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INTRODUCCION

La presente tesis fue elaborada en base a |a investigacion de campo
afectuada en una empresa industrial productora de hierro, tomada como
ejemplo, la gue por sus caracteristicas tipifica las transacciones que en otras
empresas ya sea de éste género 0 no, realizan la actividad de crédito y

cobro.

Este trabajo fue complementado por investigacion bibliograﬁéa y
conocimientos de personas con experiencia an este tipo de industria, siendo
el objetive principal de esta tesis poder contar con material tedrico, que sea
de utiidad como una guia para la capacitacion de las diferentes personas

que componen los departamentos de créditos, cobros v contabilidad.
El presente trabajo se encuentra estructurado de la siguiente forma:
{ La industria de Hierro en Guatemala

Contiene una descripcién de lo que es la industria del hierro en nuestro pais,

sU organizacion e importancia en la industria Guaternalteca.




Il Organizacion del departamento de Crédites y Cobros

Contiene en Wa resumida como debe estar organizado un departamerito
de créditos y cobros, haciendo énfasis en la descripcién de puestos en este
departamento, asi como la importancia de un manual que contenga todas las
normas y procedimientos a seguir en el desarrollo de jas actividades del

crédito v del cobro,

(I} Politicas de Crédito
Se describe la importancia de las poiiticas, la necesidad de la autorizacion
de éstas por personal competente, asi como el cumplimiento de {as mismas

en el desarrolic de la labor de crédito y cobro.

IV Normas para la apertura de un crédito
En este capltulo se revelan en forma general las normas gue se deben

establecer vy los pasos a seguir para llevar a cabe ia aprobacién de un

crédito.

V Control interno en emision de documentos
Este capitulo describe cada uno de los documentos que intervienen en las
operaciones de ventas al crédito y su recuperacion, asi como el control

intemo que se debe observar tanto en la emision como en su registro,
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V1 Controles contables para el registro de operaciones de crédito
Contiene la descripcion de los controles que el departamento de
contabilidad debe apiicar en el registro de fas ventas al crédite v en los

cobros.

Vil Controies administrativos del departamento de Créditos
Contiene una descripcion de los procedimientos de cobro, asi como una
clasificacion de los clientes, el tratamiente de los clientes marosos y &l

control especial que debe existir en los documentos que se emiten.

Vil Caso Practico
El caso practico ilustra como se desarrolia la autorizacién de un crédito a un

cliente en una empresa productora de hierro.
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CAPITULO |
LA INDUSTRIA DE HIERRO EN GUATEMALA

1.1. Definicion

De acuerdo con las caracteristicas de especificacion el hierro se puede

definir de la siguiente forma: "metal de color gris azulado, que tiene
numerosas aplicaciones en la Industria. Hierro colado fundido, el que sale
fundido de los altes homes. Hierro de T doble T o en U, segun el forjado en
las formas de estas letras. Hierro dulce, el que se trabaja faciimente en frio.
También podemos definirlo como un metal bianco de textura granujienta
que se torna fibrosa después del martilieo; se funde a 1,530 grades
centigrados. Es muy ductil, muy maleable y al mismo tiempo muy
resistente, es ¢l metal util por excelencia y lo utilizan los hombres desde la
mas remota antigledad” '

Procese de fundicién: La materia prima que se utiliza es el lingote de
hiemo denominado palanquilla, éste, es procesado para obtener el
producto terminado en varillas de hierrc

El proceso se genera de [a siguiente forma:

“1) Homo de Precalentamiento:

El lingote es introducido automdaticamente, éste lingote pesa

aproximadamente en promedio 355 kilogramos, la capacidad del horno es




de 20 TM/hora, en donde se le incrementa graduaimente su temperatura
hasta alcanzar unos 1,150 grados centigrades. El calor requerido en esta
etapa es proporcionado por la combustién de bunier liquido que es
atomizado por quemadores distribuidos adecuadamente en las paredes
laterales del horno. El aire necesario para la combustion es proporcionado
por medio de compresores y se cuenta con un sistema de recuperaci6n del
calor arrastrado por los gases que salen del horno como humes.

2) Devastado de la Palanquilla:

Por medio de dispositivos mecénicos, la palanquilla recalentada es
descargada del horno a un transportador de rodillos. El transportador ia
lleva a un tren devastador en donde se le reduce el drea seccional por
medio de rodillos taminadores incrementando su longitud. En el grupo de
devaste se hace pasar la palanquilla a través de los rodilios laminadores
en una secuencia de 11 pasos.

3) Despuntado:

Después de laminada en el tren devastador, la materia prima es
transportada hasta una cizafta volante, que corta la punta y la cola de la
barra sin deteneria.

4) Laminacién:

La bama despuntada es llevada al tren intermedic de laminacién, este

cuenta con un calibrade Unico para el producto semi-procesado y se usa
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gcomo un equipo preparador para las etapas siguientes, constituidas por

f dos trenes terminadores y dos trenes monoblock.

i

El primer tren terminador de cuatro cajas serd utilizado como acabador
para los productos de didametrc mayores a 38 mm. (1 1/2") y como

intermedio para los de menor diametro. En el segundo tren terminador de

. Cuatro cajas, se concluyen la mayor parte de medidas de varilla, perfiles y

alambrén; éstos productos pueden transportarse directamente a la cama
de enfriamiento en donde una cizalla volante los corta a la medida
requerida por el mercado. Con los dos trenes monobiock, llamados
también tercero y cuarto tren acabador, efechran reducciones adicionales
de seccidn, para obtener como productos finales, ef alambrén y la varilia
redonda de 8 mm. (5/16"). En ia ultima caja de laminacion del grupo
monoblock, puede obtenerse el alambron de 5.5 mm. de diametro,

5} Enfriamiente:

El producto final en varilias, pasa luege a la mesa de enfriamiento por
medio de transportadores, en donde el enfriamiento es lento y progresivo
hasta salir de la mesa; de alli se realiza un corte en frio en tolva, donde son
contadas y atadas; luege pasan a una bascula donde seran pesadas,
anotando tedos los dates en el control correspondiente, previoc a su

almacenamiento” ”

2 Oredana Avarez y Asociados C.P A Mamal de Costos.




Antecedentes

“E| hiarro se encuentra abundantemente en la naturaleza en estado de
éxidos ( iman, hierro oligisto, hematites rojas), de carbonatos ( sidercsa,
etc. ) o de sulfuros, y los principales yacimientos explotados se encuentran
en [nglaterra, EE.UU., Espafia, Francia y Rusia™.’ ;
“En Guatemala se quisc iniciar a impuisar la industria def hierro en el afio ’
1954 en época del expre- sidente Castillo Armas, pero no fue posible, pues
no habla empresarios que estuvieran dispuestos a invertir en una empresa
de ese fipo.

Fue hasta en la época del presidente |digoras Fuentes cuando se inicié
con mucho esfuerzo debido a que no se contaba con persenal capacitado
en Guatemala para impulsar este tipo de industnia.

Fue necesario acudir con el vecine pais de México para obtener asesoria,
asi como a Bélgica en donde habia gente con experiencia en esta
industria.

La inversién en este tipo de empresas es muy significativa v al iniciarse el
negocio aln mas, debido a que hay que pagar asesoria a personal del
exterior, entre quienes también se incluyen de origen Cubano. Actuaimente
en Guatemala existen tres fabricas que producen hierro vy son las

siguientes:

s Diccionaria Larausse
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3)
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Aceros de Guatemala

Aceroes del Sur

Aceros Suarez
Estas empresas cuentan con hormnos que producen de 150 a 180 toneladas
diarias y las tres empresas distribuyen su producto locamente v en Centro
América.™
Organizacion:
Existe una Asociacién de Fabricantes de acero a nivel nacional y también
a nivel centro americano para tratar asuntos de regulacion del mercado en
este tipo de empresas.
En Guatemala el hierro se distribuye an todo el pais a travées de
aproximadamente mas de 150 distribuidores y se exporta principalmente a

los paises Centroamericanos.

Importancia:

El hierro es de gran importancia dentro del comercio e industria de
Guatemaia, porque es dtil por excelencia y lo trabajan los hombres desde
la mas remota antigledad, los uses del hierro son numerosos: sirve para la
fabricacion de maquinas, piezas de construccién, de rieles de ferrocarril,

de armas, efc., v tiende cada vez mas a reemplazar la piedra en ia

* Ertrevista con f industrial Humberto Suarez.




construcsion.

En la actualic;ad en nuestrc pais el hierro es mas utilizado en la
construccitn, de viviendas, edificios, puentes, escuelas, centros de salud
etc. Podemos decir que la industria de hierro en Guatemala, ha
alcanzado niveles satisfactorios de produccisn. La venta de hierro
producidoe en Guatemala, también se ha extendido a el exterior,
principaimente a Centro América.

Esta industria ha contribuido a la creacion de fuentes de trabajo ¥ a la

satisfaccion de un mercado intemo de consumo.
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CAPITULO i

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y
COBROS

2.1 Definicidn:

El departamento de Créditos y Cobros es el responsable de controlar la
operacion crediticia de la empresa en relacidén a sus clientes, asi como la
recuperacion de dichos créditos en los términos apropiados para lograr ia
buena administracion del efectivo generado de los créditos.

Un depariamento de créditos y cobros es &l que se encarga de resolver
acerca de autorizacién, control y recuperacion de los créditos, asl come de
mantener la mejor relacidén con {os clientes de la empresa.

£n las empresas productoras de hiermo el departamento de créditos v
cobros tiene un papel muy determinante, por lo general ias cuentas por
cobrar representan un aito porcentaje del active circulante de dichas
ampresas. Debido a que en el mercado del hierro también el crédito es
factor de competencia. Es por eso que debe manejarse con estricto
cuidado a fin de no generar problemas de liquidez.

2.2 Organizacion:

La organizacién del departamento de Créditos y Cobros consiste en
delimitar {as funciones que se van a desarrollar en dicho departamento con

ol proposito de administrar con eficiencia la labor del crédito y det cobro. El




sistema de informacién debe ser el adecuado, éste debe contener todos
los detalles necesarios para fa evaluacién de los riesgos ¥ beneficios a
obtener para que las autoridades puedan tomar las mejores decisiones en
la aprobacién o desaprobacién de créditos.
Todas las actividades necesarias para la realizacién del crédito y el cobro
deben estar descritas en un manual especifico que debe contener todos
los procedimientos a seguir en cada actividad, asl como también las
responsabilidades de las personas asignadas a cada actividad y el orden
jerargquico correspondiente, el cual se define de la siguiente forma:
- Gerente o Jefe del Departamento

- Asistentes y analistas de Crédiios

- Cobradores

Las funciones del personal deben estar definidas y pueden ser las

siguientes:
Gerente o Jefe del Departamento de Créditos

Reporta a: Gerente de Administracién y Finanzas

Supervisa a: Analistas, Asistentes de Crédito y Cobradores
Responsabilidades:

a) Aplicacién de Politicas y Procedimientos dei  departamento.

b) Excelente Relacién con clientes




¢) Comunicacion con departamento de Ventas
d) Revisiones y Autorizaciones
e} Andlisis y Autorizacion de Créditos

f) Planificacién y asignacion del cobro

g) Tratamiento con clientes Morosos

h) Garantias

i) Limites de Crédito

D) Expedientes de clientes

k) Reduccién de dias crédite

) Aplicacion de intereses

) Informes

a) Aplicacién de Politicas y Procedimientos del departamento:

Es responsable de mantener uh manual pertnanente actualizado de todas
las politicas y procedimientos que estén vigentes, asi como de velar
porque las mismas sean cumplidas. Es responsable de proponer los
cambios que considere necesarios en las politicas y procedimientos
establacidos.

b) Excelente refacidn con clientes:

- Es responsable de atender a jos clientes por consultas acerca de sus

créditos, cobros, soliciiudes de crédito, devoluciones de preducto, ya
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sea en forma personal o por teléfono, etc. Se preocupa por verificar que
los pedidos; en lo que le comesponde lleguen en el menor tiempo
posible a su destino.

Mantiene contacto permanente con los clientes, visitindolos
fracuentemente, de acuerdo 2 un plan; verifica el negocio en marcha,
movimiento de operaciones, inventarios existentes, en bodegas de los
clientes, etc., suministrando asesoria personalizada y permanente en
cuante al mantenimiento de su crédito, expectativas de financiamiento y

Servicio.

¢) Comunicacién con el Departamento de Ventas:

Atiende a ios vendedores por consultas relacionadas con las solicitudes
de crédito. Atiende probiemas de cobro de vendedores que realizan
esta laber.

Solicita colaboracién con respecto a problemas de cobro que se

presentan con clientes,

d) Revisiones y Autorizaciones:

Es el Gerente de créditos quien deberd realizar las revisiones de las
operaciones gue diariamente se realizan con los chentes: facturacion,

notas de créadito, notas de cargo, recibos de caja eic.
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- Es responsable de la operacion cormecta de dichos documentos, asi
como de oﬁnciliar l[as operaciones de la cuenta comiente con los
registros contables.

- Es responsable de controlar que las facturas originales sean
entregadas a los clientes en el tiempo establecido, a efecto de que no
surjan retrases que provoguen que ef crédito no sea recuperado en el
limite establecide.

