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I N T "R o· V u e e 1 o N 

La 6w1c.l6n dc.l dcpMtamc.tt.tc de cJr.€d.lto y cob.wza.6 den.tito de cual-

qu.il!ll. .i.ndu.1 t'l-ia, coml!.Jl.c..io y c.11 9 cne!Utl en .tJJdoJ loJ campoJ m donde 

Je. dc.JM!loll.c.n opl!Jlt1.clonu de. comp1ut-vc.1tta de ma.tcM.alc.J, P.'oductoJ 

o u:AVúi.oh, Ita adq.WUdo 9·'ª" ./Jnpoil.t.!lr.CJ.ll, po.t w:a pM.tc dei>ldo al 

h1CJ1cmCJ1to en c.l volúmc11 y c.l moi:.to que 1tep\c.Jc.>W!11, y pOll. la otM. 

a tn J.Uuacl6n econ6m.ica polt la que acwalmcn.te at!utv.lua nuc.J.tlto -

pW. 

La. .i.116lac.l6i1 CJ nuc.Jt/to pa,lJ Ita oit.lg.i.na.do dcó.lc.lwclaJ en el Jum.t--

1.W.tlto de .ú:JumoJ bá.l.lcoJ, a.ltDJ .Uivcitta/t.loJ, pitobtema.6 de .ttto.n.1pof1 

.te, ctu .. 1.i.11uci.611 de t.a .útuC1tJ.i.611 pit.lvada, mayo'< dc.Jcmpteo; pDll. lo que 

pa.111 la. cb-tei:cl611 de. 6ondoJ, lM cmpitc.Ja.6 de mane..-.a coiu.tan.te ltecu· 

1t1tcii a la. m.ú dVtccta, c.011vc.>llcntc. y ba.lut.ta 6ucJltc. de Jtec.U/tJoJ, o -

Jea, ta .l11medfata .1ccupc'Ule.ló11 de JUJ cueittaJ po.\ c.ob1ta.1t; €!>.ta Jltu!!, 

c.Un debe p.tovoc.M. que lN p1tlitclpalu .1c.Jpo11Jablu de. la.6 Mn1111za.J

de cada ne9oc..lau611, .tta.bajc.>1 máJ cJ.tltc.c.l1amc.ntc. c.011 toJ c.ncMgadoJ • 

del dcpMt.amciito de cJ<édUo y cob11aJ1zM y a.6.i podCA c.onoc.CA con todo 

de.tac.le y opOlttwlldad cada c.uciita po.\ '<ecupCAM, y tambl€J1 '<eV.l.IM· 

y ac..tiiaUzM la.6 poUti.caJ paM u.tabtccC:1 Unca..1 de. c.'<éd-lto adecuE_ 

dlll>, de acuCJtdo a laJ nece1>.ldadu de cada cmp!teM y aJ! podc.Jt lo91tM. 

.foJ ó.ú1CJ que cada cmp\Ua pC1tJigue. 

EJ .im¡>o·'Ltalt te o .i.n.tc.Jte1>a1ite vc,1 que et L.iccnc.i.a.do e>1 Adm.ú!lJ.tltacl6n y 

JuJ Se..wlc.lo4 PJtOóCJ.lonatu Je l1a11 tüvéM.l6.lcado Cl1 óui1c.i.611 a loJ CE, 

11oclmlei1toJ ó.lna11e..le1toJ, eco"6mlc.oJ y admhú.i.tlultlvoJ, de que dUpo-
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po11e, con et. Mn de p1toyec.talt.le adecuadt1J11e11te con et mecUo que le ltE. 

dl!Jl, 

En v.ilt.tud de lo ruttC/Úo1t, la .ln.te11ci611 pe;t.1011al de 60/IJl1ula11. é.l..te he

mbtlVÚD de .invu.Ugac..l6n, u motivM y dM a conocelt un poco miú a -

mi.! cotega..1 pW1c..lpaCme1t.te, la .únpolt.tanc.ia que 1tep1tueitta la ope11.a-

c.i611 admliilJ.tJta.tiva det. depaMnmeitto de e1t~d.l.to y cobw1za..1, como -

.úth.tltumeii.to ba..1e P.Ma la hupe1tac.l611 de la..1 emp1tua..1. 

"El C1t~o": Eh la co116illnza del ltomb1te e11 el ltomb1te, 

".La Cobltrutza": Eh la ~upueUa a la co116-lru1za del homb!<e, 

A/i.tu!Lo Jo~ge VuMn AUanWr.ano • 
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CONCEPTOS GEi/ERALES 

1.- CONCEPTO Y CARACTERISTlCAS PRINCIPALES VEL CREVITO. 

E4 i11d~cln~te que d CJtcc:únien.to de lo4 11e9ocic4 en ,lféx.lco y la. 6aU4 -

de capititlc.l hawi 11ecc.11V.io el U4o del cltl!.r!i.to de una mauVta de6.iJl.ltd: 

va. Tampoco hcu¡ dudn, ya. que el u¿o .iftrnod.vta.do del m.Umo, p.'!Ovoca CJI 

mucl1a.4 oca4.lonc.1 dUca.tabno4 y 6uetLtc.l pb.d.úfaJ a. .ta.I emplLMM que lo 

o:tongru1, 

l Qué M llf. CJtédUo? 

"La palabl!a. CJtl!.dUo pnov.iriie de o'Ll9cn la.tiJlo: CREV!TUl.I, que 4.ign.l6.{.ca 

CQ116ian::a, o 4ea que CJtl!.dLto 4-i.n co116;.ru1za. u concenceb.ibte y e.11 lo4 -

11c9oc..io4 c.6 la. co116iait::a dada o tamada a cambio de <ti.J1c1t0, b.lenu o ·4~ 

v.ic..Í.Ql>. 1 t~ 

Ca4i. todo~ .fo4 uc..iu:.tMc.l que .tlut.tan et .tema, füiwi cl.a.boMda 4u pt.o-

piit de6;11ici611, .tcnfo1á'Q .toda.4 é4.tlw va.Ud/!.: vi la U4ual Li..tVULtwut del 

c!tf.d.i.to, 

Jo/111 Sh<Wt.t t!iU, en 4u "Economla PoU.t.lca", l.o deó{ne como: "El pl!lll!W.-

40 pa.M U4M et ca.pi.tal de otilo". JI) 

t.úio del uJo de ta..\ p.1la!vt.u, pue4 1104 /tabla del pv.ni.l4o de U4M et ca

pltat de o.tl<o, IVIJÚU9a11do la pcJt.1011<t que pnu.ta d.lcho capi.ta.l a no 1Le

cupCJtM lo pnu.tado, puc.1 110 habla la deó.ln.lc.l6n de c6mo o cu<!ndo pa9a

'"' d.lc/10 cap.Uat p.tC4.tado. T ambiéJt habla de¡ ca.pi.tal pt.cHado, 110 e.Jp~ 

6.ica11do 4i /!.4.te cap.ual 4C p11.u.tó vi d.i.iteM, biv1u o MAv.ic.lo4. 

Jo4cph Fnencl1 Jo/1114011, en "E! d.lneno y la c.lll.cu!ac.lón", lo de6.[11e como: 

11) EW119.vt R.lchMd· P. GoUeb E. !)a.vid, CILédl.ta y Cobl!anza, Ed.U.Col!:t:f 
11cntat~.pá9. S-1. 
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"El podeJL pMa obtene!L bfo1e.1 o heJLv.i.cÁ.oh po~ mccüo de la p.tome.ia de -

pago" ... en Ul!lt 6cchct dU.Mmútada e11 el. 6u.tiVT.o. 

P<VUI mi, &ta deMn<'.0611 e.1 máh aceptada, puch habla de lo que he oto:;, 

ga et et..MUo, que he va a pagM en una necha 6u.t!IJT.a, o Ha que habla -

de c,tMLto coma w1 dviecl10 c1t et p-te.1c1lte a pag~e e11 un 6titu!to dU.et..-

m-lnada. 

GeMge R. Tet..ty, e11 hu Ub.w "Pwidploh de Acmu11ü.wc.<'.61t", de6.U1e al 

c-tédito como fo p.teJt,toga.tlva de compM-t ahoM y pagM Clt wrn óeclta 6u.tt.l 

M. EHa dc6b1íd6n noh l1abia de comp~, hfo e.1pcc.<'.6./.caJt que e.\ lo qu". 

he comp.ta, hl biene.1 o hVtvicioh, pMa hCA pagadoh cit una 6echa 6ut11JT.a, 

R.i.cltMd P. Ettingc,t y Vavid E. GoUeb, cit hu Ubho "Chéd.Uoh y Cob-ta11-

:ah", dc6-(11e1t el. chécllto como la con6irutza dada o ~ecib.i.da a crunb.i.o de 

1rn vaca.\, ! 1 J Y dicci1 q11e el. ct.edlto coloca u11a obUgac.i611 a pagM po-t 

et comp-tadoh y dá el. dc,techo de pago al vciidedoh. 

ll.ie1tdo é.6tM de6úiíc.ioneh ruttCA<'.oilmcitte cHadah, conh.i.de.to que et et..éd.l

.to he pod.~(a ddbt.<'.h como Ctt co1t6.úu1oa que Ce otMga el. ve11ded0h a w;a -

pe.tho11a l6í.1.i.ca e moMl) llMlada com¡}tadoh, pMa que lita adqtúc.ta ble-

lle.\ o heJLV.i.c.i.oh med.i.rutte la 6ohmal ptomua M pagMioh e11 una 6eclut 6u.t~ 

M dcte::.mútada. 

EC et..édlto tro11biln he podJLía de6bilh cit té'tm.i.ltoh de hUh óu.nc.io11e.6 como -

u11 medio de cambio, puede hCA U.amado: "clfoeJLo 6u.twio", como .tal pMvcc 

al c!cmCJ1to túmpo e11 iah opc.tac.<'.oneh comc.tcütte.1 que haccit que u11 com-

p.tadah pllecfa hctt-il.6ace1< hoh nece.1.i.dade.1 phe.ICJtte.I a pe.IM de hu c11M11cia 

o e.icace.I de clinet..o pMa pagM cit eóewvo. 

11} Ettiitaet.. RichMd P. , Vav.id E. GoUeb, ChéclUo y CobMnza, Eclü. Ca!!_ 
t)nCJttctC, pág. 4 
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1, 1, • VJFERCNTES CONCEPTOS VE LA PALABRA "CREDITO", 

En ta aduatidad, CH to6 negoc.lo6 lio.y .tlle.1 co11cepto6 cii.6CJLe11te.1 de ta 

pa!ab1ta CJLécüto, que puede b.lgn.lófoM: 
o.)- Una .tlla11bo.ec.l611 a c11édlto. 

b 1- C11edlto e.itableUdo. 

c)· lnb.tllwnen.to de CJLM.i.to. 

fo ia pll1mcJto., o 6ea en ta .tllanMcc.l6n a. CJLéd.lto be .únpUco.n to6 .téJUTd.· 

no6 que comúnmCJJte 6e uM11 como bon: "Compilando a CJr.écii.to", 'o "fa.ten·-· 

cüendo a CJr.édUo", o 6ea el cambio de un vo.to11 pite.lente, polt w10. pltome· 

M de pago en w1 .tlempo upec.l6.lcado en el 6utU1to. 

fo uno. .tllanMec.l6n a e1tédlto, el comp11ado1t lo deudo1t.J demuu.tlla hu po-

de1t 'o .U16iuenc.l<t pMa obtei1e1t el ~CluOWO del vendedolt 1 ¿ ae1teedo1t.J pa

r.a u6M hU cap.un.e. 

