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INTRODUCCION

El presente trabajo demostrara la importancia del la aplicacion
del control interno en el departamento de crédito y cobranzas.

El trabajo se encuentra dividido en cuatro partes. Las primeras
tres son Unica y exclusivamente |a parte tedrica; la cuarta parte es un
caso practico donde se aplicaran los tres primeros capitulos en una
empresa de la industria alimenticia dedicada a la fabricacion de
galletas.

En el primer capitulo se hablara a cerca del control interno, ya
que es importante conocer primero el concepto, sus objetivos v la
importancia que tienen para la empresa.

En el segundo capitulo definiremos qué es el departamento de
crédito y cobranzas, mencionando sus caracteristicas, objetivos,
politicas, estructura y responsabilidades, que engloban a esta area
dentro del objetivo de la empresa.

En el tercer capitulo mencionaremos quién es el encargado de
cartera, sus funciones e importancia, asi como el concepto de la
cartera de clientes y la recuperacién de la cartera.

) Finalmente se presenta un caso practico llevado a cabo dentro
de una empresa legalmente establecida, que denominamos "La
Galletera, S.A. de C.V.", de la cual describiremos sus antecedentes,
mision, objetivos, politicas, procedimientos, dentro del area de crédito
y cobranzas. Consideramos que este capitulo es el mas importante
por que integra todos los conceptos que se presentan en este trabajo.
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CAPITULO |
CONTROL INTERNO.

En el presente capitulo se menciona la necesidad para el
establecimiento de un sistema de Control dentro de una organizacitn,
los objetivos principales que se obtienen cen su aplicacion, que son el
contar con informacion financiera oportuna, la proteccion de activos, [a
eficiencia en las operaciones y la adhesitn a las politicas establecidas.
También se explica la importancia que tiene el Control Interno en una
empresa ya que, por ser una herramienta que el ejecutivo utiliza para
medir el resultado del uso y aplicacién de los recursos con los que
* cuenta, ademas, con su_aplicacién en la empresa se alcanzan los
objetivos establecidos asi como los resultados deseados. Con lo que se
da paso-a los elementos que intervienen para que el Control Interno
sea adecuado y acorde a las necesidades de la empresa y de los
ejecutivos que son: La organizacién, Los procedimientos, El personal y
la Supervision, con esto se logra formar un sistema donde se
contempla la posicién actual de |la empresa y las medidas con las que
esta controla sus recursos, detectando procedimientos y politicas
establecidas que ya sean obsoletas.

Ademas se hace mencidn del vinculo que tiene el Control

Interno, con el Proceso Administrativo, en su dltima etapa que es el




Control, para el cumplimiento de las politicas establecidas por la

direccidn.
1.1 ANTECEDENTES

£l origen del Control Intemo surge como consecuencia
del desarrollo econdémico - industrial - comercial de los pueblos,
desamollo que trajo consigo en la misma intensidad Ila
necesidad del control en los negocios, puesto que los fraudes y las
malversaciones por falta de eficiencia en la organizacion
proporcionaban la pérdida de los capitales invertidos, ya que si bien
permitia conocer situaciones y resultados, estos podian ser falsos e

incorrectos. (1)

Las primeras empresas que se crearon tuvieron la
necesidad de una contabilidad incipiente, sin ninguna base y con el
Onico fin de registrar operaciones. Dicha contabilidad sin principios
uniformes, estables ni controlados, arrojaban cifras en Estados
Financieros que no podian tomarse en cuenta para efectos de
informacién, andlisis o en estadisticas, pues en caso de fllegar a
tomarse en consideracidon estos datos, los resultados de los e.studios

realizados serian emSne_os. (2)



Las empresas se creaban con e fin de satisfacer las
necesidades de la comunidad y si el articulo que producian o vendian
no era absolutamente indispensable o dnico para obtener una demanda
suficiente para venderlo a un precio superior a su costo, y de esta
manera absorber el importe de errores, fraudes; el fracaso de la

empresa era seguro, (3)

De lo antes expuesto se desprende la importancia del
establecimiento de procedimientos de Control Interno en la actualidad,

en todas las areas de la empresa para evitar el fracaso de estas.
1.2 CONCEPTO DE CONTROL INTERNO.

Para poder definir al Control Intemno, es necesario
conocer ¢l Proceso Administrativo, y destacar que en su (ltima etapa
se hace referencia al Control.

Se tomard el modelo propuesto en el libro de Origenes y
Perspectivas de la Administracion, donde se hace mencién que
Agustin Reyes Ponce propone el siguiente modelo de Proceso

Admiristrativo.(4)




1.- Prevision

2.- Planeacion
Proceso 3.- Organizacion
Administrativo 4 - Integracién

£.- Direccién

6.- Control

Figura No. 1.1 Modelo de Proceso Administrativo

El Praceso Administrativo se define de la siguiente forma:

Prevision: Esta implica la idea de anticipacion en
cuanto a los acontecimientos y situaciones. Para hacer prevision hay
que fijar los objetivos, investigar en diversos cursos

alternativos de accién.

Planeacion: Consiste en fijar el curso concreto de accién
derivado de la etapa de previsién estableciendo los principios que
habra de orientarlo, la secuencia de operaciones de tiempos y de
nimeros necesarias para su realizacion.

Organizacion: Es la estructuracion técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin
de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefalados.




Integracién: Consiste en obtener y articular los elementos
materiales y humanos que tanto la organizacién como la planeacién
sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un

organismo social.

Direccién: Elementc de la administracién en el que se
logra la realizacién efectiva de todo lo planeado, por medio de la
autoridad del administrador, ejercida con base en decisiones tomadas
directamente. Delegando dicha autoridad, se vigila simultAineamente

que se cumpla en la forma adecuada todas las ordenes emitidas.

Control: Es la medicién de los resultados actuales y pasados en
refacidon con los esperados, ya sea total o parciaimente, con el fin de

comegir y mejorar los planes.

El Proceso Administrativo se tiene que poner en practica en
todas sus etapas en las diferentes Areas de una empresa, para que
esta funcione adecuadamente.

Una vez recordado el Proceso Administrativo enseguida se

mencionan algunas definiciones de Control de otros autores.




H. Fayol define al Control Interno como:
*Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con las reglas

establecidas y las ordenes dadas”™ (5)

La definicién de Control del autor Maddok es:
" Control es la medicidn de los resultados actuales y pasados, en
relacion con los esperados, ya sea total o parcialmente con el fin de

corregir, mejorar y formular nuevos planes” (6).

Desde el punto de vista administrativo, "El Control es un plan de
organizacién y todos los procedimientos debidamente coordinados, que
se adoptan dentro de una organizacién para promover la eficiencia en
las operaciones y fomentar la adhesion a las politicas administrativas"

@

Después de haber mencionado algunas definiciones de Control,

se concluye lo siguiente;

El control es un proceso donde se hace una comparaciéon de
resultados planeados y resultados cobtenidos, se analizan las
medidas que se tomaron, para entonces sugerir medidas
alternativas de accién, para fomentar la adhesién a politicas

establecidas y que con esto se logren los objetivos deseados.




Derivado de lo anterior ya que se conoce el Proceso
Administrative, las definiciones del Control y la definicién de Control
propuesta para esta investigacién, veamos entonces las definiciones de

Contro! Interno.

El Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, define al Contro!

intemo como sigue:

"El Control Intemo comprende un plan de organizacidn y todos
los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan
en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y  confiabilidad de su informacién  financiera,
promover la eficiencia operacional y promover la adhesién a las

politicas prescritas por la administracién” (8)

En el libro Fundamentos del Control Interno, Abraham Perdomo
menciona al respecto:

"Plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de
empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa
publica, privada o mixta, para obtener informacién confiable,
salvaguardar sus operaciones y adhesibn a su politica

administrativa"(9)




" El Comité de Procedimientos de Auditoria del Instituto

Norteamericano de Contadores Publicos establece:

"El Control Intemo comprende el plan de organizacion y todos
los métodos y medidas de coordinacion adoptados para proteger los
activos, como son: verificar la exactitud y veracidad de los datos
contables, fomentar la eficiencia de las operaciones y alentar el apego

a las politicas de administracién prescritas en una empresa" (10).

Tomando como base las definiciones anteriores, se puede decir
que para objeto de estad investigacitn, la definicién de Control Interno
es la siguiente:

El Control Interno es la determinacién de procedimientos y
relaciones de conducta que se establecen en un departamento de
la organizacién, que con la definicion de labores del personal se
apliquen procedimientos que coadyuven a lograr los objetivos de

fa organizacién y cumplir las politicas establecidas por esta.

O sea que los sistemas de Control Interno se hacen
necesarios al construir las bases para lograr informacién confiable,
salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de operaciones y

facilitar que se cumplan las politicas administrativas.




El Control Interno es una herramienta de apoyo que ayuda en la
organizacidn para el logro de objetivos establecidos, esta es implantada
intemamente y puede ser de tipo administrativo y/o contable, segtn las
necesidades requeridas.

Por lo que Montgomery, (11) clasifica al Control Intemo en las

siguientes tres areas:

Control Administrativo: Plan de organizacién y todas las
medidas y métodos debidamente coordinados que han sido adoptados
dentro de fa empresa para promover eficiencia en las operaciones y

fomentar la adhesion a las politicas administrativas.

Control Contable: Area relacionada a la verificacion de la
exactitud y confianza de los datos contables como aquel contral que
esta disefiado para producir exactitud en los registros y resimenes de

las transacciones financieras realizadas.

Comprobacion Interna: Lo comespondiente conforme a los
procedimientos contables, estadisticos, fisicos o cualquier otro control
ﬁue salvaguarde el activo contra desfalcos u otras irregularidades

similares.



Una vez que se han presentado diferentes posiciones sobre la
definicién de Control Interno, y sus areas de aplicacién, se considera
que para los objetivos del Control Interno, los cuales se presentan a

continuacién.

1.3 OBJETIVOS E IMPORTANCIA
Para desarrolar este aspecto, es necesario situar al lector
en dos diferentes tipos de Control como son el Contable y el

Administrativo.

A) Los Controles Contables.- Constan del plan de organizacion, asi
como de los métodos y procedimientos que pretenden principalmente la
salvaguarda de los activos de la empresa, como la veracidad,
conftabilidad y oportunidad de registros financieros. Incluyen sistemas
de autorizacidn, separacion de tareas respecto al registro en auxiliares
e informes contables relacionados con operaciones, custodia de activos

y controles fisicos de estos. (12)}

B) Los Controles Administrativos.- En ellos se encuentran los planes
de organizacién, métodos y procedimientos relacionados con la
eficiencia operacional, asi como la adhesién a politicas administrativas;

donde se incluyen controles de estudios de tiempos y movimientos,
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ejecucion de reportes, programas de entrenamiento de persecnal,
control de calidad como también los analisis estadisticos por lo que solo

se relacionan en forma indirecta con los registros financieros. (13)

Sobre esta clasificacion se desarrollan los objetivos generales

del Control Interno los cuales son:

1. OBTENCION DE [INFORMACION FINANCIERA OPORTUNA,
CONFIABLE Y SEGURA.

Los sistemas de Control Interno, deben asegurar que Ila
produccitn de informacién sea adecuada, oportuna y veraz para dar asi
un conocimiento de la situacién de la empresa mas exacta, la cual es
necesaria para la toma de decisiones, pues debe tener un elemento

que las fundamente.

2. PROTECCION DE ACTIVOS DE LA EMPRESA.

Dificultar la consecucién de los riesgos de fraude, robo, malos
manejos u otros riesgos que afecten los activos, bienes y propiedades
de la empresa. En caso de que suceda, estar en posibilidad de
descubrirlos, cuantificarlos y tratar de corregirlos, este es el objetivo del

Control Interno.




3. PROMOVER LA EFICIENCIA EN LA OPERACION.

Este objetivo del Control Interne promueve operar ia émpresa
con el nimero de recursos adecuados. Busca la eficiencia del personal
e identifica desperdicios o malos manejos de los recursos, asi como la
eficiencia en las operaciones; por fo que es a los directivos el que mas

les interesa.

4. ADHESION A POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

Otro de los objetivos del Control Internc es fomentar que las

politicas establecidas por la direccién se cumplan eficientemente al

realizar cada una de las actividades y operaciones.

Estos objetivos son complementados por los de tipo

administrativo como son:

» Promocion de la eficiencia operacional.- Mediante el
establecimiento y determinacién de procedimientos a seguir las
actividades a realizar para que se utilice el minimo esfuerzo y ef
menor costo posible. Ademas las actividades que el persenal realiza

se deben de regir por la determinacién de labores, logrando asi que

12



las relaciones de conducta sean ammoniosas y se cumplan los

objetivos de la empresa.

* Procurar la adherencia a las politicas prescritas por 1a
direccion.- Se tiene que asegurar que el personal de una empresa
esté realizando sus actividades siguiendo las politicas que se
establecieron para ello, pues sélo asi se lograra el objetivo para el

cual fue creada la empresa.

Estos objetivos estdn en la clasificacion de los Controles
Administrativos, y son a los que nos enfocamos para realizar esta
investigacion, Y resaltan la importancia del Control Intermo, como un
instrumento de Control Administrativo que busca la integridad fisica y
numérica de bienes, valores y activos de la empresa ya que es de

interés para esta y sus ejecutivos. (14)

E! Control Interno busca establecer que las relaciones de los
elementos Administrativos se desenvuelvan en forma armoénica y

eficiente de aqui surge la relacion que tiene con fa empresa.

Asi se destaca que la importancia del Control Interno la fijan
principalmente los objetivos del mismo, los cuales pretenden que la

informacion financiera sea oportuna, confiable y segura, que protejan




los activos, bienes y propiedades de la empresa; que se promueva la
eficiencia operacional usando solo recursos necesarios, evitando
desperdicios y fomentar que las politicas establecidas sean cumplidas

asl como respetadas.

Una vez citados los objetivos e importancia del Control Interno se
mencionan los elementos que lo componen, para comprender mejor lo

que se pretende con su aplicacion.

1.4 ELEMENTOS.
Para que un Control Interno sea adecuado los factores

que intervienen en él, presentan los siguientes elementos.

1.- Organizacién
Elementos del 2.- Procedimientos
Control Interno 3.- Personal

4.- Supervisién

Figura 1.2 Clasificacién de los Elementos del Control Intemo

¢ Organizacién.- En esta intervienen la Direccién, Coordinacién,

Divisién de Labores y Asignacién de Responsabilidades.




+ Direccién.- Trata de estimular y mantener la comunicacion de los
miembros de una organizacién, ayuda a! establecimiento de politicas y

a la toma de decisiones.

+ Coordinacidn.- Tiene el fin de que las actividades,
responsabilidades y autoridad de una organizacion armonicen entre si
para lograr eficiencia; evitande la invasion de funciones o

interpretaciones contrarias a las asignaciones de autoridad.

+ Divisién de Labores.- Tiene por objeto dividir la labor total en
partes para lograr una independencia de las funciones de Operacion,
Supervisién, Control y Direccién, con lo que se pretende mayor
beneficio de las labores mediante la especializacion, estandarizacién y

rapidez.

» Asignacién de Responsabilidades.- Es la coordinacién en la
asignacién de funciones para precisar los limites y alcances de la
responsabilidad, se debe hacer en todos los niveles jerarquicos. Se
asigna la autoridad necesaria segin la responsabilidad ante una

actividad realizada.

El principio fundamental es no realizar transaccién alguna sin

aprobacion de alguien autorizado especiaimente para ello.




Procedimientos.- Son aplicados para garantizar que la
organizacién tenga un Control Interno eficiente y esto se pone en
practica mediante la planeacién y sistematizacién, el registro, las

formas e informes.

+ Planeacion y sistematizacién.- Tiene por objeto estudiar las bases
para el funcionamiento adecuado de la organizacién, [a realizaciéon de
labores, el cumplimiento de objetives, el seguimiento de las politicas
establecidas mediante la elaboracidn de instructivos o manuales de
procedimientos para evitar errores, uniformando las labores, reduciendo

ordenes verbales y la toma de decisiones apresuradas.

» Registro y Formas.- Es la adopcién de documentacion adecuada
para el registro de operaciones, con la finalidad de ser uniforme
logrando informacién completa y correcta. Estos registro y formas

deben de ser sencillos para su uso.

» Informes.- Son un elemento importante de control, pues la vigilancia
de actividades realizadas en la organizacién, y del que fas lleva a cabo,
ademas de ser una herramienta para las personas encargadas de la

toma de decisiones.



Personal.- Su objetive es que mediante el Control Intemo, las
actividades se realicen por el personal idoneo para su realizacion por lo
que interviene el entrenamiento, la eficiencia, la moralidad y la

retribucion.

+ Entrenamiento.- Es la preparacidn del personal para realizar su

trabajo en forma eficiente sin contratiempos.

e La Eficiencia.- Es comparar el trabajo y esfuerzo empleados por el
personal en una acfividad con el fin de lograr un Control Intemo
adecuado, uniformando juicios sobre cada empleado y construir un

registro de progresos y dificultades.

s Moralidad.- Es un elemento del Control Intemo que trata de que el
personal proteja a la organizacion de malos manejos mediante la
fidelidad de ellos; asi pues el constante interés de la direccibn en el
comportamiento de su personal es de gran ayuda para un adecuado

control.

+ Retribucién.- Son las condiciones de trabajo, remuneraciones e
incentivos al personal, que son importantes para un aumento de la

eficiencia y un sentimiento de lealtad a la organizacién.




¢ Supervisién.- Es tener la seguridad de que el sistema esta
funcionando realmente, que los elementos anteriores: Qrganizacion,
Procedimiento y Personal, logren los objetivos de la organizacion y
cumplan con politicas establecidas. La supervision se tiene que
realizar en los diferentes niveles, por funcionarios y empleados en

forma directa e indirecta.

Una vez definidos los elementos del Control Interno, se tiene que
evaluar su cumplimiento, para ver si esta funcionando adecuadamente

la empresa.

1.5 METODOS DE EVALUACION
La evaluacidn es el resultado que se obtienen del estudio,

investigacién y andlisis del Control Interno.

La clasificacién de los métodos de evaluacién del Control Interno

es la siguiente:

Métodos 1.- Bescriptivo
de 2.- De cuestionarios
evaluacion 3.- Grafico

Fig. No. 1.3 Métodos de Evaluacién del Control Intemo.




1. Método Dascriptivo.- Consiste en dar por escrito los pasos a seguir
para realizar las rutinas establecidas de las diferentes actividades de
los departamentos empleados y directivos, asi como para [a

realizacién de los registros contables que intervienen en un sistema.

Esta descripcién de actividades no se puede dar en forma
aislada, se tiene que seguir el curso de las operaciones incluyendo todo

lo que se involucre para su realizacion.

La ventaja principal de este procedimiento, es que pueden incluir
las situaciones especiales que existan en la empresa. sus desventajas
son que no es facil anotar cambios, ya que puede perder su claridad,
ademas que se requiere mas tiempo para la elaboracion del

memorandum que contestar un cuestionario.

Este procedimiento se puede utilizar en forma combinada con un
cuestionario en dreas que lo ameriten, aquellos casos en que una
respuesta merezca comentarios especiales, o porque las circunstancias
existentes requieren exponer ciertos hechos y los controles
establecidos cuya redaccién no cabria en el espacio que para las

respuestas tiene el cuestionario.




2. Método de cuestionarios.- Consiste en una redaccion de preguntas
relativas a los procedimientos existentes en un departamento de la
empresa y aplicables a las diferentes etapas de la operacion. Las
preguntas se pueden clasificar por dreas de operacién y asi una
serie de preguntas se refieren al Control de los ingresos, ofras a

embarques y facturacion de mercancias, etc.

Se pueden utilizar cuestionarios impresos de caracter general y
las preguntas se modificardn, o se adaptaran a las necesidades

especificas de la empresa.

Los cuestionarios se deben de preparar en fomna cuidadosa,
tratando que las preguntas sean de caracler general, para lograr que

sean aplicables al mayor nimero de casos posibles.

Las preguntas del cuestionario se deben redactar de tal forma
que las respuestas negativas adviertan debilidades en el Control
Interno.

Las principales ventajas son que los cuestionarios pueden
adoptarse a empresas en general, ya que al prepararlo deben incluirse
todas las preguntas que cubran la mayoria de las caracteristicas de un

sistema de Control Intemno.
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La amplitud de los aspectos cubiertos por las preguntas pueden
dar lugar de fallas en el Control Intemo, las cuales podran pasar
ﬁadvertidas de no aplicarse el cuestionario.

Las desventajas en el usc del método de cuestionario es que si
fas preguntas no son redactadas y planteadas cuidadosamente, éstas
sugieren las respuestas.

3. Método Grifico,. Es aquel que expone por medio de graficas, el
flujo de las operaciones donde se definen o se determinan los
procedimientos de Control para la conduccién de las operaciones.

La ventaja de este método de evaluacién consiste en que es
objetivo y muestra la accidn de los diferentes departamentos para llevar
a cabo una operacion.

La principal desventaja es que se requiere un tiempo
considerable para su elaboracion y en caso de cambios en el plan de
organizacién por minimos que sean, es dificil adaptar las gréficas
existentes, por lo que se elaboran ofras.

En ocasiones, se usa la combinacidon de cualquiera de los tres
métodos o incluso los tres, dependiendo de las caracteristicas del area
objeto de estudio y dependiendo también de las necesidades que
tengan que cubrir.

Ya expuesto lo que es el Control Interno, sus objetivos, su
importancia, los elementos que lo integran, sus diferentes métodos de

evaluacién y los aspectos relevantes dei mismo. Se habla entonces en
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el siguiente capitulo, por el enfoque de esta investigacién; del
Departamento de Crédito y Cobranzas de una empresa galletera que

es donde se va a aplicar el Control Intemno para su evaluacitn.
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CAPITULO Il
EL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS




CAPITULO Il
EL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS.

En este segundo capitulo se explica el 4rea de la empresa a la
cual se va a enfocar la investigacién, por io que se define lo que es el
Departamento de Crédito y Cobranzas, asi como sus caracteristicas.
También se exponen las definiciones y tipos de lo gque es un Crédito,
como lo que es la Cobranza, asi como sus objetivos y politicas de este
Departamento, Ademas se menciona el personal que interviene en este
Departamento, como es el Gerente o Encargado, el Encargado de
Cartera, el Auxiliar Administrativo y el Cobrador; asi como los
procedimientos utilizados en este Departamento.

2.1 DEFINICION DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZAS.

En toda empresa mediana o grande, las operaciones mercantiles
se dan sobre la base de Crédito, es por eso que se crea un
Departamento de Crédito y Cobranzas, que es el que se encarga de
otorgar Crédito a los clientes existentes y a los nuevos segin una
investigacién o evaluacidn de su solicitud de Crédito.

Las condiciones de los créditos son de importancia, ya que
representan un financiamiento hacia los clientes, que debe estar de
acuerdo a la situacion financiera de la empresa; ya que al otorgarlos se
comprometen los fondos de esta, reduciendo su capacidad para
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fiquidar sus cuentas pendientes a corto plazo, pero facilitan ias ventas
de productos y mejoran las utilidades.

Ademads este Departamento también se encarga de la cobranza,
€9 decir trata de recuperar la inversion.

Ya que se tiene una visién general de lo que es el Departamento

de Crédito y Cobranzas, se tienen que conocer sus caracteristicas.
2.2 CARACTERISTICAS DEL CREDITO Y LA COBRANZA.

Las caracteristicas que se deben de tomar en cuenta para
cualquier Crédito segan la Gula Practica de Crédito y Cobranza de
Stephan Hayes son las siguientes:

» El caricter.- Es una disposicion o decisién honesta de pagar. O la
necesidad con la cual un cliente se compromete comercialmente
hablado y la determinacién para cumplir con su obligacion.

o Capacidad.- Es la habilidad de una empresa y de su administracién
de cumplir con sus compromisos.

« Capital.- Son fos Recursos Financieros que posee una empresa al
momento en que coloca un pedido hasta el momento en que pague
por él.

Estas caracteristicas son las que se deben de tomar en cuenta
para todos los solicitantes de un Crédito, estos se tienen que evaluar
seglin su Caracter, su Capacidad para operar su negocio y pagar a
quien le otorgd el Crédito, asi como el Capital que ha invertido en su
negocio o que utilizan para pagar al acreedor.
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También son importantes las caracteristicas que se deben de
cumplir al realizar la Cobranza y estas son las siguientes:

» Adecuada.- Para cobrar, se debe tomar en cuenta al deudor y su
consistencia de pagos.

¢ Oportuna.- La Cobranza debe realizarse en el dia y hora sefialada
previamente, para evitar que los recursos disponibles del deudor o
cliente sean utilizados para cubrir otros pasivos © compromisos
financierps, que rebasaran su capacidad de pago.

» Completa.- La responsabilidad del Departamento de Crédito y
Cobranzas, es la recuperacion total de la cartera de la empresa,
evitando; saldos pequefios 0 medianos que con el paso del tiempo
sean olvidados, ajustados o cancelados.

Una vez que se han mencionado las caracteristicas que deben
de tomarse en cuenta para el Crédito y las Cobranzas se define el

significado de estos.

2.3 DEFINICION DE CREDITO Y COBRANZAS AS] COMO
TIPOS.

Etimolégicamente Crédito proviene del latin “CREDITUM", de
CREDERE que significa tener confianza. (15).

John Stuart Mill define al crédito como sigue:
“Crédito es el permiso para usar capital de otro” (16)
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Joseph Frelch Johnson lo define como:
“Crédito es el poder para obtener bienes o servicios por medio
de la promesa de pago en una fecha determinada en el futuro” (17)

Schutlz y Reynhardt definen el crédito de la siguiente forma:
“ Crédito es el cambio de un valor actual con la promesa de un
pago a futuro™ (18)

El Diccionario de Términos Financieros menciona:

“Crédito.- Operacién de préstamo de recursos financieros por
confianza y andlisis a un sujeto o empresa disponible contra una -
promesa de pago. Conceder un Crédito significa, adelantar fondos o
bien conceder un plazo para un pago exigible; por ello desde el punto
de vista jurldico, el Crédito puede considerarse como un préstamo o
como una venta a plazos. En la practica la operaciéon de Crédito se
formaliza ya sea por un movimiento de fondos o por el otorgamiento de
una firma” (19).

Aln y cuando no existe una definicibn aceptada de Crédito, la
que se utilizara para esta investigacion derivada de las anteriores es la

siguiente:;

“Crédito es la entrega de un valor actual, ya sea dinero,
mercancia o servicio, sobre la base de confianza, a cambio de un
valor equivalente esperado en futuro, que puede ser a un plazo de

tiempo pactado anticipadamente; lo cual lleva implicito un riesgo”.
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Existen diferentes tipos de crédito de los cuales se mencionan
pof su importancia los siguientes:

+ Crédito Bancario.- Este lo otorgan las instituciones financieras
como los bancos o fideicomisos, y se realizan a traveés de: descuento
de documentos, préstamos directos, préstamos prendarios,
préstamos de habitacion ¢ avio, préstamos refaccionarios,
préstamos hipotecarios, factorizacidn, tarjetas de crédito, etc.

» Crédito Particular.- Es el que proporcionan a la empresa los
accionistas, los conocidos ¢ las empresas filiales.

s Crédito Colectivo.- Se realiza mediante la emisidbn de papel
comercial y de obligaciones quirografarias e hipotecarias. Los
documentos los emite la empresa y los coloca al pablico en general,
ademas esta impone las condiciones de la emision.

Crédito Comercial.- Lo otorgan los proveedores de bienes o servicios

a sus clientes con base en la confianza que se tenga en la empresa.

En esta investigacién se habla dei Crédito Comercial, que puede
clasificarse en las siguientes categorias:

e Plan a Plazos.- En el que la cantidad adeudada se puede pagar en
un perfodo de tiempo, existe un enganche y la mercancia se protege
mediante un instrumento o Titulo de Crédito (Documento). Los
planes o plazos se pactan pagando en un largo periode de tiempo,
en pagos de igual valor.
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» Cuenta regular o corriente.- Es en el que se recibe la mercancia a
Crédito y se tiene que pagar dentro de 20 a 30 dias después de
facturada.

* Crédito Revolvente.- Es un préstamo a largo plazo gque se liquida en

abonos mensuales.

Existe crédito cuando bajo un contrato verbal o escrito, se
generan obligaciones cuyo cumplimiento es diferido para una de las
partes, Por esta raz6n la acepcidn juridica hace mencién a una
promesa de pago y a un vinculo juridico entre el * deudor y acreedor ",
el cual se traduce en la obligacion del deudor de pagar y el derecho del
. acreedor a exigir y reclamar el pago.

Es por esto que muchos utilizan el crédito como un medio de
cambio y como un agente de consumo.

Los Créditos generan Cuentas por Cobrar, el Boletin C-1 de
Efectivo e Inversiones Temporales menciona que:

“Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles
originados por ventas, servicios prestados, otorgamiento de préstamos
o cualquier otro concepto analogo” (20).

Para la recuperacién de una Cuenta por Cobrar, se necesita de
la cobranza y esta segun el Diccionario de Términos Financieros es:

- “Cobranza.- Es el conjunto de actividades que realiza una empresa
para la recuperacién del precio de los productos o servicios que fueron
proporcionados a sus clientes mediante el uso de su crédito. Cada
Gerente de Crédito y Cobranzas debe desarrollar un sistema para
cobrar las cuentas vencidas a los clientes morosos™ (21).
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Cobranza significa la recuperacién de lo que alguien le debe a
otro; comercialmente hablando es la percepcién del vendedor que en el
pasado entregd al comprador un producto o servicio, basado en la
confianza de éste ( el comprador ), para que se lo reintegre en el futuro.
La cobranza existe como un efecto en el otorgamiento del Crédito; por
una parte se tiene la obligacion del deudor de pagar por todo aguello
que ha recibido a Crédito y por otra, se da e| derecho del acreedor a
recibir un pago.

