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INTRODUCCION

Para ef administrador de empresas es de vital importancia ocupar posiciones
gerenciales dentro de cualquier empresa, debido a que su formacion
académica le permite poseer un extenso conocimiento sobre administracion,
produccién, mercadeo, finanzas y sistemas de informacion, con lo cual puede
desarrollar una vision bastante compieta de los distintos problemas, tanto
administrativos como financieros que se presentan en un negocio en marcha
asi como las posibles alternativas necesarias para ¢l cumplimiento de una de

las funciones principales de la administracion: la toma de decisiones,

El administrador de empresas posee los conocimientos necesarios de
planificacion, ejecucion y  conirol gerencial dentro de un negocio
independientemente de la magnitud de la misma.

En esta década el aporte en la ciencia administrativa a los negocios es
fundamenta!, debido a los problemas econémicos provecados en gran medida
por ja crisis economica existente, o cual los obliga a racionalizar el uso de los
reCUrsos.

En esta investigacion estudiaremos los aspectos relevantes que intervienen
en ia administracion del capital de trabajo, los cuales deben ser tomados en
cuenta por el administrador para lievar a cabe su gestion dentro de la

empresa, a tal punto gue si no se plenifica adecuadamente los recursos



circulantes puede conducir al fracaso y/o disolucién de sociedades
mercantiles,

En el presente trabajo se describe en el primer capfitulo, las generalidades de
una Empresa Comercial e industrial, que constituye el ente econdmico objeto
de estudio, ia importancia de las cuentas por cobrar y andlisis financiero las
cuentas por cobrar n una empresa Comercial e industrial.

En el segundo capitulo se diagnostica 1a Administracion de las Cuentas por
Cobrar en la Empresa Comercial e industrial, donde se analizara las
caracteristicas de los créditos, caracteristicas del mercado que se atiende,
procedimientos de cobranza y periodos de crédito definidos.

En el tercer capitulo, se definen los criterios para ta Administracién de las
Cuentas por Cobrar en la Empresa Comercial e industrial, para definir las
politicas de crédito, disefiar el Departamento de Créditos y Cobros, asi como

establecer periodos adecuados en la recuperacion de las cuentas por cobrar,

En el Gltimo capitulo incluye el desarroflo de un ejercicio practico donde se

analiza la situacion financiera de una empresa Comercial e Industrial.



CAPITULO |
A EMPRESA COMERCIAL E INDUSTRIAL
1. Generalidades
Anteriormente, Guatemala era pais eminentemente agricola, conforme el
paso de} tiempo, se fueron desarrollando otras actividades por la clase social
dominante, cuyos objetivos fueron enfocados primordialmente en el sector
agricola; habiendo sido este en un principio, la actividad economica de

mayor importancia en el pais.

£n la actualidad, existen diferentes actividades que se desarrollan dentro del

marco social econdmico del pais, las que abajo se detallar:

PRODUCTIVAS  DE SERVICIOS

Agricultura Comercio
Ganaderia Transporie
Mineria Turismo
Silvicultura Hoteleria
Psicultura Seguros
Industria Bancos

Publicidad



SECTOR INDUSTRIAL:
Para los paises subdesarrollados como el nuestro, es importante el

crecimiento y desarrollo de este sector.

1.1 Concepto de industria

Existen varias definiciones acerca del concepto de Industria, para el
presente estudio se definird como. Aquelia actividad econodmica
transformativa de los insumos de materias primas organicas e
inorganicas proporcionadas por la agriculiura, ganaderia, mineria
psicultura, silvicultura y cualesquiera otras actividades econdmicas
denominadas primarias - bienes intermedios, bienes acabados.’
Asimismo puede entenderse como: La habilidad y destreza que posee
el hombre para transformar a las materias primas en producto de

consumo final e intermedic®.

1.2  Division de la Industria:
Debido a que la Industria ha pasado por diferentes estados de
evolucion se le ha dividido de acuerdo a las caracteristicas exclusivas

de ios métodos de produccidn.

‘Melendreras Soto. Tristan (Lic) La Industria, su Desarrollo Reciente y Perspectiva. Editorial Centro
de Documentacion Vitalino Giron Coronado USAC, Faculiad de Ciencias Econdmicas, 1988 Pag. 3.4

? Portillos Recinos, Bdgar (Lic) Interpretaciones del Desarrolio Industrial, Editorial de Textos
Universitarios Guatemala. Mayo 1985 Pdg. 10
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Industria Familiar o Doméstica:

El proceso de produccion es realizado basicamente por el grupo
familiar.

Industria Artesanal:

Se caracteriza porgue en su proceso de produccidn ademas de ser
elaborado por ef grupe familiar existe pago de la mano de obra. Estas
Industrias producen esencialmente instrumentos de trabajo y utensilios
de la vida cotidiana asi como expresiones de su cultura,

industria Manufacturera:

Fn este tipo de industria todavia prevalece la técnica artesanal.

Es una industria de tipo capitalista en el gue existe alto numero de
ohreros asalariados.

Industria Fabril:

Tipo capiialista que representa una gran empresa basada en la
contratacién de obrercs  asalariados gque usan maquinas de
combustion interna, tecnologia moderna, electricidad y se introduce a

produccion en serie.



EMPRESAS COMERCIALES:
Las empresas comerciales, tanto mayoristas como minoristas, realizan sus
operaciones vendiendo articulos © mercancias. El término mercancias se

refiere a los articulos adquiridos para ser revendidos a los clientes.”

DIFERENCIA ENTRE UNA EMPRESA COMERCIAL E INDUSTRIAL

La diferencia es gue la empresa comercial no tiene proceso productivo, sino
gque comercializa preductos ya terminados, miéntsas gue una empresa
industrial si tiene proceso productive es decir compra materia prima, ta

procesa y obtiene un producto final, el cual fo comercializa en su mercado.

2. FORMAS DE CONSTITUCION
La forma de constitucién de las empresas comerciales esté basada de
acuerdo al aporte de sus socios, 4 E| chdigo de comercio especifica

que son sociedades mercantiles las siguientes:

SOCIEDAD COLECTIVA
Es la que existe bajo una razon social y en la cual todos los socios
responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las

obligaciones sociaies,

PMEC GRAW  HILL, MEIGS & MEIGS, Contabilidad, i base para decisiones Gerencias, Octava
edicion Pag. 151
4 Segin Decreto 2-70 det Codigo de Comercio, Articulos $9.78,68,195 v 86 de las Paginas 8,10,9.26

11
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Limitacién de responsabilidad. La estipulacion de la escritura social
gue exima a los socios de la responsabilidad limitada vy solidaria no
producird efecto alguno con relacion a tercero; pero los s0Gios pueden
convenir entre si que la responsabilidad de alguno o algunos de ellos
se limite a una porcidn o cuota determinada.

La razan social se forma con el nombre y apellide de uno de los socios
o con los apellidos de dos ¢ mas de ellos, con el agregado obligatorio
de la leyenda; y Compania, Saciedad Colectiva, leyenda que podra
abreviarse: y Cia. S.C.

La persona gue no siendo socio-permita que figure su nombre en la
raz6n  social, queda sujeta a las mismas obligaciones vy
responsabilidades de los socios, sin embargo, si el nombre cﬁmpleto 0
el apellido de un socio que se hubiere separado de la sociedad hubiere
de manienerse en la razon sccial, por haberic convenido asl con los
demas socios o haberlo autorizado sus herederos, deberd agregarse a

la razon social la palabra; Sucesores, que podra abreviarse: Sucs.

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

Estd compuesta por varios socios que solo estan obligados al pago de
sus aportaciones., Por las abligaciones sociales responde dnicamente
g! palrimonio de 1a sociedad y, en caso, la suma que a mas de las

aportaciones convenaa ia escritura social.

L



El capital estara dividido en aportaciones que no podrén incorporarse a
titulos de ninguna naturajeza ni denominarse acciones.

Ei No. de los socios no podréa exceder de veinte. La sociedad giraréa
bajo una denominacion o baje una razon social. La denominacion se
formara libremente, pero siempre hard referencia a la actividad social
principal. La Razén Social se formard con ef nombre completo de uno
de los socios o con el apetiido de dos o mas de eltos. En ambos
casos es obligatorio agregar la palabra Wmitada o la leyenda y
Compafiia Limitada, las que podréan abreviarse LTDA. oy CIA. LTDA,,
respectivamente.

Si se omiten esas palabras ¢ leyendas, los socios responderdn de
modo subsidiario, ilimitada vy solidariamente de las obligaciones
sociales.

Aportacion Integra dei Capital, No podra otorgarse la escrifura
conatitutiva de la sociedad, mientras no conste de manera fehaciente
que el capital ha sido integra y efectivamente pagado.

Si se otorga la escritura constitutiva sin esa circunstancia, el contrato
sera nulo y los socios seran dimitada y solidariamente responsabies de
los dafios y perjuicios que por tai razon se causaren a terceros.

No hay Socio Industrial. En esta forma de sociedad, no podra haber

socio industrial.



Derecho de Vigilancia. Salvo que en la escritura social se hubiere
constituido un vonsejo de vigilancia, cada socio tiene derecho a
obtener de los administradores informes dei desarrolio de los negocios
sociales y a consultar os libros de la sociedad. Es nuio todo pacto en
contrario.

Nombre en la Razén Social. Cualguier persona extrafia a 'a sociedad
que haga figurar o permita que figure su nombre en la razon social,
respondera de las operaciones sociales hasta por el monto de la mayor

de la aportacionas.

SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE

Esta rompuesta por uno © varios socios comanditados que responden
en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales;
y por uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad
limitada al monto de su aportacion, lLas aportaciones no pueden ser
representadas por titulos o acciones.

la Razon Social se forma con el nombre de uno de los socios
comanditados o con los apellidos de dos o mas de ellos si fueren
varios y con el agregado obligatoric de la leyenda;, y Compania,
Scciedad en Comandita, la gque podréa abreviarse: vy Cia., 8. en C.
Nombre de la Razdn Sccial. Cualguier persona gue no sea S0Ci0
comanditade, gue haga figurar o permita gue su nombre figure en la

7



razon social, quedara obligada a favor de ferceros en iguat forma que
fos comanditados. En igual responsabilidad incurriran los socios
comanditarios cuando se omita en la razon social la expresion.
Sociedad en Comandita, o su abreviatura.

Aportacion Integra del Capital. El capital de la sociedad debe ser
aportado integramente al constituirse, por unc © mas SsoCios
comanditarios o por éstos y por socios comanditados.

Los socios comanditados tendran con exclusividad ia administracion de
la sociedad vy la representacion legal de la misma, salvo que la
escritura social permita que la administracion la tengan extrafios. En
este caso el nombramiento de administradores que hubieren hecho los
socios comanditados no surtira efecto, hasta en tanto no se obtenga la
aprobacion de los socios comanditarios, por el voto gue represente la
mitad mas uno del capital aportado por ellos.

Los socios comanditarios no pueden administrar, tienen prohibido
cualquier acto de administracion de la sociedad, aun en calidad de
apoderados de los socios comanditados ¢ de 1a sociedad, el socio
comanditaric que viole dicha prohibicién quedara responsable en la
misma forma que los socios comanditados a favor de terceros, por
todas fas pérdidas y obligaciones de la sociedad, sean anteriores o

posteriores a la contravencion.



Para los efectos del articulo anterior, no son actos de administracién

por parte de los socios comanditarios:

1e.

2°,

3.

40,

o

Asistir a las juntas de socios, con voz pero sin voto

Examinar, inspeccionar, vigilar y fiscalizar la contabilidad vy los
actos de los administradores.

Celebrar contratos por cuenta propia ¢ ajena con la sociedad,
siempre que los mismos no afecten la libre administracion de la
sociedad,

Dar autorizaciones, dicidmenes e informes para determinadas
operaciones sociales.

Participar en la liquidacién de la sociedad.