La te11mlnau6n de ta .tiw16acc.úfa H hace eurutdo el vCJJdedo11 11.ec.lbe el • 

pago ei1 el 6ut11110 u la obt.i.gac.l6n del comp1tado1r. u lo. de pagM la. deuda 

en et tiempo que /1aua. de.i.lgnado en el momei1to de hacelt la .tllanhaec.l6n. 

La obUgar..1611 de pagM e.i, mo11a.l y lega.t; y la6 teye.i de 11ueU1io pa1.l,

p11ev.ienen la acc.l6n legal en eo11tlta. del deudo11 mo1to60, 

En ta hegunda acepc.l6n, o 6ea en el Cltécllto uto.btec.ldo, e6 cuo.ndo UJt· 

CJr.édUo /10. h.ldo aceptado pOltque ta paiab1ta del comp1tado1t u bueno. y bu 

capac.ldad ¡xvia pagM e.\ cügno. de co116.lanza y tu dct de1tec/10 pMa 6Clt -

Mé.ldab, 

En ta te1tce1ta o.cepc.l6n, o hea .lt1h.tllumento de e1téd.lto, e6 cuando /1ay uno. 

pr.ome.10. de pago documentada que demue.i.tlla una .tllan6o.cc.l6n 601tmal de Cit.§. 

di.to. 
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1 ~2.· VZFERENTES USOS VEL CREV1TO. 

El CJtédlto H puede U.SM de .C<U doJ J.lgu.ie.n.te..1 601UnaJ: 

. 1 l- Como tul me.ello de. crunó.(o, puuto que cuando noJ o.to1r.glll\ un CJtt!· 

d.lto vamoJ a adqtU!UJt me1tcanútt.I, c/.iJ1e1to o algún JIVl.vk./.o que 

Je nN hace. o Je 110J pie.ita 1J ta. 601Una de paga1r. e..ia adq.W.l·· 

c..l61t va a JIVI. de una áoJuna d.l6e-trn.te. 

i¡. Ccmo un a.gen.te. de p.\oducc.i611 pMquc al vendui ·Je va a p1r.oduc.llr. 

una u t.Ul.dad y Je va a Hg~ p.1oduc..le.11do to que. ¿,e vemü.6 l<t

c1r.€d.i.to 1. ¡:wi.a que. Je J{ga p1r.oduue.11do. 

CuatquiM comct<:-io o .lnduJ.t/r..ia que o.to1r.9uc. c.M.dLtoJ l1Mlí que Ju.! ven.taJ 

aumenteit, y &:to hace que< 

tt)• La. oáelr.ta y .Ca demanda Ha md'.I 6Cex.lbte, 

bl- f/a.ce que el cap.(ta! Jea má.1 p!toduc.t.lvo. 

e}- Accle-ta. tt la vez Ca pMdue,ci.fin y .lit d.lJWbuc..l611. 

d)- Aume.11.ta el votúmei1 de. loJ 11egouoJ. 

el· Fitcil.lta. .ea .tltaitJ6e1te11w de. d.ine-10. 

61· Siltvc pMa ctwa1r. el 11.<'.vd del mmtefo de loJ 11e9oc.<'.0J, 

1. 3. • VENTAJAS Y VESVENTAJAS VEL CREOITO. 

Et co11cedc.1r. cdd.l.to 110 eJ nada 6/!c.il, pue..1 .t.ie.11.c. Ju.6 ven.ta.ju y duve.!! 

.ta.jaJ, muy iripol!.tltn.t.e.i den.tito de. loJ negoc.ioJ. 

A co11U11ua.c.i611 Je mei1cio11an algu11<U de laJ veJtta.jaJ qur .t~ttc el conce· 

dc-t cMdLtoJ: 

a)· Se oblleitett comp1taclo1tc.J ic.alc.l. ~ue liacc11 pMbable¿ taJ compitah 
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1tcpú.lti.va.1. 

b)· Se le concecfe a.e comp1t11do11 la ayuda que nece.1.ua pOIL 110 contM 

con e6ec.Uvo al momento de lta.cC'! la compltll, 

el- Se l1ace 61tcJt.te a la& co11<ifolo11u de compete11c.la que .tencc.ltit -

.tenC'! 61tel\.te a lo6 dcináJ 11eyocl.oh áecücadoh a.e mumo .tipo de ~ 

a.c.ti.v~da.d (g.vto comC'!úal), 

d) • Se ¿011ceáe11 medlo6 de pago pMc.ti.coh y co11ve11<'.e1i.te.1 al compM· 

do1t, 110 exl!).l61dole gl!ll11áe.1 humet.1 de dillell.o efe .ú1111ecüa.to. 

Enheyuúia he me11cl.011an a.lgu11a.1 de la.h duven.taiM que .tlu!e el certccáC'! 

CJtécll.to: 

a.)· El capU<t.C. i.J1vC/1-ti.do en el obfeto del cM.d.uo queda compMm&:f 

do y 110 puede Uha1we pana o:tll.oh p1top6hi.toh a meitoh que he de.1· 

cucii.tcit la.h cucit.ta.h pon cobMn. 

bl· Se tlei1ei1 cohtoh de openacl.611 aclú!.úmalu,. pue.1 ltay mucho pape· 

. leo y debrn UcitaM e mudtoh 11equ.lhi..toh. 

el· Trunb<'.61 poi! conccdC'! cM.cU.to &e 6U61tci1 c.icJi.tM péJtcücfa.1 1 pue.1 ' 

110 .toda.6 la.h cuci:.tci& 6e paga11 eit &u .to:taUdad, 

d I · El co11cedcn ctM.i.to e.\ co&to~o po.\ el .l11cüce de .ú16lac.i 611 que ~ 

cx.ll.te cit 1rne.\:tl!.o peúJ,, lo cMo del ctíJ1e11.0. 

1. 4. • TJPOS VE CREVITO. 

El .tlpo de pl.a11 de cn~di.to adoptado pon la cmpJLua debe depemlcn no hO•· 

f.o d~ ln.I llC!Ce6.i.dadeh del cLJCJtte IJ 6U capac.i.dacf' de pago, 6.foo .trur.b~én~ 

de t.a &.i.tuacl.611 de la cmp1te&a con lte.\pec.to ac 

- V.lhpo1t.lb.lli.dad de cap.ltat. de .tltabajo. 

• faci.Udadu di!- cobna11za, 
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• PIU!c.tic.u. cJr.e<llt<.Wi.J local u. 

La cmp1te.1a debelr.4 anaUzM 6u 6.UUac..<'.611 en 1telac..i611 a lo6 Jtecultho6 •· 

eco11ém.ic.06 p1to¡úo6, la 6ac.U.idad de ob:tei1c11.lo6 co11 .ln.tCJte.le.I bajo6 • 

af. 6.Wtcma 6C!Ju.ldo de la cobJtttnza, 6U e6ectiv.idad a la 11ece.1.idad de 

p.tocedCJt a e6ec-t.uM loh c.amb.io6 1teqllc.l1..ido6 paJta Hit ma11ejadoh. 

eit ge11Cltttl, he puedén otoJtgM lo6 6.igu.lente.1 Upo6 de CAMi.to: 

C1tMlto en CUCJT.ta ab.lc,tta (6.ln .úttCJtc..le.I .u: JteCM906 pOlt 6MV.lc..io6 

c..1pec..i6icado6). 

OpCJtac.lonc..1 documentadtu. (t~ o pagM<!h con httCJt<!hc..I, p.toveiu'.~ 

tc.h de lllh ve•<.t<W que pueden dc..1coiitM.l>e co11 b1111ca..1 o· 6.lnanc..iCJt<U). 

{'.5,- CREVZTOS EN CUENTA ABIERTA. 

Como la mayo!Úa de .fa¡, cmp1tc..1a..1 c..1.tM pJtimo.\dí.a.f.meitte httCJte.1ada..1 en • 

lM c.ur.,.,.ta.& pot cubiULt pMve>úei1tc..1 de la ven.ta, he le de.1.t<na mayoJT. -

c..1pac.lo a. (A.te r..ipo de cJr.td.Uo, La..1 caM.c-tCJtlht.lc.a..1 c.61'.ec.ialu de otlto6 

:üpo6 de CJT.éc!.i.to, lo6 tltatMcmo6 .poUCJt.loitmer..te. 

"Y ver.ta. 11.11 cumta. ab.icM.a, e.1 una u pee.le de co11ve>úo eittlte caba.eleh.06", 

((), 

El co11cedCJt CJT.éd.i.toh a. 15, 20 6 30 dla6 a clieitte.1 &olvei1te.1, que pag1111 

al 11.ec.lb.ilt w u.tado de cuenta, <!hta Jtcconoc.ldo como u11a be11€6.ica. p11.~c i 
t.ica c.omCJtc.i.al.. Sh1 cmbMgo, el otoil.gam.ier..to de (!Ate Upo de c.JT.€d.i.to • 

111.11 cuei1ta ab.lC.ltta.), debeltd: 6Clt Jt.lg.ldameitte c.o•W!.olado deittJto de c.leJt·· 

.toA Um.i.tu, ya que la expe.llA'.ei1c.üt ha dcmo6.t1ta.do que mucho& el.iW.u -

que 60Uc..lta11 CJT.éd.i.to 110 q1úe1tei1 o "º puede11 acep.tM la..1 co11cüc.lo11e.1 -

de é.He Upo de. c.Jtéd.ito, 

El o.tMgam.lei<to de CJtéd.UD en cuei<.ta ab.lCJtta A.in ej eJtcCJt un co11tltol &~ 

(7) GcUeb E. Vav.ld, CIT.€di.to y Cob1ta6, Ed. ACA6pól.i6 1 p~go. 1 d. 
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tem.ftico, 110 bOlrunrnte .tltaC11á rnno co11becur;1c.hl pl'tdi.diu dr.b.i.d<t.1 a -

cueutnb .ú1co!JM!Jle4, 4.Úto que como 611.ccuc11fo11e11te 4ucede, .üe11e el· 

eóecto de ~mfou.(Jr. el votú111c.i1 de opCMc.io11M de la emp1tua, po11. co.!! 
gela11. w1 elevado pollcmta.je del ca.pi.tal de .tMbajo, m1n cu.ando pobte· 

llio11mr1ite liw cue11tab 4011 .tota.fmc11tc pagadll.b. 

