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INTRODUCCION

El presente trabajo, enfoca la importancia que se debe dar a la sistematizacién y control
administrativo de una cartera de cuentas por cobrar en una empresa dedicada a la venta de
electrodomésticos y que su actividad principal consiste en la distribucion y venta de

electrodomésticos al contado y al crédito.

El enfoque aqui presentado va dirigido a todas aquellas empresas que se dediquen a la venta
de electrodomésticos que venden sus productos al crédito, asi como al manejo de su cartera de
cuentas por cobrar, ya que contiene un software y un manual para uso del mismo, el cual ayudara a
obtener una herramienta valiosa para el control y administracion de dicha cartera, asi mismo contar
con informacion oportuna para la toma de decisiones. El cual agilizara no solo el proceso sino que
ademas se obtendra la informacion confiable lo que redundara en atender a sus clientes de una

manera rapida.

Uno de los problemas que acechan al empresario es el cliente moroso, su presencia es casi
inevitable cuando se ha decidido vender al crédito siendo pocas las carteras que logran escapar a
sus redes, maximo cuando no se cuenta con los controles suficientes y adecuados para poder
minimizarlos. La elaboracion de la tesis es producto de experiencias adquiridas a través de tal

actividad, y de los conocimientos académicos relacionados con el crédito comercial.

Esta tesis describe en su capitulo I los diferentes conceptos relacionados a una empresa de
créditos dedicada a la venta de electrodomésticos. En el capitulo Il trata sobre lo que es la
sistematizacion y el control administrativo, en el cual se incluye la definicion, importancia y fines
del mismo. En el capitulo 111 define lo que es una cartera de cuentas por cobrar, sus caracteristicas
e importancia. En el capitulo IV se expone un caso practico implementando la sistematizacion y
control administrativo en una empresa de créditos dedicada a la venta de electrodomésticos, donde
se muestra el proceso desde el inicio del otorgamiento de un crédito, la operatoria, contabilizacion,

célculo de liquidacion y reportes.



CAPITULO |
1. EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
1.1 Breve resefia histérica:

“La empresa surge basicamente en el sistema feudal del medievo, se constituye en una de las
primeras bases del espiritu capitalista. Sus primeras manifestaciones que se detectaron en la
antigiiedad son de tipo individual y artesanal con fines no muy bien definidos y sus concepciones
de organizacion algo primarias, asi existieron unidades econémicas que producian para satisfacer
las necesidades minimas de los individuos o de los grupos humanos, estas se basaban en la propia
organizacion social de la familia, o de otra institucion social, asi mismo, eran de tipo artesanal o

rudimentaria explotacion agricola”. (15:15)

1.2 Definicién de Empresa:

“La empresa se define como una entidad conformada por personas, aspiraciones, realizaciones,
bienes materiales, capacidades técnicas y capacidad financiera. Todo ello le permite dedicarse a la
produccion, transformacion y/o prestacion de servicios para satisfacer con sus productos y/o

servicios, las necesidades o deseos existentes en la sociedad”. (1:18)

Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y combina el uso de
factores de la produccion. Organizacidn existente con medios propios y adecuados para alcanzar un
fin econémico determinado. Compafiia o sociedad mercantil, constituida con el proposito de

producir bienes y servicios para su venta en el mercado.

Isaac Guzman Valdivia define la empresa como: “la unidad socioeconémica, constituida
legalmente en la que el capital, el trabajo y la direccién se coordinan con el fin de lograr una

produccion util para la sociedad acorde con las exigencias del bien comdn”. (12:12)

Para ldalberto Chiavenato, empresa es: “una organizacion social que utiliza una gran variedad de
recursos para alcanzar determinados objetivos. ES una organizacion social, por ser una asociacion
de personas para la explotacion de un negocio y que tiene por fin determinado objetivo, que puede

ser el lucro o la atencion de una necesidad social”. (16:65)


http://www.apuntesgestion.com/category/creacion-empresa/
http://www.apuntesgestion.com/category/empresarios/
http://www.apuntesgestion.com/category/recursos-humanos/
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Para Carlos Ramirez Cardona es: “una unidad econémica autbnoma organizada para combinar un
conjunto de factores de produccion con vista a la produccion de bienes o prestacion de servicios
para el mercado”. (16:65)

Una definicion mas precisa de empresa, es la que define a ésta como aquella entidad que mediante
la organizacion de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o
servicios a cambio de un precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la

consecucion de unos objetivos predeterminados.

En sintesis podemos decir que empresa es: “la unidad productiva o de servicios que utiliza
recursos, con el fin de alcanzar determinados objetivos. Es una asociacién de personas que trabajan

en conjunto para explotar algin negocio”. (16:66)

1.2.1 Desde el punto de vista econémico: es una organizacion con fines de lucro que puede ser de
diversa naturaleza juridicay de diferentes ramos de la explotacion.

1.2.2 También puede definirse como la coordinacién de los factores que intervienen en la

produccion dentro de un marco econémico determinado.

1.2.3 Segun el diccionario de la lengua espafiola:
Empresa, casa 0 sociedad mercantil o industrial, fundada para emprender o llevar a cabo

construcciones, negocios o0 proyectos de importancia.

1.2.4 Segun el Cédigo de Comercio:
“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico con propositos de lucro y de manera sistematica,

bienes y servicios. La empresa mercantil serd reputada como un bien mueble”. (5:117)

1.2.5 Aurelio Fernandez Diaz, socio fundador de Fernandez Diaz y Asociados, Contadores
Publicos y Auditores, de Guatemala, C.A., en su obra Guia Técnica Estudio y Evaluacion de un
Sistema de Control Interno Contable, define a la empresa de la siguiente manera: “ Empresa es la
persona natural o juridica, publica o privada, lucrativa o no lucrativa, que asume la iniciativa,
decision, innovacion y riesgo para coordinar los factores de produccion en la forma mas ventajosa
para producir bienes o servicios que satisfagan, las necesidades humanas. Aunque la empresa

produzca bienes de capital para otra empresa, estd produccion, en su proceso productivo, llegara
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indefectiblemente al Gltimo consumidor, que es un ser humano (todo bien o servicio que no

contribuya al consumo y beneficio del ser humano es una pérdida social.)” (9:37)

La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo la transformacion de los

materiales en servicios o productos listos para consumir, como por ejemplo:

Recursos Humanos: que apliquen los conocimientos para posibilitar la realizacion del producto o
servicio. Los individuos podran denominarse de muy diversas formas: peones, operarios,

comerciales, etc., pero sin su existencia no podria llevarse a la practica el proyecto empresarial.

Recursos Materiales: como la maquinaria y herramientas necesarias para la elaboracion del
producto o la prestacion del servicio, ademas de los elementos indispensables para las actividades

de apoyo a la gestién (mobiliario, ordenadores, etc.).

Recursos Inmateriales: también llamados “activos intangibles”, como la imagen de la empresa, su

cultura, la marca, las patentes, las concesiones, etc.

Recursos Financieros: necesarios para la remuneracion de la mano de obra o la reposicion de los

consumos en tanto no se generen los ingresos necesarios para hacer frente a los mismos.

Organizacién de todos los recursos citados. Para que una empresa funcione bien tiene que estar

bien organizada.

Obijetivos y Fines que justifiquen la razén de la existencia de la empresa y que relacionen la
actividad de ésta con la consecucion del éxito en la medida en que dichos objetivos vayan

alcanzandose.

La empresa o unidad de produccién necesita para su subsistencia cobrar un precio al cliente o
unidad de consumo que le permita la reposicién de los recursos que ha empleado, de forma que su

actividad no se vea paralizada.

Los elementos necesarios para la perduracion de una empresa son:

- Necesita de una organizacidon humana, concebida para operar en conjunto y capaz de
perpetuarse asi misma.

- Su perduracion reside en el hecho de que vive en la sociedad y en la economia.
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- Larazdn de su existencia es proveer articulos y servicios econémicos.

- Todas sus actividades suceden en una economia y tecnologia cambiante.

El requisito absoluto de perduracion, lucratividad y elementos adicionales de toda organizacion
son:

- Acondicionamiento de las operaciones ya existentes y de su control.

- Creacidn constante de las operaciones nuevas.

- Estudio y medida del trabajo humano.

- Célculo de precios de costos y de rentabilidad.

- Racionalizacién de procesos de documentos.

- Integracion de sus sistemas internos.

- Integracion con los sistemas mayores de que forman parte.

1.3 Definicién de empresa dedicada a la venta de electrodomésticos:

Es una empresa privada, comercializadora de electrodomésticos y productos para el hogar, la
industria y el comercio, ofreciendo al consumidor bienestar al satisfacer sus necesidades a través de

un excelente servicio y facilidades de crédito.

Es intermediaria entre productor y consumidor su funcién primordial es la compra-venta de

productos terminados.

1.4 Clasificacion de las Empresas:

1.4.1 Segun la actividad a la que se dedican:

Empresas Productivas: las que producen bienes materiales.

Empresas de Servicios: las que ofrecen bienes intangibles, como la asesoria, servicios técnicos y
profesionales, sus fines pueden ser o no lucrativos.

Las Empresas Comerciales: “se dedican a la compra-venta de productos terminados, y a sus canales
de distribucién son los mercados mayoristas, minoristas o detallistas, asi como los comisionistas”.
(12:14)

1.4.2 Por su Capital:
Pablicas: las que son propiedad del estado, al municipio o la provincia, tal es el caso de los
servicios publicos, los cuales el Estado explota en forma monopolistica, con la finalidad de

operarlas en forma eficiente y a bajo costo, con lo cual beneficia a la colectividad.
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Privadas: las que pertenecen a los particulares, y operados por los mismos en cualquiera de las

formas que estas adoptan.

Mixtas: la combinacion de las anteriores, operadas conjuntamente con el estado y la iniciativa
privada, esta modalidad es muy excepcional y existen muy pocos casos en los paises. En
Guatemala, el gobierno de la Republica ha otorgado la concesion de los servicios publicos, por
ejemplo los siguientes:

- Empresa Eléctrica de Guatemala, S.A.

- Telecomunicaciones de Guatemala, S.A.

- Unidn Fenosa (Deorsa y Deocsa).

1.4.3 Por su Tamafio:
Grandes, medianas y pequefias.
Grande: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, un gran ndmero de

trabajadores y el volumen de ingresos al afio, su nimero de trabajadores excede a 100 personas.

Mediana: Su capital, el namero de trabajadores y el volumen de ingresos son limitados y muy
regulares, nimero de trabajadores superior a 20 personas e inferior a 100.

Pequefias: Se dividen a su vez en:

* Pequefia: Su capital, nUmero de trabajadores y sus ingresos son muy reducidos, el nimero de

trabajadores no excede de 20 personas.

Micro: Su capital, numero de trabajadores y sus ingresos solo se establecen en cuantias muy

personales, el nimero de trabajadores no excede de 10 (trabajadores y empleados).

Famiempresa: Es un nuevo tipo de explotacion en donde la familia es el motor del negocio

convirtiéndose en una unidad productiva.

1.4.4 Por su Forma de Constitucion Legal:

Empresa Individual: es la que pertenece a una sola persona, que es quien la explota, dirigiéndola
por si mismo o a través de personas subordinadas. A esta clase de propiedad se le suele llamar
también negocio propio, negocio particular o negocio individual.



Sociedad Andnima: es la que el capital esta constituido por titulos valores llamados acciones, que
suscriben una pluralidad de personas quienes limitan su responsabilidad econdmica al importe de

los titulos que poseen.

Sociedad de Responsabilidad Limitada: los socios limitan su responsabilidad a los fondos

aportados o a las aportaciones sociales suscritas.

Sociedad en comandita: esta formada por dos clases de socios, unos llamados socios comanditarios
que llevan la direccion de la gestién social y responden ante terceros en forma solidaria ilimitada, y
socios comanditados cuya responsabilidad queda limitada al capital aportado, y no pueden

intervenir en la administracion de la sociedad.

Sociedad colectiva: los socios aportan capital y trabajo y responden ante terceros por las pérdidas

en forma solidaria e ilimitada.

1.4.5. Empresas constituidas sin la finalidad de lucro:
- Cooperativas

- O.N.G.

- Clubes y Fraternidades

- Fundaciones

1.4.6 Atendiendo a su Naturaleza:

Lucrativas: son todas aquellas empresas, que adoptan generalmente la forma de sociedades
mercantiles, comprendiendo naturalmente, la empresa individual y los distintos tipos de sociedades
mercantiles y cuyo propoésito es obtener una ganancia con la actividad a la que se dedican.

No Lucrativas: son aquellas cuyo propdsito no es el obtener una ganancia, sino que se dedican a
cumplir con un fin definido, que puede ser cultural, benéfico, deportivo, etc., generalmente estas
empresas adoptan la forma de sociedades civiles, cuya caracteristica esencial es la de no obtener

ganancias.

1.4.7 Atendiendo a la Funcién Econdémica que Desarrollan:
Primarias o extractivas: son aquellas que se dedican a la explotacion de los recursos naturales, tal

como ocurre con las empresas que explotan los recursos minerales, recursos del mar, bosque, etc.
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Secundarias o de transformacién: son las que procesan o transforman las materias primas,
obtenidas de las empresas extractivas, y cuyo producto final constituyen el bien acabado que

indirectamente sirve para la satisfaccion de las necesidades humanas.

De servicios: son aquellas que se dedican a la prestacion de servicios para la satisfaccion de las
necesidades humanas, tales como las empresas de transportes, de comunicaciones, Servicios
personales, técnicos o profesionales, hospitales, clinicas, servicios de courier, etc.

“Las empresas de servicios ofrecen productos intangibles a la sociedad, y sus fines pueden ser 0 no
lucrativos” (12:14)

1.4.8 Atendiendo al elemento méas importante en su organizacion:

De personas: son aquellas que generalmente adoptan la forma de empresas colectivas y
comanditas, en las cuales el elemento relevante o de mayor importancia es el personal, por el grado
de responsabilidad que tienen dichas empresas frente a terceros con las cuales se relacionan en el
proceso de funcionamiento. En otras palabras la solidez, el respaldo, la garantia o la solvencia que
estas empresas ofrecen a aquellos con quienes tienen relaciones financieras lo constituyen el

elemento personal o socio que opera en la sociedad.

De capitales: son aquellas que generalmente adoptan la forma de sociedad andnima,
responsabilidad limitada, en las cuales la garantia, la solidez y respaldo de la organizacion descansa
en el capital de la empresa, mas que en los socios que las constituyen ya que por lo general, en un
momento dado no puede establecerse con exactitud la propiedad de la empresa por desconocerse

quienes poseen las acciones.

1.5 Definicion de Crédito:
El crédito de acuerdo a la concepcion tradicional, se define como el derecho que tiene el deudor
de recibir del acreedor alguna cosa, en la medida que haya confiabilidad con el compromiso de

pago o devolucion.

Desde el punto de vista legal, el crédito segun la ley, el comercio y la economia es el derecho que
una persona llamada acreedor, tiene para obligar a otra, el deudor, a pagar. En realidad son
multiples los conceptos, pero lo més adecuado a nuestros tiempos y desde el punto de vista
financiero, es que el crédito es una operacién o transaccién de riesgo en la que el acreedor

(prestamista) confia a cambio de una garantia en el tomador del crédito o deudor (prestatario),



8

con la seguridad que este ultimo cumplird en el futuro con sus obligaciones de pagar el capital

recibido (amortizacién de la deuda), mas los intereses pactados tacitamente (servicio de la deuda).

1.6  Tipos de Créditos:
Existen muchos tipos de créditos, siendo los mas tradicionales en el sistema financiero los

créditos comerciales, a microempresarios, de consumo y créditos hipotecarios.

1.6.1 Créditos Comerciales:

Son aquellos créditos directos o indirectos otorgados a personas naturales o juridicas destinados al
financiamiento de la produccion y comercializacion de bienes y servicios en sus diferentes fases.
También se consideran dentro de esta definicion los créditos otorgados a las personas a través de

tarjetas de crédito, operaciones de arrendamiento financiero u otras formas de financiamiento.

El crédito comercial tiene su importancia en que es un uso inteligente de los pasivos a corto plazo
de la empresa, es la obtencion de recursos de la manera menos costosa. Por ejemplo, las cuentas
por pagar constituyen una forma de crédito comercial, ya que son los créditos a corto plazo que los

proveedores conceden a la empresa. Entre estos tipos especificos de cuentas por pagar estan:

La cuenta abierta: Exclusiva de algunas personas con considerable poder adquisitivo y ciertas
empresas de nivel financiero alto la cual permite la rapidez en la aceptacion y pago de una

determinada mercancia sin necesidad de intermediarios.

Las aceptaciones comerciales: Se tratan simplemente de cheques pagaderos al proveedor que se

consignan en un plazo determinado dependiendo de la fecha que se le haya escrito.

Los pagarés: reconocimiento formal del crédito recibido; la mercancia se remite a la empresa en el
entendido de que ésta la vendera a beneficio del proveedor, retirando Unicamente una pequefia

comision por concepto de la utilidad.

Ventajas del crédito comercial

. Es un medio més equilibrado y menos costoso de obtener recursos.
. Da oportunidad a las empresas de agilizar sus operaciones comerciales.
. Son flexibles, tanto asi que permiten la prorrogacion del pago de cuotas, con la idea de poder

suplir actividades de la misma empresa.



Desventajas del crédito comercial

e  Existe siempre el riesgo de que el acreedor no cancele la deuda, lo que trae como
consecuencia una posible intervencion legal.

. Para poder acceder a los créditos comerciales, los bancos piden un gran nimero de requisitos
por cumplir, tales como el tipo de operaciones, los flujos de ingresos y de gastos y los
diferentes documentos que avalen la informacién para poder determinar si la empresa podra
suplir la obligacion que surgira.

. Si la negociacion se hace a crédito se deben cancelar tasas pasivas, es decir la tasa de interés
que cobra el intermediario financiero a los demandantes de crédito por los préstamos

otorgados.

1.6.1.1 Como utilizar el crédito comercial

El crédito comercial se utiliza por ejemplo, cuando la empresa incurre en los gastos que implican
los pagos que efectuard mas adelante o acumula sus adeudos con sus proveedores, esta obteniendo

de ellos un crédito temporal.

Los proveedores de la empresa deben fijar las condiciones en que esperan que se les pague cuando
otorgan el crédito. Las condiciones de pago clasicas pueden ser desde el pago inmediato, o sea al
contado, hasta los plazos mas liberales, dependiendo de cual sea la costumbre de la empresa y de la

opinion que el proveedor tenga de capacidad de pago de la empresa.

1.6.2 Créditos a las microempresas:
Son aquellos créditos directos o indirectos otorgados a personas naturales o juridicas destinados

al financiamiento de actividades de produccidn, comercializacion o prestacion de servicios.

1.6.3 Créditos de consumo:

Son aquellos créditos que se otorgan a las personas naturales con la finalidad de atender el pago
de bienes, servicios o gastos relacionados con una actividad empresarial.

También se consideran dentro de esta definicidn los créditos otorgados a las personas naturales a
través de tarjetas de crédito, los arrendamientos financieros y cualquier otro tipo de operacion

financiera.
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1.6.4 Créditos hipotecarios para vivienda:

Son las lineas de créditos destinados a personas naturales para la adquisicion, construccion,
reparacion, remodelacién, ampliacién, mejoramiento y subdivision de vivienda propia, tales

créditos se otorgan amparados con hipotecas debidamente inscritas en los registros publicos.

1.6.4.1 Hipoteca

Si bien el término hipoteca procede del griego, la regulacion y la idea de la hipoteca es heredada

del derecho romano. Concretamente en la antigua Roma habia dos formas principales de

garantizar una deuda:

- Fiducia: Que consistia en que el deudor traspasaba la propiedad de un bien al acreedor para
garantizar la deuda.

- Prenda o pignus, Derecho real que grava bienes muebles y afecta Unicamente los bienes
sobre gque se impone para garantizar el cumplimiento de una obligacion.

Como en ocasiones el deudor necesitaba sus bienes para poder pagar la deuda, surgio la prenda

sin desplazamientos. Se utilizaba para que los arrendaderos de la tierra garantizaran el pago al

arrendatario.

Fue esta figura el germen de la hipoteca actual. Sin embargo, por motivos de seguridad juridica,

no fue sino hasta la invencion de los Registros, cuando empezd a utilizarse de forma

generalizada.

1.6.4.2 Definicion de Hipoteca: Es un traslado condicionado de propiedad que es otorgado por
el prestatario (deudor) al prestamista (acreedor) a fin de garantizar el pago del préstamo.

De acuerdo a los hermanos Mazeaud en sus “Lecciones de Derecho Civil” La hipoteca es una
garantia real que sin llevar consigo desposeimiento actual del propietario del inmueble
hipotecado, le confiere al acreedor el derecho de embargar y rematar el inmueble sin importar en

que manos este el bien, y de cobrar con preferencias sobre el precio.

1.6.4.3 Importancia:

Es importante sefialar que mediante la hipoteca se busca asegurar el pago de la deuda, ya sea por
que el deudor pague voluntariamente, o por que de no hacerlo, un juez pueda rematar el bien para
pagarle al acreedor o prestamista.

Vale destacar que la finalidad de las hipotecas por parte del prestamista es obtener algun otro tipo

de activo fijo (vehiculo, maquinaria etc.) mientras que para el prestatario es el tener seguridad de


http://www.monografias.com/trabajos16/romano-limitaciones/romano-limitaciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
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pago por medio de dicha hipoteca asi como el obtener ganancia de la misma por medio de los

intereses generados.

Ventajas para el prestatario:

- Para el prestatario le es rentable debido a la posibilidad de obtener ganancia por medio de
los intereses generados de dicha operacion.

- Da seguridad al prestatario de no obtener pérdida al otorgar el préstamo.
Desventajas para el prestatario:

- Existe riesgo de surgir cierta intervencion legal debido a falta de pago.
Ventajas para el prestamista:

- El prestamista tiene la posibilidad de adquirir un bien.

Desventajas para el prestamista:

- Al prestamista le genera una obligacion ante terceros.

1.6.4.4 Formas de Utilizacion:

La hipoteca confiere al acreedor una participacion en el bien. El acreedor tendra que acudir al
tribunal y lograr que el bien inmueble se venda por orden de éste para poder recuperar el valor del
préstamo es decir, que el bien no pasa a ser del prestamista hasta que no haya sido cancelado el
préstamo. Este tipo de financiamiento por lo general es realizado por medio de los bancos.

1.7 Importancia del crédito:

El papel que desempefia el creédito dentro de la economia es de gran importancia, debido a que,
entre otras cosas, es un instrumento muy eficaz en el proceso de reactivacion economica, ya que
es mediante el crédito una de las formas mas eficaces en como puede impulsarse el desarrollo de

una economia.

Sin lugar a dudas que la calidad de una economia de un pais es observable, entre otros
indicadores, a través de la calidad de su sistema financiero y los servicios crediticios que la
misma ofrece a los diversos agentes econémicos.

También podemos mencionar que solamente a traves de esquemas crediticios adecuados sera
posible que la economia recupere el dinamismo que tanta falta hace hoy dia, ello con la finalidad

de dar solucion, entre otras, a las necesidades de trabajo y desarrollo del pais. Es necesario por lo
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tanto crear las bases de un sistema financiero integral que impulse el crecimiento de los diversos

sectores de la economia.

Por lo anterior expuesto se puede concluir que la existencia del crédito es un factor determinante

que se debe propiciar para consolidar estrategias de desarrollo econémico.

1.8  Definicion de electrodomésticos:

Un electrodoméstico es una maquina que realiza algunas tareas domésticas rutinarias, como pueden
ser cocinar, conservar los alimentos, o limpiar, tanto para un hogar como para instituciones,
comercios o industria. Un electrodoméstico se diferencia de un aparato de fontaneria en que el
electrodoméstico utiliza una fuente de energia para su operacion distinta al agua (generalmente, la

electricidad).

Conocemos como un electrodoméstico al aparato, utensilio o maquina usado en el hogar cuya
fuente de energia es la electricidad y que forma parte de la vida de las personas. También se llama
de esta forma a los aparatos eléctricos usados en otros &mbitos que no sea el hogar, por ejemplo, la
computadora en la oficina. Por extension se incluye en este concepto algunos aparatos que usan

otras fuentes de energia siendo la més utilizada el gas natural.

La edad moderna y especialmente a mediados del siglo XX ha proliferado los diversos tipos de
electrodomésticos. Nacidos en la post-guerra mundial, los electrodomésticos entraron en la vida de
las personas normales para facilitar el trabajo (en un primer momento pensado para las mujeres

aungue hoy en dia es aprovechado por ambos sexos).