Con lo que se puede decir que la cobranza surge solamente
cuando existe, falta de pago de una deuda que ya esta vencida segin
lo establecido.

Ademas se recuerda que “Una venta no esta realizada, hasta
que no esta cobrada.”

24 OBJETIVOS Y POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZAS.

Se tienen que tener claros los objetivos generales de la empresa,
para poder aplicarlos en forma individual en el Departamento de Crédito
y Cobranzas; solo asi se logra que todas las actividades realizadas
sean las indicadas por lo que las decisiones que se tomen logren
cumplir igs fines planteados. Y no se tiene que olvidar que los objetivos
establecidos en este Departamento, estan intimamente relacionados
con todas las dreas de la empresa.
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Los objetivos del Departamento de Crédito y Cobranzas son los

siguientes:

1.

L ]

Realizar un estudio del mercado consumidor.
Para saber en si que es lo que el piblico acepta mejof, para asl
promover en la forma aproplada las ventas a Crédito.

. Otorgar el Crédito a los clientes, segin las politicas

establecidas:

Determinar el grado de riesgo otorgable, sin comprometer la liquidez
de la empresa.

Comprobar la solicitud de Crédito.

Analizar la informacién obtenida, para establecer la veracidad
proporcionada por el solicitante.

Aprobar o rechazar la solicitud de Crédito.

Otorgar un limite de Crédito o venta de Contado.

Autorizar descuentos.

Avisar al solicitante si su solicitud fue aprobada o rechazada y los

motivos.

. Autorizar los pedidos enviados por el Departamento de Ventas.

Si los pedidos son de clientes cuyos antecedentes de pago son
buenos, los pedidos se procesan inmediatamente, siempre que no
excedan el limite de Crédito autorizado. Un pedido de un cliente
nuevo se regira segun lo establecido en su solicitud de crédito.
Ademas se debe de llevar un control consecutive de los pedidos que
se realizan, para poder verificar posteriormente los pedidos no
procesados o con los que llegue a existir algtn problema.

]|



-~

. Tener un Control efoctivo de documentos de los clientes.

En los que aparecen los antecedentes que se tienen de ellos con
respecto a su crédito y sus cobros.

. Controlar y Cobrar las cuentas de Crédito.

De acuerdo con los plazos y convenios establecidos con clientes; de
acuerdo a su linea y tipo de Crédito.

. Evitar la disminucién de utilidades por el exceso de cuentas

incobrables.
Procurar el no acumular saldos, no dejar pendiente de cobro facturas
por ningln tipo de monto, precurando reclamar tedo lo que este
vencido; con lo que se logra que se tengan mas ingresos y por
consiguiente se eleven las utilidades.

.La formulacién, implantacién, interpretacién asi como la

comunicacién de las politicas de Crédito y Cobranzas; como
vigilar su cumplimiento.
Es de gran imperiancia que el Departamento de Crédito y Cobranzas
formule e implante sus politicas de acuerdo a su necesidades, pero
es de vital importancia que se encargue de verificar que estas se
cumplan, pues solo asi se pueden lograr los objetivos que se han
establecido.

. Elaboracién de Facturas y cobro a clientes.

Ya que las facturas son la base para el registro de las ventas y
representan un documento de apoyo para el cobro asi como para la
recuperacion de la venta, se debe de flevar un control estricto de
estas con los siguientes requisitos:

Llevar un numero consecutivo y cumplir con todos los requisitos
fiscales
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Las cantidades deben basarse en los registros de articulos remitidos.
Los precios deben ser los que aparecen en listas autorizadas para
poder ser verificados.

Los nombres y direcciones de los clientes deben ser los que
aparecen en la solicitud de Crédito.

. Recepcidén de pagos y su deposito en el banco.

Los pagos recibidos ya sea por correo, mostrador, cobrador o
representante, deben ser de preferencia con cheque a nombre de la
empresa. Solo se recibird efectivo en casos muy especiales y se
depositard de inmediato en el banco. Por cada pago recibido se
extendera un recibo foliado consecutivo, para tener un control de lo

que se recibe.

10.Comparar las cantidades recibidas con las que aparecen en las

factura.

Esto lo realiza un auxiliar de cuentas por cobrar, y se determina si
hube créditos por devoluciones o rebajas y si estos fueron
autorizados, y estan dentro del periodo para su descuento, para
comprobar que el cobro se aplicd a la cuenta correcta y no existan
controversias o discrepancias en la documentacion.

11.Autorizar descuentos y rabajas.

Representan deducciones, que aunque no son en efectivo, deben
ser revisados para determinar su validez y correccion. Los
descuentos y rebajas deben cumplir las politicas y condiciones

establecidas.

12.Hacer el pase a cuentas por cobrar.

Estas se efectdan con base en la captacién de ingresos,
descuentos, rebajas autorizadas, cancelacibn de cuentas
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incobrables y mercancia devuelta. Se realizan en forma periddica

con base en los cobros diarios. Con lo que se logra que los estados

de cuenta enviados a los clientes sean validos y exactos.
13.Elaborar notas de cargo.

e Se elaboran por controversias a favor de la empresa, son
autorizadas por el ejecutivo responsable y tienen que ser controladas
para apoyar la reintegracién de los saldos de cuentas por cobrar.

14.Comparacién de las ventas reales con los presupuestos.

« El presupuesto que corresponde al ingreso es el que la gerencia
estudia con mas cuidado. Las ventas reales tanto en dinero como en
volimen, son comparadas conira el presupuesto y explican las
fluctuaciones. Esta informacion se desglosa en informes para
vendedores y ejecutivos de cuenta, para discutir la tendencia de las
ventas, las cuentas atrasadas y las nuevas éreas de ventas.

15.Revisién de las fechas de vencimiento de las cuentas por
cobrar.

» Para asegurarse de la fecha exacta en la que se debe mandar a
cobro las facturas para evitar retrasos en los cobros.

16.Revislién periddica de los convenios de venta .

« Revisién de los convenios que se establecieron con los clienles, para
que sigan cumpliéndose las politicas que se establecieron, también
para que se hagan los ajustes necesarios segun las condiciones
actuales econdmicas.

17.Elaborar y remitir notas de Crédito.

» Las notas de crédito se deben elaborar de acuerdo a‘lo aprobado en
cuantc a recepcibn e inspeccion. Las notas se controlan
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numéricamente, ademds de verificar los precios y condiciones antes
de ser enviadas a los clientes.

18.Estudiar reclamaciones de los clientes.

* Las quejas o reclamaciones correspondientes deben de ser
estudiadas por el Departamente de Crédito y Cobranzas hasta poder
elaborar un informe de la investigacion que se realizé donde se de la
explicacién de lo ocumido.

Ya que se identificaron los objetivos del Departamento de

Crédito y Cobranzas se establecen las politicas que deben de seguir:

Las politicas de Crédito y Cobranzas son los cursos
determinados de accion, para la realizacién de actividades necesarias
para desarrollar un trabajo dentro del departamento. Cuando se tiene
un marco de trabajo las decisiones que se toman logran los fines
establecidos, por lo gue en el proceso de toma de decisiones; las
politicas sirven de guia y ofrecen soluciones de aplicacién a situaciones
recurrentes.

Las politicas deben de ser flexibles para que se ajusten segun
las situaciones diversas que se presenten. Ademads las politicas de
Crédito y Cobranzas deben de ser congruentes y apegarse a las
politicas generales de la empresa y a sus objetivos.

« Condiciones de venta.- Cada transaccién de créditoc Mercantil
implica un contrato que incluye una estipulacién de pago en un
tiempo determinado. Las condiciones de venta establecidas por
cualquier empresa privada son por lo general;

A.Contado.- Es en aquellas transacciones que no se estipula ningin
plazo para cubrir el costo de la mercancia recibida: ademas sefiala

que se debera cubrir en forma inmediata.
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B. Crédito.- Son las que se realizan bajo la confiabilidad del comprador
para pagar la mercancia en un plazo no mayor al estipulado en el
contrato del cliente, a partir de la fecha de entrega de la mercancia.

_Estas operaciones se realfizan con clientes que previamente se les
ha elaborado una investigacion y otorgamiento de un crédito.

» Descuentos por pronto pago.- Es una deduccion del monto total de
la factura del cliente por efectuar su pago antes o en la fecha de
vencimiento de la factura.

» Concesién de créditos.- Para otorgar un crédito lo que se toma en
cuenta es la informacion acerca de la persona que lo solicita.
Considerando las condiciones de vida del solicitante del Crédito es
decir las cualidades del cliente, el representante de ventas puede
elaborar un informe detallade de las experiencias crediticias del
solicitante, agregando sus Estados Financieros. Ademas de verificar
las siguientes condiciones:

+Habitos y reputacién personal.
*Ubicacién del negocio.

+Cuantia del negocio.

«Condiciones locales.
*Desplazamiento del producto.
»Referencias comerciales

+Estados Financieros

*Registro Federal de Contribuyentes.

s Lineas de Crédito.- Es ef monto o cantidad maxima de deuda que el
cliente puede adquirir y pagar puntualmente. La empresa siempre
establece un limite de Crédito; el uso de lineas de Crédito es para
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controlar el monto del riesgo, agilizar pedidos y realizar analisis
innecesarios de Crédito de clientes.
¢ Apertura de Crédito.- Esto es dar al cliente la oportunidad de tener
én operacién un capital mayor que su efectivo con la obtencién de
utilidades. La linea de Crédito que se otorga va en relacién directa
con el capital o giro del cliente, para que pueda vender todos los
productos y pagar oportunamente. No hay que olvidar que toda
operacidn con un cliente nuevo debe de operar primero dos o tres
veces de contado, antes de ofrecer un crédito; esto es con el objeto
de determinar su sclvencia, asi mismo de observar el
desplazamiento del producto.
~« Modificacién de los limites de Crédito.- Estos los podra sugerir el
representante de ventas, por medio de una solicitud de ampliacién
del mismo; donde mencione las causas inherentes. Ademés de tener
responsabilidad implicita, pues el representante de ventas es el
Unico capaz de observar las condiciones del cliente con veracidad y
esto trae consigo responsabilidad para con la empresa.
Las causas para modificar el crédito a los clientes son las
siguientes:
+*Cambio de duefio o0 Razén Social.
+«Cambio de direccién.
*Posible venta o traspaso del negocio,
*Minimos y maximos de existencia en las bodegas del cliente.
*Siniestros.
=Incapacidad para pagar oportunamente.
«Cheques devueltos.
+Condiciones locales desfavorables.
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*Condiciones econémicas desfavorables.
*Ausencia constante del cliente y que ésta afecta la buena
marcha del negocio.
*Falta de capacidad del cliente para recuperar su crédito.
sInformes sobre posibles embargos.
Estas son las causas que madificarian las lineas de crédito, esto

es para reducirlas, cancelarlas o rehabilitarias.

Autorizacidon de embarque de pedidos.- Seran autorizados
mediante un pedido en las condiciones y requisitos establecidos,
solamente se podra surtir productos a clientes que no tengan
facturas vencidas a mas de 30 dlas, y no excedan su limite de
crédito. De caso contrarlo solo se rehabilitara cuando hayan
liquidado su adeudo.
Cobranza.- La cobranza puntal es da importancia para la empresa
ya que representa utilidades o reinversion del capital. E! objeto del
cobro es recuperar el capital ocioso, por lo que se debe tener
conocimiento de las técnicas de cobranza y saber cuando y cémo
aplicarlas

La empresa ha establecido como politicas, las siguientes:'
El vencimiento de las facturas es a 30 dias, fecha recepcion de
mercancia.
{ a empresa establece 60, 80 y 120 dias como limite para considerar
un saldo vencido y comenzar un tramite especial,

De esta forma los saldos vencidos a mas de 60, 90 y 120 dias

apareceran en el analisis de antigledad de saldos, y son los que se

tienen que tomar en cuenta para presionar su cobro mediante el envio

de correspondencia al cliente.
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Ya mencionados los objetivos asi como establecidas las politicas
del Departamente de Crédito y Cobranzas, se fiene que vigilar su
cumplimiento, por lo que es cuando interviene el personal que labora en
este Departamento.

25 PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZAS.

Es de vital importancia el personal que interviene en las
actividades administrativas del Departamento, por lo que se mencionan
a las personas y las funciones que realizan.

1. El Gerente de Crédito y Cobranzas.- Es la persona encargada que
tiene conocimientos en la Funcién Financiera, Contabilidad, Analisis
de Estados Financieros, Técnicas de Cobranza, Administracion,
Psicologla, Compras, Finanzas, Pricticas Comerciales como
Contables.

Ademas de los conocimientos mencionados et Gerente de Crédito
y Cobranzas debe contar con un Titulo Universitario, y en algunas
empresas exigen que se tenga Maestrias en Administracién. Pues es
el que va a resolver los problemas que se presenten en el
Departamento, ademas de vigilar que los objetivos de la empresa se
cumplan.

2. Encargado de Cartera.- Esta persona tiene conocimientos
Contables y Administrativos, ademas de tener facilidad de palabra,
ya que no solo contrala las cuentas por cobrar si no que también se
dedica a la recuperacion de cuentas vencidas. Cabe mencionar que
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sus funciones se desamollaran en el Capitulo Il de esta
investigacién.

3. Auxijliar Administrativo.- Esta persona sirve de apoyo al Encargado
de cartera, para la realizacién de llamadas telefonicas, captura y
procesamiento de datos y archivo de documentos. Debe tener
conocimientos Contables y Administrativos y ser &gil e inteligente ya
que en sus manos se depositan documentos originales por cobrar.

4. Cobrador.- El cobrador es la persona que se encarga de visitar a los
clientes para solicitar el pago de facturas que se han vencido.
Ademas de investigar en el caso de no haber pago, de las
tircunstancias o motivos que originan la falta de pago por parte del
cliente.

l.os anteriores son el personal que un Departamento de Crédito y

Cobranzas requiere para su funcionamiento y aplicacién del Control

Intemo. El ntimero de personal, ya sean Encargados de Cartera,

Auxiliares Administrativos o Cobradores depende del tamaiio, giro y

cartera de clientes de la empresa.

Ya que se identificaron los diferentes puestos existentes en el

Departamento de Crédito y Cobranzas, seguimos con los

Procedimientos a seguir para la obtencién del Control Interno.

2.6 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZAS,

El Lic. Agustin Reyes Ponce define a los procedimientos de Ja
manera siguiente:
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“Los procedimientos son agquellos plfanes que sefalan la
secuencia cronoldgica mas eficiente para obtener los mejores
resultados en cada funcion concreta de una empresa”, (22)

(]

Si se toma en cuenta lo anterior se infiere las siguiente
definicion: - o
[

“Los procedimientos son las actividades ordenadas que se
realizan para cumplir un objetivo, obteniendo resultados
satisfactorios en el menor tiempo posible y con los pasos‘

necesarios”.

Ya que se defini6 el significado de procedimientos, se considera
que los procedimientos se deben aplicar en el Departamento de crédito
y Cobranzas son los siguientes:

1. Solicitud de un Crédito.-

» La persona interesada ya sea Fisica o Moral debe llenar una solicitud

de crédito (forma 1) y anexar los documentos requeridos.

» La solicitud debe contar con todos los datos requeridos y la firma del
-solicitante y representante de ventas, que a su vez se encarga de
enviarla al Departamento de crédito y Cobranzas, para que realice
una investigacion de los datos, emitiendo a su término una respuesta
de aprobacién o rechazo.
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. Otorgacién de un crédito -

Una vez que se recibe la solicitud de crédito en el Departamento de
Crédito y Cobranzas, el Auxiliar Administrative se encarga de su
investigacion de la siguiente forma:

Revisar que la solicitud tenga todos los datos y que estos sean
carrectos por ejemplo Nombre completo, Razén Social, Direccién,
R.F.C., Referencias Personales, Referencias Comerciales etc.

La informacién se verifica via telefonica directamente con Ila

persona que firma la solicitud {(en caso de que falte algin dato, es el

momento de obtenerio). Al hablar con el solicitante ser4 de una forma

cortes y amable, haciéndole notar, que se habla de la empresa

Galletera en la que solicito el Crédito, y es para la verificacion y

comprobacion de sus datos; con el objetivo que-estos aparezcan en su

factura en forma correcta.

Verificar telefonicamente las referencias personales, con las
personas que aparecen como tales, con el objetivo de comprobar la
solvencia moral del interesado.

Se comprueban las referencias comerciales, con el objetivo de
verificar la solvencia econdmica, asi como la constancia y
puntualidad de pago del interesado con el fin de presentar un
informe completo del desarrollo comercial y solvencia econdmica del
solicitante.

El Auxiliar Administrativo tiene que dar un testimonio por escrito de
los datos que recibid via telefonica, estos se tienen que anexar a la
solicitud de crédito.
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¢ El Gerente de crédito y Cobranzas con 'Ios datos anteriores decide si

la solicitud de crédito se:
A.Rechaza:

Las causas para rechazar una solicitud de Crédito son :

» Falta de datos o documentos solicitados.

+ Por tener malas referencias comerciales

Cuando se rechaza una solicitud de Crédito se envia un
memorandum al Representante de ventas donde se exponen las
causas que originan que la solicitud no fuera aceptada.
B. Autorizada:

Ya que se autoriza una solicitud de Crédito se procede a:

» Otorgar un numero de cliente

+ Plazo

» Se fija un limite de Crédito

Avisar por medio de un memorandum al Representante de ventas
que la solicitud de Crédito ha sido autorizada y ya se otorgo el numero
de cliente.

Aqui termina la funcién del Departamento de Crédito y Cobranzas de
investigacién de una solicitud de Crédito.

Por lo que respecta a la cobranza se debe tomar en cuenta que
debido a la magnitud y giro de la empresa, esta puede ser de dos lipos
ya que se cuenta con clientes en toda la Repiblica Mexicana, es por
eso que la cobranza puede ser local o foranea.
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Se propone como ideal que los clientes cubran sus saldos dentro del

plazo establecido, ademas de suponer que el cliente respeta las

condiciones y plazos que se le otorgaron.

Otro punto importante que no debe pasar inadvertido es que esta

empresa tiene dos tipos de clientes:

L

Clientes Mayocristas.- Que cuentan con descuentos especiales
ademas del de pronto pago por el volimen de compras que realizan.
o debido al tamario de sus empresas y al monto de operaciones que
realizan tienen establecidos dias y horas de pago. Esto es de
importancia y lo tiene que saber el personal del Departamento de
Crédito y Cobranzas, ademas de tornarlo en cuenta para obtener un
adecuado Control interno.

Clientes directos.- Estos clientes gozaran también de un descuento
por pronto pago, si liquidan antes o al vencimiento de su factura.

No olvidando los puntos anteriores se puede entonces decir que para la

realizacibn de la Cobranza se debe seguir los siguientes

procedimientos:

3.

Procedimiento de Cobranza Local.-

El Representante de ventas o el Cobrador se presentari en el
domicilio del cliente o lugar de pago, el dia de vencimiento de Ia
factura o los dias establecidos para ello. Ya sea, segun el caso o
cliente con la factura original o el contra-recibo.

Al recibir el cheque, se tiene que extender un recibo de cobro
foliado como comprobante de la transaccién.

Ei representante o cobrador deposita al dia siguiente los cheques
en la caja de la empresa. '



4, Procedimiento de Cobranza Foranea.-
» Aqui el Representante de ventas funge también como cobrador
{en Ja empresa no hay cobradores en el area foranea),visita al cliente
alvencimiento de la factura.
» Extiende un recibo foliado como comprobante de la transaccién
realizada ya sea con cheque o efectivo.
» El Representante de Ventas deposita en la sucursal bancaria
cercana a la cuenta concentradora de la empresa a mas tardar a los
tres dias siguientes de efectuado el cobro.
+ El Representante de Ventas envia a la empresa los recibos que
extendié con sus respectivos depésitos sellados por el Banco.

l.as variantes que se pueden presentar en los cobros foraneos son:
* El cliente deposita directamente en la cuenta concentradora de la
empresa al vencimiento de su factura.

Esto sucede por que debido a las distancias, muchas veces los
Representantes, de Ventas no pueden visitar al cliente al vencimiento
de la factura, por Jo que los clientes que quieren aprovechar su
descuento realizan sus propios depdsitos.

Ofra situacién que se llega a presentar es que el cliente este en
zonas de dificil acceso, o donde ne existan sucursales bancarias, por lo
que el cliente recurre a otros procedimientos para la realizacién de su
pago, como seria.

» El cliente remite a la empresa el page de su factura por medio del
correo mediante carta certificada directamente a la direccion de la

empresa.
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Con lo que se puede decir que cualquier cliente ubicado en las
diferentes partes de la Repiblica, puede liquidar su adeudo
oportunamente y disfrutar sus descuentos.

Cabe hacer notar que los pagos que son recibidos por el Banco en la
cuenta concentradora de la empresa, se acreditan a mas tardar al dia
siguiente de realizado el depdsito.

Los pagos deben realizarse de preferencia con cheque, aunque
también se acepta efectivo.

5. Procedimiento de Pago con Cheque.-
» Los cheque deben cumplir los siguientes requisitos:
+El cheque debe estar fechado el mismo dia que se recibe.
=Debera estar a normnbre de la empresa.
»El importe con numero y letras legibles y por la misma
cantidad.
*Tener firmas correspondientes a los giradores.
Solo en casos excepcionales se pueden aceptar cheques para ser
cobrados en fecha posterior a su expedicion. Siempre que el plazo para
su depdsite no exceda de cinco dias, y que el cliente no haya tenido
cheques devueltos en los Ultimos meses.
= Para proteccién en su manejo, al aceptar un cheque como pago de
una factura, se debe cruzar e imprimir en el reverso el sello para abono
en la cuenta del beneficiario. Al reverso se anotard el nombre del
cliente, como elemento indispensabie para localizar al cliente en caso
de que el cheque sea devuelto por el banco.
6. Procedimiento de Pago con Efectivo.-
» FEl efectivo se acepta cuando un cliente no posee cuenta de cheques,
o si fiene un cheque devuelto, esto es como garantia de que no lo
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devueiva el Banco por fondos insuficientes. ( Esto se explica en el
procedimiento siguiente):

Cuando se recibe efectivo, tiene la obligacién el Representante de
Ventas de depositarle lo mas pronto posible o a mas tardar a los tres
dias posteriores a la fecha de cobro.

El Representante de Ventas debe enviar a la empresa, la copia del
recibo y [a ficha de depdsito, sellada por el Banco.

7. Procedimiento de los cheques devueltos.-

Cuando el Banco notifica que un cheque fue devuelto se tiene
que:

« |dentificar de que cfiente es, para entonces, elaborar los cargos por
el importe correspondiente.

+ Notificar al cliente del cheque devuelto por el Banco, y los motivos,
ademas de informar del monto del cheque mas los cargos
correspondientes.

« Notificar al Representante de Ventas para que recupere el saldo.

» Los cargos por cheques devueltos solo se pueden condonar en una
sola ocasion y con autorizacién del Tesorero.

» Si el cliente quiere seguir comprando a la empresa, |o hara, pero
pagando en efectivo o con cheque certificado.

8. Procedimiento para Avisos de Cobro.-

El Encargado de Cartera envia al Representante de Ventas
mensualmente una notificacidén de aviso de cobro, de los clientes
que tengan saldos vencidos.

El Representante de Ventas informa por escrito al Departamento de
Crédito y Cobranzas las razones por las cuales no ha realizado o ha
sido imposible la cobranza.
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+ El Encargado de Cartera inicia el Procedimiento para cobro de
facturas pendientes.

9. Procedimiento a seguir para cobro de facturas pendientes:

¢ La primera carta que se envia a un cliente que tiene 60 dias de
vencimiento debe indicar: el nimero de factura (s), fecha de Ia
factura e importe de las misma; con la invitacién a liquidar el adeudo
antes citado en la brevedad posible, para evitar suspender sus
pedidos(forma 2).

+ La segunda carta se elabora después de 90 dias de vencimiento de
la cuenta, y se hace mencién de que sus pedidos estan suspendidos
hasta que se liquide totalmente el saldo pendiente(forma 3).

¢ La tercera y Ultima carta para recuperar un saldo vencide a mas de
120 dias, es para notificar al cliente que su saldo se esta turnando al
Departamento Legal, para que estos se encarguen directamente de
su cobro, ya que no se ha tenido contestacion ni aclaracién positiva o
negativa de su parte (forma 4).

Aunado a la comespondencia que establece el Departamento de
Crédito y Cobranzas con el cliente, debe presionarse el cobro de los
saldos vencidos, junto con la labor de cobro de los representantes de
ventas y cobradores, para que trabajando en conjunte se pueda lograr
la recuperacion del saldo pendiente.
10.Procedimiento para el Manejo y Control de Cuentas Vencidas.-

» Controlar saldos vencidos cuya antigiedad sobre pase de 60, 90, o
120 dias.
* Laimportancia de los saldos, la determina el monto y el tiempo.

¢ Se aplican los medios de recuperacién de Cartera.
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Creemos que cumpliendo los Procedimientos que se
mencionaron del Departamento de Crédito y Cobranzas se puede
lograr un Control Interno adecuado, que pemmita que se cumplan los
cobjetivos y politicas de la empresa.

Es por esto que se tiene que profundizar en las funciones que
realiza el Encargado de Cartera, asi como la integracion de la Cartera
de Clientes.
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CAPITULO lli
EL ENCARGADO DE CARTERA Y LA INTEGRACION DE
LA CARTERA DE CLIENTES



CARITULO Il
EL ENCARGADO DE CARTERA Y LA INTEGRACION DE LA

CARTERA DE CLIENTES.

En esté tercer capitulo se mencionan las funciones e importancia
que tiene el encargado de cartera en el 4rea de Crédito y Cobranzas, al
realizar sus funciones para la recuperacién de la cartera. También se
habla de los diversos documentos necesarios para el cobro de las
facturas emitidas por la empresa; con el fin de lograr un control eficaz
para la pronta recuperacién de las cuentas. Asi como algunas de las
técnicas utilizadas por las empresas, para el cobro oportuno de
documentos.

3.1 EL ENCARGADO DE CARTERA.

El encargado de cartera es el auxiliar en la supervisién y control
de las actividades del departamente, por lo que debe tener una
preparacion adecuada para poder intervenir en la toma de decisiones y
formulacion de planes; ademas de detectar los factores internos y
externos que afecten al crédito y a su recuperacion.

El encargado de carlera debe de tener capacidad de
comunicacién, interpretacion y organizacién para poder trabajar en
equipo. Ademas debe ser un profesional para manejar la informacién
confidencial con la mayor ética posible.
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3.2 FUNCIONES E IMPCRTANCIA

Las funciones que debe realizar son las siguientes:

1. Controlar los comprobantes de cargos con los bancos, asi como los
estados de cuenta concentrados en forma mensual.

2. Recuperary capturar cheques devueltos asi como elaborar la péiiza
de cheques devueltos.

3. Custodiar los documentos originales, hasta recibir un contra-recibo
para cobro.

4. Emitir notas de crédito, para controlar las bonificaciones a liquidar y
los descuentos por pronto pago.

5. Verificar, programar y salvaguardar la documentacion que se
debera de enviar a cobro.

6. Conservar un archivo cronoldgico de la documentacion con firma y
fecha de recibido del personai que cobra.

7- Control de la cobranza realizada a través de representantes de
ventas locales, foraneos y gestores de cobranza.

8. Control y registro de pagos efectuados por los clientes al depositar
directamente en los bancos.

9. Cumplimiento de cuotas de cobranza,

10. Elaborar informes de pagos recibidos.

11. Aplicacion y andlisis de pagos con base en las relaciones y notas

de crédito enviadas por contabilidad para liquidar facturas
pendientes.

12. Elaboracién de cartas de aclaraciones a clientes.

13. Solicitar informacion de operaciones pendientes con el cliente.

14, Elaborar y enviar recordatorios de pago a clientes morosos.
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3.3 DEFINICION DE LA CARTERA DE CLIENTES.

La cartera de clientes son los documentos que dan la seguridad
y veracidad de haber obtenido un efecto por cobrar como pueden ser
facturas, contra-recibos, letras de cambio, pagarés, etc. Sin estos es
imposible efectuar cualquier tipo de cobranza.’

La cartera de clientes se integra en toda negociacién mercantil,
por documentos debidamente requisitados, para evitar el retraso de la
cobranza o que no tengan efectos para cobro. Las cuentas o
documentos por cobrar que constituyen [a cartera de clientes son los
siguientes:

A.Facturas.- Es el comprobante bdsico de la operacién de compra-
venia y/o de la prestacién de algtin servicio.

El art. 58 del Reglamento de la Ley de Titulos y Operaciones de

Crédito establece que la factura debe contener los siguientes datos:

1. Nombre, domicilio y nimero del Registro Federal de Contribuyentes
de! vendedor o def prestador de servicio.

ll. Nombre, domicilio del comprador o usuario del servicio.

ill. Fecha de operacitn,

IV. Cantidad y clase de mercancias vendidas o descripcion del servicio
prestado.

V. Precio unitario, importe y valor total.

Ademds de incluirse, a los datos de la factura, la Cédula de
Empadronamiento del negocio vendedor y namero de registro de la
Camara de Comercio o Indusiria a la que pertenezca; y nUmero de folio
que corresponda a la factura expedida.
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Es conveniente anotar los descuentos en el cuerpo de la factura.

B.Contra-Recibos.- Este documento dnicamente constata que el
proveedor entregéd documentos a revision, conservando el derecho
de exigir su devolucibn o su exhibicibn ante las autoridades
judiciales.