Ve!Jct.ifn uU.pula.Me lr..i cond.ic.io11M de pago a. .todob loh cUen.tM en 

cucn ta ah.i.cllta. U11a cuc;1tn a 30 d(a.¿, 110 h.i911.i.Mca que el cLi.c;1te ll!: 

c.ibe w1 plazo de 30 d.úLI en cada compita, h.ú10 que puede e6ec.WM to

dll.h lah comp!ta.b que dMee dui1.a11te el mu, 4.ú1 pMM el Um.i.te de ·Cit.~ 

di.to c4.tablec.ido pr.cv.inmc.i1te, dch.i.c.i1do eóec..tua11. el pago po11. el .to.tal 

de comp1t.ah hecl1M d1111.1111.te el me4 C.11 el dla be1ialado. 

A loh cUCJ1ÜA q11e 110 pucda11 cwnpl.i.lt. lhta..I co11d.ic.io11eb, 110 debCl!tí ,. 

co11cedéMet.M r.l>te .Upo de clléd.i.to. 

Eb 1Lecomc.i1dabtc que el p1Lec.io del p1t.oduc.to, bü;1 o 4CILV.i.c.i.o 061tci!.ldo 

o.l cUe11.te, he .tome c;1 cuc.i1.tn u11 cohto adic.i.011a.l po11. co11cepto del • 

.t.i.empo que he 6.i.11cu1e-út al cUcn.te,, u.tando l.H1 ya .i.nclU.Cdo en et-

p1teci.o. 

J. 6. - CRWJTOS CON GARAllTIA. 

Si llll cUe11.te .1aUc.i.ta un Clléd.i.to en cuc.iita. abi.Clt..tn y cx.i.4.te alguna d!:!_ 

da lla:oi:a bte acellca del'. cobllo de la cueiita, he lc dcbellá ped.ill al cU!: 

nte una g.11tru1.tút o un aval. 

Eh .i.mpoll.ta11.te ahcgullM ade.cuadamcn.te una cuc.iita cuando apn.11.cntemc.iite ~ 

loh cMgoh de u11a oper.ac.i.6n puedc.i1 .U.egM a excedlUL et Urn.ue u.table

e.ido. 
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. cl.611 que timpa11.e .ea p.iopú.dad de .eo ve11d.i.do, o J.l e.e CJ1.€dlto e.1 .fo Ju

'6.lcl.c11.tcme11.te ampU.o, b.len puede ped.illJe Ullll gMD.1i:Ua. de a o del. a-

v<tl. 
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e A p l Tu L o. n 

E~UCTU1V1 Y FLJ.~C10NAlfüNTO ADll1N1STRAT1VO 

DE UN VEPARTAMENTO VE CREV1TO Y COBRANZAS. 
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-ORGANIGRAMA-

1 VIRECC10N 1 

SECR[TARIA AUX1L1AR 1 

GERENTE 

VE 

VENTAS 

ÍEFATURA 
VE 

CREVITO 
y 

COBRA.V ZAS 
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/..IJl15RE VEL PUESTO : JEFATURA VE CREVJTO Y COBRANZAS. 

JEFE INl!W!ATO Slll'ER!OR : GERENTE VE VENTAS. 

TRA/.10 VE CONTROL : JO PERSONAS. 

OSJET! vo VEL PUESTO : ContltotM lM ac.tlv.ldadu co111tupo11.Uen.tu a lM 

ventaA a cM.dlto, a114U.ILI de CJL~dü:o, o.to1Lgac.lo11 de CJLédüo tJ p0Ue-

M'.01U11c1ite log-'IM el cobno de laA ..u- dcnW de lo4 lúnltu 1J pollt!:_ 

Ca.\ M.tabl¡.c.lda.1 pM la empile.la. 

VESCR!PC!ON GENER!CA : 

El j e6c de cl(ccU.to IJ cobMnza u el enctVr¿Jado de a;t4llza.~ W PE. 

4lblM ve11.ta.1 a CJLédü:o que 4e pucdait neaU:M. y deApuU de concecUdo4 

logJUIJI el cobt.o opo11.tu110 de lM ve1:.ta.l nca.Uzo.c!M, dc1tbto de l!W ac

.t.lvldo.du 4e c11cue1Wui11 c11gtoba.da.1 wt 4.út númVLo de co1tbtolM que u -

11cce.1o.M'.o neaUzaJr. con el M11 de lo91UV1 el objUt.yo del puu.to. 

U110. de 4u.I p.'u'.11c.lpo.lM o.c..Uv.ldadM M el 4UpVtv.i..lllll. que w 'PWE. 

11a.1 que .úitc9M11 el dcpa/l..tamcn.to C:umplan con fíw 6w1c.lo11u e1:comc11da-

dM o. cllo4, o. e6cc.to de lo91UV1 el buen 6u11c.lonamie1ito del ..Umo. 

VESCR!PCION ESPECJFlCA : 

ACTIVIVAVES VIARIAS. 

a) A1ttoiúzo.11. o ucgllll. CJLédü:o4 4DUc.l.tado4, comc1i.t1mdo co11 la gMcnc.la 

la.\ bale.! 4obne lM cua.tu 4C .tomM011 lM dc.tcJunútac.lonM. 

b) Cu4.todúvt documc11to4 oM'.g.úta.lu a caJr.90 de cl.lmtu, que 4ean g~ 

dado4 en caja.1 metM.lea.1 o en caja.i de 4egwu'.dad. 

el Rec.lb.Ur. documen.tac.l611 a caJtgo de cl.le1itu pon ve.n:ta.I a CAl!dlto, que 
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Je ane.xaJl4 a l.oJ 1tepo11.tu dúvúoJ de ven.ta.J. 

di SupeJtv.llM ctl. pwonctl. de Ju depa-ttame11.to. 

el En.tJtega-~ pwo11a1Jnen.te a l.oJ cob1tedo1teJ, eo6 docwne11-toJ que deba11-

6Cll dedicarlo6 ctl. cob.w dia.ltiamrnte. 

61 ReC<'.bUr. de lod cob.1tctdo1teJ docwne1ito6 110 cob1tctdo&, av.llo6 e11V.cga·· 

do6 a c.UCJiteJ y hace1t acl.Mac.ionM Clt l.aJ Ml.aC<'.011eJ de cob1tct11za 

gl V.íg.UM que loJ deJcue1ito6 o.to1tgado6 a c.Ue1itM vaya11 de acue1tdo • 

COI! ea poUUca M:tabtec.lda, 

liJ Ate11de1t a c.UeiitM e11 Mwito& 1telaC<'.011adoJ co11 l.a cob1tct11za • 

.ti SeleeC<'.011M l.a docwnetitaC<'.611 que deba &elt e11v.lctda ctl. cob.w. 

j) CompMbM 1te6e1te11C<'.M de c.Ue1itM, .telé601uca o pwonaflne1ite en -

aqucll.06 Clt&06 en que la pltemUltct de ea auto/tlzau6n del Cllédi.to l.o 

1tcqu.lc1ta, 

kl Ge.J.Uona.t coblto,& y pagoJ co11 .ii1&pecC<'.011M de gctMJLt(a, e6ec.tuada.6 

pa.t c.ue11ta de o.tJUI.\ age11C<'.M, 

ll fotltega de docume1itac.W11 l 6actfVU1.11 una vez que el. c.Uen.te ha .t~ 

mi.nado de pagalt Ju opCIU!C<'.611. 

ACTIVTVAVES SE/.IANALES. 

al /.!rut.tenell con.tac.to coJtJ.troite con abogado6, Job1te ea 6UuaC<'.6n legal. 

de cu en.ta& en U.Ug.lo. 

bl Rev.llM peitlodicamelite jwito con wt o.ux.U.lM ~ c.uen.tM de cUen

.tu, 6bunando ea memo1ta11da diltlgúla. al. depM.tame1ito de con.tab.U..:·· 

dad, en ea que Je· 6oUc.Uen ajUJ.tM de é6.ta& cue1ita&, pltev.lct apito· 

baC<'.611 de ea ge1te11$. 
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ACTIVIVAVES MENSUALES , 

al F.ljM la poUtlca pl1ll.4 la 01t9a1úzac.i6n de cJLUlto6, de acueAdo con 

la gc1Le11c.la. 

b)Ai1allzM pc!L.lod.lcame1t.te la actuc.l611 de lo6 cUe1t.te6 pl1ll.4 aummtM -

o lle6.t'l.lng.ilr. cJL~d.l.to6, 

el Re.aUzM cotejo 6-{.1>ico de l.oh dowmentoh co1i.Vut l.06 auxlUMe6. 

dl Examti1M me11.1ualme1t.teel. ru1dli.J.i.6 de la cMteJta, conjwtto.mnete con 

un au:Ulúut, a eóecta de 6ometelllo. a la col1.6.ldeJtac.l6n de la ge/Le!!. 

e.la pMa tomM medldM adecuadM. 

el P1LOp01Lc.lo11M .ú1601U111.J 6oUcftadoh poll la bruica y el. comeAc.lo 60blle 

cUe1itC6 del. negocio e11 Jtec.ipMc.ldad de lo6 .ln601UnC6 Jtecib.ldo6. 

E6W 61mc.lo11C6 pe.r..1011alC6, han 6.ldo el.aboMda6 en 6oJtJna e11w1~ 

Uva, tomando ci1 coM.ldl1ll.4c.l611 lM necM.ldadC6 ÍnúWnM, pOll lo que en 

el. cUMo 110>.mal de lM op1Wtclo11C6 y 6uncio11C6 no pllev.lhtM heM necf: 

hlVl-i.D ad.lc.lonlVl.lLU> de acuelldo a l.M necu.ldade6 de lit empJtua. 
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NO/.!SRE DEL PUESTO : SECRETARIA AUXILIAR DEL VEpARTA/.IENTO. 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR : JEFE VE CREVITO Y COBRANZAS. 

TRM.lO VE CONTROL : CERO. 

OBJETIVO VEL PUESTa : Aux.lliM a! je6e de cJti!d.lto y cob111111za en !.JJ.6 ªSo 

.üv.idade.& que él.te lleaUza. 

VESCRIPCION Gr:NERICA : 

La 4ccnc,talU:a awu.UM e.& la encaJ19ada de ayudM. y 6opolttM al ÍS; 

6c en lai> vMlttda1> aC-Uv.ldadM que él.te llcaUza, con e.e 6Cn de aUv.la

nM .ca ca-'tgtt de .tllabttjo de.f. mllmo, 1teaUrn11do o.ctlvÜo.de.& de Mch.lvo,

maca1109M6.lttdo, CJn.iA.i611 de Mtado4 de cuen.t<t, mCJ1101U1J1dM y 11.eaUzttC..:611 

de 1tc9.i.léto4. 

VESCRIPCIO.~ ESPECIFICA : 

ACTIVIVAVES VIARIAS. 

al 1.tan.te11ell al dút e.e a-tch<'.vo cJt011ol69.tco de ve.11Um<'.en.to6. 

bl ln6011.mM a! je6e de! depM:tame.1ito cuo.le.& Mn lo4 docume.tito6 que deben 

6c,t e.1:.tllcgttdo& a cob11.<tdDlle.& a! ella 6.lgu.le.tite. 

el A.te11dCll a cUeiite.& en Mwito& 11.wc.lo11ttdo6 con cob1tanzM peM 6.ic,i;plle 

p.teco1t.1u.lta11do al je6e de! depMt<tmento cual.qu.lell 6oluc.l6n. 

di Aux.ll..:a-t al jeóe de dcpa!Lto.me.trto a .tee.lbilt .ca doeumeiitaC..:6'11 a. c.Mgode 

d.leiite.& que 6e e11cue.1i.tM <111c.xa e.11 lo6 .t4poll.te.& MM.lo& de ventl16. 

el fo.tmula-t mcca1wg.tt1Mcttmeltte lo& docwne.ttto6 a CMgo de c.Ue.tttM. 

