emite asi como el
nombre legible de quien lo formulé. Debera de hacerlo en papel membretado; y

si esto no fuera posible, requerir al menos el sello de la empresa.

Al elaborar la remision debe considerar el original y la primera copia para que
los porte el repartidor, a fin de que el bodeguero del cliente ponga el sello y su

firma en ambos ejemplares.
Puede remitir al cliente, si ello fuera posible, en lugar del original de la factura,

una copia a la cual se le debera poner un sello que diga “copia simple sin valor

comercial”.
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Asi de esta manera la empresa conserva en su archivo.

- Original de la factura o al menos la copia.

- Un copia autégrafa del pedido, en donde se puede probar el origen legitimo de la

venta.

- Una copia de la remisiéon debidamente requisitada, lo cual probora que la

mercancia fue recibida por el deudor.

- El contrarrecibo debidamente requisitado, firmado con autdgrafa de quien

recibi6 la documentacion.

Muestra de un contrarrecibo bien elaborado:

Cia X, S. A.
Direccion y teléfono
Nombre de la empresa: _(cliente)

Recibimos de: Cia X, S.A. para su revision y pago, las facturas (notas) que se describen a continuacion, las cuales ampara mercancia

recibida (o servicios recibidos) por nosotros de conformidad, segin nuestro pedido No. (telefanico o personal) suscrito (hecho)

por nosolros.

No. De ‘ No. De

Factura Fecha Importe Factura Fecha Importe
Recibimos de conformidad Observaciones:

(A la vuelta)

Nombre, firma y sello de la empresa o particular,
Tratandose de negocios de personas fisicas.
Fecha:
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Proceso de la cobranza.

El proceso de cobranza estd constituida por una serie de pasos, por ser habitual, muchas

veces se realiza de manera rutinaria en el departamento de crédito y cobranzas.

= Preparacion de la cobranza. El preparar la cobranza se debe realizar ya sea en el dia
0 a primera hora del dia. Es recomendable que se realice el dia anterior, porque puede tener
mas tiempo para tener la cobranza que se va a tener y que no le falte algin documento
(factura, contrarrecibos, nota de crédito, etc.) que se presente para su cobro, si se realiza en

el mismo dia se realiza con mas prisa.

La preparacion adecuada, es conveniente realizar llamadas telefonicas necesarias, a fin de

obtener la informacién adecuada, puede ser:

- Retener un algin cheque que habré de ser recogido después del cierre de caja.
- Si esta programado el pago.

- Tener comunicacion frecuente con la persona de cuentas por pagar.

Para realizar la cobranza debe incluir lo siguiente:

- Documentos para firma de aceptacion.

- Documentos a cobrar.

- Contrarrecibos.

- Facturas y notas de mostrador de pago inmediato.
- Facturas a revision.

- Canje de facturas por documentos cobrables.

- Cheques devueltos por insuficiencias de fondos.

- Otros.

La cobranza se puede separar por:
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- Por la oficina quien cobre directamente, o a través de un cobrador.

- Por zonas, que le corresponde a cada cobrador.
- Sieslocal o foranea.

- Através de bancos.

- Por medio de abogados.

- Agencias de cobro.

- Departamento de ventas.

- Agencias de cobros.

Ya que se haya cobrado lo que se tenia que cobrar en el dia, se elabora la relacion de

cobranza, esta debe de ser al dia, en original y copia deben de ser firmadas por el Gerente

de Crédito y el Cobrador, distribuyéndose de la siguiente manera:

Original : Para el cobrador.

Copia: Para el departamento de Crédito y Cobranzas.

Ejemplo de forma de relacién de cobranzas.

Cia. X, S.A.
Relacion de Cobranza correspondiente al dia de de 20
Cobrador:
Nombre del cliente Factura Importe Observaciones
Nimero
Entrego: Recibi de Conformidad.
Firma del Gerente de Crédito y Cobranzas Firma del Cobrador.
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La forma de relacion de cobranzas, puede cambiar de acuerdo a la necesidad de cada

empresa.

= Entrega de la cobranza. Se debe de entregar la cobranza, de acuerdo a lo que se

expuso anteriormente, el cobrador debera de entregar todos los documentos que le fueron
entregados tanto en el departamento de crédito y cobranzas como el cliente. Debe indicar el
cobrador si tuvo algin problema para su cobranza, si cobro todo lo que esta relacionado a

cobrar.

* Tiempo para que el cobrador profesional prepare su cobranza. Es necesario que el

cobrador cuando se le de la cobranza, él vaya preparando su ruta lo mas réapido, para que le
de tiempo de cobrar; muchos de los cobradores tratan de perder el tiempo en la oficina para

que al final del dia exponga que no le alcanzo el tiempo a pasar con algun cliente.

= El trabajo del cobrador profesional. Cobrador profesional debe de tomar nota de

todos los incidentes que afecten a la cobranza, asi como la comunicacion constante que

debe de tener todos los dias con el departamento de crédito y cobranzas.

Un cobrador debe de cuidar su presentacion, ya que es importante, porque asi como lo ven
lo tratan, lo que es necesario que la empresa le exija una buena presentacion (su modo de

vestir, su aseo diario, zapatos limpios, etc.), también es considerable lo de su vocabulario.
Por otra parte el cobrador profesional nunca debe conformarse si le dicen que no hay
cheque o pago en esa semana. En todos los casos debe de investigar por qué una cuenta no

es liquidada, precisamente en el dia sefialado para su pago.

= Entrega de la cobranza por el cobrador profesional. El cobrador debera a proceder a

cotejar la cobranza efectuada, contra la relacion correspondiente:

- Cheques y efectivo recibidos.

- Documentos no pagados.
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- Documentos ya debidamente requisitados.
- Contrarrecibos no pagados.
- Contrarrecibos nuevos por documentacion entregada a revision.
- Facturas no recibidas a revision.
Por falta de tiempo.
Por estar mal formuladas.

Por estar incompletas.

En algunas empresas, se indica al cobrador que cobre y pase a depositar inmediatamente los

cheques, es cuando el cobrador debe de sacar una copia del cheque(s) que se depositan.

Es recomendable que el departamento de crédito y cobranzas, tenga un directorio al dia de

los clientes conteniendo lo siguiente:

- Nombre de la empresa.
- Direcciéon completa.
- Teléfono.
- Nombre de las personas que tienen a su cargo los pagos.
- Puesto y nombre de las personas a nivel superior, asi como su teléfono.
- Horario de trabajo de la empresa.
- Diay hora para efectuar los pagos y revisiones.
- Particulares o exigencias de los deudores tal como:
o Las facturas que se presentan a revision, en original y seis copias, en
lugar de las habituales (orinal y copia).
o Que pagan en efectivo o con cheques al portador.
o Que acuden con frecuencia a cheques posfechados.
o Se autoconceden descuentos de pronto pago.

o Otros particulares.
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Instrumentos v herramientas de la cartera.

Los instrumentos y herramientas para mantener una cartera al dia es:

= Dias venta en cratera. Su formula es la siguiente:

Cuentas por cobrar del mes = Dias de Venta en Cartera.

Promedio diario de ventas al mes

El promedio diario de ventas se obtiene :

Ventas netas del mes = Promedio diario de ventas la mes.
30 dias

Dentro del renglén de cuentas por cobrar deberan estar aquellas que se refieran al mismo
plazo de cobro, esto es, si la politica de crédito de una empresa es de 30 dias; no debera
incluirse alguna en la que se otorgd un crédito a un plazo de sesenta dias. Asi también, en el
renglén de ventas netas al mes no debe incluir por ejemplo: la venta de desperdicio o de
activo fijo, inicamente se trata de las ventas a crédito, de no tomarse en cuenta lo anterior

habra de distorsionarse el resultado.

Ejemplo:

Cuentas por cobrar $4.000.000.00 = 50 dias de venta en cartera.
Promedio de ventasalmes $  80,000.00

Si la politica de ventas es de 30 dias, entonces, la recuperacion de cuentas por pagar esta
atrasada por 20 dias. Normalmente se acepta un atraso de un 50% estimadamente en el
tiempo de pago, los dias de venta en cartera aceptable en este caso son 45, de donde, sobre

esta tolerancia, el plazo del crédito se ha excedido en 5 dias.
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*  Andlisis de antigiiedad de saldos. Es importante hacer el analisis de cuentas por
cobrar, ya que es una herramienta para controlar la cartera. Refleja el desglose de cada

factura, saldo y su plazo de los clientes.

Este analisis puede identificar a los clientes que tiene saldos vencidos, el departamento de
crédito y cobranzas debera de tomar las medidas pertinentes, para que dichos saldos no

tengan mas dias vencidos o entren a cartera vencida.

*  Descuentos por pronto pago. El ofrecer descuentos por pronto pago es, una forma
atractiva para lograr rapida la recuperacion de la cartera. El descuento necesita ser muy

atractivo e indudablemente mayor que la tasa de interés bancario.

= Envio de estados de cuenta. Algunos de los clientes mas importantes dentro de una
empresa, es necesario que se le envie un estado de cuenta, o clientes que tienen mucho
movimiento. Esto ayuda a corregir algunos errores tanto de los clientes como en el

departamento de crédito y cobranzas.

= Conciliacion y andlisis de las cuentas. Es muy importante y positivo para la
cobranza, llevar a cabo periédicamente la conciliacion de cuentas, entre el proveedor y sus

clientes.

* Detener embarques. Una forma de presionar al cliente a pagar, es detener el
embarque. Es una medida drastica por lo que se debe de actuar con mucho tacto y hablar
con el cliente para que pague los adeudos mas vencidos y poder entregar la mercancia en

caso de que sea urgente.

= Cancelacion del crédito. Si un cliente siempre entrega cheques posfechados y
resultan rechazados por el banco por insuficiencia de fondos, y para ser canjeados por
efectivo resulta una tarea titdnica, no vale la pena continuar teniéndolo en la cartera; es

mejor cobrar y cancelarle el crédito.
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3.5. Flujo de Efectivo.

El problema financiero absorbe gran parte del tiempo de los ejecutivos de alto nivel, debido
al frecuente desorden con que son manejados en esta area. Al no contar con una planeacién
financiera, se toman decisiones que involucran la inversion de fuertes sumas de dinero, sin
saber si se podrin soportar por parte de la empresa. Todos los problemas se quieren
resolver a base de créditos de los bancos, pero no siempre estan dispuestos a otorgarlos,
debido, por un parte, a la situacion financiera de la propia empresa; por las condiciones del
mercado o a las lineamientos marcados por el Banco de México, que es quien regula las

politicas del crédito bancario.

El presupuesto de efectivo es una herramienta muy importante, que permite conocer el

estado que guarda la empresa en materia financiera en el plazo en que es elaborado.

Comprende por un lado, el total de los ingresos estimados en el periodo determinado, y por

otro lado, los egresos totales conocidos.