Si para los casos de muerte o incapacidad del socio administrador, no

se hubiere determinado en ia escritura social la forma de sustituirlo y la

sociedad hubiera de continuar, podra un sccio comanditario, a falla de

otro comanditado, desempefiar interinamente los actos urgentes o de

mera administracion, durante un plazo gue no podrd exceder de un

mes contado desde el dia en que fa muerie o incapacidad hubiere

ocurrido.

En este caso ef socic comanditario no serd responsable mas que de la

ejecucion adecuada de su gestion.



Los socios comanditarios no estan obligados a restituir fas utilidades
gue hubieren cobrado de buena fe, de acuerdo con los estados

financieros aprobados.

SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES

Es aguella en la cual uno o varios socios comanditados responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y
uno o varics socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al
monto de las acciones que han suscrite, en la misma forma gue los
accionistas de una sociedad anénima. Las aportaciones deben estar
representadas por acciones.

Régimen. La sociedad en comandita por acciones se regira por la
reglas relativas a la sociedad andénima, salvo io dispuesto en los
articulos siguientes

La Razén Social se forma con el nombre de uno de los socios
comanditados © con los apellidos de dos o mas de glios, si fueren
varios, y con el agregado obligatorio de la leyenda: y Compafiia
Sociedad en Comandita por Acciones la cual podra abreviarse: y
Ciz. 8.C.A

Los socios comanditados tienen a su cargo la administracion de la

Sociedad y la representacion legal de la misma y estan sujetos a las

10



obligaciones y responsabilidades de los administradores de la
sociedad andnima.

Organo de Fiscalizacion. En esta clase de sociedades, es obligatorio
establecer en la escritura constitutiva un d6rgano de fiscalizacion
intégracio por uno & varios contadores, auditores © comisarios,
nombrados exclusivamente por los socios comanditarios y cuyo
funcionamiento y atribuciones se regird por lo dispuesto para
fiscalizacion de las sociedades anonimas.

Remocitn de Administradores. La asamblea general puede remover a
los administradores ¢ proveer la sustitucion del administrador que por
cuaiquier causa haya cesado en su cargo. Desde ef momento gue el
nuevo administrador acepte el nombramiento, asume la calidad vy las
responsabilidades de socio comanditado que hubiere sido removido ©
sustituido de la administracion mantendra sus derechos y obligaciones
como comanditado, saivo lo relativo a administracion.

El socio comanditado que cese en el cargo de administrador, no
responde por las obligaciones de !a sociedad surgidas con
posterioridad a [a inscripeidn en el Registro Mercantil, de ia cesacion
del cargo.

Los socios comanditados no tienen derecho a volar por las acciones
que les corresponden, en las deliberaciones de la asamblea que

conciernen al nombramiento y a ia remccién de los drgancs de

11



fiscalizacion, el sjercicio de la accién de responsabilidad y la

aprobacion de los actos de fa administracion.

SOCIEDAD ANONIMA

Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista estd limitada al pago de las
acgiones gue hubiere suscrito.

L2 sociedad andnima se identifica con una denominacion, ia que podra
formarse libremente, con el agregado obligatorio de ia leyenda
Sociedad Anbnima que podra abreviarse S.A.

La denominacién podra contener el nombre de un socio fundador o los
apellidos de dos 0 mas de ellos, pero en este caso, debera ighalmente
incluirse 1a designacion del objeto principal de la sociedad.

El Capital Autorizade de una sociedad andnima es la suma maxima
que la sociedad puede emitir en acciones, sin necesidad de formalizar
un aumento de capital. Fl capital autorizado podré estar total o
parciaimente suscrito al constituirse la sociedad y debe expresarse en
ia escritura constitutiva ;:ie la misma; ’ S

Capital suserito de una Sociedad Andnima, en el momento de suscribir

acciones es indispensable pagar por lo menos el veinticineo por ciento

{25%} de su valor nominal.

12



Capital Pagado Minimo, El capital pagado inicial de la sociedad
anénima debe ser por lo menos de cinco mil Quetzales { Q. 5,000.00).
Las acciones podréan pagarse todo en una parte mediante aportaciones
en especie.

Las aportaciones en efectivo deberan depositarse en un banco a
nombre de la sociedad y en la escritura constitutiva el Notario debera
certificar ese exiremo.

No podra anunciarse el capital autorizado, sin indicar al mismo tiempo
el capital pagado. La infraccion de este articulo se sancionard de
oficio por el Registro Mercantil con una multa de veinticinco a
quinientos Quetzales, y se haran las publicaciones y rectificaciones a
costa del infractor.

Aportaciones no Dinerarias. Los socios que aporten bienes
consistentes en patentes de invencién, estudios de prefactibilidad y
factibilidad, costos de preparacion para la creacion de la empresa, asi

como la estimacion de la promocién y fundacion de la misma.

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS:

No existe un criterio uniforme en cuanto a ia clasificacion de las

empresas, Micro, Pequefia, Mediana y Grande, por tal razén las

13



diferentes instituciones la ciasifican de acuerdo a los fines que
persigue tomando criterios tales como:

- Ndmero de trabajadores

- Monto de capital

. Tecnologia utilizada

- Volumen de ventas

- (Otros

4.- ORGANIZACION:

La organizacion es una de las elapas de la administracion, que
establece la armonia que debe existir entre las diversas actividades de
o8 elementos humanos, asi como Jas funciones a gjecutar y el uso
adecuado de los recursos materiales y financieros, mediante el
cumplimiento de reglas y procedimientos para alcanzar los objetivos

previamente establecidos.”

Para ias empresas comerciales e industriales, la prganizacion es
basica ya que define las funciones especificas de cada Departamento

y su ubicacion en la estructura organizacionai,

* HEINZ WEIHRICH, HAROLD KOONTZ, Administracion, Novena edicion, Pags. 181 - 203
14



En forma general, las empresas comerciales e industriales cuentan con

fas sigulentes areas de funciones:

Gerencia General

Gerencia Gerencia de Gerencia Ventas Gerencia
Financiera Operaciones y Mercadeo l.ogistica
- Gerencia General. Vela por el cumplimiento de las diversas

politicas, procedimientos y controles implementados en la organizacion

para cumplir con sus objetivos encomendados,

- Gerencia Financiera, Tiene a su cargo los departamentos de

pagos, creditos, contabilidad, informatica y logistica/Compras. Esta
gerencia s& encarga de rendir informes a la junta directiva
relacionados con los saidos de efectivo, de proveedores, el nivel de
endeudamiento, etc., en base a la informacién solicitada a los

departamentos que tiene a su cargo.

i5



Gerencia de Operaciones. Tiene a su cargo e control de la

calidad y programacién de las diferentes actividades de produccion,
velar por el cumplimiento de los procedimientos relacionados con
Ventas, mangjo de inventarios, surtir a los clientes, manejo de efectivo,
velar por el buen funcionamiento de la maquinaria, y que se aicancen

las metas presupuestadas para cada mes.

Gerencia  de Ventas y Mercadeo Tiene a su cargoe dirigir y

supervisar al personal de ventas (vendedores), fijar cuotas de
ventas y velar porgus estas se cumplan, promocionar el producto  en
distintas formas a manera que tanto la empresa como el producto, se

den a conocer.
También programa y participe en sesiones con su personal, lieva
control de productos promocionales, estudiar los canales de

distribucion, controlar los precios de ios productos,

Gerencia  de Logistica /| Compras, Tiene a su cargo las

cotizaciones de las compras de Materia Prima y Material de Empague,

gue importa la empresa, asi como las compras locales y otros
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materiales de oficinga oue sean requeridos por los demas
Departamentos.

También es responsabie de que se cumplan las politicas de compra,
seleccionar cotizaciones, verificar los productos que ingresan a la
empresa, emitir ordenes de compra para su aprobacion, abastecer de
materia prima a bodega, analizar precios y calidad del producto a

comprar y su ingreso a bodega.
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B. IMPORTANCIA DE LAS CUENTAS POR COBRAR

ADMINISTRACION DE CUENTAS PCR COBRAR

La Administracion es una rama de la direccion, que abarca la
inspeccién y operacion en una empresa, y pof medio de elia se
aprecian, analfizan y resuelven los problemas de cualquier tipo dentro

de un negocio.®

Sin embargo, la administracidon se efectia sobre areas especificas
dentro de un negocio, por parte de personas especializadas, por o que
al tratarse de las finanzas debe llevarse a cabo una adecuada
administracion de ias cuentas por cobrar para alcanzar los objetivos

establecides por la empresa,

La Administracion de las cuentas por cobrar, estan constituidas por los
créditos gue la empresa concede a sus clientes como un instrumento
de mercadotecnia, con &l objetivo de promover las venias y generar
mayore s utilidades. Las empresas deben prever cuél es el monto
considerable de capital a invertir en cuentas por ctbrar, con la

finalidad de obtener un rendimiento superior a los costos del capital.

% Kohler, Diccionario para Contadores. Pag 164
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Para obtener ese rendimiento se debe de comparar ia Utilidad Marginal
surgida al otorgar el crédito en las ventas que realiza una empresa, ya
que no solo venderd al contado, sinc gue la proporcion de ventas
adicionales al conceder el crédito, permitird obtener esa Utilidad
Marginal y relacionarla con jos costos de operacidon en la
Administracién del crédito {costos de analizar los clientes para otorgar
el crédito, costos para realizar la cobranza y costos de inmovilizacion

de} capital y las pérdidas probables de Cuentas por Cobrar.

Para obtener el monto de la inversidn en Cuentas por Cobrar debe de
relacionarse el total de las ventas proyeciadas con el indice de
rotacién de las Cuentas por Cobrar, ef resultado indicara cual es la
cantidad que se necesita invertir en Cuentas por Cobrar para poder

atender las ventas al crédito.

CARACTERISTICAS DE LOS CREDITOS QUE SE OTORGAN

Una vez gue la empresa ha establecido sus normas de crédio, debe
desarrollar procedimientos para evaluar a los solicitantes de crédito,
A menudo la empresa no solo debe determinar la solvencia de un
cliente, sino también estimar la cantidad maxima de créditc gue
puede otorgarsele. Con esta informacion, la empresa puede

establecer una linea de crédito fiiando la cantidad maxima que puede
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adeudarie un cliente. Las fineas de crédito se establecen para evitar la
necesidad de comprobar el crédito de un cliente importante cada vez

que éste efectda una compra a crédito.

Independientemente si el departamento de crédito evalla la solvencia
del cliente que desea obtener un creédito para una transaccion
especifica, ¢ de un cliente regular, con el fin de oforgarle una linea de
crédito, los procedimientos bésicos son los mismos. La Unica
diferencia radica en la profundidad de! analisis.

Los dos pasos elementales en el proceso de investigacion  crediticia
son:

i, Obtener la informacion de crédito

i, Analizar dicha informacion para decidir si se otorga o no el crédito

OBTENCION DE LA INFORMACION DE CREDITO

Cuando un cliente solicita crédito a una empresa, el departamento de
erédito inicia el proceso evaluativo requiriendole que lleve soficitudes
que contengan referencias financieras y crediticias. Al analizar la
soficitud ia empresa recauda més informacidn de otras fuentes.

Si ya le ha extendido antes un crédito, comtard con su propia

informacion respecto al comportamiento de pago del solicitante.
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las principales fuentes externas de informacion crediticia son las
siguientes:

Estados Financieros. Al requerir al solicitante de crédito que presente
sus estados financieros mas recientes, la empresa puede analizar su
situacion de liquidez, actividad, endeudamiento y utilidades. Aun
cuando no se aprecia informacidn especifica respecto  al
comportamiento de pago previo a un estado de resultados o en un
batance general, un examen a la situacion financiera de la empresa
puede revelar la naturaleza de su administracion financiera global. La
buena o mala disposicion de la empresa solicitante para proporcionar

tales estados puede ser un indicador de su situacion financiera.

Los requisitos necesarios para otorgar créditos son los siguientes:

IDENTIFICACION DEL CLIENTE

Debe establecerse y mantenerse una ciara y completa identificacion de
todo cliente, que permita su facil y rapida localizacion en cualquier
momento y que contenga todoe los datos necesarios para iniciar una

accién por via legal en caso necesario.