Los datos que contienen los Contra-Recibos son: el nombre de la
empresa (proveedor y cliente), el nimero de factura, su fecha e
importe, fecha de recepcién y de pago, debiendo firmarlo y sellarlo, la
empresa que lo expide.

C.Titulos de Crédito.- Son documentos necesarios para ejercer el
derecho literal que en ellos se consigna. Tienen autonomfa, se
pueden endosar, son literales, tienen fuerza probatoria plena.

Los Titulos de Crédito mas significativos son:

+ Letra de Cambio.- Es una orden incondicional de pago dada por el
girador, al girado, para que se pague al beneficiario la suma de
dinero consignada en ella. Las personas que intervienen son:

A. El Girador.- Que puede ser la persona fisica o moral
creadora de la Letra de Cambio. Sin este personaje la Letra
no existe. La firma del Girador debe aparecer por lo general
en la parte inferior derecha del documento.

B. E! Girado.- Es la persona a quien se dirige la orden
incondicional de pago dada por el girador. El nombre del
Girado aparece en la parte inferior izquierda, junto con su
direcci6n.
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C. El Tenedor.- Es la persona que debe efectuar el pago.
Como la Letra de Cambio es un titulo nominativo, no se
puede girar al portador, ademas debe cumplir con los
siguientes requisitos para tener validez:

La mencion de ser “Letra de Cambio” en un texto.

e Pagaré.- Es el Titulo de Créditc que contiene la promesa
incondicional de pagar la cantidad en é&! especificada por parte de un
suscriptor a su beneficiario.

s Cheque.- Por su naturaleza el cheque es pagadero a la vista y no
como el pagaré y la letra de cambio, que posponen el page
generalmente, a una fecha determinada. La existencia del cheque
presupone la de un contrate entre la institucidn de crédito y el
“cuenta-habiente”, por el que éste deposita una cantidad
determinada de dinero y va disponiendo de él, por medio del
libramiento de cheques.

3.4 MEDIOS Y TECNICAS DE RECUPERACION DE LA
CARTERA DE CLIENTES.

los medios a través de los cuales se llevan a cabo la
recuperacidn de la Cartera de Clientes mas importantes son:
A.Cobradores locales.- Lo utilizan empresas que venden a crédito,
para efectuar la cobranza en zonas locales y algunas foraneas; con
el fin de disponer de elementos humanos coordinados para efectuar
la cobranza. La desventaja es que aumenta el costo de fa operacion
por el pago de sueldos y comisiones; pero es un elemento de
trascendencia para recuperar las cuentas por cobrar.
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B. Agentes Viajeros y Cobradores Foraneos.- Lo utilizan empresas
que venden productos de consumo popular a clientes en provincia.
El vendedor o agente viajero efectda la cobranza de sus ventas,
dejando en manos del cobrador foraneo las cuentas gque por
circunstancia especial no haya podido cumplir con su cobro.

C. Correo y Telégrafo.- Estos medios de comunicacién se utilizan
como recursos de recuperacion de cobranza. Proporcionan el
servicio de giros postales y telegraficos, de los cuales se puede valer
el cliente para remitir el pago de sus deudas a los proveedores.

D. Linea Transportista.- Por este medio se pueden recibir fondos por
parte de los clientes, entregando el cliente un paquete a la linea
transportista de su localidad. Ei paquete contiene el Cheque o Titulo
de Crédito que requiera el proveedor. E! servicio puede ser “entrega
a domicilio”.

E. El cliente acude a pagar a las oficinas del vendedor.- En este se
dota al cliente de talonarios de pago que se van agotando conforme
liquidan, o al solicitar nuevos pedidos se fiquidan los saldos. Este
medio lo utilizan ciertas ramas que comercializan bienes de servicio
duradero, generalmente mediante el sistema de ventas en abonos.

F. Instituciones de Crédito.- Este puede ser local ylo foraneo, el
banco realiza las gestiones de aceptacion y cobro de documentos,
con el caracter civil y no judicial, siempre basandose en las
instrucciones que el cedente dé al banco, las que deberan esfar de
acuerdo con las politicas bancarias en vigor, Al momento de lograrse
el cobro el banco deduce su comision y gastos que haya efectuado,
abonando a la cuenta del proveedor el importe liquido, o enviandole
un cheque de caja o giro sobre otra plaza.
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3.5 EL ULTIMO MEDIO DE COBRANZA.

Es la utilizacién de los recursos legales para gestionar la
recuperacién de cuenias de cobro dudoso una vez agotados los
tramites de cobranza con clientes morosos.

Después de agotar los procedimientos y técnicas para el cobro
de una cuenta, los documentos bases de la relacidn comercial, se
enviaran para su cobro al Departamento Juridico.

Una cuenta no se pasara al Departamento Juridico, sino hasta
agotar los medios de cobranza y de negociacién a nuestro alcance,
como pueden ser: convenios de ampliacidn, documentacidn de
cuentas, reconccimiento de adeudos con garantia hipotecaria y
recuperacion de activos. Y que el acreedor este preparado para romper
las relaciones comerciales con el deudor, o bien se haya terminado el
limite de tiempo.

Una cuenta muy antigua es mas dificil de cobrar es por eso,
cuando las circunstancias [o justifican, el acreedor debe realizar esta
accidn drastica final.

1. ASPECTO JURIDICO

Juridico es el departamento encargado de realizar la
recuperacién de cuentas y valores por medios judiciales.

Cuando se pasa la cuenta al Departamento Juridico se le dan
indicaciones para proceder de inmediato y en forma enérgica a
cobrarla. El Departamento Juridico tramitara una demanda para cobrar
la cuenta en su totalidad y si esto no es posible, realizar un convenio
favorable para la empresa. Un juicio es el ultimo recurso por ser
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costoso, pues a veces es dificil comprobar la deuda y obtener un fallo.
Ademss el fallo judicial puede ser tan dificil de cobrar como al principio
de la deuda.

Esta drea auxiia en gestiones de cobro judiciales como
extrajudiciales al Departamento de Crédito y Cobranzas. Ademas de
asesorar legalmente para tener conocimiento de los requisitos
necesarios para promover una demanda judicial y que sea recuperada
en el menor tiempo posible.

También fija los limites de tiempo para turnar at Departamento
Legal, los documentos vencidos. Hay un control de la cartera en poder
del juridico para efectos de tramites y aplicaciones, siendo de utilidad
para la toma de decisiones en relacién con cuentas incobrables, ya que
cuando agota los medios legales sin resultados, lo notifica a Crédito y
Cobranzas para clasificarla como cuenta incobrable.

2. TRASPASO A CUENTAS INCOBRABLES

» Requisitos para traspasos de documentos a legal.

FACTURA
1. Numero de factura, firma y fecha de recepcidn del cliente en el lugar
indicado.
2. Valor de la factura
3. Importe de las devoluciones o faltantes de producto
4. Importe de las bonificaciones o descuentos que se acrediten.
5. Valor neto a traspasar.
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CHEQUE
1. Ngmero de cheque devuetto
2, Imports inscrito en el cheque
3. Cargos derivados del cheque devuelto
4, Cargos por comisién bancaria y otros.
8. Aviso del cargo bancario o talén de protesto.

En este capitulo se demostrd, que las funciones como la captura
de datos, control de documentos, aplicacién de pagos, aclaracién de
saldos para depuracidn de cartera entre otras, que realiza el
encargado de !a cartera de clientes son de suma importancia para
mantener la base de datos de la empresa; con el fin de tener [a
informacién oportuna, veraz y confiable para la correcta toma de
decisiones de los directores, socios y accionistas que lo soliciten,

Otro aspecto relevante son los medios y las técnicas de

recuperacién de la cartera, ya que es !a foorma en que la empresa
recuperara en forma oportuna sus pasivos.
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CASO PRACTICO




CASO PRACTICO

I. LA GALLETERA, S.A.DE C.V.

A. ANTECEDENTES

En los afios 20’ s un millén de mexicanos habfan muerto en la
Revolucién y la peor crisis econdmica de la historia seguia haciendo
estragos en el mundo. Sin embargo un regiomontano fundé en 1925 la
Fé&brica de Pastas y Galletas "La industrial S.A."

La Galletera surge en 1921 en Monterrey, cuando los hermanos
Alberto, Ignacio y Manuel Santos Gonzalez adquieren el 50 por ciento
de las acciones de la fabrica de pastas y galletas “LARA, S.A.S
cambiando desde entonces la razon social a “Lara y Santos, S.A"
{LYSA).

Posteriormente en 1925, LYSA se convierte en la Fabrica de
Galletas y Pastas la Industrial, S.A., que junto con empresas como
cervecerfia Cuauhtémoc, Vidriera Monterrey, Fundidora de Fiemo y
Acero, Fabrica de Jabén la Reynera y Cementos Monterrey,
caracterizaban a la ciudad y a su gente como una comunidad muy
trabajadora.

La industrial inicia operaciones con tres homos de carbén, un
personal de 150 trabajadores y un capital de 25 mil pesos. Desde
entonces ya producian casi todos los tipos de galletas y pastas que se
elaboran hoy, destacando que antes se empacaban en cajas de
madera y lamina.

Su fuerza preductiva era de una tonelada de galletas por hora y
su volumen de ventas alcanzaba 16 millones de pesos anuales, Su
cobertura de mercado se extendia a los estados de Nuevo Ledn,
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Coahuila y Tamaulipas, entregandose los pedidos en carretones tipo
“guayin” arrastrados por caballos.

Poco tiempo después cuando se enviaron los productos a otros
estados de la Replblica se introdujeron unos pequefiocs camioncitos de
redilas en los que se haclan recorridos hacia la costa y a las ciudades
vecinas de Monterrey. El chofer tenfa que andar armado debido a los
frecuentes asaltos realizados en los caminos, que eran de terraceria,
por lo mismo lentos y riesgosos.

Al crecer las ventas de galletas y pastas, aumentaron sus
necesidades tecnolégicas y de produccidn. En funcién de ese
crecimiento los propietarios de “La industrial®, continuando con su estilo
de innovacion y liderazgo que siempre ha distinguido a La Galletera,
adquirieron en 1929 la galletera “La conﬁnental, S.A%, que pertenecia a
los hermanos Lara. Con esa estrategia incrementaron su capacidad de
produccion y “La industrial” se consolidaba en el mercado local.

En un principio el sistema de produccién era rudimentario y
sencillo. Cada homo era atendido por dos equipos de trabajadores
cada uno. Unos se encargaban de introducir la galleta y otros la
extralan ya cocida. Los homeros deblan de estar contihuamente
asistidos, por lo que el primer equipo relevaba al segundo cada quince
minutos, debido al intenso calor que generaban los hornos.

Para solucionar el problema y mejorar las condiciones de
trabajo, en 1938 se introdujo el primer horno de gas con el sistema de
banda, que encendia con el auxilio de un mechero, con lo que mejord
notablemente la produccién.

El empacado de la galleta se hacia en latas de lémina de forma
cubica como los botes “mantequeros™ y eran conocidos como latas
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“alcoholeras”™ porque en ellas se comercializaban el aicoho! de cafia. El
procedimiento del empacado consistia en rellenar una por una las latas
con galletas, luego se colocaba la cubierta o tapa, la cual era seflada
con soldadura blanca y cautin. Cada bote tenia una ventana por la cual
se observaban las galletas. Posteriormente se utilizaron cajas de
madera para el envasado de las galletas y pastas.

El empacado, la presentacion y distribucion del producto, la
basqueda de nuevas férmulas y maquinarias mas eficiente, asi como la
asesoria de galleteros extranjeros fueron prioritarios en el crecimiento
del negocio.

En 1948, “La industrial®, cambia su razén social a "Galletera
Mexicana, S.A". A partir de esa fecha su crecimiento fue mas
acelerado, comenzando la construccion de nuevas instalaciones en
San Nicolas de los Garza, N.L..

En 1953, inicia operaciones en las nuevas instalaciones con 3
hornos, 400 persenas y una nueva produccion diaria de 85 toneladas
de galletas y 15 de pastas..

En 1970, "Galletera Mexicana, S.A." instala una nueva planta en
ciudad Obregon, Sonora, que representd el fortalecimiento de su
liderazgo y mejora continua; pues en esa planta se lievo a cabo un
proceso integral, es decir, producir ademas de galletas y pastas, las
materias primas con que éstas se elaboran: harina, manteca y aceite.

En 1974, se adquiere “La fabrica de Galletas y Pastas Tepeyac,
S.A.", localizada en la ciudad de México.

En 1978, "Galletera Mexicana” cambia su razén social para
convertirse en “La Galletera, S.A. de C.V."




En 1978, como respuesta a la demanda del mercado del
sureste, es adquirida en Mérida, Yucatan, la fabrica de galletas "La
Palma, S.A.".

En 1981, “La Galletera” contaba con siete planta productivas al
adquirir tres mas: Vallejo, en el DF.; Celaya en Guananjuato;-
Guadalajara en Jalisco. Esta ultima dedicada a la elaboracién de
productos alimenticios para perro “Sabueso”

En 1984, “La Galletera® estaba asociada con Nabisco y
productos Gerber.

A principios de 1990, “La Galletera”, pasa a formar parte de un
consocio mundial.

En 1995 “La Galletera” crea un Centro de Tecnologia , con el fin
de mantener la excelencia de sus productos y satisfacer las
necesidades del consumidor. El cual que cuenta con laboratorios,
dreas de materias primas, procesos, ciAmaras especiales y un horno
continuo que reproduce las condiciones exactas de una produccion
real. En él se elaboran los productos para prueba, los cuales salen tal
cual seran ofrecidos al consumidor.

Castro-Lara, una pequenia fabrica familiar dedicada a la elaboracién de
galletas. El éxito del negocio y la necesidad de modernizacion llevaron
cuatro afios después, a convertirla en “la Industrial Fabrica de galletas™

B. UBICACION COMERCIAL

“La Galletera”, forma parte de una de las organizaciones méas grandes
del munde y de las mas importantes en la rama de productos de
CONsSumo.




Esta organizacion esta dividida en tres segmentos:
1. Bebidas Comprende Pepsicola, Pepsi Light, Mirinda, Slice, Té
Lipton, Seven Up, Mountain Dew, Atlatis y All Sport.

2. Botanas. En esta division se encuentra La Galletera junto con
Sabritas y Alegro Internacional (Sonric’s). Cubriendo las siguientes
regiones;

Latinoamerica; Asia y Pacifico; Europa del Este; Medic Oriente y
Africa; Europa; Inglaterra; E.U. y Canada.

3. Restaurantes. Sus principales cadenas son Kentucky Fried Chicken,
Pizza Hut, Taco Bell, Chevys, Hot’n Now y Dangelo.

C. MISION.

La misidon de La Galletera es ser la compaiiia de productos homeados
preferida de clientes y consumidores, esforzandose por superar sus
mas altas expectativas en calidad, precio, variedad y disponibilidad de
manera que ningdn compeltidor pueda satisfacer las necesidades de
sus clientes, mejor que cualquier otro.

D. OBJETIVOS.

1. Impactar al consumidor de la siguiente manera;

Desarrollar marcas y productos que satisfagan las necesidades del
consumidor.

Llamar la atencién del consumidor haciendo distintivo el producto de la
competencia.

Generar la necesidad de compra de nuestros productos en el
consumidor logrando un alto impacto en su mente.
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Asegurar a nuestros consumidores que al comprar y consumir los

productos siempre los encuentren con las siguientes caracteristicas:

Calidad, frescura, al mejor precio, con una excelente presentacién.

Asegurar al cliente un servicio confiable y con un alto estandar.

Analizar con profundidad los procesos, métodos y sistemas basicos de

trabajo, logrando formas mas efectivas de hacer las cosas.

E. PRODUCTOS

La Galletera maneja basicamente cuatro productos diferentes

que son:
1. GALLETA

1. GALLETAS
DULCES

MANTEQUILLA
CUBIERTA DE CHOCOLATE

MALVAVISCO

RELLENO DE CREMA

FRUTA

FINEZZA

FLIPY

MAMUT
COCOCHOCCO
CHOKIS
CHOCOLATINES
ARCO IRIS
COLORINES
MERENGUE
EMPERADOR
D'ORO
COMBINADO

FLOR DE NARANJO
MINI-BITS
CREMAS DE NIEVE
PIRUETAS
FRUTANA

BARRA DE HIGO




A BASE DE HARINA Y AZUCAR

SALADAS
CRACKERS

SALADAS

INTEGRALES DIETETICAS

2. HARINAS
HARINAS SIMPLES

HARINAS PREPARADAS

3. ACEITES/ MANTECAS
MANTECAS
ACEITE

4, PASTAS
PASTAS
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MARIAS
MARAVILLLAS
OVALADAS
ANIMALITOS
DELICIAS
GRAGEITAS
RICANELAS
BARRA DE COCO
HAWAIANAS
ROSCAS

200

SABROSAS
PAN CREMA
SALADITAS
SODAS
BOMBITAS
BIZCOCHITOS
HABANERAS

SELECTA

HARINA DE ARROZ
HARINA PARA TORTILLAS
HARINA PARA HOT CAKES
HARINA PARA PASTELES

MANTECA CLARA
ACEITE KARTAMIN

SELECTA



F. OPERACION
La Galletera, cuenta con seis plantas de produccion colocadas
estratégicamente dentro de la Republica Mexicana en los siguientes
lugares:
1. Monterrey
2. Obregén
3. Vallejo (D.F.)
4. Tepeyac
5. Celaya
6. Mérida

Para hacer llegar los productos a los clientes se cuenta con
bodegas y centros de redistribucién a lo largo del pals, en donde se
reciben los productos de las plantas para entregarlos al cliente.

Se cuenta con una flotilla de transporte que sobrepasa las 3,000
unidades motrices entre vannetts, camiones cortos, tortons, trailers y
minivans entre las que se incluyen mas de 120 camionetas eléctricas
no contaminantes para distribucion en ventas al detalle.

ll. AREAS FUNCIONALES
A continuacion describiremos las funciones en general de cada
departamento que tomamos como caso practico {(Ver anexo 1).

A. RECURSOS HUMANOS

El drea de recursos humanos se encarga fundamentaimente de
planear las necesidades de mano de obra, andlisis de puesto,
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reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacidn, desarmollo vy
promociones del personal, compensaciones, liquidaciones, finiquitos,
pago de ndminas e impuestos como los del LM.S.S., SAR. e
INFONAVIT. En resumen de todo lo que esté relacionado con las
personas que laboran en una empresa

B. PRODUCCION.

El drea de produccidon se encarga principalmente de planear la
materia reduerida que serd utilizada para la produccién del mismo, el
contro! de calidad de producto, de su distribucién, su embarque, el
pago a los transportistas, la compra de refacciones y mantenimiento
relacionados con el area.

C. MERCADOTECNIA.

El drea de mercadotecnia se encarga de dar promociones a los
clientes del producto, de la publicidad, de realizar encuestas de todo lo
relacionado con producto {como la calidad, precio, disponibilidad en el
mercado, precio, etc.), asl como de la investigacion de desarrollo de
nuevos productos que entrardn en el mercado, Es decir, de todo lo
relacionado con la satisfaccibn de necesidades a los clientes y al
impulso del desplazamiento de los productos.

D. VENTAS.

Esta drea se ha dividido en tres divisiones debido al
extenso mercado que ofrece México: Ventas de autoservicio,
ventas detalle y ventas mayoreo.
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El canal de autoservicio nos permite llegar al consumidor final en
forma directa, actualmente La Galletera, atiende a mas de 2,000
supermercados en toda la Republica, lo cual asegura que el
consumidor tenga a su alcance los productos.

Las ventas al detalle representan e} canal mas importante en
volumen de ventas para La Galletera, pues la actividad comercial que
desarrollan es de vital importancia para mantener un liderazgo
comercial en México. Actualmente La Galletera cuenta con una flotilla
para dar servicio diario a mas de 500,000 clientes en la Republica.

El canal de mayoreo es otro pilar importante para la compafia
pues a través de este se logra una mayor distribucioén del producto en
todo el temritorio nacional aunque no es por parte directa de La
Galletera, pues los mayoristas se encargan de revender el producto, a
sus pequefios clientes.

E. FINANZAS,

El area de finanzas se encarga de la optimizacién de los
recursos monetarios, asi como de la obtencién de los mayores
rendimientes como inversiones o minimizande los gastos de la
empresa; también se encarga del control del efectivo, financiamientos,
credito y cobranzas, de la contabilidad de la empresa. En resumen de
todoe lo relacionade con los recursos monetarios de la empresa.
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I. APLICACION DEL CONTROL INTERNO EL
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS DE LA
GALLETERA, S.A. DE C.V. (POLITICAS)




LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y AUTORIZACION DE PEDIDOS

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos a seguir para la autorizacién de pedidos
a clientes de crédito de La Galletera, S.A. de C.V.

ALCANCE :
Es aplicable a todas las Oficinas de Ventas.
DEFINICIONES :

Pedido : documento en el cual se registran las cantidades y tipo de
productos que los clientes solicitan a La Galletera, S.A. de C.V.

IV. POLITICAS :

V.1 REQUISITOS GENERALES :

1.

Para que un pedido de crédito levantado por un representante de
ventas pueda ser aprobado y continie su proceso de surtimiento,
facturacién y entrega al cliente, se requiere que esté activo y dado
de alta previamente en ei sistema.

E! Representante de Ventas es responsable de :
a) Levantar el pedido al cliente, cubriendo los siguientes requisitos

Utilizar el formato oficial de pedido (Anexo 1), distribuido

por la Gerencia de Ventas.

Apegarse al recorrido.

Recabar la firma del cliente en el pedido,

Determinar las cifras control,

Firmar el pedido.

b) Entregar los pedidos para su captura, la entrega serd

personalmente o via fax o paqueteria de acuerdo a Ia
localizacién del representante.

Los Representantes de Ventas deberdn tramitar con los clientes

mayoristas la carta de firmas autorizadas para recibir producto en
sus almacenes (Anexo 2) y de actualizarfa por lo menos una vez al
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LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y AUTORIZACION DE PEDIDOS

afio al realizar los censos, enviando la carta firnada al Gerente de
Créditos y Cobranzas para su archivo en el expediente del cliente.

V.2, CAPTURA DE PEDIDOS :

4.

El capturista de Pedidos es responsable de tramitar
inmediatamente todos los pedidos para su surtimiento y facturacion
en la Bodega.

El personal de captura es responsable de :

a) Revisar que los pedidos contengan las firmas de los clientes y
del representante de Ventas.

b) Capturar todos los productos solicitados en los pedidos
incluyendo los productos no disponibles

¢) Capturar la fecha de entrega anotada en el pedido, misma que
no podra ser asignada por el capturista.

IV.3. AUTORIZACION DE PEDIDOS DE CREDITO :

6. El Sistema autorizar en linea todos los pedidos que cubran todos

los requisitos para este efecto, por 10 que el Gerente de Crédito
ylo el Supervisor de Crédito y Cobranzas son responsables de :
a) Revisar que el sistema detenga la autorizacién del pedido
cuando el cliente tenga :
Facturas completas con plazo vencido.
Cheques devueltos.
Exceda el limite de crédito autorizado.

En los casos de pedidos rechazados por el sistema, el Supervisor

de Crédito y Cobranza es responsables de :

a) Generar diariamente un reporte de pedidos rechazados para su
analisis y de decidir si los pedidos deberan ser autorizados o
continuar como rechazados, consultando los pedidos de
clientes claves con el Gerente de Crédito y Cobranzas.

b) Firmar la relacidon de pedidos que autorice, la que debera
archivarse especificando las causas por las que se aprobd un
pedido rechazado por el sistema.

¢) Actualizar la condicion de los pedidos rechazados a
autorizados en el sistema.
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8.

LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y AUTORIZACION DE PEDIDOS

El Gerente y/o supervisor de Crédito y Cobranzas es responsable
de informar al &rea de Ventas los pedidos rechazados
definitivamente, especificando Distrito, clientes, kilogramos y
causas de su rechazo.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas, es responsable de conservar
en el expediente de los clientes mayoristas las cartas de
autorizacién originales (Anexo 2) donde autorizan a que sus
subalternos y/o familiares firmen de recibido en el pagaré (ver punto
3 de este Procedimiento).

IV.4. PEDIDOS CON PROMOCIONES :

10. Todas las promociones deberdn estar previamente autorizadas y

1.

dadas de alta en el sistema de Promociones

Al capturarse un pedido ei Sisterma validard que se cumplan los

pardmetros de promociones establecidos:

a) Que el producto capturado con promocién esté autorizado para
el cliente.

b) Que la fecha del pedido esté dentro del rango de la promocién.

¢) Que se tenga presupuesto dispenible (en su caso).

d) Que el nivel de promocifn capturada no exceda el autorizado.

e) Que el porcentaje (%) total de promociones del pedido no
exceda el porcentaje (%) permitido al cliente que lo solicité.

12.Cualquier producto de un pedido que no cumpla con las

validaciones anteriores ocasionara que el pedido completo no se
autorice, por lo que no podra ser surtido ni enviado al cliente.

13. Ventas generara e imprimira el "Reporte de Pedidos rechazados

por Promociones” que especificard el motivo del rechazo,
entregandolo al Gerente correspondiente.

14. El Gerente de ventas que rectba el "Reporfe de Pedidos

rechazados por Promociones” debera verificar que los
Representantes de Ventas a su cargo realicen las aclaraciones
necesarias con los clientes, explicandoles las causas por las que
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15.

16.

17.

LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y AUTORIZACION DE PEDIDOS

no podré surlirse el pedido con las promociones rechazadas,
obteniendo un nuevo pedido que no las incluya para evitar su
rechazo.

El personal que captura el pedido recibird un archivo via sistemas
con la informacion de los pedidos rechazados por promociones,
este archivo le permitird imprimir una hoja por cada pedido
rechazado por promociones especificando la causa, por lo que
debera :

a) Anexar la hoja de rechazado al pedido correspondiente.

b) Guardar en un archivo especial todos los pedidos rechazados
por promociones con la hoja de causas, permitiendo la consulta
posterior de las dreas de Ventas y de Crédito y Cobranzas que
tengan a su cargo la atencidn del cliente.

c) Conservar el archivo especial de pedidos rechazados por
promociones por lo menos 3 meses para cualquier aclaracion
que se requiera, posteriormente debera destruirlos,

Los pedidos rechazados por promociones no autorizadas seran
cancelados y depurados automaticamente por el sistema. Ventas
debera generar y entregar un reporte de pedidos cancelados por
este motivo al Gerente correspondiente.

En caso de que un pedido con status de “rechazado por
promociones”, pueda ser aprobado posteriormente por que se
autorice y se tramite el alta de la promocidn en el sistema, el
Representante de Ventas debera entregar un nueve pedido firmado
por el cliente para su caplura.

IV.5. DEPURACION DE PEDIDOS EN EL SISTEMA :

18. El Supervisor de Crédito y Cobranzas son responsables de :

a) Realizar en el sistema la cancelacién manual de los pedidos
rechazados, con una antigiedad de 1 a 7 dias, previa revision
y autorizacion de Ventas, dejando evidencia de la autorizacion
de la cancelacién con las firmas de Vo.Bo. de Ventas y de
Crédito en el "Reporte de Pedidos Rechazados”, los pedidos
rechazados que no hayan sido autorizados y que tengan una
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19.

20.

LEVANTAMIENTO, CAPTURA Y AUTORIZACION DE PEDIDOS

antiguedad igual o mayor a 15 dlas serén automaticamente
depurados por el sistema.

b) Entregar un reporte de los pedidos cancelados por este motivo
a la Gerencia de Ventas correspondiente.

¢) Conservar copia de los repotes de pedidos que fuercen
cancelados en un archive cronolégico.

El Gerente de Ventas analizara la relacidén de pedidos cancelados
para su seguimiento y aclaracién con los Representantes de
Ventas y con el drea de Crédito y Cobranzas.

E! capturista es responsable del archivo diario de los pedidos
capturados y de mantenerio por tres meses, permitiendo su
consulta al 4rea de Ventas y de Crédito y Cobranzas, en caso de
que sea solicitada. :
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ANEXO 2

México, D.F. __de de 19__

LA GALLETERA, S.A. DE CV
PRESENTE.

Por medio de weste escrito, en mi cardcter de
, de la empresa denominada
comparezco a fin de otrogar ante La Galletera, S.A. de C.V. nuestra
conformidad y toda la autorizacién en cuanto a derecho sea necesaria,
para que las firmas suscritas en este documento y las personas
precisadas en el, sean las Unicas con facultades suficientes para
obligarse a nombre y en nuestra representacin, por las mercancias
que adquiera y reciba de La Galletera, S.A. de C.V.; por la firma de las
facturas-pagaré correspondientes y por el pago por el producto que nos
sea vendido, lo que antecede en téminos de lo dispuesto por el
Articulo 90 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
vigente en el pais.

1o. NOMBRE 50. NOMBRE
FIRMA FIRMA

20. NOMBRE ‘ 60o. NOMBRE
FIRMA, FIRMA

3o. NOMBRE To. NOMBRE
FIRMA FIRMA

40, NOMEBRE 8o. NOMBRE
: FIRMA _ FIRMA

Asi mismo, el suscrito declara bajo protesa decir la verdad y
responsabilizarse ante La Galletera, S.A. de C.V,, de las obligaciones
contraidas en virtud de las facturas-pagaré correspondientes y por el
pago de la mercancia adquirida.

FIRMA DE CONFORMIDAD
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CONCILIACION AUTOMATICA DE
CUENTAS CONCENTRADORAS,

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos para la conciliacién automdtica de
depdsitos y cargos de las cuentas concentradoras existentes en
las Instituciones Bancarias autorizadas (Banamex, Bancomer,
Bital e Inveriat) contra los registros aplicados en la cartera de
Crédito y Cobranza.