En los ingresos estimados pudieran estar lejos de la realidad, al paso del tiempo se irian
acercando a ella. Y asi se forma un historial de la cobranza, de tal manera que al formular el

presupuesto de efectivo, pueda ser mas aproximado a la realidad.
En el presupuesto de efectivo se puede conocer si habra un sobrante y faltante en el capital
de trabajo en un periodo determinado, esto nos ayuda a prevenir el problema, y no tenerlo

encima o vaya creciendo.

El presupuesto de efectivo se puede elaborar cada semana, mensual, trimestral

cuatrimestral, semestral y anual.
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Ejemplo:

1*. Semana $ 445,000.00
2% Semana ( 320,500.00)
3*. Semana ( 520,800.00 )
4* Semana 680,000.00

En esta situacion se puede optar las siguientes medidas:

Frenar los pagos en la primera semana.

Elaborar un plan para agilizar la cobranza.

Solicitar con anticipacién debida un crédito al banco.

Tener un acuerdo con la Gerencia de Ventas, para elaborar un plan de establecer
ofertas simples o combinadas u otros incentivos particularmente orientados a las
ventas de contado.

Aplazar alguna inversion prevista para la segunda y tercera semana, y si esto
fuera inevitable, buscar mejores condiciones de pago para nivelara la situacion

financiera.

Cuando se elabora un presupuesto de flujo de efectivo, se desea llegar a la consecucion de

objetivos y entre ellos, se encuentran:

D

2)
3)

4)

La empresa necesita conocer en la forma mas aproximada posible el saldo de
disponibilidad resultante de sus operaciones planificadas.

Cuando se produciran momentos criticos.

Como consecuencia del punto sefialado precedentemente, deberd de gestionar
créditos o, en caso contrario (superavit financiero), colocar a interés el dinero
0ci0s0.

Desde el punto de vista control, constituye un elemento preponderante para

medir las disponibilidades.
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Para elaborar un presupuesto de flujo de efectivo, tomaremos en cuenta:

[. Se estiman los ingresos y egresos en disponibilidad durante un agrupamiento de
periodos del ejercicio determinado. Generalmente se consideran trimestralmente. El

tiempo del presupuesto es a corto plazo.

[ El de partir de la utilidad o pérdida del ejercicio que se ha considerado y sumarle las
erogaciones que no implican disminuciones de disponibilidad y restarle los ingresos

que no resulten ser disponibles. El tiempo del presupuesto es a largo plazo.

Podemos sefialar que los conceptos que se encuentran en el presupuesto de flujo de

efectivo, son;

Los ingresos
- Las cobranzas.
- Aportes de capital.
- Préstamos (bancarios y/o de terceros).
- Dividendos cobrados.
- Regalias cobradas.

- Etc.

Los egresos

- Inversiones en costo de produccion ( proveedores, gastos directos, gastos
indirectos, mano de obra fija y variable, etc. ). No se consideraran las
amortizaciones por no reflejar un movimiento de disponibilidades.

- Inversiones en costos de comercializacion (gastos de distribucion, ventas
y propagandas ).

- Gastos de financiacion (intereses).

- Pago de inversiones a capital.

- Gastos de administracion (sueldos, cargas sociales, etc. ).
- Etc.
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Cia. X, S. A.
Mes de 20

Presupuesto de Cobranza
Cobranza Segura ' $
Cobranza Probable *
TOTAL DE COBRANZA §

Presupuesto de efectivo 1. Sem. 2% Sem. 3% Sem. 4*. Sem.

Efectivo en Bancos al

Comenzar el mes* $ $ $ b

Ingresos por

Cobranza segura '

Cobranza probable *

Ventas de contado *

Otros *

Suman los ingresos $ $ $ $

Egresos por

Pago a proveedores *

Sueldos *

Renta*

Teléfono *

Impuestos *

Fletes *

Correo y telégrafos *

Seguro social *

Infonavit *

Donativos *

Retiros del Duefio *

Otros * :
Suman los egresos $ $ $ $

Sobrante (Faltante) $ $ $ $

! Esta comy por ¢l conj dechi que pagan con regularidad y no hay problema con los cobros.

*Puede tomarse al 30%, al 50%, al 60% o el porcentaje que corresponde a la experiencia.

! Este dato lo puede determinar Contabilidad, el Gerente o Dueiio del negocio. Se determina tomando el saldo total de bancos, ya
conciliado, al 29 del mes ( en febrero seria el 26), se le restarian los egresos estimados de este dia al fin del mes, y se le sumarian los
depdsitos estimados por igual lapso.

* En el caso de ventas de contado deberd intervenir ¢l Gerente de Ventas.

* Lo determina Contabilidad, el Gerente o Dueiio del negocio o bien ambos.

% Solo el Gerente o duefio.
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Se recomienda que debe elaborarse cada mes la comparacion entre el presupuesto y lo real,

con el fin de medir las diferencias y analizar las variaciones.

Cia. X, S. A.
Mes de 20

Estado comparativo del Presupuesto de Efectivo

Efectivo al iniciar el mes.

INGRESOS POR:
Cobranzas

Ventas de contado
Otros

Suman los ingresos:

EGRESOS POR:
Pago a proveedores.
Sueldos

Renta

Luz

Teléfono
[mpuestos

Fletes

Correo y telégrafos
Seguro social
Infonavit
Donativos

Retiros del duefio
Otros

Suman los Egresos:

Sobrante (Faltante)

| REAL |PRESUPUESTADO‘ DIFERENCIA

‘ De mas ‘ De menos
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3.6. Presupuestos.

El presupuesto financiero se puede definir como una herramienta que permite reunir en un
solo documento el flujo de fondos proyectados, en donde muestra el superavit o el bache o
brecha que pueda presentar la posicion de caja en un periodo dado. Todo el esquema
presupuestario de una empresa nace en el presupuesto de ventas, que generara a la vez el de
cobranza en base a la realizacién de bienes de cambio pronosticada y a las condiciones de

ventas pactadas.

Aparte de los ingresos netos por ventas, al confeccionar el esquema financiero, se
adicionaran los ingresos por otros conceptos que se espera recibir completando asi el total

de origenes volcados al flujo, que se contrastaran con los egresos que se estima realizar.

Para elaborar el presupuesto de cobranzas habra que tener en cuenta los requisitos basicos.

a) Operar con las cifras de ventas netas de descuentos y bonificaciones.
b) En caso de que exista ventas de casa matriz y sucursales se tomara el total
agrupado.
¢) Las condiciones de la demanda deben de proveerse como estabilizadas dentro de
tolerancias minimas.
d) Actuar con suficiente flexibilidad a fin de poder afrontar rapidamente las
correcciones necesarias.

e) Las operaciones documentadas se tomaréan por la fecha de su vencimiento.

Todo presupuesto debe ser controlado a fin de verificar que se cumpla con lo pronosticado;

debemos de tomar algunos aspectos que pueden hacer variar las previsiones como:
- El mercado se amplie o se contraiga haciendo variar el presupuesto de ventas, en

cuyo caso habra que ajustar el de recoleccion.

- Que se cambien las condiciones de ventas, por lo que se procedera al ajuste.
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- Un elevado monto de cuentas por cobrar se atrasen, en cuyo caso se deberin

investigar las causas y adoptar la politica correspondiente.

El control del presupuesto bajo andlisis se efectiia teniendo en cuenta:

Importe y dias de cobranza.

Total de vencidos.

Porcentaje de incobrables producido.

Ejemplo:
PRESUPUESTO FINANCIERO
2do. trimestre
CONCEPTO Abril Mayo Junio Total Diferido
Ingresos
Ingresos por Venta
Febrero 14,500 0 0 14,500 0
Marzo 124,000 15,500 0 139,500 0
Abril 176,000 128,000 16,000 320,000 0
Mayo 0 176,000 128,000 304,000 16,000
Junio 181,500 181,500 148,500
Total de cobranzas: 314,500 319,500 325,500 959,500 164,500

Otros Ingresos
Alquileres 10,000 10,000 10,000 30,000 0
Regalias 25,000 25,000 25,000 75,000 0
Servicios 12,000 12,000 12,000 36,000 0

Total de Ingresos 361,500 366,500 372,500 1,100,500 164,500
Egresos
Costo de Produccion 260,000 360,000 310,000 930,000 0
Gastos de Admon. 10,000 10,000 15,000 35,000 0
Gastos de Comercialic. 22,000 22,000 18,000 62,000 0
Gastos financieros 2,000 3,000 2,500 7,500 0

Total de Egresos 294,000 395,000 345,500 1,034,500 0
Superavit o deficit del mes 67,500 -24,500 21,000 0 0
Superavit o déficit Acumulado 67,500 43,000 64,000 0 0
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3.7. Cartera Vencida.

Muchas de las empresas actualmente, se encuentran en una etapa dificil en la recuperacion

de su cartera vencida debido a la situacion financiera actual del pais.

Cabe hacer mencion que esto también es debido a que por no tener un departamento de
crédito y cobranzas en la organizacion; en caso de que existiera, otorgar créditos que no
cuentan con un buen estudio de investigacion, un expediente incompleto, créditos mal
otorgados y clientes que se les da mas de su crédito autorizado, todo esto nos lleva a un

futuro a Cartera Vencida.

El departamento de crédito y cobranzas debe de cuidar y vigilar a todos esos clientes que,

se han tenido problemas en su cobranza o que son morosos.

3.7.1. Analisis e integracion de la Cartera Vencida.

La importancia de analisis de la cartera vencida, nos ayuda a su recuperacion de los saldos

y en que tiempo se cobraria, para esto hay que tomar en cuenta lo siguiente:

- Anilisis de los clientes que tienen saldos vencidos (de acuerdo a la politica de la
empresa).

- Tener el expediente con toda la documentacion del cliente.

- Tener todas las facturas originales pendientes de pago e integrar el saldo del
cliente.

- Contar con los contrarrecibos, pagares, cheques posfechados, cheques devueltos
que fueron entregados por el cliente e integrar el saldo vencido y que facturas
amparan.

- Informes del control de las visitas al cliente para su cobro.

- Cartas y acuerdo que le entrego al cliente, firmados por ambas partes.
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- Ultimo estado de cuenta del cliente.
- En caso de que el cliente tiene tiempo en cartera vencida, contar con la

informacion de su seguimiento.

3.7.2. El Departamento Juridico y su relacién con el de Crédito y Cobranzas.

La comunicacion que existe entre el Departamento de crédito y cobranzas y Juridico, es

importante debido a la recuperacién y seguimiento de los saldos de la Cartera Vencida.