- Es responsable de la custodia, revisién de operacion de recibos de
caja, verificando el ingreso de les cobros a las cuentas bancarias de la
empresa.

- Es responsable de velar que la fabor de cobro sea ejecutada, hacer
corte de formas de documentes a cobradores, asl como de realizar
arquecs de cheques rechazados v pre-fachadoes.

- Es responsable de mantener esfricta vigilancia al vencimiento de los
créditos on general y en especial de los clientes principales, a efecto de
que los cobros se realicen dentro del limite estabiecido y de no ser asi
tomar inmediatamente las medidas correspondientes.

&) Andlisis y Autorizaciones de Créditos:

- Como Gerente de créditos ejerce la funcién de analista financiers en su
area utilizando todas las herramientas modemnas de analisis existentes.

- Es responsable de verificar gue el andlisis para autorizacién de los
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créditos sea realista y que se hayan evado a cabo todos (os
procedimientos requeridos en el analisis establecidos de acuerdo a las
normas intermnas de la empresa.

- Es responsable de trasladar al Gerente Administrativo Financiero la
documentacion necesaria para la autorizacién de ios créditos. Esta
documentacisn  incluye el andlisis de referencias bancarias,
comerciales y personales, asi como el andlisis de Estados Financieros
o Patrimonio de cada cliente,

- Es responsable de controlar que todas las solicitudes de crédito que

han sido analizadas lleguen a su fase final de autorizacion o rechazo.

f) Planificacion y Asignacion del Cobro:

- Es responsable de revisar la planificacién diaria de los cobros de
acuardo a cada ruta asignada a cobradores, considerando las fechas
de vencimiento de las facturas y los dias de pago de los clientes.

. Personalmente en los casos importantes y/o dificiles, efectua la (abor de

cobro y seguimiento a clientes.

o) Tratamiento con Clientes Morosos:

- Es responsable de mantgner contacto con los clientes morosos para

procurar la recuperacion de la deuda y de tomar las megidas
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necesarias con este tipo de clientes.
En el momenm- que el cliente comienza a demorarse en sus pagoes, es el
tiempo adecuado para detectar las causas que o conducen a ello y a tomar
una decisién justa, adecuada e inmediata para proteger los intereses de la
empresa, limitando el crédito y segun las circunstancias del caso sujeto de

estudio, hasta inclusive cancelar definitivamente el crédito.

k) Garantlas:
Es responsable de exigir que las garantias que proporcionen los clientes
cumplan con todos los requisitos requeridos a efecto de que no se incurmra

en ningdn riesgo, o que al mencs este riesgo esté caiculado.

i)  mites de Crédito:

- Es responsable de recomendar {os limites de crédito para cada cliente
con base al analisis efectuado y ampiiarlo o limitarle conforme el
desplazamiento del crédito ¥ los volimenes de venta de un periodo

- determinade.

- Es responsable de controlar que el {imite de créditc establecido se
cumpla al auterizar ios pedidos de los clientes,

- Debe informar a los clientes v vendedores cualquier cambio an los

limites de crédito.
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. Con autorizacion del Gerente administrativa financiero yio Gerente
General concedera sobregiros a los clientes, mas alld del limite

autorizado sobre los cuales efercera una supervisién constante.

i) Expedientes:

Es responsable de vigilar que cada cliente tenga actualizado su
expediente.

Los expedientes deben contener.

La solicitud de crédito,

Todos los datos que identifiquen al cliente,

La aprobacién y condiciones del crédito,

Documentacién respecto a garantias recibidas,

informacion enviada, respecto a dltimas poiiticas autorizadas en retacion
con ellos.

Nombre y No. de céduta del representante legal

Nombre y firma de las personas autorizadas para colocar pedidos.

Copias de Patente de Comercic y de empresa

Copia de escritura de constitucién de ia empresa cliente,

Domicilio fiscal, lugar de enirega.

Cualquier informacién adicional que evidencie la existencia de la empresa

cliente.
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- Correspondencia con @l cliente, informacién relacionada con su crédito,

requerimientos de cobro, cambios de precio, etc.

Informe de los clientes en el departamento {egal.

Kb Reduccion de dias crédito:

Es responsable de reducir los dias crédito cuando sea posible, tomando en
cuenta que |a reduccion de dias crédito origina fiujo de efective y esto a su
vez puede reducir gastos y costos financieros.

I)_Aplicacién de intereses:
Es responsable de cobrar los intereses pactados, cuando el cliente no
pague en el tiempo establecido, o cuando ya existan convenios que asi lo
consideren,

i} Informes:
Es responsable de trasiadar toda la informacidn necesaria a sus jefes
inmediatos y al departamento de contabilidad. A continuacion unos de los
reportes que pueden ser los necesarios.
- Reporte diaric de movimiento de facturacién y cobro por cliente ¥ Sus

correspondientes saldos.

= informe sernanal de cobros realizados,
- informe mensual de cuadre de saldos con contabilidad,

- Informe del tratamiento de clientes moroses,
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- Comparacién de cobros planificados con ejecutados etc.

. Solicitudes de crédito recibidas semanaimente.

Asistente y analista de créditos:

Reportan a: Gerente de Créditos y Cobros

Superdisan: Ninguno

Responsabilidades:

Obtener la informacion de los clientes en el iempo establecido.

Obtener informacian de terceras personas en el tiernpo establecido
investigacion y andlisis de la informacion tomando en cuenta las normas
existentes.

Elaboracion de documentos.

Solicitar autorizacion de los documentos emitidos.(notas de cargo, notas
de crédito, etc )

Operacién de documentos.

Emision de reportes

Archivo de documentos, etc.

Cobradores:
La responsabilidad bésica de los cobradores es ir a requerir el cobro a los

clientes en base a las contrasefias obtenidas en la entrega de facturas.
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Sus responsabilidades son:

Entregar facturas v requerir contrasefias

Recibir pagos de los clientes y emitir ios recibos correspondientes.

Endosar ios cheques al momento de recibirlos,

Depositar efectivo o cheques recibidos de los clientes inmediatamente al

banco o bancos designados.

Elaborar liguidaciones de caja de acuerdo con (os recibos emitidos v

depdsitos efectuados.

A continuacion un organigrama que revela los puestes mencionados:

Gerente General
Gerente Financiero
Administrativo
Gerente de Créditos v
Cobros
f |
Analista de Asistente
Créditos Operador
Cobradores
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2.3 Normas Generales

Las Normas Generales son los lineamientos basicos a seguir para el
desarrollo de la actividad del crédite y el cobro.

Estas son {as siguientes:

Estabiecimiento de las politicas.

Establecer los Estindares de Crédito .

Requisitos bdsicos para la aprobacidn de un crédito.

La informacién ylo documentacion necesaria que debe requerirse a ios
clientes.

Los pasos a seguir en el analisis de la informacién para la autorizacién o
desaprobacién de un crédito.

Establecimienio da formas de pago con los clientes.

Verificacidn del cumplimiento de los cobros.

Revision periddica del monto aprobado de cada cliente.

Todas las Normas ya sea Ganerales o especificas deberan estar descritas
en el Manual de funciones del Departamento de Créditos v Cobros v ser
aprobadas por el Consejo de Administracién o Junta Directiva segln este

ostablecido en el acta de constitucion de la empresa.

b
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CAPITULO fli

POLITICAS DE CREDITO

3.1 Definicion
Las politicas de crédito son las guias establecidas a través de Ia
experiencia y resultados ohtenidos en aflos anteriores. El objetivo de éstas

es contribuir al incremento de ventas frente al minime riesgo de pérdida.

Las politicas de créditc no son estdticas; por el contratio, deben ser
flexibles, dindmicas y siempre cambianies, para tratar de alcanzar el
objetivo, un periodo de bonanza desaado.

Se pueden adoptar diferentes modalidades y términcs, en las venias al
créditc, pues éstas son ventajas para la captacidn de usuarios; sin
embargo también conllevan riesgos para la empresa vendedora, por lo que
debe hacerse un andiisis cuidadosc v adecuado para que las polfticas

sean a conveniancia de la empresa.

Para establecer politicas de crédito apropiadas es importante tomar en
cuenta las condiciones econdmicas durante una recesion o un periodo de
extremada restriccidn del dinero, ya que en estas situaciones los clientes

pueden verse obiigados a refrasar sus pagos por la falta de capacidad
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econdmica que atraviesan.

La creacién de politicas de crédito son la base para la buena
administracién del crédito ya que el uso de ellas conduce al éxito o fracaso
de la actividad de crédito; por tal razén en una época de crisis, nunca
deben ser rigidas permitiendo de esa manera que un gerente de crédito
pueda tomar una decision basada en su buen juicio y experiencia, para
que pueda desarroliar una iabor mas personalizada en consonancia 2 la

realidad.

Politicas de crédito en términos generales:

Determinar el plazo standard a clientes mayoritarios.

Autorizar o ampliar el limite de crédito (monto de la linea de crédito)
Ampliar el plazo concedido (en vez de 30 60 dias)

Elevar el descuento concedido por pronto pago

Reducir en parte la presién del procedimiento de cobro sin dejar de
descuidarlo.

Determinar ciases de garantias,

Suspensién de despachos de las cuentas morosas,

Momento de traslado al departamento legal o juridico,

Procedimiento a seguir con los cheques rechazados.




.

JEVVSHP IV ———

21

Politicas de Au-torizacic'm:

Los ejecutivos de la empresa tienen la facultad de autorizar las
operaciones necesarias de acuerdo con su nivel jerdrguico y las
caracteristicas inherentes al puesto que ocupan para poder desarrollar
efectiva y eficientemente sus funciones.

En materia de créditos y cobros los limites de autorizacién pueden

definirse de la siguiente forma;
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€1 monio 64l cridiin sa lome antlecondmico sntebier

Prasis i Qerenin L
CONCEPTO nJD. General Financiers | Cridmas ¥
Cabros
hatta 90 hesta 30 Heuta 45 diss
1 wuw;—m«"m X digs diss
| |_de pager de Clientes.
husia —— —
2 | Aprobar nuavos Nmitas ds cidko Yo Ra X 4500 000,
mdificacionss ¥ rbdila & nuevos cllintes.
0% sobre | ——— P
3 wmmawm X o Limile o
|| ssterrsas qus las normuies sulorided
4 | Astorzar la wmision de nolss de chidio & cleniss
por: —
- Dexcuentct por profio pege. —_— R
«  Rebeiss por Reciamos en calkiad o centidad de X 4 X X
producton factursdos. .
- Devolucionas —— X X —
- Efrarez malemiicos te precia Compaotados. X X LS 4
(+)de Hasia Heste Hasis
c0.000 | Cioogon | ©10.000.00 Q 1,000
5 | Asdostaer la dewnluciin de smidos acresdores & Tavol
de en-cintes L X Hasis Hasla
Q10,800 00 ,10.000.00
4 w*&mmw-mﬁdﬂu
p pr LT LN
e by sgolado 03 @ ot de ¥ X H ——— —_—
goeién judicial previsios.

9 provegur sccidn judicie.

pr tos per ploz de Custas por
cobrer an gestkin jedicial.

La X que se muestra en ios limites de autorizacién de ésta politica

significan la posicion autorizada sin ningun limite. Se indica monto a

autorizar en las ofras posiciones y un guién cuandoe la posicién no esta

.

|
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autorizada.

3.2 Estandare; de Crédito

Para determinar el estindar dptimo de crédito deben igualarse los costos
marginales da crédito con las utilidades marginales en el incremente de las
ventas. Esto quiere decir que debe tenerse un pardmetro prudencial entre
los costos en que se incurren al administrar un crédito en relacién a ia
utilidad que se va a obtener al realizar la venta considerandc que el precio
de venta incluye los costos mencionados.

Los costos marginales comprenden :

1) Falta de pago o pérdida por cuentas maias,

2) Costos de investigacidn y cobros mas elevados v

3} Si los clientes de menos valor de crédito retrasan el pagoe méas tiempo
que los clientes de mas valor, se inmovilizan en cuentas por cobrar

causando costos mas altes de capital.

3.3 Anilisis de Crédito:

Actuaimente el uso de la tecnologia a través de las computadoras es una
herramienta muy til para el analisis del ¢crédito. Para este analisis debe
existir una adecuada clasificacién de los clientes, que permita su
identificacion con facilidad. Esta clasificacion puede ser por grupos a fines,

por area {Zona, territorio, departamento, pais, regidn, continente etc), por
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vendedor, efc.

Analisis de Antigliedad:

El analisis surge como consecuencia de la necesidad de saber en que
situacién se encuentran las cuentas y la moresidad que existen en cada
una de ellas. Un dispesitive de control bastante dfil es el andlisis por
antigliedad; es través de este analisis en donde se puede examinar
objetivamente cual es la relacién de vencimientos que existe de acuerdo 2
su edad por medio de una adecuada presentacién o clasificacion. de

vancimientos.

En la informacién de la antigliedad de saldos se puede establecer la
situacién general de las cuentas por cobrar, donde se refleja el atraso a 30,
50, 90 y 120 dias o mas; al igual que aquellas cuentas que estan
totalmente al dia. La periodicidad de obtener este anaiisis va en funcién del

namera de cuentas que se manejan.