ALCANCE :

Es aplicable a Bodegas, Agencias, clientes de Productos y Sub-
productos industriales que efectien depoésitos para pago de
facturas y a todos los departamentos involucrados en el control y
registro contable de los movimientos de las Cuentas Bancarias
Concentradoras de La Galletera, S.A. de C.V.

DEFINICIONES :

Depdsitos en ruta : son los depdsitos realizados directamente en el
Banco por el personal de La Galletera en las cuentas bancarias
concentradoras autorizadas a nivel nacional (Banamex, Bancomer
y Bital).

Depésitos directos : son los depdsitos realizados por los clientes,
en las cuentas bancarias concentradoras autorizadas en Banamex
y Bancomer, utilizando las unifichas anexas a las facturas.

Depdsitos reales: son los depésitos acreditados en las cuentas
bancarias concentradoras de La Galletera.

Créditos duplicados: son dos o mas créditos aplicados por los
Bancos en las cuentas bancarias concentradoras con fecha,
referencia, importe, cuenta y sucursal bancaria iguales.

Estadistico de Cobranza: reporte con la informacién concentrada

de créditos aplicados por concepto de cobranza, ordenado por dia
y Banco (Anexo 1).
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CONCILIACION AUTOMATICA DE
CUENTAS CONCENTRADORAS.

Reporte de Movimientos No Conciliados: reporte que detalla todos
los cargos aplicados por los Bancos pendientes de aclarar (Anexo

2).

Reports de Movimientos No Conciliados Bancos: reporie que
detalla todos los cargos aplicados por los Bancos, pendientes de
conciliar y contabilizar (Anexo 3), proporcionando el detalle de la
Congciliacién Bancaria.

Concifiador Autocmético de Cheques: proceso que verifica las
transacciones del sistema de *Chegues Devueltos™ (cartera)
contra las de los sistemas de los Bancos eliminando en forma
automnatica los cheques pendientes de reclamar.

Conciliador Automélico de Cargos: proceso que contabiliza en
forma automatica todos los cargos financieros derivados de
comisiones por depésitos foraneos,

IV. POLITICAS:
IV.1 CONCILIACION DE CREDITOS :

1. EI Supervisor de Crédito y cobranzas es responsable de :

a) Verificar que se realice el proceso diario (via sistema) de los
depositos acreditados por los Bancos en las cuentas bancarias
concentradoras de La Galletera.

b) Generar diariamente el “Estadistico de Cobranza® y validarlo vs.
los estados de cuenta.

c) Generar y liberar la pdliza automética de Cobranza cada lunes
(semanal).

d) Realizar semanalmente la conciliacion de bancos - cartera a
traves del *Sistema de Conciliacion Automatica® con Ia
informacion de los depdsitos reales en Bancos y verificar, al
cierre de periodo, que no existan partidas en conciliacién
mayores a 2 periodos de anfigiiedad.

e) Generar, investigar y depurar el reporte de Estado de cuenta de
créditos duplicados.

f) Aclarar con los Bancos los depésitos no acreditados y los
depésitos duplicados en las cuentas concentradoras de La

80




CONCILIACION AUTOMATICA DE
CUENTAS CONCENTRADORAS.

Galletera, asi como depurar las partidas aclaradas en la
conciliacién de depdsitos.

g) Generar y depurar el reporte de Movimientos no conciliados de
Bancos y Cartera (Anexo 4).

h) Validar que diariamente se genere el proceso automatico de
conciliacion de depdsitos.

. El Supervisor de Crédito y cobranzas es responsable de capturar
en el sistema la informacién de depésitos para generar la Carta de
Ingresos semanal y de transmitirla al Sistema de Conciliacién de
depdsitos para su revisién por el Contador.

. El Contador es responsable de:

a) Realizar la carga del archivo de las Cartas de Ingreso
transmitidas por el Supervisor de Crédito y Cobranza en el
Sistema de conciliacién para generar el reporte de Movimientos
reales de Cartera (Anexo 5); en caso de que no se tenga el
archivo comrespondiente deberd realizar la captura de la
informacion.

b) Revisar los depositos diarios.

c} Generar diariamente el reporte de Movimientos reales de
Bancos (Anexo 6) y validarlo contra la Carta de Ingresos
transmitida por el Supervisor de Crédito y Cobranzas.

d) Generar el reporte de Movimientos no conciliados de Bancos y
Cartera (Anexo 4).

e) Realizar la depuracion semanal de la Conciliacién de depésitos
bancarios.

f} Revisar y enviar, las aclaraciones de los movimientos no
conciliados en cartera al Supervisor de Crédito y cobranzas.

. El Analista de Crédito y Cobranzas es responsable de realizar

semanalmente las siguientes actividades :

a) Recuperar con el Banco los comprebantes de cargos de las
cuentas bancarias concentradoras por concepto de una
reclamacién.

b} Controlar ¥ coordinar la entrega de dicha documentacién al
Analista Contable responsable de las conciliaciones.

¢} Recibir de Contabilidad copia de todos los faltantes detectados y
solicitar las aclaraciones necesarias.
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CONCILIACION AUTOMATICA DE
CUENTAS CONCENTRADORAS.

d) Notificar a la Direccidn de Auditoria los faltantes no aclarados
por la Contabilidad un mes.

e) Generar la péliza de cheques devueltos automatica y validarla
vs. ef reporte de cheques devueltos del periodo (cartera).

f) Liberar las pdlizas autométicas de cheques devueltos.

g) Generar el reporte de movimientos no conciliados y:

« Supervisar que no existan cheques devueltos, pendientes de
entregar por los Bancos, cargados a la cuenta bancaria con
una antigedad mayor a 5 dias.

« Supervisar que se contabilicen los cargos financieros cada
semana,

h) Reclamar al Banco todos aguellos cargos con antigledad mayor

a 10 dias cuya documentacion no haya sido recibida por La

Galletera,

. El Analista de Crédito y Cobranzas es responsable de realizar al

cierre de periodo ;

a) Recibir del area de Contraloria la copia de las Caratula de las
Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Concentradoras los
jueves de cada periodo.

b) Elaborar la integracidn de cheques devueltos de clientes de
crédito.

. El Awdliar de Crédito y Cobranzas es responsable de;

a) Correr el proceso Conciliador Automético de Cheques en forma
diaria a las 17:00 horas.

b) Generar el reporte de Movimientos No Conciliados para :

» Detectar los comprobantes de cheques devueltos pendientes
de entregar por los Bancos con una antighedad mayor a 5
dias habiles,

« Supervisar que no existan cheques devueltos pendientes de
conciliar.

¢) Recuperar y capturar los cheques devueltos en el Sistema de

cheques devueltos (cartera) ,

d) Custodiar los documentos hasta que el responsable de Crédito y

Ceobranza reciba el documento para cobro.
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LA GALLETERA, S.A. DE C.V.

SISTEMA DE CONCILIACION DIARIO
DEPOSITOS BANCARIOS POR CUENTA

DEL 28 DE ABRIL DE 1897

BANCO CUENTA TOTAL |

BANCOMER 12557218-9 5 1,078,306.00 |
I::BANCOM@_ 12557218-9 $ 1,026,493.00
BANCOMER 12557218-9 $ 10,258,422.03
|‘B"‘ANC'0M'ER 01240026-1 3 526,787.00

BANCOMER 012400261 3 2.235,981.00 |
BANAMEX 00003532-2 $ 25,005.482.00
[BANAMEX 00003532-2 $ 423,187.00
{EANAMEX 00003532.2 $ 26,258.00
BANAMEX 00003532-2 $ 46,764.00

|_BANAMEX 000035322 3 "5,564,654.00 |
BITAL 01253859-5 $ 56,545,776.00
BITAL 01253859.5 B E 2,348.00
TOTAL| §____103.640.458.12

ANEXO 1




REPORTE DE MOVIMIENTOS NO CONCILIADOS

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

DEL 28 DE ABRIL DE 1997

FECHA DIAS BANCO CUENTA POBLACION VALOR "MOTIVOC CLAVE
DEPOSITO | CONC MOV
30/03/97|  29|BITAL 01253859-5 |D.F. $ 2,563 [OTROS CARGOS | 000 |
1704197 27|BITAL 01253859-5 (S.LP $ 4,587 [OTROS CARGOS | 000
—_5/04/97] __ 23|BANAMEX _ [00003532-2 |DGO. $ 586 |OTROS CARGOS | 000 |
|__7/04/97] __ 21|BANAMEX _|00003532-2 |TUXTLA GTZ.| $ 890 JOTROS CARGOS | 000
"15/04/97] __ 13|BANAMEX__[00003532-2 [GTO. $ 325 |OTROS CARGOS | 000
15/04/97]  13|BANCOMER [12557218-0 [D.F $ 2,694 ]OTRQS CARGOS | 000
18/04/97] _ 10|BANCOMER |12557218-9 |LEON 3 358 |OTROS CARGOS | 000
25/04/97 3|BANCOMER [01240026-1 JCHIH. 3 158 JOTROS CARGOS | 000
27/04/97 1|BANCOMER [01240026-1 [D.F $ 519 |[OTROS CARGOS | 000 |
27/04/97 1|BITAL 01253859-5 |VER $ 1,884 JOTROS CARGOS | 000
TOTAL $ 14562

ANEXO 2
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LA GALLETERA, $.A. DEC.V.
REPORTE DE MOVIMIENTOS NC CONCILIADOS EN BANCOS
DEL 28 DE ABRIL DE 1997

DOCTO| FECHA BANCO VALOR | CLAVE DESCRIPCION CONC
DEPOSITO MOV

1a22] 30/03/97)BITAL 25.00] 0090 [IVA POR COM DPTO EN FIRME 0

969]  1/04/97|BANAMEX 3.75] 0053 |IVA 0
7257]  5/04/97|BANCOMER 340.00] 0004 |[CHEQUE DEVUELTO 0
2475]  7/04/97|BANCOMER 4.50] 0053 [IVA 0
2685] _15/04/97|BITAL 5.50] OO53 |IVA 0
2648] 15/04/97|BANCOMER 1200.00] OOO4 |CHEQUE DEVUELTO 0
2187] 18/04/97|BANAMEX 600.00] 0004 |CHEQUE DEVUELTO 0
2858 22104!91 %NAMEX 25.00] 0080 |ivA POR COM DPTO EN FIRME O
2484 27/04/97|BITAL 25.00] OO0 |IVA POR COM DPTO EN FIRME 0
2487 27/04/97|BITAL 4.50] 0OO53 |IVA 0
2578] 27/04/97|BANCOMER 25.00] OO0 [IVA POR COM DPTO EN FIRME 0

ANEXO 3




LA GALLETERA, S.A. DE C.V.
CREDITO Y COBRANZAS

CONCILIACION AUTOMATICA DE COBRANZA

DEPOSITO NO CONCILIADOS
CARTERA FECHA DEL 25/04/97 AL 27/04/87
BANCOS FECHA DEL 25/04/87 AL 27/04/97

CARTERA BANCO
NO. NO. FECHA | IMPORTE DESCRIPCION | No. | FECHA | Banco | mporTe pescripcion sucursar| ciubap
JDOCTO.] REFERENCIA DOCTO
1422) s1888] 2704%7) 2,663.00 [PAGO FACTURA 142]  zzoan7smac 25.00 [comision 0145 DF.
2578] ssuzs| 270407 519.00 [PAGO FACTURA . 2578]  27704m7|BANCOMER 458 [iva 848 VER.
asti| vesaz] 270487 250.00 [PAGO FACTURA asn]  zzoasTlaanamex 850.00 {CHE. DEV. a2 DGO.
TOTAL BANCOMER 0
TOTAL BANAMEX 0
TOTAL BITAL )
GRANTOTAL ]

ANEXQO 4




REPORTE DE MOVIMIENTOS REALES EN CARTERA

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
SISTEMA DE CONCILIACION

DEL 27/04/97 AL 27/04i97

CLAVE FECHA | POBLACION OBSERVACION IMPORTE
0006 2710487 |LEON TOTAL DOCTOS 107,052.69
0013 27/0497  [TAMPICO TOTAL DOCTOS 38,256.67
0034 27/04/97  |CHIHUAHUA TOTAL DOCTOS 108,034.75
0077 2770497 JOBREGON TOTAL DOCTOS 57.723.50
0080 27/04/97  [DF. TOTAL DOCTOS 157,568.00
0085 27/04/07  JDURANGO TOTAL DOCTOS 25,835.24
0045 27/04/87  [MONTERREY TOTAL DOCTOS 98,589.50
0057 27/04/97  |GUADALAJARA TOTAL DOCTOS 43,754.32
0082 27/04/97  [MICHOACAN TOTAL DOCTOS 21,588.25
I ToTAL =S840

ANEXO 5




LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
SISTEMA DE CONCILIACION
REPORTE DE MOVIMIENTOS REALES EN BANCOS

DEL 27/04/97 AL 27/04/97 RESUMIDO

GLOBAL
POBLACION BANCO SUCURSAL | TOT-DOCTOS IMPORTE
LEON BANAMEX 568 TOT- DOCTOS 107,052.98
TAMPICO BANCOMER 548 TOT- DOCTOS 38,2568.67
CHIHUAHUA BANAMEX 602 TOT-DOCTOS 108,034.75
OBREGON BITAL 087 TOT-DOCTOS 57,723.50
D.F. BANAMEX 965 TOT- DOCTOS 157,568.00
DURANGO BANCOMER 452 TOT- DOCTOS 25,835.24
MONTERREY |BANCOMER 542 TOT- DOCTOS 98,589.50
GUADALAJARA [BITAL 692 TOT- DOCTOS 48,754.32
MICHOACAN BANAMEX 126 TOT-DOCTOS 21,598.25

—£63.413.22

ANEXO 6




EMISION DE NOTAS DE CREDITO

. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos a seguir para la emisién de Notas de
Crédito y para el control de ias bonificaciones al liquidar y
descuentos por pronto pago.

Il. ALCANCE:

Todas las transacciones que den origen a una bonificacion al
liquidar y a un descuento por pronto pago.

lil. DEFINICIONES :

Bonificaciones al liquidar : deducciones autorizadas a los clientes
en el momento de recibir su page o liquidar una factura.

Descuentos por pronto pago : porcentaje de descuento autorizado
a los clientes que efectian su Pago antes de la fecha de
vencimiento de su factura,

IV. POLITICAS :
IV.1.- GENERALES :

1. La Gerencia de Crédito y Cobranzas Regionales son las Unicas
facultadas para emitir Notas de Crédito derivadas de la facturacién
a crédito a clientes y para mantener el archivo fiscal de las Notas
de Crédito.

2. Todas las devoluciones, bonificaciones al liquidar y descuentos por
pronto pago, deberan soportarse con una Nota de Crédito con la
firma de autorizacién del Gerente de Crédito y Cobranzas que
deberd validar su procedencia.

3. El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de que toda

diferencia en el pago de facturas se investigue mediante 'a emisién
de las volantas, por lo que el saldo debera permanecer en la
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EMISION DE NOTAS DE CREDITO

cartera hasta que se tenga la documentacién soporte necesaria
para emitir la Nota de Crédito cotrespondiente.

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de entregar
oportunamente al drea de Ventas las "Volantas de saldos a cargo”
{Anexo 1) para que se realicen las investigaciones y aclaraciones
necesarias en un plazo maximo de 50 dias, contados a partir de la
fecha de entrega de la volanta a Ventas.

Los saldos no aclarados por el personal de ventas dentro del plazo
de 50 dias, de acuerdo a los lineamientos establecidos en esta
Politica, seran cancelados de la cartera con la transaccién : "Saldos
no aclarados por Ventas", el monto correspondiente se aplicard al
centro de Costos de la Direccidn de Ventas .

El plazo para aclaracién de una volanta de saldos se considera a
partir de su recepcidn por Ventas, en caso de cambios o retiros del
personal de Ventas que tenga bajo su responsabilidad !a aclaracién
de una volanta de saldo a cargo, no se otorgara prérroga en el
plazo para su aclaracion.

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de dar
seguimiento a la aclaracién oportuna de las volantas de saldo a
cargo por parte del area de Ventas.




EMISION DE NOTAS DE CREDITO

8. Los motivos gue originan una Nota de Crédito son :

9.

10

1.

Descripcién del Motivo Rescripcién del Motivo
¢ Publickiad no pagada por * Promociones no autorizadas.

o D.P.P.P. Improcedente. ¢ Devoluciones posteriores
improcedentes.
« Diferencia en precio no » Devoluciones inmediatas no
autorizado ' registradas por Operaciones.

. Promodon.es no entregadas, Faltantes de mercancias.

+ Descuentos no autorizados,

¢ Premios en especie no ¢ Descuento en escala no
entregados. reconocidos por divisién de

pedidos.

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de obtener la
fima de autorizacidn del Contador en la "Solicitud a Nota de
Crédite® (Anexo 2) antes de generar la Nota de Crédito
correspondiente.

Los saldos mayores a N$ 3,000.00 (Tres mil nuevos pesos 00/100
m.n.) que estén en aclaracion con la volanta de saldos
correspondiente, podrdn ser motivo de rechazo de pedidos, la
autorizacién de pedidos de estos clientes requerird el Vo.Bo. por
escrito del Gerente de Créditos y Cobranzas.

La(s) volanta(s) de crédito con saldo a favor del cliente se utilizaran
para traspasos en el saldo del cliente cuando el plazo de aclaracién
esté vencido, previa autorizacién por escrito del Gerente de Crédito
y Cobranzas.
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EMISION DE NOTAS DE CREDITO

12. La depuracién de los saldos menores (+/- N$ 10.00) se realizara
antes de la generacién e impresién de las volantas y no emitir la
Nota de Crédito comespondiente; las transacciones que se
utilizaran para la documentacién de saldos menores son :

Transaccién Descripcién
5501 Cancelacién deSaldo Rojo
5502 Cancelacion de Saldo Negro

13.El Confrador es responsable de designar el personal que revisara
la(s) solicitude(s) a Nota de Crédito que le presente el personal de
Crédito y Cobranzas para su autorizacion, y en su caso de agilizar o
realizar la autorizacion de las mismas,
Nota : Toda(s) la(s) solicitud(es) a Nota de Crédito deberan tener
anexo el soporte documental requerido por Contraloria para
que autorice su aplicacién a la Cartera.

iV.2- EMISION Y ENTREGA DE LAS VOLANTAS DE SALDOS A
VENTAS :

14. El personal de Ventas debera :

a) Recibir las volantas de saldo a cargo del cliente (Anexo 1),
firmarla de recibido y de compromiso de aclaracién en el plazo
establecido, regresandola a Crédito y Cobranzas.

b) Realizar las aclaraciones necesarias con el cliente o con las
areas involucradas de Grupo Gamesa para recabar el soporte
correspondiente de acuerdo al motivo de saldo; por ejemplo :

Motivo Soporte
+ Diferencias en precios. Factura y lista de precios.
+ Devoluciones no Nota de Entrada al Almacén.

aplicadas.
« Promociones no + Boletin de promociones autorizadas y fac
entregadas. correspondiente.




EMISION DE NOTAS DE CREDITO

¢} Una vez aclarado el motivo del saldo deberd anotario en la
volanta, anexando el soporte documental necesario para su
cancelacién.

d} Firmar la volanta de saldo a cargo para autorizar la cancelacién
y entregaria al Supervisor de Crédito y Cobranzas antes de su
plazo de vencimiento.

15. EI Supervisor de Cobranza debera :

a) Consultar en el sistema las volantas con saldo a cargo cuyo
plazo de aclaracién esté por vencer y capturar el motivo que
generd el saldo en base a la informacion del cliente o del drea
de Ventas; cuando no tenga la informacion del motivo en la
fecha de vencimiento de la volanta debera investigario.

b) Decidir [a clave del motivo para afectar un centro de costos de
Ventas u Operaciones cuando los saldos aclarados se deriven
de causas imputables al personal de estas areas, debiendo
considerarlos como saldos no aclarados, la transaccion elegida
se aplicara en el centro de costos de ventas a través de una
interfase.

IV.3.- EMISION Y AUTORIZACION DE LA SOLICITUD A NOTA DE
CREDITO (Anexo 2)

16. El Supervisor de Crédito y Cobranzas debera ;

a} Consultar diariamente via pantalla el lote de volantas con saldo

a cargo con las siguientes opciones :

e \Volantas con plazo de aclaracién vencido.

» Volantas con plazo de aclaracién por vencer,

» Volantas aclaradas antes de su plazo de vencimiento.

+ Volantas con saldo igual 0 menor a N$ 100.00 (cien nuevos
pesos 001100 m.n.).

b) Seleccionar las volantas que tengan todo el soporte necesario
para generar la solicitud a Nota de Crédito en base a los
siguientes criterios :

« Por Bodega / Cliente / Todo el lote de velantas con plazo
de aclaracion vencido.

s Todo el lote a carge del cliente con plazo vencido y por
vencer,
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EMISION DE NOTAS DE CREDITO

+ Seleccionando un sélo cliente o cadena con la combinacién
1y2
e Por Bodega / Cadenas con la combinacién 1y 2.

c) Decidir diariamente que volantas se incluirdn en el reporte de
"Solicitud a Nota de Crédito", para lo cual deberdn tener
capturado el motivo corespondiente.

d) Generar e imprimir el reporte de "Solicitud a Nota de Crédito"
por cliente o cadena y por el lote de volantas seleccionadas.

e) Anexar al original y copia de la "Solicitud a Nota de Crédito’
todas la volantas de saldo a cargo debidamente aclaradas, o
las volantas a cargo con plazo de aclaracién vencido firmadas
por Créditos y Cobranzas certificando e! motivo, incluyendo el
soporte de la aclaracién,

f) Entregar al Jefe de Contabilidad en la fecha establecida el
original del reporte de "Solicitud a Nota de Crédito" con las
volantas y el soporte necesario para su revision y autorizacion.

17. La solicitud a Nota de Crédito se imprimird en original y copia, su
distribucion sera la siguiente :
Original : Créditos y Cobranzas.
Copia : Contabilidad.

18. Contabilidad debera revisar la solicitud con la informacién anexa, si
todas las volantas proceden firmara de conformidad el original y
copia de la Solicitud a Nota de Crédito regresandola al drea de
Crédito y Cobranzas; cuando no proceda una o mas volantas, el
area de Crédito y Cobranzas debera cancelar la Solicitud generada
iniciando el proceso de emision de un nuevo reporte con el soporte
requerido, marcando como no autorizada [a volanta que no cubrid
los requisitos de Contabilidad.

IV.4.- EMISION DE LA NOTA DE CREDITO {Anexo 3) :
19. El Supervisor de Crédito y Cobranzas deberd emitir la Nota de

Crédito capturando el nimero de folioc de la "Solicitud a Nota de
Crédito" autorizada por Contabilidad y su distribucién es la siguiente:
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20.

21.

EMISION DE NOTAS DE CREDITO

Original : Cliente

Copia 1 : Contraloria / pdliza de gastos.

Copia 2 : Direccién de Ventas de Zona / soporte del gasto aplicado
{en su caso).

Copia 3 : Crédito y Cobranzas / soporte operativo.

Copia 4 : Consecutivo fiscal / archivo de Oficina Regional.

Anexando como soporte la(s) volanta(s) de saldo a cargo firmadas

de recibido por Ventas o el soporte de la aclaracién.

Contabilidad debera dar seguimiento a la recepcién de la copia No.
1 de la Nota de Crédito firmada por el Gerente de Crédito y
Cobranzas con los soportes necesarios y a la afectacién de la
interfase contable.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas debera generar el reporte de
"Resumen de motivos por aplicacion de saldos” {Anexo 4), para
obtener informacién de los montos de las deducciones aplicadas
por bonificaciones al liquidar en las transacciones de créditos:
- Transaccién de saldos aclarados
- Transaccion bonificacidn al liquidar
- Transaccion de saldos no aclarados

{Ver Anexo 4 para explicacién de motivos)
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ANEXO 1

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
SOLICITUD DE NOTA DE CREDITO
VOLANTA SALDO DE CARGO AL CLIENTE

HCLIENTE: ABARROTES, S.A.DEC.V.

DIRECCION: ORIENTE NO. 536
CENTRAL DE ABASTOS

POBLACION: MEXICO

ESTADO: DF.

RFC: AARB41030-TW8

AGENTE:  J.J. ALAMILLA
PLAZO PARA ACLARACION: 30 DIAS A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA

CLAVE TRANSACCION CARGO CREDITO F, TRANS.
101 FACTURA $16,611.48 2350397
302 BONIFICACION AL FACTURAR $ 4928 230307
702 DEVOLUCIONES $ 93860 230397
802 PAGO $ 1499855  2304/97
202 D.P.P. NORMAL $ 30805 2304/97

SALDO $ 32100

1. FECHA DE ENTREGA:
2. FECHA DE VENCIMIENTO:
3. MOTIVO DE LA GENERACION DEL SALDO:
4. SOPORTE ENTREGADO PARA AUTORIZACION:

RECIBIO CRED Y COB RECIBIO VENTAS
AUTORIZO CRED Y COB AUTORIZO VENTAS




6

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
MODULO DE SOLICITUD A NOTA DE CREDITO
SOLICITUD A NOTA DE CREDITO

AGENTE:
CLIENTE:

VOLANTA
184651

ALMA ALBA FECHA: 23/04/97 POBLACION: MEXICO, D.F,

COMERCIAL MEXICANA, SA. DEC.V,

FACTURA MOTIVO CONCEPTO SUBTOTAL LV.A. TOTAL

3AJ28425 40 CANCELACION DE SALDOS  § 4311 § 646 % 48.57
INFERIORES A $100.00

ANEXQ 2




ANEXO 3

|LA GALLETERA, SA. DE C.V. NOTA DE CREDITO
CALLE INDUSTRIAL NO. 1
MEXICO, D.F.
CLIENTE CONCEPTO DEL CREDITO
DIRECCION
VOLANTA |FACTURA|CLAVE|CONCEPTO|SUBTOTAL] IVA | TOTAL
ELABORO AUTORIZO
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

CATALCGO DE MOTIVOS DE TRANSACCIONES DE SALDOS

[NUMEROD DESCRIPCION CARGO A:
1 PUBLICIDAD NO PAGADA POR VENTAS VENTAS
2  DESCUENTO POR PRONTO PAGO IMPROCEDENTE VENTAS
3 DIFERENCIA EN PRECIO NO AUTORIZADA VENTAS
4  PROMOCIONES NO ENTREGADAS VENTAS
5  DESCUENTOS NO AUTORIZADOS VENTAS
6  PREMIOS EN ESPECIE NO ENTREGADOS VENTAS
7  PROMOCIONES NO AUTORIZADOS VENTAS
8  DEVOLUCIONES POSTERIORES IMPROCEDENTES VENTAS
9  DEVOLUCIONES INMEDIATAS NO REGISTRADAS POR OPERACIONES OPERACIONES
10 FALTANTES DE MERCANCIA OPERACIONES
11 CANCELACION DE SALDOS NEGROS $100.00
MAXIMO DEBE DE SER EL 2% DEL VALCOR DE LA FACTURA CREDITO
MINIMO DEBE DE SER EL 2% DEL VALOR DE LA FACTURA VENTAS
12 ERROR DE DESCUENTO AL FACTURAR VENTAS
13 PROMOCION AUTORIZADA NO ENTREGADA VENTAS
14 DIFERENCIA DE PRECIO AL FACTURAR VENTAS
15 BONIFICACION AL LIQUIDAR VENTAS
18 SALDOS ACLARADOS POR VENTAS VENTAS
17 CANCELACION DE SALDOS ACLARADOS POR VENTAS VENTAS
18 SALDOS ACLARADOS POR OPERACIONES OPERACIONES
19 CANCELACION DE SALDOS ACLARADOS POR OPERACIONES OPERACIONES
20  SALDOS NO ACLARADOS POR VENTAS VENTAS
21 CANCELACION DE SALDOS NO ACLARADOS POR VENTAS VENTAS
22 SALDOS NO ACLARADOS POR OPERACIONES OPERACIONES
23 CANCELACION DE SALDOS NO ACLARADOS POR OPERACIONES OPERACIONES




ELABORACION Y DISTRIBUCION DE FACTURAS

. OBJETIVO:

- Establecer los lineamientos a seguir en la elaboracién y distribucién
de facturas de La Galletera, S.A. de C.V.

. ALCANCE:
La Gerencia de Ventas y la Gerencia de Crédito y cobranzas.

lil. DEFINICIONES :
Factura : Documento en el cual se registran las unidades y valores
de productos vendidos a los clientes, el cual sirve de base para
efectuar el cobro.

V. POLITICAS :

V.1 GENERALES ;

. 1. Todas las ventas de productos deberdn soportarse con una factura,

que se emitira en La Galletera, siguiendo el nUmero consecutivo que

les coresponda.

2. Ladistribucién de la Factura es la siguiente :

Factura Auxiliar de guias de Cobranza para anexar a la
original : Guia de Cobranza.

Chofer para entrega al Cliente al recibir.
Copia 1
{amarilla) :

Supervisor de Créditos y Cobranzas / Auxiliar de
Copia 2 guias de Cobranza / Analista de Crédito para
{rosa) : archivo del responsable de cobro.

Auxiliar de guias de CobranzalJefe de Contabilidad
Copia 3 de la Oficina Regional para consecutivo fiscal.
{azul) :
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE FACTURAS

Factura Auxifiar de guias de Cobranza para anexar a la Guia
original de Cobranza,
a 1 Chofer para entrega al Cliente al recibir.
{amarilla) -
Copla 2 Supervisor de Créditos y Cobranzas / Auxijliar de

(rosa) guias de Cobranza / Analista de Crédito para archivo
del responsable de caobro.
Copia 3 Auxiliar de guias de Cobranzallefe de Contabilidad de

(azul). la Oficina Regional para consecutivo fiscal.
Copia 4 Auxiliar de guias de Cobranza/Supervisor de
{verde) : Cobranza o el Especialista de Cuentas Nacionales,

para entregar al responsable de cobro, anexdndola a
la Guia de Cobranza.