Hay empresas que tienen internamente un departamento Juridico, y es mas facil estar en
comunicacién con ellos, ya que asi, se puede conocer como va la recuperacion de la cartera
vencida. Otras empresas contratan despachos que se dedican a la recuperacion de la cartera,
aqui podemos tener un desventaja no tener constantemente comunicacién y la informacién

necesaria a tiempo para conocer el estado de la cartera vencida.

Comunicacion e informacion que el departamento de crédito y cobranzas debe de dar a

Juridico.

- Expediente de cliente.

- Facturas originales.

- Documentos que estan firmados por el cliente que se le entrego la mercancia o
se le realizo el servicio.

- Cheques sin fondos, devueltos por el banco, posfechados.

- Cartas o convenios firmados por el cliente y la empresa.

- Informes de la visitas para su cobro.

- Ultimo estado de cuenta del cliente.

Comunicacién e informacién que el departamento Juridico debe de dar a crédito y

cobranzas.
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- Si le falta 0 no cuenta con la documentacion necesaria para su cobranza.
- Lanegociacion para su recuperacion que se acuerdo con el cliente.
- Cuando y en qué forma se llevara el pago del cliente.

- Informacion y seguimiento de la recuperacion de la cartera vencida.

3.8. Analisis de Estados Financieros para el otorgamiento del Crédito.

La herramienta mas importante para la administracion del crédito es el andlisis e

interpretacion de los estados financieros.

El crédito que se otorgue a empresas depende del andlisis financiero emprendido para

conocer su situacion.

Para hacer el andlisis es necesario contar con los Estados Financieros de la empresa que
solicita el crédito, en el se examinaran a detalle con el fin de determinar la liquidez y

capacidad de pago.

Para saber si se analizaran los estados financieros o no dentro del proceso analitico del
crédito y en que medida debe efectuarse, esto lo determinara el monto de la operacién de

crédito en estudio.

El analista de crédito debe determinar las causas reales de la disminucion de las ventas, de

las pérdidas y utilidades, de los excesivos y de otras tendencias adversas importantes.
Debemos de tener en cuenta, que el analisis de los estados financieros, no es el {inico

elemento de decision de crédito; es solo una parte de un proceso complejo denominado

andlisis de crédito, pero si contribuye de manera sustancial a ese fin.
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La especialidad del analista de crédito, es dar la interpretacion de los efectos en los cambios
financieros para tomar las decisiones de crédito, llegando a sus propias conclusiones en

forma independiente de la opinion que exprese el contador que los elabor6 o audito.

3.8.1 Balance General.

Estado contable que presenta a una determinada fecha, generalmente un afio, los activos,
pasivos y capitales de una unidad institucional o de un cbnjunto de unidades. Es el estado
demostrativo de la situacion financiera de una empresa, a una fecha determinada, preparado
de acuerdo con la contabilidad y documentacién respectiva, que incluye el activo, pasivo y

el capital contable.

Para el analista de crédito, se consideran activos circulantes a los sujetos de rapida
convertibilidad a efectivo, esto es por lo general, son efectivos caja, bancos, cuentas por
cobrar inventarios, valores, acciones y bonos, facilmente realizables y que se registren en

libros a un valor que no exceda al de su mercado.

Activos fijos son los inventarios permanentes o semipermanentes que hace una empresa en
los bienes muebles o inmuebles tangibles necesarios para que opere un negocio y que no
estan sujetos a compraventa periddica. En este renglon se encuentra terrenos, edificios,

maquinaria, herramientas, equipo, camiones, muebles y enseres, etc.

Activo diferido son los pagos hechos por bienes y servicios adelantados y los anticipos a
terceros cuyo beneficio o entrega de lo pagado no se ha recibido: rentas pagadas por

adelantado, seguros, etc.

Los intangibles son activos no disponibles para el pago de las deudas de una empresa que
esta en operacion; pero son importantes para la empresa en accién u operacion, ya que se
deprecia gradualmente o cesa su valor en caso de liquidacion (crédito mercantil, marcas

registradas, contratos, férmulas y gastos de organizacién). En el andlisis del balance
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general, el analista debe de deducir los activos intangibles de los activos totales y el capital
total; otros activos son todos los tangibles no identificados ni como circulantes ni como
fijos, entre otros: adeudos de funcionarios, directivos o empleados, valor de rescate de

seguro de vida, etc.

El pasivo se clasifica en tres categorias basicas: circulantes, fijos y diferidos.

Pasivos circulantes. Son las obligaciones con vencimiento menor a un afio, comprende los

siguientes rubros.

1. Cuentas por pagar.

2. Documentos por pagar a corto plazo.

3. Las cantidades por vencer a corto plazo, de un pasivo documentado por bonos o
hipotecas.

4. Acreedores diversos.

5. Cantidades adeudas por los proveedores.

6. Reserva para pago de impuestos.

7. Dividendos declarados pendientes de pago, etc.

Pasivos fijos. Estan constituidos por hipotecas los bonos, las obligaciones, los documentos

a largo plazo cuyo vencimientos es a mas de un afio.

Pasivos deferidos. También denominados “créditos diferidos”, son aquellos que incluyen
productos cobrados anticipadamente: las rentas pagadas por adelantado, los intereses
descontados al otorgar los créditos o cobrados anticipadamente, y en general, toda clase de
ganancias cobradas y deban de afectar los resultados de ejercicios futuros y no solamente

los del periodo en que se percibieron.

El analista de crédito busca con certeza que el capital neto es la cantidad exacta mediante

la cual se continuara las operaciones de la empresa.
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El capital contable de una sociedad, el contador lo divide en diferentes categorias de
acciones y de superévit. El analista de crédito tiene que interesarse en cualquier activo o
dividendo preferente implicado en los tipos de acciones, asi como la reaccion entre los

recursos propios y externos.

3.8.2. Estado de Resultados.

Es el estado financiero en que se presenta la informacion relativa de los resultados netos
(utilidades o pérdidas) de una entidad, como consecuencia de las operaciones practicadas

en un determinado periodo.

Su objetivo principal es medir u obtener una estimacion de la utilidad o pérdida periddica
del negocio, para permitir al analista determinar que tanto ha mejorado dicho negocio

durante un periodo de tiempo, generalmente un afio, como resultado de sus operaciones.

La mayoria de los analistas dividen el estado de resultados u operacion de las empresas
comerciales o industriales en tres grandes secciones: utilidad bruta, utilidad en operacion y
utilidad o pérdida neta final. La seccion de utilidad bruta empieza con las ventas brutas en
el periodo contable, de las cuales se restan las devoluciones, rebajas y descuentos para

llegar a las ventas netas.

Los inventarios inicial y final constituyen partidas principales para determinar los costos de
los productos vendidos, asi como para establecer la utilidad bruta o final. Cuando estas
cifras de inventario se presentan incorrectamente, afectan el margen de utilidad bruta y las
cifras de utilidad neta podran sufrir deformaciones de importancia. La relacion entre la
utilidad bruta y las ventas netas es una herramienta de gran valor para el analisis interno, asi
como para comparar las actividades financieras de una empresa con otras empresas del

mismo giro.

85



Igualmente util es el indice de gastos de operacion a ventas netas, donde se incluyen los
gastos generales y de administracion, los costos de distribucion (venta, embarques y gastos

de publicidad), asi como la reserva para la cuentas malas.

Al formular el estado de pérdidas y ganancias con fines de crédito, el grado de detalle varia
desde su forma completa hasta la version condensada que aparece en el informe de

auditoria y, en ocasiones, se limita a ventas, utilidades y dividendos.

Para el analista de crédito, la relacion del estado de resultados con el balance general es tan
importante que la falta del primero o su condensacién excesiva constituye un serio
obstaculo. El estado de resultados permite explicar los cambios sufridos no solo en el
capital contable, sino también en los activos y pasivos originados por las mismas
transacciones que afectaron al capital contable de la empresa. El balance general
proporciona una imagen de la condicion financiera de la empresa en un momento dado, en
tanto que el estado de resultados muestra los resultados de la actividad de la empresa

durante un periodo.

3.8.3. Estados Financieros Proyectados.

Los estados financieros proyectados (o estados financieros pro-forma) constituyen el
producto final del proceso de la planeacion financiera de una empresa.

El proceso de la planeacién es importante en todas las empresas independientemente de su
tamaiio, y llevarlo a cabo implica considerar el entorno en el que habréan de desarrollarse las
operaciones en el futuro: tasas de inflacion, tasas de interés, participacién del mercado,
competencia, crecimiento de la economia. Adicionalmente la apertura comercial obligara a
las empresas mexicanas a considerar un mayor nimero de variables respecto de la
competencia y el mercado que pretender cubrir con los bienes y servicios que ofrecen al

consumidor.
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Los estados financieros proyectados constituyen una herramienta sumamente util; en forma
interna, permiten a la administracién visualizar de manera cuantitativa el resultado de la
ejecucion de sus planes y prever situaciones que puedan presentarse en el futuro y, en

forma externa, sirven de base para tomar decisiones de crédito y/o inversién.

Los estados financieros basicos que deben de proyectarse: 1) estado de resultados, 2)
balance general, 3) estado de variaciones al capital contable y, 4) estado de cambios en la

situacion financiera.

Al hacer la proyeccion financiera tenemos que considera el comportamiento de las

variables que afectan los estados financieros.

a) Demanda. La estimacion de la demanda y en seguida la estimacion de las
ventas es el punto mas importante de todo el proceso de proyeccion de
estados financieros. En funcion a las ventas se determinan la produccion
y los costos de la misma, la necesidad de aumentar los activos fijos, la
utilizacién de la mano de obra, las compras de materiales y/o articulos

terminados, etc.

b) Estructuras del estado de resultados. El estado de resultado se prepara en

dos partes:

i. La parte operativa que se deriva de la estructura de activos y que esté
representada por el bloque que se inicia a partir de las ventas y

termina en el renglon de utilidades de operacion.

Al realizar la proyeccion de los estados financieros, hay que considerar los
cambios que puedan presentarse en la parte operativa del estado de resultados.
Revisarse la relacion que guardan tanto el costo de ventas como los gastos

operativos respecto de las ventas, y establecer si estas relaciones se mantendran a
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futuro o si cambiaran como consecuencia de nuevas inversiones o cambios en las
operaciones de la empresa.

ii. La parte financiera determinada por la forma en que se financiaron

las activos y que abarcan el bloque que se inicia en utilidad de

operacion y termina en el renglon de la utilidad neta.

Respecto de la parte financiera se presentan dos situaciones: 1) la empresa ya tiene
considerado contratar ciertos pasivos para la compra de equipo, capital de trabajo,
etc., y puede estimar el importe de los gastos financieros derivados de estos
préstamos, y 2) la compaiiia tendra que contratar, en el futuro, algunos préstamos

de corto plazo cuyo importe se desconoce al iniciar la proyeccion.