La informacidn a obtener es la siguiente:
En primer lugar debe establecerse claramente si se trata de una

persona natural o juridica. Tener presente que personas naturales
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actian en forma personal {responden con sus bienes personales),

mientras gque personas juridicas actdan por medio de

Representantes Legales {Sociedades de Capital responden con bienes

de la Sociedad; Sociedades de Personas también con bienes de fos

SOCI0s).

PERSONA NATURAL

Nombres completos

Numero de Cédula de Vecindad

Namero impuesto sobre la Renta o NLT.

Direccion completa (y si hay Apdo. Postal) establecimiento y
particutar

Teléfono establecimiento y particular

Nombres y cargos de las personas autorizadas para:

Efectuar compras firmar pedidos, recibir mercaderias.

PERSONA JURIDICA

Razon Social, Denominacion y Abreviaturas.
Nombre del representante Legal y Numero de Cédula de
Vecindad

Ntimero de Identificacion Tributaria o N.L T
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» Direccién completa (y si hay Apartado Postal).

» Teléfonos

+ Nombres y cargos de las personas autorizadas para:
Efectuar compras, firmar pedidos, recibir mercaderia.

e Y en general toda fa informacion adicional que se considere
de importancia de acuerdo al monto de credito que el cliente

solicite.

Es aconsajab_ie gue toda informacion debe mantenerse
actualizada en cada momento. En lo posible, obtener fotocopias
de escrituras de constitucion,

registros mercantiles, etc. £n caso de duda consuttar al Asesor

Contable Externo.

Analisis de la informacion para otorgar crédifos

Para otorgar créditos es necesario analizar todes los datos posibles
sobre el cliente tanto personales como crediticios, to cual nos daré los
tips para poder autorizar el mismo. Para poder hacer dicho andlisis es

necesario adquirir lo siguiente:
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REFERENCIAS DEL CLIENTE:

Ei otorgamiento de todo crédito es una cuestion de confianza
gue nos inspira el cliente. Debe reunirse la mayor cantidad
posible de datos sobre el cliente para establecer su trayectoria,
su respaldo econdmico, su reputacion .en el mercado y su moral
de pages. Por lo tanto deben oblenerse las referencias
necesarias a efecto de catalogar al cliente por sus experiencias,
asi como, determinar su status empresarial y economico. fas
referencias a oblener son:

» Comerciales: Proporcionadas por las empresas que se han
relacionado o se relacionan actualmente con
el cliente.

» Entodo caso: Suministradas por las Protectoras de Credito
o agencias similares,

e Cuando el crédito solicitado es un monto alto, se debe pedir

« balances, aunque es necesario pedir a todos los clientes gue

soliciten crédito, para ver la estabilidad de la empresa y si

podra cumplir con la obligacion de pago.  (personas

Juridicas), fista de bienes (personas naturales — comprobar)
ESTABLECIMIENTO DEL MONTO

El monto debe fijarse de acuerdo a los siguientes criterios v

regulaciones:
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Criterios para fijar €l monto del crédito:

s Respaldo que fiene el cliente: Bienes que posee,
capital, solidez de los Estados Financieros, etc.

¢ A clientes que no cuentan con el respaldo adecuado
que anteriormente nos han fallado con sus compromisos se
les venderd pago contra entrega, (en caso que existan
stocks de los productos pedidos)

e Tipos de Garantia: Factura Cambiaria, Cheque Post-
Fechados, Hipotecas, Pagarés, Cartas de Crédito, Prendas,
Escrituras Publicas o Mutuos, etc.

+ Consumo anual, tipe de producto y tamafio de su

mercado.
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jii. CARACTERISTICAS DEL MERCADO QUE SE ATIENDE

Clasificar & los deudores nos ayuda & establecer gue ias metas

cubiertas sean reales y de acuerdo a lo esperado.

El tipo de mercado gue se atiende seria de ja siguiente forma:
- Por tipo de producio
- Por el monio de su precio
- Por el Sector Econdmico al que pertenece, y
- Por el usuario del articulo que se vende
- Consumidor final
- Comerciante
- industrial
. Por Canales de Distribucion
- Mayorista

- Minorista
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CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA

La base para iniciar un procedimiento de cobranza

son los registros:

i REGISTROS
Para poder efectuar los cobros de las cuentas a travées de
cualquiera de los procedimientos se hace necesario llevar

registros o formas de control, tales como:

« Facturas
+ Tarjetas individuales
« Antighedad de las cuentas

« Procesamiertto electronico de datos

it PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA

Los procedimientos de cobranza son métodos o pasos
estandarizados para poder recuperar la cartera crediticia. Los

cuales se describen a continuacion:
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ACCIONES DE COBRANZA:

MODERADOS

s Estados de cuentas

» Llamadas Telefénicas
» Cartas

ESTRICTOS

+ Visitas personales

e Agencias de Cobro

s Procedimiento Legal

A continuacién se presenta una breve definicién de los

anteriores procedimientos.

ESTADO DE CUENTA
Recardatorio de cuenta atrasada indicando en el contexto

del mismo ia cantidad que se tiene pendiente de pagar.

LLAMADAS TELEFONICAS
Si jas cartas son indtiles, el Gerente de crédito procedera

a llamar al cliente solicitandole el pago inmediato, si el



cliente no dispone de la suma adecuada de efectivo y da
una excusa razonable, se pueden hacer arreglos para

prorrogar el periodo de cobro.

CARTAS

Después de un tiempo prudencial, (dias) contados a partir
de la fecha de vencimiento de la cuenta generalmente la
empresa envia una carta de recordatorio, si la cuenta no

es cancelada se remitird una segunda.

VISITAS PERSONALES
Se refiere al envio de un cobrador por parte de la
empresa para que efectien el cobro, lo hacen los

agentes vendedores.

AGENCIAS DE COBRO

Este procedimiento consiste en entregar las cuentas
incobrables a una agencia de cobros o a un abogado.
Los honorarios por este tipo de gesiion son bastante
arduos por lo que puede ser posible que la empresa

reciba sole el 50% de io cobrado,
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PROCEDIMIENTO LEGAL

Para este caso se prepara una certificacidn contable del
estado de cuenta de cliente 1a que se constituye en un
titulo de crédito que tiene fuerza juridica para iniciar el
cobro por ia via legal.

Generalmente se emplean varias modalidades de
procedimiento. A medida que una cuenta envejece la

cuestidén de cobro se hace mas personal y estricta.

. LOS COSTOS PRINCIPALES QUE SE ASOCIAN A LAS CUENTAS

POR COBRAR SON:

Costos de Cobranza. Al contar una empresa con una
cartera de clientes, debe tener un departamento que se
encargue del cortrot de clientes, asi como ios gastos en
que se incurre para hacer efectivo el cobro, como

papeleria, mensajeria, tiempo, efc,

Costos de Capital. Son los costos de financiamiento
que las empresas deben cubrir al contar con una carera

de clishtes, debido a que durante el liempo que
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transcurre desde gue el cliente recibe la mercaderia y
hace ofectivo e pago de la misma, ia empresa
desembolsa efectivo para cubrir los pagos de sueldos de
ventas, gastos generales de venta e inclusive el pago &

los proveedores.

Costos de Morosidad. [Estos costos surgen como
consecuencia del incumplimienio de los clientes en el
pago de sus deudas, y consisten en ios diversos
procedimientos de cobro utilizados por las empresas para
recuperar el capital invertido. Dichos procedimientos
implican una pérdida considerable de fiempo y dinero que

incrementan el costo del capital.

Costos por Incumplimiento, Estos costos surgen
cuando determinada cuenta se convierte en incobrable, e
incluye el costo de la mercaderia asi como los costos
acumulados por la cobranza, y los costos por morosidad

cubiertos por ta empresa al efectuar el cobro.

Para una empresa Comercial e Industrial, las cuentas por cobrar

estan constituidas, basicamente, por fas ventas al crédite que se
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efectian, emitiendo comprobante de cobro como, letras de
cambio, pagare, factura cambiara v cuenta abierta etc. Los
costos indicados amteriormente se manifiestan como en
cuaiquier otra empresa, debido a que transcurre cierto periodo
de tiempo para hacer efectivo el cobro a las entidades
bancarias, que implican ia existencia de costos para dichas

empresas,

DEFINICION DEL. CAPITAL DE TRABAJO

tsta conformado por el Efectivo, Caja y Bancos, ias Cuentas por
Cabrar y los Inventarios.”

Casi todas ias empresas operan con cierto monto de capital neto de
trabajo, el cual depende en gran medida del tipo de industria a la que
pertenezea En la mayoria de las empresas, los flujos o entradas, y los
desemboisos o salidas de dinero en efective no se encuentran
perfectamente sincronizados; por efio es necesario contar con cierta

reserva de capital de trabajo.

Al contraer una deuda, fa empresa sabe desde un principio cuando

vencerd. Por ejemplo cuando se compra mercancia a credito, los

T STEVEN E, BOLTEN, Mamzal Administracion Financiera, Pag. No. 7
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términos del crédito extendidos a la empresa exigen sJ pagoe a un
momento determinado.

La finalidad de la administracién del capital de trabajo, consiste en
buscar y aplicar los mecanismos mas adecuados para obtener los
mejores beneficios de cada uno de los renglones que o constituyen, y
ademas proveer a la empresa del capital necesario para desarroliar
proyectos de inversion a un costo bajo, asi como cubrir ias

obligaciones contraidas por la empresa.

3.~ DETERMINACION DEL CAPITAL DE TRABAJO
Es ef conjunto de activos circulantes en uso de las operaciones de una
empresa.’
Entendiéndose como activo circulante a los rengiones del activo que
se tienen para ser convertidas en efectivo dentro de un periodo

relativamente corio, por lo general de un afio. Las cuales son:

a) Efectivo, Consiste en el dinero que una empresa posee en

caja 0 en los saldos bancarios, de las cuentas de cheques,
inclusive es en estas cuentas donde se encuentra la mayor
cantidad de efectivo de una empresa y se caracteriza por no

producir rendimiento alguno y porgue permiten el uso inmediato

¥ STEVEN E. BOLTEN, sdanual Administracion Financiera, Pég. No. 30
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b)

c)

d)

del dinero. 8in embargo, actualmente existen algunos bancos
del sistema que calculan intereses sobre saldos en cuentas de

cheques

Valores realizables. Son titulos financieros gue se pueden

convertir en efectivo con cierta rapidez, por lo comdn estos
valores son de corto plazo, desde préstamos de un dia. Entre
los tipos de valores se encuentran los bonos de tesoreria,
certificados de pago anticipado, certificados de deposito

negociables, etc.

Cuentas por cobrar. Son los créditos oforgados a los
clientes, al concederles un tiempo razonable para que paguen

los articulos comprados despues de haberles recibido.

inventarios. Consiste en las existencias del producto que la

empresa ofrece a ia venia.



e} La forma en gue se determina el capital de trabaio propio,

es la siguiente:

ACTIVO CIRCULANTE

Caja Q. 175,000.00

Valores 200,000.00

inventario 750,000.00

Cuentas por cobrar 200,000.00 Q. 1,325,000.00

PASIVO CIRCULANTE

Cuentas por pagar Q. 130,000.00

Gastos acumulados 500,000.00 (@, 630.000.00)
CAPITAL DE TRABAJO...corercercecrennn Q. 695,000,00

4-  ADMINISTRACION DEL EFECTIVO Y VALORES REALIZABLES.
La administracién dei efectivo y valores se efectia para cuidar
que una empresa cuente con los montos de efective adecuadas,
generar utifidades y procurar que dicha administracion no sea

costosa.
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Para llevar a cabo una eficaz administracion de efectivo y
valores, deben plantearse y resolverse interrogantes tales como,
cual es el objetivo de dicha adminisiracién; que técnicas pueden
utilizarse para disminuir las necesidades de efectivo; qué
valores realizables se encuentran disponibles para invertir la

cantidad de efectivo ocioso, etc.