Se ha tratado de clasificar de alguna forma los electrodomesticos llegando a la conclusion que
existen dos grandes grupos basados en el color tradicional, segun la Asociacion Nacional de
Fabricantes y Distribuidores de Electrodomésticos (ANAFADE):

1.9  Clasificacion:

- Linea marron

- Linea blanca

- Pequenas aplicaciones de electrodomesticos (PAE)


http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%83%C2%A1quina
http://es.wikipedia.org/wiki/Cocina
http://es.wikipedia.org/wiki/Alimento
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Limpieza&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Fontaner%C3%83%C2%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua
http://es.wikipedia.org/wiki/Electricidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Electrodomestico#L.C3.ADnea_marr.C3.B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Electrodomestico#L.C3.ADnea_blanca
http://es.wikipedia.org/wiki/Electrodomestico#Peque.C3.B1as_aplicaciones_de_electrodom.C3.A9sticos_.28PAE.29
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1.9.1 Linea marrén

Hace referencia al conjunto de electrodomesticos de video y audio. Asi, los mayores crecimientos
en ventas de los ultimos afios se han producido en reproductores de DVD y home cinema. La
aparicién de las pantallas de television de plasma promete una revolucion similar en los proximos

anos.

Esta categoria incluye:

Televisor / Television

Reproductor de audio

Reproductor de video

Reproductor de DVD

Teatro en casa

1.9.2 Lineablanca

Se refiere a los principales electrodomesticos vinculados a la cocina y limpieza del hogar. En el
comercio afiliado es donde mas electrodomeésticos son adquiridos con un 48% sobre el total del

mercado, seguido de las grandes superficies especializadas con un 25% sobre el total, incluye:

Cocina

- Horno
- Lavadora/ lavarropas
- Lavaplatos / lavavajillas

- Refrigerador / congelador)

Secadora / secarropas

Los grandes electrodomésticos pueden ser divididos, en grandes rasgos, en equipos de

refrigeracion, calefaccion, equipamiento de lavado y mixtos.

1.9.3 Pequenas aplicaciones de electrodomesticos (PAE)

Existe una tercera division o tercer grupo compuesto por una gran cantidad de ejemplares
denominados los pequefios electrodomésticos y se divide en tres categorias conformado por:


http://es.wikipedia.org/wiki/Plasma
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisor
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%83%C2%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Reproductor_de_audio
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Reproductor_de_v%C3%ADdeo&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Reproductor_de_DVD
http://es.wikipedia.org/wiki/Cocina
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gran_superficie_especializada&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Cocina
http://es.wikipedia.org/wiki/Horno
http://es.wikipedia.org/wiki/Lavadora
http://es.wikipedia.org/wiki/Lavarropas
http://es.wikipedia.org/wiki/Lavaplatos
http://es.wikipedia.org/wiki/Lavavajillas
http://es.wikipedia.org/wiki/Refrigerador
http://es.wikipedia.org/wiki/Congelador
http://es.wikipedia.org/wiki/Secadora
http://es.wikipedia.org/wiki/Secarropas
http://es.wikipedia.org/wiki/Refrigeraci%C3%83%C2%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Calefacci%C3%83%C2%B3n
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Lavado&action=edit&redlink=1

Mantenimiento de la casa. Incluye:

- Plancha

- Aspiradora

- Ventilador

Preparacion alimentaria. Incluye:
- Microondas

- Sandwichera

- Licuadora

- Cafetera

- Tostadora

- Freidora

- Batidora

- Multiprocesador

Higiene y belleza. Incluye:

- Afeitadora/ maquina de afeitar
- Secadora de pelo

- Cepillo eléctrico.
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CAPITULO Il
2. SISTEMATIZACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO

2.1  Definicion de Control:
“Evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes con el fin de determinar y preveer

desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias” (6:225).

Es el proceso que consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen segun lo

planeado y corregir cualquier desviacion significativa.

Todos los gerentes deben participar en la funcion del control, aunque sus unidades se estén
desempefiando seguin lo planeado. Los gerentes no pueden saber en realidad si sus unidades tienen
un desempefio adecuado sino hasta que evaltan qué actividades se han llevado a cabo y comparan
el desempefio real con la norma deseada. Un sistema de control eficaz asegura que las actividades
se complementan de tal manera que conduzcan al logro de los objetivos de la organizacion. El
criterio que determina la eficacia de un sistema de control es que tanto facilita el logro de los
objetivos. Cuanto mas ayude a los gerentes a lograr los objetivos de su organizacion, mejor seré el

sistema de control.
2.2 Elementos del control:

El control es un proceso ciclico y repetitivo. Esta compuesto de cuatro elementos que se suceden:

1. Establecimiento de estandares: Es la primera etapa del control, que establece los estandares o
criterios de evaluacién o comparacion. Un estandar es una norma o un criterio que sirve de
base para la evaluacion o comparacion de alguna cosa. Existen cuatro tipos de estandares; los

cuales se presentan a continuacion:

- Estandares de cantidad: Como volumen de produccidn, cantidad de existencias, cantidad de

materias primas, numeros de horas, entre otros.

- Estandares de calidad: Como control de materia prima recibida, control de calidad de

produccion, especificaciones del producto, entre otros.

- Estandares de tiempo: Como tiempo estandar para producir un determinado producto, tiempo

medio de existencias de un producto determinado, entre otros.


http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/volfi/volfi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/estrategia-produccion/estrategia-produccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/costosbanc/costosbanc.shtml#MATER
http://www.monografias.com/trabajos7/herba/herba.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
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Estandares de costos: Como costos de produccién, costos de administracion, costos de ventas,

entre otros.

Evaluacion del desempefio: Es la segunda etapa del control, que tiene como fin evaluar lo que
se esta haciendo.

Comparacién del desempefio con el estandar establecido: Es la tercera etapa del control, que
compara el desempefio con lo que fue establecido como estandar, para verificar si hay desvio o
variacion, esto es, algun error o falla con relacion al desempefio esperado.

Accion correctiva: Es la cuarta y Gltima etapa del control que busca corregir el desempefio para
adecuarlo al estandar esperado. La accidn correctiva es siempre una medida de correccién y

adecuacion de algun desvio o variacion con relacion al estandar esperado.

Importancia del control:

El control es importante porque es el vinculo final en las funciones de la gerencia. Es la Unica

forma que tienen los gerentes para saber si los objetivos organizacionales se estan cumpliendo, y si

no, las razones por las que no se estan logrando.

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque hasta el mejor de los

planes se puede desviar. El control se emplea para:

Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso se corrige para eliminar
errores.

Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente de cualquier organizacién. Los
mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece productos o servicios nuevos que
captan la atencion del publico. Surgen materiales y tecnologias nuevas. Se aprueban o
enmiendan reglamentos gubernamentales. La funcion del control sirve a los gerentes para
responder a las amenazas o las oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los
cambios que estan afectando los productos y los servicios de sus organizaciones.

Producir ciclos mas rapidos: Una cosa es reconocer la demanda de los consumidores para un
disefio, calidad, o tiempo de entregas mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos que
implican el desarrollo y la entrega de esos productos y servicios nuevos a los clientes. Los
clientes de la actualidad no solo esperan velocidad, sino también productos y servicios a su

medida.


http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/produccion/produccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/meti/meti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/cinemat/cinemat2.shtml#TEORICO
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e Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una manera de obtener ventajas
competitivas. El principal objetivo de una organizacion deberia ser "agregar valor" a su
producto o servicio, de tal manera que los clientes lo compraran, prefiriéndolo sobre la oferta
del consumidor. Con frecuencia, este valor agregado adopta la forma de una calidad por encima
de la medida lograda aplicando procedimientos de control.

o Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: La tendencia contemporanea hacia la
administracion participativa también aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar
que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la responsabilidad Gltima de la
gerencia. Por el contrario, cambia la indole del proceso de control. Por tanto, el proceso de
control permite que el gerente controle el avance de los empleados, sin entorpecer su

creatividad o participacion en el trabajo.

2.3.1 El proceso del control:
El proceso del control consiste en 3 etapas: la medicion del rendimiento real, la comparacién de

este con una norma y la toma de medidas administrativas para corregir desviaciones 0 normas
inadecuadas. EIl proceso de control asume que ya existen normas de desempefio. Estas normas son
las metas especificas establecidas durante el proceso de planeacion y frente a los cuales se mide el
progreso del desempefio.

El control administrativo: Es un esfuerzo sistematico para establecer normas de desempefio con
objetivos de planificacion, para disefiar sistemas de reinformacién, para comparar los resultados
reales con las normas previamente establecidas, para determinar si existen desviaciones y para
medir su importancia, asi como para tomar aquellas medidas que se necesiten para garantizar que
todos los recursos de la empresa se usen de la manera mas eficaz y eficiente posible para alcanzar
los objetivos de la empresa.

El control se divide en cuatro pasos los cuales son:

1. Establecer normas y métodos para medir el rendimiento: Representa un plano ideal, las metas y
los objetivos que se han establecido en el proceso de planificacion estan definidos en términos

claros y mensurables, que incluyen fechas limites especificas.

Esto es importante por los siguientes motivos:

En primer lugar; las metas definidas en forma vaga, por ejemplo, “mejorar las habilidades de
los empleados”, estas son palabras sin sentido, mientras los gerentes no comiencen a
especificar que quieren decir con mejorar, que pretenden hacer para alcanzar esas metas, y

cuando.


http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/comco/comco.shtml#aspe
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/indicrea/indicrea.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/cofas/cofas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/lide/lide.shtml

18

Segundo; las metas enunciadas con exactitud, como por ejemplo “mejorar las habilidades de los
empleados” realizando seminarios semanales en las instalaciones, durante los meses de febrero

y marzo; se pueden medir mejor, en cuanto a exactitud y utilidad, que las palabras sin sentido.

Y por altimo; los objetivos mensurables, enunciados con exactitud, se pueden comunicar con
facilidad y traducir a normas y métodos que se pueden usar para medir los resultados. Esta
facilidad para comunicar metas y objetivos enunciados con exactitud resulta de suma
importancia para el control, pues algunas personas suelen llenar los roles de la planificacion,

mientras que a otras se les asignan los roles de control.

En las empresas de servicios, las normas y medidas podrian incluir el tiempo que los clientes
tienen que estar en las filas de un banco, el tiempo que tienen que esperar antes de que les
contesten el teléfono o la cantidad de clientes nuevos que ha atraido una campafia de publicidad
renovada. En una empresa industrial, las normas y medidas podrian incluir las metas de ventas
y produccién, las metas de asistencia al trabajo, los productos de desecho producidos y

reciclados y los registros de seguridad .

2. Evaluar los resultados: En muchos sentidos éste es el paso mas facil del proceso de control; las
dificultades, presuntamente se han superado con los dos primeros pasos. Ahora, es cuestion de
comparar los resultados medidos con las metas o criterios previamente establecidos. Si los
resultados corresponden a las normas, los gerentes pueden suponer que todo esta bajo control.

3. Tomar medidas correctivas: Este paso es necesario si los resultados no cumplen con los niveles
establecidos (estandares) y si el andlisis indica que se deben tomar medidas. Las medidas
correctivas pueden involucrar un cambio en una o varias actividades de las operaciones de la
organizacion. Por su parte, los controles pueden revelar normas inadecuadas. Dependiendo de
las circunstancias, las medidas correctivas podrian involucrar un cambio en las normas

originales, en lugar de un cambio en la actividad.

El control es un proceso dinamico, si los gerentes no vigilan el proceso de control hasta su
conclusion, unicamente estaran vigilando la actuacion, en lugar de estar ejerciendo el control.
La importancia siempre debe radicar en encontrar maneras constructivas que permitan que los

resultados cumplan con los pardmetros y no tan sélo en identificar fracasos pasados.

4. Retroalimentacion: Es basica en el proceso de control, ya que a través de la retroalimentacion,

la informacion obtenida se ajusta al sistema administrativo al correr del tiempo.
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Siempre serd necesario dar a conocer los resultados de la medicion a ciertos miembros de la
organizacion para solucionar las causas de las desviaciones. Se les pueden proporcionar los
resultados tanto a los individuos cuyas actuaciones son medidas, como a sus jefes, 0 a otros
gerentes de nivel superior y los miembros del staff. Cada decision tendrda sus ventajas e
inconvenientes y dependerd del tipo de problema que se desee afrontar. En todo caso, la
informacién debe darse de la forma mas objetiva posible. Pierde eficacia cuando se incluyen en
ellas sentimientos, suposiciones personales, criticas, interpretaciones, juicios, etc. Parece que
cuando muchas personas intervienen en la comunicacion de los resultados, incluidos el personal de
staff o los supervisores y es dificil ser neutrales, aumenta el riesgo de que surjan el conflicto y

actitudes defensivas en los empleados que estan siendo controlados.

De la calidad de la informacidn dependera el grado con el que se retroalimente el sistema.

2.4 Tipos de control segun su periodicidad:

Existen tres tipos basicos de control, en funcion de los recursos, de la actividad y de los resultados
dentro de la organizacion, estos son: el control preliminar, concurrente y de retroalimentacion. El
primero se enfoca en la prevencion de las desviaciones en la calidad y en la cantidad de recursos
utilizados en la organizacion. El segundo, vigila las operaciones en funcionamiento para asegurarse
que los objetivos se estan alcanzando, los estandares que guian a la actividad en funcionamiento se
derivan de las descripciones del trabajo y de las politicas que surgen de la funcién de la
planificacion, y el ultimo tipo de control se centra en los resultados finales, las medidas correctivas
se orientan hacia la mejora del proceso para la adquisicion de recursos o hacia las operaciones entre

s

SI.

1. Control preliminar: Los procedimientos del control preliminar incluyen todos los esfuerzos de
la gerencia para aumentar la probabilidad de que los resultados actuales concuerden
favorablemente con los resultados planificados. Desde esta perspectiva, las politicas son
medios importantes para poner en marcha el control preliminar debido a que son directrices
para la accion futura. Por lo tanto es importante distinguir entre el establecimiento de las
politicas y su realizacion. El establecimiento de las politicas forma parte de la funcion de la
planificacion, mientras que su realizacion corresponde a la funcidn de control.

2. Control concurrente: Consiste en las actividades de los supervisores que dirigen el trabajo de

sus subordinados, la direccion se refiere a las actividades del gerente cuando instruye a sus
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subordinados sobre los medios y procedimientos adecuados y cuando supervisa el trabajo de

los subordinados para asegurarse de que se realiza adecuadamente.

La direccion sigue la cadena de mando formal, pues la responsabilidad de cada superior es
interpretar para sus subordinados las ordenes recibidas de niveles mas altos. La relativa
importancia de direccion depende casi por entero de la naturaleza de las actividades llevadas a
cabo por los subordinados.

3. Control de retroalimentacion: La caracteristica definitiva de los métodos de control
retroalimentativos consiste en que éstos destacan los resultados histéricos como base para
corregir las acciones futuras; por ejemplo, los estados financieros de una empresa se utilizan
para evaluar la aceptabilidad de los resultados historicos y determinar cuéles son los cambios

que deberian hacerse en la adquisicion de recursos futuros o actividades operativas.

2.4.1  Control Interno Administrativo u Operacional:

En sentido muy amplio, la principal responsabilidad de la Direccion de una empresa es operarla
con el fin de lograr las mayores utilidades posibles o si se trata de una organizacion no lucrativa,
hacer el mejor uso posible de los recursos disponibles. En ambos tipos de empresas la gerencia
debe producir sus productos o servicios a un costo aceptable, debe desarrollar los mercados en que
ha de venderlos a un precio apropiado; y, dados la presion de la competencia, los cambios en la
demanda de los clientes y otros factores que puedan causar obsolescencia, deben desarrollar

productos Yy servicios nuevos o mejorados.

Para lograr esos objetivos, la gerencia debe desarrollar politicas que promuevan la eficiencia en
todas las actividades de la empresa tales como compra, produccién, distribucion e investigacion.
También debe implantarlas a través de una apropiada seleccion, entrenamiento y compensacion
personal, informandoles de los medios para realizarlas y vigilando su ejecucién a través de

supervision y controles operativos.

Los controles operacionales se distinguen de los otros dos tipos de control interno por su propdésito
principal que es operativo y porque generalmente se ejercen por departamentos de operacién mas
bien que por los financieros y contables. Algunas veces pueden estar integrados con datos
contables o pueden servir para més de un fin. Algunos otros controles internos administrativos,

especialmente algunos controles fisicos, pueden también servir como controles contables o de
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verificacion interna. El problema de definir donde terminan los controles contables y donde
principian los controles operacionales es méas bien conceptual y de semantica y tanto en teoria
como en la practica es mejor aceptar una distincion amplia e imprecisa, resultante del hecho de que

estos dos tipos de control se anteponen de muchas formas.

2.4.2 Control Interno Contable:

Los controles que verifican la correccion y confiabilidad de los datos contables o mas
precisamente, los controles diseflados para lograr un registro y resumen adecuados de las
operaciones financieras autorizadas, se conocen como Controles Internos Contables. La
implantacion y mantenimiento de los controles internos contables corresponden claramente al
departamento de Contabilidad o Finanzas. También es obvio que esos controles son de gran interés
para el auditor independiente que debe opinar sobre los estados financieros obtenidos de los
registros para cuya proteccién estan disefiados esos controles. Sin embargo, el auditor debe
estudiar si algunas fallas de controles contables se compensan con buenos controles operacionales,

por verificaciones fisicas o por una estricta supervision gerencial.

Verificacién Interna:

Comprende los procedimientos contables o los controles fisicos estadisticos o de otra clase,
disefiados para salvaguarda los activos contra desfalcos y otras irregularidades similares o contra
otras pérdidas evitables. Algunas formas de verificacién interna de caracter fisico tales como
cercas, rejas, veladoras e inspeccion de la salida de material o de personal, son normalmente

responsabilidad de los departamentos operativos y contabilidad de los registros contables.

Definicion del Control Interno Administrativo:

El Control Interno Administrativo abarca, pero no se limita al plan de organizacion y los
procedimientos y registros que intervienen en el proceso de decisiones que lleva a la gerencia a
autorizar las operaciones. Tal autorizacion es una funcion gerencial directamente relacionada con
la responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacion y es el punto de partida para establecer

el control contable de las operaciones.

El Control Interno Contable incluye el plan de organizacién y los procedimientos y registros que se
relacionan con la salvaguarda de los activos y la confiabilidad de los registros financieros v,

consecuentemente, esta disefiado para proveer una razonable seguridad de que:



22

a) Las operaciones se lleven a cabo de acuerdo con las autorizaciones generales o las especificas

de la gerencia.

b) Las operaciones se registran en forma tal que:

e Permita la preparacién de Estados Financieros de acuerdo con Normas Internacionales de
Contabilidad.

e Se mantenga el Control de los Activos.

c) Solo se tenga acceso a los activos o se pueda disponer de ellos de acuerdo con autorizacion de

la gerencia.

d) Los registros de control de los activos se comparen con los bienes mismos a intervalos

razonables y se tomen las medidas conducentes en caso de diferencias.

2.5  Fines del Control:

La finalidad del control es garantizar que los resultados de lo que se planed, organizo y distribuyo
se ajusten lo maximo posible a los objetivos preestablecidos, tarea de la que deben estar muy
pendientes los ejecutivos que se encargan de la planeacion y organizacion. La esencia del control
radica en la verificacion de si la actividad controlada estd alcanzando o no los objetivos o

resultados deseados.

El control es un proceso que guia la actividad ejecutada para alcanzar un fin determinado de

antemano.

Como proceso, el control presenta fases que deben tomarse en cuenta todo movimiento. Los

puntos estrictamente necesarios en cualquier sistema de control son:

e Un objetivo, un fin predeterminado, un plan, una linea de accién, un estandar, una norma, una
regla decisoria, un criterio, una unidad de medida.

e Un medio para medir la actividad desarrollada.

e Un procedimiento para comparar tal actividad con el criterio fijado.

e Algin mecanismo que corrija la actividad en curso, para alcanzar los resultados deseados.

La aplicacion de estos conceptos generales y abstractos a situaciones concretas y préacticas

dependera de cada gerente. Los elementos mencionados siempre deben estar incluidos en cualquier
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sistema de control, sea en el control de calidad, presupuestario, de produccion, de inventario, de

personal, etc.

2.6 La Sistematizacion:

Los especialistas en sistemas conciben a las organizaciones como compuestas de “factores
interdependientes de individuos, grupos, actitudes, motivaciones, estructura formal, relaciones,
metas, estatus y autoridad”. Esto significa que los gerentes coordinan las actividades laborales de
las partes de la organizacion y aseguran que estos elementos interdependientes estén trabajando

juntos para alcanzar el logro de las metas de la empresa.

Ademas, en el método sistematico se entiende que las decisiones y acciones que se toman en un
area de la organizacion afectan a otras, y viceversa. Por ejemplo, si el departamento de cobros no
logra recuperar las cuentas por cobrar en tiempo y en la cantidad requerida, el departamento
financiero no contara con la disponibilidad para cumplir los compromisos, asi como no poder

comprar para obtener productos en sus bodegas.

Por altimo, esta teoria reconoce que las organizaciones no estan aisladas, sino que dependen de su

entorno para obtener recursos y para que absorba sus productos.

Controles financieros: Uno de los propdsitos principales de toda empresa de negocios es obtener
una utilidad. Para lograr este objetivo, los gerentes necesitan controles financieros. Por ejemplo,
los gerentes podran analizar cuidadosamente los estados de ingresos trimestrales en busca de gastos
excesivos. También podrian determinar varias razones financieras para tener la seguridad de que
hay suficiente efectivo disponible para pagar los gastos corrientes, que los niveles de deuda no son

demasiado altos o que los activos se usan en forma productiva.

2.7  Definicion:

Definir un concepto es siempre materia compleja ya que es dificil recoger en pocas palabras todos
los matices que se consideran fundamentales. Por ello, se encuentran a continuacion diferentes
definiciones de la sistematizacion que dan pistas sobre lo qué es y que junto con el resto de la guia,
puede ayudar a comprender mejor esta propuesta metodoldgica.
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“La palabra sistema denota un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes o un grupo
de unidades combinadas que forman un todo organizado. Sistema es un conjunto o combinaciones

de cosas o partes formando un todo unitario” (4:411)

Sistema también se define como: “Conjunto de elementos intimamente relacionados para un fin
determinado, o combinacion de cosas o partes que forman un conjunto unitario y complejo”
(12:141)

George Braziller define a los sistemas como: “Un todo organizado, compuesto por dos o mas
partes, componentes o subsistemas, y delineado por los limites identificables de su ambiente o
suprasistema” (12:141)

El concepto de sistematizacidon no es nuevo, su aparicion y desarrollo ha estado ligado al desarrollo
del método cientifico y, en los ultimos afios, sus usos mas frecuentes ha estado asociado,

basicamente a dos campos:

- La sistematizacion de informacion o sistematizacion de datos, vy,
- La sistematizacion de experiencias.

La sistematizacion de informacion se refiere al ordenamiento y clasificacion de todo tipo de datos e
informacion, bajo determinados criterios, categorias, relaciones, etc. Su materializacion mas

extendida es la creacion de las bases de datos.

La sistematizacion de experiencias se refiere a las experiencias vistas como procesos que se
desarrollan en un periodo determinado, en las que intervienen diferentes actores, en un contexto

econdmico y social, y en el marco de una institucion determinada.

. Registrar, de manera ordenada, una experiencia que deseamos compartir con los demas,
combinando el quehacer con su sustento tedrico, y con énfasis en la identificacion de los
aprendizajes alcanzados en dicha experiencia.

. Un proceso permanente y acumulativo de creacion de conocimientos a partir de las
experiencias de intervencion en una realidad social. Ello alude a un tipo de conocimientos a
partir de las experiencias de intervencion, aquélla que se realiza en la promocion y la

educacién popular, articulandose con sectores populares y buscando transformar la realidad.
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. La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir
de su ordenamiento y reconstruccion, descubre o explica la logica del proceso vivido, los
factores que han intervenido en dicho proceso, como se han relacionado entre si y por qué lo
han hecho de ese modo.

La sistematizacion se conceptualiza como una forma de generacion de conocimientos adecuados a

las condiciones de trabajo y capacidades particulares de quienes estan involucrados cotidianamente

en la ejecucion de las acciones y que son, ante todo practicos, por lo que tienen formas de acceder a

la informacidn y procesarla que son diferentes a las de los intelectuales. Es por ello que uno de los

retos, es el de definir metodologias de produccion de conocimientos adecuados a la forma

particular de pensar que tienen los profesionales de la accion.