61 Rec.lb.lll coMMpo11dc11c.la de .l1t.1Utuc.lo11M de cMdUo pOll lle&C<t.te de -
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docwnen.toJ, en.t/ulgM loJ 04<'.g.ú1ale& al jeóe del depalt.trunC!Jlto y .tu~ 

11M la coMMpo11de11c.úl al depMtrune1tto de co1ttab.lUdad pMa la el!!_ 

bo111tc.W11 de aJ.lelttoJ co1ttablM. 

9 I Exped.Ui. mcino111t11da al depMtrunC!Jtto de co1ttab0Udad óo11J11u.lM M.lentoJ 

04<'.9.ú1adoJ polt ajui.teJ a laJ CUC!Jtt'.M de eUC!JttM. 

11) PJtepMM la docwne1itac.Wn Mpr.ual paita Ju. deJcUC!Jt.to en laJ ó.ú1<t11-

C..:eW . 

.ll Aux./Ualt eventualmente al jeóe del depMtamcltto en la. en.t/tega de d~ 

cumC!Jttac.Wn ( óac.tu/tM de eUC!JtteJ que han .teltm.lnado de pagM Ju -

ope:tac.l611. 

jJ Fo1unulM mcca11ogluió.lcrunwte la coMeJpondenc.úl .llitCJÚO/t y pMa loJ

·eUC!JiteJ de acue1tdo coit .lncücac.loneJ del jeóe del de!'M.tamento. 

kl Calculalt loJ .litte1tMe moMtouoJ a ca1t90 de eUe1tteJ. 

ll Coi>tMCM laJ cop.úib de loJ docwne1ttoJ que conJ.tltuyen la calttMa -

venc.lda. 

mi Co1tt:M!M la docwnC!Jttac.Wn al cob1to. 

ni Co1ttltolM Ca docwne11tac.l611 e11 pode1t de abogadoJ y 6011J11u.lM la 1tela

c.l611 maca1109Juió.lca paita Ju C!Jtv.lo. 

1il Fo1tmulM y mante11eJt al ella el d.Ui.ecltouo de ó.lltmM au.touzadM paita 

JoUU.tM eJt€dltoJ y oitdC!JtM .tllltbajoJ, de eUe1ttM que Jon pe1tJ011M 

m<MaleJ, 

o 1 fo.'U7Jula/t meca11091uió.lcrunC!Jtte mC!Jn0111t11da al depMtamen.to de contab.lU

da.d po1t pago de eUC!Jtte& Job1te docwncntoJ dMcontadoJ paita p1tocede1t 

al 1teJ.to de loJ m.lJmoJ. T amb.lw óo11J11ulM av.lJoJ de todM aqucllaJ. -

J.l.tuac.loneJ en que Jea neceJM.lo que .lnte1tven9a otlto depait.trune..to -

de e1t€dlto y co b111t11za. 
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p} MruitCJtM a.l dht el. Mciúvo de c.U~u dciranditdM, 

ACT1V1VAVES /.IENSUALES. 

a} Revlla11. y env.la¿l toh u.tAdoh de cuenta a c.UeiitM que to 4oUeltl!ll, 

Ehtah 6w1c.<011u pMhonatM, f!Cut 4.ldo etaboMdM .to111'-ndo en con4.l" 

dC1U1e.l611 tiu. necu.ldadM mUma.1, pOlt !o que CJt el cU/L.lo no""1<1l de -

!ah opellll.e.lo11M, .todM aqueUo..\ 6unc<o11u 110 pitev.Utiu., 4eM necMrvúo 

ad.le.lonaJl.tM, de acuCJtdo a l.M 11ecM.ldadu de ta c.mp!tt'Aa. 
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NOMBRE VEL PUESTO : COBRAVORES VEL VEPARTAilENTO, 

JEFE IN.\IEVIATO SUPERIOR : JEFE VE CREVITO Y COBRANZA. 

TRAMO VE CONTROL : CERO. 

OBJETIVO VEL PUESTO : Rca.llzaJr. i.o& cobltO& de l1li> ve1ita.\ a cJt{d.lto&

de11.t1t0 de i.oJ Uír.ltM del cJt{d.lto, pteM.t.ablecldoJ pOll c.l Je6e dc.l -

dep.VLtru11c1ito, co11 el 6bi de .tll/ll!llnM el cldo de ta venta, e e6ec.to~ 

de que ~e c.umptan i.o¿ objáí.voJ de la cmpi¡Ma. 

VESCRIPCION ClENERICA : 

El cobtadot Je e11CaJ1.9a plWn(Wtnll!lite de UcvaJI. a tev.U..i.611 l1l1> -

6ac.tw<M en dc.tCJ'Jnú1adoJ CMoJ, y de i.og~ c.l pago del c.Uente a la 

emptMa pOll lo¿ &C/tvl.cloJ pte¿.t.adoJ poi!, la mi.\m6a. 

VESCRIPCION ESPECIFICA : 

ACTIVIVAVES VIARIAS, 

al PJteJe1itM.1e cüa11.lame11.te pOll la mciü!Jla al je6e del depaJt.taml!lito P!!. 

Jta 1tecl.bl.Jt lo& documnc.to& a cobllaJl.Je en el ella. 

bl RealüaJr. gMtionM de cobJto de .todo& i.o& documc1ito& Jteclbl.do&. 

el fotM.gaJr. a la cajeJta dl.eMaml!lite et. pltOduc.to de i.oJ cobJtOJ e6ec-

.tuadoJ Jtecaba11do de ella la ceMl.6.(.cacl.611 en la cop.(.a de la Jt~ 

cl.6n de cob.'iJlnza. 

di fotltegaJr. al jc6e ·del depait.t.aml!lito i.o& documen.toJ 110 cob1tado¿ !f la 

copl.a de la Jtetacl611 cüaJl.l.a de cob1tanza, 

el P1teJe1itaJt copl.a& de av.U.o de cobltO e1itllegado¿ a c.UentM cuando -
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no haya o bten.ldo el pago. 

61 711601tmM de lah gM.ÜOltM JteallzadM IJ f114 MZOltM poi!. ~ que ltO

he obtuvo el pago de toh documl!Jt.toh, 

E~tM ów1C..:011cA peMonatM, han ~.ido elabo11.adM tol!'ltndo en co~:f. 

deitaC..:611 lM ncccAúíadM múúma.1, po.\ lo que en el cUMo not.nxtl de -

lM ope.11ac.lonM, toclaJ aqudl114 tw1uonM no pJtev.lh.tM, hcJti! nccMa·t. 

!Uo acUcioo:a\lo.J de acue,,do a !ah nccM.idadeh de ta cm¡:>JtMa. 
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.REQUISITOS VEL PUESTO VE JEFATURA VEL VEPARTAMENTO VE CREV!TO Y COBJIAN 

~· 
EVA!I: Puede o&cila.~ en.tite 25 y SO año• de edad. 

SEXO: Ve pJteóMe11Uil mt1..1cu.lú10. 

ESCOLAR!VAV: fatud.i.oh P1toi(u.i.ona1.u. 

EXPERIENCIA: 5 aiioh. 

llABTL!VAVES: La pc.'Llo11a a ocupM un puc.lto de €1..tc :Upo, necCJ.lta &M··

Mbil en e.e. .Dta.to con lM pCMona.1, CJt e.e. ma11ejo. de CA'.61t44 

v crut.túladCJ ele uua maneM i!dp.í.áa. y eMc.iCJt.te, tJ et a11aU

ZM 6ác.ilme1Lte la.1 .úit!!J1chmu de u11a pCM011a. 

CONOCT/.llE.VTOS: Eh 11ecCJM.io que conozca v teu9a wia va..1.ta expeó.i.ei1Úll -

!!Jt la 6w:c.l611 de veiita.i, de rw.ejo ele p<!l'.hoi:<!l, computa-

u611, ele co&.to& !/ ó.lr.aJtZa.l, !f. p~e6~blC!Jn!!Jl.te que hable -

do• .lciioma. o m<!.i. 

REQUISITOS VEL PUESTO VE SECRETARIA AUXlLTAR VEL VEPARTA.l!ENTO. 

EVAV: Puede o•c.llatt !!JWl.e 20 y 35 año• de edad. 

SEXO' fcmc11.i.110. 

ESCOLARIVAlhPILCfJ<ll"JJ.to,,_la y wt :Upo de u.tudio eit cl. que &e haya co.pci~ 

.tado pMo. ejMCM la 6<11tc.ió11 de heM~. 

EXPER!EllCIA: l!iiW.(1. de 2 rulo&, 

HAB!LlVAVES' Ve.be .tcnM hab.i.Udad mecru1ogltáá.i.ca, &M ba...tru:.te o~grui.i

zada y co11 liab.i.Udad patta mancjM Mch..i.voh, .tei1M buen -

.tJuito pCM011a1., y .t!!JtCJL ca.Ubma. 

CONóCIM1ENTOS: Co11ocCJL e.e. mrutejo de computadoMh, y cu geuCILal de .toda.I. 

aqueUM 6u11c.i.011e& que ~cal.i.za una &eCILc.ta/Ua or.d.in<Vz.ÍLl-
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mente. 

REQUISITOS VEL PUESTO VE COBRAVOR VEL VEPARTAllENTO VE CREVITO Y CO·-· 

~· 
~: Puede o&c.UM cit.tte 25 y 35 a1io&. 

~: /.l.ucut-ú10. 

ESCOLARIVAO: P.tcpaMto.Ua. 

EXPERIENCIA: 2 a1io6 como ml:1W.o. 

//,\BILWAVES: llab.iUdad en et .tta.to con la& peMona&, buena pile.len.ta·· 

u611, Co116talt. COI! .tenac.,idad, 
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4. STSWIAS AVMINTSTRATTVOS. 

Vado que lct4 6w1c.io11c,.1 de CJiUUo y cob1Ut11:a. 4011 6w1dame11:talu e i114_!!: 

pMttbte.I, caCÍll u11a. de e.Cla4 tiene a. 4U vez cwWLo M¡ie&o4 6unc/amcn~ 

tu: 

CREVJTO. 

- Auto1Llzau611 bajo ta nupo114a.blUda.d de wia. 40la. peM011a.. 

- Setec~611 c~dadoM de lo4 c.Ue1ite.1. 

- E4tablec.int.leitto ·de Umlte4 y co11~uo11c,.1 de r.JtécLUo. 

- Admú:ll.t/Lac.i611 4a.tll 6a.c..to/Úa de lo4 CAédUD4 conee<U.do4, 

COBRANZAS. 