En Ia hoja siguiente se ilustra un modelo de una clasificacién de cuentas

por cobrar de acuerdo a su vencimientos:
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COMPANIA EL EXITO, S.A.
Departamento de Créditos y Cobros

ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS AL 31/12/96

Cédigo | Cliente Salde Més_de Ma’s}de Mis de 20 dins o
Vigente 30 dias 60 dias 90 dias i
Ferreterias:
540 | La Estrella 50,000 | 50,000
870 | Ferrcazul 40000 | 10,000 30,000
680 | Casa Exito 100,000 | 20,000 60,000 | 20,000
Distribuidores
810 |Construhiemo 300,000 100,000 20,000 30,000
450,000
B850 | El Sol 650,000 £50.000 100,000
860 | El Porvenir 580,000 430,000 150,000
Constructores
810 | Constructores
Asociados 380,000 380,000
Totales 2.250,000 11,740000 |440000 | 40,000 30,000

Otros analisis de importancia

Revision periodica:

Periddicamente, por lo menos cada 3 meses se deben revisar las
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condiciones de crédito de los clientes, ¥ también cada vez que los saklos
de sus cuanbs. se acerguen o sobrepasen los limites fijados en dichas
condiciones. Esta revision se hard en base al comportamiento de la
cuenta, puntualidad de pago, nuevas informaciones recibidas sobre
solvencia, desarrollo del negocio, eventuales problemas, etc. En el caso
de cuentas grandes se pedira anualmente Estados Financieros e informes
sobre compromisos y garantias.

El Gerente de créditos debe efectuar por lo menos 10 visitas mensuales a

clientes claves y con problemas de cobro.

Conciliacién de saldos con clientes:
Debe solicitarse a los clientes la informacién de sus registros contables
referente a su deuda con la empresa y as! conciliar con io registrado en
cuenta cortiente, determinar diferencias con el fin de verificar el correcto
registro tanto en la empresa como del cliente.

Mantenimiento de informacion actualizada:
E! departamento de Crédites y Cobros debe contar con un archivo
actualizado de clientes. El file de cada unc de ellos debe contener:
- Solicitud de Crédito.
- |_imites de Crédito y sus revisiones periddicas.

- Copias de Estados de Cuenta.
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- Copias de toda correspondencia que se sostenga con ¢l cliente.
- Reciamos y sus soluciones.

- Copias de Recordatorios de Pago.

- Estados Financieros. (Auditados, de ser posible),

- Informacién de Cheques Rechazados.

- Fotocopia de la(s) patente(s),

- Documento de garantia del credito,

- Copia de la confirmacitn de saldos.

3.4 Condiciones de Crédito
Las condiciones de crédito son lineamientos establecidos que deben de
cumplirse en el desarrclio del misme, por ejemple las condicicnes para el

cliente x son las siguientes:

- Plazo para pagar. 30 dias después de haber recibido el producto.

- Si existe garantia, que tipo de garantia es la que el clienie ofrece.

- S8i no cancela en el plazo de 30 dias, debe cancelar intereses
moratorios de un 3% mensual, sobre saidos. Si el cliente dejara de

pagar, se le suspendera todo despacho de producto.

§i el cliente no pagara después de haberse solicitado el pago tres

veces se hara uso de la accidn judicial.
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Todas estas condiciones deben estar en el contrato de crédito que se

realice.

3.5 Estimacion de Cuentas incobrables

Estas estimaciones son en su mayoria probabilidades, estimaciones
subjetivas, que en la calificacion de crédito es una politica bien
establecida. Un buen gerente de crédito puede hacer juicios razonables y
precisos de la probabilidad de falta de pago de diferentes clases de
clientes.

Las cuentas incobrables se definen como sigue:

Cuentas incobrables

Si despusés de agotar todos los medios posibles (esfuerzo personal y via
judicial) resulta imposible cobrar una cuenta, esta puede declararse
incobrabie y debe observarse lo que establece la Ley del Impuesto Scbre
la Rentz, para su tratamiento contable. (Art. 38 inciso Q). El articule 38 se
refiere a las deducciones que toda empresa puede hacer de su renta bruta
y el inciso q se refiere especificamente a las cuentas incobrables ei cual
dice asi: "Las deudas incobrables, siempre que $e originen en operaciones
del giro habitual del negocic ¥ que se justifique tal calificacion. Este

extremo se prueba mediante la presentacion de los reguerimientos
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fohacientes de cobro hechos, o en su caso, de acuerdo con los
procedimientos %tabiecidos judiciaimente; todo elio antes de que opere la
prescripcién de la deuda o gue la misma sea calificada de incobrable. En
caso de que se fecupere parciaimente o totaimente una cuenta incobrable
que hubiese sido deducida de la renta bruta, su importe debe incluirse
como ingreso gravable en el periodo de imposicion en gue ocurra la
recuperacion, Los contribuyentes que no apliquen el sistema de deduccidn
directa de las cuentas incobrables, antes indicado, podrdn optar por
deducir la provision para la formacién de una reserva de valuacion, para
imputar las cuentas incobrables que se registren en el periodo impositivo
cofrespondiente. Dicha reserva no podré exceder del 3% de los saidos
deudores de cuentas y documentos por cobrar, 2l cierre de cada uno de los
periodos anuales de imposicion y siempre que dichos saldos se originen
del giro habitual del nagocio™.

En relacién a lo establecido por el impuesto sobre la Renta, debera de
analizarse que opcion conviene 2 la empresa, para el registro de las

cuentas incobrables.
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CAPITULO IV

NORMAS PARA LA APERTURA DE UN CREDITO

4 1. Identificacidn del Cliente :

Deben establecerse y mantenerse una clara identificacion de todo ciiente,
que permita su facil y rapida localizacion en cualquier momento y gue
contenga todos los datos necesarios para iniciar una accion por via legal
2N Casoc necesario.

La informacién a obtener es la siguiente:

“En primer lugar debe establecerse claramente de que se trata de una
persona natural o jurldica. Tener presente que personas naturaies achian
en forma personal (responden con sus bienes personales), mientras que
personas juridicas actian por medio de Representaciones Legales
(Sociedades de capital, responden con bienes de la sociedad; Sociedad de
personas también con bienes de los socios)".® Ver cuadro en ia siguiente

hoja.

5'D|'Illﬁl Awvarez 'y Asociados T.PA . Manusl de Créditos y Cobros
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PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA
Nombres Completos Razé6n social, denominacidn ¥
Abreviaturas.

Numero de Cédula de Vecindad Nombre dal Representante Legal v
niimero de cédula de vecindad.

(nscripcion en el Registro Mercantil y Patente de Comercio, nimero de
no. de registro. registro o expediente.

Namero de identificacién Tributaria Numero de identificacién Tributa;ia
(NIT). (NIT).

Direccibn completa, del estableci- Direccion compieta, del estableci-
miento y particular. miento y particular.

Telsfono del establecimiento vy Teléfono del establecimiento vy
particular. particular.

Nombre y cargos de las personas Nombre y cargos de las personas
autorizadas para: Efectuar compras, autorizadas para: Efectuar compras,
firmar, pedidos y resibir mercancias. firmar, pedidos y recibir mercancias.

Estados financieros auditados si es Estados financieros auditados st es
posible. posible.

Toda la informacién adicienal que se considere de importancia de acuerdo
al monto de crédito que el cliente solicite debe obtenerse.
Esta informacion debe mantenerse actualizada en cada momento. En o

posible, debe obtenerse fotocopias de escrituras de constitucion, regisiros
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mercantiles, etc. En caso de duda debe consultarse con el abogado de la

ampresa.

4.2 Referencias del Cliente:
£1 otorgamiento de todo crédito es una cuestion de confianza que nos
inspira el cliente. Debe reunirse la mayor cantidad pesible de datos sobre
el mismo para establecer su trayectoria, el respaldo econdmico, su
reputacion en el mercado y su moral de pagoes. Por lo tanto deben
obtenerse las referencias necesarnias a efecto de catalogar al cliente por
sus experiencias asi como determinar su status empresarial y econdmico.
Las referencias a obtener son:

Comerciales: Proporcionadas por las empresas que se han relacionado o
50 relaciona actuaimente con el cliente en estudio.

Bancarias: Obtenidas con los bancos e instituciones financieras.,

Entodo caso: Suministradas por empresas afiliadas.

Cuando el crédito es superior a los Q 100,000.00 es conveniente pedir
Estados Financieros auditados, e informe de protectora de Créditos.

En créditos superiores a Q15,000.00 y menores a Q 100,000 debe
obtenerse informe de protectora de Créditos o-agencias similares.

Cuanto mayores sean los créditos que se estudie otorgar a wuna

determinada empresa, o cuanto mas desconocida o riesgosa sea ésta,




mayores y mejores referencias deben obtenerse a fin de respaldar
adecuadamente el posterior otorgamiento de cradite. Dabemos conocer
mejor a los clientes cuanto mayor pueda Ser su compromiso con la

empresa otorgadora del crédito” *

4.3 investigacion y Analisis del Crédito:
Es responsabilidad del departamento de créditos y cobros realizar la
investigacion y el analisis de las solicitudes de crédito.
Deben realizarse las investigaciones verificando los datos consignados en
las solicitudes de crédito en un plazo no mayor de 5 dias habiles, debe
considerar el apoyo de empresas que se dedican 2 investigacion de
créditos tomando en cuenta el monto que se pretende conceder.
El andlisis debe considerar los siguientes aspectos:
a- Aceptacion de Garantia.
b- Establecimiento del monto y plazo
c-  Situacion del mercado

d- Analisis financiero y de riesgo en términos generales

a) Aceptacién de garantia:

Debe evaluarse al analizar la solicitud de crédito que tipo de garantia

% Oredana Alvarez y Asociidos, C.P A Mamual de Crétitos y Cobros
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pueda ofrecer el cliente como respaldo del crédito en relacién al monto que
se espera mncéder.

Les tipos de garantia de créditc que se ‘pueden axigir en el orden de
prioridad son; -

a. Hipotecaria (de bienes Inmuebles)

b. Prendaria (de bienes muebles)

c. Certificado de Deposito

d. Fiduciaria

e. Cheques Prefechados

f. Avales.

g. Carta de crédito (ventas al exterior)

Se debe exigir que las garantias que se obtengan cumplan con todos los

requisitos requeridos.

Para ol caso “a" se debera contar con o primer testimonio de la escritura
de adjudicacion del bien o escritura de compra-venta con ia anotacién del

registro de la propiedad.

Para e} caso "b" es indispensable demostrar la propiedad del bian, con la

factura original 2 nombre del solicitante v verificar la existencia del bien,

f




por parte del Departamento de Créditos y Cobros, acompahado de un
técnico en la materia, conforme a la naturaleza dei bien que s¢ pretende

dar como garantia.

Para el caso "c” debe verificarse que la mercaderia este en buen estado y que

realmente commesponda a la descripcién del certificado.

Para el caso "d” que es la garantia fiduciaria la persona que respakiara el

crédito con su firma debera ser de reconocida honorabilidad.

Para el caso "e" debe verificarse que los cheques estén comectamente
redactados y que las firmas sean las autorizadas.

Para el caso de los Avales debe verificarse que la empresa o persona que
avale sea solvente en el mercade, dignos de confianza, de credibilidad y

honorabilidad.

Los casos de cartas de crédito se utilizan para los clientes en el exterior, debe
verificarse que estas sean a la vista, irrevocables y que permitan embarques
parciales y trasiego de ser posible, asi como que el compromisa de page del
banco sea per el valor acordado con el cliente y que el cliente cubra el valor

de los intereses y gastos retacionados que cobran ios bancos.




b) Establecimiento del Monto y del Plazo:

El monto y el plazo deben filarse de acuerdo a los siguienies criterios y

ragulaciones:

bt)

Criterios para fijar &l monto;

Respaido que tiene ei cliente: Bienes que posee, capital, fuerza de Los
Estados Financieros, eic.
A los clientes que no cuentan con el respaido adecuado o que
anteriormente han fallado con sus compromisos se les vendera al 100%
anticipado (en caso que se tenga que fabricar los productos) o pago
contra entrega { en caso que existen stocks de los productos pedidos).
Indices Financieros
Consumo anual, tipo de producto y tamafio de su mercado.
Tipos de Clientes:

- Tipo A: siempre paga a tiempo v 100% confiable.

Tipe B: se retrasa, tiene cheques rechazados pero no deja de pagar.

b2} Criterios para establecer el Plazo:

De acuerdo a la localizacion vy tipo de diente:

Ciucdad Capital:
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- Clientes tipo A y B de fa ciudad capital: 30 dias maxime.

- Clentes tipc-> A del Salvador y Honduras: 45 dias a partir de llegada fa
mercaderia,

. Cliente tipo B EL Salvador y Honduras, 30 dias a partir de llegada la
mercader(a.

- Clientes tipo A de Costa Rica y Nicaragua: 45 dias a partir de Fegada la
mercaderia.

- Clientes tipo B de Costa Rica y Nicaragua: No Crédito.

- Clientes del interior dal pa.is visitados irregularmente: 35 dias maximo.