2.8 Definicion de los elementos de los sistemas en la empresa:

“Insumos o influjos: abastecen al sistema de lo necesario para que cumpla su mision, por ejemplo,

capital, personal, materia prima”.

“Proceso: es la transformacion de los insumos, de acuerdo con ciertos métodos propios, con

sistemas que son subsistemas, ejemplo: produccion, ventas, finanzas, contabilidad, etc.”

“Productos: Es el resultado del proceso y, a su vez, es un insumo de otros sistemas (empresas,

clientes, etcétera”.

“Retroalimentacion: Retro proviene del latin y significa atras, hacia atras.

Administrativamente, retroalimentacion o retroinformacion significa recibir la evaluacion o
aceptacion de los productos o servicios por el medio ambiente para corregir procesos; en la
practica, es el analisis de los resultados en relacién con la aceptacion del usuario, cliente o
consumidor respecto de lo que se produce en la empresa. Se utiliza varias retroalimentaciones,

como auditorias externas, encuestas, analisis de quejas, etcétera”. (12:144)

2.9 Importancia:

Tomando en cuenta las definiciones anteriores se destaca los siguientes aspectos:
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La sistematizacidn entendida como una interpretacion critica, como el esfuerzo por comprender el

sentido de las experiencias, tomando distancias de ellas.

Esta interpretacion solo es posible si previamente se ha ordenado y reconstruido el proceso vivido

en esas experiencias.
Se caracteriza por descubrir la I6gica con la que ese proceso se lleva a cabo.

La sistematizacion de una experiencia produce un nuevo conocimiento y un primer nivel de

conceptualizacion a partir de la practica concreta.

Al reconstruir el proceso de la préactica, identificar sus elementos, clasificarlos y reordenarlos, hace
objetivizar lo vivido y convierte asi la experiencia en objeto de estudio e interpretacion tedrica a la

vez que en objeto de transformacion.

Al sistematizar, las personas recuperan de manera ordenada lo que ya saben sobre su experiencia,
descubren lo que aun no saben acerca de ella, pero también se les revela lo que aln no saben que ya

sabian.

No solo se pone atencién a los acontecimientos, a su comportamiento y evolucion, sino también a

las interpretaciones que los sujetos tienen sobre ellos.

Con esta sistematizacion queda reflejada la importancia de la misma para hacer visible y rescatar

estas experiencias exitosas en el trabajo con grupos que atienden e impulsan empresas sociales.

La importancia de la sistematizacion y control administrativo de una cartera de cuentas por cobrar
en una empresa dedicada a la venta de electrodomésticos, radica en la necesidad de poseer una
herramienta que ayude a los departamentos de créditos y cobros (cartera) y al departamento de
contabilidad, contar con informacion oportuna para una mejor atencion hacia los clientes, ahorrar
tiempo que podra utilizar en otras actividades, asi como evitar las inconsistencias en los saldos de

la cartera a través de reportes mensuales que serviran para realizar los cuadres correspondientes.



CAPITULO Il
3. CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
3.1 Definicion de una cartera:

“Es el conjunto de documentos que amparan los activos financieros o las operaciones de
financiamiento hacia un tercero y que el tenedor de dichos documentos o cartera se reserva el

derecho de hacer valer las obligaciones estipuladas en su texto”. (1:19)

“Conjunto de documentos emitidos a favor de la empresa que los tiene, los cuales son titulos de
crédito que incorporan un derecho literal y autbnomo cuyo ejercicio o transferencia es imposible
independientemente del titulo; los cuales tienen la calidad de bienes muebles, tales como: letras de
cambio, pagarés, cheques, obligaciones de las sociedades 6 debentures, certificados de deposito,
bonos de prenda, cartas de porte, conocimientos de embarque, facturas cambiarias, cédulas
hipotecarias, vales, bonos bancarios y certificados fiduciarios. Otros escritores sobre esta materia,
indican que cartera de una empresa, es el lugar donde se guardan los documentos mercantiles”.
(15:104)

La cartera de créditos constituye el conjunto de créditos concedidos por una empresa, que en
contabilidad se identifican como cuentas por cobrar o clientes, en dicha cartera se lleva cuenta y

razon de cada uno de los créditos concedidos.

Conjunto de documentos por medio de los cuales adhieren derechos al tenedor y obligaciones a
quienes los otorgan (deudor) de hacer valor lo estipulado en los mismos, originados de
transacciones comerciales las cuales pueden ser: otorgamiento de préstamos fiduciarios, prendarios

e hipotecarios, financiamiento por compra de electrodomésticos, etc.

3.2 Caracteristicas:

Permite saber quién nos debe, cuanto y su vencimiento.

e Conocer las cuentas por cobrar vencidas.

e Permite saber cuando y cuanto nos deben en el corto, en el mediano y en el largo plazo.

e Maneja las cuentas por cobrar con clientes.

e Todo el manejo de la cartera se puede hacer por medio de operaciones especializadas para el

manejo de cartera o por medio del movimiento contable.
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e Permite manejar cuentas por cobrar basadas en cuotas, que se pueden programar manualmente
0 por medio de asistentes.
e Permite analizar el movimiento y estado de cuentas con los clientes.

e Mantiene la historia detallada de pagos de cada cliente.

3.3 Definicion de cuentas por cobrar:

Son derechos legitimamente adquiridos por la empresa que, llegado el momento de ejecutar o

ejercer ese derecho, recibira a cambio efectivo o cualquier otra clase de bienes y servicios.

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por ventas, servicios prestados,

otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto analogo.

Las cuentas por cobrar son diferentes a las cuentas por cobrar a plazos, ya que las primeras
generalmente son a corto plazo sin generar ningun tipo de cargo, mientras que las segundas
requiere pagos periddicos que normalmente son uniformes y mensuales, y que lleva consigo un

cargo al consumidor por concepto de intereses.

Las cuentas por cobrar representan el crédito que concede la empresa a sus clientes, sin mas
garantias que la promesa de pago a un plazo determinado. El crédito puede variar de una empresa a
otra aun cuando éstas se dediquen al mismo giro, pero contiene elementos que lo hace similar tales

como:

Son resultado de ventas a plazos.

Se estipula en ellas el plazo maximo de pago.

» Son sin garantia especifica.

Se convierten en efectivo a corto plazo.

Las empresas dan crédito por lo que consideran como una herramienta de mercadotecnia para
promover sus ventas, incrementarlas y obtener mayores utilidades. Por lo que el administrador
financiero debera cuantificar los siguientes puntos:

e Cuénto colocar en cuentas por cobrar.

» Lineas maximas de crédito a otorgar a cada cliente.
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» Plazos maximos de crédito.
» Sistema adecuado de cobranzas.
* Entre otros
Obijetivos
 Fijar el limite maximo de colocacion en cuentas por cobrar.
» Establecer limites méximos por clientes.
» Establecer condiciones del crédito en forma clara.
» Evitar al maximo contar con cartera vencida.
» Abatir costos de cobranza.

» Evitar que el otorgamiento de descuentos por pronto pago se convierta en una carga
adicional, a los egresos por concepto de cobranza, dando como resultado que sea un costo no

contable.

El control administrativo sobre las cuentas por cobrar da comienzo con la aceptacion de un pedido
de un cliente y la respectiva elaboracion de la orden de venta, o bien, con la aprobacién del crédito

que se haya de otorgar.

Para que exista un control administrativo adecuado sobre las ventas a crédito y sus respectivas
cuentas por cobrar, sera necesario segregar las funciones de tal manera que se dividan las
responsabilidades respecto de:

a) laelaboracion de la orden de venta.

b) la aprobacion del crédito.

c) laentrega de las mercancias.

d) la facturacion al cliente.

e) la verificacion de las facturas.

f) la afectacion de la cuenta de control, clientes o cuentas por cobrar.

g) laafectacion a las cuentas del mayor auxiliar de clientes o cuentas por cobrar.

h) el cobro de las cuentas, la contabilizacion del efectivo recibido y el depdsito del efectivo al

banco.
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Periodicamente se deberd hacer un analisis de antigiedad de saldos para poder determinar la

eficiencia en la operacion de los departamentos de crédito y cobranzas.

3.4  Clasificacion de las cuentas por cobrar:

Atendiendo a su origen, las cuentas por cobrar pueden ser clasificadas en: Provenientes de ventas

de bienes o servicios y No provenientes de venta de bienes o servicios.

o Cuentas por cobrar Provenientes de Ventas de Bienes o Servicios: Este grupo de cuentas por
cobrar esta formado por aquellas cuyo origen es la venta a crédito de bienes o servicios y que,

generalmente estan respaldadas por la aceptacion de una "factura" por parte del cliente.

Dentro de este rubro se incluyen cuentas como: Documentos por cobrar y clientes.

“Los documentos por cobrar: comprenden los derechos a favor de la empresa, representados por
titulos de crédito como pagares, letras de cambio y otros documentos existentes a favor de la

empresa”.

“Clientes: comprende los derechos de cobro provenientes de las ventas de bienes y servicios al

crédito que efectua la empresa”. (13:41)

Las Cuentas por Cobrar provenientes de ventas a crédito son comunmente conocidas como
"cuentas por cobrar comerciales™ o "cuentas por cobrar a clientes" y deben ser presentadas en el
balance general en el grupo de activo corriente, excepto aquellas cuyo vencimiento sea mayor que
el ciclo normal de operaciones de la empresa, el cual, es de doce meses, deberan ser clasificadas
fuera del activo corriente, en el grupo de activos a largo plazo.

o Cuentas por Cobrar No Provenientes de Ventas a Crédito: Como el titulo indica, se refiere a
derechos por cobrar que la empresa posee originados por transacciones diferentes a ventas de

bienes y servicios a crédito.
Dentro de este rubro se incluyen cuentas como: Deudores y Anticipos a empleados.

“Deudores: comprende los derechos a favor de la empresa que no estan representados por titulos de
crédito o ventas al crédito, sino que son derechos de cobro por diversos servicios y cargos

efectuados a terceras personas”. (13:42)
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“Anticipos a empleados: comprende los derechos representados por anticipos de sueldos y otros

conceptos concedidos a los empleados de la empresa”. (13:42)

Este tipo de cuentas por cobrar deberan aparecer clasificadas en el balance general en el grupo de
activo corriente, siempre que se espere que van a ser cobradas dentro del ciclo normal de

operaciones de la empresa, el cual, como se ha comentado, generalmente es de doce meses.

De acuerdo con la naturaleza de la transaccion que la origina, las cuentas por cobrar no
provenientes de ventas de bienes o servicios, pueden ser clasificadas a su vez en dos grupos:
Cuentas por cobrar que representen derechos por cobrar en efectivo y cuentas por cobrar que

representan derechos por cobrar en bienes diferentes a efectivo.

Las cuentas por cobrar, constituyen hoy en dia la clave en el desarrollo exitoso de los negocios, son
"Dinero esperando a ser tomado” son ademas el activo de mayor disponibilidad después del
efectivo en caja y bancos ya que a diferencia del inventario estas ya no deben pasar por procesos de

manufactura, almacenaje, traslado y colocacién con los clientes.

Las cuentas por cobrar estan ahi, simplemente esperando a que cambie la vision acerca del manejo
de las ventas a crédito. Y es que las ventas a crédito representan un alto porcentaje de las ventas
totales de una empresa, hoy en dia el correcto manejo de las cuentas por cobrar representa la
diferencia entre ganar mayores utilidades o perder. Con todo lo anterior resulta curioso que el
empresario aun siga considerando el crédito como un mal necesario y la cobranza como la "parte
sucia de la venta" en lugar de invertir en profesionalizar y desarrollar al méximo nivel el area de

manejo de cuentas por cobrar.

El &rea de crédito y cobranza es en ocasiones como el basurero de la empresa, donde termina todo
lo que sale mal en cualquiera de las otras areas, si el vendedor se comprometio a algo que no podia
cumplir, eso sera una razén para que el cliente detenga su pago, si el area de embarques no
programé el envio a tiempo se lo diran al representante de crédito y cobro cuando los contacte, si la
factura estad mal hecha, lo mismo.

Desafortunadamente las areas de crédito y cobro no tienen un perfil de servicio al cliente 0 manejo
de quejas para poder solventar estos escenarios y lo que es mas, la forma en que se mide su
desempefio no ayuda para nada en el manejo adecuado de las relaciones con los clientes internos y

externos pues invariablemente son evaluados por los dias en promedio que tardan en cobrar (Dias
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Cartera) y por el Porcentaje de Cartera Vencida (% cuentas morosas) y esto implica que no importa
lo que haya que hacer, al fin de mes habra que lograr cobrar lo méas que se pueda sin importar la

relacion con el cliente.

3.5 Indicador de actividad o rotacion:
“Mide la eficacia con la cual una empresa utiliza sus activos.
Rotacion de cartera: Este indicador mide el nimero de veces que el saldo promedio de cuentas por

cobrar a clientes se convierte en efectivo en un periodo generalmente un afio”.

Rotacién de cartera=  Ventas a crédito en el periodo

Cuentas por cobrar promedio
“El denominador de la expresion se calcula promediando los saldos de las cuentas por cobrar al

principio y al final del periodo (seria mas exacto si se promedian los saldos mensuales)”. (6:225)

Supongamos una empresa X que en el 2009 realizd6 ventas a crédito por Q2,000,000.00
al iniciar el 2009 tenia un saldo en cartera de 80,000.00 y al finalizar el 2009 su saldo en cartera era
de 120,000.00.

Luego su rotacion de cartera es 2,000.000.00/((80,000.00+120,000.00/)2)= 2,000,000.00
/100,000.00 = 20

Quiere decir esto que la rotacion de cartera para esta empresa es de 20

Luego, si dividimos 360 en 20 tendremos que la empresa rota su cartera cada 18 dias (360/20 =
18), lo que significa que la empresa tarda 18 dias en recuperar su cartera, lo cual se puede

interpretar como eficiente el manejo que le estan dando a su cartera.

3.6  Importancia:

“La cartera es una de las variables mas importantes que tiene una empresa para administrar su
capital de trabajo. De la eficiencia como administre la cartera, el capital de trabajo y la liquidez de

la empresa mejoran o empeoran”. (1:20)

“Las ventas al crédito implican que la empresa inmovilice una importante parte de sus recursos,

pues esta financiando con sus recursos a los clientes”. (1:20)

“La gestidn de cartera debe ser una politica de primer orden en la empresa. De la eficiencia con que

se administre depende el aprovechamiento de los recursos de la empresa”. (1:20)
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“La rotacion de cartera debe ser mas acelerada que la rotacion de cuentas por pagar, o al menos
igual. No se puede considerar que mientras a los clientes se les da créditos a 30 dias, los
proveedores sélo den crédito a 15 dias; de suceder asi, se estaria en una desventaja financiera
puesto que mientras la empresa financia a sus clientes, debe pagar de contado o0 a muy corto plazo a

sus proveedores”. (1:20)

“El hecho de tener recursos acumulados en cartera, implica que la empresa para poder operar 0
pagar su proveedores debe recurrir a financiacion externa gue trae consigo un alto costo financiero,
razon por la cual la gestién de la cartera debe ser coherente con la gestion de las cuentas por cobrar,
0 la politica de clientes debe ser mas favorable o cuanto menos igual que la politica de
proveedores”. (1:20)

La cartera de créditos para la empresa dedicada a la venta de electrodomésticos, es importante ya
que representa la fuente principal de sus ingresos. El objetivo que se persigue con respecto a la
administracion de las cuentas por cobrar (cartera) debe ser no solamente el de cobrarlas con
prontitud, también debe prestar atencion a las alternativas costo - beneficio que se presentan en los
diferentes campos de la administracion de éstas. Estos campos comprenden la determinacion de las
politicas de crédito, el analisis de crédito, las condiciones de crédito y las politicas de cobro para

lograr mantener los indices de morosidad en porcentajes reducidos.



CAPITULO IV

4. SISTEMATIZACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE UNA CARTERA DE
CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE
ELECTRODOMESTICOS.

Como se menciond anteriormente en el capitulo 111, el control administrativo sobre las cuentas por
cobrar da inicio con la aceptacion de un pedido de un cliente y la respectiva elaboracion de la orden
de venta, o bien con la aprobacién del crédito que se haya de otorgar, en nuestro ejemplo en el

momento que se aprueba el crédito inicia dicho control y concluye con la cancelacion del mismo.

Por lo que es necesario que la empresa dedicada a la venta de electrodomésticos cuente con un
sistema que le permita obtener la informacion relacionada al credito que se apruebe y que sea
otorgado. La sistematizacion consiste en la informacion de los datos del cliente como por ejemplo:
direccién de residencia, teléfono, etc., el tipo de electrodoméstico adquirido, refrigeradora, equipo
de sonido, televisor, etc., asi como caracteristicas financieras principales del crédito, precio del
electrodoméstico, intereses, plazo, porcentaje de interés, etc.

4.1  Documentacion minima que debe contener un expediente:

Definicion de expediente usado en comercio y practicas comerciales.

Son aquellos documentos en los cuales se llevan al dia todos los movimientos exigidos para el
otorgamiento de un crédito, contrato de créditos y todo el historial de contabilidad y cobranzas en
la amortizacion del mismo.

Dentro de la documentacidn basica que debe contener el expediente se mencionan los siguientes:

a. Solicitud de crédito que proporciona la institucion crediticia. (ver anexo 1)

b. Constancia de Ingresos.

c. Fotocopia completa de cédula de vecindad.

d. Recibo original de agua, luz o teléfono de la residencia del cliente.

e. Documentos relacionados al estudio socioecondémico y/o investigacion del crédito.
f. Hoja de célculo del crédito otorgado.

g. Copias de comprobantes o recibos de pago realizados por el cliente.

h. Factura original del electrodoméstico a financiar.



35

4.2 Flujograma de las diferentes actividades en el proceso del sistema implantado

( Inicio )

A 4

1. Informacion del articulo a
comprar y requisitos minimos

A

2. Elaborar hoja de calculo del
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No
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A 4
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7. ¢{Autorizo
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9. Elaborar la factura
correspondiente.
Factura
y
10. Traslado del expediente al
departamento de contabilidad
para su registro.
( Control contabilidad. (
k

A 4
11. Envio al departamento de

créditos para su registro en
. _ Control créditos (

A 4
12. Envio al departamento de
cobranzas.
Control cobranzas C
N
A 4

13. FIN
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43 CASOPRACTICO
Componentes de una operacion de crédito:

Monto del crédito: Normalmente el monto del crédito es el valor del electrodoméstico, mas los
intereses calculados por anticipado, los cuales se deben pagar mensualmente hasta el vencimiento

del plazo por el cual fue otorgado el crédito.

Los intereses: es el precio que cobra la empresa vendedora de electrodomésticos por un plazo

determinado. Estos intereses se miden en un porcentaje anual.

Plazo de pago: Es el tiempo expresado en meses, que otorga la empresa vendedora de

electrodomésticos al cliente para cancelar su crédito otorgado.

Amortizacion: La amortizacién, pagos parciales o cuotas son formas de cancelacién o pago de los
créditos. Los créditos en cuotas o amortizables son los que se pactan con pagos parciales, en
nuestro ejemplo es mensual, sin embargo existen pagos semanales, quincenales, en general son

cuotas niveladas.

Caso practico:

La sefiora Silvia L. Pinto, quien desea adquirir un electrodoméstico (refrigeradora), cuyo precio de
venta es de Q 6,000.00, el cual pagé un enganche de Q 1,000.00 cuyo saldo de Q 5,000.00 es
financiado a un plazo de 10 meses, con una tasa del 27% anual, la forma de pago seré de intereses

y capital mensual.

Se presenta a continuacion la hoja de céalculo, la cual debera elaborar la persona encargada de
atender a los clientes en el momento en que este muestre interés en adquirir cualquier

electrodoméstico que venda la empresa.
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4.3.1 Hoja de calculo de la deuda:

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
-Modalidad y Garantia:
-Intereses y capital mensual
-Electrodomeéstico linea blanca

Fecha: 10 de abril de 2009
Nombre del solicitante: Silvia L. Pinto

1. Caracteristicas financieras del crédito

1.1  Plazo (meses): 10
1.2 Tasa de interés anual: 27%
1.3  Capital solicitado Q. 5,000.00
1.4  Valor de los intereses: Q 1,125.00
1.5  Monto (capital + intereses) Q 6,125.00
12% IVA s/ Q 1,125.00 de intereses Q. 135.00 Q 6,260.00

1.6 Forma de pago:

10 cuotas de Q 626.00 Q. 6,260.00
Total: 6,260.00
2. Gastos:
2.1  De manejo de cuenta: Q. 0.00
2.2 De proteccion crediticia: Q. 0.00
2.3  Otros Q 0.00 Q. 0.00
3. Impuestos:
3.1 12% IVA sobre gastos Q. 0.00
4, Consolidacion:
Cantidad Solicitada: Q. 5,000.00
(+) Intereses Q. 1,125.00
Impuestos (IVA) Q. 135.00
Otros Q. 0.00 Q. 1,260.00
TOTAL A FINANCIAR: Q. 6,260.00
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Vendedor Supervisor de Créditos Gerente de Créditos
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4.3.2 Contabilizacion e ingreso a la cartera cuentas por cobrar de la empresa dedicada a la
venta de electrodomésticos:

Con la hoja de célculo anterior, se elabora la partida en la cual se da ingreso a la cartera de cuentas

por cobrar, siendo de la siguiente manera.

PDA 1 19-04-2009

Cuentas por cobrar Q 6,125.00
Intereses por devengar Q 1,125.00
Ventas Q 5,000.00

Con el valor del recibo pagado por el cliente, y la emision de la factura correspondiente a los

intereses mensuales se procede a contabilizar el primer pago del crédito solicitado.

PDA 2 19-05-2009

Cajay bancos Q 626.00
Cuentas por cobrar Q 612.50
Débito fiscal 6 IVA por pagar Q 13.50

Registro del primer pago de la compra de electrodoméstico segln crédito 090530102

PDA 3 30-05-2009

Intereses por percibir Q 112.50

Impuesto s/Productos Financieros Q 11.25
Intereses producto Q 112.50
Impuesto Sobre Productos Financieros x pagar Q 11.25

Con esta partida se contabilizan los intereses producto y se provisiona el pago del Impuesto sobre
Productos Financieros (10%) correspondiente al primer abono realizado por el cliente, este registro
es proporcionado por el mddulo de cuentas por cobrar, se hara esta partida mensualmente de
acuerdo al plazo pactado, en nuestro ejemplo se hara durante 10 meses.

4.3.3 ldentificacion del crédito dentro de la cartera de cuentas por cobrar:

El crédito se identificara por los primeros dos digitos que corresponden al afio, los siguientes dos
digitos corresponden al mes en que se otorgara el préstamo, el quinto digito identificara al tipo de
electrodoméstico comprado por el cliente y los Gltimos digitos estara integrado por correlativo del

crédito.
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Tipos de electrodomésticos:
Lavadoras
Estufas

Refrigeradoras

1

2

3

4 Micro-ondas
5  Televisores

6  Secadoras

7 Equipos de sonido y audio

Ejemplo: Préstamo No. 090530102

09 =afio 2009
05 =mes de mayo
3 = compra de refrigeradora

0102 = nuamero de préstamo 0102 identificado dentro de la cartera

4.3.4 Operatoria de los abonos y cargos en la cartera de cuentas por cobrar:
Procedimiento al aplicar los abonos y cargos al sistema:

Emision de recibos de Préstamos

Se emite el Recibo de Caja para rebajar el saldo del préstamo de la cartera de Cuentas por Cobrar,
este puede hacerse por el valor de la cuota correspondiente en el caso que la cuenta no se encuentre
vencida, dicho recibo muestra el niamero de recibo, la fecha de emisién o pago, el valor pagado, el
numero de cuota que paga y la forma de pago ya sea con cheque o en efectivo.

Formato de recibo de caja

Los cheques se reciben bajo reserva usual de cobro

RECIBO DE CAJA
No. 5 Fecha: 19/08/2009

Préstamo: Valor Q. *****626.00
Recibi de: Silvia L. Pinto )
La cantidad de: -------- SEISCIENTOS VEINTISEIS QUETZALES EXACTOS----------------

Por concepto de: Abono a su préstamo Prendario No. 090530102

Cuotas Val. Préstamo Valor Mora  Cheques Valor Total
Cuota No. 3 612.50 0.00 0.00 612.50
SUB-TOTAL 612.50 0.00 0.00 612.50
IVA: 13.50 13.50
TOTAL: 626.00 0.00 0.00 626.00

Valor Cheque: 626.00
No. cheque: 125
F. Autorizada F. receptor Banco: Banrural
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Ejemplo si por alguna razén el banco rechaza el cheque con el que se efectud el pago de la
mensualidad, se procederia a efectuar la nota de débito para reversarlo y automaticamente se le
cargaria los cargos administrativos (este valor es discrecional en el ejemplo Q40.00 + IVA ver

pagina 46).