Copia 5 Jefe de Operaciones para archivo,

(blanca) :

3. Los lineamientos que deberan seguirse para el control de las ventas
de contado se sefialan en el Procedimiento: Ventas Contado
(Anexo 1).

Iv.2 ELABORACION DE FACTURAS Y ENTREGA A CLIENTES :

4. El personal de Verificacién y Documentacion es responsable de:

a) Generar las facturas de contado y las facturas de crédito por los
pedidos de crédito autorizados.

b) Custodiar las facturas y coordinar su envio al cliente, indicando
al chofer [a documentacién de retorno (Anexo 2) de los clientes
de crédito que debera traer a su regreso a La Gailetera; la
documentacién y el monto cobrado por las facturas de contado
siempre deberd regresar a La Galletera para liquidar el Viaje.
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE FACTURAS

a) Recabar fecha, sello y fira de recibido de los clientes de crédito
en el pagaré inserto en la factura original en la parte inferior de
la misma (Anexo 3) excepto en el caso de mayoristas de Zona
Norte en que el cliente firmara el pagaré inserto en la copia 2
(rosa) y 4 (verde) de las facturas.

b) Obtener con los clientes los documentos y/o requisitos de cobro
sefialados en el Anexo 2,

c) Cobrar en todos los casos el importe de la factura de contado a
los clientes de este tipo, por ningln motivo podra entregar
producto a clientes de contado si no lo paga el cliente al
momento de recibirlo, en estos casos el chofer debera regresario
al almacén para que se cancele la factura de contado (ver
Procedimiento; Ventas Contado).

d) Regresar a La Galletera para entregar la documentacion de
clientes de crédito al Jefe de Operaciones para liquidar el viaje
generado y efectuar la liquidacidén de los clientes de contado en
caja depositando el dinero cobrado.

IV.3 ENTREGA DE DOCUMENTACION A CREDITO Y COBRANZAS :
6. El personal de Verificacion y Documentacidn es responsable de:

a) Verificar que la documentacién de retomo de los clientes de
crédito cubra los requisitos para su cobro (Anexo 2) y que las
facturas de crédito esten fimadas de recibido en el pagaré
inserto en las facturas (Anexo 3), para liberar el viaje del chofer,
despues de afectar las devoluciones en el sistema.

b) Imprimir y entregar las Notas de Devolucién con el formato de
“Control de Nofas de Devolucion Aufomaticas”, al Auxiliar de
Gulas de Cobranza, solicitando su firma y fecha de recibido.

c) Generar e imprimir la "Guia de envio” (Anexc 4), para entregar al
Auxiliar de Guias de Cobranza toda la documentacion de retorno
(Anexo 2) que cubra los requisitos para su cobro, solicitando su
firma y fecha de recibido en una copia de la Guia de Envio.
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d)

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE FACTURAS

Conservar un archivo cronolégico de toda la documentacion con
firma y fecha de recibido del Auxiliar de Guias de Cobranza; en
los Ceredis o Bodegas que no se tenga un Auxiliar de Guias de
Cobranza, los documentos para cobro se le enviaran al
Supervisor de Créditos y Cobranzas correspondiente.

7. El Auxliar de Guias de Cobranza o el Supervisor de Crédito y
Cobranzas que reciban documentacién deberan:

a)

b)

d)

e)

Validar que la documentacion que le entregue el personal de
Verificacion y Documentacién con la "Guia de envio” cubra
todos los requisitos para su cobro, firmando de recibido una
copia, en caso de que no esté completa debera anotar las
observaciones necesarias en la copia de la gula, recibiendo
unicamente la documentacion que esté completa.

Salvaguardar todes los documentos para cobro desde el
momento en que los recibe del responsable de Verificacion y
Documentacion hasta el momento de enviarlos o entregarlos al
Supervisor de Créditos y Cobranzas o al Departamento de
Cuentas Nacionales para su cobro.

Dar seguimientc semanal a las facturas pendientes de recibir
def departamento de Verificacion y Documentacién, solicitando
su entrega para continuar su tramite de cobro en el casoc de
clientes de crédito.

Enviar la documentacién original para su cobro al Supervisor de
Créditos y Cobranzas, solicitando su firma y fecha de recibido
en una copia de la guia de cobranza para su archivo.

Conservar un archivo cronolégico de toda la documentacién con
fima y fecha de recibide del Supervisor de Créditos y Cobranza,

8. El Jefe de Contabilidad es responsable de verificar que todas las
facturas "canceladas” se sellen con esta leyenda, asi como del
archivo fiscal de facturacion en la Galletera y de la custodia de los
documentos en blanco para garantizar su adecuado manejo y
control por los responsables del mismo.

103




.

VENTAS DE CONTADO
ANEXQ 1

OBJETIVO:

Determinar el proceso a seguir para el control de ventas de
contado.

ALCANCE:

Todas las unidades que realicen facturacién de contado.

DEFINICIONES:

Ventas contado: Son aquellas que se cobran al cliente al
momento de entregarle la mercancia, ya sea por conducto del
cliente o por el nuestro.

Factura: Documento en el cual se registran ias unidades y valores
de productos vendidos a los clientes y que sirve de base para
efectuar el cobro.

Orden de embarque: Documento que contiene producto que
deberd surtirse en el almacén.

REGLAMENTO:

Todas las ventas seran de riguroso contado (efectivo o cheque) y
contra entrega de mercancia.

Los importes cobrados por wventas contado deberin ser
depositados el mismo dia.

Los cheques deberan ser expedidos a nombre de "La Galletera,
S.A.deCV."
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d)

a)

b}

a)

b}

VENTAS DE CONTADO
ANEXO 1

PROCEDLIMIENTO:
El personal de bodega sera responsable de:

Recibir a los representantes de ventas los pedidos por ventas de
contade, asignandole un nimero de folio consecutivo.

Elaborar un control de folios en original y copia.

Capturar los datos del pedido, anexandolo a la copia de! control de
folios, para su archivo por nimero consecutivo,

Generar la orden de embarque en original y dos copias entregando
el original al almacén para su surtido.

El responsable de verificacién y documentacion debera :

Capturar el producto surtido y emitir la factura, correspondiente en
base a la orden de embarque, emitiendo la guia de reparto
(original y dos copias).

Asignar los viajes a los choferes en base a las guias de reparto,
entregandoles la siguiente documentacion:

» Factura original y copia.

« Guia de reparto (Dos copias)

En caso de que el cliente recoja la mercancia debera mostrar la
factura original liquidada con el sello de pagado de la caja, para
proceder a su entrega, recabande firma de recibido con el original
de la guia de reparto la cual archivara cronclégicamente.

Ei chofer es reponsable de:

Entregar [a mercancia a los clientes, junto con la factura
correspondiente, recabando el efectivo o cheque por el importe
total de la misma, indicando en el reverso del cheque el nombre y
namero del cliente y el nimero de factura que esta pagando.

En caso de no entregar la mercancia debera notificario al alimacén
para efectuar la devolucién comespondiente.
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b)

a)

b)

c)

d)

10.

a)

b}

VENTAS DE CONTADO
ANEXO 1

Entregar la documentacién de retorno al departamento de
verificacién y documentacién para efectuar la liquidacion del viaje.

El responsable del departamento de verificacién y documentacion
debera:

Recibir la mercancia devuelta por el chofer y elaborar una nota de
entrada por devolucién (original y copia), entregando el original al
chofer y la copia para el archivo.

Capturar la devolucién en el sistema, emitiendo un reporte de
liquidacion de facturas en original y copia.

El chofer debera efectuar en la caja el pago del importe sefalado
en el reporte de liquidacién de facturas.

El cajero es responsable:

Recibir los valores, verificando que sean iguales al importe
seflalado y elaborar el recibo de caja correspondiente.

Firmar y sellar de pagado el reporte de liquidacion de facturas.

Si hay diferencia en el importe que deposita el chofer contra el de
liquidacion de facturas debera notificar al chofer y al jefe de
verificacion y documentacion.

Elaborar bitacora de diferencias por mes y por chofer,

Distribuir el reporte de liquidacion de facturas.

E! jefe de verificacién y documentacion es responsable:

Realizar las aclaraciones necesarias con el personal de crédito-y
cobranzas en case de existir diferencias en el reporte de
liquidacion de facturas, para que se elabore la nota de crédito
correspondiente.

Liberar el viaje ya liquidado en el sistema y notificar al chofer.




VENTAS DE CONTADO
ANEXO 1

€) Generar el reporte de viajes pendiente de liquidar.
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VENTAS DE CONTADO
ANEXO 1

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
PRESENTE:

Por medio de este escrito,b en mi caricter de
de Ila empresa denominada
, comparezco a fin de otorgar
ante LA GALLETERA, S.A. DE C.V., nuestra conformidad y toda
la autorizacién en cuanto a derecho sea necesaria, para que las
fimas suscritas en este documento y las personas precisadas en
el, sean las unicas con las mercancias que adquiera y reciba de
LA GALLETERA, S.A. DE C.V.; por la firma de las facturas-pagaré
correspondientes y por el pago por el producto que nos sea
vendido, lo que antecede en términos de lo dispuesto por el
Articulo 9° de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
vigente en el Pais.

1° 3
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA; FIRMA:

2° 4°
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:

Asi mismo, el suscrito declara bajo protesta de decir
verdad que es voluntad de mi demandante
. responsabilizarse ante LA
GALLETERA, S.A. DE C.V.de las obligaciones contraidas en
virtud de las facturas-pagaré correspondientes y por el pago de la
mercancia adquirida.

SR.
CONFORME
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LA GALLETERA, SA.DEC.V.

DOCUMENTACION PARA ENTREGAR AL CLIENTE Y LA QUE SE RECOGE PARA EL COBRO

PAPELERIA ENTREGA

MAYORISTAS

SORIANA

AURRERA

SUPERAMA

1MSS

ISSSTE

SEDENA

FICHA DE DEPQSITO

FACTURA ORIGINAL

FACTURA COPIA AMARILLA

FACTURA COPIA ROSA

FACTURA COPIA VERDE

bt BadtaiBat

b g Pt

bad Bad Pt Bud

B Bt bl

b Bad B

FACTURA COPIA FOTOSTATICA

REQUISICION COMPRA CLIENTE

MY MM

XX xpx]x

REMISION OFICIAL

PEDIDC DE LA GALLETERA

PEDIDO ABIERTO

>x|x

x|

PAPELERIA COBRO (RECOGER)

FACTURA ORIGINAL

FACTURA COPJA ROSA

FACTURA COPIA VERDE

baitad bal

X x|x

o[>

K=

REQUISICION DE COMPRA

HOJA OE CATALOGO DE CLIENTE

NOTA DE ENTRADA DEL CLIENTE

BOLETIN DE OFERTA

IREMISION OFICIAL

PEDIDO DE LA GALLETERA

ANEXO 2
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

GUIA DE ENVIO:
FECHA:

NUMERO| RAZON SOCIAL | PEDIDO | REMISION | NUMERO | FECHA | FECHA | NOTA | FOLIO
CLIENTE ORIGINAL | PLANTA | FACTURA | FACTURA | REC.CTE | DEV | CLIENTE
45050 SUPERAMA 763183 | 487133 | 494932 | 300395 300395 5310
45618 AURRERA 507894 | 457134 | 494641 | 300395 | 300395 6494
45646 GIGANTE 684452 | 487135 | 128496 | 300395 | 300385 | 26560 | 59112
5546 ISSSTE 418741 | 487136 | 189463 | 300395 | 300395 149874

68925 SEDENA 478416 | 487137 | B97633 | 300395 | 300395 251




ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA COBRO

i, OBJETIVO:
Establecer los lineamientos a seguir en la entrega de documentos
para su cobro. .

Il. ALCANCE :

Todas las dreas involucradas en este proceso.

lil. DEFINICIONES :

Documentos para Cobro : Facturas originales con sello y firma de
recibido del cliente o los contrarecibos que entrega el cliente a
cambio de la factura original.

Guia de Cobranza : Reporte de sistemas que enlista la
documentacién entregada al responsable de su cobro.

IV. REFERENCIA :

Esta Politica incluye el Procedimiento anexo.

V. POLITICA:
V.1.- REQUISITOS GENERALES :

1. El personal que reciba documentos para cobro, esta sujeto a que se
le efectien arqueos periddicos por parte del personal autorizado de
fa empresa o por personal de Auditoria Externa; una copia del
arqueo deberd ser enviada a Contraloria y al Gerente de Crédito y
Cobranzas debidamente firmada por el responsable de la custodia
de los documentos y por la persona que lo realizd, para maniener
un archivo de los arqueos efectuados.
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ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA COBRO .

2. Los representantes de ventas y el drea de Crédito que reciban
documentacidn para cobro son responsables de su custodia
mientras ejercen su recuperacion, debiendo firmar de recibido una
copia de la guia de cobranza correspondiente.

V.2.- ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA COBRO:
3. El Auxiliar de Guias de Cobranza es responsable de :

a) Generar e imprimir las Guias de Cobranza (Anexo 1) que
amparen la documentacién para cobro que reciba del drea de
Operaciones,

b) Enviar oportunamente al Supervisor de Crédito y Cobranzas, el
Representante de Ventas y al Auxiliar de Crédito y Cobranzas
los documentos para cobro anexandolos a la Guia de Envio
{Anexo 2) emitida por el sistema,

4. El| Supervisor o el Auxiliar de Crédito y Cobrazas que reciba
documentos para cobro es responsable de entregar la Guia de
Cobranza con los documentos para cobro al personal que efectuard
su recuperacion, recabando su firma de recibido en la Guia de
Cobranza .

5. El Auxiliar de Guias de Cobranza y el Supervisor de Crédito y
Cobranza son responsables de actualizar en el reporte la fecha en
que se envian a las localidades de Crédito y Cobranzas los
documentos para cobro.

V.3.- COBRO DE DOCUMENTOS ;

6. Los Represenlantes de Ventas y/o Gestores de Cobranza que
reciban el pago por la cobranza de facturas deberan depositario en
las cuentas concentradoras de La Galletera y elaborar un Reporte
de Remesa y Cobro (Anexo 3) anexando el soperte del importe
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ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA COBRO

recuperado con fichas de deposito selladas legiblemente por la
sucursal bancaria correspondiente.

13
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LLA GALLETERA, S.A. DEC.V.

CREDITO Y COBRANZAS
GUIA DE COBRANZA 42155
AGENTE: 0113 JOSE LUIS OBREGON
CLIENTE IMPORTE
DOCTO. FECHA F.VTO. IMPORTE BONIF, DEVOL. SIND.P.P. PEDIDO
6291 OPERADORA MERCO, S.A.DE C.V.
1A-D68688 12/111/86  12/12/96 2,576.95 84.80 - 2,482.15 98353526
1A-DBBESY 12/11/96 12/12/96 3553485 156348 2,129.75 31,841.71 99353527
TOTAL CLIENTE 34,323.86
6311 ROSA ELIA FLORES MARTINEZ
1A-68704 12/111/96  12/12/96 72.50 5.08 - 67.42 99353752
1A-68705 12/11/86  12/12/96 34,217.02 2,372.86 - 31,844.16 99353753
TOTAL CLIENTE 31,911.58
6343 CENTRO COMERCIAL EL. MIRADOR
1A-D68674 14/11/96  14/12/96 1,189.00 83.23 - 1,105.77 99353512
TOTAL CLIENTE 1,105.77
NOMBRE Y FIRMA FECHA DE RECEPCION

DEL AGENTE




St

LA GALLETERA, S.A. DE C.V.
GUIA DE ENVIO
FOLIO: 14573 MENSAJERIA
FECHA DE ENVIO:  17/11/96 LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
PEDIDO FACTURA FOLIO
CLIENTE |RAZON SOCIAL ORIGINAL |REMESA |[NUMERO IF. IMPRE. |F. RECEP. |CLIENTE
45016|CASA GHAPA, S A DE C.V. 67532 323252 1A-D56981 15M11/96] _ 17/11/96 1120
45019|ABARROTERA, SA. DE C.V. 67890]  323253[1A-D56990 15(11/96] _ 16/11/96 892
45020/LA LUPITA, S.A, DE C.V. 67990]  323254|1A-D56995 15/11/96] _ 16/11/96 8950
45035{LA SULTANA, S.A. DEC.V. 67871]  323255|1A.D56742 15/11/98] _ 17/11/98 9541
45039]CASA AUTREY S A. DE C.V. 67542]  323256]1A-D56984 15/11/96]  17/11/96 7320
45059|GRUPO DE ABARROTES 67081]  323257|1A-D56810 15M11/96] _ 17/11/96 892

ANEXO 2
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LA GALLETERA, S.A. DE C.V. NO. 6983

REPORTE DE REMESA Y COBROS

AGENTE

NUMEROQO:

NOMBRE:

SEANEXA RECIBO DE CAJA NO. INCLUIDO EN EL DEPOSITO NO.

NUMERO| NOMBRE DEL CLIENTE | NUMERO | NUMERO | VALOR NETO| CLAVE| DEVOL. | CLAVE| BONIF.

CHEQUE CLIENTE | FACTURA| RECIBIDO FALTANTE LIQUIDAR
156574|MANUEL TREJO 564] 265620 5.633.90 44 720601 20 8.33
157864|RAUL GOMEZ 41854] 185461 1.450.05 44| 7206482 58] 216.00
2568484]JORGE GUTIERREZ 44841]  5439841]  10,321.12 44| 7206523 0 0.00
154646[JAVIER ESTEVEZ 266]  168648] _ 15,461.22 44 720549 6] 11.00




COBRANZA A TRAVES DE REPRESENTANTES LOCALES,
FORANEOS Y GESTORES DE COBRANZA

OBJETIVO :

Establecer el procedimiento a seguir para el manejo y control de la
cobranza realizada a través de representantes de Ventas locales y
foraneos y de gestores de cobranza.

ALCANCE :

Todos los representantes de ventas locales y foraneos y gestores
de La Galletera, S.A. de C.V.

DEFINICIONES :

Cobranza : gestién desempefiada para recuperar el valor de una
venta concedida a crédito o de un cargo hecho al cliente, el cual se
encuentra soportado por un documento para cobro.

Documento para cobro : Facturas originales con selio y firma de
recibido del cliente, contra-recibos que entrega el cliente a cambio
de {a factura original y/o Notas de cobro de cheques devueltos.

V. POLITICA:

IV.1.- ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA COBRO :

1.

El encargado de las guias de cobranza es responsable de enviar,
a los Supervisores de Crédito y Cobranzas de las oficinas
foraneas, el original y la copia dos de la Guia de Cobranza
anexando las facturas originales para su cobro y de archivar la
copia uno como evidencia,

El Supervisor de Crédito y Cobranzas es responsable de recabar la
firma de recibido del representante de Ventas o del gestor de
cobranza a quien le entregue documentos para su cobro, en el
original de la guia de cobranza {Anexo 1).
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3.

V.2

COBRANZA A TRAVES DE REPRESENTANTES LOCALES,
FORANEOS Y GESTORES DE COBRANZA

El representante de Ventas o el gestor de cobranza, al recibir la

guia de cobranza (Anexo 1) con los documentos correspondientes,

debera :

a) Verificar que la documentacidn sefalada en la guia esté
correcta,

b) Firmar de recibido el original de la guia de cobranza {(Anexo 1).

c) Realizar la recuperacion del total consignado en los
documentos para cobro,

Los representantes de Ventas foraneos deberdn enviar en un plazo
méximo de tres dias el original de la guia de cobranza, firmado de
recibido, al Supervisor de Crédito y Cobranzas correspondiente.

El Supervisor de Créditos y Cobranzas es responsable de verificar
la recepcién del original de la Guia de Cobranza (firmada de
recibido por sl representante correspondiente} y de archivarlas
para su control.

.- COBRANZA A CLIENTES :

E! representante de Ventas que reciba documentos para cobro es
responsable de programar su cobranza de acuerdo a su fecha de
vencimiento y de informar inmediatamente al Gerente de Ventas,
los casos en que no reciba el pago del cliente, para que realicen a
la mayor brevedad la gestién de cobranza con el cliente.

El Gerente de Ventas es responsable de solicitar la intervencion
de! Director de Ventas para agilizar la recuperacién de un pago
pendiente, en caso de no recibir el pago del cliente,

El representante de Ventas que realice la cobranza es responsable

de:

a) Verificar que todos los cheques recibidos de clientes estén
expedidos a nombre de La Galletera, S.A. de C.V., con la fecha
del dia y cruzados o con el sello de "para abono en cuenta del
beneficiario”.

Nota : en caso de que al recibir los cheques no estén cruzados,
debera hacerlo de inmediato.




10.

1.

12

COBRANZA A TRAVES DE REPRESENTANTES LOCALES,
FORANEQS Y GESTORES DE COBRANZA

b) Anoctar al reverso de los cheques el nimero del cliente, nimero
de facturas liquidadas y el nimero de la cuenta concentradora
en que se realizara el depdsito (en su caso).

¢) Expedir un Recibo de Pago {Anexo 2) que ampare la canhdad
cobrada, mismo que anexara al Reporte de Remesa y Cobro
(Anexo 3) como comprobante de la operacién o cobranza
efectuada antes de presentarlo en la Caja .

d) Pedir al cliente el soporte de los descuentos que solicite aplicar

en su pago, ya que de lo contrario se generara una volanta de

saldo a cargo del cliente {Anexo 4).

Queda prohibido a los representantes de ventas y/o gestores de
cobranza recibir pagos de clientes con cheques al portador ¢ a
nombra de terceras personas, por lo que el departamento de Caja
no debera recibir cheques en esta situacion.

El representante de Ventas debera depositar la cobranza efectuada
a los clientes en ruta {en los Bancos y cuentas autorizadas.

Los representantes de Ventas deberan elaborar en todos los casos
los reportes de Remesa y Cobro (Anexo 3), anexando los soporles
correspondientes antes de enviarlos o entregarlos al Supervisor de
Crédito y Cobranzas.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas es responsables de verificar
los repories de Remesa y Cobro y de capturarlos en el sistema
para aplicar los pagos de los clientes.

IV.3.- DEPOSITO DE COBRANZA EN LAS BODEGAS O CEREDIS :

13.

14.

La Caja es el Unico departamento de la empresa autorizado para
recibir los valores provenientes de la cobranza, tanto en efectivo
como en cheques.

Cualquier persona que maneje efectivo debera evitar contar o dejar

valores a la vista de terceras personas para evitar los riesgos de
robos.
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15.

16.

17.

18.

COBRANZA A TRAVES DE REPRESENTANTES LOCALES,
FORANEOS Y GESTORES DE COBRANZA

El Contador es responsable de verificar que por ningun motivo se
tomen valores (efectivo y/o cheques) de la cobranza.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas es responsable de praclicar
arqueos sorpresivos a la cobranza recibida en la Caja {como
minimo cada periodo), conservando evidencia de su realizacién en
un archivo cronolégico.

El departamento de Caja es responsable de :

a) Depositar la cobranza el mismo dia que Ja reciba para que no
gqueden valores en la Empresa durante la noche, lo cual debe
ser verificado por Contabilidad.

b) Efectuar los depdsitos en las cuentas concentradoras
autorizadas.

¢) Separar los depdsitos de cobranza en :

« Chegues (que enviara con el mensajero designado o que
depositara directamente en Bancos).
« Efectivo (que depositarA a traves del Servicio
Panamericano).
d)} Transmitir diariamente la cobranza depositada en la caja .

El Cajero es responsables de proporcionar, cada periodo, una
relacion de depdsitos bancarios incluyendo la informacion de la
recuperacion de cheques devuellos y sus importes, a Contabilidad

iV.4.- DEPOSITOS EN RUTA;

19.

Los representantes de Ventas foraneos que depositen en ruta
deberan enviar diariamente (por Mensajeria) los reportes de
Remesa y Cobro {con las unifichas de deposito selladas por el
Banco) al Supervisor de Crédito y Cobranzas.

Iv.5.- DEPOSITOS DE CUENTAS NACIONALES :

20.

El personal focal debera :
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COBRANZA A TRAVES DE REPRESENTANTES LOCALES,
FORANEOS Y GESTORES DE COBRANZA

a) Depositar la cobranza el mismo dia que la reciba.

b) Efectuar los depésitos en las cuentas concentradoras
autorizadas (ver punto 18).

c) Transmitir diariamente la cobranza depositada a la Caja
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

CREDITO Y COBRANZAS
GUIA DE COBRANZA 42155
AGENTE: 0113 JOSE LUIS OBREGON
CLIENTE IMPORTE
DOCTO. FECHA F.VTO. IMPORTE BONIF. DEVOL. SIND.P.P. PEDIDO
6291 OPERADORA MERCO, S.A. DE C.V.
1A-D68688  12/11/96  12/12/96 2,576.95 94.80 - 2,482.15 99353526
1A-DBBBBY 12/11/96  12/12/96 3553495 156349 2,120.75 31,841.71 99353527
TOTAL CLIENTE 34,323.86
6311 ROSA ELIA FLORES MARTINEZ
1A-68704 12111/96  12/12/96 72.50 5.08 - 67.42 99353752
1A-68705 12/11/96  12/12/96 34,217.02 2,372.86 - 31,844.16 99353753
TOTAL CLIENTE 31,911.58
6343  CENTRO COMERCIAL EL MIRADOR
1A-DBBE74  14/11/96  14/12/96 1,189.00 83.23 - 1,105.77 99353512
TOTAL CLIENTE 1,105.77
NOMERE Y FIRMA FECHA DE RECEPCION

DEL AGENTE
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LA GALLETERA, S.A. DE C.V.

DOMICILIO FISCAL
CALLE INDUSTRIA1
MEXICO, D.F.

RFC LGA 780510 JE2

RECIBO DE PAGO NO. 51

FECHA

RECIBIMOS DE

LA CANTIDAD DE

CON CHEQUE NO.

COMO PAGO DE LAS FACTURAS NO.
AMPARADAS EN REMESA NO.

C.C.P. CLIENTE
AGENTE

CREDITO Y COBRANZAS

DEL BANCO

AGENTE

ANEXO 2
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V, NO. 6983

REPORTE DE REMESA Y COBROS

AGENTE

NUMERO:

NOMBRE:

SEANEXA RECIBO DE CAJA NO, INCLUIDO EN EL DEPOSITO NO.

NUMERO| NOMBRE DEL CLIENTE | NUMERO | NUMERO |VALOR NETO| CLAVE| DEVOL. | CLAVE| BONIF,

CHEQUE CLIENTE | FACTURA] RECIBIDO FALTANTE LIQUIDAR
156574]MANUEL TREJO 564 265620 5,633.90 44 720601 20 8.33
157864|RAUL GOMEZ 41854 185461 1,450.05 44 7206482 59| 216.00
258484|JORGE GUTIERREZ 44841 549841 10,321.12 44 7206623 0 0.00
154646|JAVIER ESTEVEZ 266 168646 15,461.22 44 720549 69 11.00




ANEXO 4

LA 5
SOLICITUD A NOTA DE CREDITO

VOLANTA SALDO DE CARGO AL CLIENTE

13465 ABARROTES Y SEMILLAS
DIAG. REF #201 OTE: LOCAL 21
MEXICO, D.F.

ASL 841030 TQ8

0132 DANIEL GONZALEZ CHAVEZ

PLAZO PARA ACLARACION: 50 DIAS A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA

DIFERENCIA DE PAGO DE LA FACTURA AADO0321 CON FECHA 20/08/97
POR UNVALOR DE  $320.00 CORRESPONDIENTE A SU PEDIDO 604944

CLAVE TRANSACCION CARGO  CREDITO FECHA DE
TRANSACCION
1101 FACTURA 16,810.48 230897
3002 BONIFICACIONES AL FACTURAR 4928 230897
7302 DESCUENTO ESCALA 911.94 2308/97
1102 DEVOLUCIONES AUTOMATICAS 26.68 24K08/97
8802 PAGO AUTOMATICO 14,998.55 8/09/97
2002 DPPP NORMAL 308.05 8X09/97
SALDO 320.00

1.- FECHA DE ENTREGA

2.- FECHA DE VENCIMIENTO

3.- MOTIVO DE LA GENERACION DE SALDO

4.- CESCRIPCION DEL SOPORTE ENTREGADO PARA AUTORIZACION

—RECBIO - T RECIBIO RECIBIO
CRED. Y COB. CONTRALORIA VENTAS
~—AUTORIZO AUTORIZO —AUTORIZO |
CRED. Y COB. CONTRALORIA VENTAS
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COBRANZA A CLIENTES A TRAVES DEL BANCO

OBJETIVO ;

Establecer los lineamientos a seguir para el control y registro de los
pagos efectuados por los clientes al depositar directamente en los
Bancos.

ALCANCE

Oficinas de Ventas de La Galletera, S.A. de C:V.

DEFINICIONES :

Unificha : Ficha de depésito que se anexa a las facturas de los
clientes que pagan directamente en el Banco.