Segun el destino de las ventas se establece que: (ejemplo)

Todas las ventas a Nicaragua y Costa Rica se deben hacer mediarte cartas

de crédito irrevocables, pago anticipado con cheque pos- fechado, letra de

cambio, excepto autorizaci6n por escrito del Gerante General.

Todas las ventas al crédito deben respaldarse dentro de lo posible con
documentos de fuerza legal ( Facturas cambiarias, letras de cambio, cheques
post-fechados, etc.) sea cual sea el destino. Ademas deben cuidarse que
existan en nuestros archives documentos que respalden que el cliente acusa
recibo de la mercaderia lo cual se obtiene cuando el transportista efectua ta
entrega vy factura original {hasta el cobro).

(Venta *al contado” se entiende cuando se recibe el pago en efective o
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cheque contra entrega de la mercaderia. Todo lo demés, inclusive en casos
"“Vuelve mafana por cheque® es VENTA A CREDITO y debe ser tratada
como tal) aunque preferentemente debe eliminarse el envic y usar

tnicamente factura.

Asl mismo es importante que los que firmen envios de producto de haberse
recibido sean identificados, escriban claramente su nombre y funcién dentro
de la empresa, y tengan {a debida autorizacién para hacerlo; ademas hay que

exigir siempre el sello de la empresa en los documentos.

c) Situacién del mercado:

Debe considerarse el jugar de localizacion de ia empresa y realizar
comparacionss con otres clientes que se encuentren en fa misma 4rea a
efecto de tomarse un parimetro dentro del cual es razonabie ta demanda del
hietro en relacidn al monto solicitade.

d) Andlisis Financiero y de Riesgo:;

Este andlisis puede realizarse a través de formulas matematicas, aunque
también se precisa de la experiencia y a veces es mds asunto de intuicién
gue de ciencia.

Los elementos principales son:




- El informe financiero del propio cliente
- Las referencias comerciaies
- La experiencia de pago (ventas al contado)

E! analisis de los Estados Financieros es de vital importancia debe

presentarse especial atencion a los indices claves.

Existen herramientas de andlisis y son las siguientes:
E} analisis vertical y horizonta! del balance general y del estado de resultados,
comprendiendo el primero de elios el analisis de razones, y finalmente el

andlisis de fuente y uso de fondos.

E| analisis vertical del balance y del estado de resultados tiene por objeto
conocer la estructira de los elementos financieros da una empresa tal y come
io presenta un solo juego de estados financieros. El analisis vertical cobra
mayor importancia cuando se analizan estados financieros a fechas
diferentes, por ejemplo de un periodo de dos o tres afics consecutivos, puesto
que elic nos permite a observar la forma cémo se comportan determinados
valores,

Las razones financieras o indices son considerades como un instrumento de

gran importancia en el analisis.

:
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A continuacién se definen las razones utilizadas con mayor frecuencia para

analizar el balance general y el estado de resuitades. Para el efecto

utilizaremos la siguiente nomenclatura:

b.

Dichas razones financieras se resumen en la tabla que se presenta a

Activo circulante

Pasivo circulante

Activo total

Pasivo total

inventarios

Capital contable neto
Cuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Utilidad neta en opearacidn

Utilidad bruta

Ventas netas totales

Compras fotales

Costo de lo vendido

continuacién.




41

Razon Formuia
Indice da liquidez ahb
Prueba acida a-ab

Endeudamiento a corto plazo  bic 6 b
Endeudamiento a {argo plaze  dic
Rentabilidad sobre ventas ifk
Razén de utilidad bruta ifk
Rotacidn de cuentas por cobrar  g/k ™ 360
Periodo de Pago h * 360
Rotacién de inventarios e/m * 360
Rentabilidad sobre ia inversién V¢ 6 iff

Dauda a patrimonio df

A. Las razones que se refieren al Balance General.

indice de Liguidez:
Es el resultado de dividir el activo circulante entre el pasivo circuiante para
obtener un estimado de la capacidad que una empresa posee para hacerle

frente a sus obligaciones a corto plazo.
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Prueba Acida;
Resulta de dividir el active circulante deducidos los inventarios, entre el
pasivo circulante, para obtener un indice aproximado acerca de [a capacidad

de la empresa para cancelar sus obligaciones de inmediato,

Razén de endeudamiento a corto plazo:

Es ef cociente resuitante de dividir la deuda que se especifique a corto plazo

(el total de! pasivo circulante entre el total del activo).

Razén de endeudamiento a Largo plazo:

Es of cociente resuitante de dividir la deuda total entre el activo total.

Deuda a Patrimonio:

Es ol coeficiente de dividir ia deuda total entre el patrimonio y representa Ia
relacién de cuantas unidades se deben por cada unidad aportada.

B. Las razones que se refieren al Estado de Resuitados:

Razdn de rentabilidad sobre ventas:

Se obtiene mediante el cociente que resulta de dividir la utilidad neta de

operacién entre las ventas netas totales, indicandonos la utilidad neta que se

SH S e ALY
bioiisteca Carncrad _i

{BROPIELAR BT A e fionine o SILTEMALR




43

obtiene por cada quetzal que se vende.

40 de la utilidad bruta:
Se calcula dividiendo la utilidad bruta dentro del total de ias wventas,

indicandonos el margen de ganancia que se obtiene por encima del costo de

lo vendido.

C. Razones que se refieren al Balance General y al Estado de Resuitados en

forma combinada.

Rotacion de Cuentas por cobrar;

Se obtiene dividiendo el total de cuentas por cobrar (del balance) entre el total
de ventas (del estado de resuitados) y el cociente resuitante se multiplicara
por 360 dias. E! indice que se obtiene nos dard un juicio relativo a las

politicas de crédito del negocio v a la condicion del periodo de cobranzas.

Rotacion del periodo de pago:

Esta rotacién se obtiene mediante (2 division de las cuentas por pagar
{balance) entre el total de las compras (estado de resultades), el cociente
resultante se multiplicard por 360 dias. El indice gue se obtiens nos brindara

un estimado respecto de como son las condiciones de pago a las que se

SR
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enfrenta al negocio en comparacién a los gue éste ofrece a sus clientes.

Rotaciéin de los inventarios:

Esta razén es el resultado de multiplicar por 360 el cociente resultante del
inventario total (balance), entre el costo de lo vendido, y nos indicara cual es
el pariodo de tiempo en dias en que los inventarios del negocio se convierten

de nuevo en efectivo o en cuentas por cobrar {ventas al credito).

Rentabilidad sobre {a inversion:

Esta rentabilidad puede medirse de la siguiente manera:

a) dividiendo la utikidad neta entre ¢! total dei activo.

a) dividiendo Ia utilidad neta entre el total del capital contable neto.

La primera de ellas nos indicard cusl es el porcients de utilidad que se
obtiene en relacion al monto de todas las inversiones del negocio, v la
segunda nos determinard cual es el margen que obtienen los accionistas
sobre el total de sus aportaciones.

Cabe hacer notar que el capital al cuai se hace referencia en estos indices es
el formado por el capital social, el superavit o déficit de capitat y ias utilidades
retenidas,




Las razones que se refieren al balance, daterminan cual es el grado de
solvencia de la empresa al finalizar determinado periodo de su gestién
econémica. Las obtenidas solamente del Estado de resultados nos dan un
estimado del rendimiento que dejan las operaciones de gastos. En las que se
ven involucrados los dos tipos de estados, obtenemos un estimado acerca de

ia forma como se esti llevando la gestion gerencial de la empresa.

En el andlisis de tipo horizontal de los estados financieros se conoce cual ha
side el desenvolvimiento de la empresa durante un periodo determinado. En
este andlisis se observan las iendencias de las cuentas a fecha de diferentes
periodos, por lo que al andlisis horizontal también se le ha liamado andlisis

comparativo.

En efecto, al comparar dos balances de una misma empresa cofrespondients
a dos fachas distintas, permite examinar la evolucién gue ha sufrido la politica
que se ha seguido en el periodo comprendido entre las dos fechas. Ei
examen de las variaciones de las cuentas de activo y pasivo da como
resultado la determinacion de los origenes del financiamiento y la aplicacién

dada.

En consecuencia, al comparar un balance con el periodo anterior, se observa
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que dichos origenes de financiamiento proceden de los aumentos de las
partidas de pasivo indicando un mayor endeudamiente o una ampliacién de
ios fondos propios.

En resumen el andlisis de estados financieros le dara al analista una vision
clara de la situacion del cliente para |a toma de decisiones de las autoridades
competentes que procederan a realizar a aprobacién ¢ denegacidn de un
crédito.

El andlisis debe realizarse en base a pardmefros establecidos para los
diferentes tipos de clientes, el cual debera estar descrito en el manual de

normas y procedimientos del departamento de créditos y cobros.

44  Aprobacién formai del monto y dei plazo:

Después del andlisis e investigacidén de los solicitantes debe prepararse el
informe correspondiente por el Departamento de Créditos y Cobros que
contendra ademas de toda la evidencia que soporta el andlisis e investigacion
los comentarios del Gerente de Créditos y Cobros y el monto sugerido.

Seguidamente se le traslada el expediente a la Gerencia Financiera para su
Visto Bueno, y observacicnes que considere convenientes y lo traslada a la

Gerencia General para Autorizacion.
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Inmediatamente es resuelta su aprobacién, el Gerente Financiere informa al
Jofe de Crédites y Cobros, quien deberd proceder a informar al
departamento de Ventas y al cliente, &l monto autorizado y las condiciones del

crédito.

LA
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CAPITULOV

CONTROL INTERNO EN EMISION DE DOCUMENTOS:

5.1 Emisién de facturas:
Para una mejor comprension del objetivo que tiene el emitir una factura es

necesario conocer porque debe hacerse y cual es su origen.

Definicion:

La factura es el documento que respaida la realizacién de una venta, que
puede ser cancelada ai contado o al crédito.

Por tanto se pueden identificar facturas contado y facturas crédito.

De acuerdo al codigo de comercio un titulo de crédito es la factura cambiaria

ia que se define de la siguiente forma.

Factura Cambiaria:

“Es ol titulo de crédito que en la compraventa de meréderla el vendedor
podra librar v entregar o remitir al comprador y que incorpora un derecho de
crédito sobre (a totalidad o ja parte insoluta de la compra venta.”

El comprador estar4 obligado a devoiver al vendedor, debidamente aceptada,

la factura cambiariz original.




No se podra librar factura cambiaria que no corresponda a una venta efectiva

de mercaderias entregadas, real o simbélicamente.

Una vez que la factura cambiaria fuese aceptada por el comprador, se

considerarda de buena fe, que el contrato de compraventa ha sido

debidamente ejecutado an ia forma expuesta en la misma.

Los requisitos que debe contener esta factura de acuerdo al chdigo de

comercio son los siguientes:

a)
b)
c)
d)
d)
e)
f)

g

h)

El nombre de “factura cambiaria”
La fecha v lugar de creacién
Los derechos que inco,rpora
El lugar y ia fecha de cumplimiento o ejercicio de tales derechos.
La firma de quien la emite, y de quien la acepta,
ol nimeroc de orden,
€1 nombre y domicilio del comprador,
La denominacién y caracteristicas principales de las mercaderias
vendidas.

E! precio unitario y precio total de las mismas.

La omisién de cualquiera de los requisitos mencionados, no afectard la

validez del negocio juridico que dio origen a la factura cambiaria, pero ésta

perdera su calidad de titulo de crédito
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El comprador podra negarse a aceptar la factura por los siguientes motivos:
1. En caso de averia, extravio o no reciba de las mercaderias, cuando no

son fransportadas por su cuenta y riesgo.

2. Si hay defectos o vicios en la cantidad o calidad de las mercaderias.
3. Si no contiene el negocio juridico convenido
4, Por omision de cualquiera de los requisitos que dan a la factura

cambiaria su calidad de titulo de crédito.

Plazos de devolucién: El comprador debera devolver al vendedor ia factura

cambiaria, debidamente aceptada en ia forma siguiente:

1. Dentra del plazo de cinco dias a contar de la fecha de su recibo, si la
operacién se ejecuta en ia misma plaza.

2. Dentro de un término de quince dias a contar de la fecha de su recibo,

si la operacién se ejecuta en diferente plaza.

Generalmente la factura es el documento que se emite a nombre del cliente
basdndose en el pedido autorizado y debe presentarse al cliente para que
cancele el montc de ia operacién. Esta factura incluye al pie una letra que
berd ser firmada v sellada {Aceptacion) “'Sin protesto” por el cliente o su

reprasantantie legai o apederado.
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La emisién de toda factura debe ser autorizada por el Jefe de Créditos ¥
Cobros, y ésta debe cumplir con todos los requisitos legales. (Nombte del
cliente, cédigo del cliente, codigo del vendedor, fecha de emisién, detaile de
la mercaderia, su precio, valor total de la mercaderia que incluye el impuesto

del IVA.

De acuerdo a la ley del Impuesto al vaior agregado las facturas que emite la

empresa deben estar autorizadas por la Direccion General de Rentas

imernas.