Los cheques se reciben bajo reserva usual de cobro 3
N/DEBITO CHEQUE RECHAZADO
No. 1 Fecha: 22/08/2009

Préstamo: Valor Q. **670.80%***
Debitamos la cuenta de: Silvia L. Pinto
La cantidad de: -------- SEISCIENTOS SETENTA QUETZALES CON 80/100 ----------------

Por concepto de: Cheque rechazado 125 del BANRURAL
Recibo de caja 5 de fecha 19/08/2009 préstamo 090530102

Cuotas Val. Préstamo Valor Mora Cheques Valor Total
Cuota No. 3 612.50 0.00 40.00 652.50
SUB-TOTAL 612.50 0.00 40.00 652.50
IVA: 13.50 0.00 4.80 18.30
TOTAL: 626.00 0.00 44.80 670.80
F. Autorizada F. receptor

Ejemplo cuando la cuota se encuentra con 10 dias de atraso.
Si esto ocurre automaticamente se generaria un interés por mora de Q 11.44 (Q 612.50 x 5% /30 x

10 mas IVA) vy se procederia de la siguiente manera:

Los cheques se reciben bajo reserva usual de cobro

RECIBO DE CAJA

No. 5 Fecha 29/08/2009

Préstamo: Valor Q. *****637.44
Recibi de: Silvia L. Pinto
La cantidad de: -------- SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE QUETZALES CON 44/100 ----------------
Por concepto de: Abono a su préstamo Prendario No. 090530102

Cuotas Val. Préstamo Valor Mora  Cheques Valor Total
Cuota No. 3 612.50 10.21 0.00 622.71
SUB-TOTAL 612.50 10.21 0.00 622.71
IVA: 13.50 1.23 14.73
TOTAL: 626.00 11.44 0.00 637.44

Valor efectivo: 637.44
No. cheque:
F. Autorizada F. receptor Banco:
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Si se vuelve a redepositar el cheque que fuera rechazado (ver recibo de caja No. 5 de fecha
19/08/5009), se procederia a realizar la nota de crédito por redepésito mas los 11 dias de interés por
mora generados, la cual quedaria de la forma siguiente: (ver calculos en pagina 47)

Los cheques se reciben bajo reserva usual de cobro ) i
N/CREDITO POR REDEPOSITO
No. 1 Fecha: 30/08/2009

Préstamo: Valor Q. *****626.00
Acreditamos a la cuenta de: SiIvia’L. Pinto
La cantidad de: ----- SEISCIENTOS VEINTISEIS QUETZALES EXACTQOS ----------------

Por concepto de: Redeposito cheque 125 de BANRURAL
Recibo de caja No.5 N/débito 1 de fecha 22/08/2009 préstamo 090530102

Cuotas Val. Préstamo Valor Mora Cheques Valor Total
Cuota No. 3 556.36 11.23 40.00 607.59
SUB-TOTAL 556.36 11.23 40.00 607.59
IVA: 12.26 1.35 4.80 18.41
TOTAL: 568.62 12.58 44.80 626.00

Valor Cheque: 626.00
No. cheque: 125
F. Autorizada F. receptor Banco: Banrural

Para la cuota siguiente estaria pagando la diferencia pendiente del mes anterior mas los intereses
que generaron desde el 30/08/2009 a la fecha de pago 19/09/2009 la cual corresponderia a recargos
por mora de 20 dias, méas el Impuesto al Valor Agregado y la cuota correspondiente del mes, la

cual quedaria de la siguiente manera: (ver calculos en pagina 47).

Los cheques se reciben bajo reserva usual de cobro
RECIBO DE CAJA
No. 6 Fecha: 19/09/2009
Préstamo: Q. *****685.47
Recibi de: Silvia L. Pinto
La cantidad de: ----SEISCIENTOS OCHENTA Y CINCO QUETZALES CON 47/100 ---

Por concepto de: Abono a su préstamo Prendario No. 090530102

Cuotas  Val. Préstamo Valor Mora Cheques Valor Total
Cuota No. 3 56.14 1.87 0.00 58.01
4 612.50 0.00 0.00 612.50
SUB-TOTAL 668.64 1.87 0.00 670.51
IVA: 14.74 0.22 14.96
TOTAL: 683.38 2.09 0.00 685.47
Efectivo: 685.47

No. cheque:

F. Autorizada F. receptor Banco:
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4.3.5 Célculo de una liquidacion anticipada:

En los casos de liquidacion anticipada los calculos de los intereses por financiamiento, se hara con
base al método de reembolso de intereses pre-computados, utilizando la formula conocida como la
“Suma de los digitos o Regla 78”.

El método conocido como “Regla 78” o la “Suma de los digitos” es una formula para determinar la
cantidad de intereses devengados en un momento dado durante el término de un financiamiento,
cuyo interés es pre-computado a base de una tabla de amortizacion. Por consiguiente, dicho método
se utiliza para determinar el “reembolso” de intereses en caso de la liquidacion anticipada por
prepago o aceleracién de un contrato de financiamiento. “Este procedimiento deriva su nombre del
hecho de que un contrato de préstamo a doce meses, si se suma los digitos correspondientes al
namero de pagos que hara, estos totalizan 78. Veamos 1 +2+3+4+5+6+7+8+9+10+11
+12=78".(1:2)

“Este método puede ser aplicado a cualquier contrato de préstamo, independiente de su duracion,
con cualquier numero de pagos. Para un contrato de 24 meses, por ejemplo la suma de los digitos
es 300, para uno de 72 meses, el nimero es 2628. Hay una formula con la que se puede calcular el
namero en cuestion sin tener que hacer tantas sumas. La formulaes S = n (n +1) / 2. Ejemplo para
un préstamo de 24 meses: S =24 x 25 /2 =300". (1:2)

“Esta regla del 78 se basa en la premisa de que el total de los cargos financieros o intereses de un
préstamo a 12 meses por ejemplo, se divide en 78 partes que son la suma de todos los digitos de 1
a 12. Asi, el primer pago es 12/78, el segundo es 11/78, el tercero es 10/78, el cuarto es 9/78 y asi
sucesivamente hasta el Gltimo o 12° pago es 1/78. Cada pago de los doce es una fraccion del total a
pagar en intereses”. (1:2) Los intereses bajo un contrato computado bajo la “Regla 78" se calculan
a base de una porcién predeterminada de la suma total de intereses que serd devengada durante el

término total de financiamiento.

“Cada vez que se paga la mensualidad del préstamo, en el caso del ejemplo a doce meses, la
empresa dedicada a la venta de electrodomésticos cobra la fraccion del interés correspondiente.
Con el primer pago de su letra la empresa recibe 12 / 78, para el caso del préstamo a 12 meses. Si
se cancelara la totalidad del préstamo luego del primer pago, le restarian por pagar 66 / 78, 0 sea
78 — 12 = 66 partes de 78”. (1:2)
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“Es interesante hacer notar que la porcion méas grande de intereses se paga con los primeros pagos,

pues los intereses no se distribuyen uniformemente y ademas a la empresa dedicada a la venta de

electrodomésticos le interesa recibir dinero, cuanto mas rapido y en mayor cantidad posible”. (1:2)

Ahora para redondear mas los conceptos, se presenta la liquidacién anticipada de nuestro ejemplo:

Deudor

Préstamo:

Capital:

Intereses:

Plazo:

Tasa anual:
Cuota mensual:

Silvia L. Pinto

090530102
5,000.00
1,125.00
10 meses
27.00%

612.50 (sin incluir IVA sobre intereses Q 13.50)

— o I 3

Z . g |5 5 g

2 Capital « = > S

g Intereses| mensual Intereses g 3 5 2 (S ED Capital

= Capital en . acumulados % de a5 2 S Valor a 2w Capital en 38

o Saldo . en Linea | acumulado . ® 5 o @ E g \ s 3 acumulado en
5] Linea Recta . en Linea Descuento | 5 © 28 pagar 0> Regla '78 o &

3 Recta en Linea c 9 S Q & 8 Regla 78

Recta SIS g 3 a <

S Recta > 3 o 4]

3 a8 8 2 g

> a) = <

6,125.00
612.50 5,512.50 500.00 112.50 500.00 112.50| 0.81818182 45 920.45 5,204.55 204.55 407.95 204.55 407.95
612.50 4,900.00 500.00 112.50 1,000.00 225.00] 0.65454545 36 736.36 4,776.14 184.09 428.41 388.64 836.36
612.50 4,287.50 500.00 112.50 1,500.00 337.50] 0.50909091 28 572.73 4,327.27 163.64 448.86 552.27 1,285.23
612.50 3,675.00 500.00 112.50 2,000.00 450.00] 0.38181818 21 429.55 3,857.95 143.18 469.32 695.45 1,754.55]
612.50 3,062.50 500.00 112.50 2,500.00 562.50] 0.27272727 15 306.82 3,368.18 122.73 489.77 818.18 2,244.32
612.50 2,450.00 500.00 112.50 3,000.00 675.00] 0.18181818 10 204.55 2,857.95 102.27 510.23 920.45 2,754.55|
612.50 1,837.50 500.00 112.50 3,500.00 787.50] 0.10909091 6 122.73 2,327.27 81.82 530.68 1,002.27 3,285.23]
612.50 1,225.00 500.00 112.50 4,000.00 900.00] 0.05454545 3 61.36 1,776.14 61.36 551.14 1,063.64 3,836.36
612.50 612.50 500.00 112.50 4,500.00 1,012.50] 0.01818182 1 20.45 1,204.55 40.91 571.59 1,104.55 4,407.95
612.50 0.00 500.00 112.50 5,000.00 1,125.00 0.0000000 0 0.00 612.50 20.45 592.05 1,125.00 5,000.00
6,125.00 5,000.00] 1,125.00 1,125.00 5,000.00
Férmula suma de los digitos S= nx (n+1)/2 = 10x(11)/2= 110/2 = 55

55-10 =45
45-9 =36
36-8 =28
28-7 =21
21-6 =15
15-5 =10
10-4 = 6
6-3 = 3
32 =1
-1 =0

Meses

© 00 N o O B~ W N

=
o

Porcentajes de descuento
45/55 = 0.81818182 x 100 = 81.818182%
36/55 = 0.65454545 x 100 = 65.454545%
28/55 = 0.50909091 x 100 = 50.909091%
21/55 =0.38181818 x 100 = 38.181818%
15/55 = 0.27272727 x 100 = 27.272727%
10/55 = 0.18181818 x 100 = 18.181818%
6/55 = 0.10909091 x 100 = 10.909091%
3/55 = 0.05454545 x 100 = 5.454545%
1/55 = 0.01818182 x 100 = 1.818182%
0/55 = 0.00

Descuento en Regla 78
1,125.00 x 81.818182% = 920.45
1,125.00 x 65.454545% = 736.36
1,125.00 x 50.909091% = 572.73
1,125.00 x 38.181818% = 429.55
1,125.00 x 27.272727% = 306.82
1,125.00 x 18.181818% = 204.55
1,125.00 x 10.909091% = 122.73
1,125.00 x 5.454545% = 61.36
1,125.00 x 1.818182% = 20.45

El descuento a aplicar en el primer mes es de Q 920.45; en el segundo mes Q 736.36; en el tercer mes Q 572.73 y en el cuarto mes seglin nuestro

ejemplo el descuento es de Q 429.55 y asi sucesivamente.

Ver liquidacion siguiente (pagina 44) y Anexo Il Tabla de descuento segiin “Regla 78”.
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EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
LIQUIDACION DE PRESTAMOS PAGADOS POR ANTICIPADO AL HABER

TRANSCURRIDO 4 MESES

Deudor Silvia L. Pinto
Préstamo: 090530102
Capital: 5,000.00
Intereses: 1,125.00 Monto: 6,125.00
Plazo: 10 meses Pagado: 2,450.00 (612.50 x 4)
Tasa anual: 27.00% Saldo:  3,675.00
Cuota mensual: 626.00
Fecha del préstamo: 19/05/2009
Fecha de liquidacion: 19/09/2009
Detalle del préstamo
Cuotas vencidas al 19/09/2009
LINEA RECTA REGLA 78
o
'_
. a é 38 40 4 @ 8 40 @ R E
o 0 s
i = 82 | EZ = 82 | E2 & eI |55
S % S |29 | | % ¢ |2¢ |E |28 |3&
o 1) zg S8 2 o zg 58 Z IE HS
1 500.00 112.50 | 500.00 13.50 407.95 204.55 | 407.95 204.55 | 204.55 | 19/06/2009
2 500.00 112.50 | 500.00 13.50 428.41 184.09 | 42841 184.09 | 184.09 | 19/07/2009
3 500.00 112.50 | 500.00 13.50 448.87 163.63 | 448.87 163.63 | 163.63 | 19/08/2009
4 500.00 112.50 | 500.00 13.50 469.32 143.18 | 469.32 143.18 | 143.18 | 19/09/2009
TOTAL | 2,000.00 | 450.00 | 2,000.00 | 54.00 1,754.55 | 695.45 | 1,754.55 | 695.45
RESUMEN
CAPITAL INTERESES TOTALES DESCUENTO
Capital e intereses totales 5,000.00 1,125.00 6,125.00 valor total intereses 1,125.00
(-) Capital Pagado e intereses (-) intereses Regla 78 695.45
Calculados a la fecha s/Regla 78 1,754.55 695.45  2,450.00 Nota de abono por: 429.55
Total al 19/9/2009 s/ Cta. Cte.  3,245.45 42955 3,675.00
Descuento por pago anticipado: 429.55 Cuotas pend. Mora/Ch./IVA 0.00
Valor del capital restante: 3,000.00
Total debe solamente de capital 3,245.45 Recibo x intereses producto 245.45
Valor de la mora 0.00 IVA intereses producto 29.45
Valor cheques rechazados: 0.00
IVA mora y cheques rechazados: 0.00 Total distribuido para operar: 3,274.90
Debe s/Cta. Cte. ya rebajado el descuento: 3,245.45
Diferencia IVA intereses s/ Q 245.45 29.45
Valor a recibir en esta liquidacion: 3,274.90

Ver tabla de Descuento seguin “Regla 78” al plazo de 10 meses que corresponde a dicho ejemplo anexo Il .
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4.3.6 Reporte mensual de la carteray cuadre con la contabilidad:

Como se menciono anteriormente en relacién a los intereses devengados y percibidos, se emitira el
correspondiente reporte para que mensualmente, el Departamento de Contabilidad proceda a
realizar los asientos contables de acuerdo a la informacion proporcionada, la cual se integra de la
siguiente manera:

Este reporte se realiza durante el primer mes después de haberse concedido el préstamo, y asi

sucesivamente hasta la finalizacion del plazo, en nuestro ejemplo es de 10 meses.

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
INTERESES DEVENGADOS Y PERCIBIDOS A CIERTA FECHA
FECHA DE OPERACION: 31/05/2009

(=] » 8 ” [} ’5 B

) Fecha Fecha Monto Plazo 2 o © = Intereses s 8 L= _ 2 =

5 g |8 35|28 & S 5| ¢ 3 g g2 3
Ptmo. 5 inicial final intereses | meses | = S | & & o g por s 5 o 5 2 o 3

z 3| E 3|8 ¢ E3| g = g o
No. Ptmo. Ptmo. © S | S & devengar e | = k=
09053 | Silvia 19/05/09 | 19/03/10 | 1,125.00 | 10 1 112.50 9 1,012.50 11250 | 1,012.50 1,012.50
0102 L.

Pinto

Con esta informacion se deberd regularizar la cuenta de Intereses por Devengar y por Percibir de

acuerdo al primer pago realizado, mensualmente se haria la partida siguiente:

PDA 4 30-05-2009

Intereses por Devengar Q 112.50
Intereses por percibir Q 112.50

Para regularizar los intereses por devengar y por percibir correspondientes al mes de mayo de
20009.

A continuacion se presenta el reporte de saldos mensuales de la cartera para cuadre con la

contabilidad.
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EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
CUENTA CORRIENTE DE PRESTAMOS AL 31/05/2009

--------- PRESTAMO S MORA -~-CHEQUE RECHAZADOS----

Ptmo. | Descrip. | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo
Anterior nuevo | anterior nuevo | anterior nuevo

090530102 Silvia L. Pinto

6,125.00 612.50  5,512.50

Como se muestra en el cuadro anterior, el cliente efectud el ler. abono a su cuenta por valor de
Q 612.50 més Q 13.50 de IVA, si la cuenta hubiera tenido atraso se reflejaria un cargo en la cuenta
de Mora y si ademas, se le hubiera rechazado el cheque apareceria el cargo de Q 40.00 por cargos
administrativos.

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
CUENTA CORRIENTE DE PRESTAMOS AL 30/06/2009

--------- PRESTAMO S------- MORA ------CHEQUE RECHAZADOS------
Ptmo. | Descrip. | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo
Anterior nuevo | anterior nuevo | anterior nuevo
090530102 Silvia L. Pinto
5,512.50 612.50  4,900.00

Como se muestra en el cuadro anterior, el cliente efectu6 el 2do. abono a su cuenta por valor de
Q 612.50 méas Q 13.50 de IVA.

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
CUENTA CORRIENTE DE PRESTAMOS AL 31/07/2009

————————— PRESTAMO S------- MORA ------CHEQUE RECHAZADOS------
Ptmo. | Descrip. | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo
Anterior nuevo | anterior nuevo | anterior nuevo
090530102 Silvia L. Pinto
4,900.00 4,900.00

En este mes el cliente no efectud pago, porgue se encontraba anticipado en los mismos.

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
CUENTA CORRIENTE DE PRESTAMOS AL 31/08/2009

--------- PRESTAMO S-m- MORA ------CHEQUE RECHAZADOS------
Ptmo. | Descrip. | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo
Anterior nuevo | anterior nuevo | anterior nuevo
090530102 Silvia L. Pinto
4,900.00 556.36  4,343.64

En este mes el cliente efectud el correspondiente abono a su cuenta, sin embargo el cheque por
valor de Q 626.00 result6 sin fondos, por lo que automaticamente se reversé el mismo, agregando
la cantidad de Q 40.00 de cargos administrativos mas Q 4.80 de IVA, generando la Nota de Débito
No. 1 de fecha 22/08/2009, por valor de Q 670.80 (ver pagina 40).
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El dia 30/08/2009 se volvié a redepositar dicho cheque, el cual gener6 un recargo por mora del 5%
sobre el valor de la cuota mensual, por 11 dias que corresponden del 19/08/2009 al 30/08/2009
(Q 612,50 x 5% / 30 x 11 = 11.23 + IVA), adicionalmente fue rebajado el cargo administrativo
(Q 40.00 + IVA) vy la diferencia fue aplicado al valor de la cuota, por lo que quedd pendiente un
saldo de Q 57.38 (Q 56.14 de cuota mas Q 1.24 de IVA) para ser completado en el proximo pago
(ver pagina 41).

Todos lo movimientos realizados anteriormente, el departamento de cartera le proporcionara los

reportes respectivos para que se hagan los ajustes correspondientes en la contabilidad.

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMESTICOS
CUENTA CORRIENTE DE PRESTAMOS AL 19/09/2009

--------- PRESTAMO S RU—Y ¢ ) = N — ------CHEQUE RECHAZADOQS----
Ptmo. | Descrip. | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo | Saldo Cargos | Abonos | Saldo
Anterior nuevo | anterior nuevo | anterior nuevo
090530102 Silvia L. Pinto
4,343.64 668.64 3,675.00

En este mes el cliente efectud el correspondiente abono a su cuenta, que corresponde a la cuota No.
3y 4 de su préstamo por valor de Q 685.47, el cual estd integrado por el saldo pendiente de
Q 56.14 méas un recargo por mora de Q 1.87 (Q 56.14 x 5% /30 x 20) mas Q 0.22 de IVA,
correspondiente a 20 dias del 31/08/2009 al 19/09/2009, mas el valor de Q 612.50 de la cuota
mensual mas Q 13.50 de IVA sobre intereses, por lo que su nuevo saldo asciende a un valor de
Q3,675.00, que coincide con el de la liquidacion anticipada realizada por el cliente (ver pagina 41).
La empresa dedicada a la venta de electrodomésticos actualmente no cuenta con un sistema que le
ayude a proporcionar la informacion de una forma rapida, asi como obtener reportes donde se
pueda verificar el saldo de cada cliente, ya que para poder hacerlo es necesario contar con el
expediente completo para verificar de acuerdo a la Gltima transaccion realizada el saldo pendiente a
la fecha, la cuota correspondiente pagada o por pagar, la cual es elaborada en una hoja electronica
de excel.

La implementacién de este proyecto traera beneficios para la empresa, le ayudara a proyectarse de
manera actual poniéndose acorde a los avances tecnoldgicos, lo cual es muy importante ya que con
el uso de la tecnologia todos los procesos se realizaran de una manera rapida y ordenada, logrando
con esto una mejor carta de presentacion a sus clientes y un mejor desempefio en sus labores,
puesto que este programa de cartera (cuentas por cobrar) le simplificara todos los procesos que
anteriormente tenian que realizarse de forma manual.

A continuacion se presenta un manual del manejo general del sistema implementado.
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4.3.7 INSTRUCCIONES PARA OPERAR EL PROGRAMA DE CARTERA

Ingreso de claves

Se utiliza un nombre de seis caracteres, ejemplo “prueba” después de ingresarlo debe oprimir la
tecla Enter, si la clave no correspondiera aparece un mensaje que dice Clave Incorrecta acepta
hasta cuatro intentos y después lo remite al DOS (Disco del Sistema Operativo), al oprimir la tecla

ESC también lo remite al DOS.

cv CARTERA.EXE BEE

SISTEMA DE CARTERA

INGRESO DE CLAVES

INGRESE SU CLAUE ¥ ENTER

ESC SALE DEL PROGRAMA

F1 AYUDA INICIAL

Ingreso de la fecha

En esta pantalla aparecen tres fechas, la primera en la pantalla es la ultima fecha que se utilizo, la
siguiente es la fecha de hoy, debe de estar correcta si la maquina que se utilizara tiene baterias del
reloj correctas y esta dando la fecha exacta. La tercera fecha es la que se tiene que ingresar, tenga
cuidado ya que es importante, aparecerd un mensaje con los dias de diferencia entre la que se
ingrese y la segunda fecha que aparece o sea la de la maquina, siempre es bueno revisar esto para
estar seguro de estar haciendo lo correcto.

Si la fecha que estd en el registro maestro, no coincide con la fecha que tiene la maquina, el
programa ira a la fecha y se deberd introducir la del dia que se esta trabajando (hoy) que
naturalmente es la que tiene la maquina.

Advertencia: Si la maquina tiene descompuesto el reloj se debe solicitar que se arregle ya que de no

ser asi se tendran problemas cada vez que se ingrese, ya que se estara solicitando nuevamente.
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OPERACIONES DE LA CARTERA DE PRESTAMOS ¥ CUPOS

Fecha operacion anterior 86,84-2618
Fecha del sistema {(dia de hoy> 37/83./2818

A continuacion podra ingresar la fecha, esta servira
para todas las operaciones de esta aplicacion.-—
Debe tener cuidado por ingresarla correctamente.

Ingrese la fecha de operacion: #6,04/2010

{8i> <No>
ESC REGRESAR

Menus POPS

Estos menus utilizan las teclas de flechas para bajar y subir a traves de las opciones y con la tecla
Enter se selecciona, ademas puede utilizar la letra que aparece resaltada, solo la oprime en el
teclado y la opcidn seré seleccionada.

Generalmente la ultima opcidn sirve para salirse de ellos, porque en ellos no funciona la tecla ESC.
Al salir dela fecha, se encuentra un menu en donde puede escoger Cupos ¢ Préstamos segun la
cartera que se vaya a utilizar, si son préstamos es la opcion nimero 3 o la letra “M” vy si son los
cupos o descuentos es la opcion 4 ola letra “C”, para nuestro caso se debe seleccionar solo la

opcién ndmero 3.

OPERACIONES DE LA CARTERA DE PRESTAMOS
Cartera de

Ordena todos los archivos
Menu para Prestamos

Menu para Cupos

MEnu para Inversiones
Reportes Gerenciales
RePortes Prestamos/Cupos
InGresos valores diversos

Reportes para ContaBilidad
Movimiento De cheques de Caja
BacKups/traslado informacidn
Calculo Mora ReNegociaciones
FACTURACION

CAMBIO DE DIRECTIORIO

Uuelve a Seleccionar Empresa

Ingresa la fecha del dia
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Préstamos

Al tomar la opcidn 3 aparece otro menl que es exclusivo de préstamos tome la opcién 1, le aparece
una pantalla en la que podra ingresar el numero de préstamo. Esta opcion del programa tiene su
propia ayuda con las teclas Ctrl+F1.