- A4<'.911acJ.611 de nupo1i.1abi.Udade4 c,.1pec.{6.lca4, 

- FoM>utaci611 y cnv.lo men.luat de e.ita.do.; de cueit.ta., 

- PMHcuci611 4¿¡twá.ti.ca. de 4aldo4 vencido4, 

Evaluau611 del pnognuo de la. cobMnza: 

Et oto.~gamlvito de C1LédU.o, que e4 una 6u11u611 11ece.1aJúa eit lo4 11egoc.io4 

modeiuto4, utúnt<ta lM comp.~4 de lo4 c.Ue1ite.1 y a.yuda M.l a1 de..ia.Mo->: 

Uo de u11a c1..lc11.teltt u.table, ta. cua.t lfeva. a. .ú1CJiCJne1t.tM lM utU.lda-i· 

dc,.1 de ta eir.pnua, 

Et cnMUo debVtá o.tMgct/L.le úi.teUgé>iteinCJ1te dup~M de w1 am¡it.i.o y de .. 

tenido a.11áli.h.ll de la. 4.ltunc.i611 del c.Ue1i.te y to.; cob/Lo4 debe."411 e6ec•• 

.twvwe con 1L.1p.lMz a. 6h1 de que et volumCJt a.cUuo11al de vci1.ta.I a. C1Lértí. • 

.to "º .;ea ob.te1:.ido 4ac!L.l&ica11do utlUdade;. y hMta caplta.l. 

Cie!Llo 911ado de Ju'.e..igo u adqui!Lido cuaJtdo 4e concede CAédlto a. lo4 

c.Uentu. El gMdo de M'.ugo depettde del ciudado y buen ju,ieio ej eJteit!!_ 
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do en el o.to1Lgam.le1ito de.t c.Jtécíao y en l'.oh mé.todoh empleo.doh e11 ob.tei1e1t 

l.oh pagoh a hu venc,lm.ic1U:o. Eh wu.tÚn de c.1.t.abtece1t y hegu.bt ulld pol:f_ 

.tlca chwt y de6.út.i.da ILUpee.to a la co11cec.i.611 de c.Jtéci.ltoh p1VU% .lo911M • 

que 6ca un negocw, ph.oduc.tJ.vo. 

Una poUuca .úiadecuada, dcma6-iado UbMat pMa o.to1t9M c.Jtéci.lto conduc& 

lt(( a 6u6~ pM.dúlr.6 etevadM po.t cueiU:M .focob.tablu y col\6ecueit.temei1-

.te a wia dümúiuci6n de.t capi.tal de tltabajo, Po1t lo con.t/tMlo, u11a pol:f_ 

.tlca e.i.tltcc!ia .impcd.iJuf lt~zM ope1tac.io11c.1 que 110 dejei1 un óueit m<ttgei1 

de utlUdad. 

Eh muy .impo.t.t'.lll!.tc an~zM lah condlcionu pah.a concedM c.JtédltD. 

"Una emp-teM que 6w1clolllt, o.to1t9a CJtéci.lto a 6U6 cV.eit.t'.e.6 y .tal vez a. •.• 

!oh p.toveedo.te6, IJ 1tcc.lbe cM.cl.Uo de lo6 plLoveedoM.6 y aitt.lc.<'.po6 de -

loh cUei1.t.CJ; como 1tuuUado ne.to, .la emp·tMa puede ·o.toltgM u ob.t.ene1t· 

et édUo C01n¡•Jtcla1" . ( l l 

U11 u6o .impo.t.t'.<111.t.e del cltédlto u la 6aút.i.dad que tiene un cUm.te de 

eíef!.t'.u¡¡,t UI\ pago meit6Uai O qU.ÚlCC!lal JlO•t el .to.tal de W COmJl'UW enec· 

.tuadM en et mu ruU:Mfolt, Ot/to U6o del c.11.édi.to u el de pc./lll1.Ui.Jt a • 

loh c.Uei1.te,1 /iacM hU6 comp.rnh (lM cualu po6.lbteme11.te 110 pod'LÚul e•·• 

6ec..t.uM al co1ttado), de acue1tdo con hU6 .l11g1tMoh óu.t.u.lto6. 

LM doh cea.1.l6.i.cac..lo11u duc.Jt.l.ta6 deben 6M ma11ejadM eit óo1tma dl.6Men~ 

.te, pello ambai. 1tep.te&eii:ta11 ope1tac.<'.011c.6 °que puedeit 1te11d.i.JL .lmpowH-tu 

u.tlUdadu. 

U c.tédlto u u..U.lüado 6·teeuen.tcme11.te como wt .ilt.l.tlwmeit.t'.o pa.M a.tlto.Clt• 

cUeit.t.eta. Polt to .talt.t'.o, C6 11ecualt.lo que he elabo1te wt pta11 de c.Jtéci.lto 

a.tJto.c.tJ.vo, a 6.Ut de ob.tenCJt y aun mejo1tM 6U pa/t,Ücipac.l611 ei1 ta. cmpit~ 

M. /.luclio6 de loh eMoitU que ¿e comete11 al o.ton9t11t c.Jtéá.l.t.06, pueden -

(! 1 Co116aluiil('Jtl A11.to11lo. "El c.t{d.i..to 1ndU6Wat", Edlto.Ua.t Co11.t.i.nell-tal 
Pá9. f 9, 
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óCJL ev.Uddoó eh.tablec.lendo un 0ocedbnie11..to que cuen.t'e con lllh adecuE: 

dM 9Mruttút.I, 

4,1,- CONTROL VE CREVITQ, 

El o.to1tgamicn.to de CJtéc!Uo debw! M.tM 1teg.ldo polt cu~o 1tegl4h bM.l-

~, que .1011 la..1 .1.lgu.lentM: 

a)- Ati.to1t.lzaci6n bajo la 1tMpo11MblUdad de una óola peMona. 

b)- Sclecc.i611 cu.ldadooa de lo• cl.le11.te.1. 

e)- EHablecUr.len.to de Uin.UM (/ co11d.lc.lo11M de e1tédlio. 

d)- Admútú.tJtacl6n .;atü6ac.to!Ua de lo.; c1téclltoó co11ced.ldo.1. 

4. 1 l.·-A1ttolt.lzac.i611 bajo la 1tMpo1tóab.lUdad de una .lola pehMna. 

La ma(/olt pM.te de tao cmp.,c.,1a.; M.tán dc acuCltdo en que óolo una -

peM011a debCltá M.tM auto!Uzada pMa co11ccde1t CJtédUoó. 

No M 1teC.omPJ;dabie pl'JUlli.tVt que el pC1tA011al de vvttaA ap1tuebe lqó 

óoUc.ltudM de cltédi.to, ya qt!e •e puede dM el eaoo de que .ln.tClt! 

óad~.1 en 1tcaUzM la..1 vvttao, acep.ten malo.; cUen.tM, o b.lvt, .ún-

pongan a un buen óuj<,to de c1tédUo negá11du•elo. 

La 11ece.1.ldad de l1ace1t una buvia o·etecc.l611 del Je6e de cMd.Uo eo 

mu(/ .lmpo1Lt1utte, pOILque U podltá tltabajM con e6ec«vudad .;6lo ó.l 

.1u.; dec.ü.lo11v. .;011 6inale..1. Su c:oo1td.l11ac.l6n co11 la ge1te11ciít eo .U..t 

dúpeuoable, ponqtie cUl no.die de la cmp1te..1a podltá modi6iCM .1uo -

dcc.W.lone.1 l'Jt a.;un..too de CJtédi.to. Ve o.tita 601tma, el Je6e de clté

d.lto pCJtdeit<! .;u e6ec.tividad (/ pcn.1Má que la 1teopon.10.~iUdad de -

concede1t CJtéd.i.to.I le Ita údo qu.Uada (/ o..to1tgada a la pwona que 

mod.l6.lc6 .1u dew.l611. 
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Como.·p.tcv.IMrcntc &e utabteli.6 v:ctt.01.lvamcr.te 11pMbai1. le& cM<i;f 

,tcb, !! 11 mc1106 'que c..111 pwon11 &e CJ'IC.UCJ~e ¿u~ de lt:. Cl'P·~C1>11 

el!, lte.t.u. de 06.lc.lr.11, ne 4C c.oi:ccde:ufo Cll€d..lto6 .tc.~.~o::a.lu. 

L11 lllitclc..<'.z11c..i.611 de 11c.cp.tlt,t c.l:equc..1 pC1Lb0111U'.u, dcóM:í dele.ge.Me 

al Jc5c de cMdlto, et cuitl :tomMá '.tocl11i lM p.tccauc.ic11u pc¿.l

blM pMa .l11vuti9M la. ac.cp.tnb.lUdad de u11 cltequc p11.e1>c.i1tc.áo -

pMa. pago. 

4.12.- Sclcc.c..i.ó11 c.u.ldadcba. de lo6 tllc.it-tu. 

Se Ueva11if. un .tMjeJ.v..o con la. .út6o.'!r'ac.Mn ob.tcr.<'.da de .tcdob f.o¿ 

c.Um.tCI> que ltlllt dw:oJt>.ado ".C" del Cll€d.U".at 

• Co11riuUa. e IW..to1cir.l de. p1190 u:.tU.6ac.te.uo&. 

- Cap.ltal 6o6ic.iell.te paM cub.W. &.Ub dcué1t.1. 

- Capacidad de .tMbajo 6u6ic..i.cr.tu . .&:9M606 pa!ta hl1ccA 611.er.tc a. -

6M obU.~ac.ici:Cl, 

LM 1tc.~b.te,.\ de (o& c..lú:it-tu que h<tn mrutc.jado, Ju cue.i:ta MtU.611.s 

.toMamvite c.it et pa.ba.do y que 6011 bujW6 de c.11.·uu.o, debe/UÍI\--

• 6V'. in&c.h.lto& en Wt .t.MjU.eJtC CJt c1tdCJ1 ttlfiabUlc.o IU11a. tallje

.ta po.\ cada c.Uc.it-tc.1. 

Cuar.do 6e .ttllte de nuevo¿ c.Uc.i:t~, de lo6 que ne V:U.te c.i:p~ 

11.ienc.ia p.tevia, 4C e6ec..tu.aM una .úivM.ti9a.c.i611 t.a.zor.able. El

boUc..U.aitl.e debc-':á U v:t:Jt ur.a [011r.1a. pa..'t.tic.ula.t de ¿oUci-tud -

de. c.t&f.lto, ya que u.t.v:t.: md.i d.Llpuu.to a do-t .útáo.tmac.il'i: PC.:: 

bc11al que 11.1tc.6po1tdM 11lgun<t.1 p.tegu1!.ta.I ve11.éttle6. El 6oUc.i·· 

.ta11.te de.be,\! llenM l11 ¿oUc..UJ.ld y 6.lAma-\la c.011 p.-.opti6i.to de· 

ideit.ti6icaci611. La. 6.l.'l.~11 obliga. .tamb¿éit a.C 6clic.i.ta1::te a cíe-· 
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c!MM la. vMdad y p~ovee una obUgacl611 moW de cwnplUt la4 -

conclic..io11u del cM.dUo en cuell.ta ab.leJt.ta, 

Loh .1.lgu.le11.tu pu11.toJ debMá11 co11.1.ld(?./UL'Lhe a 6-ln de ~m.lnullL -

loh 11.lezgoJ de cMcU.to: 

al- La edad de lo.1 cUeii.tu má.1 u.tablu u e;1~e 35 y 65 aíloJ. 

bJ- LM pvwo1ui.1 cMadaJ .1011 geiH•.Mlmc.n.te mejMl!.4 .iuje.to.1 de • 

•cJtédUo. 