Las facturas deben ser emitidas por lo menos con dos copias el original que

le corresponde al cliente, una copia de archivo cdmo respalde de la emision v

para su registro contable y estadistico, asi como una copia que puede ser
N

para verificar la entrega del producto. :

Control interno en ia emision de facturas:

A. Debe llevarse estricio control de la correlatividad de las formas.

B. Toda factura debe ser revisada y autorizada su emisién por personal
competente.

C. Debe verificarse {a grabacitn de facturas en el sistema de cuenta corriente

Y f"‘g____
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. 8i se anulara alguna factura {con el juego completo de copias) que se

hubiese emitido, para darse baja, dnicamente debe hacerse con
autorizacion del Gerente de Créditos y cobros a través del personal
autorizado para esta operacion; asimismo deberd explicarse en e

documento kas razones de la anulacién.

. No deben emitirse facturas que no estén amparadas por un pedido, o en

fecha distinta a la que se entrega efectivamente la mercaderia.

. Se debe asegurar que para la entrega de la factura al cliente, éste haya

recibido el producto y se haya cblenido {a firma vy sello del cliente que
consten que el producte se recibid, as! como también se haya obtenido el
pago comrespondiente o contrasefia para requerir el cobro al vencimiento

de la misma.

. Deben trasiadarse diariamente las copias comespondientes al

departamento de contabilidad para su registro contable.

. Deben observarse en su emisidn el cumplimiento de los requisitos

fiscales.

Debe velarse porque el personal que emite ias facturas yio comprobantes

sa al autorizado para esta labor.

. Debe velarse porque la existencia de facturas se mantenga, a efecto de no
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tener problemas por falta de existencia.
k. En caso de extravio debe darse aviso al Ministerio Publico, para eximir a la
empresa de usos inapropiados o que contravengan la ley.
§.2 Emision de recibos
E_stos son utilizados para soportar el efectivo o cheques que la empresa
recibe por ol pago de las facturas.
Debe(n) emitirse el {los) recibo(s) al momento de recibir el efectivo o cheque
que cancelen la(s) factura(s) de los clientes.
Al momento de recibirse los cheques deben ser endosados inmediatamente,
para evitar abusos en la utilizacién distinta a ia razén por la cual fueron
emitidos.
Debe llenarse todos los requisitos establecidos en el formato del racibo.
{Fecha, nombre del Ciiente, cédigo, cantidad en letras y nimeros forma de
pago en efectivo o cheque, facturas que cancela, firma del cobrador y codigo
del cobrador etc.)
Deben emitirse por lo menos con dos copias. El original que debe entregarse
al cliente, una copia para registro contable y una copia para el departamento
de caja.
Cuando los recibos de caja son emitides por cobradores estos deben
liquidarse al departamento de caja diariamente. En el caso de los cobros en la

ciudad al menos semanalmente por los cobradores en el interior de la

.
Ay



republica.

Control interno en recibos de caja:

A

B.

.Debe llevarse estricto control de la correlatividad de las formas.

Deben realizarse corte de formas peribdicamente a cobradores,
vendedores, cajera, en general a todo el personal que hace uso de
estos documentos.

Deben ser elaborades por el persenal autorizado, antes de entregartos
deben revisarse, para verificar que emisién esté correcta, observando

lo siguiente;

a. fNombre y cédigo del cliente correctamente escrito.
b. Cantidad en letras igual a cantidad en nameros.
c Namero de factura o facturas que canceia.

d. firma y nombre del cobrador

En Caja General deben recibirse diariamente copias de los recibos
emitidos funtamente con les depdsites, efactivo y cheques que sumen
la cantidad expresada en los mismos.

Todos {os recibos que por alguna causa sean anulados deberan ser

entregados a caja general juntamente con los que correspondan en el
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orden cormrelative en original y copias.

Todos I:;'»s recibos deben ser operados inmediatamente que Sean
recibidos por el departamente de Créditos y Cobros.

Debe velarse porque el uso de los recibos sea Unicamente por
personal autorizado, no se deben proporcionar talonarios a personal no
autorizado por el Departamento de Créditos y Cobros.

Deben trasladarse diariamente copias de los recibos emitidos a
contabilidad para su registro contable, después de su operacion en
Cuenta Corriente.

Debe velarse por que {2 existencia de éstos, se mantenga, para que en

ningdn momento se deje de recibir cobros por falta de existencias.

Nota de Cargo:

Es la que se emite por las siguientes situaciones:

- Mora o intereses. En el caso de que un cliente no cancele su
cuenta en la fecha limite establecida por la empresa, se le hara un
recargo de intereses por mora. También se le hard recargo de
intereses cuando el cliente se e otorgue extra-financiamiento.

- Cargos por cheques rechazados: 5i un cheque es rechazado por
el Banco, el Departamento de créditos v Cobros cargard a la

cuenta del cliente una cifra establecida por gastos administrativos




por el manejo de cheque rechazado.

Es de suma importancia que el cheque rechazado por fatta de
fondos sea protestado dentro de los 15 dias de la fecha de
emitido para ejercer una forma de presién mas efectiva para su
recuperacién inmediata, bajo ia amenaza de abrir el juicio por

estafa.

- Cargos por variaciones en calidad ylo precio. Se originan

cuando al cliente se le envia producto por una calidad superior
a la facturada. También se da cuando al cliente se le factura a
un precio inferior al convenido y posteriormente se le hace el
ajuste.
La emisién de éstas notas debe estar autorizada por el Gerente de
Ventas si es venta al contado o Gerente de Créditos. si es venta al
crédito.

De acuerdo a la ley del impuesto al valor agregado éstas notas

deben estar autorizadas por la Direccisn General de Rentas

Internas y el valar por el que se emita cuando se trate de cargos por
una venta local debe incluir el vator del impuesto.

Las notas de cargo deben ser emitidas por [0 menos con una copia
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ol original que le comesponde ai cliente, una copia de archivo como
respaido de la emision y para su registro contable y estadistico.
La emisién de cada nota de cargo debe ser autorizada por personal

competente de la empresa.

5.4 Nota de Crédito:
Es la que se emite para rebajar el saldo del cliente y se origina por las
siguientes situaciones:

- Descuentc por Precio. Cl:lando se considera que ¢l cliente puede ser
incentivado a seguir comprando siempre y cuando sea autorizado por el
Gerente de Ventas si es venta contado o Gerente de Créditos cuando se
trate de venta al crédito.

- Devolucidn de Mercaderia: Se tomaran como devoluciones las
mercaderias que reingresen a la empresa respaldadas por una solicitud
bien argumentada con la causa fundamental de la falta de satisfaccion
del cliente v que a su vez esta causa haya sido comprobada de tal forma
que exista un consensc entre Ventas y Produccidn de que ¢l reclamo es
procedente.

- Descuentos por variaciones de calidad y/o precios: Se originan cuando el
cliente se le envia producto de una calidad inferior a {a facturada.

También se da cuando el cliente se le factura a un precio superior al
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convenido y posteriormente se le hace el ajuste correspondiente,

Control interno en la emisidn de Notas de cargo y crédito:

A,

Debe llevarse estricto control de Ia correlatividad de ias formas que se

utilizan.

. Deben ser elaboradas por personal ajeno a quién autoriza y @ quién

opera este tipo de documentos.

. Toda Nota de cargo y crédito debe ser autorizadas y revisada su

emision por personal competente, conforme a los niveles o montos de

autorizacion antes determinadoes.

. Deben ser operadas diariamente en cuenta de los dlientes y revisarse

dicha operaci6n.

. No debe emitirse notas sin la debida autorizacion del Gerente de

Créditos y Cobros,
Deben trasladarse diariamenie copias de las notas emitidas a
contabilidad para su registro contable, después de su operacién en
Cuenta Corniente.

. 5i se anulara aiguna nota, que esté grabada en cuenta del cliente dehe

darse de baja unicamente con autorizacién del Gerente General v a

través del personal autorizado para esta labor,

. Debe velarse porque se mantenga existencia de estas formas a efecto
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de no tensr problamas en un momento dado.

55 Otros

Existen otros documentos que intervienen en ia realizacién de una venta {a
cual puede ser al crédito o al contado.

A. Pedido:

Constituye la oferta del cliente de celebrar un contratc de compra-venta de
ciertas mercaderias a un precio y condiciones determinadas, por lo cual
hay que observar:

£l limite de crédito y plazo del cliente no deben ser excedidos por el saldo
que tenga pendiente, mas el pedido en cuestion.

Todo pedido debe ser firmado por una persona autorizada de la Empresa
Cliente, previamente establacida y con la debida identificacion,

Todos los pedidos comunicados por teléfono deben ser confirmados por
escrito en los formularios establecidos para elo, excepto ventas al contado
de productos de existancia.

Todos los pedides de ventas al crédito deben de ser aprobados por el (la)
Gerente de Crédites antes de ser facturados.

Cualquier cambic a las condiciones inicialmente pactadas y que se indican
en el pedido, deben hacerse saber al cliente en forma escrita para evitar

evasion de responsabilidades.




B. Envio:

Preferentemente, debe descontinuarse el uso del envio, en sustitucidn
puede agregarse una copia mds a la factura dejando una drea sombreada
para que no figuren valores, esta copia servird de respaldo de la entrega
de la mercaderia . Si se desea mantener su usc, deberdn observarse lo

siguiente:

Envio: Es el documento que detalla la mercaderia que se despacha en
cantidades unitarias. Debe ser firmado por la persona autorizada de la
Empresa cliente ai momento de recibir ia mercaderia, y sellado con el sello

de la Empresa debiendo indicar la fecha en que’se recibié la mercaderia.

Las envios sa archivan como respaldo de una venta ya sea al contads o al
crédito y es recomendable que una copia se envie nuevamente al cliente
juntamente con la factura para requerir ¢l pago.

Los envios deben ser autorizados por el Jefe de la Bodega de Producto
Terminado en base a la factura emitida y autorizada por la autoridad

competente.
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C. Partidas Contables:
Cualquier ajusie o reclasificacion que se ofectie en la cuenta cormiente
debera estar aprobada por el Jefe de Créditos y Cobranzas y el Contador

General de la empresa, para evitar usos inapropiados en las cuentas de fos

clientes,
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CONTROLES CONTABLES PARA EL REGISTRO DE

OPERACIONES DE CREDITO

6.1 Registro de las Ventas al Crédito

E! departamento de contabilidad para el registro diario de las ventas al

crédito debe tener contrel sobre los documentos que intervienen, dentro o

fuera del territoric nacional.

Deben verificarse las facturas y notas de cargo en iz forma siguiente:

1. Orden cofrelativo.

2. Verificacion de que cuando haya sido anulada una factura o nota de

cargo existan todas las copias del documento,

3. Que la emisién sea la comecta conteniendo todos los requisitos
fiscales y de control intermo correspondientes.

4, Que las sumas de las cantidades coincidan con las reveladas en
cada factura, asi como gue la suma general de todas las facturas a
registrar sea el correcto.

S En los casos de exportaciones debe wverificarse que se hayan

realizado todos los trAmites necesarios.

. . I | iy s ”
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Ventas Macionales:

Son considera&as ventas nacionales las realizadas en el termitorio
Guatemalteco.

£n estas ventas es importante verificar que las facturas emitidas estén
respaldadas por los envios (cuando proceda) cofrespondientes a efecto de
conocer si la venta fue consumada en su totalidad.

Esta verificacion se hace a través de conocer que toda venta esté
respaldada por un envio o copia de factura firmado por el cliente el cual
respalda que el producto fue real y efectivamente recibido por el cliente.
Este control sirve también para determinar la razonabilidad de los

Inventarios de Products Terminade.

Ventas al Exterior:

Son las ventas que se realizan a clientes fuera del territorio nacional.

En las ventas al exterior debe verificarse gue se hayan realizado todos los
tramites necesarios que Se requieren segun la legislacion Guatemalteca
para que el producto salga del pais.

E£s necesario que se elabore un expediente por cada exportacién realizada.

Este expediente debe contenef:

Pedido del cliente
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Copia de |a factura emitida

Péliza de Exportacion o formutaric aduanero con  los sellos respectivos
de las aduanas de salida vy pais de destino,

Licencia de Exportacion

Cartificado de Crigen
Copia de envic del producto firmado de recibido  parel cliante.

Es muy importante verificar que cada exportacién esté soportada con los
documentes descritos anteriormente, debido a que si no se cumplen con
todos los requisitos establecidos de acuerdo a |a ley del iva, {a venta no es
considerada como un exportacion.

Registro contable de las Ventas:

Ei registro contable debe hacerse en base a las facturas emitidas.

Los registros contables de las ventas se ejemplifican a continuacion:

Cédigo

de Cuenta | Nombre de {a Cuenta Cargo Abono
121 Clientes Nacionales Q 4,500,000

122 Clientes Extetlor Q 1,500,000

2115 NA por pagar Q 409,091
411 Ventas Naclonales Q 4090909
412 Ventas Exterior Q 1,500,000

Ventas conrespondierdes al mes de
enero de 1997, segim facturas MNos.
200¢ Al No. X000

Totales G 6,000,000 €.000,

R ——— e T - —




Registro contable de notas de cargo: estas pueden emitirse por intereses,

pof cargos administratives de cheques rechazados o por ajustes de precio.