El importe de estos créditos directos se desconoce porque precisamente uno de los
objetivos de la planeacién implica preparar un “flujo de efectivo™ para determinar cuando y
porqué monto se tendran faltantes o sobrantes de efectivo. Cuando se presente los faltantes
temporales la empresa debera de solicitar créditos a corto plazo hasta que se presenten
sobrantes para pagarlos, y cuando se presenten sobrantes, estos deberan invertirse, para

general algin rendimiento mientras se requieran para otra actividad.

c) Politicas y metas de la empresa. Al hacer la planeacion es muy
importante considerar las politicas vigentes en lo que se refiere a: 1)
cantidad de efectivo que debe mantenerse disponible, 2) plazo de crédito
que se otorgard a los clientes, 3) cantidades a mantener en inventarios, 4)
tasas de depreciacion de activos fijos, 5) tasas de amortizacion de

intangibles, 6) plazo de crédito otorgado por los proveedores, etc.

d) Decisiones de estructura de activos y/o estructura financiera. Al hacer la
proyeccion de los estados financieros deben considerarse los planes de
expansion o modernizacion que impliquen adquisiciones de activos de

largo plazo.
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e) Competitividad de variables externas. En la preparacion de los estados
financieros proyectados debe considerarse el comportamiento esperado
en las variables macroecondmicas tales como: 1) tasas de inflacion, 2)
tasas de interés bancarias activas y pasivas, 3) disposiciones fiscales
relacionados con la depreciacion de los activos fijos, deducibles de pago,

periocidad y forma de efectuar los impuestos, etc.

3.8.4. Razones Financieras.

Es importante relacionar los datos financieros entre si, para obtener indices que representan
una comparacion significativa mas elocuente que las cifras escuetas. “El andlisis de un
estado financieros, por medio de razones, debe de ser precedido de una cuidadosa reflexion,
sobre las interioridades que el analista desea conocer, las razones no son finalidades entre
si, pero al emplear una base selectiva pueden ayudar a responder a interrogantes de

importancia.”™

El analisis de las razones financieras entre partidas de los estados financieros es esencial
para la interpretacion de los datos contenidos en los informes publicados por las empresas.
El analista encontrard que existen ciertas razones individuales que le ayudardn en el

proceso de analisis e interpretacion de los estados financieros.

Las razones financieras son medias aritméticas que establecen una relacion entre dos o més
partidas de los estados financieros. Lo importante es que se calculen a partir de datos que

efectivamente se relacionen entre si.

! Elementos de Administracion de Crédito y Cobranzas, Villasefior Fuente Emilio, Editorial Trillas, sexta impresion, Enero 2002, Pag.
143
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Cuadro de Razones e indices del analisis financiero '

I. indice corriente = Activo circulante + Pasivo Circulante
Liquidez { 2. Prueba del acido = Activo circulante (valores de inmediata realizacion) + Pasivo
a corto plazo.
L 3. Endeudamiento Deuda total = Capital contable
( 1. Cuentas de Deudores = Total de Ventas = Promedio diario de
360 dias ventas + Deudores
Empleo de 2. Cuentas a pagar = Total de la compras = Promedio diario de
Recursos 360 dias compras + Acreedores
(" a) Volumen Costo de Ventas + Numero de
< dias
3. Los inventarios < b) Inventario promedio + Dias de venta
¢) Ventas + Inventario Final
L \
(" a) Ganancias (antes de impuestos e intereses)
( + Total de Activos

Contra 9 b) Utilidades netas = Total de activos

c) Utilidades netas + Capital Contable
\

( a) Utilidades (antes de impuestos e intereses)

Utilidades < + Ventas
b) Utilidades Netas + Ventas

Contra ventas < ¢) Costo de ventas + Ventas
d) Margen Bruto = Ventas menos su Costo
+ Ventas
e) Otros

\ \

! Elementos de Administracion de Crédito y Cobranzas, Villasefior Fuente Emilio, Editonial Trillas, sexta impresion, Enero 2002, Pag
144.
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Razones para medir la liquidez de una empresa

1. indice corriente (corriente ratio). El es método mas usados por las empresas como
prueba de la solidez de una empresa aunque no tiene gran exactitud.
Es el método mas usado para como prueba de la solidez financiera de una empresa, aunque

no tiene gran exactitud.

La proporcién que se ha considerado es de dos pesos de activo circulante por uno de pasivo
circulante. Mediante esta razon se podra ver qué cantidad de activo circulante esta
financiado por los accionistas y cual por parte de los terceros. Asi mismo , puede verse la
garantia que tienen con respecto al cumplimiento de los compromisos financieros a corto

plazo asumidos por su cliente.

Indice corriente = Activo circulante

Pasivo circulante

2. indice de liquidez o prueba del acido. Es medir la capacidad de un negocio para
atender a sus obligaciones corrientes a través del activo, de las desventajas de la razén o
indice, concentrandose estrictamente en los activos mas liquidados y cuyo valor es mas
preciso. La regla clasica es de uno a uno y se aplica con mas justificacion que en el caso

anterior dado a la preseleccion de los activos presumiblemente liquidos.

fndice liquidez = Activo circulante

Pasivo circulante

3. Endeudamiento. El objeto de este andlisis es de estimar la capacidad de la empresa
para resistir tiempos dificiles y cumplir con sus obligaciones a corto y largo plazo. La
relacién suministra una idea de la magnitud de la proteccion existente con que los
acreedores pueden contar para que la empresa absorba posibles pérdidas en sus
operaciones, reducciones en su valor de activos, etc. La relacion también considera a la

empresa en liquidacion, y mide la capacidad de liquidar el ciento por ciento de sus activos
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para beneficio de todos los acreedores, y que cualquier reduccion de reduccion de sus

activos puede ser absorbida por los fondos propios del negocio

Deuda total + Capital contable

Razones para estimar el empleo de recursos.

1. Cuentas deudores. El valor de las cuentas deudoras, si no se conoce su antigiiedad,
debera determinarse grosso modo, relacionadas contra las ventas que las originaron. El
resultado se expresa cominmente como el periodo de cobro. La rotacion y prontitud con
que estas cuentas sean cobradas son un indicador de efectividad de la administrativa del

departamento de crédito y cobranzas y un reflejo de calidad de los deudores.

2. Cuentas por pagar. La base del calculo es la comparacién entre los compromisos y
las compras del periodo. Igual que en el caso anterior el indice se obtiene, si la antigiiedad
de las cuentas no se conoce, dividiendo el total de dias del periodo por las compras, y el
resultado se divide a su vez entre las cuentas por pagar, con esto se obtendra el nimero de

dias compras que éstas representan.

3. Los inventarios. El analisis de esta cuenta permitira determinar:
a) El valor de las mercancias.
b) Sunivel y relacion con las necesidades de efectivo para otros fines.

¢) El volumen de las ventas que soporta.

El analista, sin embargo, puede formarse un juicio empleando el célculo por razones,
contraponiendo esta cuenta al activo circulante, a los activos totales y con mas frecuencia
relacionandola con el costo de las ventas y con el volumen de las ventas generadas en el

periodo. Hay tres formas de representar estas relaciones:
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a) Volumen + Costo de ventas + Inventario promedio (la mitad de las sumas del
inventario al inicio y al final del periodo.)

b) Dias de ventas en existencia o inventario promedio:
Costo de ventas + numero. Con este célculo se obtiene el promedio de dias de
inventario vendido.

¢) Promedio del inventario + dias de venta. Asi se obtiene el nimero de dias de

venta representado en el inventario.

Las relaciones expresan la frecuencia con que la inversion en inventario ha sido recuperada
a través del giro normal del negocio. Se presupone que cuando mas alta es la rotacion tanto
es mejor el funcionamiento de la empresa, porque se ha conseguido operar
comprometiendo un promedio moderado de recursos. Esto a la vez puede indicar poca

mercancia obsoleta.

indices relacionadas con utilidades.

Los beneficios, como es sabido, se generan a través de la ventas y de los servicios llevados
a cabo por la empresa, y su magnitud suele medirse y compararse empleando dos grupos

principales de calculo.
1. Las utilidades en su relacion con la inversion. Mucho se ha discutido sobre los
multiples métodos de calcular esta relacién ya que los sistemas de contabilidad, valuacién

de activos, politica de gastos, etc., afectan sus componentes.

a) Utilidades (antes de rebajar los intereses e impuestos) + total de activos.
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Este calculo mide las utilidades contra la suma de todos los activos antes de impuestos y de
la compensacion que les corresponde a los que contribuyen a esos activos (acreedores y
accionistas). Algunos analistas ajustan este calculo usando el promedio de los activos
durante el afio, mientras que otros prefieren usar los saldos al inicio del ejercicio o al final

del mismo.

b) Utilidades netas + total de activos.

Este calculo relaciona con lo que queda de las utilidades después de impuestos, reparto de
utilidades que marca la ley, y de compensar a una parte de los que contribuyen a los activos

de la empresa (los acreedores a los que se les pagan intereses), contra el total de activo.
¢) Utilidades netas + Capital contable

Esta es la forma de medir el resultado que corresponde a los propietarios después de que
todos los impuestos e intereses han sido liquidados. En este sentido, es un indice razonable
(aunque con limitaciones) para medir la potencialidad lucrativa de la inversién propia, este

indice también reviste importancia para el otorgamiento de un crédito.

2. Utilidad contra las ventas (margen de utilidad). Esta relacion le ayuda a determinar
la eficiencia de las operaciones, aunque hay consideraciones, como los precios y las
fluctuaciones, que pueden limitar la veracidad de este indice. La prueba crucial de la
eficiencia en el negocio y lo lucrativo del mismo reposa en la proporcion con la inversion,
puesto que es posible que un porcentaje alto de beneficio en las ventas signifique, sin
embargo, un muy bajo porcentaje de beneficios contra la inversion, si el volumen de las

ventas es relativamente bajo.

Existen muchos calculos posibles para producir los indices que reflejan la eficacia con que

se controlan los gatos.
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a) Costo de la ventas + Ventas.
b) Ventas menos su costo + Ventas = Margen bruto.
Ambos reflejan el margen de los costos de los productos y también podrian indicar el

aumento de los costos. Estas relaciones son ftiles para verificar la eficacia relativa de las

operaciones, especialmente entre periodos, su control presupuestal, etc.
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CIA. X,S.A. DE C.V.
Antigiiedad de Saldos de clientes

Anexo 5

|COD. NOMBRE DEL CLIENTE

&ib'__aujoae,ms,c_!gug_s DELMAYO,SA
0011 COMTELEC DE MEXECO SA

0021 MAQUHENSA. S.A.
002

0045
0061
0057
0069
o087
o097
0100
0102
0103
0112
0120
0134
0149
0151
0159
0163
0165
0167
0169
0173
0174
0176
0184
0188
0191
0197
0211
0214
0216
0217
0219
0222
0223
0227
0230
0233
0234
0268

FERRETERIAALLENDE DE NAVOJOA. 5.A.