, el- An.tigüedad CJt el empleo de c.lnco aiio.1 o má.1, .1.lgni6.lc.a. mei1011. 

11..lezgo; mei10.1 de do.1 a1io.1, ilequ.lMe pilecauc.i.611. 

di- El man.to de JUJ .útgilUOJ mC11Juafe.1 y/o anuaiu t!ll 11.elac..i.61t ~ 

diilec..ta co11 el cJtédi.to .ioUcl.tado, 

Lb.1.mejOJtM .1ujc.to.1 de cJtUl.to .1011< 

- P11.06ulo1t-i.J.tiw. 

- Ejecu.tlvo.1. 

- Técit.lco.I y o M.c.lit-i.J.taJ. 

Lo.1 Jujc.toJ de cJtédUo pellgJto.IOJ .Jon .todM aquella.J peMona4 ~ 

que no .1w1 u.table.1 económ.lc.ameiite. 

é ~ El cliei1.te dcbMá Uei1M una. .iol.lc.,W,d de Cllécü.to 

á l- PMa. pilopó.1.l.to de á!WllUU .ide11.ti6.icac..io11u, haga que el 

cUe11te. ó.iJune la MiLlc.ltud. eit M.te mome11.to, la a.tc.nclón de 

cliclto cUmte u.ti! d.lll.{¡¡.ida a la.J co11dic.lonu del Cllédi.to -

co1i.1.ig11adit..1 eit la. pM.te hupe!l..lo11. de la .ioU.c.i.tud. 

La JoUc.i.tud de CAédi.to le .1.lll.ve a la empJtua eJ1 ~u óollma.J muy 

.lmp0Ua.1i.tu < 

1. - Como ba4e pMa concede11. el cJtécUto~ 
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2.- Como u11a 1te6MeJtc.Ut pW.an~e. (Mchi.vo a.l6abUlco) paM- t 

un ma11ejo .l1tt¡;LigeJt.te de co>VLabza. 

3.-. Como una 6ueJ1te de h160""1ac..é61t pCJtmaiwt.te pa:m b111>cM poJf: 

blM cue!t.ta.I mMOJ<t.1. 

LM ·\CÓMeJtc..éM pCMOllalM puede11 Ul>MH como poJ.lblM c.lieJt.tM 

de la rmp.\Ma, o .tambUi1 M.tM .\e6Me11c.tM puedeJt ayudM bM.tll!). 

te a lccaUza.t CÜeJt.tM cuyM cucn.tM Je l1ai1 vcnc..tdo y 110 Je -

ltmt pagado. 

El Jeóe de CJtécl.Uo 110 debe1tá dM Ju v.lhto bueno a 1t.ú1gu;1a Jot..ic!:. 

.tud dr. CJt<!'.cii.to, ltaJ.ta que et p.\ocr.d.lm.leJt.to de CJtérli.to .imptan.tado 

poit la emp.tcM ,'¡aya J.ldo dcbldame1t.tc cumpUdo. 

El p1toced.lmlett.to dcbeltd .indul't w1 1tepolt.te co116.lde11c.la.t de e1t€

d.lto de cada nuevo c.lie11te. éJ.toJ 1tepolt.tM de CJtérli.to ehtán ~ 

po11.lbCM tt .t1avl1 de {a¿ Moc.ittuonM de cMd.Uo, laJ cua.tM -

p.\ovcc11 la .i1160.'Unac.i611 nece..ia.\.la co11cCJt11.fon.te a la capac.ldad de 

pago y o.tlloJ !Jnpolt.tan.tM da.toJ, .todoJ aquc.C.loJ 1telac.io11adoJ con 

aquelCM J.i.tLlac..toneJ 6ú1a11cie1t"-I peM011a.le..1 del cUmte: Tam--

b.iéit é.i.ta .lt160""1ac..é6n puede ob.teJteMe de loJ bancoJ' e .iiw.tltu-

c.lonM 6.i11ai1c.le1taJ, que de..1cue1t.ten loJ documeit.toJ p1tove1úe11.te..1 

de VeJtt<IJ eóec.tuadaJ a ptazoJ. 

OcaJ.louatmeiite un nuevo cUeJt.te puede .lM.lh.tlll eJt que Ju com-

pita Jea manejada como cMgo eJt cue,úa ab.lCJt.ta, J.[11 demoM y J.i. 

Je 1tequ.le-te mucho .tac.to pMa ev.l.tM un cü.Jg'UJ.to pM pM.te del 

cUmte, lt<fga.lo. 

Vebe-t.r expllcM..lele que .tal acc..é611 110 M poJ.lble po!tque la em

p1tMa J.igue una deóhúde p.\ác..tlca c1ted.ltlc.Ut, deJt.t.\o de c.lmu, 

- 30 



1101U11aJ de Ufoa. 

La expC!M'.enc.ia l1a dCJnoJ.tAado que loJ cUeiitu q11e Je molu.ta11 o 

Je 1te/1uM11 a Uena1t cuatqu..ieJt JoUc.Uud de e1téd.Uo, geneltalme11-

.te e..1.tA'.11 .t1ta.ta11do de ocuUa1t un mal cumpUm.i.e11.to en JllJ CJtéd.i-

.toJ. 

LAS PERSO.VAS QUE SON BUENOS SUJETOS VE CREV!TO 

ESTAN ACOSTU.\!BRAVAS A LOS PROCEVIM1ENTOS NORM~ 

LES VE CRW!TO. 

1nvugltue la .ú1601U11ac.i.611 Jum.úil.lt'lada po1t el JoUc.ltan.te a 6-ln 

de de.te1U11.i.11M J.i. eJ o 110 un buen .;uje.to de e1téd.Uo. GCJtCltalmen

.te laJ .UwM.t.i.gac.lo11u Jo11 ltecltaJ mcd.ia1ite ltamadaJ .tele66n.i.caJ. · 

Pa1ta la co116.i.1tmac.i.611 de lM 1te6e1t('J1c./.aJ come1tc.i.a1u, Je debe u

JM w1 cueJ.tion<L'Úo de .U1vM.t.i.gad611 .come1tc.i.at. 

4.13. - EHablec..imlCJ1to de Um.i..tu 1/ Co11dic.i.011u de C1téd.Uo. 

Se de:be MtabtecClt un Um.i..te a cada cU('Jite, .ta1Lto en la ca11.t.i.·

dad como ('Jt el .t.i.cmpo, a 6.i.n de mmitCJtClt el citéd.iio .i.11d.iv.i.duat -

d('.11.tAo de loJ Umltu Mzouabtu de acue1tdo con Ju capac.i.dad de

pago. 

LaJ Je-iJ p1tcnw1.t.1J plÍ.inc.lpatu que el V('J1dedo1t Je hace a J.( m.ll· 

mo Job.\e cualqu..ieJt p1tuu11to compiuxdoll Jon: 

a 1- ¿ Cuál u Ju lleputac.l611? 

b)- tCuál eJ Ju l1abiUdad? 

el- ¿Cui!t u Ju cxpe1tie11c.i.a? 

di- ¿Cui!tu Jou JllJ 1tecU1tJoJ Mnmic.leltOJ? 

el- ¿Cui!tu Jou JuJ mt.tcccdcuteJ? 

61- ¿Cuál u JOn JllJ pwpc&.lvaJ?, 111 

111 GoUeb E. Vav.ld, C"éd.i..to.; y Cob1toJ, Ed. Co11.túwt.tal, Pág, 3. 
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IJ011rna.únent.e. la. can.tlda.d heiia.la.da. como Um.Uc, H. e.JWIVl.á a.decu.a.da.~CJJ. 

t.e par.a. cub.'ÚJL ~ n~cch.i.da.de.i menJua.le..1. s,¿gu,le,,do él.te pMceclún,¿CJt

:to H evUa.'UÍ w:a. J.Uua.c.l6n cmblVl.azoJa.. 

La hUuac.l6n 6,/.nanc.lCAa, loh .úig.\e.Jah, et.e., de cada cUcnt.e vwa.11-

COJth,¿dVtllbtcmente. EJ obv,¿o que he le puede ot.o~glVI. máh cld.dUo a. -

wtoh que a oV..oh. Ehte l1eclio no puede hCA ,¿gna.wdo h,¿ he quiCACJt ma.n~ 

jM t.w apMac.lone..1 de CAéclU:o hob11.e una. .bMe 6v.me y ha.na.. Poi!. con

h'-!Ju.ieii.tc, he e.i:tabtecCAá wt UmU.e de CAéclU:o a. cada. el.len.te eit hU -

t.Mjet.a de CAéclU:o y .tmnb,¿M en Ju hoja. de mayo.\, plVl.a. evUa.11. la. poh:f. 

b,/.Udad de que el cUe1t.te hOb!tepaJe hu UmUe. 

Como "º'\ma, la.h obUgac.lanu CAedlt.ic.la.h meitJtutle.J eit la. cuei1t.a. co--

JtMCJ1te del c.UCJt.te, no debcJt cxcedelt de doJ hemana.h de hU htU!l.do. 

·Se debeltá c.1abol!.IVl y cüi.~bu..Ut a loJ di6e1teitteJ depa.Jtta.mcit.toh de la.-

" CJ!lp!leJ<l Mt.a.J de cli.ent.e..1 de la.· m.Wrna. 11. qu.lei1e..1 he l.e..1 Uci1e otoJtga.· 

doh CAéé.UcJ, deta.l.landot nomblte, dL\ecc.l6n, Um.i..te y concUc.loJteJ del 

M&.i.to1 

No Ú a.ut.o/t.Luvuú1 Méé.Uoh a loJ cUeit.te.i J,/.Jt tl.Jlte.J vw6.icM .fa UJ-.: 

ta. de cUe.,te..1 con ·c-\éclU:o, plVl.a. det.C/UnÚ1cVL o coiuutt.M el Ja.ldo ac-

.twtt del CAéclU:o que .tlei1e el cUcit.te. Con 1!.e.Jpccto a éh:to, debe11.á pE_ 

Jtelthe wia JeJia.l a aquclloh c.Ueit.te.J con Ja.ldo venc.ldo y no Uqu.idado. 

Cua.J1do UJI tUeJtt.e no ha e6ect.uado Ju pago t.o:ta.l como qued6 convenido, 

no Je le daltá máh e11.éd.uo hai.:ta que Uquide Ju Jaldo. 

EJ JlccMa.Mo que t.odoh loJ cMgoJ a cUcit.tu p11.ocedvtte..1 de ventl!J o • 

Je11.v,¿c.loJ Je coit.tabWcen cliM,iJ1ne11:te en laJ t.Mjet.a.h de cUe1tteJ CO•• 

• 32 • 



~e.1po11dieiite.1 y .be co11~uC-en C.u veC:'C:.1 que 4ea nece.baM.o a 6.i.n de e-1 

v.UM. que .be .6ob1tepit.1ei1 en .6U.6 Umlte.6. 