Ejemplo del registro:

Codigo de )

Cuenta Nombre de {a Cuenta Cargo Abono
124 Clientes Nacionales Q 19,8000 |
|1.2.2 Clientes Exterior a 3000 |

2115 VA por pagar_ l Q1,800
4541 intereses  Ganados  de ‘
Clientes. Q 20000

(453 ingresos por carges de '

t cheqjues rechazados. la  1,000.00

-

Noasdeuargndelmesdamde

199?_segthmsl~lus.mul

no.

000
Totales

Q 22,80000 |Q 22,800GDJ

e 1 [ T ]
L= = _= B

6.2 Registro de los Cobros:

Diariamente debe trasladarse al

liquidacién

de los ingresos a caja.

departamento de contabilidad la

Esta liquidacion debe contener un

resumen de los ingresos a caja, o el registro contable en base a los

documentos.

Documentos que debe contener una liquidacion:

. Recibos de caja,

- Copias de depdsitos al banco,

- Notas de cargo por cheques rechazados.




£1 departamento de Créditos y Cobros debe llevar control de los cobros
realizados diariamente y asimismo registrar a diario todos los documentos
relacionados con el cobro de las cuentas de los clientes para que los

valores recibidos sean abonados a sus cuentas.

Tanto el departamento de Créditos y cobros como el de contabilidad deben

verificar el control de la correlatividad de los documentos.

El departamento de contabilidad debe proceder al registro contable de los
ingresos a caja en base a los documentos que recibe, siempre que el
sistema de cuenta corriente no esté integrado al de contabilidad.

Ei registro contable que se genera de estas operaciones se ejemplifica
como sigue:

Para los ingresos a caja en base a ks recibos de caja.

Codigo de

Cuenta Nombre de la Cuenta Cargo Abono
Registro No.

1.1.10 Caja General Q 40,000

121, Chentes Q 40,000
Registro de Iot recitas de caja no.
xo d 0. 0 1 ] e ]
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Para el registro de los depésitos al Banco:

Gadigo de

Cuenta Nombre de la Cuenta Cargo Abono
Registro No. xx

1121 Banco El ejempio Q 45,000

1.1.10 Caja General Q 45,000
Registo de depdsitos al banco
segun boletas NOs.. 0t . =

Para el registro de [as notas de débito del banco por cheques rechazados:

[Codigo de
Cuenta Nombre de [a Cuenta Cargo Abono
Registro No. xx
1.21 Clientes Q 5,000
1121 Banco el ejemplo Q 5,000
Registro de Mota de debito No. x0x
{ dei Banco el gjempka. .

6.3 Registro de Rebajas, descuentos y devoluciones

Las rebajas, descuentos y devoluciones se soportan emitiendo una nota de

crédito, la que debe ser autorizada por el autoridad competente.

£l registro contable de este tipo de decumento seria el siguiente.




Cadigo

de Cuenta | Nombre de la Cuenta Cargo Abono
Registra No. xx

41.1 Ventas Nacionales Q  1,000,00

4.1.15 Rebajas sobte ventas Q 5,500.00

2.1.15, IVA por pagar Q 650.00

1.21 Clientes Nacionales Q 7,150.00

Registto de Notes de crédito del
mes de enero de 1997, segun natas
Nos. o & no. 300!

Totales Q 715000 (Q 713000

s e T — ————

6.4 Conciliacion de saldos contables versus cartera de clientes,

El Contador de la empresa debe conciliar el saldo contable con el saldo de

la cuenta comiente a efecto de comparar que ambos departamentos

ravelen el mismo registro de operaciones.

Las diferencias detectadas deberdn ser investigadas y ajustadas.

Las diferencias pueden originarse por:

- Facturas no registradas por contabilidad o por la cuenta corrients.

- Notas de cargo o crédito no operadas por crédito o por contabilidad.

- Cargos por cheques rechazados no operados por contabilidad, o cuenta
corriente otc.

La conciliacion debe hacerse por lo menos en cada ciere mensual de

operacionss.




La importancia de realizar esta conciliacién es porque se ha tenido la
experiencia de que se hace dificil decidir quien tiene los saldos comectos
cuando existe una diferencia que no ha side conciliada por mucho tiempo.

Aun cuando se cuente con un sistema de registro contable en linsa en

relacién al punto de venta, este control es necesario.
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CAPITULO VIl

CONTROLES ADMINISTRATIVOS DEL DEPATAMENTO DE

CREDITOS

7.1 Procedimiento de Cobro:

Las cuentas por cobrar son una parte importante del servicio al cliente, sin
embargo algunos compradores (clientes) pierden totalmente esta visidn v se
aprovechan de las ventajas del crédito con los consecuentes problemas en el
flujo de efectivo de la empresa vendedora. La labor del adminishad.or del
cobro es buscar los procedimientos y técnicas apropiados para mantener en

niveles l4gices ¥ normales la rotacién de su cartera.

Una correcta clasificacion de iz cartera de clientes por dias de antigliedad,
visitas constantes a los clientes mas importantes vy a {os que estan cayendo

en mora, ayudara enormemente en el proceso de cobro de las facturas.

El encargado del cobro debe mantener una presencia de responsabilidad y
constancia en las oficinas y lugares de trabajo de {a clientela, no solo con &l
proposito de entablar una relacién de apoyo al departamento de ventas, sino

también para vigilar de cerca las operaciones de los compradores.
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Es indispensable que el encargadc del cobro analice diariamente cuales son
los motivos que llevan al cliente a demorar sus pagos, recomendanco las

formas de superar esta debilidad empresarial en el menor tiempo posible.

Restringir los limites de crédito, detener el envic de mercancias a clientes con
mora y ejercer incluso una labor judicial de cobro, en el limite seran
herramientas basicas en el proceso de mantener una cartera sana en {a

empresa.

La insistencia en ol cobro ha mostrado su efectividad en la mayor parte de los
casos, el cajero del cliente pagard méas rapido a un proveedor que
constantemente estd llamando para exigir el pago de sus facturas. Esto
aunque ho deberia representar una molestia para el cliente, provoca que el
departamento de pagos o caja para evitar al cobrador insistente, pague en
tiempo sus facturas, alin a costa de dejar a sus ofros proveedores sin pago.
EL QUE LLEGA PRIMERD GANA.

Enviar las facturas a los clientes libres de errores, precios, cantidades,
manchones, NIT equivocado, etc. ayudaréd favorablemente en la agilizacién
de los cobros. Mencionar claramente en la factura las condiciones del crédito

es también muy importante.

. A R Tl s il IR
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Cuando los cobros se perciben a través de cobradores o vendedores en la
empresa, estos valores deben ser depositados inmediatamente en la cuenta
bancaria autorizada para realizar los depésitos y adjuntar a su liquidaciéon

diaria los depésitos efectuados.

Diariamente debe entregarse liquidacién de cobros por el personal que
realiza esta labor en la ciudad capital y semanalmente por el personal gue
realiza cobros en dreas fuera de la ciudad capital, la entrega de liquidaciones
debe hacerse al departamenic de Caja con los documentos que amparen su
valor y asimismo debe trasladarse copia de la misma al departamento de
Créditos vy Cobros,

.Cuando los clientes cancelen en oficinas de |2 empresa debe realizarse

diariamente ¢l depdsito del efectivc o cheques recibidos, elaborandose
diariamente el informe correspondiente que debera incluir el monto de los

ingresos de acuerdo a los documentos emitidos y recibidos.

Cuando el cliente efectie depésitos en las cuentas bancarias de la empresa
debe verificarse el depdsito y emitirse el recibo comrespondiente y enviar a
contabilidad copia del recibo y del depdsito realizado. |
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Control del veqcimiento de facturas:

Es responsabilidad del Departamento de Créditos y Cobros vigilar por que los
cobros sean requeridos oportunamente. La programacién de los cobros debe
estar bajo estricta supervisién. Por ningin motivo deben de dejarse de cobrar
a los clientes en el tiempo que vence su créditc. Deben tomarse medidas
inmediatas para los clientes que no cancelen en el tiempo que vencen sus

facturas, a fin de que sean cobradas en el menor tiempo posible.

Debe darse ef tratamiento comespondiente a las cuentas que no se logra su
cobro de inmediato, teniendo cuidado de que se agoten las instancias
necesarias y s¢ sigan los pasos de ley para que los documentos (las

facturas) no pierdan su calidad de documento ejecutivo.

Cobros con cheques:

Chegues Corrientes;

Son los cheques gue se reciben en pago de la deuda de los clientes, por {os
cuales se les emite el recibo comrespondiente al momento de ser recibidos por

caja o cobrados.

El personal que realiza cobros debe ser responsable de verificar que ios

cheques que recibe lienen los requisites legales para que no se den casos de




AT TR

74

cheques rechazados por fata de incumplimiento de los requisitos formales.
(fecha, cantidad' en numaros, cantidad en letras, nombre correcto de la
empresa, firma).

Chegues Rechazados:

Cuando se den casos de cheques rechazados debe tomarse contacto
inmediatamente con el cliente para: canjearlo contra efective u obtener el
acuerdo para redepositarle inmediatamente,

En tanto no se recupere el valor del chegue rechazado debe cargarse al
cliente nuevamente este vaior con el respaldo de la nota de cargo emitida par
el banco. Cuando se reciba el efective o. nuevo chegue por este concepto,
debe abonarse nuevamente con ofro recibo que explique que se refiere a un
cheque rechazado, esta recuperacién del cheque rechazado debe
establecerse que no deba pasarse de 2 dias para clientes de la ciudad capital

y 5 dias para clientes de los departamentos.

S5i el dliente fuera de aigun departamento y en el mismo hubiera agencia del
Banco de las cuentas de la empresa debe requerirsele que efectie el

depdsilo de inmediato y envie el depdsito via fax y enfregue al cobrador ia
boleta original cuando le haga 2 visita préxima.
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Protesto: El cheque protestado consiste en que ef banco hace constar en ol
mismo cheque ¢ por separado que no se hace efectivo por faita de fondos.
Oportunamente agiliza la pronta recuperacion debido a que e cliente no

querra verse demandado por tal situacion.

Chegues Pre-fechados:

Deben solicitarse cheque pre-fechados en los casos de clientes de los
departamentos, los que deben ser requeridos en el momento de entrega de
su factura(s) original{es) el cual debe llevar ia fecha de vencimiento de la(s)

factura(s).

Para recibir cheques pre-fechados de clientes de la ciudad capital y Centro

América se dabe contar con ia aprobacion escrita del Gerente Generai.

Todos los cheques pre-fechados deben ser depositados al Banco en la fecha
indicada y debe emitirse un reporte de control de estes cheques, ademis el

recibo que se emita al cliente por un cheque pre-fechado debe revelar que se

refiere a un cheque recibido de esta naturaleza,

7.2 Procedimientos para registrar el diferencial cambiario.

El diferencial cambiario se generard por las ventas al exterior. Debe tomarse
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en cuenta que los tipos de cambio por lo regular son variables, es por ello que
debe haber acuerdo con los clientes en relacion al tipo de cambio a utilizar y

el tipo de moneda en que se efectuara el pago.

Usualmente todas las facturas que se emiten al exterior en las empresas se
hacen en Délares de los Estados Unidos de América, debido a que es el

Délar la moneda que rige el mercado Internacional.

La emisién de facturas al exterior debe hacerse al tipo de cambio vigente al
momento de su emisién. El compromiso con el cliente debe ser que se
compromete a pagar el valor de la factura en moneda exiraniera al tipe de
cambio que se facturé en caso que la moneda sufra devaluacién, aunque no
se desvirtia que come una herramionta de mercadeo se acepte el pago en
moneda nacional.

En los casos que la empresa al ingresar las divisas obtiene una ganancia
cambiaria (no deben haber casos de pérdida) debe ajustar al valor de la
factura el valor de la ganancia cambiaria, si la operacidon ocurre en el mes de
{a fecha de la factura ¢ bien como "0OTROS INGRESOS” si ocurre en mes

distinto.
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7.3 Clasificacion de los Clientes:
Los clientes se clasifican de acuerdo a como se dan a conacer en ol

cumplimiento de sus compromisos con la Empresa de la siguiente forma.

Tipo A: Los Clientes que cumplen con sus pagos en los plazos

convenidos o antes de su vencimiento.

Tipo B: Los clientes que cumplen con sus pages pero con algunos
atrasos. Se reciben cheques que al cobrarlos son rechazados. A este

tipo de clientes debe ponerse mucha atencidn.

Clientes Morosos: Son aquelios clientes que no cumplen con el plazo
asignado para sus pagos y que a pesar de los requerimientos de cobro que
se les hace no quieren cumplir con realizar sus pagos. A estos clientes

debe suspenderse todo despacho.

Clasificaciones de los clientes pueden darse también con base a la ubicacién
de la siguiente forma;
Clientes Nacionales: Los clientes que se ubican en el territorio nacional, estos

a su vez pueden clasificarse de la capital y de los deparamentos.

“F




78

Clientes del Exterior: Los que se ubican fuera del territoric nacional, los que a
su vez se pueden clasificar por pais.
Otra clasificacién que puede darse es por la categoria identificada por la

empresa en base al objeto del cliente.