FERRETERIA OVIEDO. S.A
HERNANDEZ SERVIN HECTOR SAUL

EQUIPOS DE REFRIGERACION CUITLAHUAC, 5
TEKA MEXICANA, .4 DECV.

GUSTAVO LEVY SUCESORES, SA DECV

EYM. 5.A

'MEJIA SUAREZ IGNACIO

'MUNDO DE VENTILADORES, S A

LEON WEILL, 5.4,
LINCOLN ELECTRIC MEXICANA, S A DE C.V
MACIAS DIAZ FRANCISCO SERGIO

MAQUINARIA ELECTRICA SAM, S A.
RODRIGUEZ SANCHEZ MARIA EUFEMIA

'REFRIGERACION ANAHUAC, S A
WCHEZ GONZALEZ MARTHA LAURA

_GRUPO REVICO, S A.
REFACCIONES MERETI, S.A.

FRIOY AIRE VERACRUZ. SA.
EMPRESAS MAYER, SA_
REFRIGERACION NIETO. S A

VALENCIA WILLIS LUIS GUILLER

REFACCIONES ¥ |
KJ STEEL & ALUMIN

0248
0259
0262
0268
0270
0271
0272
0274
0279

TRES R DEL NORTE, S.A
R. SAMANO Y CIA. SA DE C.V.

TURBOMEX, S.A.

'VENDO DE MEXICO, 5. A DE

foat S L P A

"COME RCL\LIZADORA DELGADO HERMANOS S,

INDUSTRIA DE EQUIPOS Y ACCESORIOS LAMIN LAMIN.
=TICA FERRE. S A

0292
0300
0303
0305
0312 E
0312
0317

0323

TAKESHL SA

TOTAL DE CLIENTES NACIONALES

4.153.80

1000 §3.384,20
150.000.,00 45 120.556,80
10.000,00 30 565,05
800.000,00 80  745200.00

30 423149

24 91360
905280
21.116,60
2.465,60
57.50
3016973

373.106.11
4785,15

42.504,00

10.000,00 30 2.070,00
50.000,00 30 36.901.05
5.000,00 30 438,15

§.875.85

10.000,00° 30 491970 i
30 000,00 30 17 774,40 17.774.40
10.000,00 30 8.531,16
30.000,00 30 2539200
200.000,00° 45 15802104
50.000,00 0 35.223,12
2576000
12.197,13
3.256,80|

15,069,680

64.119.40

9.052.80

1528580

T ar3ae

39.054,00
2.070,00
17.940,00

. 235083
4.919,70

10651944
1432992

10.350,00
630,00
22825

3.645.501,84 12629229

228.25

2.104.786,15

91 - 180
DIAS
) 4.595 40
i 7.245.00
322.00
7.758,36
55.641,60
54.641,50 948,75
9.246.00
1.953,56
4.153.80
19.264,80
745.200.00
24 913 60
312570 2705.10
57.50
13.444,13
171120 1.055,70
2.109.74
857,70
1.169,16
98,90
e 4.785.15
3.450,00
1587345 508760
10.747,44
N 3098,27
452502
599195 654508  -4.106.88
590000  18.492.00
51.
17.912,40 2.980.80
25.760.00
_ 3.256.80
441.616,37 879.556,78  93.270,25
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CAPITULO 4

Modelo Administrativo para el departamento de Crédito y
Cobranzas (Caso Practico).

4.1. Diseiio Conceptual.

El disefio de un modelo administrativo para el Departamento de Crédito y Cobranzas de
una Empresa del Giro de Motores Industriales, surge a la necesidad de resolver los

problemas internos y poder lograr los objetivos de la organizacion.

En el modelo administrativo es tener una eficiente coordinacion de técnicas y
procedimientos, para que los recursos de la empresa logren los objetivos estipulados de

esta.

Se considera muy importante la elaboracion de un modelo administrativo que nos permita
tener una eficiente coordinacion y utilizacion de los recursos de la empresa, en disefiar e
implantar los manuales administrativos acorde a las caracteristicas y necesidades de la

organizacion.
Los manuales de organizacion, de procedimientos y politicas son documentos, donde se
plasma las normas, politicas, procedimientos y programas a seguir y que son necesarios
para el desarrollo eficiente de una empresa.
El modelo que se presenta esta constituido por los siguientes manuales:

» Manual de Organizacion.

» Manual de Procedimientos.

» Manual de Politicas.
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4.2. Diseno Estructural.

El disefio estructural es la técnica que nos permite visualizar las funciones, niveles y

actividades de los elementos materiales y humanos dentro de una organizacion, con el fin

de lograr los objetivos estipulados.

La estructura formal es el crecimiento, sobre el cual puede constituir una organizacion

solida a largo plazo. Su adecuada formulacion e integracion son vitales, ya que de lo

contrario la organizacion tendra una vida corta.

La estructura del departamento de Crédito y Cobranzas en una empresa de giro de motores

industriales es de acuerdo al volumen de las operaciones, para que se pueda cumplir con los

planes y objetivos, por lo que se plantea la siguiente estructura:

MANUAL

DE ORGANIZACIONES

ORGANIZACION

MANUAL Bl

DE PROCEDIMIENTOS
DE POLITICAS

RESULTADOS
EFICIENTES
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4.3. Diseiio Funcional.

Las funciones a desempeiiar en el Departamento de Crédito y Cobranzas es el de otorgar y
analizar los crédito dados por la empresa, como su recuperacion y supervision del registro

del dinero recibido por los clientes.

En el disefio funcional podemos instruir al personal de sus actividades a desarrollar, los
procedimientos a seguir para realizar su trabajo y las politicas que deben de seguir para
lograr una méxima eficiencia en el trabajo, lo cual permitird tener mayor crecimiento y

desarrollo de la empresa.

Pretendiendo que se tenga un buen funcionamiento del Departamento de Crédito y

Cobranzas dentro de la organizacion, y se logre alcanzar los objetivos de la empresa.
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LOGOTIPO DE LA NOMBRE DE LA EMPRESA
EMPRESA

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

MARZO 2005
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4.3.1. Manual de Organizacion.

Introduccion

Propésito

Objetivo

Directorio

Organigrama

CONTENIDO

Descripeién de puestos.

Al
B.1.
Gl
C2.
C3.
C4.
D.1.
D.2.

Gerente de Crédito y Cobranzas.

Secretaria.

Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana.
Jefe de Crédito y Cobranzas de Distribuidores.

Jefe de Crédito y Cobranzas de Proyectos.

Jefe de Crédito y Cobranzas de Zona Metropolitana.

Auxiliares.
Cobradores.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién nos da a conocer la estructura del Departamento de

Crédito y Cobranzas de una empresa del giro de motores industriales, en donde se plasma:

a) Los objetivos del Departamento de Crédito y Cobranzas.

b) El organigrama que muestra la estructura formal.

¢) La descripcion de las labores que debe cumplir cada una de los puestos del
departamento.

d) Los requisitos que debe de reunir cada persona (estudios, experiencia, etc.).

e) Las formas, los informes y reportes que deben prepararse y manejarse.

El documento nos servira como medio de comunicaciéon y coordinacién, para que se
cumplan con las funciones asignadas y contar con el recurso humano adecuado que integre

al departamento y poder lograr los objetivos de la empresa.
El manual de organizaciones deberé de ser revisado periddicamente con el objeto de

mejorar, ya que de evolucionar y ajustarse a las necesidades, a los cambios y a la realidad

de la empresa.
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PROPOSITO

Proporcionar en forma fécil y clara la estructura general del Departamento de Crédito y

Cobranzas para el personal que lo consulte,

OBJETIVO

El objetivo es definir y clasificar funciones, sefialar responsabilidades y ubicar actividades

al personal del Departamento de Crédito y Cobranzas.
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DIRECTORIO

CODIGO TITULO VIGENCIA |U.RE| OBS
Al Gerente de Crédito y Cobranzas. Marzo 2005
B.1. Secretaria. Marzo 2005
€l Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana. | Marzo 2005
C2; Jefe de Crédito y Cobranzas Distribuidores. Marzo 2005
G3: Jefe de Crédito y Cobranzas Proyectos. Marzo 2005
C4. Jefe de Crédito y Cobranzas de Zona Foranea. Marzo 2005
D.1. Auxiliares. Marzo 2005
D.2. Cobradores. Marzo 2005

Para los fines de este modelo se desarrolla los puestos de Gerente de Crédito y Cobranzas,

Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana (ZM).
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DESCRIPCION DE PUESTOS

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Titulo:

2. Codigo:

3. Otros Titulos:
4. Puesto:

5. Proposito:

6. No. De Plazas:

7. Localizacion Fisica:
8. Reporta:

9. Subordinados:

10. Tipo de Puesto

11. Clasificacion del puesto:

12. Material y Equipo:

13. Sueldo:

14. Aspectos confidenciales:

Gerente de Crédito y Cobranzas.
GCC
Ninguno.
Existente ( ) Nueva Creacion ( X )
Administrar y asegurar la recuperacion de los recursos
de la organizacion.

1 Una

Av. De los Ejidos No. 19 Col. Reyes Ixtacala
Direccion de Finanzas.

Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana.

Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Forédnea.

Jefe de Crédito y Cobranzas de Distribuidores.

Jefe de Crédito y Cobranzas de Proyectos.

Confianza (X)) Sindical ()

Debase ( ) Honorarios ( )
Eventual ( )

Administrativo 90%

Operativo 10%

Escritorio, sumadora, teléfono, archivero, PC, fax

y copiadora.

Mercado $30,000.00 a $ 40,000.00
Empresa $35,000.00

Politicas de crédito, Cartera de clientes, Resultado del
Analisis de crédito y su Estudio, Clasificacion de los

clientes, Organigrama, Sistema de cartera, Cobranza.
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B) FUNCIONES DEL PUESTO

GENERICA.

Supervisa la recuperacion de recursos financieros y el otorgamiento del crédito, asi como

vigilar, que la cobranza sea realizada en tiempo y forma adecuada.

2. FUNCIONES.

=]

Participar en la formulacion de las politicas de crédito y cobranzas,, interpretarlas,

comunicarlas, implantdndolas y vigilar su observancia.

Analizar el mercado para que se logre una colocacion de ventas adecuadas.

Supervisar y controlar la administracion de todas las funciones y actividades del

departamento a su cargo.

Dar servicio de calidad a los clientes.

Visitar a los clientes.

Evitar la fuga de utilidades por cuentas malas e incobrables..

Autorizar notas de cargo y crédito de los clientes.

Autorizar la apertura de linea de crédito de nuevos clientes, asi como las

condiciones de crédito y descuento que se le otorgara.
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0 Investigar constantemente los nuevos métodos para el control de las operaciones y

funciones del departamento.