La pCMona 1tupon.1abte de co1ita.b.llúa1t ú.ta.l cuei.W debellá. comwúcM 

.inmediatame11-te at depaMarnei1.to de CllédLto y al Ge1te11-te de Httv-iUo 

cua11do el Mtdo de w1 c.Uen.te exceda et UmUe ó.ljado. 

4.15.- 1.llPORTE TOTAL VEL CREPITO. 

EC .impolt.te to.tal de cueiitll.6 polt cobt.M pltoceden.te.6 de la venta, no de

bctuí exccde1t a w1 me.6 de veit.ta de Co.6 mi.lmo.6 1tcn9Co11M. Un anáU.6.U -

det e.1.tado 6.(.11a11ue1to 110.6 mo.b:tltMá la .6.i.tuac.i.6n ac.tual. El .impollte de

lo.6 MCdo.6 veiic.ldo.6 .6e1tv..:M patta medill la e6cc..ü-.ldad del 4L\.tema de ~ 

cobr.aitza.6 y .tambUJt patta evaCUM tll.6 p•uk.t.i.cll.6 emplcadM en el oto1t9a

mie.ito de lo.6 u..&L.i..to.6. 

4. 1.- ANALJSIS VE LA ESTRUCTURA CREVJTJCJA. 

El p.u.o m,fa .impo1Lta11te en la valolll!e.i.6n y <t11áUJ...W de la Mtlluc..tUllll ª!!. 

tuaC ClledU<c.út, e.6 ta de cl'.11.6.ióiCM cada uno de lo.6 cUei1.tu que .Ue-

11ei1 CllédltD en ta cmp1te.6a. Eh.to puede hacvi.ie med.iaii.te la óoltma deito'":f 

11ada: "A11áli.1.U n:eit~ual de cuel1ta.6 pOll cobltM". , pMa pJ<eve;Wi po.6.i.-

bte.1 c't-'MM. Et u.abajo ex.t't.'1 t.equM.ido pMa c1.cu.i.Mca11. lll.6 cue1i.ta.5,

no debe .únpo.'t.talt. 

Wt u.60 cu.idado.60 del a11át.U.U de cuett.ta.! polt coblta11., e.6 muy .impo1Lta1ite. 

lcu cmt.Udade.6 veitc.ld.u .6e clM.i.6.icat.i!1t de acuct.do a .bu an.ügiiedad. 

Ve.6pué4 de que CM cue.i1tcu ltan .6.ido da.6.i.6.{.cadM en el "Aná.t.LILI de 

cue.i1.tit.1 polt cobltM", cada cuenta debe .6elt anal.izada y .6e debe .tomatt una 
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dec.-UU11 MbJLc• 

Se co11.tú1aa el cJ:.MUo o, 

Se coloca at cUen.te bajo la b<We de con.tttdo 

cicb.úlo ¡¡ ta. mo·to&.i.ciarl' en el paso y a &u d:ü. 

cu.t.i.bte capac.lcind· ele pago. El c1wb.lo de u. 
po de cJLedLto dcbeM apaMcCIL en la .tM.je.ta 

del c.Ue11te, y cu.t: como c11 lA actual l.Wta.T. 

de ct.lc11.tcJ con CILédi.to. 

La ct11Uguerlad de t<W cuc11ta..1 110& &c1inlan laJ que JLuulta.n co&to&<W a 

la empJLua, bajo loJ &ig1úc1itu conccp.to&: 

a)- Co11gcta11do capac.idarl de .tltabajo. 

b)- liac.icndo que lo& cUciitu moJLo&o& e6ec.taei1 Ju&. ccmp!UU e11 

otAo lugM puJL .tci::M a la 1tcctamac.i611 del pago de la deuda. 

cJ- Rc&.tlt.i.11g:iCJ1do et e6cc.Uvo, ftac.lcitdo 11cce&M.lo obte11C1L PAi!± 

.tamo& con el coM.lg1úciite pago de bt.tCILMM. 

d)- G<Wta.11do co1¡,¡{de1table ·.tiCJnpo y d.lncAO en ta ob.tenc.<611 del -

pago. 

el- 1'C1Ldte11do 110 &olo la u.Uli.dad en ulllt eu.6t.ta .útcobMbte, &J.-, 

., .. 110 .tamb.i.1!11. et co&:tc de lo. ve11d.ido, 

4. 3. • CONTRA VE LA COBRANZA. 

E11 pocc.J pal.ab1tM, la ba&e de un buei1 &.lJ.tema de cobiuu1z<W Je 1teduce a 

lo &.lgueiit.te: 

4. 31. - ObtcnC/L et Pago u Co1LlC1LvM at CUe1ite. 

La .ú::po.':.tai1c.ia de wt bueit &.lJ.tcma de cob.'Ul1tz<W c&.tá ci16a.Uzada polt el-
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d-Wmúiullt Cil valDlt llu. cuenta.\ venc.ldtU., 

Lo6 6lgu.i.cnte6 4 paJo6 pkopo1¡c.lc11<tllM la mmwna e6ec.tlv.lrfad y c6.ic..il!!). 

c.ia en .ta c.ob.1a11za: 

1). - AJi9nac.l611 de llUponJabiUdadu C6peú6-ica6. 

2). - Fo111nuCau611 y Ci?V.lo me116ual 1/c E6.titdo6 de Cuenta. 

3J .- PMJccuc.i6n J.lltcmd.tlca de Mf.do4 vc.nc.ldo6, 

41 .- Evaeuac.i.611 del. p1¡og1Luo de la cobnanza. 

4. 32.- AJ-i911ac.l611 de RuponJabl.Udad<'.4 fJpcc.lMca6, 

Como en ta concu.i6n del. cllldito, la i!upo11JabiUdad de la6 cobltanza6• 

debe Jell delegado c11 una Jota pell6ona, U6ualmente la m.llma pwona que 

ap,.ucba toJ MMWJ mane.ja .también ta cob1UV1za, !/ é.l.tit pwona Je i?Jt• 

cucitlia capaCÜilda ~\1'a a.H9Ma1t el c.ob11.o de una o valtia6 cueJttM Y" df 
Jtigilr. la6 ac.Uv.idadu de lo6 coblladDILM, Eh ac.on6"cjable ob.tenM 6.UU1-• 

za..1 paila ~.toJ cinplMdo4, 

fo aJuJl.toJ de c.obJtruiza, C6 .iinpoMan.te que la. pell6ona Ú6po11Jable u.té 

áncuttad:i. pMa c6cc.tuM la. toma de dec.ll~11C6 6.i.m1.lM, LoJ je6M de ':• 

lo6 otltoJ dcpM.tamciitoJ, no .te11Mñ11 au.toll.i:ac..f6n paM inodi6lcM, aw1-.... 

que 6.Í pMa coo.~d.ú1M laJ co11rl.ic.ionu que ltnn 6.ido 6.i.jnda6 pai! el Jc6c. 

del dc¡wi.tamcn:t.o de <•.Jd<!.i.to !/ cob.Mnw. 

Si. un et.lente llCcUllllc a la ein¡~\cJa pMa q1.e .te Jea conccd.ido un ptaw~ 

p.vca Uqu.i.dM .ta cue>ita, .ta emp.ie6a con muc'1o .tac.to dcbelld pa6M el. • 

a.imito a la pCMOll<\ que 4M ~C6p0114abCc de la cobl!Mza. 

Et jc6c de cl!W.to !/ cobJUUiza.i dcbCllñ M.tM óacu.ltado pMa ap1¡obM di

clio4 camb.i.D6, ya que hi no lo /1acc ~.l, el. cUw.te puede meno6piteci.M 

cualqu.i.1!11. .ÍJ!tcM.o que 4 e haga p<Vta co!>Ji.M. hu cuenta, 
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·La cmp1te.10:, a tJw.vlb de Ju CÜJtecc).611 !/ de l.o: Ge!tcnCÁ.<t, debe co1u.lde· 

llM ta intpoitlc.'-CÁ.<t de .'rn11!.tene1t .titabo.Jando a.e m.V:-imo Ju cap.i.tal de -

;OuJ.bo:jo !J Jteconoce!t la hnpo:,.tancla de l.o.i e.i6ue.1tzo6 paM log!tM un<i 

ccbitaJtza Ju!pido:, ·e&cc.Uva y .to.to.e. de liw cuc>tl<u,, 

A.i.C .t¡¡¡,bUn debe v.l9UM pe':..lono.lmen.te et cwnpUm.le1i-to .tDi.iLt de W• · 

ac.üvUadu de cob1ta11za, de la m.Wma 1MnCM que ~ge lo.i e1>6ue.1tzoh 

del Gc.wi-tc. de Vciz,ta.¡, o de algwt~ o.tiia plVl..te del 11e9oc.lo donde e.i.t(. 

,l11ve.lt.üdo: Wt<I g1Ul11 cantidad de capUal de .tltabajo, 

4. 33.- Fo.1tmul.ael611 u Env./'.o de E.itarlo6 de cucii:tJI Me>t.iu<tte.i. 

Se dcbcii env.úllt opol!..tuno.men.tc loó E.i.tado.i de Cuc1W% mciuuale.i o. lo.i ; 

cl.lciuu. 1.!udto.i de cU.M llegan " JeJt mMohM Mlo.mciite poll. 110 habe1t 

1tcub.ido pun.tuaCmc1i-tc .iu.i E.itado6 de Cum.ta. 

/.!11clto.i clfotf.<'.l que .tiene>? vM.lo6 c.1t~d.i.to6 e11 c~CJWI o.bú.Jr.ta., avN~ 

btan pa9a.1t 6U6 curnta..I de'\~º de loh 10 p/t.lmeJtoh cUa.i del me.i. 

VepMd.tcndo del tipo de cmp1te.ia; ta crui-Udo.d de c:Ü.nll!to adeudada. ~ et. • 

.Upo de p11.0duc.to que .iea, .ie1t<f l.a óoJUna de ma1tdM lo.i E.i.tado.i de Cueito 

.ta. S.i. ~el cUe11.tc .teelbc Ju E.ita.do de cue1i.ta de.ipué.I de úto.i dl.a.I., u• 

6ualmentc 6uceden doh 'co.ia.i: U cUc>ttc no e.i.tá. c11 po.i.i.blll.dade.i de -

hacCJt el pago o lo l1acc a wi la.do pe>thu11do: "Lo /1a90 de.ipull". Ah!., la 

p-\op.i.a. cm¡Vle.ia. otig.i.na que l.a.i cobJuUtza.i .ican dc6.lúe>tte.i y que Ú 1te.

caudacJ.611 d ca mvi.üna.. 

la.6 h.i.6.to~ de cliet:.te.i mo1tohoh dr.11alM el hecho de que l1an 1tec1.b.i.do 

taitclútmM.tc el Eh.tado de cucn.ta, y 110 que lo ltayM olv.i.dado p pCJt.dido. 