Clientes Distribuidores: Los que se dedican a colocar el producto
principalmente en ofros negocios mas pequefios gue soh los que venden al

consumidor final.

Clentes Constructores: Las empresas que se dedican a proyectos de
construccion y que el producto es utilizade en las obras de construccion que
desarrollan.

Clientes Eventuaies: Clientes que temporaimente se dedican a Ia
construccién y que por lo general cuando terminan su obra de construccién

ya no son clientes.

7.4 Tratamiento de clientes morosos

Después de vencida una factura, vendedores, cobradores y el Jefe de
Créditos deben llevar a cabo una intensa labor personal de las cuentas
atrasadas.
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Si a pesar de la gestion intensa del departamento de Créditos y Cobros, no se
obtiena el pago de las facturas, después de 30 dias debe pasarlas a cobro

por la via judicial, con la aprobacion de la Gerencia General.

Procedimiento para la via judicial:

La documentacién necesaria debera ser trasladada a:

El Abogado de la Empresa:

Para atender cobros por la via legal en la ciudad capital.

- Bufetes en el interior del pais, aprobados por el Gerente Financiero y
General, cuando sean solicitados por el Gerente de Crédites, (La Gerencia
Financiera aprobaré las condiciones de estos bufetes, comisiones gastos
etc.).

- Bufetes en el interior del pais, aprobados por el Gerante Financiero y
General, cuando sean solicitados por al Gerente de Créditos, (La
Gerencia Financiera aprobarad las condiciones de estos bufeles,
comisiones gastos etc.).

- Bufetes del Exterior: Daben utilizarse de acuerdo a inforracion solicitada
al Gremio de Abogados de cada pais o de investigaciones a través del

vendedor responsable.
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El departamento de Créditos y Cobros enviara con la aprobacion de la
Gerencia General al abogado y/o quetes asignados foda la documentacion
necesaria acerca de las cuentas por cobrar con saldos pendientes para que

se proceda a ia recuperacién de las mismas por la via judicial.

Para el procedimiento descrito anteriormente debe observase lo siguiente:

- Guentas con saldo igual o inferior a 0.3,000.00 no seran sujetas de cobro
por via legal. Es responsabilidad de la Gerencia de Créditos hacer todas
las gestiones necesarias para obtener la recuperacion.

Tanto el Abogado yo Bufetes asignados deberén recibir el expediente del
cliente moroso, conteniendo toda fa informacién de éste que conduzca a
facilitar la recuperacion del saldo o saldos que adeuda.

La Gerencia de Creditos y Gerencia General deben ponarse en contacto
estrecho con los abogados ybufetes durante el tiempe que dure el
proceso, puesto que el cobro de toda obligacion sigue siendo
responsabilidad del Departamento de Créditos y Cobros hasta su
liquidacion total.

Pasando el tiempo de prescripcién que se establece en e arliculo 1514 del
Codigo Civil (2 afos) se pasard a Reserva (Resultados). Por tal razén el
Gerente Créditos informard en ios meses de julio y dicdembre =l

Departamento Contable el monto fotat de las cuentas que fueron
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autorizadas para pasar a Resultados/Reserva.

Refinanciamientos:

En caso gque se llegue a algin ameglo con un cliente acerca de
modificaciones en el plazo, este ameglo deberd documentarse
adecuadamente con letras incluyendo intereses en su valor y obteniendo las
garantias necesarias.

El Abogado debe intervenir en Gestién de refinanciamiento, dando su Visto
Bueno en lo que a los documentos y garantias se refiere. Todo gasto,

impuesto, etc., incurrido por esta operacion serén por cuenta del cliente.

Nuevas Condiciones:

A los clientes en mora o gque con anterioridad estuvieron en mora, se les
podra vender productos o servicios Unicamente mediante pago por anticipado
o pago en efective contra entrega durante el curso de un afio, o por lo menos
4 compras de apropiada importancia. Luego debard analizarse la situacién
del cliente y con (a prudencia necesaria {y garantias) se ke puede volver a2

otorgar crédito. Este debe ser autorizado por escrito por el Gerente General.
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Lista Negra de Clientes:
Contenido:
Es un listado confidencial que contiene los nombres de todos los clientes a

los que no sa les puede vender productos en condiciones normales ya que:

a) El departamentc de créditos les ha condicionado ia venta al 100%
anticipado o pago contra entrega.

b) Tienen cuentas pendientes de cobro judicial. Estes clientes no podran
adquinr bienes yfo servicios de ninguna clase.

c) Causaron en algin momento pérdidas por cuentas incobrables.

Nadie, excepto el Gerente General con recomendacion del Gerente

Financiero, puede autorizar la fabricacién o venta de productos yfo servicios

en condiciones distintas a las sefialadas para los clientes de la Lista Negra.

Esta aulprizacién debe darse por escrito.

Circulacion de la lista negra:
El Gerente General autorizard la lista negra de los Clientes, ésta serd
elaborada mensuaimente por el departamento de Créditos y Cobros y debera

enviarse copia a los vendedores y Auditoria interna.




75 Control especial de los documentos:

El departamento de Créditos y Cobros debe llevar registro de todos los

documentos relacionados con las ventas al crédito.

Las facturas: debe controlar que todas las facturas hayan sida gravadas en la

cuenta de los clientes que la emisién cumpia con ios requisitos legales y que

sean enitregadas a los clientes a través de los cobradores en el tismpo

prudencial establecido no méas de 2 dias después de su emisién,

La entrega de facturas a cobradores, vendedores etc., se hard mediante

listas debidamente firmadas. Toda factura no entregada por alguna

circunstancia debe consultar inmediatamente al Gerente de Créditos y

Cobros, quien debera resolver sobre el caso.

Contrasefias por facturas entregadas: Debe llevarse estricto control de las
contrasefias en base al listado de facturas entregadas a cobradores y
vendedores.

Recibos de Caja: Que todos los talonarios entregados a cobradores,

vendedores vy cajero (a) sean utilizados en forma comeiativa, que todos los

recibos anulados sean entregados con la liquidacidn de cobros que

corresponda, en original y copias.

Liquidacién de Cobros: CQue todas las liquidaciones diarias sean revisadas

por el Gerente de Créditos y Cobros, verificando el ingresoc y depésito

correcto en forma oporntuna.




-
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Peribdicamente deben de hacerse arqueos de documentos en poder de
cobradores, vendedores y en el Departamento de Créditos. Verificar éstos
contra listados de cuenta corriente a efectc de comprobar la existencia

apropiada de las cuentas a favor de la empresa.
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CAPITULO VIiI

CASO PRACTICO

El caso praclico Hustra un ejempio del tratarniento de autorizacion de un
crédito, hasta la recuperacion de una parte del mismo. Asi también incluye
la fase del cobro.

Los documentos que ejemplifican el caso, se revelan en {os anexos de la

siguiente forma:

Del solicitante:

Anexo umento

1. Solicitud de Crédito

2. Estados Financieros de! Solicitante

3. Patentes de Comercio (Sociedad y Empresa)

De la empresa que concede el Crédito:

Anexo Documento

4. Referencias recibidas del Cliente.
5. Elaboracitn de Indices Financieros
6. Confirmacion del Crédito

7. Factura

8. fNota de Crédito




10.

11.

12.

13.

Nota de Débito

Recibo de Caja

Estado de Cuenta
Requerimiento de Cobro

Confirmacion de Saldos
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CONCLUSIONES

El obtener los resultados deseados en la labor de crédito se basa en
haber adoptado las politicas necesarias y la correcta investigacién y

andlisis en el otorgamiento del crédito.

En las empresas productoras de hierro en donde regularmente la
mayaria de las ventas son al crédito no estdn claramente definidos
los controles atiministrativos y contables de la cartara de clientes
para obtener ios resuitados deseados en estas empresas,

La implementacidn de coniroles contables y administrativos son
indispensables para (a obtencidn de informacién necesaria en la
toma de decisiones oportunas de [as operaciones de crédio y

cobro.

El control interno en la emisién y operacidn de documentos es
necesario, pues en el se basa la confianza que tanto los clientes

como empresarios tengan en la administracién de la cartera.




5.

La industria de producciéon de hiemrs en Guatemala, contribuye al
desarrollo econdmico del pals, proporcionando fuentes de trabaja,

asi como su aporte en el ramo de la construccién principaimente.

PO ST
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RECOMENDACIONES

Es necesario que en las empresas productoras de hiermo se
establezcan claramente los controles administrativos v contables
del departamento de créditos y cobros para obtener los resultados
deseados en estas empresas. Estos contrales deben estar descritos
en un manual aprobado por tas autoridades competentes que revele
las normas a2 cumplir y los procedimientos a seguir para cada
actividad.

La adminisiracion de las cuentas por cobrar en las ompresas
productoras de hierro debe ser controlada con mucha habilidad para
cuidar de la fiquidez de estas empresas, asi como garantizarse la
recuperacion de los créditos a través de procedimientos efectivas de
cobro.

Las politicas de crédito que se estabiezcan debaen ser estudiadas y
analizadas frecuentemente para mejorarse, y asi poder verificar su

cumplimiento a efecto de minimizar los riesgos por incobrabilidad.




Debe establecerse un control interno adecuado en la emisién y
operacién de los documentos que se generan en el departamento
de créditos y cobros para asegurarse de la veracidad de los saldos

de la cartera de los clientes en {as empresas productoras de hierro.

El analisis de los créditos debe ser oportuno para tomar las
decisiones cofrectas y en el tiempo necesario, para obtener los

resultados deseados.

La investigacién y el andlisis en el otorgamiento de ios “chédites son
basicos para peder conocer la capacidad de pago y solvencia de los

clientes,

b
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ANEXO 1

HIPGUA SOLICITUD DE CREDITO
No. 876

da. Av. 2-65 Zoma 9
Tel: 822360 al 70
Guntemala

Banco de Occidente Cta. 115-263040

Guatemnala,_ 23 _de Marzo de 1,68 7.
Rarzon Social: Femreteria E|l Buen Hierro NIT: 457B5-1
Nombre Comercial: El Buen Hiemrs
Direccion de la Empresa:  5a. Av. B-75, Zonz 3 Quetzaltenangs
Telafonos: 6674983/85
Nombre de Representante Legal: Carles Garcia
Cedula de Vecindad: -9 42597
Direccion del Representante legal: 6a. Av.B-70 Z 6 ciudad Quetzaltenango
Telefono 6674951
FECHA DE APERTURA DEL NEGOCIO Diciembre de 1,970
MONTO DE CREDITO SOLICITADO Q. 500,000.00
REFERENCIAS DE EMPRESAS COMERCIALES
Nombre de lag Empresas Direccion y Telefono
1.- Distribuidora Los Alamos da. Av. 587, Zona 1 Guatemala
2. Femstana La Fortzlezra Ba. Calle 8-75, £.3 Guezalt.
3.- [Femetana La Grandeza Ta. Av. 4.70, Zona & Guatemala
4 - Destnbuidora de Aceros, S5.A. 7a. Av. 327, Zona 4 Guaternala
REFERENCIAS BANCARIAS

Bango de Exportacion Cla. 101-123445

L L NEGOCIO ES: ALQUILADO [X] PROPICT |
0. OMERCANTL: $04596-2
. STRO DE LAPATENTE DE COMERCIO: 89034

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Anexo 2

BALANCE GENERAL
FERRETERIA EL BUEN HIERRO S.A.
Al 31 de Diciembre de 1996

(CIFRAS EXPRESADAS EMN QUETZAL

ACTIVO
CIRCULANTE
Caja v Bancos 522,494
Cuentas y Documentos por Cobrar 925,754
inventarios 3,157,967
Gastos Anticipados 80,618
Flo
Propiedad Planta y Equipo (Neto) 3,826,549
OTROS ACTIVOS 45,700
Suma del Activo —_B5BU0BZ
PASNO
CIRCULANTE ,
Proveedores 1,995,576
Prestamos Bancarios 1647825
Cuentas pur Fagar 613,710
Suma del Pasivo .
CAPITAL
Capital Autorizado Suscrito y Pagado 2,000,000
Reserva Legal 58417
Litilidades Acumuladas 1,805,804
Utilidad del Ejercicio 438,750
Total Capital y Uilidades 4 71
Suma Pasivo y Capital

El infrascrito Contador Fublico y Auditor Luis Eduardo Sénchez Juwaz colegiado
No. dos mi! ochocientos cuarenta y ocho (2,848) CERTIFICA: Que o Balan-
ce Genersl prassnta rezonsbiemente ia situacion financiera de la empresa
Farrataria of Buen Hierro, 5.4 al 31 de diciembre de 1906,

Guatermala 01 de marzo de 1,987

Cartos Garcia Vasquez Luis Eduardo Sanchez Juarez
Representante Legal Contador Publico
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Anexo 2.1

ESTADO DEL RESULTADOS

FERRETERIA EL BUEN HIERRC S.A.
Del 01 de Enero al 31 de Diciembrea de 1,995
[CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Ventas MNetas 8,356,792
Costo de Ventas 5£,832619
1 I1

GASTOS DE OPERACION

Gastos de Administracion 1,156,829

Gastos de Venta B35 743

Total Gastos de Operacion 1,842 572

Gastos Financieros 653,984
Productes Financieras 449 168

Total Gastos y Productos Financieros 204 8786
Utilidad antes de impuesto 626,785
impuesto Sobre Ia Renta 188,036
Utilidad Neta de! Ejercicio 438,750

E! infrascrito Contador Publico y Auditor Luis Eduarde Sanchez Juarez colegiado
No. dos il ochocientos cuarenta y ocho (2 848) CERTINICA: Que la utilidad
que se revels on osle estade de resullados asciende a la cenbdad de cuatro-
cientos lreinta y ocho mil  setecienios cincuents quelzales (Q438,750) de fa
empresa £l Buen Hierro, S A. por &l periodo ded 01 de enerc af 31 de diciembre
de 1996.