0 Supervisar la cobranza dificil.

0 Supervisar el entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

0 Realizar programas de capacitacion para el personal a su cargo.

C) RELACION DEL PUESTO.

1. Internas.

Permanentes: Con el Director de Finanzas, Gerente de Ventas, Gerente de Mercadotecnia,

Gerente de Operaciones, Subgerente de Crédito y Cobranzas, Gerente de Contabilidad.

Peri6dicas: Con el Departamento de Embarques y Almacén.

Eventuales: Con la Gerencia de Liquidaciones.

2. Externas.

Con los clientes locales y foraneos, agencias de investigacion con bancos o instituciones de
crédito y abogados.
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D) REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1. Inherentes al puesto.

Escolaridad: Licenciado en Administracion o Contabilidad.
Edad: Mayor 40.

Estado civil: Indistinto.

Sexo: Indistinto.

Idioma: Inglés 100%.

Otros Estudios: Diplomado en Finanzas.

2. Inherentes al prospecto:

Don de mando, toma de decisiones, honesto, disponibilidad de horario, trabajar bajo
presion, trabajar por objetivos, habilidad para resolver problemas, receptivo a los cambios y

buena presentacion.
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E) CONDICIONES DE TRABAJO.

I. Instalaciones.

Color: Blanco.

Ventilacion: Aire Acondicionado.

Oficina con los siguientes accesorios: PC, Archivero, Escritorio y silla, Teléfono, Celular,
Fax, Radio.

Cartera de clientes locales y foraneos.

Sala de juntas.
Automovil.
2. Riesgos.
Alto Medio Bajo
Personales X
Materiales X
Econémicos X
Vo. Bo. Vo. Bo.

Gerente de Recurso Humanos Director de Finanzas

Elaboro Fecha
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DESCRIPCION DE PUESTOS

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO.

1. Titulo:

2. Caodigo:

3. Otros Titulos:
4. Puesto:

5. Proposito:

6. No. De Plazas:

7. Localizacion organigrama:
8. Localizacion Fisica:

9. Reporta:
10. Subordinados:

11. Tipo de Puesto

12. Clasificacion del puesto:

13. Material y Equipo:

14. Sueldo:

15. Aspectos confidenciales:

Jefe de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana.
JCCZM

Ninguno.

Existente ( ) Nueva Creacion ( X )

Asegurar la recuperacion de los recursos financieros
de la Zona Metropolitana.

I Una

C.L.

Av. De los Ejidos No. 19 Col. Reyes Ixtacala
Gerente de Crédito y Cobranzas.

Auxiliar de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana.

Auxiliar de Crédito y Cobranzas Zona Metropolitana .

Cobradores
Confianza (X) Sindical ()
Debase ( ) Honorarios ( )

Eventual ( )

Administrativo 90%

Operativo 10%

Escritorio, sumadora, teléfono, archivero, PC, fax
y copiadora.

Mercado $20,000.00 a $ 25,000.00
Empresa $22,000.00

Cartera de clientes, Resultado del Analisis de crédito
y su Estudio, Clasificacion de los clientes, Cobranza,

Expedientes de Crédito (ZM) y Solicitud de Crédito.
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B) FUNCIONES DEL PUESTO
1. GENERICA.

Realizar el control, seguimiento y recuperacion de los créditos otorgados por la empresa.

2. FUNCIONES.

0 Que se lleven a cabo las politicas de crédito y cobranzas, supervisando que el

personal a su cargo las cumpla.
0 Analizar la cuentas de los cliente de Zona Metropolitana.
0 Negociar con los clientes,
0 Dar servicio de calidad a los clientes.
O Visitar a los clientes.
0 Analizar y controlar las cuentas malas e incobrables.
0 Autorizar notas de cargo y crédito clie los clientes.

O Autorizar la apertura de linea de crédito de nuevos clientes, asi como las

condiciones de crédito y descuento que se le otorgara.

O Apoyar a la organizacion en todo lo que sea posible.
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o Controlar y gestionar la cobranza dificil.
o Elaborar los reportes necesarios para su jefe inmediato.
o Integrar al personal en programas de capacitacion.

0 Atender las quejas de los clientes y dar soluciones.

C) RELACION DEL PUESTO.

3. Internas.

Permanentes: Con el Gerente de Ventas, Gerente de Mercadotecnia, Gerente de

Operaciones, Vendedor, Auxiliares y Cobradores.
Periédicas: Con el Departamento de Embarques y Almacén.

Eventuales: Con la Gerencia de Contabilidad y Liquidaciones.
4. Externas.

Con los clientes locales y foraneos, agencias de investigacion con bancos o instituciones de

crédito y abogados.
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D) REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

3. Inherentes al puesto.

Escolaridad: Licenciado en Administracion o Contabilidad.
Edad: 35 a 40 afios.

Estado civil: Indistinto.

Sexo: Indistinto.

Idioma: Inglés 80%.

4. Inherentes al prospecto:
Don de mando, toma de decisiones, honesto, disponibilidad de horario, trabajar bajo

presion, trabajar por objetivos, habilidad para resolver problemas, actitud positiva,

capacidad de negociar y buena presentacion.
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E) CONDICIONES DE TRABAJO.

1. Instalaciones.
Color: Blanco.
Ventilacion: Aire Acondicionado.
Oficina con los siguientes accesorios: PC, Archivero, Escritorio y silla, Teléfono, Celular,
Fax, Radio.

Cartera de clientes locales y fordneos.

Automavil.
2. Riesgos.
Alto Medio Bajo
Personales X
Materiales X
Econdmicos X
Vo. Bo. Vo. Bo.
Gerente de Crédito y Cobranzas Director de Finanzas
Vo. Bo.

Gerente de Recursos Humanos.

Elaboro Fecha
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LOGOTIPO DE LA NOMBRE DE LA EMPRESA
EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

MARZO 2005
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4.3.2. Manual de Procedimientos.

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos nos indica, la manera de cumplir todos y cada una de
los procedimientos a los que debe sujetarse y desarrollar cada funcion y actividad de la
empresa, las formas en que debe de elaborarse y manejarse y su distribucién, y qué puestos

intervienen especificamente en cada paso.

Para este caso se menciona el procedimiento especifico del Departamento de Crédito y

Cobranzas.
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PROPOSITO

Proporcionar al personal del Departamento de Crédito y Cobranzas todas las directrices que

deben seguirse en la empresa para alcanzar los objetivos estipulados.

OBJETIVO

Indicar la manera de llevar a cabo las formas en que deben de elaborarse, como debe de
manejarse, y qué puestos deben de intervenir especificamente en cada paso de las funciones

del personal.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

INICIO Y/O TERMINO
DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DECISION

DOCUMENTOS Y
COPIAS

7

CONECTOR DE
PAGINA

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

v

FLUJO

ARCHIVO
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

No. Titulo Cédigo Fecha d.c Ult.in.lja
Elaboracién Revision
1 | Otorgamiento de Linea de OLC Marzo 2005
Crédito
2 | Facturacion FAC Marzo 2005
3 | Cobranzas COB Marzo 2005
4 | Devoluciones DEV Marzo 2005

Para este trabajo de desarrollaran los procedimientos de Otorgamiento de lineas
de Crédito (OLC) y Cobranzas (COB).
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LOGOTIPO DE LA
EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO

DE LINEAS DE CREDITO

MARZO 2005
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. Titulo del Procedimiento.

Otorgamiento de Lineas de Crédito.

. Propésito del Procedimiento.

Tener todos los elementos para tener un buen analisis de crédito y poder evitar que

se tengan cuentas incobrables.

. Normas de Operacidn.

o Tener toda la documentacion requerida para su otorgamiento de crédito.

o El vendedor debe contar con la Solicitud de Crédito del cliente debidamente

llenada y firmada.

o Pedido del cliente.

o Clasificar al cliente (Zona Metropolitana ZM, Zona Forinea ZF,

Distribuidor DIST, Proyectos PROY)

o Entregar al Jefe de Crédito y Cobranzas correspondiente toda la

documentacion para su andlisis de crédito.

o El Jefe de Crédito y Cobranzas recibe la informacion para su analisis de

crédito.

o El Jefe de Crédito y Cobranzas revisa toda la documentacion del cliente.

o Si no estd bien llenada la solicitud y no se cuenta con la documentacion

requerida se le entrega al vendedor, indicandole lo que falta.

122



Si esta bien todo el Jefe de Crédito y Cobranzas realiza la integracion de
expediente y su andlisis de crédito, con algin auxiliar para su otorgamiento

de linea de crédito

Si el cliente es sujeto de crédito, realiza el informe del analisis de crédito y

se entrega al Gerente de Crédito y Cobranzas para su revision y autorizacion.

El Gerente de Crédito y Cobranzas revisa y firma de autorizado la linea de

crédito, y pasa la informacion al Jefe de Crédito y Cobranzas.

El Jefe de Crédito y Cobranzas le entrega la documentacion al Auxiliar de

Crédito y Cobranzas para que se dé de alta al sistema.
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4. DIAGRAMA DE FUJO oLCc
PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE LiNEA DE CREDITO

VENTAS CREDITO Y COBRANZAS
INICIO
Elabo. De
Sol. De
Cr;i’u_o
Elab. De Pedido
Jefe de Créd. Y Cob.
s 3 Recibe doc.
r .| Delcliente 2
Sol. De Crédito ]
Pedido
Documentos del cliente
4
Analiza la
documentacién

l

NO

Le entrega la 3
informacién al Si
vendedor y le indica
que falta v

Integracion de

Expediente
Y
Andlisis de
Crédito

Expediente
Andlisis de Crédito



VENTAS

CREDITO Y COBRANZAS

NO

i

Autorizado ?

—

Realiza las
Observaciones por
qué el cliente no es
sujeto a Crédito

Si

Fecha de Elaboracion: Marzo 2003
Vigencia:

Pasa la informacion
para la firma de
autorizacion del
Gerente de Crédito y
Cobranzas

Sol. De Crédito
Analisis de Crédito
Expediente del
cliente

l

Da de alta al cliente en
¢l sistema

Y

Captura Pedido del
cliente
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

DEPTO.: CREDITO Y COBRANZAS
TITULO: Procedimiento para el Otorgamiento de Lineas de Crédito.

CODIGO: OLC FECHA DE ELABORACION: MARZO 2005
No. Actor/Puesto Descripcion
1 Agente de Ventas Recaba toda la informacion del cliente.
Llena la solicitud de Crédito (SCO1) en original
y copia

Elabora el Pedido (PEDO1) en original y copia
Entrega toda la informacion al Jefe de Crédito y
Cobranzas.

2 Jefe de Crédito y Cobranzas | Recibe y firma de recibido la informacion del
cliente al Agente de Ventas.

3 Jefe de Crédito y Cobranzas | Revisa la informacion que este completa para su
(ZM, ZF, DIST., PROY.) |autorizacion.

No esta toda la documentacion, le entrega al
vendedor y le indica que falta.