POLITICAS :

E! representante de Ventas deber4 :

a) Presentar a cada cliente el formato de factura con unificha de
depésito (Anexo 1), explicandole el proceso que debers
realizar para pagar sus facturas depositando en el Banco.

b} Explicar al cliente la forma en que se determina la referencia de
la unificha de depésito para los Bancos y cuentas autorizadas
por La Galletera.

c) Enfatizar la necesidad de utilizar una unificha da depdsito para
cada factura para que se aplique el pago a su cartera a mas
tardar el dia siguiente a |a fecha de! depésito.

d) Obtener una carta firmada de aceptacion por el cliente para
pagar con la unificha de depdsito en los Bancos sefialados en
la misma; entregandola al Supervisor de Crédito y Cobranzas
correspondiente.

e) Lienar la "Solicitud de Movimientos de Clientes" {Anexo 2),
anotando en el campo (21) "tipo de documento solicitado” la
opcion 01 y entregarla firmada al Supervisor de Crédito y
Cobranzas.
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COBRANZA A CLIENTES A TRAVES DEL BANCO

2. El Supervisor de Crédito y Cobranzas es responsable de enviar la
"Solicitud de Movimientos de Clientes" a sistemas, notificando la
condicion de pago con ficha de depdsito, archivando en el
expedienta la carta con la firma de aceptacién del cliente.

3. Sistemas debera realizar la actualizacidn de la informacién de pago
con ficha de depdsito al recibir la "Solicitud de Movimientos de
Clientes.

4. El Supervisor de Crédito y Cobranzas, es responsable de validar,
selectivamente, que la unificha de depdsito {Anexo 3) anexa a la
factura expedida para la Unidad a su cargo, se imprima con el
nimero de referencia correcto de acuerdo a los siguientes
parametros .

a) Seccién para depdsitos en Banamex ;

XX Las primeras 2 posiciones identifican a la Bodega
(Anexo 4).
XXX Las siguientes posiciones identifican los

ultimos 5 digitos de la factura.

b) Seccién para depdsitos en Bancomer :
XX Las primeras 2 posiciones identifican a la
Baodega.{Anexo 4).
20000 Las siguientes 5 posiciones identifican los
ultimos 5 digites de la factura.
X La dlitima identifica el digito verificador de
Bancomer,

5. El Gerente de Credito y cobranzas es responsable de obtener los
archivos de los depdsitos bancarios efectuados por los clientes el
dia anterior y de correr los programas de los Bancos (Bancomer y
Banamex) generando los archivos de cobranza para su
transmisién.

6. El Representante de Ventas sera responsable de recabar con los

clientes, las dos copias de la unificha de depoésito con sello legible
del Banco por los pagos depositados y de elaborar el Reporte de
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10.

1.

12

COBRARZA A CLIENTES A TRAVES DEL BANCO

Remesa y Cobro (Anexo 5) comespondientle; entregandola al
Supervisor de Crédito y Cobranzas o bien cuando esté en ruta
enviarlo por por mensajeria especializada.

Cuando el Representante de Ventas entregue copia fotostdlica o
fax de ficha de depdsito anexo al Reporte de Remesa y Cobro, el
Supervisor de Crédito y Cobranzas de la Bodega debera revisar
que el importe de este depdsito estéd acreditado en el estado de
cuenta bancario a que corresponde el depésito

Cuando se aplique a la Cartera un depésito del que se tenga copia
fotostatica o fax de la ficha de depésito, se deberd anexar (Anexo
8) como soporte de la revision.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas debera revisar diariamente, a
través del sistema, el estado de cuenta bancario con los depdsitos.

El Supervisor de Crédito y Cobranzas, es responsable de validar 1a
aplicacion de la cobranza relacionada en los reportes de Remesa y
Cobro (eniregados por el representante de Ventas) vs. la
transmisién de la cobranza depositada directamente por los
clientes.,

El MBAN acreditara en forma automatica la cartera; sélo cuando el
importe facturado vs. el depésito del cliente corresponda a una sdla
factura y estos dos importes no difieran entre si mas de un 5% (2%
D.P.P.P. + 3% estimado de variacién por devolucidn, promociones,
descuento). En caso de que la variacén sea mayor al 5%, el pago
no se aplicara a la cartera, por lo que el Supervisor de Crédito y
Cobranzas o el Analista de Crédite y Cobranzas deberdn
investigarlo emitiendo ef reporte de diferencias en los depdsitos
{Anexo 7).

El pardmetro del 5% de variacion para rechazar la aplicacién

automatica a la cartera de eslos depésitos solo serd modificado o
cancelado con la autorizacion por escrito del Director.
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COBRANZA A CLIENTES A TRAVES DEL BANCO

13. El Supervisor de Crédito y Cobranzas es responsable de realizar,
cada cierre de periodo, el amarre de los pagos con fichas de
deposilo aplicadas a la Cartera.
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CIE CONCENTRACION INMEDIATA EMPRESARIAL

LA GALLETERA, SA. DEC.V. FACTURA
DOMICILIO FISCAL AB-52974
CALLE INDUSTRIA NO.1
MEXICO. D.F FECHA
NO. PEDIDO |0RD. COMPRA |NO CLIENTE NQ. PROM. VTAS ZONA VTAS
] ] ]
FACTURAR A ENTREGAR A:
|rFe cP.
lcopico [CODIGD DESCRIPGION _ |UNMIDAD |PRECIO __[IMPORTE
|[PRODUGTO _|BARRAS UNITARIO |PRODUCTO
TOTAL
SUB-TOTAL
VA
TOTAL
LA GALLETERA, S.A DECV BANCOMER, SA.

DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

DATOS DE TRANSMISION CLAVE DE TRANSACCION SUCURSAL [CUENTA No.
NO.CONVENIO CUENTA

NO. REFER. CONCENTRADORA 670 763
CONCEPTO

NC COBRAR COMISION ALGURA POR ESTE SERVICIO AL DEPOSITANTE

DETALLE DE DOCUMENTOS

|RESUMEN DE OPERACIONES

BANCO:

leFecTvo

NO. CHEQUE

IMPORTE

LOCALF ORANEC

CHEQUE BANAMEX

CHEQUE BANCOMER

OTROS BANCOS

TOTAL NETO DEPOSMO

REFERENCIA
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ANEXQ 2

LA GALLETERA , S.A. DE C.V.
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE CLIENTES

FOLIO  [ALTA 1 [BAJA (] CAMBIO

CLIENTE FECHA

INFORMACION PROPORCIONADA POR EL REP. DE VENTAS
NUMERO DE ZONA

REPRESENTANTE DE VENTAS

DOMICILIO FISCAL DEL CLIENTE

COLONIA c.P. TEL.
CIUDAD ESTADO

DIRECCION DE BODEGA DE ENTREGA
NOMBRE DE LA SUCURSAL
CALLE

COLONIA c.P TEL.
CIUDAD ESTADO

I
OBJETIVO ANUALIZADO

INFORMACION DE CENSOS

PEDIDO COMPLEMENTARIO SIN

RUTA DE VENTAS HORARL!O DE VISITA
DIA DE VISITA HORARIO RECEPCION
DIAS DE RECEPCION TIEMPO ATENCION
NO. CADENA DE VENTAS

INFORMACION DE DESCUENTOS
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ANEXO 2

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE CLIENTES

TABLA DE VALORES PARA LA CAPTURA DE INFORMACION DE CLIENTES

1]TIPO DE DOCUMENTO SOLICITADO 7][TAMANG DE CLIENTE
FACTURA CON FICHA DE DEPOSITO MUY CHICO
FACTURA SIN FICHA DE DEPOSITO CHICO
REMISION DE CONTADO MEDIANO
FACTURA Y REMISION OFICIAL GRANDE
FACTURA EXPORTACION MUY GRANDE
EXTRAGRANDE
2INIVEL DE ESTRUCTURA
DIRECTOR DE VENTAS 8|CLIENTE CLAVE
GERENTE DE VENTAS si
REPRESENTANTE DE VENTAS NO
3.4 |HORARIOS 8|7IPO DE ATENCION
6.00-8.00 PERSONAL
8.00-10.00 NO PERSONAL
10.00-12.00
12.00-14.00 10|TIPO DE CENSO
14.00-16.00 CANDENA MAYORISTA
16.00-18.00 CADENA FARMACIAS
18.00-20.00 SUPER-GOBIERNO
20.00-22.00 SUPER-PRIVADO
22.00-24.00
24.00-2.00 11{FRECUENCIA DE VISITAS
2.00-4.00 TRES VECES AL MES
4.00-6.00 UNA VEZ AL MES
QUINCENAL
5|TIEMPO DE ATENCION. CUATRO VECES POR SEMANA
0-15 TRES VECES POR SEMANA
16-30 DOS VECES POR SEMANA
3160 SEMANAL
61-90
[MAS 90 12|CLASE DE CLIENTE
PLAZA
6|CONDICION DE PAGO FORANEO
CONTADO
CREDITO
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LA GALLETERA, S.A.DEC.V BANCOMER, S.A.

CIE CONCENTRACION INMEDIATA EMPRESARIAL DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES
DATOS DE TRANSMISION  CLAVE DE TRANSACCION SUCURSAL CUENTA No.
NO.CONVENIO CUENTA
NO. REFER. CONCENTRADORA 670 78-3
CONCEPTO
NO COBRAR COMISION ALGUNA POR ESTE SERVICIO AL DEPOSITANTE

DETALLE DE DOCUMENTOS RESUMEN DE OPERACIONES
BANCO: EFECTIVO
NO. CHEQUE IMPORTE LOCAL/FORANEQ CHEQUE BANAMEX

CHEQUE BANCOMER

OTROS BANCOS

TOTAL NETO DEPOSITO

REFERENCIA




ANEXO 4

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
RELACION DE NUMERO DE BODEGAS
PARA DETERMINAR LOS 2 PRIMEROS DIGITOS
COMO REFERENCIA EN LAS FICHAS DE DEPOSITO
BODEGA NO. DE MAS DOS DOGITOS
BODEGA SOPUNTOS PARA REFERENCIA
ZONA NORTE
MONTERREY a5 50 95
GOMEZ PALACIO 38 ) B8
CHIFUAHUA 34 50 84
ZONA CENTRO
TAMPICO 13 50 63
BAN LUIS POTOSI 28 50 78
(EON B 50 55
MORELIA 1 50 61
ZONA PACIFICO
GUADALAJARA 3 50 54
CULIACAN 15 50 65
OBREGON 2 50 52
TIJUANA 16 50 66
ZONA V. DE MEXICO
MEXICO-SUR a3 50 93
SANTA CLARA 3 50 53
ZONA SUR
PUEBLA 7 50 57
ACAPULCO 10 50 60
ZONA SURESTE
ViLLAHERMOSA ] 50 59
TUXTLA GTRZ. 14 50 64
MERIDA 72 -60 12
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LA GALLETERA, S.A.DEC.V.

REPORTE DE REMESAS Y COBROS

AGENTE: NUMERO Y NOMBRE FECHA (DD/MM/AA)
| ~ NO. 1695
SE ANEXA RECIBO DE CAJA NO. INCLUIDO EN EL DEPOSITO NO.
NUMERO NOMBRE DEL CLIENTE NUMERD NUMERO | VALOR NETO [CLAVE [DEVOLUGION |CLAVE [BONIFICACION
CHEQUE CLIENTE | FACTURA RECIBIDO O FALTANTE AL LIQUIDAR
12589IMANUEL TREJO_ 17630 16101 5,633.90 44 72016101 20 112.678
25892| OPERADORA DE TIENDAS 18066 16482 14,520.05 44 7206482 20 290.401
32489|SUPER SIETE 29205 16526 10,321.56 44 7206526 20 206.4312
TOTAL 30,475.51 CAPTURO
CLAVE CLAVE BONIF. AL LIQUIDAR
44 DEVOLUCION 20 DESC. POR PRONTO PAGO
4 DEVOLUCION

A7 FALTANTES

57 BONIF. A LIGUIDAR
54 BONIF. POR DIF. DE PRECK)




ANEXO 6

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
SISTEMA DE CONCILIACION
REPORTE DE MOVIMIENTOS REALES EN BANCOS
NUMERO DE FECHA DE VALOR DE
DOCUMENTO  MOVIMIENTO TRANSACCION
187414 97-06-03 16,689.00
146412 97-06-05 254,963.00
215645 97-06-15 184,325.00
189752 97-06-20 18,963.00
474,940.00
TOTAL BANCOMER 474,940.00
NUMERO DE FECHA DE VALOR DE
POCUMENTO  MOVIMIENTO TRANSACCION
184563 97-06-01 484,634.00
418499 97-06-06 258,412.00
874496 97-06-11 4,894,163.00
4898585 97-06-18 21,456.00
5,659,705.00
TOTAL BANAMEX 5,659,705.00
TOTAL DOCUMENTOS 6,134,645.00
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LET

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
RELACION DE DIFERENCIAS RECHAZADAS

REF. FECHA VALOR  FACTURA SALDO CLIENTE MOTIVO
194941]97-03-01 | 1,894.00 |2HF49633 500 4102]NO HAY FACTURA
18944/97-03-12 | 14,933.00 |2HF49494 1000 6262|FACT. DIFERENTE |
185941]97-03-19 | 2.941.00 |2HF50563 616 2653[NO HAY FACTURA
TOTAL  19,768.00




DETERMINACION DE CUOTAS DE COBRANZA
DE REPRESENTANTES Y GESTORES

. OBJETIVO:
Determinar en forma automatica en cada periodo el célculo de las
ctuotas de cobranza responsabilidad de cada Representante de
Venta y de los Gestores de Cobranza del drea de Crédito y
Cobranzas.

If. ALCANCE :
La cartera a crédito de operacion Regular, La Galletera, S.A. DE
c.v.

Hl. DEFINICIONES :
El calculo automatico de la cuota se determina con el volimen de
ventas del mes anterior autorizada por el Director de Ia empresa.

iV. REFERENCIA

Esta Politica incluye procedimiento.

V. POLITICAS :
1. La Gerencia de Crédito y Cobranzas son responsables de :

a) Elaborar cada periodo el pronéstico de Cuotas de Cobranza de
los Representantes de Venta y Gestores de Cobranza con base
al volumen de ventas aprobada por |a Direccién.

b) Revisar semanalmente el avance del cumplimiento  del
pronostico de cuotas por Representante de Ventas ylo Gestor
de Cobranza y de enlregar al Gerente de Ventas de la Zona e
reporte de "Cuotas de Cobranza por Representante” (Anexo 1).
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DETERMINACION DE CUOTAS DE COBRANZA
DE REPRESENTANTES Y GESTORES

c) Enviar cada semana el Avance del Cumplimiento de las Cuotas
de Cobranza.

. La Gerencia de Ventas debera revisar y aprobar cada periodo el
prondstico de las cuotas de cobranza de los Representantes de su
Zona y establecer la comunicacién necesaria con la Gerencia de
Crédito y Cobranzas Regional para lograr su cumplimiento.
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ANEXO 1
LA GALLETERA, SA. DEC.V.
PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE CUOTAS DE COBRANZA
1. A la cartera de cada represertante de ventas y/o gestor de cobranza al cierre
de cada periode se le restan los saldos de documentos y se considera para la
base del caleule los documentos completos, incluyende los de pagos en abonos
de la cartera que vencen en el rango del periodo a que corresponde el calculo.
menos: Cartera de clientes morosos que se estima va a pasar a legal.
menos: Documentos clasificados por causa como no cobrable en periodos.

2. Para determinar el importe que no deben ser incluidos en el célculo de la cucta

se debera captar los siguiente:

= No. de causa

»  No. de representante

=+ No. de dliente

+ No. de documento

« % que considera no podra cobrar del total def documento en cartera

« No.de gestor al que se traspasa cobranza asignada al representante de
ventas

3. El No. de causa y la descripcion, para identificar el monto de los documentos no
incluidos en el calculo por cada causa. Ejemplo:

No. Causa Descripcién
01 Pago programado del cliente, no esta en el periodo
02 Asalto violento a mano armada, no podré pagar

4. Férmula para determinar la cuota de cobranza:
NOMBRE:

NO. REP. VTAS:

IMPORTE DE CARTERA

MENOS SALDOS

MENOS CUENTAS EN LEGAL

IGUAL CUOTA
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CONTROL DE CHEQUES DEVUELTOS

OBJETIVO :

Definir el reglamento para la emisién y gestion de cobranza de la
Nota de Cargo por cheques devueltos de clientes de crédito.
ALCANCE:

Ventas

DEFINICIONES :

Cheque Devuelto : Son los cheques de clientes de crédito,
devueltos por no haber sido cubiertos por el banco Y que ocasionan

a la Empresa un financiamiento extraordinario para cubrir su déficit.

Nota de Cobro : Documento utilizado para gestionar el cobro del
cheque devuelto y sus comisiones.

Nota de Cargo : Documento de caracter fiscal que refleja los
importes cobrados por concepto de comisiones mas LV.A. por un
cheque devuelto.

D.P.P.P. : Descuento por pronto pago.

IV. REFERENCIA

V.

Esta Politica incluye Procedimiento,

POLITICAS :

V.1.- REQUISITOS GENERALES :

1.

La Gerencias de Crédito y Cobranzas, es la tinica facultada para
notificar por escrito a los Ejecutivos de Cuenta de las instituciones
bancarias, la oficina y el o los responsables de La Galletera
autorizados para recibir los cheques devueltos de clientes.
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CONTROL DE CHEQUES DEVUELTOS

2. El Auxiliar de Créditos y Cobranzas, es el Unico autorizado para
recibir cheques devueltos de los bancos para su posterior
distribucién al personal de Créditos y Cobranzas que corresponda.

3. El Auxiliar de Créditos y Cobranzas, enviaran los cheques devueltos
anexados a la "Guia de envio de cheque devuelto” {Anexo 1) al
personal de Crédito y Cobranzas; la Guia de envio se emitird en
forma automdtica y su recepcién se controlard a través del
sistema.

4. La aplicacién de la "Nota de Cobro por cheque devuelto” (Anexo 2)
a la cartera se realizard considerdndola como un documento
completo con saldo vencido, debiendo considerarse como tal en el
proceso de autorizacion de pedidos.

5. El importe del cheque devuelto mas el D.P.P.P. y la Comision
Bancaria mas L.V.A.,, se registrardn en la cartera con un dia de
vencimiento, contado a partir de la fecha de la emisién de la "Nota
de Cobro de cheque devuelto”.

6. El Gerente de Créditos y Cobranzas podra cancelar el cobro de los
dafios y perjuicios sefialados en el articulo 193 de [a ley de Titulos y
Operacicnes de Créditos., cuando el motivo del cheque devuelto
sea por causas ajenas al cliente, tales como un error del banco que
demuestre con los estados de cuenta bancarios; estos motivos de
rechazo no se consideraran en fa estadistica de cheques devueltos
para cancelar el crédito al cliente.

7. Por ningln motivo podra autorizarse la condonacién parcial o total
del pago por el importe de! cheque devueite a nringln cliente.

8. La "Nota de Cargo Fiscal" (Anexo 3) serd elaborada solo
por los ingresos de de los dafos y perjuicios sefialados en el
articulo 193 de la ley de Titulos y Operaciones de Créditos, que
fueron cobrados al cliente, sin incluir el importe de la factura
mas el DP.P.P; la emisicn del documento seguird un
consecutivo fiscal

V.2.- RESPONSABILIDADES DEL GERENTE DE CREDITOS:
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CONTROL DE CHEQUES DEVUELTOS

9. El Gerente de Créditos y Cobranzas es responsables de :

a)

b}

d)

Suspender el cliente en caso de que acumule 3 {tres) cheques
devueltos por causas imputables y comprobables al mismo
durante un lapso de 6 (seis) meses. Esta practica de
suspension temporal serd aplicada dependiendo de la historia
crediticia del cliente o de su comportamiento al pagar el total de
los cargos al dia siguiente del rechazo del cheque.

Dependiendo de la historia crediticia del cliente se debera
cancelar definitivamente su crédito, si tiene reincidencia de lres
o mas cheques devuellos por causas imputables vy
comprobables a él, durante los ultimos seis meses.

Emitir y revisar periédicamente en el sistema, el reporte de!
control ejercido con la cobranza de los cheques devuelos por
localidad y cliente. Reporte Estadistico de Cheques Devueltos
{Anexo 4).

Autorizar por escrito en el formato de "Nota de Cobro" la
condonacion del pago del D.P.P.P, de las Comisiones La
Galletera y/o Bancarias y de los ILV.A's,, previa descripcidn
clara y detallada de la causa que motivd la condonacion. El
Gerente podra delegar en sus supervisores la autorizacion de la
condonacion de pagos, especificando los montos autorizados a
cada uno.

V.3.- RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR DE CREDITOS:

10.Los Supervisoress de Crédilos y Cobranzas:

a)

b)

Supervisar que en las "Notas de Cobro" se cancele el D.P.P.P.
otorgado al cliente (cuando proceda).

Asegurarse de que no existan cargos por cheques devueltos en
la cartera con una antigiledad comprendida en el rango de 30 -
60 dias , garantizando la recuperacién oportuna por el total del
cargo efectuado.
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CONTROL DE CHEQUES DEVUELTOS

c) Asequrarse del registro oportuno del importe de cheques

d)

8)

V4.

devueltos en la cartera, para evitar partidas en conciliacién por
este concepto en la cuenta contable de "Concentracién de
cheques devueltos” {No. de cuenta 02 0010 0004).

Verificar que la recuperacion de la "Nota de Cobro de cheque
devuelto” se efectie oportunamente por el importe total a cargo
del cliente.

Supervisar que se genere e imprima la “Nota de Cargo Fiscal"
automaticamente, que incluira el total de "Notas de Cobro de
cheques devueltos” cuyo ciclo de recuperacidn haya sido
cerrado por el Supervisor de Crédito y Cobranzas de cada
localidad.

Mantener actualizado el archivo fiscal de las Notas de Cargo
automaticas.

RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR DE CREDITOS Y

COBRANZAS :

11.Los Supervisores de Crédito y Cobranzas son responsables de :

a)

b)

c)

Recibir y custodiar los cheques devueltos enviados en las
"Guias de envios de cheques devueltos”™ hasta su enirega al
responsable de su cobro, cuando el o los cheques devueltos no
correspondan a su localidad deberéd regresarlo(s} a la Oficina
que lo(s) envio, marcando en el sistema el rechazo de el o los
documentos no aceptados, mismos que debera enviar anexos a
una copia fotostatica de la "Guia de envio® original, sefialando
el motivo del rechazo.

Notificar el envio del o los cheques rechazados al destinatario,
para asegurarse de que sean recibidos.

Generar e imprimir una "Nota de Cobro" por cada cheque
devuelto en cuanto lo reciba y entregarla inmediatamente a
quien corresponda su cobranza, anexando el cheque devuelto




d)

V.5.-

CONTROL DE CHEQUES DEVUELTOS

original, recabar !a firma de recibido en la copia de |a "Nota de
Cobro de cheque devuelto”, copia fotostatica del chegue ambos
lados y aviso de cargo, archivéndola en orden consecutivo.

Cerrar el ciclo de recuperacion de la "Nota de Cobro” en el
sistema para la generacidn e impresién de la Nota de Cargo
Fiscal cuando se efectie la cobranza total del cheque devueito,
la condonacion del page de D.P.P.P., o las comisiones e LV.A,

Cancelar el D.P.P.P. otorgado al cliente en las "Notas de Cobro”
correspondientes (cuando proceda).

RESPONSABILIDADES DE QUIEN EFECTUE LA COBRANZA

DE LANCTA DE COBRQ :

12.La persona responsable del cobro de una "Nota de Cobro" debera :

a)

Gestionar la recuperacion del cobro de hasta un 20% del
importe del cheque devuelto, mas el L.V.A. correspandiente por
concepto de COMISION LA GALLETERA, ademas de gestionar
el cobre del importe del cheque devuelto, sus cargos bancarios
e VA yel DP.P.P, siaplica.

b) Asegurar la recuperacidn inmediata del importe de los cargos

c)

d)

del cliente y su depdsito en la cuenta concentradora de La
Galletera.

Elaborar un reporte de Remesa y Cobro para soporiar la
recuperacion, anotando todos los conceptos que integran el
importe del depdsito, desglosando el valor del cheque,
comisicnes, LV.A's y D.P.P.P. (si aplica).

Anexar al Reporte de Remesa y Cobro una copia de la "Nota de
Cobro de cheque devuelto” sélo cuando el importe definitivo
liquidado sea diferente al valor total de la Nota de Cobro,
especificando los motivos y la firma de autorizacién del Gerente
de Creédito y Cobranzas aprobando la condonacién de algunos
de los conceptos del cargo de la "Nota de Cobro”. .
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LA GALLETERA, S.ADEC.V.
DIRECCION DE CREDITO Y COBRANZAS
GUIA DE ENVIO DE CHEQUES DEVUELTOS

NO.ID  FECHA AVISO BANCO GIRA CHEQUE NO.DE  DESGLOGE DEL CARGO BANCARIO POR CHEQUE DEVUELTO ~ FECHA DE
DE CARGO BANCO  NO.CHEQUE FECHA  GUENTA IMPORTE COMISION VA TOTAL RECIBIDO
10001 30/07/87 ORIENTE 404843 16/07/97 2758720 $2,658.83 $66.47  $9.97 $2,735.07 6/08/97

MOTIVO: 1 FONDOS INSUFICIENTES SEGUN NUESTROS LIBROS
RAZON SOCIAL: ABARROTES NORTENOS PLAZA: C. ABASTOS MONTERREY

10002 30/07/97 CONFIA 120767 24/07/97 275872-0 $16,784.79 $419.62 $62.94 $17,267.35 6/0897
MOTIVO: 1 FONDOS INSUFICIENTES SEGUN NUESTROS LIBROS
RAZON SOCIAL: DISTRIBUIDORA MODERNA  PLAZA: C. ABASTOS PUEBLA

10003 22/07/97 CONFIA 120763 13/07/97 275872-0 $883.82 $22.10 $3.31 $909.23 6/08/97
_{MOTIVO: 1 FONDOS INSUFICIENTES SEGUN NUESTROS LIBROS
RAZON SOCIAL: DISTRIBUIDORA MODERNA  PLAZA: C. ABASTOS PUEBLA

10004 22/07/97 BANAMEX 524609  4/07/97 275872-0 $2,966.42 $74.16  $11.12 $3,051.70 6/08/97
TOTAL DE CHEQUES: 4 TOTALES:  $23,293.66 $582.34 $87.35 $23,963.35
RESPONSABLE DE ENVIO. RECIBIDO

ANEXO 1
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LA GALLETERA, S.A. DE C.V. NOTA DE COBRO POR CHEQUE DEVUELTO

NO. 1D
GALLETERA FOLIO
LOCALIDAD FECHA
CLIENTE CUENTA
CONGCENTRADORA
BANCO
CONCENTRADOR
EL CHEQUE DEVUELTO ORIGINAL NO. DEL BANCO: DE FECHA:
FUE ENTREGADO PARA SU COBRO AL AGENTE NO.
MOTIVO ORIGINAL FIRMA
EREcHAzo DE
|MOTIVO INVESTIG. RECIBIDO
RECHAZO AGENTE
FECHA DEL FECHA DE
AVISO DEL CARGO RECIBIDO
IMPORTE DE CARGOS EN:
IMPORTE | COMISION | IVA COMISION | TOTAL CARGO| COMISION | WA COMISION | TOTALDE | DESCTO.PPP  |IMPORTE TOTAL
CHEQUE | BANCARIA| BANCARIA BANCARIO | GALLETERA | GALLETERA | CARGOS | IMPROCEDENTE APAGAR
ESTADQ CLIENTE FAVOR DE LIQUIDAR EL IMPORTE A SU CARGO POR CHEQUE DEVUELTO
IMPORTE TOTAL CON LETRA
OBSERVACIONES:
|_ELABORO/ENTREGO | CLIENTE RECIBIO PARA PAGO] CREDITO Y COBRANZAS AUTORIZACION ~ VENTAS / SOLICITA

{ESTE COMPROBANTE DE PAGQ NO REUNE LOS RECRASITOS FISCALES, POR LOS IMPORTES LIQUIDADOS DE COMISIONES E I.V.A. SE LE ENTREGARA LINA NOTA DE CARGO FISCAL EN FORMA POSTERIOR

ANEXO 2
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DOMICILIO FISCAL
CALLE INDUSTRIAL NO.1
MEXICO,D.F.

LA GALLETERA, S.A. DE C.V,

NOTA DE CARGO
HOVA:
FOLIO:

AGENTE NO.: NOMBRE DEL AGENTE:
CLIENTE:
MOTIVO NUMERO | FECHA CONCEPTO COMISION| OTROS | IV.A. | TOTAL
DE NOTA
IMPORTE TOTAL
ELABORO REVISO

ANEXO 3



LA GALLETERA, S.A. DE C.V.
ESTADISTICO DE CHEQUES DEVUELTOS
DEL 01-01-97 AL 23-02-97

DATOS NOTA DE COBRO DATOS DEL PAGO
COMSID X

: 0931 6, FRANCISCO HERNANDEZ
[CLIENTE: 15068 ABARROTERA EL FAISAN, SA. DEC.V.