Aqui puede hacer todos los documentos mencionados anteriormente, asi como los estados de

cuenta de los clientes.

Cupos o Descuentos

Al tomar la opcidn 4 aparece el mend el cual es exclusivamente de cupos alli debe tomar otra vez la
opcion 4 o la letra “M”.

Visualiza una pantalla donde aparecen los cupos principales aqui podrd escoger de quien es la
operacion, con la tecla Enter selecciona y apareceran todas las subcuentas, con sus respectivas
facturas, escoge la factura que va afectar y hace la operacion correspondiente, esta opcion del

programa también tiene su ayuda con las teclas Ctrl+F1.

Reportes de final del dia, cash flow, listado de recibos

En el mend que aparece después de la fecha, hay una opcién que se llama Reportes Préstamos
Cupos al seleccionarla aparece otro menu que tiene el Cash Flow detallado y resumido, esto le
servird para hacer su conciliacion con el dinero que tiene, asi como para verificar sus recibos

emitidos, todos los programas tienen su propia ayuda.

Mora devengada versus percibida en préstamos

Para obtener la informacidn que proporciona esta opcion del programa se debe tener el archivo de

cobros correspondiente al mes que se desea emitir.

Es importante saber que este reporte es de caracter mensual exclusivo, ya que es al fin del mes

cuando se puede calcular completamente la mora devengada, asi como la informacion completa de

la mora percibida.

Pasos que se siguen para obtener este reporte.

1. Tener cuadrado todo el movimiento de préstamos.

2. En el mend de Reportes de Gerencia, emitird la comparacion de la cobranza esto implica en ese
mismo mend, haber producido el archivo de cobros.

3. En el menl de Reportes de Descuentos, saque el reporte Cargos de Mora del Mes, el reporte

resumido actualiza el archivo de cobros.
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4. Ahora ya esta disponible para que saque el reporte comparativo de la mora, este archivo se

conservara por siempre para futuras consultas si fuera necesario.

Claro estd que este reporte se puede emitir cualquier dia del mes, pero no saldria completo y

tendria que tener el cuidado de borrar el archivo que se cred.

Programa principal por el que se emiten todos los documentos de la cartera de cupos
Esta opcion del programa localiza, cuentas principales, subcuentas y las facturas de las subcuentas

para aplicarles el movimiento correspondiente.

Programa principal por el se emiten todos los documentos que componen el movimiento de la
cartera de préstamos
Esta opcion del programa es donde aparece la pantalla principal mostrando el estado de cuenta del

cliente.

ACREDITA, S.A.
SILUIA L. PINTO 091010104
INTERESES Y CAPITAL EN PAGOS MENSUALES
FACTOR CALCULO IVA:
5.000.00 1.125.00
FECHA DE HOY: 01.,62,2018

a1,85/201
9186201
91,087,201
91,88201
/s 7/

1
2
3
4
5
6
?
8
9
a
9

O Ee®
R
O Ee®

O =

FZ2 DATOS GENERALES F3 CUENIA CTE PRES.F4 UARIOS UTILIDAD FS5 LOS DOCUMENTIOS
F6 D.MORA B CUOTA F? RE P ORT E S8 FB RESUMEN UENCIDO F? DESCUENTO LIQ.

1. Aparece una ventana solicitando el niumero de préstamo si no es posible obtenerlo, se tiene la
opcidn de la tecla F1 (ayuda), esto abre otra ventana que le muestra la cartera de préstamos por
nombre y nimero todavia puede utilizar las teclas Ctrl+F y abrira otra ventana que le permitira
ingresar parte del nombre del cliente que busca y el programa lo buscara. Al encontrarlo se

oprime la tecla Enter y el nimero de préstamo sera trasladado a la primera ventana que se
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indico en este parrafo. Ya con el nimero se oprime la tecla Enter y aparece la pantalla con el
estado de cuenta del cliente.

Son saldos vencidos incluyendo la mora y cargos administrativos por cheques rechazados asi
como el IVA correspondiente. En extremo derecho sale el total de lo que debe, se puede
observar mas campos oprimir tecla Enter al final de la pantalla y se encuentra campos como
dias de mora, mora del mes, mora acumulada y otros. Puede utilizar la tecla F3 para observar

en la misma pantalla una cuenta corriente del préstamo.

ACREDITA, S.A.
SILVIA L. PINTO 9916810164
INTERESES ¥ CAPITAL EN PAGOS MENSUALES

NOMBRE: SILUIA L. PINTO
DIRECCION: CIUDAD
GUATEMALA GUATEMALA
TELEFONOS : CODIGO POSTAL:

nODRLIDﬂD: INTERESES Y CRPITR%LEEOPRGOS MENSUALES <CUOTA NIVELADA>

ONTO: : TASA MENSUAL =
INTERESES = 9 CUOTAS DE:

1 CUOTA DE:
TOTAL:
PRESTAMO: PAGA CADA DIA: EMPIEZA:

L]
FZ2 DATOS GENERALES F3 CUENTA CTE PRES.F4 UARIOS UTILIDAD FS5 LOS DOCUMENTOS
F6 D.MORA X CUOTA F? RE P ORTE S F8 RESUMEN UENCIDO F? DESCUENTO LIQ.

2. Abajo de la pantalla principal del préstamo se encuentra un mend de opciones que sirven para
diferentes manejos del crédito representado, se detallan asi:

Tecla F2 Datos generales: Con esta opcion se tendran direcciones del Deudor y el Codeudor.

Tecla F3 Cuenta corriente préstamos: Esto lo que hace es que modifica la pantalla del crédito a una

cuenta corriente. Esta misma tecla (F3) lo regresa a la ventana que le muestra la cartera de

préstamos por nombre y ndmero.

Tecla F4 Varios utilidad: Esto representa otro men0 asi:

a) Detalle General Cliente: Presenta un estado de cuenta de todas las cuotas, como fueron
pagadas.

b) Detalle por cuota: Presenta un estado de cuenta por cada cuota.

c) Cambio fechas Préstamo: Cambia las fechas de vencimiento del préstamo que esta en pantalla.

d) Cancelaciones: Cancela el préstamo que esta en pantalla.
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e) Traslada los préstamos a la Cartera de Juridico.

Tecla F5 Los documentos: Esto presenta un menu que contiene emisiones, anulaciones,

reactivaciones, visualizaciones de recibos, nota de cargo, nota de abono, nota de cargo cheques

rechazados, nota de abono de redepositos, cada uno de estas opciones son diferentes programas los
cuales tienen su propia ayuda con las teclas Ctrl+F1.

Tecla F6 Detalle mora por cuota: emite el detalle del movimiento de la mora de una cuota.

Tecla F7 Reportes: Este presenta otro menu asi:

a) Estado de cuenta por cliente: Solo tiene que oprimir la opcion, solicita que ponga lista la
impresora, oprime la tecla Enter y se imprime el estado de cuenta.

b) Estado de cuenta para revision: Emite un estado de cuenta desde el principio y lo imprime en
papel.

c) Liquidacion pago anticipado: Esto produce una liquidacion por pago anticipado comparada con
regla del 78 y da la opcion de emitir el recibo de una vez.

d) Recibo pago anticipado: Si no se ha salido del programa, este le visualizara otra vez la pantalla
del recibo a emitir por la liquidacién efectuada en el paso c) si ya se salié del programa este
debe ser borrado y debera volver a emitir la liquidacion.

Tecla F8 Resumen:

Visualiza lo vencido de la cuota que esté seleccionada en la pantalla principal, le muestra ademas

un resumen de todo lo vencido.

Tecla F9 proporciona inmediatamente, la cantidad que se le descontaria a un cliente que desea

pagar anticipado.

Algunos programas de este menu tienen su propia ayuda con las teclas Ctrl+F1.

Poéliza diaria de ingresos

Esta opcion del programa toma todos los recibos, y redepdsitos de un dia y los ordena, asignandole
a los valores, las cuentas contables correspondientes para poder hacer una partida que le sirva a la
contabilidad.

Aparece una pantalla que solicita la fecha del dia en que va a elaborar la partida de diario, lo
ingresa y espera un momento, aparecera otra pantalla, aqui se muestra el total del dinero ingresado
en el dia, y los posibles bancos donde se puede haber depositado, le permite que ingrese conforme
los depdsitos las cantidades depositadas a cada banco, una vez ya ingresado se oprime la tecla F3 'y
se listara la pdéliza de ingresos diarios. En este momento se actualiza un archivo de Bancos que

guarda los ingresos diarios habidos durante todo el mes, detallado por dia y banco. Si por alguna
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causa hubiera que repetir la péliza los datos de la nueva sustituiran a los del anterior en el archivo
de los bancos.
Esta poliza debe conciliar con el cash flow y es ideal para controlar los bancos.

Poliza ingresos por periodo

Esta opcién del programa lo que hace, es que toma el movimiento creado con el programa de
polizas diarias de ingresos, y toma los recibos, redepositos y todo lo que haya entrado en efectivo.
Solicita dos fechas, una inicial y otra final lo que conforma un periodo, toma todos los documentos
de ese periodo, les asigna las cuentas contables y elabora la p6liza por un periodo dentro del mismo
mes.

Su uso es para contabilidad y la cartera, se concilia con los ingresos obtenidos y detallados por
bancos. Ademéas muestra cuanto ingreso de cada producto, de mora etc.

Reversion cierre préstamos

Esta opcion del programa reversa la operacion del Cierre, lo que hace es que toma los archivos
invctacx y el invmovcex y los transforma nuevamente en invctacu e invmovct (son archivos donde
se encuentran las bases de datos que maneja el programa).

Los invctacu e invmovct que habia antes de la reversion los convierte en invctacz e invmovctz.

Esta operacion debe hacerse después del cierre y cuando todavia no se ha operado nada del nuevo
mes.

Emisién de recibos de préstamos y cupos
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Esta opcion del programa imprime los recibos que abonan los préstamos y cupos, el orden en que

lo hace es el siguiente:

1) Abona la cuota més antigua, una cuota estd compuesta de valor del préstamo, valor de la mora
y valor de cargo administrativo por cheque rechazado.

2) Primero abona el valor del cheque si hubiera algin cargo en la cuota que esta operando.

3) Una vez rebajado el cheque, abona el valor de la mora y con el resto que queda abona el valor
del préstamo.

4) Si todavia quedara saldo habiendo pagado la cuota mas antigua, entonces pasa a la siguiente
cuota y hace la misma operacion, pagando primero el valor del cheque si lo hubiera, valor de la
mora si la hubiere y el valor del préstamo.

Aparece automaticamente el nimero correlativo que procede para impresion (este puede ingresarse

no automaticamente, en el menu de préstamos en la opcion Mantiene archivos maestros donde se

encuentra otra opcion que se llama Registro parametros en la cual estd la forma para que no sea
automatico).

Seguidamente aparece el valor a ingresar, este consiste en la cantidad de dinero que entrega el

cliente para pagar el préstamo que se tiene en pantalla.

Abajo esta un menu que le indica si el cliente va a pagar en cheque o en efectivo, si es en efectivo

solo tiene que seleccionar la opcidn con las teclas de flechas donde dice efectivo u oprimir la letra

E y se imprime y rebajard el valor ingresado. Si es en cheque debera con las teclas de flechas

colocarse en esa opcion u oprimir la letra C y aparecera una adicion a la pantalla donde solicitara el

numero de cheque y el numero de banco si no es posible obtener el nimero de banco, se utiliza la
tecla F1, donde le aparecen los bancos y podra seleccionar el banco que desea. Para el uso de la
tecla F1 observar en la ayuda la opcion Algunos avisos importantes.

También aparece una opcion de ambos, esto es cuando el cliente trae efectivo y cheque, si escoge

lo que muestra es un mensaje, aunque aqui se explica, por favor leerse cuidadosamente.

Importante: Si trae cheque y efectivo, tiene que hacer dos recibos, uno por el efectivo y otro por el

cheque.

Primero tiene que hacer el recibo del efectivo y después el recibo del cheque nunca se hace

primero el cheque y después el efectivo ya que el cheque puede resultar rechazado.

La colocacidn del recibo es por hojas sueltas y se disefid para una impresora Epson LX-300, si se

usa otra impresora deberéa ajustar el recibo para que se imprima correctamente.
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Emision de notas de cargo préstamos/cupos (cargos simples): Esta opcion del programa actualiza e
imprime las notas de cargo en los préstamos y cupos, estas notas de cargo no son por cheques
rechazados sino que son por otras causas, por ejemplo un incremento en los recargos por mora.

Las caracteristicas son las siguientes:

1. Solo afectan una cuota.

2. Puede abonar préstamo, mora y cargos por cheques rechazados las tres o s6lo una o dos.

Las notas de cargo no afectan el IVA, ya que no son ingresos y por ende no se tienen que facturar.
Funciona asi:

La fecha es la que se ingresa al principio.

Aparece automaticamente el numero correlativo que procede para impresion (este puede ingresarse
no automaticamente, en el menu de préstamos en la opcién Mantiene archivos maestros donde se
encuentra otra opcién que se llama Registro parametros en la cual esta la forma para que no sea
automatico.)

Solicita el valor total de la nota de cargo.

Si el valor total ingresado es mayor que la suma del préstamo mora y cheque, muestra un mensaje
donde indica que es mayor lo ingresado que lo que se puede abonar.

Solicita el nimero de cuota que se va a abonar, al oprimir la tecla esta Ilenan los campos préstamo,
mora y cheque de lo que tenga la cuota afectada.

Si se cambia estos campos para afectar los cargos y desea dos cheques que sean la misma suma del
préstamo, la mora y cheque debe ser igual al total del valor de la nota ingresado si no no se puede
proseguir de alli.

Pregunta Si todo esta correcto, si se contesta que si procede a actualizar e imprimir el documento

correspondiente. Si contesta que no borra la pantalla de la nota de cargo.

Emision notas de cargo por cheques rechazados préstamos y cupos

Esta opcidn del programa actualiza e imprime las notas de cargos por cheques rechazados.

Cheques rechazados significa: que un cliente paga su cuota de préstamo con un cheque y este
resulta rechazado por falta de fondos entonces esto genera automéaticamente una nota de cargo para
volverle a regresar a los saldos la cantidad que se habia abonado con el cheque.

Cuando esto sucede se cobran una cantidad de dinero que automaticamente se ve cargada en la
cuenta corriente del cliente al ser emitida la nota de cargo. Esto se cobra por Gastos de
Administracion. Si se desea saber la cantidad que se cobra, se debe ir al mend de préstamos alli
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seleccionar Mantiene archivos maestros y luego la opcion registro pardmetros donde se encuentra
el valor que se cobra este es de acuerdo a la politica de la empresa.

Esta opcion del programa funciona asi:

La fecha se ingresa desde el principio.

Aparece automaticamente el numero correlativo que procede para impresion (este puede ingresarse
no automaticamente, en el menu de préstamos en la opcion Mantiene archivos maestros donde se
encuentra otra opcion que se llama Registro parametros en la cual esta la forma para que no sea
automatico.)

El programa solicita que se ingrese el nimero de Banco en que se deposito el dinero, el dia en que
se pagod vy el recibo con el cheque que fue rechazado.

Se solicita este dato con el objeto de que esta nota de cargo pueda ser rebajada del banco en el caso
de que se hiciera una partida contable con este documento por medio del computador. Si no es
posible obtener el numero de banco se oprime la tecla F1 y apareceran los bancos del sistema si no
utilice la tecla F1 use la opcidén en la ayuda: Algunos avisos importantes.

Después solicita el afio del recibo que provoco la nota de cargo. El dia que se pagd con cheque se
emitié un recibo de caja, el propdsito de esto es que con los mismos datos del recibo se hara el
detalle de la nota de cargo.

Si no es posible obtener el nimero de recibo, se oprime la tecla F1 y aparecera una pantalla con los
recibos emitidos en ese préstamo, puede escoger entonces el recibo que provoco el rechazo,
generalmente serd el altimo recibo de la pantalla.

Una vez trasladado el nimero de recibo, oprima la tecla Enter y entonces el recibo sera
representado, y podra entonces corroborar los datos, en este momento puede contestar que Si o que
No a la pregunta que tiene. Si contesta que Si se actualizaran los archivos y se imprimira el
documento correspondiente en este documento impreso aparecera el cargo por cargos

administrativos, si contesta No no se imprimira el documento.

Emision notas de abono préstamos y cupos (notas simples)

Esta opcion del programa actualiza e imprime las notas de abono en los préstamos, estas notas de
abono no son por redepdsitos sino que son por otras causas, ejemplo saldar el saldo de una
liquidacion anticipada.

Las caracteristicas son las siguientes:

1. Sodlo afectan una cuota.

2. Puede abonar préstamo, mora y cargos por cheques rechazados las tres o s6lo una o dos.
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Las notas de abono no afectan el IVA, ya que no son ingresos y por ende no se tienen que facturar.
Funciona asi:

La fecha se ingresa al principio.

Aparece automaticamente el nimero correlativo que procede para impresion (este puede ingresarse
no automaticamente, en el menu de préstamos en la opcién Mantiene archivos maestros donde se
encuentra otra opcién que se llama Registro parametros en la cual esta la forma para que no sea
automatico.)

Solicita el valor total de la nota de abono.

Si el valor total ingresado es mayor que la suma del préstamo mora y cheque, dara un mensaje
donde indica que es mayor lo ingresado que lo que se puede abonar.

Solicita el nimero de cuota que se va a abonar, al oprimir la tecla llenan los campos préstamo,
mora y cheque de lo que tenga la cuota afectada.

Si se cambia estos campos para afectar los abonos y se desea dos cheques sean la misma suma del
préstamo, mora y cheque debe ser igual al total del valor de la nota ingresado si no, no prosigue de
alli.

Pregunta si todo esta correcto, si contesta que si procede a actualizar e imprime el documento

correspondiente. Si contesta que no borra la pantalla de la nota de abono.

Emision nota de abono préstamos y cupos por redepdsitos de cheques rechazados

Esta opcion del programa actualiza e imprime las notas de abono por redepositos de cheques
rechazados.

Redepositos significa: Dinero en efectivo segun politicas de la empresa, o cheques en su defecto
los cuales son vueltos a pagar por el cliente para compensar el cheque rechazado.

Se le Ilama redeposito con el objeto de no volver a hacer otro recibo de caja ya que en el primero
que pago se elaboro6 uno.

Esta opcidn del programa funciona asi:

La fecha se ingresa al principio.

Aparece automaticamente el nimero correlativo que procede para impresion (este puede ingresarse
no automaticamente, en el menu de préstamos en la opcién Mantiene archivos maestros donde se
encuentra otra opcién que se llama Registro parametros en la cual esta la forma para que no sea
automatico.)

Aparecen tres preguntas:

1. Efectivo: Pagara con dinero en efectivo
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2. Mismo cheque: EI mismo cheque rechazado seré el pago

3. Nuevo cheque: Da el cliente otro cheque si es asi aparecera abajo la solicitud de nimero de
cheque y Banco, con el cual podra utilizar la ayuda con la tecla F1. Si no es posible se utiliza la
ayuda con la tecla F1 observar en el menu de ayuda la opcion Algunos avisos importantes.

Después solicita el namero de nota de cargo que provoco el redeposito el propdsito de esto es que
con los mismos datos de la nota de cargo del cheque rechazado se hara el redepdsito. Si no es
posible obtener el nUmero de nota de cargo, se oprime la tecla F1 y aparecera una pantalla con los
recibos emitidos en ese préstamo, puede escoger entonces la nota de cargo de cheque rechazado,
generalmente serd la Gltima operacion en la pantalla.

Una vez se traslada la nota de cargo, se oprime la tecla Enter y entonces la nota de cargo sera
representada, y podra entonces corroborar los datos, en este momento puede contestar que Si 0 que
No a la pregunta que tiene. Si contesta que Si se actualizaran los archivos y se imprimira el
documento correspondiente. Rebajara primero el valor cargado por cargos administrativos, después
el valor de la mora y por ultimo el valor del préstamo, y si contesta No el documento no se

imprimira.

Programa de anulacion de documentos

Esta opcion del programa se utiliza para anular los siguientes documentos:
1. Recibos de caja.

2. Notas de abono simple una sola cuota.

3. Notas de cargo simple una sola cuota.

4. Notas de abono por redepositos.

5. Notas de cargo por cheques rechazados del mes.

6. Cheques rechazados del mes anterior.

Todos tienen la misma manera para anular.

Aparece una ventana solicitando el documento que desea anular, si no es posible obtenerlo, solo se
oprime la tecla F1 y entonces apareceran los documentos que ya fueron emitidos para que escoja el
que solicita.

Una vez ya seleccionado y trasladado oprime la tecla Enter y el documento solicitado sera
representado para que confirme que ese es el documento que solicita. Una vez confirmado y
decidido a anular el documento, se oprime las teclas Ctrl+A y el documento sera rebajado en todos
los archivos afectados.
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Programa de reactivacion de documentos

Reactivacion de documentos significa desanular los que por un error se anularon, los documentos
fisicamente permanecen igual como en el momento que se generaron.

Todos tienen la misma manera para reactivar.

Aparece una ventana solicitando el documento que desea reactivar, si no es posible obtenerlo, sélo
se oprime la tecla F1 y entonces apareceran los documentos que ya fueron anulados para que escoja
el que solicita.

Una vez seleccionado y trasladado se oprime la tecla Enter y el documento solicitado sera
representado para que confirme que ese es el documento que solicita. Una vez confirmado y
decidido a reactivar el documento, se oprime las teclas Ctrl+A y el documento sera operado en
todos los archivos afectados.

Esta opcion del programa se utiliza para reactivar los siguientes documentos: Anulacion de

documentos (ver pagina 59).

Programa de visualizacion de documentos

Todos tienen la misma manera para visualizarse.

Aparece una ventana solicitando el documento que desea visualizar, si no es posible obtenerlo, sélo
se oprime la tecla F1 y entonces apareceran los documentos que ya han sido emitidos para que
escoja el que solicita.

Una vez seleccionado y trasladado se oprime la tecla Enter y el documento solicitado sera
representado para que pueda visualizar y revisar el documento que necesita.

Esta opcion del programa se utiliza para reactivar los siguientes documentos: Anulacion de

documentos (ver pagina 59).

Emision notas de cargo por cheques rechazados préstamos y cupos mes anterior

Esta opcion del programa actualiza e imprime las notas de cargos por cheques rechazados
correspondiente a recibos pagados en el mes anterior.

El procedimiento es igual al de notas de cargo por cheques rechazados préstamos y cupos.

La fecha viene ingresada desde el principio.

Importante: Si el recibo que ingresa no es del mes anterior le muestra un mensaje y no permite
elaborar la nota de cargo.

Una vez ha trasladado el numero de recibo, pulsar tecla Enter y entonces el recibo sera

representado, y podra entonces corroborar los datos, en este momento puede contestar que si 0 que
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no a la pregunta que tiene. Si contesta que si se actualizaran los archivos y se imprimira el

documento correspondiente en este documento impreso aparecera el cargo por cargos

administrativos.

Cancelacion de préstamos

Esta opcion del programa solicita datos en una pantalla para la cancelacién de los préstamos.

Funciona asi:

1.

Solicita una fecha, esa es la fecha de cancelacién del préstamo. A partir de esta fecha ya no
calculara regla del 78 en el caso de que se haya liquidado anticipado.

Valor dias regla del 78. Este dato es cuando el cliente, liquid6 anticipado su préstamo, de la
liquidacidn se toma el valor de los dias del mes que se liquido.

Valor del descuento: Este es el valor del descuento que se le hizo al cliente, por haber pagado
adelantado, la suma de este valor mas la suma del renglén nimero 2 es la cantidad que
aparecera en el Gltimo mes calculado en regla del 78. Para uso de la contabilidad.

Intereses pagados: esta cantidad mas la suma del 2 y 3 deben ser los intereses pagados por el
cliente, incluyendo la nota de abono por el descuento.

Normal o anticipado: si ingresa uno (1) es que la liquidacién fue normal, o sea que el préstamo
se pago6 al final o después del plazo. Si se ingresa dos (2) significa que el préstamo se pagd
anticipado.

Desanulacién

Si por error anuld un crédito que no correspondia, se puede volver a consultar esta opcion del

programa y con el mismo procedimiento se activara nuevamente.

A la hora de emitir los cuadros de regla del 78 para contabilidad deberan de comprobarse estos

extremos.