El objetivo de la administracion de efectivo y valores realizables
consiste en, minimizar los saldos de efectivo ocioso porque no
producen nada para la empresa, pero al mismo tiempo se debe
contar con el efectivo necesario para no interrumpir con el

proceso ordenado de las operaciones. 9

Existen tres motivos por los que una empresa mantiene momtos
de efectivo que no producen intereses, a los cuales se les
denomina: MONTOS DE TRANSACCION, que constituyen el
efectivo que se mantiene para afrontar necesidades de rutina
tales como la compra de mercaderia, pago de sueldos, efc.
MONTOS DE PRECAUCION, que se mantienen para cubrir
necesidades imprevistas, tales come el aumento repentino en el

costo de {a mercaderia, una huelga o una demora inesperada en

? STEVEN E. BOLTEN, Manual de Administracion Financiera, Pag No. 490
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el cobro de ias cuentas, eic; y por Ultimo los MONTOS DE
ESPECULACION, que permiten a la empresa aprovechar las
oportunidades que se pueden presentar fuera del curso normal
de las operaciones, tales como una disminucidn en el precio de
valores 0 una propuesta de fusion. Al director de finanzas le
corresponde determinar la cantidad de efectivo que conviene
tener en cada categoria.

Estos montos, asi como una politica adecuada debe
considerarse para seleccionar las inversiones en las que se

pueden colocar los montos excesivos.

Para cumplir con fos objetivos de la administracion de efectivo y
valores se debe contar con un programa de pagos e ingresos
acertado, que permita mantener Unicamente el monto de
efectivo necesario para cubrir todas las obligaciones previstas y
que los excedentes de efectivo se inviertan temporaimente para
generar utilidades, pero que al mismo tiempo puedan ser
convertidas en forma inmediata en caso de alguna emergencia

financiera de la empresa.,
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Existen algunos factores especificos que deben ser tomados en
cuenta para determinar el monto de efectivo necesario para la

empresa;

a) Sincronizacién de los flujos de efectivo. Para
lograr la sincronizacion de ingresos y egresos de efectivo
es necesaric elaborar un presupuesto de efectivo, el cual
debe hacerse tomando en cuenta la informacién
obtenida del presupuesto de ventas, compras, gastos,
etc., asi como también considerar los patrones ciclicos;
jas temporadas de venta; 10s ingresos por intereses
dividendos y venta de activos para el prondstico de
ingresos. Con respecto a los egresos deben aplicarse los
descuentos otorgados por ios proveedores para reducir
las cuentas por pagar, asi como el pago de préstamos,
compra de activos, intereses e impuestos por pagar. El
presupuesto de efectivo permite reducir la incertidumbre,
por o que se logra mantener poco dinero para medidas
precautorias; aprovechar por medic de inversiones

temporales el efectivo excedente que surge en algunos
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meses y obtener financiamiento oportuno para los meses

en que se presenten faltantes de efectivo."

b} Costo de montos insuficientes. Son los gastes
ineurridos camo resultado del faltante de efectivo en un
momento determinado, tales como:

E} desaprovechamiento de los descuentos otorgados por
los proveedores por pagos anticipados; ias comisiones
pagadas a los corredores de bolsa por la conversion
anticipada de valores para cubrir dichos faltantes; los
intereses, honorarios y ofros costos asociados con
la negociacion de préstamos. Un presupuesto de efectivo
bien disefado indica con anticipacidn las fechas donde
surge un faltante, que permita buscar oportunamente las
alternativas financieras que disminuyan los costos por

insuficiencia.

c} Costo de montos excesivos. Se incurre en ellos
si se mantienen montos excesivos de efectivo, porque la

empresa ha desaprovechado las oporiunidades de

YWESTON F.I, EF. BRIGHAM, Fundamentos de Administracion financiera, Editorial
Interamericana Mexico 1984 Pag. 32



invertir esos recursos temporalmente, a una tasa de

interés favorable.

Actuaimente, algunos bancos calculan una tasa de
interés sobre los saldos gue las empresas mantienen en
sus cuentas de cheques; sin embargo, pueden obtenerse
mayores beneficios, si se invierten en fa bolsa de valores
o en alguna cuents bancaria que otorgue una tasa de

interés favorable.

Ej problema radica en establecer cuénto del monto de
efectivofocioso gue se puede invertir sin provocar con

ello la insuficiencia para cubrir imprevistos.“

d} Costos de manejo y administracion. En la
administracion de efectivo se incurre en costos fijos
asociados con el establecimiento y la operacion del
personal y actividades relacionadas, tales como, salarios,

controles, registros, custodia y manejo de valores.

1 WESTON F.J, E.F. BRIGHAM, Fundamentos de Administracion Financiera. Editorial

Interamericanas  México 1984 Pag. 45
480



C.

e} La incertidumbre y administracion de efectivo.
Debido a que no se puede lograr una sincronizacion
exacta de los ingresos y egresos ya que el presupuesto
de efective Unicamente permite conocer en forma
aproximada el comportamiento del mismo, ias empresas

deben contar con una reserva precautoria que cubra los
faltantes, para afronter la incertidumbre a que dan lugar
las irregularidades, los flujos de efectivo y necesidades
imprevistas. A medida que sumenta la precision del
efectivo a mantener hay menor necesidad de contar con
montos precautorios; sin embargo, es necesario tener la
capacidad de obtener préstamos oportunos para cubrir

jos faltantes y minimizar los costos de insuficiencia.

EL ANALISIS FINANCIERQ Y LAS CUENTAS POR COBRAR

1

Analisis Financiero

El anatisis financiero es necesario para determinar si la empresa objeto

de estudio, cuenta con la soivencia adecuada en un momento

determinado gue le permita aperar con estabilidad, lo cual Onicamente
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se puede lograr mediante una administracion financiera bien dirigida,
capaz de producir utilidades.

El analisis financiers consisie en la evaluacion que se realiza a una
entidad por medic de sus estados financieros y de cuya interpretacion
depende, el establecer si una empresa esta siendo bien administrada y
aprovechados eficientemente todos sus activos y los recursos
financieros con los gue cuenta. “El analisis financiera trata de
determinar la forma mas beneficiosa de obtener los capitales
necesarios para el desarrollo de la empresa y regular ia actividad de la

misma, de forma que se mantenga su equilibrio financiero.”"

Sin embargo, los estados financieros pusden tener ciertas limitaciones

que el Analista o Gerente Financiero debe observar y corregir o tomar

en cuenta, previo a realizar el andlisis. Entre estas limitaciones se

mencionan

a) Que los estados financieros estén expresados en moneda y que
iz misma esté sujeta a los efectos de la inflacion, sufriendo
devaluacion 6 depreciacion.

b} La diferencia entre &l vaior actual en el mercado de los activos,

asi como de la mercaderia y el valor registrado.

2 A GOXENS, M.A. GOXENS, Biblioteca Prictica de Contabilidad, Pag. No. 391
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) Si existen estimaciones debe tomarse en cuenta que interviene

en gran parte ef criterio personal para su creacion.

Para llevar a cabo el analisis financiero es necesario separar las partes de ios
estados financieros y llevar a cabo el andlisis valiéndose de diferentes
métodos, para interpretar ios resultados obtenidos. En base a los resultados
se descubre la situacién financiera de la empresa, asi como las diversas
deficiencias en la administracion del efectivo, las cuentas por cobrar, el

inventaric de mercaderia, las cuentas por pagar, etc.

L.os métodos para realizar el analisis financiero son:
a) Método Vertical. Con este método se analizan los estados financieros
valiéndose de porcentajes, razones o ratios y el punto de equilibrio.

- La reduccion a porcentajes. También conocida coma porcienios
integrales, consiste en reducir a porcentajes cada una de las
partidas que forman un estado financiero para precisar la magnitud
proporcional. En el Estado de Resultadcs se toma como base las
ventas netas representadas por el cien porciento (100%) y en el
Balance General se foma como parte de un todo, es decir &l cien
porciento {(100%) el capital en giro de la entidad, por constituir los
bienes toiales de fa misma. Esta reduccion a porcentgjes puede

efectuarse en forma parcial 0 total: es decir, afectando cada una de
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ias partidas o ur grupo de las mismas en los estados financieros,
dependiendo de ias necesidades de informacion.

Las razones o ratios financieros son las relaciones que existen
entre las diversas partidas que integran el Estado de Resultados y
el Balance Gereral. Se establecen por medio de formulas
financieras que pueden expresar la relacion cuantitativa entre
partidas del Balance General, (RAZONES ESTATICAS), entre
partidas del Estado de Resuliados, (RAZONES DINAMICAS), o
bien relaciones cuantitativas en combinacion del Balance General
con las del Estado de Resultados (RAZONES ESTATICO -
DINAMICAS). Estas razones se clasifican por su funcion en la

siguiente forma:

Razones de Solvencia. Son las mediciones de la capacidad que

tiene una empresa para pagar ias obligaciones que vencen a corto

plazo, como:
SOLVENCIA = ACTIVO CIRCULANTE
PASIVO CIRCULANTE
PRUEBA DE = ACTIVO CIRULANTE - INVENTARIO

ACIDO PASIVO CIRCULANTE
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LIQUIDEZ = CUENTAS X COBRAR X _DIAS EN EL ANO
VENTAS AL CREDITO ANUALES

SOLVENCIA = EFECTIVO+VALORES CONVERTIBLES

INMEDIATA PASIVO CIRCULANTE

Analisis Financiero de! Flujo de Efectivo

Fiujo de Efectivo

Este estado proporciona informacion relevante acerca de los
ingresos y egresos en efectivo de una empresa durante un
pericdo, de cuyo andlisis los interesados evaltan la capacidad
de la entidad para generar fiujos de efectivo positivos. La
capacidad para ocumplir  con  sus obligaciones, pagar

dividendos.®

£1 fiujo de fondos de una empresa puede definirse desde una
perspectiva méas estrecha y quizd mas atil, lo que delimita los
movimientos de las utifidades después de impuestos y de la
depreciacién, como se representa en el estado de ingresos de la
empresa. Los elementos de la medida de flujo de efectivo son,

en efecto, la serie de corrientes de ganancias y gastos

3 A GOXENS, M.A. GOXENS, Biblioteca prictica de Contabilidad, Pdg. No. 400
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adecuadaments descortados por las razones relativas a la

futuridad y a la incertidumbre.

3. Ciclo normal de operaciones

El ciclo normal de operaciones de una empresa esta
representado por Jos dias en que el efectivo invertido en el
activa circulante nuevamente se convierte en efectivo

disponible,

Este ciclo se inicia cuando la empresa invierte su capital en la
compra de mercaderia o materia prima para el proceso
productivo, que posteriormente es realizada por medio de la
venta y finaliza cuando efectia el cobro de las ventas

efectuadas, retornando asi el capital a Ja empresa.

El ciclo normal de operaciones en una empresa Comercial e
industrial se conoce por medio de la rotacion del consumo de
mercaderia, el plazo medio de venta y el plazo medio de

cobranza, las cuales se establecen asi:
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Razones de actividad: Son las razones que miden la efectividad con

gue |la empresa esta usando los activos empleados.

ROTACION DE CUENTAS = VENTAS AL CREDITO ANUALES
POR COBRAR CUENTAS POR COBRAR
PLAZO MEDIQ DE COBRANZA= 365

ROTACION DE CUENTAS Y
DOCUMENTOS POR COBRAR

ROTACION DE INVENTARIOS=  COSTO DE ARTICULGS VENDIDOS
PROMEDIO DE INVENTARIOS

PLAZO MEDIO DE VENTAS = ..365
ROTACION DE INVENTARIOS
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS POR

COBRAR EN LA EMPRESA COMERCIAL E INDUSTRIAL

DIAGNOSTICO

Este capitulo comprende las descripciones de las operaciones reales de la
empresas investigadas, es el reconocimiento de la situacién problematica de
la organizacion a través de un examen critico de las necesidades,

posibilidades, limitaciones y fortalezas.