Ena-57] 430001 S/01/37]_$5,000,00$1,000.00] $150.00] $100.00] $1,000.00{S150.00]_$7.400.00] 13/01/07] $5,000.00]41,000.00]$150-00] SU000] _$900.00] $135.00] _$7,27500] _ $125.00
Ene-67 430002{ 6/01/97|_$6.000.00]$1.200.00] $180.00] $120.00] $1,200.00] $180.00] $8,880.00] 13701797 ss.ooo.ou:’:u.zoo.oo 180.00] $106.00] $1,080.00] $162.00] _ $6,730.00] _ $150.
2702187 _|' 1-2C 1 | $1%0.00

Feb-87 1 430003 $6,000.00{$1,200.00; $180.00] $120.00] $1,200.00/$180.00] $8,880.00; 15/02/97] $6,000.00$1,200.00{$180.00] $108.00($1,080.00] $162.00] $8,730.00

»

TOTAL CLIENTE 15088 $17,000.00[53,400.00] $510.00] $340.00] $3.400.00]$510.00] $25,160.00] 3 |$17,000.00]53,400.00[$510.00] $306.00] $3,060.00
TOYAL AGENTE 0931[$17,000.00133,400.00] $510.00] $340.00] $3,400.00] $510.00] $25,160.00,__ 3 __[$17,000.00]53,400.00] §510.00] $306.00] $3,060.00
GRAN TOTAL DISTRITO[ $17,000.00[$3,400.00] $510.00] $340.00] $3,400.00]$510.00] $25,180.60] 3 _|$17,000.60[$3,400.00]$510.00] $306.00]$3,660.00] $439.00] $24,735.00] mw*

ry
e *** RESUMEN POR CLIENTE * " *
DATOS NOTA DE COBRO —
NUNER(I NOMBRE CUENTE lwoanTcowsIONI LV.A | COMISION “‘] LV.A I TOTAL IMPORTE | COMISION| tva l oPPP | COMISION]  IvA TOTAL | DIFERENCIA
CHEGUE ROTACO! cuEuUE CHMEQUE | BANCARIA GALLETERA PAGO

15008 ABARROTERA EL FAISAN $17,000.00]$3.400.00] $510.00] $340.00] $3.400.00]$516.00] $25.160.00] 3 1$17,000.00[53,400.00[5510.00] $306.00] $3,060.00] $450.00] $24,735.00 25.00!

GERENTE DE CREDITO GERENTE DE VENTAS
Y COBRANZAS

‘mnuwrmmmmm
1 FOMDOS EEOUN NUESTRQS LIBROA (ART. 17%)
T NO TIENE CLENTA COM NOSOTROS BN LIBRADOR {ART 115)




OTROS CARGOS A CLIENTES

OBJETIVO :

Definir los requisitos necesarios para la emisién y gestion de
cobranza de la "Nota de Cargo"’ por otros Cargos a clientes de
crédito.

ALCANCE :

La Galletera S.A. de C.V.

DEFINICIONES :

Nota de Cargo (Anexo 1) : Documento de caracter fiscal que refleja
los importes cobrados a los clientes por concepto de comisiones

por cheques devueltos, intereses financieros por saldos vencidos, e
LV.A.

IV. POLITICAS :

IV.1.- REQUISITOS GENERALES :

1.

Los motivos que generan “Otros Cargos a Clientes” son:

Descripcién

Intereses  Financieros por
Saldos Vencidos

Gastos de Operacidn con
cargo a clientes

Gastos de Viaje con cargo al
cliente

Las transacciones de cartera que se utilizan para el registro y
control de esta operacion son ;

Descripeién

Otros Cargos
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OTROS CARGOS A CLIENTES

Pago de Otros
Cargos

Estas transacciones no se consideran para ia determinacién de
la estadistica de cheques devueltos.
El importe del LV.A. que se aplique a estos cobros serd registrado

en las siguientes transacciones :

Descripcion

LV.A.
Pago LV.A. sabre
Otros Cargos

IV.2.- EMISION Y COBRO DE LA "NOTA DE CARGO":

4.

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de controlar el
acceso al sistema de "Otros Cargos a Clientes” mediante Ia
asignacion del personal autorizado para su operacion, para ello
debera contarse con claves de acceso restringido (password) para
cada usuario ;

El Gerente y  Supervisor de Créditos y Cobranzas son
responsables de ;

a) Determinar los clientes de crédito a los que deberd emitirse una
"Nota de Cargo".

b) Elaborar, revisar y en el caso del Gerente de Crédito autorizar
el célculo de "Otros Cargos a Clientes".

c) Realizar las gestiones necesarias para efectuar el cobro de la
"Nota de Cargo™ a los clientes.
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d)

8)

f)

g)

OTROS CARGOS A CLIENTES

Realizar los depésitos de los montos cobrados en las cuentas
concentradoras de La Galletera, elaborando el reporte de
"Remesa y Cobro" por el importe recuperado por concepto de
"QOtros Cargos a Clientes",

Alimentar en el sistema de cartera (Nota de Cargo) los
siguientes datos después de realizar la cobranza de "Qtros
Cargos a Clientes":

- No. de Agente.

- No. de Cliente.

- No. del motivo del cargo.

- Importe total del cobro antes del |.V.A.

Nota 1.- La fecha y el importe del |.V.A se calcularan en forma
automatica. )
Nota 2.- Internamente se calculard un nimero de folio por
Oficina Regional.

Generar la "Nota de Cargo Fiscal" por la informacion captada
en el sistema de “Otros Cargos a Clientes”, utilizando el
consecutivo de folios de la Oficina Regional.

Conservar un archivo consecutivo de la "Nota de Cargo” y de la
documentacion soporte del cabro de "Otros Cargos a Clientes”,
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LA GALLETERA, S.A.DEC.V,

DOMICILIO FISCAL
CALLE INDUSTRIAL NO.1
MEXICO,D.F.

NOTA DE CARGO
HOJA:
FOLIO:

AGENTE NO.: NOMBRE DEL AGENTE:
CLIENTE:
MOTIVO NUMERO | FECHA CONCEPTO COMISION| OTROS LV.A. TOTAL
DE NOTA
IMPORTE TOTAL
REVISO

ELABORC




3

Iv.

ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos a seguir para la recuperacion de
valores a través de Juridico.

ALCANCE :

La Galletera, S.A. de C.V.

DEFINICIONES :
Juridico : departamento o Despacho de abogados autorizados por

la Direccién Juridica, encargado de realizar |a recuperacion de las
cuentas que le tume la Gerencia de Crédito y Cobranzas.

POLITICAS :

V. 1.- REQUISITOS GENERALES

1.

La Gerencia de Crédito y Cobranzas, a través de su personal,
debera turnar a la Direccién Juridica las cuentas que no le fué
posible recuperar después de haber realizado todas las gestiones
de cobro establecidas en la Politica de Crédito y Cobranzas.

Toda la documentacion deberd entregarse personalmente a los
abogados externos, previamente autorizada, verificada y revisada
por el Analista de Crédito y Cobranzas y por Juridico.

La documentacidn se relacionard en la forma de "Traspaso a
Juridico” (Anexo 1} que deberd contener toda la informacién
requerida, el personal de Crédito y Cobranzas deberé recabar el
nombre y firma de recibido del Abogado Titular externo, o de la
persona que lo reciba por ausencia de este, en una copia del
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ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

formato con una explicacién detallada de las gestiones realizadas,
tiempo dedicado, nombre y puesto de la persona contactada por
parta del cliente para lograr la recuperacion y los motivos por los
cuales no se logro la cobranza por la via normal.

3. Todos los traspasos de cuentas a la Direccién Juridica deberan
estar autorizados por el Director.

4. Los traspasos de documentos para cobro (facturas y cheques
devueltos) a Juridico deberan realizarse antes de la prescripcion
de las acciones que se deriven de éstos (Anexo 2), anexando al
formato "Traspaso a Juridico" los siguientes documentos para su
entrega :

FACTURA;

Factura original con el
Pagaré inserto firmado por
el cliente o persona
autorizada por éste para
es0s efectos.

Pedido correspondiente a la
factura.

Contrarecibo del cliente.
Investigacion crediticia del
cliente.

Reporte CCA-240 (Anexo 3).
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CHEQUE DEVUELTO

» Cheque devuelto.

¢ Talén de protesto
tegitimado dentro  del
término legal que establece
al At. 181 de la Ley

General de Titulos y

Operaciones de Crédito:

+ 15 dias naturales
pagaderos en ei lugar de
expedicion del cheque.

+ 30 dias nalurales
pagaderos en diversas
localidades de la
Republica. (Accion
Mercantil).

*+ 2 dias naturales a partir
de [a expedicion (Accién
Penal).




ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

« Carta de autorizacion « Aviso de cargo bancario.
fimada por el cliente o Copia de la Factura(s)
mayorista y sus pagadas con el cheque
representantes (la cual serd devuelto.
obtenida y enliregada por e Investigacion crediticia del
Ventas a Créditos vy cliente.

Cobranza). ¢ Reporte CCA-240 (Anexo
3).

Los montos correspondientes a la documentacién entregada a
Juridico debera traspasarse a la antigledad de saldos de la
Cartera Legal, una vez que se tenga la forma de "Traspaso a
Juridico” firmada de recibido por el Abogado responsable, los
traspasos a la Cartera Legal sdlo seran realizados por el Analista
de Crédito y Cobranzas.

Unicamente se cancelard como incobrable el saldo de un cliente

cuando : .

a) Se cumplan las disposiciones fiscales vigentes (Anexo 4).

b) La Direccion Juridica proporcione el Cerlificado de
Incobrabilidad emitido por la autoridad competente. Un
documento se considera incobrable cuando por estar prescrito
o vigente la accidén derivada del mismo, exista imposibilidad
practica en el cobro del adeudo, por lo que el Abogado
autorizado debera obtener mediante la  autoridad
correspondiente la constancia o certificado de incobrabilidad
requerido.

La venta a clientes considerados como riesgosos debera
suspenderse de inmediato, por ningun motivo podran realizarse
ventas a contado o a crédito a un cliente que tenga cuentas en
Juridico para su cobro; la reanudacion de ventas a un cliente cuyo
adeudo se recuperd © esté en recuperacion por la via Juridica,
requerira en todos los casos la firma de Vo.Bo. del Gerente de
Crédito y Cobranzas correspondiente, previo comentario por escrito
de Juridico.
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Iv.

10.

ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

2.- RESPONSABILIDADES DEL AREA DE CREDITQS Y
COBRANZAS :

El Gerente de Créditos y Cobranzas debera :

a) Determinar los clientes que a criterio del drea de Créditos y
Cobranzas representen un riesgo para la recuperacion de sus
adeudos.

b) Informar oportunamente a la Direccidn Juridica (Abogados
responsables de la plaza), al Director y al Gerente de Ventas,
todos los clientes. riesgosos, para prevenir la incobrabilidad de
una cuenta y actuar oportunamente.

c) Notificar a la Direccion Juridica, al Director y al Gerente de
Ventas, cualquier cliente que sea declarado insolvente o que
esté en riesgo de serlo, los criterios para declarar insolvente a
un cliente son :

« Suspension de pagos po e Insolvencia.

parte del cliente,

» Quiebra, « Negocio cerrado.

« Defuncion del cliente. « Cualquier ofra situacién qu
demuestre la imposibilida
practica del cobro.

d)} Solicitar, en caso necesario, el apoyo de los Abogados de la
Plaza para visitar o considerar la situacion de los clientes
riesgosos antes de realizar el traspaso de documentos.

e) Enviar al Analista de Créditos y Cobranzas el "Traspaso a
Juridico” con Jas firmas requeridas y copia de la documentacion
soporte para su verificacion.

El Analista de Créditos y Cobranzas deberd revisar |a
documentacion y obtener la firma de Vo.Bo. de  Juridico,
regresando el "Traspaso a Juridico" al Gerente de Crédito y
Cobranzas solicitante, en un plazo maximo de 2 dias habiles, para
su entrega al Abogado autorizado.

E! Gerente de Crédito y Cobranzas debera :

a) Entregar a Juridico todos los documentos sefialados en el
punto 5, anles de su prescripcion, recabando su firma de
recibido en la forma de "Traspaso a Juridico" correspondiente
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ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

en el consecutivo de folios. En el caso de Abogados externos
debera verificar previamente que estén autorizados en la
relacion vigente emitida por Juridico. En todos los casos
debera mantener comunicacion constante con los Abogados
encargados de la recuperacién para informarles cualquier
antecedente que permitan agilizaria.

b) Mantener en las Cficinas Regionales todos los expedientes de
la decumentacién turnada a Juridico, incluyendo la forma de
traspaso firmada de recibido y los documentos que amparen
cada aplicacion realizada; estos expedientes deberan
conservarse cinco aios contados a parlir de haber sido
cancelada la cuenta correspondiente.

c) Enviar al Analista de Crédito y Cobranzas, -una copia del traspaso
firmado de recibido por la Direccién Juridica o el Abogado externo
autorizado,

11. £l Analista de Crédito y Cobranzas debera :
a) Verificar que la forma de "Traspaso a Juridico” tenga el nombre
y firma de recibido del abogado autorizado.
b) Traspasar el monto correspondiente a la antigliedad de saldos
de la cartera legal, utilizando su clave de acceso (password).

12. El Gerente de Crédito y Cobranzas debera :

a) Depositar inmediatamente todas las recuperaciones que le

entregue Ja Direccion Juridica, registrandolos en la base de
datos de la Cartera Legal, confirmandolo al Analista de
Créditos y Cobranzas,
Nota : En primer término se deberan cubrir intereses, gastos y
costos que se hayan originado con motivo de la labor de
cobranza y por el tiempo transcurrido y una vez cubiertas estas
partidas se abone a suerie principal.

b) Al cierre del periodo deberad enviar al Analista de Crédilo y
Cobranzas, una copia de todos los créditos realizados a la
Cartera Legal, previamente validados vs. el reporte de
transacciones.

c) Consultar, minimo una vez al periodo, el status de las cuentas
bajo la responsabilidad de los abogados, con el fin de conocer
¢l avance en su recuperacidn o en los juicios a su cargo.
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13.

14,

15.

ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

d) Informar por escrito al Director de Finanzas, al Gerente de
Ventas, al Gerente de Tesoreria; y al Gerente de Crédito y
Cobranzas, el status de las cuentas en legal.

En los casos en que se determine que una cuenta enitregada a
Juridico podra ser recuperada por Crédito y Cobranzas en un plazo
menor, el Gerente de Crédito y Cobranzas deberd informar esta
situacion al abogado responsable para que de manera conjunta
realicen la recuperacion correspondiente.

El Gerente de Crédito y Cobranzas debera apoyar a Juridico en la
recopilacion de documemntos prescritos y demds situaciones
juridicas relacionadas con las cuentas incobrables.

La Direccion de Finanzas, autorizard la cancelacién del saldo de un
clienta como cuenta incobrable, Gnicamente cuando se cumplan los
requisitos seflalados en el punto 6 de esta Politica.

IV.3.- RESPONSABILIDADES DE JURIDICO :

16.

17.

18.

19.

Sera responsabilidad dnica y exclusiva de Juridico el manejo de las
cuentas en Legal, asi como la decision de aceptar o rechazar el
traspaso que no tenga el soporte adecuado y de proceder en cada
caso aceptado después de su analisis.

Asesorar y recomendar las acciones a seguir con los clientes con
adeudos considerados con alto riesgo de incobrabilidad para
proceder con oportunidad a las acciones legales que correspondan
a cada caso.

Mantener actualizada la relacién de abogados aulorizados para
realizar gestiones de cobranza por cuenta de la Empresa

Revisar para su aceptacién y firmar de recibido la forma de
"Traspaso a Juridico” con la documentacion soporte de la cuentas
incobrables que le entregue Crédito y Cobranzas, siempre que la
documentacion esté completa, reina todos los requisitos de ley y
no esté prescrita.
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20.

ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

Los resultados probables de Ios tramites son :

Recuperacion. Redocumentacitn.

Incobrabilidad. - Remate. Hipotecaria
Prendaria.

Juicio. - Adjudicacién.

Embargo. - Dacién en pago.

En los casos en que €l clienta le pague al Abogado, éste debera
entregar al Gerente de Crédito y Cobranzas la cobranza para su
dep6sito; en caso de que el cliente la deposite en alguna de las
cuentas autorizadas para ello, debera entregarle la ficha de
deposito sellada por el Banco.

IV.4.- BIENES DADOS EN CUSTODIA PARA GARANTIZAR O PAGAR

21.

22.

23.

UN ADEUDO :

En los casos en que los Abogados responsables determinen que la
unica forma de recuperar una cuenta sea obteniendo bienes de los
clientes para garantizar o pagar su adeudo, deberan realizar los
tramites necesarios para oblener los bienes y entregarlos
relacionados al personal responsable de Crédite y Cobranzas que
firmara de recibido una copia de la relacién.

La Direccién de Finanzas es responsable del control de todos los
bienes recibidos para su custodia con la finalidad de garantizar o
pagar el adeudo de un cliente, debiendo mantener un inventario
actualizado de todos los bienes y un acuse de recibo firmado por el
Gerente de Crédito y Cobranzas responsable de su custodia, hasta
el momento de su pago o enajenacién previo dictamen emitido en
el juicio correspondiente.

Juridico es responsable de informar por escrito al Gerente de

Crédito y Cobranzas que tenga bienes bajo su custodia, las

acciones a seguir en los siguientes casos :

a) Dacién en pagoe ; para que proceda a su remate previo Vo.Bo.
de Finanzas. ‘




24,

25.

26.

ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

b) Embargo : para que prolongue la custodia de los bientes hasta
que Juridico le entregue una factura a favor de La Galletera,
como resultado de la adjudicacién.

c) Que en aquellos casos que llegamos a recuperar producto
elaborado por nosotros, deberiamos de cerciorarnos la
vigencia de mismo, en igual forma de cualquier otro producto
perecedero.

El Gerente de Crédito y Cobranzas que tenga bienes bajo su
custodia, es responsable de asegurarse de que por ningin motivo
se vendan estos bienes ya que se incurriria en un acto ilicito.

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de mantener en
fa Cartera Legal todos los saldos de clientes que tengan bienes
embargados hasta el momento en que se realice la venta da los
mismos, previa recepcion de la factura o de la Escritura Notariada a
favor de La Galletera; al recibirla debera notificar al Finanzas.

Una vez que se tenga la factura o la Escritura Notariada a favor de

La Galletera, el Gerente de Crédito y Cobranzas tramitara la venta

del bien en un plazo méaximo de tres (3) periodos, por lo que

debera :

a) Llenar la "Autorizacién de Venta de bienes dados en pago"
(Anexo 6), obteniendo ta firma del Director de Tesoreria,
Crédito y Cobranzas, para ello debera anexarle :

- Copia del documento con el que le entregd el bien el
abogado correspondiente,

- Copia de un avalGo elaborado por un perito en la materia,
exceplo en casos de automdviles y equipo de transporte
que se incluird copia del valor sefialadoe en la guia azul.

- Dos 6 Tres ofertas de compra especificando el precio
ofrecido, dos en bienes con valor menor a N$ 30,000.00 y
tres en valores mayores a N$ 30,000.00.

- Una fotografia def bien en custodia.

b} Solicitar Vo.Bo. del Finanzas y de Juridico, enviandoles toda la
documentacion requerida.

¢} Proceder a la venta o remate del bien.
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ADMINISTRACION DE CARTERA EN JURIDICO

d) Depositar el importe de la venta en las cuentas concentradoras
autorizadas.

e) Aplicar el importe en que se vendid el bien a la cuenta
correspondiente en Ia Cartera Legal.

f) Entregar copia de la "Autorizacién de Venta de bienes dados
en pago" al Analista de Crédito y Cobranzas soporte de la
aplicacion realizada.

27. El Gerente de Crédito y Cobranzas debera enviar cada 2 periodos

una relacion de los bienes recibidos en custodia (Anexo 7) al
Analista de Créditos y Cobranzas.
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ANEXO 1§

LA GALLETERA, S.A. DE C.V.

FORMA DE TRASPASO A JURIDICO

|DATOS PARA LOCALIZAR AL DEUDOR

FOLIO
[EODEGA ] [COENTE ] [RO. CLIENTE | FECHA
[MOTVO POR EL CUAL SE SOLICITA EL TRASPASO
|POCUMENTACION BASE SOPORTE DEL ADEUDO
FACTURA/PAGARE CHEQUE DEVUELTO
PEDIDO CORRESP. A LA FACT. AVISO DE CARGO BANC.
GONTRARECIBO DEL CLIENTE COPIA FACT. PAGADA
INVEST. CREDITICIA DEL CLIENTE CON CHEQUE DEV.
OTROS
[FACTURAS; CHEQUES:
NUMERO | IMPORTE | NUMERO | IMPORTE NUMERO | IMPORTE | NUMERO | IMPORTE
FACTURA | NETO | FACTURA | NETO CHEQUE | NETO | CHEQUE | NETO
TOTAL TOTAL

IANTECEDENTES DE CREDITOS (INFORMES, DOCUMENTOS, ETC) Y TERMINOS DEL

CREDITO CONCEDIDO
ENVIA Vo.Bo. RECIBIO
CREDITO JURIDICO ASESOR EXTERNO
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA, NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 2

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

PRESCRIPCION MERCANTIL DE TiTULOS DE CREDITO

TIPO DE DOCUMENTO TIEMPO DE PRESCRIPCION A PARTIR DE
PAGARE (FIRMADO) 3ANDS FECHA DE VENCIMIENTO
CHEQUE BMESES FECHA DE EXPEDICION
FACTURA (SELLADA TANO FECHA DE EXPEDICION
Y FIRMADA DE
RECIBIDO)

NOTA: La prescripcién penal varia de acuerdo al cédigo penal y de procedimientos
penales de la entidad que se cometa el ilicito, debiendo turnarse a ta brevedad

posible.

Base para cotejar el adeudo (cheque) existentes debe presentarse para su cobro
ante el Banco dentro de los siguientes plazos.

JCARACTERISTICAS TIEMPO PARA PRESENTARSE
PAGADERO EN EL 15 DIAS

LUGAR DE EXPEDICION

EXPEDIDQ Y PAGADERQ A6 DIAS

EN EL TERRITORIO

NACIONAL




§91

LA GALLETERA, S.A. DE C.V.

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS POR COBRAR

DOCUMENTO PEDIDO AGENTE
CLIENTE TPO. VTA. VALOR DOC,
COMPANIA SALDO FECHA VENC.
FECHA :
TIPO DOCTO.
FECHA
CLAVE DESCRIPCION CARGOS CREDITOS TRANS, MOVS.
1 FACTURA 1415 31101197 6/02/97
2 PAGO MANUAL 130.35 20/02/97 21102197
3 DPP NORMAL 2.83 20/02/97 21/02/97
4 BONIFICACION AL LIQUIDAR 8.32 20/02/97 21/02/97




ANEXO 4

Revisién No. 540-Sesién del 17 de Mayo de 1885, por unanimidad de 6 votos.
(Texto aprobado en sesidn del 14 de Noviembre de 1986).

JURISPRUDENCIA No. 271
RENTA

DEDUCCION POR CUENTAS INCOBRABLES.- COMPRBACION DE 1A
IMPCSIBILIDAD PRACTICA DEL COBRO DE LOS CREDITOS NO
PRESCRITOS.- Et articulo 24 de la LISR establece dos hipétesis para poder
deducir las partidas por cré ditos incobrables y son a).- Que se haya consumado
el plazo de la prescripcién de los créditos y b).- Que sea notoria la imposibilidad
praclica de cobro no significa que deba acreditarse (nicamente con constancia
judiciales, come podria ser la sentecia judicial, sino que también se puede
acreditar con documentacion que objetivamente pueda resultar adecuada para
tal fin, como por ejemplo, la reducida cuantia del crédito que haria incosteable
el procedimiento judicial para el cobro de los créditos.

Revisibn No. 2715782.- Resuelta en sesidn del 20 de Junio de 1984 por
unanimidad de 7 votos.

Revision No. 340784.- Resuelta en sesién del 20de Marzo de 1986 por
unanimidad de 6 votos.

Revisién No. 707885.- Resuelta en sesién del 7 de Mayo de 1986 por mayoria
de 6 votos y 1 en contra,

(Texto aprobado en sesidén del 14 de Noviembre de 1986).
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ANEXO §

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
INFORME TRIMESTRAL DE ABOGADOS

1. FECHA

2. LIC.

3. ZONA

4. PLAZA

5. NOMBRE DEL ACTOR

|6- NOMBRE DEL DEMANDADO

7. VALOR ACTUAL DEL NEGOCIO

8. IMPORTE DEMANDADO

9. TIPO DE JUICIO O ACCION

10. JUZGADO

11. NUMERO DE EXPEDIENTE

12. SITUACION ACTUAL

13. POSIBILIDADES DE RECUPERACION

14. BIENES EMBARGADOS

15. OBSERVACIONES
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ANEXO §

LAGALLETERA,SA.DECYV.
WNDEMADEMDOSENF_LGO
FOLIO FECHA

BODEGA

INFORMACION DEL CLIENTE QUE ENTREGO LOS BIENES

NOMBRE DISTRITO
NQ. CLIENTE REPRESENTANTE DE VENTAS

INFORMACION DEL ABOGADO RESPONSABLE DE LA CUENTA
NOMBRE DEL ABOGADO

FECHAS DEL TRASPASO DE DOCUMENTOS A JURIDICO

FECHA DE LA CUSTODIA
FOLIO DEL TRASPASO
[VALOR SEGUN AVALUO:NS

BIENES PARA LA VENTA
DESCRIPCION VALOR DEL VALOR DE COMPRADOR
: AVALUO VENTA

OTAL

TOBSERVAC!ONES

SOLICITANTE AUTORIZACION

GERENTE CREDITO DIRECTOR DE CREDITO
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS
RELACION DE BIENES RECIBIDOS EN CUSTODIA PARA GARANTIZAR UN ADEUDO

BODEGA: FECHA:
NOMBRE DEL GLIENTE NUMERO | FECHA DE ENTREGA | ABOGADO RESPONSABLE | DESCRIPCION| VALOR | CONDICION | FECHA DE LIBERACION
CLIENTE DE JURIDICO DE RECUPERACION DEL BIEN | APROX.| DEL BIEN PARA SU VENTA

RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

FIRMA DEL JEFE DE CREDITO

Vo.Be.

GERENCIA DE CREDITO




V.

ARQUEOS DE CARTERA

OBJETIVO :

Establecer los lineamientos a seguir para la realizacién de los
arqueos de cartera en custodia del personal responsable de su
manejo y cobro.

ALCANCE :

Ventas, y la Gerencia de Crédito y Cobranzas de LA GALLETERA,
SA deCV.

DEFINICIONES :

Arquec de Cartera : Es la inspeccidn fisica de facluras,
contrarecibos, guias de cobranza o documentos en poder de los
responsables de la cartera por cobrar y su verificacién contra el
*Reporte de Cartera”

Documentos para Cobro ; Facturas originales con sello y firma de

recibido del cliente o contrarecibos que entrega el cliente a cambio
de la factura original

POLITICAS :

V.- RESPONSABILIDAD SOBRE LOS DOCUMENTOS PARA

COBRO ;

El Représentante de Ventas, Gestor de Cobranza, Supervisor de
Crédito y Cobranzas y el Analista de Crédito y cobranzas, son
responsables de salvaguardar todos los documentos para cobro
mientras ejercen su recuperacion, firmando de recibido el original y
la copia 1 de las "Guias de cobranza" (Anexo 1) al Supervisor de
Crédito y Cobranzas.

£l personal autorizado para recibir documentos para cobro, es
responsable de su salvaguarda y recuperacion, y esta sujeto a la

170




ARQUEOS DE CARTERA

realizacién de arqueos periddicos por parte del personal de los
departamentos autorizados para tal funcién : Auditoria Intema,
Crédito y Cobranza, Contraloria, Auditoria Externa y Ventas.

El Representante de Ventas que tenga documentacion que forme
parte de la cartera de Crédito y Cobranzas es responsable de su
salvaguarda y debera presentarla para su revision cada que le sea
requerida por el personal autorizado.

IV.2.- REALIZACION DE ARQUEQS :

4,

El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de elaborar un
programa rotativo trimestral de arqueos a los Representanies de
Venlas y Gestores de Cobranza, asignando los responsables de su
area que realizaran el arqueo.

El reporte oficial que sirve de base para [a elaboracion del arqueo
de cartera es el reporte actualizado de la "Antiguedad de Saldos”
por agenie, el cual debera ser utilizado por el responsable de su
realizacion,

El personal que realice el arqueo de cartera es responsable de :

a) Solicitar el reporte de antiguedad de saldos por responsable de
cobro antes de realizar el arqueo.

b) Efectuar el arqueo de cartera, incluyendo las Notas de Cobro por
los cheques devueltos.

¢) Llenar el formato de "Arquec de Documentos por Cobrar" y su
"Resumen de Arqueo de Documentos” (Anexo 2) recabando en
éste y en el reporte de antiguedad de saldos, la firma de
conformidad del representante o del personal que tenga
documentacion bajo su custodia.

d) Elaborar un reporte de "Documentacion faltante” (Anexo 3)
detallando los documentos en esta situacién recabando la firma
de conformidad del responsable de cobro,

@) Enviar el "Arqueo de Documentos por Cobrar” y su "Resumen de
Arqueo de Documentos” y el reporte de "Documentacién
faltante" a la Gerencia de Crédito y Cobranzas.
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ARQUEOS DE CARTERA

7. L8 Gerencia de Crédito y Cobranzas es responsable de :

#) Revisar ¢l resultado del arqueo reflejado en el "Resumen de
Arqueo de Documentos” y analizar el reporte de "Documentacion
faltante”,

b) Verlficar con el responsable de la cobranza el seguimienio a las
recomendaciones indicadas en el reporte.

¢) Determinar en un plazo no mayor a una semana la posibilidad de
cobro o 1a incobrabilidad de los documentos sefialados en el
reporte de "Documentacién faltante”.

8. Los papeles de trabajo de los arqueos deberan ser firmados por el
responsable de la documentacién revisada y |a persona que realizd
el arqueo; el Gerente de Crédito y Cobranzas serd responsable de
su archivo durante un Ejercicio Fiscal para tenerlos disponibles para
cualquier aclaracién al respecto.

9. El Gerente de Crédito y Cobranzas es responsable de comunicar el
resultado del arqueo al Gerente de Ventas del Distrito, al Director y
al Contralor, cuando exista alguna falla de control intemo se
deberd, sin excepcion, elaborar una acta administrativa sobre la
desviacién encontrada, anexando los papeles de trabajo con la
firma del personal al que se praclict el arqueo y de la persona que
lo realizd.