Guatemala 01 de marzo de 1,997

Carlos Garcia Vasquez Luis Eduardo Sanchez Juarez
Representante Legal Contador Publico
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PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDAD
REGISTRO MERCANTIL DE LA REPUBLICA

La Sociednd
FERRETERIA EL BUEN HTIE=OPA © 4,

Fud inarrita Lajo el momers VR ) {1 AP |; LS o lbro 16 desosiedudic

Inseripcicn Provisional . F% - e Marze . _..__189%
[ kel

Ja:uo 1993

Inseripaitn Delintiv . . . ST e

fransy Tatm

[nreccion de la entidad . Eq‘,‘,‘fﬂim Zo.m!' _"Mﬂd Quetzalienango

nacionatigag UM atemol krea _Categoria Unica No. de Expediente 3152-93

Actwidad __Compra. g ventn de materiales de comstruceion, {mpontacien, comenciatizacion y Pistnibucion de

‘toda clase de hernamienfas, y en genexal todo 2o aelacionado con el axamo de ferreteriz.
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PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA
REGISTRO MERCANTIL
GUATEMALA, GuA.
Numero de Aegistro______16986"A" Folip 409 Libro. 133 Categoria__ Matea

_EL BUFN HIERRO

Naombre Comereial

Direccion____5a._avenida 4-75 Zona 3, ciaded de Queiralienange B o

Objeto  _Compra, Vemta de mefeniales de construccion, imporiacion . comerciabizacidn g distzdbic_

__bucidn de foda clase de_heaxamienias 4 ¢n _q:;ggnmt _todo_{o xedapcdlonada con ef xamo de feaneferia.
[ S Expediente __
Fecha de Inscripcion 18 de abxil . e e — . de 1993

T Meg ARG
Mombre Propietario {5) . . xx xx I J— e e
Nacionalidad__ S0 LEMALTECA " No. de Cédula de Vegindad __ xx

% DRDEN ' fEGRISTHO
Extendidaen . .. L_...x e * L
DEFARTAMENTO ' MUNICIFID

Direccion _

Clace do Establecimientn_ . SOCIEDAD MERCANTTT. ___Rapresentante PRESINPNTY CTRENIE _GENERAL

@Zédétm ﬂfiu{x@( 2

REGISTRADOR

GUNTFMALA 18 de Abnil de 1993.

Fecha de Emisidn

S

e
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L

.
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T
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Anexo 4

INFORMACION RECIBIDA POR PROTECTORA DE CREDITOS
Y PERSONAS RELACIONADAS CON LA SOLICITUD DE CREDITO
DE: FERRETERIA EL BUEN HIERRO. S.A.

EMPRESAS:
Distribuidora Los Alamos Cliente Tipo A
Ferreteria L2 Fortaleza Cliente Tipo A

Distribuidora de Aceros, SA.  Cliente Tipo A
Ferreteria La Grandeza  Cliente Tipo B
Hubo un rechazo de cheque.

Protectora de Créditos: Se considera Tipo A.

Bancos: Todos dieron referencias
aceptables.

Resolucion del Departamento de Créditos:

Es procedente attorizar &l crédito.

Guatemala 30 de Marzo de 1997

Jefe de Créditos Gerente Financiero
Autorizado

P2 .
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Indice de Liquidez

Anexo §

INDICES FINANCIEROS

Activo Circulante

Pasivo Circulante

1986 = 4,686 833
e 2 1.10
4,257 111
1805 = 3,395,226
e © 1.09
3,124,957
Prueha Acida = Active Circ.{-) Inventario/ pasiva circulante
1,996 = 1,528,666
re——— = .38
4,089 076
1985 = 1,029,248
sanmmn SR 033
3124957
Pasiva Circulante
Endeudamiento a Garto Plazo = —
Activo Total
4257 111
19968 = = 0.50
8,560,082
1,885 = 3,395,225
= 0.49
6,987 544




Anexo 5.1
Uilidad Neta
Rentabilidad sobre las vertas = —
Ventas Netas
1,896 = 438,750
I 0.05
5,359,792
1895 = 265,396
[ 0.03
7,856,326
Cuentas por Cobrar
Rotacion de Cuentas por Cobrar = * 360 dias
Ventas Netas
925,754
1906 = [T S & I 39 dias
B, 358 792
2,365,978
1985 = ——————— t 380 = 39 dias
7.856,326
Rotacion de inventarios = Inventarics
Ventas tetas
19896 = 3,157,967
B e 0.38
8,356,792
2,365,978
1995 = O 0.30

7,856,326




Anexo b6
Guatemala, 15 de Abril de 1997,

Sefor

Carlos Garcia

Gerante General

El Buen Hierro, S A,
Ciudad Quetraltenango.

Estimado Sefior Garcia:

A continuacion le informo sobre la resolucidn del Comité de Créditos en
respuesta a su solicitud de crédito, segin fibro de resoluciones de Créditos en
reunidn del dia 12 da abril de 1997, {a cual es asentada de ia siguiente forma:

En base al andlisis presentade se autoriza crédito solicitado por el Sefidr o0t
por el monto de G 500,000 en las siguientes condiciones:

t. E! monio de ios pedidos en. of mes no debe ascender a ia canlidad
aulorizada.

rd Se concaden 3O dias de crédito desde ef moments en que of praducto
saa enfregadofrecibido en sus badeges.

3. Debe responsabilizarce de firmar cada enwio y factura ymhhﬂu-
de recibide.

4, El atraso de 3u pago incumird en intereses moratorios del 3% mensual
sobre saldos vencidos.

5. E! pago debera hacerse depasitando a kx cuenta No. xax del Banco x000¢
« informar inmediataments a ks emprasa pars k& obtencién de su rcibo
de caja, de no acepiar esta modalided informamos para que 5& asigne

6. Cunicjuier incumplimienio de nuesira paria; débs hacerse saber a e
Jefatura de Créditos y Cobros.

Sin otro particular, me es grato suscribirme,

e
Jefe da Créditos Clienta
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HIPGUA

Ba. Av. 2-85 Zora B
Tel: 622360 al 70
Guatemala

Nit: 689403-2

NMEJORES PROBICTOS
XEJOR SERVICIO ¢

-

-
b

FACTURA CAMBIARIA No. 683028

LIBRE DE PROTESTO
{EN LAS CONDICIONES ESTIPULADAS
BESTE TITULO) AL:

Ods & cUBETE Wegus RusdliC SVIEG-

DRLIGLNAL~CLLENTE AUJULRENTE)

] P + : f) Aceptadsa:
CLIENTE. forrotaria EL Buen Hierro, S k. - = 45789-1_|F T 30,04797
DIRECCION: Sta, Av. 6—75 Zona 3 Atzaltdnangoi: ORDEN DE COHPR: -
—i - [HEDITG  CONTADO [-OUT
- * 10:46 2329 3i05-97 L. - | 71U
CODIGO CANTIRAD COHCEPTQ UNITARIO TOTAL
¥ : . S Y
14329002]' , 800|Quintales de Hierfo' de 1/2° 120.00 96.000.00
« " L :
14329006 ’ T 200|Quintales de .Hiau‘uéda 374 117.00 23.400.00
i & _ . :
T T T T
HECHO POR: S R R
TOTAL .119,400.00
CANTIDAD EM LETRAS: Ciento disz y nuave mil.  cuatrocientos quetzales Exactos.

; OE3uUy
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NOTA DE CREDITO We. 2335 |  HIPGUA |

Ba. Av. 1-65 Zona 9

FERRETERIA EL B‘UE! HIERRO, S.A. CLIENTE No. 710-Q Te): 622260 al T0

Sa. Av. be=ib, 4 Watxa;tmmngu Guatomala

RIT 45789-1 Hit 699402-2

DEPARTAMENTO  |FACTURA No. 683029 WA: 02 DE KAYO DE 1,997
Conforams al gi to detal he ABOM in_mu apreciable cue%tn:

s ———  ma— r - . ——— - - - siresve—

1432%002 Descusnto gn Freecio. ... 800 1.00 800.00

TOTAL @ 800.00

P ORIGINAL; Climnte

g8 OXauy
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S e YL : :l;.-.,‘.:,i_ oot s ~,
NOTA DE DEBITO  ¥o. 1256 HIPGUA I
FERRETERIA EL EUEN HIERRO, S.A. CLIENTE No. 710-Q mai: vaaseo et 10 >
ha, AV. b~/b, rZona 3 UQuetzaltenango : Guatemala
Hit. 45789-1 Hit. 5%9403-3
683029 | 16 DE JUNIO DE 1.397

[FACTURA No.

DEPARTAXENTO

-

Conforme al siguienta detalle. hesos CARGADO en su aFreniabls cuant
1,779.00

——

A razon del 3 % mensual

A

i

Intereses Moratorios del i al 15-06-97

s/ Q. 118,600 .00

6 oxauy

T A ‘fi' . ' L
ELABORADO I SOLICITADO m“_nLn"r
O3 . Zadc Segun resolucion M. - -
UKRIULINAL: Lliilente

ol 1,779.00

TOTAL

AUTORIZADO




| HIPGUA I RECIBO DE CAJA

8a. Av. 2-65 Zona 8 ; No. 109301
Tal: 622380 al 70
Guatemala
e HA: 16 DE JUNIO DE 1,997
RECIDIMOS DE: ________ Forreteria £l Buen Tilerro, S.A. CODIGO 3452
DIRECCION: Sa. Av, 8-75 Zonk 3, Q tenango COBRADOR 3
LA CANTIDAD DE: Cien MII, qu ‘ . QUETZALES |Q. 100,000.00
e ——
No. FACT, ! N M E [No. FACT. IMPORTE
QUETZALE QUETZALES %
1 T
) 27 s
’ -
| 1 ‘ , 4 o
i
1 kYi
20
- ~39
10 .
Pago en Chequea; :uwmw SUJETOS A LA CONDI-
i LN UG GRS ED WS DE IWRAAN EFEL -
ojopooo_  Geece 98T DRSBTS
rago en arectivo (ART. 1384 DEL CODIGO GIVIL) FIRMA CLIENTE GCOBRADOR




Anexo 11

HIPGUA, S.A.

Sa Av. 243 Zona ¢
Tel 622360 & TO

ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE

Nombre: Ferreteria EI buen Hierro, S.A. Godigo: 710

Direccion: Sa. av. 6-75 Zoma 3, Quetzaltenango 02/05/97
Fecha No. Factura | Vencimiento Valor
Factura V_an::ido Saldo -
30/04/57 683029 3070597 119,400
020507 | NC 256 | -~ @®o0) | Q118800




Anexo 12

HIPGUA, S.A.

fa. Av, 2865 Zona 9
Tel 822300 2l 70

REQUERIMIENTO DE COBRO

Guatemala, 03 de Junic de 1987

Sefior

Carlos Garcia

Ferreteria El buen Hierro, S A.
Ciudad de Quetzaitenango.

Estimado Sefior Garcia:

Por este medio ie estamos notificando que de acuerdo a las condiciones
del compromise de crédito, su deuda con nuesira empresa de la (s) factura
(s) siguientes, ha vencide como se indica:

No. Facturs Vencimiento  Sakio adeudago

583029 AWNDSI97 Q 118,600.00

Por le anteriormente expuesto se solicita, enviar su pago lo antes posibile.

Alerdaments,

1)
Juan Carlos Pérez
Gerente de Créditos y Cobros




Anexo 13

CONFIRMACION DE SALDOS
(NO €S REQUERIMIENTO DE COBRO)

Guatemnala, 10 de mayo de 1987

Seiior (es)
Ferreteria £1 Buen Hierro, S. A.
Ciudad de Quetzaitenango

El departaments de Auditoria Interna de la empresa esta llevando a cabo la
revisidn de nuestros libros y por tal motivo la(s] rogamos confirnar directamente a
elios el saldo de Q 113,600 que a su cargo figura en los registros contables de
HIPGUA, S_A. al 20 de abril de 1897,

De no estar de acuerdo, favor de indicamos las razones, en el renglén de
observaciones.

Atentamente, -
B U
" T AN 1
No. 0235 L .
PR R E 0L PN A . ‘_:_';

Guatemaia, de__ — 1987
S - : )
HIPER HIERRO DE GUATEMALA,
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
Apartado Postai 70H

Guatemala, Ciudad

Manifestamos a usted que S| () NO () estamos de acuardo con el sakdo de Q
118,800 que figura a nuestro cargo en los ragistrados de HIPGUA, S. A. al.30 de abail
de 1987.

Chsarvaciones