A.- CARACTERISTICAS DE LOS CREDITOS QUE SE OTORGAN
De acuerdo a la investigacion realizada en las dos empresas
{Comerciales & Industriales) ios procedimientos y requisitos que se

cumplen para el otorgamiento de Jos créditos en dichas empresas sor;

En el mercado investigado, se debe llenar, analizar y aprobar
previamenie la solicitud de créditos, donde se presenta la informacion
siguiente:

a) Nombre o razon social

b) Direccion exacta

c) No. de teléfono
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Si es Sociedad Andnima

aj
b}
c)
d}
e)
f)

3)]

h}

Una vez aprobado el crédito, un numero de codigo es asignado al
cliente y se abre un archivo de conirol especifico para el mismo,
aunque en la empresa Comercial investigada se encontré que si
codifican sus clientes, pero su mecanismo no es el apropiado, ya que

no flevan los controles necesarios para que todos los integrantes del

Nombre del Gerente o Representante Legal
Nombre de Socios Mayoristas

No. de Identificacion Tributaria (NIT)
Patente de Comercio

inscripcion en el Registro Mercarntil
Referencias Bancarias y solicitado

Valor del erédito y plazo solicitade

Garantia que ofrecs st s necesano

Departamento de Créditos lo manejen.

£n las empresas investigadas, asignan un codigo al cliente y da aviso
al departamento de ventas y cliente, de la aprobacion del crédito, en

caso de denegar el crédito también se daré aviso al departamento de

ventas y al cliente de dicha resolucion.
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También se observd que los créditos que se autorizan primeramente
se basan en el record del cliente, su trayectoria de pago, si ya
anteriormente se le ha dado crédito y sinc se basa en la investigacion
de las referencias personales, comerciaies y crediticias.

Con respecto al monto del crédito en clientes nuevos se autorizan con
montos bajos y con pagos no méas de 30 dias. Esfo puede ampliarse
después de 3 meses de compra y de acusrdo al comportamienio de
pago.

En las empresas investigadas se determiné que se otorgan créditos de
acuerdo a la cantidad de producto que estén solicitando, ya gue exisie
un monto minimo de Q. 5,000.00 para poder realizar ta venta al credito,

en caso contrario serfa una venta ai contado.

.« APROBACION FORMAL DEL MONTO EN LA EMPRESA
COMERCIAL E INDUSTRIAL.
En la investigacion realizada se determiné que exisie un
comportamiento interno para autorizar ios montos de créditos,
ios cuales se describen a continuacion:
- Cantidad minima de crédite Q. 5,000.00 serd autorizada
por el Jefe de Créditos, avalado por el Gerente

Financiero
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- Créditos hasta Q. 50,000.00 seran autorizados por el
Gerente  Financiero,

. Los créditos de Q 50,001.00 hasta Q. 100,000.00, seran
autorizados por escrito por el Gererte General.

- Créditos superiores a Q. 100,001.00 en adelante seran
autorizadns con recomendacion del Gerente General por

estrito al Presidente del Conssjo de Administracion,

f.- CARACTERISTICAS DEL MERCADO QUE SE ATIENDE
industriales:
Se Je distribuye materia prima como Texapon N-70, Comperlan

KD, Olinor eic., las cuales utilizan para su proceso productivo.

Minoristas:
En el mercado minorista se atiende a: Librerias, Ferreterias,
Abarroterias vy Colegios, a quienes se les vende productos
como; Pegamentos Pritt, Pattex 123 YA, Superbonder,
Tapagoteras, Pritt Roller, etc.

Mayoristas:
Son ios ciientes que se les aprusban los crédifos en un rango

de Q. 3000000 & Q. 100,000.00 entre los cuales tenemos,



Supermercados, Despensas, Distribuidoras, A elios se les
vende toda la diversidad de productos que existen en las

empresas investigadas.

C.- CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA

De acuerdo a la investigacion realizada, los Procedimientos de

Cobranza méas usuales en les empresas investigadas son:

- Registros de los clientes
. Acciones de Cobranza como. Estado de Cuenta, Liamadas
Telefénicas, Cartas, Visitas Personales, Agencia de Cobro

y Procedimiento Legal.

También entre los procedimientos de cobranza en la empresas investigadas
se observo que realizan revisiones continuas de los créditos, asimismo,
mantienen a la medida de sus posibilidades la informacién de los clientes

actualizada.

Asimismo, cuentan con asistencia legal, lo cual ha contribuido con a

recuperacion de algunas cuenias.
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Ademas entre su procedimiento de cabro aplican un % de interés por mora,
para la empresa Comercial aplican un 3% y la empresa Industrial un 2%

mensual.

i. COBRO DE LAS CUENTAS
De acuerdo a la investigacion realizada en fas empresas encuestadas
se determiné gue dentro de sus politicas todas las cuentas deben
cobrarse en efectivo 0 cheque a nombre de la Empresa y emitir
inmediatamente un recibo de caja, numerado en forma correlativa,
aungue en una de las Empresas encuestadas el 90 % de sus ventas
son al crédito.
Se determing en la investigacion que en caso de que un cheque sea
rechazado, debe tomarse contacto inmediatamente con el cliente para:
Carnjeario contra efectivo u obtener el acuerdo para volver a
depositarlo inmediatamente.
Sino se lograra el cobro inmediato, deben seguirse los pasos de Ley
para que no pierda su calidad de documento ejecutivo {por via penal
ylo civil). Se debe obtener sello o boleta del Banco en el dorso del
cheque haciendo constar insuficiencia de fondos.
De acuerdc a las empresas %rwestigédas‘ se determind que para
aceptar un cheque post-fechado se debe contar con la aprobacion

escrita del Gerente General v del Gerente de Ventas, £l cheque post-
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fechado debe ser depositado en ef banco en la fecha indicada, del cual

el asistente del Departamento de Créditos es el encargado. Mientras

no se haga efectivo, la {s) facturas {s) correspondiente (s) no se

considera (n) como cancelada.

El Departamento de Créditos y Cobros de la empresa industrial

encuestada lieva registros de todos los documentos relacionados con

las ventas al crédiio como:

La Factura Cambiaria debe quedar en poder de la Compafia
hasta su cobro para no perder la posibilidad de cobro por via
judicial.

La entrega de diches documentos a cobradores; vendedores,
etc. se hard mediante lisias de cobros debidamente firmadas.
Por lo menos cada quince dias los documentos no cobrados
serén devueltos al Departamento de Créditos y Cobros, v
periodicamente se harén arqueos de documentos en poder de
cobradores, vendedores, etc. y del Departamento de Créditos y

Cobros.

Los cobros diarios efeciuados, cuidando de su ingreso vy
depdsito correcto a fravés de un reporte diario de cobros

debidamente firmado por & Gerente Administrativo o Contador.
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- Como medida de control, las cuentas por cobrar deberén

circularizarse por lo menos cada mes. Para este fin se enviara
un Fstado de Cuenta, mostrande el movimiento v saldo, o la
integracion de la cuenta a los clientes con la solicitud de

confirmar el saldo al Auditor Externo.

PERIODOS DE CREDITOS DEFINIDOS Y PERIODOS DE

COBROS EXISTENTES REALES.

De acuerdo a la investigacién realizada se establecié gue en la
empresa Industriai las condiciones de crédito se especifican por
los términos de pagos estipulados para todos los clientes que
operan al crédito, Para este efecto se utiliza por io general, una
especie de clave, las condiciones de crédito se pueden indicar,
por elempio, como 2/10 neto 30, lo cual significa que el
comprador obtiene un descuento de 2% si paga dentro de los 10
dias siguientes al inicio del periodo de credito.

Si ef cliente no aprovecha tal descuenic por pronio pago,
debera pagar el monto total dentro de Jos 30 dias siguientes al
inicio del periedo citado, Las condiciones de crédito
comprenden tres aspectos:

1) El descuento por pronto pago st se estipuia
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2) El periodo de descuento por pronto pago (10 dias en este
caso)

3) El periodo de crédito (30 dias).

También se concluy®d que de acuerdo a su localizacion de
clientes es asi:

Clientes en la capital y en el interior: 30 dias maximo

Ciientes de otros palses; 45 dias maximo

Clientes del interior del pais visitados irregularmente: 35 dias
maxime y segin el destino de las ventas se establece que:
Todas ias ventas fuera de Centroamérica se deben hacer Cartas
de Crédito irrevocables.

Todas las ventas al crédito deben respaldarse deniro de lo
posible con documentos de fuerza legal (Letras de Cambio,
Facturas Cambiarias, Cheques Post - Fechados, etc.} sea cual
sea el destino. Si no se pueden obtener estos documentos,
debe cuidarse que existan en nuestros archivos pedidos
firmados, envics donde el cliente acusa recibo de ja mercaderia
y factura original (hasta el cobro).

Asimismo, es importante que los que firmen pedidos y recibos,
sean identificados; escriban claramente su nombre y funcién

aentra de la Empresa y que tengan la debida autorizacion para
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hacerlo, ademas hay que exigir siempre el sello de la empresa

en los documentos.

En cuanto a la empresa comercial no utilizan ningdn incentivo para
mativar a los clientes en el pago de la deuda, lo cual no ayuda a
gue se mantenga una buena recuperacion del efectivo y provogue

que ios clientes caigan en morosidad.
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CAPITULO HI

CRITERIOS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS POR

COBRAR EN LA EMPRESA COMERCIAL E INDUSTRIAL

La importancia de las Cuentas por Cobrar radica en que dado el incremento
de las transacciones al crédito por la situacién actual de los mercados, se
debe, prestar una especial atencién, con el fin de encontrar y mantener el

equilibrio entre el riesgo ¥ el rendimiento de la inversion,

A- CRITERIOS PARA DEFINIR LAS POLITICAS DE CREDITO

Las politicas de cobranza de la empresa son procedimientos adaptados para
cobrar las cuentas cuando éstas vencen. La eficacia de tales politicas puede
evaluarse parcialmente considerando el nivel de gastos por cuentas
incobrables. Dicho nivel depende no sole de las politicas de cobro, sino de
aquellas en las que se basa el otorgamiento de un crédito. Ya que el nivel
de cuentas incobrables atribuible a las politicas de crédito puede suponerse
relativamente constanie, es de esperar que el aumento en jos gastos de

cabranza reduzcan las cuentas incobrabies.
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POLITICAS:

Son planeamientos generales que guian el pensamiento y la accidn en

ia toma de decisiones

d.

POLITICAS DE CREDITO:

Las politicas de crédito en una organizacion son guias de
aceién a seguir y que serviran de instrumento © norma para
determinar si debe concederse el crédito a un cliente y et monto

de éste.

Las poiiticas de crédito de una empresa son lineamienios que
dan la pauta para determinar si debe concederse crédito a un
cliente y el monto de éste. La empresa no solamente debe
ocuparse de los estandares de crédito que establece, sino
también de la autorizacion correcta de estos estandares al tomar

decisiones de crédito.

NORMAS DE CREDITO
Las normas de crédito de una empresa definen los criterios

basicos para la concesion de un crédito a un chiente.



Son jas normas que deberé sujetarse el personal de la

institucion sobre crédito y cobro. Establecen de manera

general situaciones particulares

c. IMPORTANCIA DE LAS POLITICAS DE CREDITO

Es importante tener una politica de crédito bien definida ya que

fa misma permitira:

L

Lievar a cabo una labor de crédito eficiente

Evitar riesgos irrazonables e innecesarios

Ejercer una constante vigilancia scbre las Cuentas por
Caobrar

Permite reaccionar de una forma répida a ios indicios de
peligre que sefale que un cliente no puede cumplir con sus

pagos

2. OBJETIVOS DE LAS POLITICAS DE CREDITO

La vida de! producto (por ejemplo cuando en una medicina
cumple el piazo de la fecha a usarse, asi como los productos
perecederos como comidas enlatadas, los jugos, etc.)