10.L.a persocna que realice el arquec y el Gerente de Crédito y
Cobranzas, son responsables de notificar inmediatamente al
Director y a Auditoria Intema, cualquier caso de malversacion de
fondos detectado al realizar un arqueo.

IV.3.- CANCELACION DE DOCUMENTOS INCOBRABLES ;

41.Unicamente se podran cancelar cuentas {documentacién con
problemas para su cobro) cuando se tenga el documento original
correspondiente (facturas, contrarecibos originales impresos por los
clientes, cheques devueltos, etc.), se agoten previamente todas las
opciones posibles para su recuperacion y se tenga el Vo. Bo. por
escrito de la Gerencia de Crédito y Cobranzas, quien validara que
se cubran los requisitos sefialados en la Politica

172




ARQUEOS DE CARTERA

Los documenlos para cobro que no sSean localizados
{documentacion faltante) no se cancelardn como incobrables,
debiendo ser cobrados al responsable de su custodia.

12.La Gerencia de Crédito y Cobranzas es responsable de :

a) Identificar los documentos que seran cancelados como cuentas
incobrables y los que se cobrardn a los responsables de su
custodia.

b) Elaborar un memorandum enlistando y autorizando los
documentos que deberdn ser cancelados como incobrables y
firmarlo de Vo. Bo., verificando previamente que se cubran los
requisitos sefalados en la Poitica

¢} Elaborar un memorandum enlistande los documentos que
deberan cobrarse a los responsables de su custodia para que se
cancelen en la cartera y se realice su cobro, enviandolo a la
Contraloria.

13.La Gerencia de Crédito y Cobranzas y la Contraloria, deberan dar
seguimiento a la cancelacién de las cuentas incobrables y a Ia
recuperacion o cobro al personal con documentacién faltante, lo
que deberd realizarse en un plazo maximo de dos semanas
contadas a partir de la fecha en que reciba el resultado del arqueo
con los reportes.

V.4.- TRANSFERENCIAS O RETIROS DE PERSONAL CON
DOCUMENTOS PARA COBRO :

14.El Gerente de Crédito y Cobranza es responsable de programar los
arqueos de la documentacién para cobro en poder de los
Representantes de Ventas que sean transferidos a otro Distrito o
que se retiren de la empresa, previa notificacion por escrito del area
de Ventas.

15.El personal que realice el arqueo es responsable de verificar la
entrega de todos los documentos, valores y activos bajo 1a custodia
del representante o responsable de cobro y en caso de que se
presente algin problema en la entrega de los documentos y valores
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ARQUEOS DE CARTERA

de cartera, debera notificar de inmediato al Gerente de Crédito y
Cobranza.

174




(74

LA GALLETERA, S.A.DEC.V.

CREDITO Y COBRANZAS
GUIA DE COBRANZA # 42155
] FECHA IMPORTE | PEDIDO .
NUMERO CLIENTE pocTo. | FECHA [ VENCIM. | IMPORTE | BONIFI. | DEvOL. | 1VA | SINDPPP | REMISION {
16291 |OPERADORA MERCO, SA.  [1AD-68688| 2/11/87 | 2/12/97 | $2,576.85 $64.80] _ $0.00 $0.00] _ $2.482.15] 59353526
1AD-68683 | 2/11/87 | 2/12/97 | $35534.95| $1,563.40( $2,120.75 $0.00] $31,841.71] 09383537
TOTAL CLIENTE| $34,323.86
16311 |ROSA FLORES MARTINEZ 1AD-68704 | 2/11/97 | 212197 $72.50 $5.08] _$0.00 $0.00 $67.42] 09353542
~ 1AD68705| 211/97 | 2/12/87 | $34,217.02] _$2,372.86] _ $0.00 $0.00 :s31,a44.1s| 99353543
TOTAL CUENTE| $31911.58)
16643 |CENTRO COMERCIAL MIRADOR]1AD-68674] 2/11/97 | 212/07 | $1,189.00]  $83.23] _ $0.00] $0.00] $1,105.77] 95353512}
TOTAL CUENTE] $1,105.77
16656 [SUPER GUTIERREZ 1AD-66962| 4/11/97 | 8M2/97 |  $201.48 $4.83] _ s0.00| $0.00]  $196.65] 99353808
1AD-68963 | 4/11/97 | 9112/97 | $3531.12]  $105.59] $51.46 $0.00] $3,374.07] 99353809
1AD-68966 | 4/11/97 | o/12/97 | $18,707.68]  $546.39]  $0.00 $0.00| $18,161.28] £9353812
1AD-68987 [ 4111197 | enre7 [ 320018.06]  s732.77]  so.00 $0.00| $19.286.20] 99353816
TOTAL CLIENTE] $41,018.30
NOMBRE Y FIRMA FECHA DE QUE RECIBI
DEL AGENTE ESTE REPORTE




LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
CREDITO Y COBRANZAS
CARATULA RESUMEN Y ARQUEO DE DOCUMENTOS POR COBRAR

CARATULA RESUMEN DE ARQUEOQ DE DOCUMENTO3
NOMBRE DEL REPRESENTANTE:
FECHA: OiA MES AR

DESCRIPCION DE LOS SOPORTES

1.- FACTURAS ORIGINALES EN PODER DE REPRESENTANTE
(INCLUIR CONTRA-RECIBOS O CUALQUIER DOC. COBRABLE)

2.- FACTURAS PAGADAS PENDIENTES DE AFECTAR AL SISTEMA
(DESGLOSAR LOS CHEQUES POS-FECHADOS)

3.- SALDOS NEGROS A CARGO DEL CLIENTE (+)
4.- SALDOS ROJCS A FAVOR DEL CLIENTE (-)
5.- SALDOS ACLARADOS DURANTE EL ARQUEC (+ O -)

8.- DOCUMENTOS CON PROBLEMAS
(DESCRIBIR EL PROBLEMA)

7.- TOTAL DE CHEQUES DEVUELTOS

8.- SUB-TOTAL A CARGO DEL REPRESENTANTE DE VENTAS

9.- FACTURAS EN PCDER DE CREDITOS

10.- TOTAL DE DOCUEMNTOS ARQUEADOS

10a.- DOCUMENTOS NG RECIBIDOS POR CREDITOS

10b.- TOTAL ARQUEADO

11.- SALDO TOTAL DEL REPRESENTANTE

12.- DIFERENCIA (CONCILIARLA Y DESCRIBIR LA ACLARACION)

ELABORC: NOMBRE Y FIRMA

il

il

FIRMA DEL REPRESENTANTE:

FIRMA DEL GTE. DE VENTAS:

FIRMA DEL GTE. DE CREDITOS:

ARQUEO DE DOCUMENTOS POR COBRAR
FECHA:  DIA MES ARO
HORA:
PERIODO:

|NOMBRE DEL REPRESENTANTE:

FONA DE VENTA:
GERENTE RESPONSABLE:

JUNEA DE VENTA GALLETA:

QUEQ REALIZADO EN LA CIUDAD DE Y CONCLUIDO
|0E CONFORMIDAD CON EL REPRESENTANTE DE VENTAS MISMO QUE
JACEPTA LA INFORMACION DESCRITA EN LA CARATULA RESUMEN.

ELABORO: NOMBRE Y FIRMA

FIRMA DEL REPRESENTANTE:

FIRMA DEL GTE. DE CREDITCS:

FIRMA DEL GTE. DE VENTAS: 176

ANEXO 2
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LA GALLETERA, S.A.DEC.V.
CREDITO Y COBRANZAS
DOCUMENTACION FALTANTE

DISTRITO/ BODEGA FECHA:

DIVISION:
ZONA:

NUMERO NOMBRE DOCTO. FEGHA | MONTO ACCIONES RECOMENDACIONES

CLIENTE NOMERO | DOCTO. ($) REALIZADAS

TOTAL:
RESPONSABLE DE LA CARTERA REALIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




AUTORIZACION DE PAGOS EN ABONOS

OBJETIVO :

Establecer los requisitos para la autorizacion y control de Pagos en
Abonos de los clientes de crédito y su aplicacion en la cartera.

ALCANCE :

Responsables del control de 1a cartera de clientes a crédito.

DEFINICIONES :

Pagos en Abonos : Cobranza recibida de clientes como pago
parcial del importe total de una factura.

. POLITICAS :

El Gerente yl/o el Supervisor de Crédito y Cobranzas, son los
unicos facultados para autorizar o cancelar el pago de su saldo en

" abonos a un cliente de crédito, dicha autorizacién debera

registrarse en el sistema de carlera a través de un proceso
especial que debera ser realizado por ellos Unicamente a través de
su password (candado).

El Gerente de Créditos y Cobranzas deberd emitir un reporte
operativo de cartera para identificar los clientes que pagan en
abonos, incluyendo la fecha de registro de la autorizacidn, el
responsable del alta y el motivo por el que se autorizé el pago en
abonos al cliente de crédito.

Los clientes que tengan autorizacidn para pagar en abonos se
identificaran en los reportes de cartera con ta marca de (**) al tado
izquierdo del No. del cliente, por lo que el saldo por pagar del
documento autorizado no se reflejara como saldo; sin embargo, los
documentos cargados a la cartera antes de la fecha de autorizacién
del pago en abonos no estardan sujetos a esta autorizacidn
debiendo manejarse como saldos pendientes,
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AUTORIZACION DE PAGOS EN ABONOS

4. Todos los documentos que tengan una aplicacién de pagos en
abonos, seran considerados como documentos completos para la
autorizacidn de los pedidos a partir de la fecha de autorizacion.

5. El Gerente de Créditos y Cobranza debera :

a) Vigilar el total de los importes de pagos en abonos autorizados
cada periodo.

b) Dar seguimiento al "Reporte de Clientes con Pago en Abonos”
para realizar la actualizacién o cancelacion de los pagos en
abonos autorizados segun se requiera.

6. El Gerente ylo el Supervisor de Crédito 'y Cobranzas que

autorizaron en el sistema los pagos en abonos a un cliente,
deberan ser quienes cancelen esta autorizacion en el sistema.
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VALIDACION Y CONCILIACION DE
CARTERA VS. CONTABILIDAD

OBJETIVO ;

Establecer los lineamientos a seguir para validar y ia cartera vs. la
contabilidad; asi como su validacidn con las transacciones
aplicadas a la cartera.

ALCANCE :

La Galletera, S.A. DE C.V.

DEFINICIONES :

Antigiiedad de Saldos : Reperte emitido por el Sistema que refleja
los saldos de los clientes clasificandolos por agente - cadena -
cliente - documentos.

Balanza Contable : reporte de sistemas que refleja los registros
contables.

Depdsitos en Ruta : son los depdsitos que hacen los agentes
foraneos en las cuentas concentradoras autorizadas por La
Galletera para ingresar los pagos que les entregan los clientes.

IV. POLITICAS :

1.

E! Contador y Supervisor de Crédito y Cobranzas sonh responsables
de realizar la conciliacidn de saldos; verificando su registro en las
cuentas contables sefialadas para garantizar |a confiabilidad de Ia
informacién contabilizada.

El Contadory Supervisor de Crédito y Cobranzas son responsables
de validar que las cifras que se determinen al fin del periodo en el
reporte de "Cedula de Amarre" (Anexo 1) sean iguales al saldo que
refleje la cuenta de clientes de la Balanza contable.

El Contador y €] Supervisor Crédito y Cobranzas son responsables

de verificar que el importe del "Reporte de antiguedad de saldos”
(Anexo 2) sea igual al importe de los saldos contables.
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VALIDACION Y CONCILIACION DE
CARTERA VS, CONTABILIDAD

. El Contador y el Supervisor Crédito y Cobranzas son responsables
de firmar el reporte de "Cedula de Amarre" avalando la informacién
registrada en las Bodegas bajo su responsabilidad.

. En caso de existir variacién, el Gerente de Crédito y Cobranzas es
responsable de realizar la investigacidn de la diferencia y de su
aclaracién, proporcionando los soportes comespondientes a
Contabilidad para su validacién antes de autorizar el cierre contable.

. El Supervisor de Crédito y Cobranza es responsable de investigar y
aclarar los pagos directos de clientes que el sistema rechaz6,
utilizando como soporte los "Reportes de Remesa y Cobro” (Anexo
3) elaborados por los Representantes de Ventas.

. El Supervisor de Crédito es responsable de proporcionar al Auxiliar
Contable, la informacion soporte para el registro de las pélizas de
cobranza en las cuentas concentradoras -
a) Integracién de la cobranza por transaccién :

- Pago manual.

- Pago automdtico.

b) Detalle de cada uno de los depésitos, indicando el :
- No. de referencia.
- Fecha de depdsito.
- Fecha de aplicacion.
- Importe total del depésito.

. Los Supervisores de Crédito y Cobranzas y el Contador son
responsables de validar el reporte de Dépositos reales vs. los
reportes diarios para asegurar que todos los ingresos informados
estén acreditados por el banco en las cuentas concentradoras.




ANEXO 1

LA GALLETERA, S.A. DEC.V.
CREDITO Y COBRANZAS
CEDULA DE AMARRE DE REPORTES
CREDITO Y COBRANZAS VS CONTABILIDAD

SEMANA; 40
PER!ODO: 10/97 FECHA DE CORTE: 1/10/97
IMPORTE

CONCEPTO CREDITO VENTAS DIFERENCIA
TRANSACCIONES $51,785.85] . $51,785.85 $0.00
VENTAS $4,003,250.88! $4,003,250.88 $0.00
SLDO. BALANZA CONTABILIDAD | $4,136,130.23] $4,136,130.23 $0.00
TRANSACCIONES TOTALES $593,051.50{ $593,051.50 $£0.00
BONIF. AL LIQUIDAR $57.607.95 $57,607.95 $0.00
MOV. NTE. BAL, CONTABILIDAD $593,051.50; $593,051.50 $0.00
CANC. DE VENTAS $82,871.31 $82.871.31 $0.00
ELABORO: Vo.. Bo.:
[FIRMA ANALISTA FIRMA CONTADOR
CREDITO Y COBRANZAS

OBSERVACIONES
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LA GALLETERA, S.A. DEC.V.

ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

DE DOCUMENTOS AL 25-02-97

BDIAS SALDOS % SALDOS % suB % |PAGOSEN| % TOTAL |[* %
COMPLETOS INCOMPLETOS TOTAL ABONOS
1A30 15,281.00 | 91% - 0%| 15281.00| 91% - 0% 15281.001 90%
31AB0 - 0% - 0% - 0% - 0% - 0%
61A90 - 0% - 0% - 0% 100.00 | 100% 100.00 1%
91 A 120 1,531.00 9% - 0% 1,531.00 9% - 0% 1,531.00 9%
121 A 180 - 0% - 0% - 0% - 0% - 0%
+ 180 DIAS - 0% 18.54 | 100% 18.54 0% - 0% 18.54 0%
TOTAL 16,812.00 | 100% 18.54| 100%] 16,830.54 | 100% 100.00 | 100%] 16.530.54 | 100%

ANEXO 2 i




IV. FLUJO OPERATIVO
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FLUJO DE DOCUMENTACION

? % COBRO
RECEPCION PEDIDO CAPTURA FECHA C.N. RECIBE Y ANALISTA VA CON CLENTE
Y CAPTURA EN SIST, RECEPCION Y FOLIO REVISA POR DESGLOSE
ENVIO A TRAFICO Y GENERA GUIAS NO T oC. COMP ARMA DESGLOSE
CARGA DE MERC. g | cON LAS FACTURAS
[ I :
ENVIO A LA TIENDA ENVIA A AUX. DE UIDA.
GUIAS CYC ENVIA GUIA CON 2?5: gﬁAE:gEL
i i ACUSE DE RECIBO ¢
> ENTREGA DE MERC, REVISA Y SEPARA * COBRA Y DEPOSITA
Y RECEP. DE FOLIO DOC. x CLIENTE CAPTURA FAC. FIS.
NO ¢
TRANSPORTISTA 0C. COMP Y SE APLICA LIQUIDA-
ENTREGA DOC. - . CIONEN SI
1 ARCHIVA EN SISTEMA
OPERACIONES GENERA GUIAS SE ANALIZAN DIF.
REVISA DOC. X CLIENTE
65 @ ENVIA A C.YC. —>® GENERA VOLANTA
¥ NOTA DE CREDITO
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COBRANZA

®

Y

RECEPCION O©E
DESGLOSE DE PAGO

ARMA DESGLOSE
CON LAS FACTURAS

PREPARA UQUIDA-
CION EN EXCEL

COBRA Y DEPOSITA

Y

SE APLICA LIQUIDA-
CION EN SISTEMA

Y

E GENERA REFORTE
E APLICACION

BE ENVIA SOPORTES

DE APLICACION ¥ DEP




LA GALLETERA, S.A. DE C.V,
PROCESOS CREDITO Y COBRANZAS
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LA GALLETERA S.A. DE C.vV.
GERENCIA DE CREDITO Y COBRANZAS
FLUJO DE OPERACION

LEVANTAMIENTOQ CAPTURA DE PEDIDG
DE PEDIDO CON CTE EN DEPTO DE AT'N A CTES

ENTREGA DE PROD AL CLIENTE Y FIRMA OPERACICNES
DE CONFORMIDAD LA FACTURA SURTIMIENTO DE PRODUCTO EMITE FACTURACION

Ny

LLEGA LA FACT. A OPERACIONES CRED Y COB, REVISA SE ENTREGA DOC,
SE CAPTURA FECHA RECEFC, DOCUEMENTACION EN ORDEN AL AGENTE DE VTAS S8 COBRA AL CLIENTE
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LA GALLETERA, S.A. DE C.V.
NOTA DE CREDITO Y VOLANTA GLOBAL

REPORTE
PAGOS’» CARTERA | ml>- ) ERENCIA

LIQUIDACION APLICACION GENERACION ENTREGA REPORTE
DE REPORTES A CADA DIVISION
NOTA S J
CARTERA « « CRED. « ACLARACION
APLICACION
<= . <mm |s00ns
NOTA
CRED. AGLARACION

DE DIFERENCIAS
EN 50 DIAS
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MAPA DE ACTIVIDADES, FLUJO Y PARTICIPANTES

PROCESO : GUIAS DE COBRANZA,

TIEEMPO DE DURACION=CICLICO O CONTINUG
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MAPA DE ACTIVIDADES, FLUJO Y PARTICIPANTES

TIEMPO OF DURACION=CICLICD O CONTINUG
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MAPA DE ACTIVIDADES, FLUJO Y PARTICIPANTES

PROCESO : GESTION DE COBRANZA

TIEMPO DE DURACION=CICLICO O CONTINUO




pél

MAPA DE ACTIVIDADES, FLUJO Y PARTICIPANTES

PROCESO : APLICACION DE COBRANZA

TIEMPO DE DURACION CTAS NALES =1 DIAS

me ] L'l ED mm)‘fl L:""I jL wnjwu lﬁumx\r’tm rORMA ]

.................................

ASIGNA AP, PAGOS Vo\.I.IDA CAPTURA REF ] TOTALLEA VaLlDa
REF. BANC. REM Y CoB I.EP 0% CRED MOT. VOL. ALY VOL. | {DEPOSITOS INFO.

TIEMPO DE DURACION=CICLICO O CONTINUO
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CONCLUSIONES AL CASO PRACTICO

Siempre debemos de buscar cambios en los sistemas de crédito
y cobranzas, redisefiando constantemente los procesos en busca de
nuevas metodologias operacionales estableciendo los controles
adecuados que garanticen la seguridad de la documentacion, tanto en
su flujo come en sus canciones de venta.

Se recomienda que una vez definidos los procesos nuevos, se
disefien las politicas y procedimientos que serviran como base
fundamental para el control adecuado tanto de la asignacién y
delimitacién de responsabilidades en lo referente al envio, recepcién y
registro adecuado de la facturacdn como de las condiciones
comerciales (plazos, descuentos), con las que facturamos a nuestros
clientes.

Es necesario elaborar politicas y procedimientos para definir qué
clientes son sujetos a crédito y deben ser administrados por crédito y
cobranzas en base a los voldmenes de compra, tipos de clientes y
cuales de éstos deberan ser centralizados para evitar duplicidad en las
funciones de cobranza.

Se requiere redefinir o definir las politicas y procedimientos para
lograr la acreditacién de los clientes lo antes posible con el abjeto de
incrementar el cash flow de la empresa y buscar los proyectos

necesarios para realizar la conciliacion de los mismos en forma
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automdtica, tanto contra bancos como conira pagos aplicados a
cartera,

También se recomienda mantener un buen sistema de cartera
que traduzca la informacién en forma correcta, confiable y répida. Asi
como dssarrollar pélizas que de manera automdtica  afecten
directamente al registro contable, para svitar reprocesos de
informacitn tanto en crédito como en contabilidad, agilizando de este
modo los cierres de mes,

Buscar la mejor manera de hacer las cosas, optimizar el tiempo
del personal involucrado dentro de los procesos y buscar siempre

incrementar el valor agregado a cada proceso.
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CONCLUSIONES GENERALES A LA TESIS

Podemos concluir que la aplicacidon del control interno en el
departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de C.V. es
realmente importante por que sirve de apoyo a los directivos para el
logro de sus objetivos dentro de la empresa. Ya que les permite tener
un control scobre el otorgamiento de créditos a clientes y la gestion de
cobranza, promoviendo al mismo tiempo la eficiencia operacional.

El control interno es una herramienta que sirve a la direccién
para la aplicacion de las politicas establecidas por la empresa, asi
como para salvaguardar los activos.

Por medio del control intem¢ podemos aplicar las medidas
preventivas y adecuadas que sean necesarias para el logro de los
objetivos

Debemos de estar siempre abiertos a los cambios en los
sistemas de crédito y cobranzas, pues se pudo observar en este trabajo
que muchos de los directivos que laboraban en La Galletera, S.A. de
C.V., no estaban muy dispuestos al cambio, lo cual impedia el
mejoramiento y control de la cartera en aspectos que parecian ser
irelevantes, pero que en realidad influian mucho en los resultados. Por
ejemplo no se tenia un control sobre la cantidad de facturas enviadas-
recibidas debidamente requisitadas por el cliente, lo cual perjudicaba a
fa empresa pues no se fograba cbtener el cobro oportuno y real de las
facturas; reflejandose en una cartera vencida a mas de 30 dias.

Nos dimos cuenta que si se redisefan constantemente los
procesos podremos garantizar la seguridad de la documentacién tanto
en su flujo como en sus condiciones de crédito-venta.
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I. ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE INVESTIGACION.

1.1 NOMBRE DEL PROBLEMA.
La aplicacion del Control Interno en el departamento de crédito y
cobranzas de “La Galletera, S.A, de C.V." como determinante

para el cumplimiento de politicas establecidas por la direccion.

1.2 VARIABLE INDEPENDIENTE.
El Control Interno en el departamento de crédito y cobranza de

La Galletera, S. A.

VARIABLE DEPENDIENTE.
Como determinante para el cumplimiento de politicas

establecidas por la direccién.

VARIABLE ALTERNA

Relacién con los departamentos integrantes de la compariia.
VARIABLE EXTRANA.

La negligencia de los directivos hacia la aplicacién del Control

Interno con el departamento de crédito y cobranzas.
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1.3

1.4

IMPORTANCIA

IMPORTANCIA SOCIAL _
Apoyar al departamento de crédito y cobranzas de La Galletera,
S.A. de CV. en la aplicacion del contro! intemo para el
cumplimiento de polit_ims establecidas por la direccion.

Orientar a los directivos para dar apcyo a los departamentos que
requieran el establecimiento de un control intero, ya que es una

herramienta para el logro de objetivos.

IMPORTANCIA TEORICA

Un sistema de control intemo permitird tener un control scbre ef
otorgamiento de créditos a clientes y la gestidn de cobranza
logrando el cumplimients de los objetivos propios del control
iﬁtemo.

PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS

HIPOTESIS ALTERNAS

Si la aplicacién del control intemo en el departamento de crédito
y cobranzas de La Galletera, S.A. de C.V. promueve la eficiencia
operacional, por lo tanto, sirve como determinante para el

cumplimiento de las politicas establecidas por la direccién, luego
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entonces a mayor aplicacion del control intemo en el
departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de
C.V. que promueva la eficiencia operacional, mayor sera el
cumplimiento de politicas establecidas por la direccion.

Si con la aplicaciéon del control intemo en el depaﬁamento de
crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de C.V,, se obtiene la
proteccién de activos, por lo tanto sirve como determinante para
el cumplimiento de las politicas establecidas por la direccién,
luego entonces a mayor aplicacién del control interno en el
departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de
C.V. que sirva como herramienta para logro de objetivos, mayor

sera el cumplimiento de politicas establecidas por la direccién.

HIPOTESIS CENTRAL

Es la aplicacién del control intemo en el departamento de crédito
y cobranzas de La Galletera, S3.A. de C.V.,, promueve la
eficiencia operacional, por lo tanto, sirve como determinante para
el cumplimiento de politicas establecidas por la direccién, luego
entonces a mayor aplicacion del control intemo en el

departarnento de créditc y cobranzas de La Galletera, S.A. de
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1.5

C.V. que promueva la eficiencia operacional, mayor sera el

cumplimiento de politicas establecidas por la direccitn.

HIPOTES!IS NULA

Si la aplicacion del control intemo en el departamento de crédito
y cobranzas de La Galletera, S A de CV.,, no promueve la
eficiencia operacional, por lo tanto, no sirve como determinante
para el cumplimiento de politicas establecidas por la direccién,
luego entonces a mayor aplicacién del control intemo en el
departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de
C.V. que promueva la eficiencia operacional, no serd mayor el

cumplimiento de politicas establecidas por la direccitn.

PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer el control intemo en el departamento de crédito y
cobranzas de La Galletera, S.A. de C.V. para el cumplimiento de
politicas establecidas por la direccion.

Conocer el control interno como herramienta de apoyo a la

direccién, para el cumplimiento de politicas establecidas para el
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1.6

departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A. de
C.V.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer un plan de organizacién de métodos y procedimientos
en e departamento de crédito y cobranzas de La Galletera, S.A.
de C.V. para la adhesién de politicas establecidas por Ia

direccion.

OBJETO DE ESTUDIO

(Acorde a la epistemologia y la variable independiente)

La aplicacién del control interno en el departamento de crédito y
cobranzas de La Galletera, S.A. de C.V. para el cumplimiento de

politicas.

OBJETIVO CONCEPTUAL SIMPLE
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1.7

METODOS GENERALES Y PARTICULARES DE LA
INVESTIGACION:
INDUCTIVO

Establecimiento de algin método de control en una organizacion

para su funcionamiento.

ANALITICO
Establecimiento de un plan de trabajo para el cumplimiento de

funciones en un departamento de una organizacién.

SINTETICO

Establecimiento de un plan de control intemo en el departamento
de crédito y cobranzas que por medio de métodos, procedimiento
que evalien el cumplimiento asi como la adhesién de politicas

establecidas por la direccién.
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1.8

1.9

1.10

ANALOGICO

En una empresa galletera se establece en el departamento de
crédito y cobranzas un control que por medio de un plan '
organizacional, de métodos, procedimientos, evalian el
cumplimiento de politicas establecidas por la direccién, la

salvaguarda de activos, y el cumplimiento de objetivos.

TIPOS DE INVESTIGACION
MIXTA

TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS
- Investigacion documental y aplicacién de cuestionarios.
- Técnicas de fichaje de trabajo y bibliograficas.
UBICACION,
UBICACION TEMPORAL.- Junio de 1997 a Enero de 1998.
UBICACION ESPECIAL.- La Empresa alimenticia *X".
Biblioteca U.L.A
Biblioteca F.C.A — UNAM.

INEGI

207




1.11 DELIMITACION TEORICA.
La investigacidn que se realiza de la dltima fase del proceso
administrativo que es el control.
El control es un prooéso para determinar lo que se esta llevando
a cabo, y aplicar medidas adecuadas, para llegar a lo planeado.
Para la medicion de resultados y calificar el desarrollo de un drea
particutar abarca la auditoria ya que se encargard del examen
critico que realiza un licenciado en contaduria, de los registros de
una entidad basados en técnicas, con el fin de opinar sobre la
razonabilidad de éstos.
El tema de investigacion se enfocard a la auditoria administrativa
y el control interno; se revisara el plan de corganizacion y todos
los métodos y procedimiento, para la eficiencia operacional y la
adhesi6n a las politicas administrativas.
La empresa en la que se realizara el trabajo de investigacion es
una empresa alimenticia dedicada a la elaboracion de galletas, y
el darea en que se desarrollara el establecimiento de control

interna sera el departamento de crédito y cobranzas iinicamente.
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1.12 LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

Falta de colaboracion de los directivos de la empresa de galletas.
Ya que aln que se les propongan medidas comrectivas para el
funcionamiento de crédito y cobranzas, por negligencia de éstos
no se lleven a cabo.

Falta de apoyo del departamento de crédito y cobranzas en el
establecimiento de un control intemo. Si la gente de este
departamento se niega a damos informacitn de los pases que
siguen a! realizar su frabajo, no se les puede sugerir otros
procedimientos para tener el mismo resultado en menor tiempo.
Falta de comunicacién del titular del departamento de crédito y
cobranzas con los directivos de la organizacion para el
establecimiento de control intemo. Si el titular de crédito y
cobranzas no informa a sus superiores de la necesidad de
implementar un sistema de control intemo adecuado a las
necesidades de la empresa actualmente los directivos no saben

que lo que se esta llevando a cabo ya es obsoleto.
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Falta de recursos para el establecimiento de un control interno en
el departamento de créditc y cobranzas. Si la empresa sabe que
necesita establecer un sistema de control intemo, pero sus
recursos no son los suficientes para ser asesorada, por un
persona especializada, o para sistematizar su departamento esto
serd imposible.

La galletera que se rehuse al establecimiento de un control

interno en su departamento de crédito y cobranzas.
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