Si esta bien, se integra el expediente y se realiza
el andlisis y estudio del crédito.

- Jefe de Crédito y Cobranzas | Autoriza el Crédito.

NO es sujeto de Crédito e indica sus
observaciones.

Sl es sujeto de crédito integra toda la
documentacion y se la pasa al Gerente de
Crédito y Cobranzas para su firma de
autorizacion.

5 Gerente de Crédito y Recibe y revisa la informacion.
Cobranzas. Autoriza.
6 Jefe de Crédito Recibe la informacion el Jefe de Crédito y

sistema.
Captura el Pedido.

Cobranzas para que el cliente sea dado de altaal | -
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6. RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

No. Uso Tipo de Destino y/o Observ.

Bomimento Archivo Localizacion.

1 | Pedido (copia) Para Facturar Temporal | Exp. Del cliente

2 | Solicitud de Crédito Solicitar Crédito | Definitivo | Exp. Del cliente
(original)

3 | Documentacion del cliente |Solicitar Crédito | Temporal |Exp. Del cliente
(Copias Acta Constitutiva,
RFC, Poderes, Etc.)

4 | Anilisis de Crédito Solicitar Crédito | Definitivo |Exp. Del cliente
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7. RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO.

Titulo Cadigo Caracteristicas Presentacién
fisicas
Pedido PEDO1 A una tinta Original: Crédito y
A una cara Cobranzas (blanco)
Med. 28x22 cms. Copia: Ventas
Color: blanco (amarillo).
Solicitud de Crédito SCo1 A una tinta Original: Crédito y

Med. 28x22 cms.
Color: blanco

Cobranzas (blanco)
Copia: Ventas
(azul).
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Instructivo de llenado para la Solicitud de
Crédito



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SC01

SOLICITUD DE CREDITO.
No. Dato Anotar

1 | Cédigo del cliente Escribir el cadigo de cliente, este se da por medio del sistema

2 | Tipo de movimiento. Indicar si es alta, baja o modificacién.

3 |Planta. Indicar que planta va a surtir la mercancia (MX, MTY, GDJ)

4 | Fecha. Fecha de elaboracién de la solicitud.

5 | Clase del cliente La clase del cliente es si es Zona Metropolitana ZM, Zona
Foranea ZF, Distribuidor DIST, Proyectos PROY.

6 | Nombre del vendedor. Poner quien es el vendedor.

7 | Clave del vendedor Esta clave la tiene que poner el vendedor de acuerdo a como
este dado de alta en sistema.

8 Datos Generales. Escribir el nombre del cliente, direccion, teléfono, etc.
Estos datos se obtienen de los documentos que se le solicita al
cliente como copia fotostatica de identificacion, RFC, etc.

9 | Informacion de accionistas y Datos que se obtienen de la copia fotostatica de la Acta

personal autorizado. Constitutiva como quines son los accionistas principales.

10 | Datos del Negocio. Se obtiene de la copia fotostatica del contrato del arrendamiento
del negocio, como que medidas tiene el local, la renta, etc.

11 | Informacion bancaria. Si el cliente tiene crédito o cuentas en el banco y qué montos.

12 | Referencias comerciales. Quienes son sus principales proveedores.

13 | Crédito requerido Datos que debe de llenar el vendedor del crédito que solicita el
cliente.

14 | Para uso exclusivo del Comité | Se anota que crédito fue otorgado, el monto y la fecha. Es

de Crédito.

importante que se indique las recomendaciones y observaciones
con las que otorgo el crédito.

Asimismo deben de ir firmados por el Gerente, Subgerente u
Jefe de Crédito.
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FORMATO DE SOLICITUD DE CREDITO SAGLAR

LOGOTIPO DE

LA EMPRESA i

SOLICITUD DE CREDITO

CODIGO DEL CLIENTE

Direccion de la empresa, Teléfono y sucursales

f TIPO DE MOVIMIENTO [ ALTA [ BAJA [IMODIFICACION 2 \
PLANTA FECHA CLASE DEL
3 4 5
NOMBRE DEL VENDEDOR CLAVE VENDEDOR
S 6 ' i
DATOS GENERALES 8
RAZON SOCIAL DEL CLIENTE
DIRECCION:
CIUDAD ESTADO: CODIGO POSTAL
RF.C. TELEFONO FAX

ACTIVIDAD ESPECIFICA DEL NEGOCIO

TIEMPO DE ESTABLECIDO NUMERO DE SUCURSALES

QRE DEL ENCARGADO DE COMPRAS NOMBRE DEL ENCARGADO DE PAGOS /

[lNFORMACION DE ACCIONISTAS Y PERSONAL AUTORIZADO 9 \
NOMBRE DE LOS 3 PRINCIPALES ACCIONISTAS TELEFONO

T — g
EL LOCAL QUE OCUPA EL NEGOCIO [l PROPIO [] RENTADO NO. DE EMPLEADOS

DIMENSIONES DEL LOCAL, EN RELACION A OTROS DEL MISMO GIRO EN LA LOCALIDAD

SI EL LOCAL ES RENTADO, PROPORCIONAR EL NOMBRE DEL ARRENDADOR TELEFONO

MARCAS IMPORTANTES QUE MANEJA (OTROS PROVEEDORES IMPORTANTES)

o
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PAGINA 2/3

KNFORMACION BANCARIA (DEL ALGUN BANCO QUE HAYA OTORGADO CREDITO AL CLIENTE) ]1\

BANCO SUCURSAL TELEFONO
NO. DE CUENTA: NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO QUE LA ATIENDE
MONTO DEL CREDITO PLAZO DEL CREDITO
COMENTARIOS
.
REFERENCIAS COMERCIALES 12
NOMBRE DEL NEGOCIO TELEFONO

NOMBRE DEL ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZAS

TIEMPO DE OPERAR CON EL CLIENTE | VOLUMEN MENSUAL DE COMPRA: | CREDITO MAXIMO

SE LE DOCUMENTA EL CREDITO PLAZO CONCEDIDO PLAZO EN QUE SE PAGA
st [JNo

OPINION REFERENTE AL CLIENTE

ﬁOMBR.E DEL NEGOCIO TELEFONO \

NOMBRE DEL ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZAS

TIEMPO DE OPERAR CON EL CLIENTE | VOLUMEN MENSUAL DE COMPRA: | CREDITO MAXIMO

SE LE DOCUMENTA EL CREDITO PLAZO CONCEDIDO PLAZO EN QUE SE PAGA
O st [ No

OPINION REFERENTE AL CLIENTE

/m:;MBRE DEL NEGOCIO TELEFONO \

NOMBRE DEL ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZAS

TIEMPO DE OPERAR CON EL CLIENTE | VOLUMEN MENSUAL DE COMPRA: | CREDITO MAXIMO

SE LE DOCUMENTA EL CREDITO PLAZO CONCEDIDO PLAZO EN QUE SE PAGA
st [ nNo

OPINION REFERENTE AL CLIENTE J
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PAGINA 3/3

éREDlTO REQUERIDO

s )

VOLUMEN DE COMPRA MENSUAL

SE SOLICITA UN CREDITO DE:

CONDICIONES DE VENTA SOLICITADAS

%

NOMBRE Y FIRMA DEL VENDEDOR | NOMBRE Y FIRMA DEL GERENTE NOMBRE Y FIRMA

/

14

PARA USO EXCLUSIVO DEL COMITE DE CREDITO DE LA EMPRESA

CREDITO TEMPORAL MONTO:

HASTA LA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DE GERENTE DE CREDITO

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBGERENTE DE CREDITO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CREDITO

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA DE CREDITO

CREDITO APROBADO  [] POR LA CANTIDAD DE:

CREDITO RECHAZADO []

RECOMENDACIONES:

OBSERVACIONES

FIRMAS DEL COMITE DE CREDITO Y COBRANZAS
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Instructivo de llenado para Pedido



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PEDO1

“ PEDIDO ”

NO.

DATO

ANOTAR

Fecha.

Pedido.

Datos del cliente.

Datos de la mercancia.

Acepto.

Anotar la fecha en que se captura al
sistema.

Anotar el nimero de pedido de acuerdo al
sistema.

Anotar nombre, direccion, no. De pedido
del cliente, fecha, promesa de embarque,
condiciones de pago, instrucciones de
embarque.

Anotar la nimero de partida, cantidad,
descripcion del producto, precio unitario,
total.

Deben de firmar de aceptado el vendedor
y el cliente que estan de acuerdo con el

pedido.

Nota: Se integra el formato de pedido y su llenado, para que el Departamento de Crédito y

Cobranzas lo reciba debidamente elaborado.
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FORMATO DE SOLICITUD DE PEDIDO

LOGOTIPO DE LA

| CONDICIONES GENERALES DE LA VENTA

EMPRESA
( PEDIDO , W
DIRECCION DE LA EMPRESA L )
FECHA |
L ) 3
7/~ NOMBRE DEL CLIENTE Y NO. TELEFONO oy
DOMICILIO POBLACION
NO. DE PEDIDO DEL CLIENTE FECHA | PROMESA DE EMBARQUE VENDIDO POR
( CONDICONES DEPAGD \ | INSTRUCCIONES DE EMBARQUE ]
L JA )
PART.| CANT. | DESCRIPCION | pRECIOUNITARIO | TOTAL
4
ENTREGAS
FACT. FECHA CANTIDAD
ESTE PEDIDO QUEDA SUJETO A LAS LAB

5

ACEPTO

VENDIDO POR

CLIENTE
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LOGOTIPO DE LA
EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA

PROCEDIMIENTO DE COBRANZAS

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

MARZO 2005




. TITULO DEL PROCEDIMIENTO.

Cobranza.
. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Eliminar que se tenga cobranza atrasada y tener un flujo de efectivo sano para que

se cubran las necesidades de la empresa a tiempo.

. NORMAS DE OPERACION.

- El pedido PEDOI debe contener todos los datos de los productos a vender,
precios, cantidades y es importante que se indique en donde se entregue la

mercancia y a quién se factura.

- La factura FACO1 debe tener todos los datos del cliente que.se capturo del
pedido, asi como se dio de alta al cliente como: codigo del cliente, codigo

del producto, unidad, descripcion, importe y comentarios.

- El reporte de cobranza REPCO1 debe tener los datos nombre de quién
elaboré el reporte, fecha de cobros recibidos, banco (de la empresa) y
nimero de depositos, nimero de reporte y fecha, a que facturas se aplica e
importe, nimero de cheque y de que banco es el cheque que entrega el

cliente.
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4. PROCEDIMIENTO DE COBRANZAS COB.