Por monto de su precio éste también tiene relacion con Ia

vida del producto
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Comparacion del margen de utilidad lo que nos va a quedar
sin haber tomado en cuenta.

El costo marginal de las cuentas por cobrar.

Obtener a través de las ventas a crédito el méximo de
utilidades posibles

Con jas menores pérdidas posibles

Con &l costo mas bajo posible en cada operacion

Al mas bajo costo departamental

a. OBJETIVOS GENERALES DE LAS POLITICAS DE CREDITC

Informacion Standard

Cumplir con los presupuestos basicos

Fuente permanente y actualizada

Base para la induccidn para todo el personal de nuevo

ingreso.

3. FACTORES BASICOS PARA CREAR UNA POLITICA DE CREDITO

Caracteristicas del mercado

Estimacion de la vida Uil del producto

Ei plazo concedido por jos proveedores
Porcentaje a cargar sobre precio de contado
Disponibilidad financiera de la empresa
Comprobacion en fa competencia
Condiciones economicas del pais
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4, PROCESO DE LA TOMA DE DECISIONES

- Examinar ias posibles consecuencias

. Seleccionar la via que mayores beneficios y seguridad
praporcione a la empresa

- Tomar la accidn requerida

- Vigilar permanentemente los resultados

- Elnivel del crédito

- El(los) funcionaric (s) que ha (n) sido facuitado {s) para
autorizarlo en cada caso.

- Los requisitcs que deben cumplirse para otorgarlo

. Quienes deben autorizar los créditos y ejercitar el cobro

. Cronogramas (analisis, desembolso y cobro)

- Integracién de Comités (Crédito y Cobro}

- Responsables de la investigacion y vigilancia del crédito

- Forma y alcance de las investigaciones de las Politicas de
Cradito de la competencia y su desarrollo.

- Bases para otorgar nueves creditos

. Adecuar las Potiticas de Crédito a ias condiciones
prevalecientes

- Condicicnes para la cancelacién

- Vigencia

- Canales de comunicacion
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B. DISENAR EL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

ADECUADD

1. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y
COBROS Y DESCRIPCION DEL DISENO

JEFE DE CREDITOS
Y COBROS
ASISTENTE DE CREDITOS ASISTENTE DE COBROS
ANALISTASDE OPERADOR REGISTROS COBRO MORMAL COBRO SUDICIAL
CREDITOS Y CONTROL DE ASESOR JUDICIAL
CREDITOS.
ENVIODE COBRO
RECORDATORIO PERSONAL
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La esiructura de autoridad v responsabilidad de este organigrama en que se
representa los canales y conductos de los cuales fluye 1a autoridad del Jefe
de Créditos, guien supervisa las politicas establecidas para que el

otorgamiento y administracion del crédito, sean cumplidos satisfactoriamente.

Participa en la decision de aprobar y rechazar una solicitud y ejerce
supervision sobre jos puestos oficiales de créditos y personal de apoyo del

Departamento de Craditos.

a. JEFE DE COBROS Y CREDITOS
Supervisa que las politicas establecidas para el otorgamiento y
administracion del crédito sean cumplidas satisfactoriaments.
Desarrolla y establece algunas politicas para el manejo de los
créditos.  Participa en la decision de aprobar y rechazar una
solicitud en el comité de crédito. Visita a fos clientes cuando es
necesario. Generalmente ejerce supervision sobre los Oficiales

de Crédito y personal de apoyo en la Gerencia de Crédito.

b.  ASISTENTE DE CREDITOS
Asiste al Jefe de Créditos en el desarrolio y establecimiento de
politicas para el manejo de los créditos. Atiende a clientes
cuando es necesario. Toma parte en el comité de Creédito para
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aprobacién o rechazo de las solicitudes de credito. Puede
supervisar a Oficiales de Crédito, Analistas de Crédito y

personal de apoyo.

ASISTENTE DE COBROS
Encargado de supervisar y coordinar que las operaciones de
cobros (locales y exiranjeros) se efecilen correctamente, de

acuerdo a las politicas establecidas por el banco.

ANALISTA DE CREDITOS
Da seguimiento a las solicitudes de crédito y todas las

operaciones involucradas en éste proceso.

OPERADOR REGISTROS Y CONTROL DE CREDITOS
Es el responsable del desarrolio del sistema de crédito y del
ingreso de todos los dafos y registro de las solicitudes de

crédito.
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COBRO NORMAL
Es ja persona responsable de visitar a los clientes de acuerdo a
las fechas programadas para obtener los pagos de dichos

créditos.

ASISTENCIA JUDICIAL

Son las personas que se encargan de hacer la gestion de cobro,
cuando una cuenta es incobrable y después de que la empresa
agote todos los medios posibles pasa a una agencia de cobro o

a un abogado.

VENDEDOR Y COBRO PERSONAL

Son las personas gue han tenido contacio con los clientes por lo
cual es una medida buena que ellos visiten personalmente a los’
clientes que no han efectuado su pago en el tismpo pactade de

crédito que la empresa les ha otorgado.
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2. PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS.
El presente fiujograma describe una secuencia logica de acontecimientos, en
donde se detalla, los procedimientos necesarios para la buena administracion

del Departamento de Créditos, la cuai se observa en cada paso a seguir

POLITICA DE
CREDITOS I CLIENTES 1‘_
Y !n
RECEPCION DE
N SOLICITUD
DATOS ;
DATOS
cowimcs INCOMPLETOS
INVESTIGACION DATOS
INCONRRECTOS
DATOS
CORRECTOS
v ¥ ¥ v v
‘ CONDUCTA l {CAPACEDAD ! t CAPITAL ] CIRCUNS- COLATERALES
¥ TANCIAS
CONCESION DENEGACION
COMUNICACION v ARCHIVO

I
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3. PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE COBROS

En el presente flujograma se provee la informacion del procedimiento para

realizar sus cobros a efectuar en &l Departamente de Cobros.

CONTROL DE CUENTAS
E COBROS

EMISION ESTADO DE
CUENTAS

ELABORACION ESTADO
DE ANTIGUEDAD DE
CUENTAS

INSTRUCCIONES
PARA PROCESO
DE COBROS
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4. FLUJOGRAMA DEL COBRO DINAMICO Y OPORTUNO.

Fl presente flujograma se describe como una secuencia tégica, los pasos a
seguir en un cobro dinamico y oportune, en el ‘sual se observaré ia
interrelacion entre los diferentes pasos requeridos para completar toda

una transaccion hasta concluiria.

[ FACTURACION j

|

| CREDITOS ’——'-——I
I

DATOS INCORRECTOS

DPATOS CORRECTOS

|

ARCHIVO

|

COBRADOR

l !

VISITA # 1 | 1 VISITA #. 2 l VISITA # 3 }

I i

APOYO TELEFONICO I APOYO TELEGRAFICO ‘ APOYO ESCRITO ]

i

i VISITA EJECUTIVA ]

!

l COBRO JUDKCIAL

l

I NOTIFICACION ]

!

E DEMANDA J
| 169 E
I COBRO | i PERDIDA




DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA

Por lo regular se deben empiear diversos procedimientos de cobranza.
A medida que una deuda se vence y envejece, la gestion de cobro se
torna mas personal y mas exigente. A continuacién se exponen las
técnicas o procedimientos basicos de cobranza, en el orden

normalmente adoptado en ios procesos de cobro.

1. Entre los Procedimientos de Cobranza tenemos [os

siguientes:

El estado de cuenta o saldos

Recordaterio Telefénico

Recordatorios escritos

Sobres

Frases de Recordalorio

Frases para Marbetes

Un Cobrador Excelente

a. EL ESTADO DE CUENTA O SALDOS

. Consiste en enviar al cliente el estado de su

cuenia y sirven como recordatoric del saldo
adeudado y proporcionan  al  cliente la

oportunidad de verificar su exactitud y evitan la
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posibie excusa del deudor cuyo pago s€ ha
veneido por falta de informacion.
Es basico su envio anticipado a ia fecha de pago y

al lugar correcto

RECORDATORIO TELEFONICO

El celdar, localizadores y cualquier ofro medio de
comunicacidn debe emplearse

No olvide el correo de voz

ki fax utiticelo progresiva y abundantemente

£ Cémo? Todas las horas lugares son adecuados,

especialmente las nocturnas y dias de descanso

RECORDATORIOS ESCRITOS

Mucho color

Tamafc del papel

Tamafio y caracter de la letra adecuado
Texto preciso y directo

Sistema automatizado

Rutina de material

Redaccion directa y sencilla
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. Reaccion inmediata al no cumpiir

. Avisar siempre al (los) codeudor (es)
SOBRES

. Material

. Sellos

] Liamativos

. Doble versién

FRASES DE RECORDATORIO
. Por Favor!
* Estaremos muy agradecidos al recibir su pago

Puntualimente

. Por favor envienos su cheque
. Contaremos con su cheque?! Por Favor!
. Hace dias se vencid su cuenta. Por favor

haga sus pagos puntuaimente.

FRASES PARA MARBETES
. Nos ha olvidado?

» IPor favor!, esta {su) cuenta esta vencida

T2



® Podria usted... decirnos por favor si hay alguna
razon... POR LO QUE SU PAGO se ha retrasado.
Gracias.

® Envielo hoy mismo. Ahora le hemos recordado, si

quiers usted ser tan amable de enviarmos un

cheque por Q.
* Paguenos
° Su pago en tiempo conserva su record crediticio
. No hermos recibido respuesta ni pago sobre su

cuenta atrasada
® Pague
® Cobro Cobro Cobre Cobro Cobro Cobro

. Pague Pague Pague Pague

UN COBRADOR EXCELENTE
£s importante que un cobrador se haga notar de la

sigutenie forma:

. Vestido

» Vehiculo o moto

] Cordial

. Que atraiga la atencidn
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D.-

CRITERIOS PARA DEFINIR LOS PERIODOS DE CREDITO Y

REDUCIR LOS PERIODOS DE COBRO EN LA EMPRESA

Los cambics en el periodo de crédito tambien afectan la

Liquidez y Rentabilidad de ia empresa.

Al aumentar el periodo de crédito deben aumentar las ventas,
pero los gastos por cuentas malas y el periode promedio de
cobranza podrian verse asimismo incrementados. De ahi gue
sea positivo el efecto neto sobre las utilidades del incremento en
ventas, en tanto gue los aumentos en el periodo de cobranza y
los gastos por cuentas malas o incobrables afectan

negativamente a las utilidades.