Reporte regla 78 de un afo

Esta opcion del programa emite el calculo de la regla del 78 comparada con Linea recta por un afio.

Mas bien dicho por 12 meses iniciando en cualquier mes, si ingresa Enero terminara en Diciembre

del mismo afio, si ingresa Julio terminara en Junio del afio siguiente.
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Cambio de fecha en préstamos

Algunas veces por razén de la fecha en que el cliente consigue el dinero para pagar sus
mensualidades, hay necesidad de cambiar la fecha de desembolso. Esta opcion del programa hace
ese trabajo.

Presenta una pantalla donde aparecen las fechas que actualmente tiene el préstamo, y se solicitan
dos fechas una del préstamo y la otra de fecha de inicio o fecha de aprobacién del crédito. Se

ingresan las nuevas fechas y el programa cambia esta en todas las cuotas.

Traslado a juridico

Esta opcion del programa se encarga de trasladar los créditos a juridico. Aparece una pantalla
solicitando la fecha en que el crédito fue trasladado al Departamento Juridico.

Si hubo un error y desea trasladarlo a juridico el crédito con esta misma opcion del programa puede
hacerlo.

Liquidacion pago anticipado en préstamos
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Algunos clientes cancelan anticipadamente su préstamo, es decir que vencian en determinada fecha
y deciden pagarlo antes, cuando esto sucede, se debe hacer entonces una liquidacion para saber la
cantidad de intereses que se debe devolver o abonar a su cuenta y proporcionar la cantidad que
debe de pagar.

Esta opcidn del programa elabora la liquidacién y puede (opcional) emitir de una vez el recibo de
pago. En esta liquidacion hay una comparacion entre lo que se denomina linea recta y Regla del 78.
Liquidacion en este caso significa lo siguiente:

Saber a la fecha de liquidacion cuanto deberia haber pagado el cliente por concepto de capital e

intereses.
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Si a la fecha de liquidacion esta atrasado se debe determinar el valor de los cargos moratorios el
cual se hace aplicando un 5% al valor del préstamo atrasado, este valor es de acuerdo a la politica
de la empresa, se ingresa en la opcion Mantiene archivos maestros.

Se toma lo que el debiera de haber pagado a la fecha y se le resta lo que el ha pagado a la fecha, la

diferencia es lo que debe, si esta diferencia es saldo vencido, se le cobraran los cargos moratorios

correspondientes.

Importante: Se aplica en las liquidaciones lo que se denomina regla 78 lo cual es un sistema

financiero que aplica los intereses de mayor a menor en las cuotas, como Sse menciono

anteriormente.

La opcidn del programa realiza lo siguiente:

Aparece una pantalla donde se contesta Si 0 No se hace la liquidacion correspondiente.

1. Establece cuanto el cliente ha pagado.

2. Establece cuanto el cliente debe vencido y en base de esto hace los respectivos cargos
moratorios.

3. Establece cuanto el cliente ha pagado intereses segun linea recta.

4. Establece cuanto el cliente ha pagado intereses segun regla 78.

5. Establece cuanto el cliente deberia de haber pagado intereses segun linea recta. La diferencia
entre el 4 y el 5 proporcionan lo que se denomina interés producto.

6. Establece cuanto debe de pagar de capital.

7. Cargos por servicios administrativos por cheques rechazados.

8. Calcula el IVA en intereses (depende el préstamo) en cargos moratorios y del valor cargado por
cheques rechazados.

9. Calcula ademas la cantidad a devolver al cliente o abonarle a su cuenta por concepto de pago
adelantado. Este valor es igual al valor de los intereses totales del préstamo, menos los intereses
que debiera de haber pagado a la fecha de liquidacion segun regla del 78.

Importante: Todos los calculos del 1 al 9 se hacen a la fecha de liquidacion.

Emite ademas una liquidacion (a segunda hoja) que es la que se entrega al cliente la cual tiene los

mismos datos que la primera, solo que presentados en diferente orden.

Al terminar de listar estas liquidaciones, aparece en la pantalla un cuadro que contiene un resumen de la

liquidacién y campos de entrada para que pueda ingresarlos y asi elaborar el recibo correspondiente

para que este sea rebajado de la cuenta corriente de préstamos, quedando Unicamente pendiente el valor
de la nota de abono que deber ser rebajado posteriormente.

Los campos que aparecen en este cuadro son los siguientes:
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Se ingresa el nimero de recibo este puede aparecer 0 no automaticamente, de acuerdo al recibo que
procede.

Solicita el nimero de cheque en el caso que se este pagando con esta clase de documento.Y solicita
el nimero de Banco como complemento a la solicitud anterior. En caso no se tiene el nimero de
Banco puede oprimir la tecla F1 y se tendra ayuda para ingresar el banco correcto.

En la parte de abajo sale un mensaje con el valor de la nota de abono que se tendré que hacer para
dejar esta cuenta completamente a cero.

Pregunta si esta correcto y si se emite el recibo 0 no puede salir indicando que no u oprimiendo la
tecla ESC.

Si se saliera y no emitiera el recibo, puede volver a consultar para que muestre este cuadro en el
mismo menu de donde realizé la liquidacion, esta opcion esta abajo de la liquidacién anticipada y
se Ilama Recibo Liquidacion Anticipada.

Esta liquidacion puede ser consultada, mientras no se salga del programa. Si se sale del programa
se tiene que volver a elaborar la liquidacion para tener la disponibilidad de hacer el recibo
correspondiente.

Se hace esto con el fin de no tener liquidaciones guardadas que pudieran dar motivo de

equivocacion.

Recibo de pago

Esta opcidon del programa es complemento de la liquidacion pago anticipado estd disponible
unicamente cuando la liquidacion que se realizd es reciente, tan reciente que no se han salido del
programa desde que se elaboro.

No se puede guardar de un dia para otro ya que los calculos son a la fecha por que lo debe hacerse
el recibo en el mismo momento que se hace la liquidacion.

A continuacion se indica que se debe hacer cuando este programa se utiliza:

Al oprimir la opcion recibo pago anticipado, se visualiza en la pantalla un cuadro que contiene un
resumen de la liquidacion y campos de entrada para que pueda ingresar y asi elaborar el recibo
correspondiente para que este sea rebajado de la cuenta corriente de préstamos, quedando
unicamente pendiente el valor de la nota de abono que se debe rebajar posteriormente.

Los campos que aparecen en este cuadro son los siguientes: Ingrese el nimero de recibo este puede

aparecer o no automéaticamente, de acuerdo al recibo que procede.
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Solicita el numero de cheque en el caso que se este pagando con esta clase de documento. Y
solicita el nimero de Banco como complemento a la solicitud anterior. En caso no sea posible
obtener el nimero de Banco se oprime la tecla F1 y se tendré ayuda para ingresar el banco correcto.
En la parte de abajo visualiza un mensaje con el valor de la nota de abono que se tendra que

elaborar para dejar esta cuenta completamente a cero.

Estado de cuenta por cliente de la cartera de préstamos
Esta opcion del programa emite en una hoja impresa el estado de cuenta del cliente que se visualiza

en la pantalla.

<< CARTERA.EXE E

ACREDITAR . S-A-
SILVIA L. PINIO 091010104
INTERESES ¥ CAPITAL EN PAGOS MENSUALES
FACTOR CALCULO IVA:
5 .UUd . vy 1,125 .99
FECHA DE HOY: W6./84/2010
CUOTAS UVENCIDAS AL V691428018
[SALDO MOR|CHEQUES |Iva ITOTAL UENC |[TOTAL DEBE |UENCE
]|
0.060 0.00
0.060 0.00

<EST.CTA. P/CLIENTE > |1 - A1-,82.,201
<EST.CTA P/REUISION> A. - A1-83.,201
<LIQ.PAGO ANTICIPADO>

0000 REE®

i
2
3
4
5
6
?
8
?
19
2?2

Lo unico que se tiene que hacer es decir que Si 0 que No para operar esta opcion del programa.

Si dice que Si emite un Estado de Cuenta el que se explica asi:

1. Las primeras tres Lineas contienen la fecha, el nimero y la fecha del préstamo.

2. En las siguientes 5 lineas esta el saldo del préstamo hace una relacion, poniendo primero la
cantidad prestada le resta la cantidad pagada y aparece el saldo del capital que se debe.

3. Enlas siguientes 7 lineas aparecen datos del préstamo tales como:

a) El valor de la cuota que paga mensual.

b) El total de cuotas de que esta compuesto el préstamo.

c) Fecha de concesidn, la cual indica la fecha en que se aprobd el préstamo.

d) Fecha del primero pago, es la fecha en que se inician los pagos del préstamo, generalmente se
toman a partir de la fecha de desembolso del dinero.

e) Fecha de vencimiento es la fecha en la cual se debiera de terminar de pagar el crédito.

4. En las ultimas 8 lineas se anotan el valor de la cuota del mes que tiene que pagar.
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El valor de las cuotas vencidas, estas no incluyen la cuota del mes.
El valor de los cargos moratorio que se cargan por tener cuotas vencidas.
Otros cargos que generalmente son los cargos efectuados por gastos administrativos de cheques
rechazados.
Valor del IVA correspondiente a la mora, cheques e intereses de préstamos.
Un total a pagar que refleja lo que el cliente debe pagar inmediatamente.
5. Este estado de cuenta se pasa al Gerente de Cobros para que lo autorice y se entregue al cliente.

Estado de cuenta para revision cartera de préstamos

Si se tiene toda la informacién original, o sea que se tiene todos los recibos de pago de un
préstamo, asi como notas de cargo, abono, cheques rechazados, redepdsitos esta opcion del
programa emite un reporte en la impresora de toda esta historia por si se quisiera revisar la
trayectoria del préstamo.

Incluye una cuenta corriente de la mora, su comportamiento durante todo el periodo desde que se
otorgo.

Asi también una cuenta corriente de los cargos administrativos por cheques rechazados, es de

mucha utilidad, para saber si el cliente es sujeto de concederle crédito nuevamente.

Detalle de mora por cuota en cartera préstamos

Al oprimir la tecla F6 el programa va a tomar toda la mora calculada en una cuota del préstamo y la
representa en la pantalla, incluye cargos y o abonos por redepdsitos por cheques rechazados, notas
de cargo de abonos y la mora del mes que se representa con nimero de documento 999999.

Para salir se debe oprimir cualquier tecla.

La cuota que representa es la que tiene seleccionada en la pantalla detallada por cuota.

Resumen vencido detallado por cuota y el total en pantalla

Esta opcion del programa esta hecho con el objeto de representar mas facil y objetivamente lo que
el cliente debe en cada cuota y lo que el cliente debe totalmente en lo que se refiere al Saldo
Vencido. También aparece un total de lo que debe el cliente vencido y no vencido.

A la izquierda aparece la cuota que tiene seleccionada en la pantalla de cuotas y a la derecha

aparece el total vencido. Con un complemento abajo de lo no vencido para emitir el total general.
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Movimiento de una cuota en la cartera de préstamos, detalle por cuota
Con esta opcidn del programa se representa el movimiento de una cuota en la cartera de préstamos,
indica si es cargo, abono, cheque rechazado, etc. para salirse de aqui se debe oprimir cualquier

tecla.

Movimiento total del préstamo, detalle general del cliente
Con el objeto de revisar la totalidad de un préstamo, se hizo esta opcion del programa el cual

muestra todas las cuotas detallando su movimiento y se presenta el saldo por cuota.

Datos generales del préstamo

Aqui se representan los datos del préstamo:

Deudor, Codeudor, direcciones, monto, clase, plazo, etc., para salir se debe oprimir cualquier tecla.

Créditos nuevos ingresos en la cartera de préstamos
Esta opcion del programa ingresa los nuevos préstamos a la cartera de préstamos, en siete

modalidades diferentes asi:

¢ CARTERA.EXE - [O] x]

OPERACIONES DE LA CARTERA DE PRESTAMOS

CLASE DE PRESTAMOS
Intereses y Capital En pagos mensuales
INtereses y Capital al Uencimiento
InTereses Anticipados Capital al VUencimiento
IntEreses anticipados Capital mensual
InteReses Mensuales Capital al vencimiento

PréstAmos con periodo de Gracia
IntereSes y Capital Mensual Anticipado
Uuelve al menu Principal

Préstamos Normales mensuales con cuota nivelada

Primero Aparece una pantalla con la clase de préstamo detallada anteriormente, podra escoger la
clase que fue otorgada.

Al hacerlo inmediatamente aparecera una pantalla que empieza a requerir datos asi:
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cv CARTERA.EXE

INGRESO DE F AMOS NUEUOS, FECHA DE HOY ¢
Intere y Capital En pagos mensua

PRESTAMO: 108416165 SEGURO:
COD.DEUDOR:
COD.CODEUDOR:
COD.COBRADOR:
DESTINO: ASESOR:
FECHA PRESTA: B86/84/2018 CAPITAL: PLAZO:
FECHA INICIO: 86-/84-2018 MESES INTERESES:

INGRESO DE PRESTAMOS NUEUOS

F1 AYUDA

Numero de préstamo: ingresa el nimero de préstamo y en caso de ya existir el programa mostrara
un mensaje que le avisa de esta situacion y no le permite seguir.

Después solicita un cédigo de Deudor.

(Antes de utilizar esta opcion del programa, se debe ingresar los datos del deudor y codeudor en el
programa Mantiene Deudores y Codeudores que esta en el menu de Mantenimiento de Archivos
Maestros. Si no se realiza debe salirse de este e ir a ingresar los datos requeridos)

Después solicita un codigo de Codeudor

(Mismo parrafo anterior con la diferencia que aqui si permite seguir porque podria tratarse de otro
tipo de préstamo que no utiliza codeudor).

Solicita el destino y se debe ingresar cddigo para saber que destino le corresponde.

Solicita fecha de préstamo: Se refiere a la fecha en que fue concedido el préstamo.

Solicita fecha de inicio: Se refiriere a la fecha base para efectuar un mes después el primer pago,
esta es la fecha de aprobacion del crédito.

Solicita el capital o sea la cantidad autorizada para ser prestada.

Solicita el plazo y la tasa a aplicarse en el préstamo.

También muestra un campo que indica meses intereses, pero este solo se utiliza cuando la clase del
préstamo es con periodo de gracia.

Al estar completos todos los campos, se muestra una pantalla con el detalle de intereses y las

caracteristicas del préstamo segun la clase que se selecciono.
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A continuacion una explicacion de como funciona cada clase de préstamo.

1. Intereses y Capital en pagos mensuales:

Se toma el capital y se le suman los intereses, estos se dividen dentro del plazo y se obtiene una
cuota pareja o nivelada que funciona en todas las cuotas menos en la Gltima que es donde se
ajustaran los centavos de diferencia por ajustes.

El programa crea tantos registros como el plazo y estos se controlaran individualmente con su

fecha de vencimiento cada pago para efectos de recargos moratorios.

2. Intereses y Capital al vencimiento: La suma de los intereses y el capital seran pagados los dos
en una sola fecha, el programa solamente creara un registro con su fecha de vencimiento respectiva

y habréan cargos moratorios solo en caso de que llegado esta no se haya cumplido con el pago.

3. Intereses anticipados y capital al vencimiento:

En esta modalidad los intereses se descuentan antes de entregar el préstamo de una sola vez.

La cantidad que resta, serd pagada en una sola fecha en este caso el programa generara solamente
un registro y habra cargos moratorios solamente si al final del plazo no se ha cancelado toda la

cantidad adeudada.

4. Intereses anticipados y capital mensual:

Aqui también los intereses se descuentan de una sola vez al entregar el préstamo.

La cantidad que resta, sera dividida en los meses que indica el plazo y ese sera el valor de la cuota
mensual, con excepcion de la Ultima, la cual se ajustara con los centavos que generan las

aproximaciones.

5. Intereses mensuales y capital al vencimiento:

En este modo de préstamo, se aparta el capital de los intereses y estos se dividen entre el plazo
generando una cuota promedio de intereses el cual sera la que el cliente debe pagar.

A la ultima cuota de intereses, se le suma el valor total del capital y este es el valor de la dltima en
esta modalidad de préstamos. O sea que la Gltima cuota contiene la cuota promedio de intereses

mas todo el capital prestado.

6. Préstamos con periodo de gracia
Aqui existe un plazo y dentro de este plazo se le otorgan unos meses al cliente en el cual solo paga

intereses y en el resto del plazo se le suman los intereses restantes y el capital completo y esto se
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divide por los meses restantes, generando una cuota por los meses faltantes con excepcion de la

ultima la que se ajusta por los centavos que generan las aproximaciones.

Mantiene archivo deudores y codeudores cartera préstamos

Esta opcion del programa mantiene al archivo de clientes de deudores y codeudores.

MANTENIMIENTO DE DIFERENTES ARCHIUOS MAES

Mantiene Maestros

Garantia Prestamos
Destino Prestamos
Bancos del Sistema
Registro Parametros
Cobradores/Asesores
CArtera x Cobrador
CarTera x Asesor
Seguros en Cartera
Uuelve al Menu

Mantenimiento al archivo de Deudores Codeudores

GUSTAUO ADOLFO MENDEZ QUEZADA
SILUIA L. PINTO

Al oprimir la opcion Deudores y Codeudores del mantenimiento de maestros, muestra una pantalla
que contiene todos los nombres y los cédigos de los clientes de la empresa.

Le aparecen tres opciones:

Ctrl+A altas

Ctrl+B bajas

Ctrl+M modificaciones
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Si teclea Ctrl+A el programa da la oportunidad de ingresar un nuevo cliente con los datos que
aparecen en la pantalla, pedira la primera letra del apellido para generar un codigo alfabético que es
el que le corresponde.

También da la oportunidad de ingresarlo manualmente y no automatico e indica si ya existe en caso
que se equivoque.

Si teclea Ctrl+B, el programa le representa el cliente que tiene seleccionado en la pantalla y
entonces se podré darle de baja.

Si teclea Ctrl+M el programa le representa el cliente que tiene seleccionado en la pantalla y
entonces se podra modificarlo.

Con latecla ESC sale de esta opcion del programa.

La persona que haga modificaciones altas y bajas en esta opcidén del programa debera estar
capacitada en el manejo de la cartera de créditos ya que en las bajas no chequea si el cliente tiene

saldo debido a que un mismo codigo puede tener varios prestamos.

Reporte de nuevos ingresos préstamos
Esta opcion del programa lista los ingresos habidos en el mes que se desea, lo Unico que tiene que
hacer es ingresar el mes y el afio correspondiente y muestra un reporte impreso.

Este reporte se emite por garantia y es ideal para revisiones y conciliaciones de cuentas corrientes.

Mantiene archivo de garantias cartera préstamos
Esta opcion del programa mantiene al archivo de garantias de la cartera de préstamos.
Al oprimir la opcion garantia préstamos del mantenimiento de maestros, aparece una pantalla que

contiene todas las garantias, nombres y codigos.
SISTEMA GENERAL DE LA CARTERF

Codigo [Nombre
1
Fiduciaria
Estufas
Refrigeradoras
Micro ondas
Televisores
Lavadoras

Secadoras
Equipos de sonido y audio
Otro

MODIFICA EL NOMBRE ESC REGRESA
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Aparece una opcién:

Ctrl+M modificaciones

Como las garantias son fijas, Unicamente tiene la opcion de cambiar los nombres y las cuentas
contables.

Si se oprime las teclas Ctrl+M el programa le representard la linea que tiene seleccionada y
entonces se podra cambiar los campos que alli le aparecen.

Con la tecla ESC se sale de esta opcion del programa.

Mantiene archivo de destinos cartera préstamos

Esta opcion del programa mantiene al archivo de los destinos de los préstamos.

MANTENIMSISTEMA GENERAL DE LA CARTERAMAESTROS

Gastos Personales
Compra Linea bhlanca
Compra linea marron

CTRL+M MODIFICA NOMBRE CTRL+A ALTAS CTIRL+B BAJAS ESC REGRESA

Al oprimir la opcion Destino préstamos del mantenimiento de maestros, visualiza una pantalla que
contiene todos los nombres y los codigos de los diferentes destinos que se aplican a la cartera de
préstamos.

Aparecen tres opciones:

Ctrl+A altas

Ctrl+B bajas

Ctrl+M maodificaciones

Si se oprime la tecla Ctrl+A, el programa le da la oportunidad de ingresar un nuevo destino con los
datos que aparecen en la pantalla. Si ingresa un codigo que ya existe visualiza un mensaje y no

permite seguir hasta que ingrese un codigo que no aparezca en el archivo.
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Si se oprime la tecla Ctrl+B, el programa representa el destino de la linea que tiene seleccionada en
la pantalla y entonces se podra darle de baja.
Si se oprime la tecla Ctrl+M, el programa representa el destino de la linea que tiene seleccionada
en la pantalla y entonces se podra modificar.

Con la tecla ESC se sale de esta opcion del programa.

Mantiene archivo de bancos cartera préstamos
Esta opcion del programa mantiene al archivo de los Bancos del Sistema que se utilizan en cupos y

préstamos.

o< CARTERA.EXE - [ x|

-
F3

w (1]

Lo ()
=

Al oprimir la opcion Bancos del Sistema del mantenimiento maestros, visualiza una pantalla que
contiene todos los nombres y los codigos de los diferentes Bancos del Sistema que existen
actualmente en la localidad.

La utilidad de esta informacion es para registrar los cheques con los que pagan los clientes también
para registrar donde se deposita el dinero, con el objeto de poder hacer la P6liza diaria de ingresos
y registrar un detalle de los bancos en que se deposita. Este archivo contiene también un campo de
cuenta contable.

Las opciones son iguales al mantenimiento archivo de destinos cartera préstamos.

Mantiene archivo de pardmetros en la aplicacion
Esta opcidn del programa mantiene al archivo de los Parametros que funcionan en el sistema. Es

bien importante saber como se aplican estas en las diferentes utilidades del programa.
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A continuacion explicaremos para que sirve y como se usa cada uno de los campos (parametros)

que se pueden modificar:

MANTENIMI ENTO CORRELATIVUOS .DIRECCION. TELEFONOS MORA
CORR.SOLICITUD CORR.PRESTAMO CORR.DICTAMEN CORR.RESOLUCION
24 184 45 4?7

EMPRESA ENCABEZADOS : CODIGO EMPRESA
I'NVERCREDTIT. S. A. 11178

D I R E C C I 0 N

CIUDA DE GUATEMALA

TELEFONOQ TELEFONO TELEFONO F A X

MORA GRACIA U_.I1UR F.OPERACION
5.88 S 12.00 868418

NO. RECIBO AUTOMATICO U-CHEQUE REC DISKETTE DRIVE SERUIDOR
13 i 40.808 A F

DISCO PC DIRECCION ABREVIADA PARA TELEGRAMAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

NO.FACTURA :
2 Seguro:? {8i> <No> ESC REGRESAR

1. Correlativo de solicitudes
Hay un modulo administrativo en esta opcion del programa, en el aparece un nimero de solicitud,
este campo o parametro es el que lleva el control del nimero correlativo que se va a utilizarse. El

numero que hay que ingresar es el anterior al que procede.

2. Correlativo de préstamos

Los préstamos se han otorgado aplicandoles un nimero correlativo, este campo o parametro es el
que lleva el control del nimero correlativo a utilizarse.

El nimero que se ingresa es el anterior al que se va otorgar. Por ejemplo: Si el nimero que se va
otorgar es el que debe de aparecer o de ingresar es el 99.

3. Correlativo de dictamenes

Hay un mddulo administrativo en esta opcion del programa, en el aparece un nimero de Dictamen,
este campo o pardmetro es el que lleva el control del nimero correlativo que va a utilizarse. El
numero que hay que ingresar es el anterior al que procede.

4. Correlativo de resoluciones

Hay un moédulo administrativo en esta opcion del programa, en el aparece un ndmero de
Resolucion, este campo o parametro es el que lleva el control del nimero correlativo que va a
utilizarse. El nUmero que hay que ingresar es el anterior al que procede.

5. Direccion para avisos

Este campo se utiliza para ingresar la direccion que tiene la empresa, esta aparecera en los avisos,
estados de cuenta y otros reportes en los cuales se considero de utilidad incluirla.

6. Teléfono fax
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Hay tres campos con el nombre teléfono y uno con el de fax, aqui se ingresan los teléfonos de la
empresa hasta tres y un namero de fax.

7. Mora

Aqui se ingresa el porcentaje que se cobra por recargos moratorios por saldos vencidos. Esto aplica
para todos los préstamos y cupos.

8. Gracia

Aqui se ingresan los dias de gracia que se le dan al cliente para que pueda pagar sus abonos sin
tener cargos moratorios. Esto solo aplica a la cartera de préstamos.