CREDITO
COBRANZAS

l INICIO }

Y

Y

Prepara

su cobro

documentos para

Pedido

Factura

Contrarrecibos

|

Entrega

revision y
pago al
cobrador

Documentos a

CLIENTE

b 4

Recibe doc.
Plrev. Y pago

A

Revisa
documentos

A

No toma a
revision y
entrega

cheques en
caso de pagar

no s1

Toma a revision
la(s) factura(s)
Entrega
Cheque(s)

COBRADOR

A4

Recibe L ques y
contrarecibos

CAJA/BANCOS

Recibe cheques y
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

DEPARTAMENTO: Crédito y Cobranzas.
TITULO: Procedimiento de Cobranza. CODIGO: COB.
FECHA DE ELABORACION: Marzo 2005.

NO DESCIPCION
ACTOR/PUESTO

1 Jefe de Crédito y Cobranzas | Prepara toda la documentacion del dia para su
cobranza.

Relaciona las facturas a revision.

Relaciona los contrarrecibos para su pago.

Se los entrega al cobrador.

2 Cliente Recibe facturas a revision.

Si esta bien las toma y a revision, realiza el
contrarrecibo.

No esta bien no las toma a revision.

Si hay cheque se lo entrega al cobrador.

3 Cobrador Recibe contrarrecibo (s) y Cheque (s).
Entrega a Caja o Deposita en Banco.

4 Caja/Bancos Recibe cheque(s) o efectivo.

En caso de Bancos deposita en la cuenta de la
empresa y entrega ficha de depdsito.

En caso de que sea Caja recibe y le entrega al
cobrador ficha de recibido.
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6. RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

No. | Documento Uso Tipo de | Destino y/o Localizacion
Archivo

1 Factura Original |Cobrar al cliente Definitivo | Cliente

2 Factura (copia 1) | Crédito y Cobranzas | Definitivo | Expediente Cliente

3 Factura (copia 2) | Almacén Definitivo |Salidas de almacén

4 Factura (copia 3) | Embarques Definitivo | Entregas y servicio a

clientes.
5 Reporte de cobro | Cobro al cliente Definitivo | Archivo de cobranzas.
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7. RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTOS

TITULO CODIGO CARACTERISTICAS| PRESENTACION
FISICAS
Factura FACO01 A 2 tintas Original: Cliente
A una cara (blanco)
Medidas 28x25 cms. | Rosa: Crédito y
Color: blanco Cobranzas.

Verde: Almacén

Amarilla:
Embarques
Reporte de cobro REPCO1 A 2 tintas Oiginal: Crédito y
A una cara Cobranzas.

Medidas 28x25 cms. | Rosa: Contabilidad.

Color: blanco
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Instructivo de llenado de Factura



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FACO01

“FACTURA”

NO DATO ANOTAR

1 Factura No. Es niimero consecutivo que da en el sistema o que
esta impreso.

2 Lugar de expedicion En donde se expide la factura.

3 Nuimero de pedido Anotar el nimero de pedido del cliente

4 Condiciones de pago Se cobra a crédito o contado

5 Fecha Fecha en que se elabora la factura

6 Flete Indicar si el pagado o por cobrar

7 Bultos La cantidad de bultos o cajas

8 Peso Que peso tiene la mercancia

9 Vendido a: Indicar a nombre del cliente, direccion y RFC.

10 | Embarcado a: Indicar a quien se le embarca, su direccion,
teléfono, RFC.

11 |Datos de la mercancia Escribir nimero de partida, cantidad, la
descripcion, precio unitario e importe total.

12 [Total Escribir el total a pagar.
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LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

Direccion de la empresa y

FACTURA NO.
1

teléfono > ’
LUGAR DE EXPEDICION
\ 2 J
NUM. DE PEDIDO (ORDEN NO.) CONDICONES DE PAGO FECHA
4
BULTOS| PESO | EMBARCADO A:
FLETE -[[] PAGADOS [] POR COBRAR
7 8
VENDIDO A: 9
R.F.C. CLIENTE
PARTIDA CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO IMPORTE
UNITARIO TOTAL
11
. TOTALES §
CEDULA DE PAGO HECHO EN UNA SOLA EXHIBICION ) 12
RF.C. DE LA CONDICION : EL PAGO PASTERIOR AL PLAZO CENVENIDO CAUSARA
UN CARGO DEL %MENSUAL, A PARTIR DE LA FECHA DE DEMORA.
EMPRESA
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Instructivo de llenado de Reporte de Cobranza



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REP(1

REPORTE DE COBRANZAS
NO. ANOTAR
DATO

I |Nombre Anotar el nombre de quien elabora el
reporte de listado de cobro.

2 | Fecha de cobros recibidos [ndicar la fecha en que se recibieron los
cobros.

3 |Banco y No. De depositos A que banco de la empresa se va a depositar
¥ que nimero.

4 | Nimero Poner el nimero consecutivo de listado de
cobro.

5 |Fecha Fecha en que se elabora el reporte.

6  [Numero del cliente El nimero de cliente que esta en el sistema.

7  |Nombre Nombre del cliente.

8 | Numero de factura A que no. De factura se aplica el pago.

9 [Fecha de factura Poner la fecha de factura a pagar.

10 | Valor Escribir el importe total de la factura.

11 |Descuento Importe del descuento.

12 | Valor cobrando Importe de lo que se cobro total.

13 |Namero de cheque Poner no. De cheque del cliente o no. De
transferencia o efectivo.

14 |Banco De que banco es el cheque del cliente.

15 |Firmas Debe de firmar de acuerdo el Subgerente,

Jefe de Crédito y Cobranzas y de quien
elabora el reporte.
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LOGOTIPO DE LA
EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA

MANUAL DE POLITICAS

DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

MARZO 2005
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4.3.3. Manual de Politicas.

INTRODUCCION

El siguiente manual es el instrumento de curso de accién en la que el personal del
Departamento de Crédito y Cobranzas se va a encaminar para que se logren los objetivos de
la empresa. En si es son las guias que norman la actuacion y que, acatandolas, permite

lograr los fines propuestos.

Las politicas de crédito y cobranza se aplica a las actividades del departamento de Crédito y
Cobranzas para la ejecucion de las funciones a realizar, las cuales se establecen un marco
de trabajo y una guia para la toma de decisiones, en forma consistente, encaminadas hacia

el logro de los fines establecidos por la empresa.
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PROPOSITO

Las politicas de Crédito y Cobranzas tiene el propésito de que sean efectivas como guias
generales para la toma de decisiones y expresen en detalle la forma como el personal de

crédito debe de llevar a cabo la politica del departamento.

OBJETIVO

Es orientar y fomentar criterios definidos en el desempefio de las actividades del personal

del Departamento de Crédito y cobranzas.
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Politicas de Crédito y Cobranzas

Para el Otorgamiento de Lineas de Crédito.

1. No se dardn altas de clientes urgentes.

2. El tramite de autorizacion de un Crédito tendra una duracion minima de una semana
que comenzara a partir del dia siguiente de la recepcion por este departamento de la

solicitud.

LS

No se le dard tramite a las solicitudes incompletas.

4. Requisitos de Crédito de Personas Morales:

Solicitud de Crédito debidamente elaborada.

o B

[dentificacion oficial con fotografia de la persona que firma.
Copia de la Acta constitutiva.

R.F.C.

Alta de hacienda.

a o

Poderes.

Estados Financieros.

S I

Referencias Bancarias.

Referencias comerciales.

— e

5. Limite de crédito establecido por el Departamento de Crédito y Cobranzas.

6. Se dara crédito a Personas Fisicas si se cumple con lo siguiente.
a. Solicitud de Crédito debidamente firmada.
b. RF.C.
¢. Alta de Hacienda

d. Comprobante de domicilio del negocio y particular.
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Relacion de bienes patrimoniales,
Identificacion con fotografia.

Referencias bancarias.

A

Referencias comerciales.

APLICACION DE LOS PAGOS A CUENTA.
Se debera de capturar el monto del depdsito en la cuenta del cliente.
Una vez reflejado el saldo a favor del cliente, deberd de elaborarse la factura

correspondiente y asociar el saldo a favor de la factura.

Se procesa el movimiento y se verifica que el saldo del cliente que quede en ceros.

Las altas de los clientes de pago de contado se elaboraran en un plazo maximo de tres dias.
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CONCLUSIONES

Como se puede observar en este trabajo la importancia que tiene el Departamento de
Crédito y Cobranzas dentro de una empresa del Giro Motores Industriales y en cualquier
otra empresa, asi mismo podemos decir los beneficios y consecuencias que se pueda tener

cuando se aplica una adecuada o inadecuada administracion de dicho departamento.

También podemos decir que las empresas, por captar clientes, no se dan cuenta de que a
veces otorgan créditos a clientes morosos y éste trae como consecuencia la falta de liquidez

en la organizacion.

Por eso es importante que el Gerente de Crédito y Cobranzas deba de saber lo importante
que es el de otorgar, analizar y controlar el crédito; el de establecer las politicas necesarias
que le permitan recuperar oportunamente dichos créditos. El otorgarlos a personas fisicas o
morales que puedan cumplir con los compromisos contraidos y que tengan las garantias

suficientes para cubrir los importes de los créditos.

Las politicas que establezca deben de ser acorde para poder la recuperar su cartera a efecto
de tener un mayor flujo de efectivo, evitando con esto a que se recurra a créditos externos
en exceso, ya que estas acciones representan un alto costo financiero lo que se refleja como
una disminucién en las utilidades. Por otra parte también las politicas, deberan de ser

acorde con las generales de la empresa sin descuidar ningin departamento o 4rea de esta.
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Otro aspecto importante en el Departamento de Crédito y Cobranzas es de realizar el
presupuesto de ingresos, esto puede se mensual, trimestral, semestral o anual; ya que en
base al cumplimiento de éste, el area de finanzas realizara su planeacion tomando en cuenta
los recursos a obtener, por lo que el presupuesto debera de ser lo mas apegado posible a la

realidad.

Otra conclusion a la que se llego, es la relacion tan estrecha que se debe, de tener con otros
departamentos, como es el caso con el Departamento de Ventas, esto implica una
interrelacién muy estrecha, ya que dependiendo del presupuesto de ventas va el presupuesto
de cobranzas, y en la medida que no se cumpla con el presupuesto de ventas esto

repercutird en el incumplimiento de la cobranza.

Es muy importante que el Departamento de Crédito y Cobranzas se tenga los controles
necesarios para determinar si se esta cumpliendo con los objetivos del departamento y de la
empresa; y de no ser asi hacerlo ver para que se tomen las medidas necesarias y se corrija

cualquier posible desviacion.

Con los resultados obtenidos en la investigacion se confirma plenamente la hipotesis
original, que sustenta que a través, de la aplicacion de un modelo administrativo para el

Departamento de Crédito y Cobranzas, se facilitara el desarrollo de esté y la organizacion.
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