Estas observaciones se plantean porque, cualquier incremento
en las Cuentas por Cobrar, debe de considerar el Margen de
Utilidad adicional que genera la operacién y la cual serviria de
base para cubrir los gastos adicionales de Cuentas Incobrables,
Costo de Inmovilizacion del Capital de Trabajo y Gastos de

Administracién de las nuevas cuentas.
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Para que la decision de definir el periodo de crédito sea
acertada la diferenciz de la utilidad marginal y los gastos
adicionales debe ser favorable y llenar las expectativas de
rendimiento que fijlen fos duefios de la empresa, es decir, la tasa

de rendimisnto esperada.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

El presente caso es un ejemplo hipotético de una empresa que
solicita  un crédito por Q. 2000000 y gquien esta
proporcionando los datos de la empresa y Su situacion
financiera. Esta informacion iuego es analizada para detectar la
capacidad financiera de la empresa para otorgarie el crédito

respectivo.
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EMPREBA 000K

SOLICITUD DE CREDITO
e
DA MES AND
28 2 =]
PERSONA JURIGA CANTIDAD SOLICITARA G 20,000.00 PLAZD 30 DIAS
Garantia
DATOS GENERALES
Nombre de la Empresa HRK, Activided:  Co Comercial ¢ nustrial
Direccion: 5@, Ave. 14-60 zona i 3324560
Ingreso anuel . 48,060.08 No. Tributario {N.LT.)  756700-8
Facha de Constitucién  02.01.94 Tiempo de oparar 5 Ahos
Macionat Exiranjera {71 Nombre de la Casa Matriz {si hay)
Nombire del Representante Legal Rolando Gorado Gonzaker
Fecha de nombramiento . 050194 Fdad 39 afios
Profasion ingeniero Quimice Cethila ge vecindad A-d 11228
Naclonaiidad: Guatemaltecs
INFORMACION BE GARANTIA PROPUESTA
1. Hipotecaria {acompahiar certificado recients del registro General de propisdad)
-0 27 Folip 2744 Libre 25 de 12.01 54
Ubicacion  fa. Calle 18-50 Zona &
Extension superficiai 300 M2 Area vonstruide 130 M2
Tiene gravamenes NO
2. Prendaria
Sobre
3, Segure (en caso sfirmative, acompafiar copia de la poiizal
Existe seguro sobre la gerantia propuasta NO &l
Azeguradors No. Poiiza Clase de Seguro
tanto
4. Fiduciaria
Nombre de i3 Empresa
DHreccion
Telefono Apartago Postat Fecha Conshitucion
Actividad a que se dedica
Nombre def Representante Legal
REFERENCIAS BANCARIAS
Banco Banco Uno Préstamo monto original - 1 10,000.80 Saldo . 3.600 00
Banco Préstamo monte ofiginal Satde
Hance Préstamo monto original Salde
Cbservasionss

- Declaramos gue ks informacion cohsignada aqul es verificada y autodzamos a GQUIMICOS INCORPORADOS
2 verificar a su anterea satisfaccion, sin que esto signifique un COmpProMIso para la misma.
- Esta solictud v la papeleria gua adjunta, pasard e ser propiedad de QUIMICOS INCIORPORADOS

REPRESENTANTE LEGAL SELLO DE LA EMPRESA
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ESTADO DE RESULTADOE

I O I A

PERIODO: DEL lo. AL 31 DE ENERO DE 1989

EMPRESA: BAR
VENTMAS @ CONTADD
CREDITO

COSTO DE VEWTAS
inv.Inicial Mat.Pri.y/o Mercaderia
(+) Compras de Mat.Prim. v/o Mercad.

Total Inventario Inicial Mercad. Disp.

(-} Invent. final de M.P.y/o Mercad.
COBTO DE M.P.y/0 MERCAD UTILIZADA

GRETOS VARIABLES.

Mano de Obra Variable
Otros Gastos Variables.
TOTAL GRSTOS .

GASTOE DE FABRICACION.
Conbustibles y Lubricantes
Otros Gastos de Fabricacion
TOTAL GASTOS DE FABRICACIOM

COSTOS DE PRODUCCION.

(4} Inv.Inic.prod.proceso.y Termin.
{~} Inv.final de prod.proce.y term.
TOTAL COSTOS DE VENTAS.

UTILIDAD BRUTA.

CASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldo del Empresario
Suelde Bmpleados

Pago de Alquiler
Prestaciones Patronales
Prestaciones lLaborales
Depreciacion Magq.Eqg.
Puplicidad y Promocion
Gastos de Venta.

Agua, Luz Tel,

Pago de Prestamo.

Otros. Gastos.

TOTAL GASTOS DE ADMINISTRACION.

UTILIDAD O PERDIDA NETA DEL PERIODO.

&, 408,
45, 0048,

3,000.
#,000.
11,008,

2,000,

#,000

2,000,
el
2,000,

1,560,
1,500,
3,080,

14,000,
2,500,
1,006,

5,000,
3,500,

1,020,
206.
1,500,
500,
3,000.4
800,
1,883.

04
[

40
a0
o8

00

.04

40

ac

a0
g0

[114]
00

51,000.60

15,500.900

35,500.00

16,605.81

18,880.15
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RAZONES DE SOLVENCIA

BOLVENGIA = ACTIVO CIRCULANTE
PASIVO CIRCULANTE
SOLVENCIA = 9050000 = 4.059847081 = 4%
22,291.48

Esta razdn se utiliza para juzger la capacidad de la empresa, para hacer

frerite 2 jas obligaciones a corto plazo,

Enire més alta sea la razon del circulante sera mayor la capacidad de la
empresa para pagar sus cuentas, es decir gue por cada Quetzal de

obligacion a corto plazo se dispone de (. 4.00 para cubririo.

PRUEBA DE AGCIDO = ACTIVO CIRCULANTE - INVENTARIO
PASIVE CIRCULANTE
PRIJEBA DE ACIDO = 90,500.00 - 14,500.00 = 3.400374344

22,291.48

Esta razon es la misma que la anterior con la excepcion de que excluye los
inventarics, probablements la parte menos liquida en los activos circulantes

siendo su resultado un 3.41% y estdn por encima de la media de la industria.
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LIQUIDEZ =  CUENTAS POR COBRAR X DIAS EN EL ANO
VENTAS AL CREDITO ANUALES
LIQUIDEZ = 45.000.00 X 365 = 30.41666667 = 30 DIAS

540,000.00

El periode promedio de cobro nos dice que en 30 namero promedio de dias

tas Cuentas por Cobrar permanecen pendientes de cobro,

EFECTIVO + VALORES CONVERTIBLES
PASIVO CIRCULANTE

SOLVENCIA INMEDIATA

H

SOLVENCIA INMEDIATA 2500000 =112

22,291.48

Esta razon nos indica que la empresa tiene 1.12% para lograr su solvencia

de inmediato.

ROTACION DE = VENTAS AL CREDITO ANUALES
CUENTAS X COBRAR CUENTAS POR COBRAR
ROTACION DE = 54000000 = 12

CUENTAS X COBRAR 45 000.00

Fsta razdn nos indica que ia rotacion de las Cuentas por Cobrar es de 12

veces al afig.
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E

PLAZO MEDIO DE )
COBRANZA ROTACION DE CUENTAS X COBRAR

PLAZO MEDIO DE 386 = 3041666667 = 30
COBRANZA 12

i

£ plazo medio de cobro es de 30 dias, lo cual nos indica gue 8s positivo.

ROTACION DE COSTO ARTICULOS VENDIDOS
INVENTARIOS PROMEDIO DE INVENTARIOS

i

ROTACION DE 108,000,600 = 7.48
INVERNTARIOS 14,500.00

it

L a razon de rolacion de inventarios nos indica el numero de veces gue se
emplea el inventario, a través de ims venias, las cuales se convieren en
Cuentas por Cobrar, el indice obtenido, nos muestra que ia ampresa utiliza

sficientemente sus inventarios.

PLAZO MEDIO = 85

DE VENTAS ROTACION DE INVENTARIOS
PLAZO MEDIO = 385 = 4895 =48
DE VENTAS 7.45

Cata razon nos indica ef nimero de dlas, 49 dias que s8 ulilize el inventario
en cada rotacion,
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RESOLUCION DEL. CREDITO

Luego de analizar los Estados Financieros de la Empresa XXX y de realizar
los indices de liquidez, eficiencia y productividad se determina que la
Empresa si es sujeto de crédito y que tiene la capacidad para poder amptiar
sus compromisos de crédito en la cantidad de Q. 20,000.00 que esta
solicitando, por fo tanto se aprueba el credito solicitado por la Empresa

sujeta de analisis.
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CONCLUSIONES

E| Administrador de empresas participa cada vez mas en la direccion
de Departamentos de Créditos y Cobros, aportando su experiencia y
conocimientos para lograr una buena administracion de los recursos

financieros de la empresa,

Con la adecuada Administracion de los créditos en jas empresas se
pusde lograr el punto de equilibrio entre el riesgo y rendimiento de las

inversiones.

Las empresas Guatemaltecas deben definir y aplicar procedimientos
de cobranza apropiados, que aseguren la recuperacion del capital,
para tener suficiente liquidez y cumplir con sus obligaciones

financieras.



Al aumentar el periodo de crédito se debe evaluar el impacto entre el

incremento de las ventas v los gastos por cuentas incobrables.
Se deben revisar constantemente los saldos de ios clientes, para tomar
las medidas correctivas que puedan cambiar ia situacion financiera de

la empresa.

Se debe controlar el saldo de las cuentas incobrabies, para que no se

vea afectado el Capital Circulante de 1a empresa.
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RECOMENDACIONES

Las personas que dirigen los Departamentos de Créditos y Cobros,
deben tener la preparacion adecuada, que les permita tomar
decisiones oportunas para el maximo aprovechamiento de los recursos

financieros.

Revisar las actuales politicas y procedimientos para verificar si es
necesario adaptar alguna, & los cambios que la situacion actual

requiera,

Establecer por escritc politicas para el otorgamiento de créditos.
Incluyendo el estudio real de la capacidad de pago de los clientes y el

periodo de recuperacién del capital,

Presupuestar a corto, mediano y largo plazo la recuperacion de
cartera, para ir comparando con los resultades y tomando medidas

correctivas necesarias.
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Elaborar manuales de organizacion y de normas y procedimientos del
Departamento  Contabie — Financiero incluyendo la Seccién de
Créditos, para el mejor funcionamiento de ia empresa Comercial e

industrial.

Capacitar constantemente al personal del area de Creditos y Cobros,

para gue enfrente los cambios que el mercado Guatemalteco sufre.

Se debe contar con &l equipo y programas adecuados para el eficiente

manejo de ias cuentas por cobrar.
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ANEXO NUMERO 1

FORMATO DE

1. HOJA DE PARAMETROS PARA PERSONA INDIVIDUAL
2. SOLICITUD PERSONA INDIVIDUAL

3. HOJA DE PARAMETROS PARA PERSONA JURIDICA

4. SOLICITUD PERSONA JURIDICA




EMPRESA XXXX

HOJA DE PARAMETROS
PERSONA INDIVIDUAL
MONTO PLAZG CUCTA TIPS DE SREDITO
No. de Solicitud
PARANMETROS CLIENTE FIADOR
- Ecad de 23 a 60 afos - -
- Nacipnalidad Guatemaiteta - -
- Domicitio en el Depto. de Guatemala | |-
- Relacion cuotafingreso - |-
- Ingresos de ia misma fuente (- -
- Referencias crediticias " | —
- Ingresos comprobables ™ [
- Tiempo de laborar en ef Trabajo actusl [ -

{Minimo 1 afic)

RESOLUCION ANALISTA O JEFE BE CREDITOS
Aprobadio

Rechazago

Observacionss

FECHA Vo.Bo, JEFE CREDITOS

RESOLUCION DEL. GERENTE GENERALIPRESIDENCIA

Aprobade
Rechazado
Cbservaciones

IVD. Bo. GERENTE GENERAL ! PRESIDENCIA FECHA

RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITOS O CONSEJO DE ADMINISTRACION
Aprobado

Rechazado
) FECHA




EMPRESA XXXX

SOLICITUD DE CREDITO
MNo.
DiA MES, ANO___

PERSONA INDIVIDUAL CANTIDAD SOLICITADA PLAZOQ
DATOS GENERALES
DEUDOR GARANTIA
Nombres y Apeliidos Complelos
Dirgccitn Telefono,
Cédula Extendida en Estado Vicil
Nacionalidad Edad Profesion y ofitio
Nombre de la empresa donde trabaja
o Negocio propio y actividad Cargo
Direccion del Trabajo Telefono
Sueldo M al Tiempo de abajar Oros ingresos
Fuente otros ingresos TFotal ingresos en el mes
Localizacian y numero de inscripeion de Bienes raices o inmuebles vaiorado,
Tiene Hipotécas st [ no OO Monto Plazo A favor de
REFERENCIAS BANCARIAS
Banco Cheque [ Ahomo 73 No. Cuenta
Banco Cheque £ Ahoro [ No. Cuenta
REFERENCIAS COMERCIALES

Meorile Ahono
Casa Gomercial Original Mensual Salde

Maonto Abono

Casa Comercial Originai Mensual Saido
TARJETAS DE CREDITO

No. Tiempo de Limite: te
Nombrel ; Tarjeta, Paseeria Crédiio

No, Tiempo de Limnige de
Morrbre! Tarjeta Poseeria Crédito
REFERENCIAS PERSONALES
NOWMBRE DIRECCION TELEFONO PARENTESCO

1

2.