9. IVA

Aqui se ingresa el porcentaje de IVA aplicado segun la legislacion vigente.

10. Fecha de operacion

Este campo Unicamente se muestra para que vea cual es la fecha con que se opera el sistema.

11. Numero correlativo de recibo

Se lleva un namero correlativo que opera para los recibos, notas de abono, cargo, cheques
rechazados, redepdsitos, Ingresos por aplicar y otros.

Si se desea llevar automético aqui se ingresa el numero para que cada vez que se emita un
documento de los mencionados se actualice y automaticamente el sistema mantenga el nimero que
corresponde.

Cuando se ingresa por primera vez o por correccion, se debe ingresar el anterior al que procede.
Leer cuidadosamente el punto que sigue ya que es complemento de este.

11 a. Automatico (Automatiza y desautomatiza la opcion del parrafo anterior) Si este campo esta
vacio o tiene cero (0) la opcion anterior funciona automaticamente y no tiene ni la opcion ni la
necesidad de oprimir el nimero que procede del documento por que el sistema lo maneja.

Si este campo tiene uno (1) el sistema sigue actualizando el namero de documento y lo presenta
también automaticamente cada vez que va a emitir alguno, pero da la opcion de cambiarlo o sea
que abre la ventana para que ingrese el nimero que se desea. Naturalmente que el correlativo que
seguird serd a partir del altimo ndmero que ingrese.

12. Valor cheque rechazado

Valor de los cargos administrativos por concepto de cheques rechazados. Cuando un cliente paga y
su cheque no resulta corriente entonces el computador cargara una cantidad por gastos

administrativos a la cuenta de este cliente. Esta cantidad es la que se ingresa en este campo.
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13. Diskette

En el sistema hay un programa de Traslado de datos, para que esta opcion del programa funcione
necesita saber que drive (disco, dispositivo de almacenamiento) va a utilizar para trasladar datos
de una maquina a otra Ejemplo: la informacion de un dia del departamento de caja toma el diskette
va a caja y lo inserta en un drive. La letra que corresponda al drive de caja debe estar insertado en
este campo. Generalmente se utiliza el A 6 el B.

14. Disco duro

En el sistema hay un programa de Traslado de datos, para que esta opcion del programa funcione
necesita saber que disco duro es el que utiliza la maquina donde se va a efectuar la operacion. Se
debe poner la letra del disco Duro de la maquina. Generalmente es C.

15. Direccion abreviada para telegramas

Hay un programa donde se elaboran telegramas para los Deudores y Codeudores de Cupos y
préstamos. Requisito de El Correo (empresa encargada de este tipo de correspondencia) es que
aparezca la direccion de la empresa en formulario que se envia. Por motivos de espacio esta
direccién se consigno ponerla abreviada y es la que aparece aqui. Las direcciones Unicamente se

modifican al cambiar de local la empresa o por alguna situacién muy especial.

Resumen movimiento para conciliacion en la cartera de préstamos
Esta opcion del programa proporciona informacion de los ingresos diarios habidos en un periodo

dentro de un mismo mes.

MANTENIMIENTO DE DIFERENTES ARCHIUOS MAESTROS

I'rl‘]'ll'l rtes I'PT"II_I]‘I'II]-IIZ il'lTI C il,‘ rre

DETALLE MOUIMIENTO PARA CUADRE
CUADRE SALDOS/CARGOS-ABONOS X GARANTIA
CUADRE SALDOS~/CARGOS/ABONOS ¥ DInA
REPORTE CARGOS MORA DEL MES
C.RECHAZADOS - REDEPOSITOS PARA CONIA
CIA.CTE.DETALLE PREUVIA CIERRE MES
CTA.CTE.RESUMEN PREUIA CIERRE MES
COMPRUEBA SALDOS DESPUES CIERRE MES
REPORTE PARA EL SEGURO
REPORTE REGLA~-78 DE UN ANO
REPORTE DE NUEUOS INGRESOS
LISTA GCREDITOS CANCELADOS
NUEVOS INGRESOS POR ASESOR
UUELVE AL MENU

CARTERA DE PRESTAMOS

RESUMEN RECIBOS .NOTAS ABONO.CHEQUES RECHAZADOS REDEPOSITOS ETC.

Es atil para conciliar con documentos, para proporcionar informacion de Gerencia, para control de

bancos, etc.
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Aunque se concilia diariamente y se supone que la informacion no tiene problema, existe esta
opcién del programa que permite hacer un chequeo de un periodo de tiempo para efectuar
revisiones que permitan tener la seguridad de que todo esta bien. Ese es el proposito principal de
esta opcion del programa naturalmente que por el contenido de sus datos se le pueden encontrar
maultiples usos.

Para operar esta opcidn del programa realice lo siguiente:

Aparece una solicitud de fechas: se debe llenar.

Apareceran mensajes si se ingresan incorrectamente.

Las causas de que sean incorrectas puede ser porque la ultima es menor que la primera o que este
tratando de ingresar meses diferentes.

Después de ingresadas las fechas, le aparece una pantalla que permite seleccionar uno varios o
todos los documentos que alli se detallan. Para seleccionar se debe utilizar la tecla Enter o la barra
de espaciado una vez seleccionados los documentos, en la parte de abajo de la pantalla le aparece
una pregunta Correcto? Tiene tres opciones Si, No, Fecha.

Si contesta que Si los documentos seleccionados se listaran. Si contesta que No se borrara lo que ha
seleccionado y el cursor volvera a la primera opcion.

Si contesta Fecha, lo regresara a ingresar las fechas.

Detalle movimiento para conciliacion en la cartera de préstamos

Esta opcion del programa es el detalle de todos los documentos que se emiten en un dia o periodo.
Es casi exclusivo para conciliar, se debe revisar fisicamente cada documento y confirmar la
operatoria de los mismos.

La operatoria es igual al Resumen movimiento para conciliacion en la cartera de préstamos

(ver pagina 76)

Conciliacion saldos, cargos, abonos por garantia, cuenta corriente por garantia

Esta opcidn del programa es el primero de una serie que proporcionan informacion a nivel de
cuenta corriente de la cartera de préstamos. Aparecen en estos reportes, los saldos anteriores los
cargos y abonos realizados y va generando el nuevo saldo. Esto del mes que generay a la fecha que
se ingresa, si es al 5 el programa toma saldos y cinco dias. Es importante observar en la fecha que
se ingresa.

Las cuentas corrientes que aparecen son de tres tipos, de préstamos, de los recargos moratorios, y

de los cargos por gastos administrativos en cheques rechazados.
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Se puede utilizar para la contabilidad es uno de sus fines para informacién de gerencia. Pero
esencialmente es una manera rapida de efectuar un chequeo para comprobacion de los saldos
anteriores de los cargos, abonos, es un complemento ideal del detalle del movimiento.

En el caso de la mora cada vez que se genera uno de estos programas, se calcula la mora de todas
las cuotas de todos los préstamos habidos en la cartera con el objeto de obtener la mora devengada
del mes. Como se hace cada vez y este proceso es largo es natural que el programa tarde un
momento para empezar a listarse.

Esta informacion si se emite a fin de mes debe guardarse ya que es una herramienta histérica muy
atil, para verificar la conciliacion de los saldos a nivel individual de cada cliente.

Como funciona:

Visualiza una pantalla, ingresa la fecha y se confirma que Sl y el reporte se imprimira.

Conciliacion saldos, cargos abonos por dia, cuenta corriente por dia

Se emite una cuenta corriente de la cartera de préstamos por dia. Aparecen en este reporte, los
saldos anteriores en la parte de arriba y los cargos y abonos habidos hasta el dia ingresado en la
fecha tabulado por dia.

Las cuentas corrientes que aparecen son de tres tipos, de préstamos, de los recargos moratorios, y
de los cargos por gastos administrativos en cheques rechazados.

El fin de este reporte es saber que saldo se tiene por dia y puede servir para una aseguradora.
También se puede utilizar para observar el movimiento diario.

El funcionamiento es igual a la Conciliacion saldos, cargos, abonos por garantia, cuenta

corriente por garantia (ver pagina 77)

Reporte cargos de la mora del mes
Este reporte calcula toda la mora del mes y emite un reporte detallado y un reporte resumido.
Lo que hace esta opcion del programa es que emite un registro por cada cuota de cada préstamo

que tiene mora del mes, los almacena en un archivo y de alli los lista detallado y resumidamente.
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MANTENIMIENTO DE DIFERENTES ARCHIVUOS MAESTROS

ORA CALCULADA MES <(REPORTE EXCLUSIUO FIN DE MES>
Sacara reporte de los cargos de mora habida en el mes
incluye el calculo del mes mas los cargos y cheques —
rechazados que hayan habido tambhien dentro del mes el

y consultas
J 7

TAM
: J D ‘PORTE ; : | ‘D NO
LO HA SACADO, TENDRA | ‘NS ) ‘TER LA ‘CHA .
Ingrese la fecha: /s 7/
Reporte: <{Resumido> {Detallado> <{Nada>
ESC REGRESA

Reporte detallado

En el reporte detallado se encuentra cada préstamo como se vio afectado en el mes por los recargos
moratorios si estos fueron hechos por algtn pago 6 si se calcularon todos a fin de mes. Indica sobre
que cantidad se calcul6 y el periodo 6 sea los dias de atraso sobre los cuales se calcul6. Este reporte
es largo y lleva tiempo emitirlo. Sale cada mes y se recomienda guardarlo ya que tiene una

informacion que podria en alguno momento ser util.

Reporte resumido

Este reporte resumido se emite por garantia y su objetivo es la contabilidad, (aparece también en un
menu contable) ya que debe servir para operar la mora devengada.

Importante: Como este reporte resumido debe salir siempre se aprovecho la oportunidad de que
cuando se emita, opere de una vez un archivo gue sirve para uso de gerencia. Cuando se opera este
reporte resumido y no se ha creado el archivo de Gerencia aparece un mensaje que lo envia al
menu correspondiente a efecto se haga la operacion requerida el mensaje que aparece es el
siguiente:

Debe crear el archivo de cobros ya que esta opcion del programa lo actualiza, realice lo

siguiente:
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MANTENIMIENTO DE DIFERENTES ARCHIUOS MAES

" -* NECESITAMOS ARCHIUO DE COBROS *
DEBE CREAR EL ARCHIUO DE COBROS YA QUE ESTE PROGRAMA
LO ACTUALIZA,. HAGA LO SIGUIENTE:

1.- Vaya al menu principal de Prestamos vy escoga la —
la opcion:
2.- Use la opcion:

3.- Use la opcion:
Esta ultima opcion crea el archivo que se necesita.
PRIMA CURLQUIER TEC

{Resumido > <{Detallado>

1. Seleccionar en el mend principal de préstamos y utilizar la opcion: Reportes Gerenciales.
2. Usar la opcion: Compara la cobranza.
3.- Usar la opcién: Elaborar Archivo de Cobros.

Esta ltima opcion crea el archivo que se necesita.

Elabora archivo de cobros en préstamos y lista los cobros habidos durante el mes

Esta opcion del programa elabora el archivo de cobros del mes que se ingresa, toma todo lo
cobrado y lo ingresa a este archivo, lo separa por lo cobrado préstamos del mes, vencido y juridico,
la mora del mes, vencida y juridica, lo cobrado adelantado y cobros por cheques rechazados. Este
archivo debe ser creado a fin de mes con el cierre después ya no se puede elaborar.

También genera un listado de los cobros del mes por garantia si se desea emitir.

Como funciona:

Ingresar el mes y el afio del mes que se cierra, muestra una pantalla con los valores obtenidos, en
este momento puede listar los cobros de este mes oprimir la tecla F3.

Si no lo desea podra escoger la opcion ESC la cual al salirse solicita una confirmacion Si 0 No
deja el archivo creado permanentemente si ese es el caso conteste que Si y el archivo del mes de
cobros serd creado. Si contesta que No el archivo no serd creado se puede también generar un
listado de los cobros del mes por garantia si lo desea emitir.

Importante: Este archivo es de cobros, pero se aprovecha para ingresar la mora devengada que
origina el reporte resumido Reporte Mora del mes. Este dato sirve para comparar la mora percibida

y devengada, siempre en los reportes gerenciales.
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Cheques rechazados redepésitos para contabilidad

Emite un listado que proporciona informacidn a la contabilidad sobre el movimiento de los bancos.
Como funciona:

Aparece una pantalla que dice Detallado por dia.

Abajo aparecen fecha una inicial y otra final que sirven para ingresar el periodo que se necesita. Si
ingresa mal las fechas o diferentes visualiza un mensaje y no le permite seguir.

Seleccionar con la tecla Enter o con la barra de espaciado uno o los dos documentos que aparecen y

conteste que Si. Con esto se genera el listado.

Cuenta corriente detalle previo cierre del mes préstamos

Cuenta corriente detallada por transaccion y préstamo

El fin primordial de esta opcion del programa es tener una cuenta corriente del mes, detallada por
cada una de las operaciones efectuadas dando totales por préstamo, con el objeto de poder revisar
en caso de reclamos, tener un archivo ordenado en caso de revisiones, en fin saber que paso con
cada préstamo cada mes si hubiere necesidad.

Aparecen en estos reportes, los saldos anteriores los cargos y abonos habidos y va apareciendo el
nuevo saldo. Esto del mes que genera y a la fecha que se ingresa, si se ingresa al 5 el programa
toma saldos y cinco dias. Es importante fijarse en la fecha que se ingresa.

Las cuentas corrientes que aparecen son de tres tipos, de préstamos, de los recargos moratorios, y
de los cargos por gastos administrativos en cheques rechazados.

En el caso de la mora cada vez que se genera uno de estos programas, se calcula la mora de todas
las cuotas de todos los préstamos habidos en la cartera con el objeto de obtener la mora devengada
del mes. Como se hace cada vez y este proceso es largo es natural que el programa tarde un poco
para empezar a listarse.

Esta informacion si se emite a fin de mes debe guardarse ya que es una herramienta histérica muy
atil.

Como funciona:

Aparece una pantalla, ingresa la fecha y le dice que Sl y el reporte se imprimira.

Cuenta corriente resumen previo cierre del mes préstamos
Cuenta corriente resumida y totalizada por préstamo
El objetivo de esta opcidn del programa es, en un sélo total poder observar los saldos cargos y

abonos de un préstamo. Ideal para consultas.



82

El funcionamiento es igual a Cuenta corriente detallada por transaccion y préstamo

Comprobacién de saldos después del cierre

MANTENIMIENTO DE DIFERENTES ARCHIVOS MAESTROS

SALDOS PRESTAMOS .MORA Y CHEQUES
Sacard reporte de Saldos de Prestamos, -
Mora y Cheques rechzados, debhe sacarse -
inmediatamente después de haber cerrado
para comprobar saldos del nuevo archivo
Importante:

Si se saca cualquier Dia, dard saldos —-

del mes prioximo pasado
Correcto:?7 L8EP <No>
ESC REGRESA

Esta opcion del programa es importante que se corra inmediatamente después de haberse efectuado
el cierre de operaciones del mes.

Ya que toma los nuevos saldos de préstamos, mora y cheques rechazados y los lista. Esto debera
comprobarse contra las cuentas corrientes que se emitio previamente al cierre y la conciliacién
efectuada para observar si todo esta correcto.

Si no es asi tiene las cuentas corrientes detalladas por transaccion, tiene la mora devengada, en fin

puede chequear para saber donde estuvo el error.

Reportes para el seguro préstamos
Toma los saldos de los préstamos y lo lista en orden de préstamo, omite los saldos menores de
Q.1.00

Reporte de préstamos cancelados
Esta opcion del programa lista los Préstamos cancelados habidos en el mes que se selecciona, lo
unico que se debe hacer es ingresar el mes y el afio correspondiente y muestra un reporte impreso.

Este reporte se genera por garantia.
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Operaciones de cobro préstamos

Esta opcién del programa se utiliza para cobrar, cuando se selecciona la opcion visualiza una
pantalla donde indica si es primera vez o cambio de fecha ya que en ambos casos se tarda bastante
tiempo para poder representar la pantalla de saldos vencidos en forma descendente.

Eso es por que toma todas las cuotas de los préstamos y les calcula la mora y le suma el IVA, asi
también le suma el valor de los cargos por gastos administrativos para que aparezca un solo total de
la deuda de cada cliente si tiene saldos vencidos.

Es una pantalla grande y aparece en el orden del que debe més cuotas no el que debe mas dinero y
va bajando hasta llegar a los que tienen una sola cuota.

Tiene los teléfonos del cliente para llamar desde alli.

También tiene un menu en la parte de abajo asi:

F8 Bitacora: Tiene un memo por cada cliente y alli se anotan las gestiones que se hacen
diariamente.

Teclas Ctrl +A Fecha paga: Anota fecha para observar cuando paga.

Teclas Ctrl +B: Cambia el status de acuerdo a la fecha de pago.

Tecla F2 Datos generales: Muestra las caracteristicas del préstamo.

Tecla F3 Detalle por cuota: Emite una pantalla detallada por cuota y presenta un menu abajo.

Tecla F7 Visualizaciones: Presente un menu para visualizar todos los documentos.

Tecla ESC regresa.

Importante:

Todo este menu presentado aqui al ser consultado, tiene su propia ayuda al oprimir la tecla Ctrl+
F1.

Cuotas departamento de cobros

Esta opcion del programa emite una pantalla encima de la de cobros, la que contiene los saldos
vencidos del cliente seleccionado, asi como el valor de la mora, cargos por cheques rechazados y
su VA correspondiente por cuota. También aparecen las fechas de vencimiento de cada cuota.
Interactivamente se puede estar hablando con el cliente y teniendo una informacion completamente
al dia para que pueda decirle cuanto es lo que debe, en que fecha debe pagar, en fin una ayuda para
cumplir con el cometido de una buena labor de cobros.

Esta pantalla se visualiza s6lo con oprimir la tecla F3, puede navegar por esta pantalla utilizando

las teclas de flechas.



84

Cuando esta ventana aparece, trae consigo un menu que esta en la parte baja de la pantalla el cual
proporciona otro tipo de herramientas relacionadas con el cobro este menu tiene lo siguiente:

Tecla F4 Detalle por cuota: Presenta un estado de cuenta cada cuota.

Tecla F5 Detalle general cliente: Presenta un estado de cuenta de todas las cuotas, como fueron
pagadas.

F6 Detalle de la mora:

Presenta un detalle de la mora por cuota, indica los dias y sobre cuanto fue calculada. informa
también si fue hecha al hacer un cargo o a final del mes.

F9 Resumen:

Visualiza el vencido de la cuota que esta seleccionada en la pantalla principal, emite ademéas un
resumen de todo lo vencido.

F10 Avisos de pago:

Se emite avisos de pago de acuerdo a las cuotas que se tienen vencidas.

Con la tecla ESC se sale de esta pantalla.

Bitacora de cupos y préstamos

Con la tecla F8 que aparece en la parte de abajo de la pantalla que muestra lo que los clientes deben
en cantidad de cuotas y forma descendente.

Al oprimir la tecla F8 aparece una ventana en medio de la pantalla, alli puede escribir las gestiones
que hizo con cada uno de los clientes que deben. Debe poner los datos mas importantes como la
fecha en que llama, que le contestan y todas las cosas que se consideren oportunas de guardar.

Si a los dias no se acuerda, puede tener un recordatorio leyendo lo que hizo en dias anteriores.

Si ya se oper0 y se desea guardar, debe oprimir la tecla Crtl+W si se desea salir sin guardar, oprima
la tecla Esc o Ctrl+Q, en este momento y si ya habia ingresado algo muestra un mensaje en inglés
que le pregunta: ¢Discard changes? con dos opciones abajo que a la izquierda Yes y a la derecha
No. La pregunta traducida al espafiol quiere decir: ¢No quiere los cambios? Quiere decir que lo que
habia ingresado si contesta yes que quiere decir Si, sera borrado. Si contesta No el mensaje
desaparece.

Esta es una herramienta realmente necesaria.

Fecha compromiso de pago

Esta opcidn, emite una pantalla para ingresar la fecha en que el cliente ofrecié pagar.
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Al ingresar la fecha el programa esconde a este cliente, para que no le vuelva a llamar ya que lleno
el compromiso de cierto dia.

Esta opcion se combina con la otra que indica Ctrl+B cambio y es que cuando teclea esto el
programa le muestra tambien todos los comprometidos, si vuelve a oprimir la tecla otra vez Ctrl+B
los vuelve a esconder.

Cuando llega la fecha que el prometié pagar la maquina emite otra vez a este cliente para que
pueda verificar si pago o No.

Avisos de pago para cobros

Estos avisos son mensajes pequefios que se envian a los deudores con saldos vencidos. Al oprimir
la tecla F10, aparece una pantalla e indica cuantas cuotas atrasadas tiene y que clase de aviso
enviar.

Hay 4 tipos de aviso:

El primer y segundo aviso, son para clientes que tienen una cuota atrasada, se envia con corto
espacio de tiempo y la persona que opera debe saber cual de los dos debe mandar.

El tercer aviso, es cuando el cliente ya debe dos cuotas alli aparece en pantalla que se enviara el
aviso numero dos.

El cuarto aviso, es cuando el cliente tiene mas de dos cuotas atrasadas, el aviso que se envia es mas
terminante e indica de trasladar el caso a juridico.

Para conocer el contenido de estos avisos, se sugiere que pruebe.

Busque en pantalla a los clientes que presenten cada uno de estos casos y seleccione la opcion y se
lista los avisos.

Asignacion de claves

Esta opcion del programa es el que controla la seguridad de la aplicacién, se pueden ingresar hasta
cuatro niveles y la persona que visualice solo podra observar de su nivel para arriba.

El nivel 0 es el mas poderoso

Aparece una pantalla donde solicita un password, si el programa encuentra mostrara los atributos
que posee la persona. Si no encuentra, solo puede oprimir la tecla Enter se mostrara desde el
principio y podra ir observando todas las claves abiertas. Podré leer los passwords mas bajos o de
su mismo nivel.

Hay una pantalla de visualizacién desde la cual puede ingresar otros codigos para manejar el
programa.

Utiliza letras asi:
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S Siguiente, mostrara cada usuario para adelante.

R Anterior, mostrara cada usuario para atras.

M Modificar, solo puede modificar el comentario y nivel.

N Nuevos ingresos, representa una pantalla donde puede ingresar un nuevo usuario.

B Dara de baja a un usuario.

La clave no se puede modificar, si se desea cambiar de clave, elimine la anterior y haga una nueva.
T Terminay regresa al menu de préstamos.

G Grabar (donde es necesario)

Clasificacién de niveles:

0 Tiene acceso a todo

1 Nivel de cajero

2 Nivel de cobros

3 Nivel de consulta

Avisos premora, de 1y 15 dias de atraso

Estas opciones del programa estan hechas para dar aviso a los clientes en los casos de premora, 1y
15 dias de atraso.

Se explicara estos tres casos:

Premora: Emite una carta atenta, recordandole al cliente que su cuota esta por vencerse que son
cinco dias los que tiene de gracia (depende de la politica de cada empresa) para poder pagar y se
advierte que si no paga se generan recargos moratorios.

1 dia de atraso: emite otra carta menos atenta, indicando al cliente casi lo mismo de la anterior
indicandole otra vez de los recargos por mora.

15 dias de atraso: Emite otra carta mucho menos atenta, indicando al cliente la mora calculada y
se menciona el departamento juridico.

Funcionan asi:

Selecciona del ment pop cualquiera de estas tres opciones y aparecera una fecha y en la parte de arriba
la identificacion de cual es el reporte que selecciond.

Ingresa la fecha de hoy si es premora apareceran todos los clientes cuya cuota se vence cinco dias
después, independientemente si es una 0 varias cuotas. L0os que aparezcan con varias cuotas, tendran
una marca de X en lado izquierdo.

Los que no tienen cuotas apareceran sin marca X estos son los que se pueden listar. Si se desea no listar
todos los de la X puede ir a este campo ingresarle X a los que no se desea que se listen.

Esto sucede con los tres reportes.
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Estados de cuenta de todos los clientes en batch

Esta opcion del programa emite en una hoja impresa el estado de cuenta uno o de todos los
clientes, los emite en batch.

Los estados de cuenta se muestran a la fecha que tiene el sistema y solicita si emite todos o desea
poner un rango.

Rango significa que puede emitir del 1 al 10 o del 200 al 225 etc. Tiene campos para anotar estos
rangos.

Una vez ya anotadas estas preguntas, el programa procede a emitir un estado de cuenta por cliente.