3




CODEUDOR

Nombres y Apefiidos Compielos

Direction ‘Telsfono
Cédula Extendida en Estado Vici
Nacionslidad ¥dad Profesion y oficio
Nombre de la empresa donde trabaja

0 Negocio propio v actividad Cargo
Dirgccion del Trabajo Telefono
Sueido Mensual Tiempo de trabajar Ofros ingresos
Fuenie otros ingreses Total ingresos en ol mes

{ocalizacién y ndmere de inscripeion de Bienes raices ¢ inmuebles valorado.

Tiene Hipotécas st 1 wnoe D1 Monto Plazo A favor de
REFERENGIAS BANCARIAS
Banco Cheque 71 Ahorre T3 No. Cuenta
Banco Chegue {1 Ahorro [0 No. Cuenta
REFERENCIAS COMERCIALES

Monto Abono
Casa Comersial Criginal Mensual Saldo

Moo Abono

Casa Comercial Original Mensual Salde
TARJETAS DE CREDITO

No. Tiempo de Limite de
Nombrel Tarjeia Poseeria Crétlita

No. Tiempo de Limite de
Nombrel Tatjela Poseerla Crédito
REFERENCIAS PERBONALES
NOMBRE DIRECCION TELEFONO . PARENTESCO
1.
2.
3.

- Declaramos que la informacion consignada aqui es veridica y autorizamos a QUIMICOS INCORPORADOS, &
venficar a sU entera satisfaccion, sin gue esto signifique un CoMPromiso para ia misma,
- Esta solicitud y la papeieria que adjunta, pasard a ser propiedad de QUIMICOS INCORPORADOS, $.A.

DEUDOR CODEUDOR



EMPRESA XXXX
HOJAS DE PARAMETROS

PERSONA JURIDICA

MONTG PLAZO CUCTA
No. DE SOLICITUD

TIFO DE CREDITO

PARAMETROS
- Constituidas legaimente en este pais
{minimo 1 afio}
- Domiclio en el Deplo. De Guatemala
- Indice de solvencia
- ingresos de la misma fuente
- Referencias bancarias y comerciaies

CLIENTE FIADOR

3 )
[ Ry S—
1 .
1
1 T

RESOLUCGION ANALISTA O JEFE DE CREDITOS
APROBADO

RECHAZADO

OBSERVACIONES

Analista Fecha

Vo. Bo. JEFE DE CREDITOS

RESOLUGION DEL GERENTE GENERAL/PRESIDENCIA
Aprabado

Rechazado

Qbservaciones

Vo. Bo. GERENTE GENERALFPRESIDENCIA FECHA
RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITOS O CONSEJC DE ADMINISTRACION
Apreiratio
Rechazado
0 FECHA




EMPRESA XXXX
SOLICITUD DE CREDITO

Ne.

LA MES AND

[BERBONA JURIICA CANTIDAD SOLICITADA FLAZG
Garantis

DAYOS GENERALES
Nombre de la Empresa Actividad

Direccion Teléfonu {5}

ingreso anual No. Tributario (NLT.)

Fecha de Constitucion Tiempo fe operay

Nacionai fo Extranjera [ Nombre de ia Casa Matriz (31 hay}

MNombre del Representante Legal

Fecha de nombramiento . Edad
Profesion Cedula de vecindad

Macienalidad

IKFORMACION DE GARANTIA PROPUESTA
1. Hipotecaria {acompafiar certificato reciente de! registro General de propiedad)
Finca Folio Libro de

Ubicarion
Extension superficial Area construida

Tiehe gravamenes

2. Prendaria
Sobre

3. Segure {en caso afirmativo, acompakiar copia de iz paliza)
Existe seguro sobre ia gararntie propuesta NO — Si
Asepuradora No. Poiiza Clase de Seguro
Monto

4. Fiduciaria
Nombre de e Empresa
Direccidn
Tetefono ... Apartado Postal Fecha Conshiucion
Actividad a gue se dedica
Nombre det Representante Legal

REFERENCIAS BANCARIAS

Hanco Préstamo monte oniginal .. Saldo
Hanco Préstamo monto otiginal Saldo
Banco Préstamo mohte original Saldo

Observacionss

- Declaramos que ia informacion consignada squi es verificada y autorizamos 8 QUIMICOS SICORPORADOS
& verificar a su enteres satistaccion, sin que esto signifique un compromiso para la misma.
- Esta solicitud y la papelerda gue adjunta, pasard a ser propiedad de QUIMICOS INCORPORADDS,

REPRESENTANTE LEGAL SELLD DE LA ENMPRESA




ANEXO NUMERO 2

FORMATO DE

1. ANALISIS - ANTIGUEDAD DE
SALDOS POR CLIENTE

2. ANALISIS - ANTIGUEDAD POR ZONA
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ANEXO NUMERO 3

FORMATO DE

GESTION DEUDORES MOROSOS







£6°20'80|0'%L og (-} e (-) oz oot SOY803 34
: HISTAEL NIWNNSTY
TWNLOV ‘Ad3S3Y | DI HOHILNY
YSIA VYHO34 OIS S0HE0D ¥ ASYHl |V ISVt OU'1vS
{BNjoY oplEg
RN

|5 La opeiqos

lermioy opieg
slgew ]
|8 U OpEIgOT

'BEO0°8| '0NIGD) Sp UDlsen)
‘ojdeq | '66'00'S0 o BSeIBy)

fenoy oples
ENEETIT

|8 us opeiqon|-

YINWINDIHD 2ivd

‘anbn; as sjusio |8 enb cuBliad

8661 °GL OlUNP Us BpuBwWap BrRjUssald o3
669080 |9 '0J90) ap ughsen
‘oidag 12 66'90'Z0 1@ osaubuy

ansaULY)
|8 U OpRIGoD

YONOQVEO0D Viaddlt

86°'50°10 15p{ 0000 [BMOY Opjes
MO sued e p0'0D0'S ep selensuaw sobed 'CDOSE BAssuIg
& asopuanseidiuon ‘SeAs| UoJEWj 4 {9 Us opeIqon YNOINDOHd
VS3ddia OIYVININOD YOIAIEAr YIONTHASD OMVINIWROD HOIYA FiN3MD
6661 Q0 td8Y Ja 0¢ B

I~ Od

¥ SOSOHOW S3HOANIA NOILSSD

ODIARINTS HOSASY

3a







ANEXO NUMERO 4

PROCEDIMIENTOS DE COBRO
-CARTA DE COBRO
-ESTADO DE CUENTA
.BOLETA DE OPERACIONES VARIAS
-CONQCIMIENTO DE FACTURAS
.CONTROL DE COBROS E INGRESOS







EMPRESA XXXX
53 Ave. 14-60 Zona 1
Tel: (502) 3324560
Guatemala, Ciudad

Sefiores Le rogamos citar su respuesta

PROQUIGUA

Km & Carret. Al Atlantico Z. 18

Guatemala

Su referencia Su carta N/Referencia Guatemala
01.89 11.05.99

Estimados Sefores:

Adiunto sirvanse encontrar su Estado de Cuenta cortado al 11.05.99, en el cual
se muestra un saido vencido de Q. 14,088.75 que corresponde a las facluras
Nos. 460 del 21.09.98 por un valor de Q. 10,518.95 y factura No. 552 del
20.10.98 por un valor de Q. 3,550.80 respectivamente, que aun se encuentran
pendiente de pago. Agradeceremos hacernos llegar su pago a mas tardar el
21.05.99; ya que como puede observar su cuenta no ha tenido movimiento,
desde hace ocho meses.

Asimismo le estamos informando que hemos cargado & su cuenta la cantidad
de Q. 2,246.29 por concepto de intereses moratorios y gastos administrativos.

En espera de su prontc pago, nos es grato saludarlo muy atentamente.

EMPRESA XXX

Edwin Duarte Rossana Gonzalez
Gerente Financiero Secc. Créditos y Cobros

c.c. tng. A Corado
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EMPRESA XXXX

CREDITOS Y COBROS

BOLETA DE OPERACIONES VARIAS

COMPENSAR

GASTO

PROBUCTO

fa—
—
I

Ne, 00001

FECHA

REPOSICION CHEQUES RECHAZADOS
CHEQUES REGHAZADPS

OTROS

CODIGOo

CLIENTE

FECHA DOCTO.

DEPARTA
MENTO

VENDEROR

DEBE HABER

OBSERVACIONES

Y Y

] g e e 1S ] I ) £ e ] K Rl 3 R 6 Kl

)
=] 1

3 falelaininl

1x)
~3

FTOTALES

IECHO POR:

REVISADO POR:




EMPRESA  XXXX

5a, Awe, 14-60 Zona 1
Ted: (502) 3324580
Guatemals, Ciudad

CONOCIMIENTO DE FACTURAS

Listado de documentos que amparan la mercaderia entregada o clientes de
EMPRESA XXX El dia:

Condiciones de

Facture o cCL! ENT E Valor Q.
Envio No. Pago
Observaciones. Fecha:
Entregade por: Recibi Conferme:
Transportista:
{Nombre y Firma)
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ANEXO NUMERO 5

DOCUMENTOS DE COBRO
-FACTURA
-RECIBO DE CAJA
-CHEQUE POST-FECHADO







EMPRESADOIX
Sa. Ava, 14-60 Zona 1
Tol. 3324560
Guatemala, Ciudad

[Siente 30005 -
Empresa:x
da. Av. 3-45 Zona 2
Tet: 3314060
Guaternala, Cludad.
DATOS GENERALES DATOS DE VENTA
Fecha da factur Ordor £8 compa Zona de clientes
Frcha de enlzode (g, D ventas Grupo dliertes
briorasi da BRUSGA Cenal ghslrbucion Ciase de factura
¥ et de impresién Suctor No. Provesdor
Facha ds vijentia vandedar
Fiatn : fuusta de embarqus
Coond. Paps Fadido
Dac. Referentia
DETALLES s
PRODUCTO cob, PESC CONVER i BUL CANTIDAD l PReCIC  IMPORTE
parras]  BRUTD SION 108 I UNITARIO l
TOTAL EN LETRAS TG, DESCUENTOS
EXENTOS
GRAVADOS
VA 10%
TOTAL

Slirvan uaiates pagar por axta sricd Fctura camblaris girata Hbre da profesto & 1z orden ¢ &1dpse da @ ampresaikik & 00 at valer

totnt poz et que estéaxtendida o por &l Glime saido inschite que aparezca, valor 1ecibida que asentarsn usisuss & cubhis Segas nueslio avise,
interases del 2% mensuat sobre & valor tolad de je factira, « partn el vencimisnto de la misma.

El ctiema scapin y come g ix% al dofsa te esia factuta.

Exty Tacturs se cancath centra reclbo ofielal de cajm.

Resokgion de sulokmpresidn de lacturas AD 94023783 de fuche 23 de aprli du. 1695, Rango de nimatoy. suttzedas

2001000084 8] 2001500000,

Dbsatvacinnes

FACTURA CAMBIARIA
Sarie A
Ho.

SELLO, FECHA, NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD ORIGINAL




EMPRESA XX RECIBO DE CAJA
52 Ave, 1460 Zona 1 Mo, 119949

Tel: {502) 3324566

Guatemala, Ciudad

CODIGO CLIENTE: ]
DiA  MES  ANG COBRADOR POR.
GUATEMALA:
RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE;
POR CONCEPTO DE:
APLICACION; / FORMAS DE PAGO \\
FACTURA VALOR VALOR PAGADO CHEGQUE No..  BANCU YALOR
\\ TOTAL /
EMPRES A XXX

N N )

ESTE £8 EL UNICO COMPROBANTE DE CATA QUE RECONOCEMOS, 81 LOS CHEQUES RECIBIDOS SON RECHAZADOS POR FALTA
DE FONDOS AUTOMATICAMENTE EL RECIBO ORIGINAL QUEDA SEN BFECTO.
ORIGINAL CLIENTE
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