Las caracteristicas de los estados de cuenta son las siguientes:

1. Las primeras tres Lineas contienen la fecha, el nimero y la fecha del préstamo.
2. En las siguientes 5 lineas esta el saldo del préstamo hace una relacion, poniendo primero la
cantidad prestada le resta la cantidad pagada y aparece el saldo del capital que se debe.

3. En las siguientes 7 lineas aparecen datos del préstamo tales como:

a) El valor de la cuota que paga mensual.

b) El total de cuotas de que esta compuesto el préstamo.

c) Fecha de concesion, la cual indica la fecha en que se aprobd el préstamo.

d) Fecha del primer pago, es la fecha en que se inician los pagos del préstamo, generalmente se
toman a partir de la fecha de aprobacidon del crédito.

e) Fecha de vencimiento es la fecha en la cual se debe de terminar de pagar el crédito.

4. En las ultimas 8 lineas se anotan el valor de la cuota del mes que tiene que pagar.

El valor de las cuotas vencidas, estas no incluyen la cuota del mes.

El valor de los cargos moratorios que se cargan por tener cuotas vencidas.

Otros cargos que generalmente son los cargos efectuados por gastos administrativos de cheques

rechazados.

Valor del IVA correspondiente a la mora, cheques e intereses de préstamos.

Un total a pagar que refleja lo que el cliente debe pagar inmediatamente.

5. Estos estados de cuenta se pasan al Gerente de Cobros para que los autoricen y se manden a

los clientes.

Listado de préstamos en linea recta y regla del 78

Esta opcion del programa hace una lista en regla del 78 por cuota para entregarla al cliente y que
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esté enterado como esta pagando sus intereses, para que en el caso de que quiera liquidar

anticipadamente no haya ningun reclamo.

Presenta los saldos la moray los cheques rechazados

Esta opcion del programa incluye todo el archivo de saldos y le calcula la mora a todas las cuotas
y clientes, emitiendo por pantalla saldos de todos los clientes de préstamos.

Este reporte es de mucha utilidad para saber al momento cual es el total de la cartera de préstamos
incluyendo mora y cargos por cheques rechazados. Lo que no incluye es el IVA pero eso no es
parte de la cartera.

Una vez emitida la pantalla, puede con las fechas observar a todos los clientes con sus saldos.
Puede separar lo que es juridico, lo que no es juridico y poner las dos carteras.

Si se desea listarlo oprime la tecla F3 y se tendra un Util reporte que puede servir en todo momento.
Como operar:

Escoja en el menu Si se desea solo Juridico o Si se desea Sin Juridico y o si se desea mixto y espere

Su reporte.

Ingreso de recibos anulados
Esta opcion del programa permite ingresar recibos anulados por cualquier causa, solo solicita la

fecha y el nimero de recibo.

Ordena todos los archivos cupos y préstamos
Esta opcion del programa se encarga de indexar todas las llaves de todos los archivos.
Es importante que cuando se inician las operaciones se haga esta opcion y por o menos unas dos

veces mas durante el dia.

Proyeccién de cobros en préstamos y cupos

Este es un reporte importante para la Gerencia, todos los programas que aparecen en este meni son
igualmente solicitados por ella.

Esta opcion del programa toma los saldos del fin del mes anterior y realiza comparaciones para
observar los vencimientos del mes, el capital ya vencido, la mora ya vencida, el juridico mora y
capital toma las fechas de vencimiento para saber como est4 cada saldo y dependiente de las
condiciones cumplidas se almacena en cada una de las columnas que se explicard méas adelante.

Se puede generar cualquier dia del mes para emitir la proyeccion.

Como funciona:
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Aparece una pantalla se solicita el mes y el afio de la proyeccion que se va a emitir, esta debe ser la
del mes que genera, si no ingresa la del mes que genera, dard un mensaje y no permite seguir.

Este mes lo esta chequeando con la fecha que tiene el sistema, (primer mend) si altera esta fecha y
le ingresa fecha del mes anterior, por ejemplo si esta en el mes de julio y le ingresa junio, al

momento de emitir el reporte, si se muestra pero con resultado impredecibles.

Debe operar el mes que generay que tiene los saldos del mes anterior

Si el archivo de proyeccion de cobros ya existe entonces emitira un mensaje que indica que el
archivo ya existe y no podra volver a crearlo de nuevo.

Pero si se desea observar, puede oprimir la segunda opcion del mend que consulta este y se podra
hacerlo.

Si quisiera borrar este archivo para volver a crearlo hay una opcidén en ese mismo menu que
permite hacerlo.

Aparece una representacion del archivo por dia, si se desea cambiar, solo oprime la tecla F2 y
aparecera por semana.

La tecla F2 es el switch que cambia dia a semana y viceversa.

Las columnas se explican a continuacion:

Fecha: representa a cada uno de los dias de la semana.

Cobros del mes: representa los cobros que se deben de hacer en el mes, 0 sea que su vencimiento es
en el mes esto incluye clientes que tiene vencidos cuotas anteriores, pero que tambien la que les
procede pagar corresponde a este mes (naturalmente solo incluye la correspondiente a este mes).
Vencidos: Estas son las cuotas vencidas de meses anteriores que debieran estar pagadas por lo se
ingresan en la proyeccion de cobro en el mes en esta columna, ya que representan una expectativa
de cobro inmediata.

Mora vencida: Esta es lo que se debe de cobrar en concepto de recargos moratorios calculado en
los meses anteriores y que corresponde al capital de la columna anterior (vencidas).

Capital juridico: Valor de lo que deben en juridico por concepto de capital.

Mora juridico: Valor que deben por concepto de recargos moratorios correspondiente al capital de
la columna anterior.

A la hora de comparar lo cobrado se distribuye en estas mismas columnas, para poder comparar
cada rubro en particular.

Tecla F3 Imprime: Si oprime la tecla F3, se listara el reporte que este representado en la pantalla,

si es dia por dia y si es semana por semana.
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Despliegue de proyeccién de cobros y cupos

Despliega la proyeccién de cobros del mes que se ingresa, si la proyeccion del mes que se ingresa
no est4, mostrara un mensaje.

Aparece una representacion del archivo por dia, si se desea cambiar, solo oprime la tecla F2 y
aparecera por semana.

La tecla F2 es el switch que cambia y dia a semana y viceversa.

Balance de antigliedad préstamos y cupos

Esta opcion del programa lo que hace es que toma los saldos que aparecen en el archivo a la fecha
y los clasifica por su antigiiedad segun su fecha de vencimiento.

Solicita una fecha, lo ideal es ingresar la fecha del dia (hoy), y reflejara lo que se debe al dia de hoy
por fecha de vencimiento clasificado por 30, 60 y 90 dias. Si se ingresa una fecha posterior, lo
unico que realiza es generar para adelante estos vencimientos pero no serd exacto porgue en el
periodo que se adelanta los clientes pueden pagar.

Si pone una fecha atrazada los vencimientos se genera para atras y también no es exacto porque la

fecha podria ser anterior al Gltimo pago efectuado.

Funciona perfectamente con la fecha de hoy.
Representa por pantalla por cliente y por garantia y lo lista utilizando la tecla F3 segun la

modalidad que tenga la pantalla ya sea de cliente o de garantia.

Compara la cobranza de 2 meses (cualquiera que sean) cupos y préstamos

Esta opcidn del programa compara la cobranza de 2 meses, cualquiera que estos sean, siempre y
cuando estos archivos existan en disco.

Aparece una pantalla y solicita los dos meses a compararse ingrese los dos meses, en caso de no
existir alguno de los dos aparecera un mensaje y no seguira hasta que ingrese datos validos.
Aparecen en pantalla los dos meses en el orden que los ingresé y a la derecha de ellos la variacion
que hubo.

Los datos estan separado, por cobros del mes, vencidos y juridicos.

Con la tecla F3 lo lista, el listado en su presentacion es diferente al de la pantalla.

Anulacién de un mes de cobranzas cupos y préstamos
Tener cuidado al utilizar esta opcién del programa, ya que debe hacerse Unicamente cuando lo

haya creado por error, acuérdese que solamente se puede crear a fin de mes después ya no.



91

Explicacién: puede crearlo en cualquier dia del mes, pero sélo a fin de mes sera el definitivo.
Si en medio del mes se decide crearlo lo podra borrar después creo que es la Unica ocasién en que

se puede utilizar esta opcion.

Intereses devengados versus percibidos

Esta opcidn del programa emite los intereses devengados en el mesy lo compara con los intereses
percibidos en el mes.

Importante. Los intereses percibidos que se reflejan aqui no tienen relacion con los intereses
percibidos o ingresados por caja en el mes.

De todos los intereses percibidos en el mes, el programa separa lo que pertenece a lo percibido del
mes y entonces lo compara.

Esto con la intencion que la comparacion sea congruente.

Despliega en pantalla y lista en impresora.

Listado correlativo de documentos

Esta opcion del programa toma el archivo de documentos emitidos y de acuerdo al mes que se
ingresa en la primera pantalla, genera un despliegue de recibos en orden correlativo, indica la
fecha, el nombre el valor, el nimero de recibo, un campo de baja que si aparece con numeral uno
(1) es porque si esta de baja.

Muestra los anulados con un letrero.

Puede listar los recibos, y en el listado en caso faltara un recibo indica con un mensaje lo siguiente:
*** Atencion se perdi6 la correlatividad***.

Listado de recibos y redepdsitos

Esta opcidn del programa muestra los recibos y redepositos efectuados en lo que va del mes o de
todo el mes, dependiendo el mes y afio que se ingrese.

Se visualiza en la pantalla ordenado por préstamos, cupos y recibos especiales de cuentas por
aplicar.

Cuando se toma la opcidn de listarse, este sale totalizando lo que son cupos, préstamos y cuentas

por aplicar. Utilisimo en la conciliacion de cierre de fin de mes.

Recibos por cliente facturacion
Esta opcion del programa emite un listado de recibos y redepdsitos efectuados durante el mes y afio

que se ingresa.
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Este listado es revisado por contabilidad y sirve para emitir las facturas de cada cliente.

Con este reporte se podria emitir una sola factura, aunque el cliente hubiera pagado mas de una
Vez.

El listado muestra Unicamente lo que esta pagando IVA en estos es intereses de préstamos, mora y
cargos por cheques rechazados.

Todos los recibos que hayan sido pagados con cheques y que estos hayan resultado rechazados no

se muestran, pero en caso de que se haya hecho redepésito se mostrara este.

Recibos ordenados por niumero para facturacion
Esta opcion del programa emite un listado de recibos y redepositos efectuados durante el mes y afio
que se ingresa.

Este listado es revisado por contabilidad y sirve para emitir las facturas de cada cliente.

Recibos ingresos diversos

1. Ingresos por aplicar

2. Intereses sobres inversiones

3. Cartas de pago

4. Otros ingresos

Este menu aparece cuando se desea emitir un recibo que no afecta la cartera ni de cupos ni de
préstamos.

Estos recibos son tomados en cuenta para el cash flow.

Todos aparecen con la misma pantalla, se pide el nimero de recibo (aparece automaticamente si se
desea) el nombre, el valor, el nimero de cheque y banco si paga con cheque.

Hay espacio para un concepto.

Cuentas de contabilidad:

Porque los ingresos no se pueden aplicar directamente como sucede con los préstamos, cupos,
mora, IVA y recargos administrativos por cheques rechazados, entonces se tiene que utilizar una
cuenta de contabilidad, ésta se ingresa en los espacios en donde aparece cuenta y busca un maestro
de cuentas y sale el nombre para verificacidn de su exactitud.

El valor total de las cuentas se compara con el valor total del recibo, y en caso de no conciliar se
muestra un mensaje que lo indica y no permite grabar.

Se puede grabar y listar, solo grabar, la tecla Esc sirve para salir.
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Anulacion de recibos de ingresos diversos

Esta opcidn del programa anula los recibos por otros ingresos que no modifican la cartera.

Se ingresa el nimero de recibo, si no es posible obtenerlo oprima la tecla F1 y se muestra una
pantalla con todos los recibos que han sido emitidos. Escoge uno y lo traslada a la pantalla y
entonces se muestra una pantalla con los datos del recibo y una pregunta de que Si se anula o No.

Si se anula aparecera el rétulo de anulado y si vuelve a decir que si, lo pondra nuevamente de alta.

Visualiza recibos de ingresos diversos
Aparece una pantalla solicitando el mes y el afio que se va a emitir.

Apareceran por pantalla recibo por recibo para observar cada uno en orden ascendente o
descendente.

Con la tecla F3 lista los recibos de todo el mes escogido.



CONCLUSIONES

La implementacion de la sistematizacion y control administrativo de la cartera de cuentas por
cobrar en una empresa dedicada a la venta de electrodomésticos, traera beneficios tanto para la
empresa como para los usuarios, a la empresa la ayudard a proyectarse de manera actual
poniéndose acorde a los avances tecnologicos, lo cual es muy importante ya que con el uso de
la tecnologia, todos los procesos se realizaran de una manera rapida y ordenada, para los
usuarios un mejor desempefio en sus labores, puesto que este programa de cartera (cuentas por
cobrar) le simplificard todos los procesos que anteriormente tenian que realizarse de forma

manual.

Entre algunos aportes que traera la implantacion del software para el mejoramiento en el area
de cartera (cuentas por cobrar) de la empresa dedicada a la venta de electrodomésticos,
ubicada en la zona 10 de la ciudad de Guatemala a nivel administrativo estan:

Se evitara la utilizacion de métodos antiguos en el manejo de los saldos por cobrar y la
acumulacion de documentos.

Le ahorraré tiempo y trabajo que podran utilizar en otras actividades.

Se atendera a los clientes de una manera mas rapida, logrando con esto una mejor carta de
presentacion.

Incitara a otras empresas que estén atraidas por lo fiable y provechoso del software a
sistematizar sus servicios.

La empresa podra expandir sus horizontes debido a la agilizacion de su sistema de cuentas por
cobrar.

A nivel Financiero

Le proporcionara informacion y fuente de datos oportunos para la toma de decisiones.
Permitird saber quién es el deudor, cuanto debe asi como la fecha de vencimiento, lo que
redundara en una conciliacion entre el departamento de contabilidad y el departamento de
créditos y cobros, por otra parte presentard un informe detallado para que la empresa prepare

sus estados financieros.



RECOMENDACIONES

Definir los controles que deben implantarse con la finalidad de garantizar la integridad y
confidencialidad de la informacion, a través de asignacion de niveles de seguridad. Estos
deben ser conocidos exclusivamente por los usuarios autorizados, y deben ser cambiados

periédicamente.

Las empresas deben poner atencién a los aspectos relacionados con el personal como:
seleccionar, supervisar, capacitar y motivar al personal encargado del manejo del sistema,
porque son los que complementan el adecuado funcionamiento de un sistema bien planeado,

asi como proveerles las herramientas necesarias para el buen desempefio de su trabajo.

Que exista una segregacion de funciones de tal manera que se dividan las responsabilidades
de elaboracion y autorizacion de los documentos emitidos, como lo son: recibos de caja, notas

de débito, notas de crédito, liquidaciones anticipadas, etc.

Que el Departamento de Contabilidad revise periédicamente la informacion de los reportes
generados por el Departamento de Créditos y Cobros (cartera) con la finalidad de minimizar
las inconsistencias en la informacion que servird para la elaboracion en los Estados

Financieros.

Que se supervise los plazos de recuperacion de la cartera, para la toma de decisiones
oportunas y asi reducir el riesgo de morosidad para mantener una cartera sana y confiable, que
pueda ser utilizada como herramienta de administracion de flujos, y asi poder hacer frente a

los compromisos internos y/o externos sin contingencia.
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ANEXOS



ANEXO |
SOLICITUD DE CREDITO

Autorizado por:

No. autorizacion:

Fecha:
Hora:
DEUDOR
Primer nombre Segundo nombre Primer apellido
Segundo apellido Apellido de casada: Cédula:
Orden Registro
Extendida en:
Fecha de Dia Mes Afio Estado Civil Sexo: Nacionalidad Profesion u NIT
nacimiento: M F oficio
Direccion de residencia: Colonia:
Municipio: Departamento: Tel:
Direccion para recibir correspondencia: Colonia:
Municipio: Departamento: Tel:
No. de cargas familiares: Vehiculo afio: Correo electronico:
Placa No.
Casa propia: Referencias Bancarias Ahorro:
Casa de familiares Banco: Cheques: No. de cuenta:
Casa alquilada
Nombre de la empresa donde trabaja Cargo que ocupa: Tiempo de trabajar alli: Ingreso mensual
Direccion del Trabajo: Tel oficina: Extension:
Nombre y apellidos completos del conyuge Fecha de Dia Mes | Afio | No. de cedula:
nacimiento:

Nombre de la empresa donde trabaja

Cargo que ocupa:

Tiempo de trabajar alli:

Ingreso mensual

Direccion del Trabajo: Tel oficina: Extension:
Indispensable 2 referencias familiares (teléfonos no celulares)
Nombres completos: Tel. de residencia Tel. de trabajo Parentesco

Declaro que la presente informacién consignada aqui es veridica y autorizo a Empresa, S.A., a verificarla a su satisfaccion, sin que esta signifique

compromiso alguno.

1. Precio del bien o servicio: Q.

Plan:

2. Enganche: Q.
3. Saldo a financiar Q.
4. Recargos Q.
5. Monto Q.

Articulo:

Plazo (meses)

Con recargos

Contado

cuotas mensuales de Q.

Y una ultima cuotade: Q.

Esta solicitud y papeleria que se adjunta pasa a ser propiedad de Empresa, S.A.

Firma

Lugar y fecha




FIADOR O CODEUDOR

Primer nombre Segundo nombre Primer apellido
Segundo apellido Apellido de casada: Cedula:
Orden Registro
Extendida en:
Fecha de Dia Mes Afio Estado Civil Sexo: Nacionalidad Profesion u NIT
nacimiento: M F oficio
Direccion de residencia: Colonia:
Municipio: Departamento: Tel:
Direccion para recibir correspondencia: Colonia:
Municipio: Departamento: Tel:
No. de cargas familiares: Vehiculo afio: Correo electronico:
Placa No.
Casa propia: Referencias Bancarias Ahorro:
Casa de familiares
Casa alquilada Banco: Cheques: No. de cuenta:
Nombre de la empresa donde trabaja Cargo que ocupa: Tiempo de trabajar alli: Ingreso mensual
Direccion del Trabajo: Tel. oficina: Extension:
Indispensable 2 referencias familiares (teléfonos no celulares)
Nombres completos: Tel. de residencia Tel. de trabajo Parentesco
Firma Lugar y fecha

Observaciones:

Requisitos del Solicitante:

i Constancia de Ingresos membretada extendida recientemente o voucher de pago.
j. Estabilidad laboral minimo de un afio.
k. Fotocopia completa de cédula de vecindad.

l. Recibo original de agua, luz o teléfono de la residencia del cliente.

m. Edad comprendida entre 18 y 60 afios de edad.
n. Ingreso minimo Q 1,300.00 mensuales.
0. Saldo minimo a financiar Q 1,000.00.

p. Enganche: %.




TABLA DE DESCUENTO SEGUN "REGLA 78" PARA EL CALCULO DE PRESTAMOS CON PLAZO DE 1 A 24 MESES

Férmula S= n (n+1)
2
S= 10 (10+1) 10011 = 110 =55
2 2 2
meses 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
0 1 0.00%
1 2 33.33% 0.00%
3 3 50.00% 16.67% 0.00%
6 4 60.00% 30.00%  10.00% 0.00%
10 5 66.67% 40.00%  20.00% 6.67% 0.00%
15 6 71.43% 47.62% 28.57%  14.29% 4.76% 0.00%
21 7 75.00% 5357% 35.71% 21.43% 10.71% 3.57% 0.00%
28 8 77.78% 58.33% 41.67% 27.78% 16.67% 8.33% 2.78%  0.00%
36 9 80.00% 62.22% 46.67% 33.33% 22.22% 13.33% 6.67% 2.22%  0.00%)
45| 10 81.82% 65.45% 50.91%' 38.18%' 27.27% 18.18%  10.91% 5.45%  1.82%| 0.00%
55 11 83.33% 68.18% 54.55% 42.42% 31.82% 22.73%  15.15%  9.09% 4.55% 1.52%
66 12 84.62% 70.51% 57.69% 46.15% 35.90% = 26.92%  19.23% 12.82% 7.69%  3.85%
78 13 85.71% 72.53% 60.44% 49.45%  39.56% 30.77%  23.08% 16.48% 10.99% 6.59%
91 14 86.67% 74.29% 62.86% 52.38% 42.86%  34.29%  26.67% 20.00% 14.29%  9.52%
105 15 87.50% 75.83% 65.00% 55.00% 45.83% 37.50% 30.00% 23.33% 17.50% 12.50%
120 16 88.24% 7721% 66.91% 57.35% 48.53%  40.44%  33.09% 26.47% 20.59% 15.44%
136 17 88.89% 78.43% 68.63% 59.48% 50.98%  43.14% 35.95% 29.41% 23.53% 18.30%
153 18 89.47% 79.53% 70.18% 61.40% 53.22%  45.61% 38.60% 32.16% 26.32% 21.05%
171 19 90.00% 80.53% 71.58% 63.16% 55.26% 47.89%  41.05% 34.74% 28.95% 23.68%
190 20 90.48% 81.43% 72.86% 64.76% 57.14% 50.00%  43.33% 37.14% 31.43% 26.19%
210 21 90.91% 82.25% 74.03% 66.23% 58.87% 51.95%  45.45% 39.39% 33.77% 28.57%
231 22 91.30% 83.00% 75.10% 67.59% 60.47% 53.75%  47.43% 41.50% 35.97% 30.83%
253 23 91.67% 83.70% 76.09% 68.84% 61.96%  55.43%  49.28% 43.48% 38.04% 32.97%
276 24 92.00% 84.33% 77.00% 70.00% 63.33% 57.00% 51.00% 45.33% 40.00% 35.00%
300 300

Este cuadro muestra el comportamiento del descuento a aplicar para la liquidacién del préstamo durante n meses, en nuestro ejemplo es de 10 meses, el cual si se cancela en el primer mes de haberse otorgado el financiamiento le corresponderia un descuento

suma de los digitos

11

0.00%

1.28%

3.30%

5.71%

8.33%

11.03%

13.73%

16.37%

18.95%

21.43%
23.81%
26.09%
28.26%

30.33%

12

0.00%

1.10%

2.86%

5.00%

7.35%

9.80%

12.28%

14.74%

17.14%
19.48%
21.74%
23.91%

26.00%

13

0.00%

0.95%

2.50%

4.41%

6.54%

8.77%

11.05%

13.33%
15.58%
17.79%
19.93%

22.00%

14

0.00%

0.83%

2.21%

3.92%

5.85%

7.89%

10.00%
12.12%
14.23%
16.30%

18.33%

15

0.00%

0.74%

1.96%

3.51%

5.26%

7.14%
9.09%
11.07%
13.04%

15.00%

16

0.00%

0.65%

1.75%

3.16%

4.76%
6.49%
8.30%
10.14%

12.00%

17

0.00%

0.58%

1.58%

2.86%
4.33%
5.93%
7.61%

9.33%

18

0.00%

0.53%

1.43%
2.60%
3.95%
5.43%

7.00%

19

0.00%

0.48%
1.30%
2.37%
3.62%

5.00%

20

0.00%
0.43%
1.19%
2.17%

3.33%

21

0.00%

0.40%

1.09%

2.00%

del 81.82% sobre los intereses cobrados, en el segundo mes un descuento del 65.45%, en el tercer mes un descuento del 50.91%, en el cuarto mes un descuento del 38.18% (Q 1,125.00 x 38.18/100 = Q 429.55 ver paginas 43-44 ) y asi sucesivamente.

22

0.00%
0.36%

1.00%

23

0.00%

0.33%

24
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0.00%



	         CAPÍTULO I
	1. EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ELECTRODOMÉSTICOS
	a)  Las operaciones se lleven a cabo de acuerdo con las autorizaciones generales o las específicas de la gerencia.
	b) Las operaciones se registran en forma tal que:
	  Permita la preparación de Estados Financieros de acuerdo con Normas Internacionales de Contabilidad.
	 Se mantenga el Control de los Activos.
	c)  Solo se tenga acceso a los activos o se pueda disponer de ellos de acuerdo con autorización de la gerencia.
	Los intereses: es el precio que cobra la empresa vendedora de electrodomésticos por un plazo determinado. Estos intereses se miden en un porcentaje anual.
	Amortización: La amortización, pagos parciales o cuotas son formas de cancelación o pago de los créditos. Los créditos en cuotas o amortizables son los que se pactan con pagos parciales, en nuestro ejemplo es mensual, sin embargo existen pagos semanales, quincenales, en general son cuotas  niveladas. 