Curuido .1tec..iór11 el higu.leii-te Eh.tado de cueit.ta, u11a. de l.ah J,:9u,fo1.te.i • 

CÁ./tcu1:.&.ta11Ua.i pucdc11 hc.tMdM el PªB.º: 

. 1 

1 

i/ 

1 



al.- El dfoite 110 )(ecuCltda el pago. 

b), - El clfo1.te u h:capá: de 1.ocaUzM la nota ollÁ.!J.lital. 

e J, - El d.i.eJJte Je mol.CJta pO!t )(eubiA w1 frtado de Cuenta tM~ 

mente, rAcye11do que ya habla Uqu.ldado ea antclz.ioll.; 

EJ ei1.to11cu . .<mpC/Ul.tivo que lo.s E.stada6 de ciwtta, compeetoJ 1J d~ 

do.1 .!l!illt cnv.iado6 a lo6 cUc11tu el dla p.wnClto o Je9ud110 de cada mu, 

No debe a7eptJvu.e 1t.ú19una e<c1w1 de que no 6ca úto poJ.i.bte, po1tque 111.{ 

tu de c.mpll.CJM lo CJ.tá11 ltacle11do. fJ mejo)( cCMM lo6 Ub1to6 u.1106 dí.

<W antu del 6.i.n de mu, palta /Jí!lt.m.i..ti!i que l.01> EJ.ta.do6 de Cuenta .ie C!!_ 

v.CCJI opol!.tunamci:te J.i Je 1teq1U:vie CCMM UbJtoJ ante.! del 6.út de mu, -

debe co114.i911aMe a.il. en el E.stado de Cuenta. 

loJ EJtado.i de cuciita Irle p1tc6vw1c..ia pa1ta Jl!lt UJadOJ en Job1tu con v~ 

.ta111Ua), debci1 co1r.tci1e1t ta J.i9u.i~J1.te: .in601tmac..i6n: 

a J , - saeáo antllio11., 

bl •• Ca1t906 l1ab.i.do6 etl' el mu,· 

-::) ... Abo1106 e6ectuado6 CJ1 el mu, 

(!j.' Saldo actual.. 

el •• Co11d.i.uo11u upec.iatu, 6'- lM hay. 

la cxpCJt.i.e11c.ia ha dc.moM1tado que Je .i11e1tc.mwta11 co11<1.ide1tabl.c.mente l.0<1• 

cob1to6, env.ia11do junto co>t el. E6tado de cueitta un .ioblte Jiotulado p11e•-

4. 34. - P1t0Hcuc..i611 Sútcirní.ti.ca de Saldo6 Vcnc.i.do6. 

Ui!a cmp1tua que ei:camb1a .;u¿ e.i 6uC1tzo.; a ob.tci1C1t el. pago opolttuna.mei1te 

9ana ~ Jte6peto de 6U6 cUente.i. 111dudablemvtte la Mgul.M.idad y ~ Pe:l 

6.i4.te11c.ia en l.ogltM el. coblto, ~011 l.06 MqwltoJ m.ú lmpol!.taJl.tu pMa. ~ 
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. ob.te11C1t bene6,lc..lo¿ en .ta tabolt de cobltanza. 

Co11.t\M.<'.allle1t.te a to que ¿e Cltee, la btcapac-ldad de pago no u ta cau

¿a p.'!.Útc1pal pa1ut no pagM, h.úto la óalta de du,eo de pagM. Co1t.1e--

cue11.temeit.tc, al ct.le11.te debeJtá vei1d~.1:.1>e.le de acue1tdo co11 et 91tado de 

dc¿co efe pa~M que .tenga, iu.l como de la nccuUad de c1tédlto. 

La cxpvt.lenc1a l1a dc~o¿tJtado que hall poca¿ cxcepc1011M loh et.len.tu m! 

MhN, 6011 et 1te6ultado de una deó.lcie11te tabo.t de cob1t1t11rn. Fltecuellt!: 

mrnte cx.l6te u1ta óaUtt de dMeo de p1toccde1t. co1t.t1t11 lo¿ cUc11tC6 mOM•• 

hOh po.t m.lcdo a oóende1t al clleii.tc o pe1tde-t ve1t.tM. 

Como p.tccauc1611, halo dcbCltá cjeitcwe ta 6uóúucn.te p1tU>.i.61t pMa lo·· 

g/U'Jt el cobw de lo. cuei1.t~. Lo¿ MóueJtzo¿ de cob1tttr.za o.lgur.iu vece,¿ ' 

he vei1 aScctP.do¿ adveMamei:.te po!t dióeJtenc.lM de p<!MonaUdad o at9w1· 

ot.to p·tobi'.CJ'lll h<m.i.!M, to cual puede ev.ltn:we polt mC/Üo de hacClt que • 

et.ta pcwona de1tt.w de la em¡>tMa gut.i.011e el pago de tiu cue11.ta..I mOlt!!, 

¿114, Vebe 1teco.tdaJwr. que m.len.t:uw rná.h p1to11to ¿e oh.tenga et pago de la· 

cue1t.ta, mi!.I p1to1t.to. c.l cUente podM. volve1t a eóec.tuM contpJUI.1. 

En.o.tgu11M ociu.lonu un peque1io aj<ute !tecito eit la cue1t.to. de aCgú11 .'"• 

cUente ·dejMá o. &te ha.:t.l.lóeclto y ¿e togllttlul el pago de to. cueit!.a. 

Curutdo heP. 11ecMM.lo eóectuM un o.jMte, (Ate debc'Uf helt opo4tu110, a-

g1tadable IJ gei1C1toho· y he debe .tecOJtdM que. el eóec.to ¿CJtá muU.i.6.i.cado

¿.( el ajuht.e CJ !tecito de mala go.110., 

4. 35. - Evalur.c..i.6n dc.C P.toa.tua de la Cob1to.nui.. 

Un buen ¿.U, teina de cob1ta11rnh 1tequ.ichte el ani!Uhll. comple.to po!t an.t.i.gll!: 

dad de la¿ cueit.ta.! má.h veitc..i.dM, po!t tutot.ac..i.onM acCltoa de loh Mót1e1t·· 

:06 po.t log'tM el pago, E¿.tc ,qei1c.Mlme11te ¿e l.og1ta a t.tavéh del MO dr. 

!a att.Ugüed,1d de Medo¿, 
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La ma¡¡oit pM.te de l.a4 601tma4 de con.tablCidad dl.lpon.ibl.u pMa l.aJ em- -

pl!UM -incluyen una "Retac-1611 de Ari.tigt1edad de Sal.doJ", dll>c1iada pMa 

.ú1cD1tpoJul.,'t4e a cualqu-iCJL 4.Wtema. 

La V,/Aecc-1611 y/o GCJLeitc-ia debc.1ufit 1tevLIM l.M euen.ta.& vei1c.idM que a

pMezcan en l.a 1telac-i6n al meno4 una vez cada mu, ju11to con el. jeóe

dc c1técUto lJ cob1tm1zaA p.vta ob4CILVM l.oJ p1tog1tuo¿ l.og1tado4 en l.a co

b1ta1,,a. 

Al. meno¿ et 90% de l.o4 pago4 que ¿e 1tec.lben eit et mu, debe1t1l11 coM~ 

po11de1t a cuentM que vei1c-ie1ton e11 el. mu rut.telt-ioit. 

4. 36.- Cob1ta11rn de Cuei1w Vei1c.lcfa4, 

U uóue1t:o 4.lltemWco lJ peM.Wte1t.te u el. ¿ecJteto de una cob1ta11za a-

dccuada. No u 4Uó-icfot.te tomM l.a dr.U4.i611 de v.ig.ll.M má..I de ce1tca l.a 

cob.1an:a, po1tque é4to u hteó.iccf: a meno¿ q1ie 4e J.(ga un p1toced<m-iei1to

deóú1-ido. 

A con.tútuac-1611, Je wg.(e1te ui1 p.1og1tama de pMo4 que u muy ú.ta a 1.M

emptuaA que t.leiw1 un al.to .<11dice de ope1tauo11u de cob1tanzaA: 

a).- Cada 15 d.<M 601tmulM detaU.adame1t.te et a11á.lULI de c1wt.tM pOit 

cobitM, con todaA l.M eueittM pitop.iameit.te cl.M-ió.lcadM poit ~ 

güedad. 

b) .- E11v.iM loJ EJtado4 de cueitta puit.tuafmeit.te, 110 dupué4 del d1a -

p1t1111e1to o Hgw1do del. úguiei1te mu al que Je 1teó.le1te el EJtado 

de Cuell.ta. 

el.- Co11óoM1e vayru1 1tec-iblé11do4e loJ pagoJ, a116tue ei1 el. anilWLI -

de cuei1.a:J pOit cobitM la can.tidad 1tec-ib.lda lJ l.a óeclia. 

d). - El d.<a 15 ;{ l mu, env.l'.e un EJtado de Cucn•o a .todo¿ l.oJ el.len-
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.tM que "° hayan pagado, €.1..ta copie. no. 44 necua.Uo que hea • 

de.taUada, .útcü~ue ¿clamen.te el Mldo ve11c.úío y ló6 .út.teAMCl>. 

e),·El d(o. de vcnc.iri.len.to, ¿,¿ M poh.lble, Uame a lo¿ cUen.tM mo• 

AOhOJ po!L .telé60110 paJiac·JLccOltdM1.M,.4u adeudo•·"Se·<ILequ.lCJtc •r.ttf.· 

cito .Me.to pMa 110 molM.taltloJ, EvLtc cunlqu.leA d.l6.lcuUad con· 

et cUente, h.< de momw.to 110 M.tá en co11cücio11u de dwcut<Jr. • 

el a~tutfo, pe!Lo obtenga de que él lo UamMií a uUed .ta.11 P"-º!l 

.to como H dc.iocupr .• S.l 110 le llruna e.e cUvt-te, Uiímele Ma •• 

mum,< tMde. 

La¿ UamadM .telc661iicM veApC!ttimw, Mil 6·tecuwcmv1.te lM -

mM p!LDduc.tivaJ, ya que w1 g1La11 polLcrJt-taje de loh cUCJt-iM he- · 

r.11cue11.0-.a11 n:iíh dupuM.toJ a dUcu.tiA et Mwt-to J.<'.11 loh .lmped.l

mCJ:.toJ pr.op.lo& del .trnbajo que he !leal.iza en la mmia11a. 

La expe!Lienc.ia ha ¿elialado y lo CJtheliMií a conocc..t el momvt-to • 

np01t.tw10 pMa hacer. é.l.te .tipo de UamadM. 

M 1Lccomv1dable que aCgui:M vecM d p-top.lo Gvwt-te haga €.1..tM~ 

Ua111.1dM .teleí61iicM a toh cUe11.teh. cua11do ita.te con pe!LJOnM 

cuya..i cue11.tM Ch.tá11 ve11c.ldM, Jea amable, pe!Lo 6.l!Lmc. P1tegu11te 

po!L qué J~ M.tadoJ de cuvt.ta y JtW avuoJ de cob.to han J..ldo "-! 

legado¿ a.I. olv.ldo. S.l de €.1..ta.4 p~egwt-tM ILCJ.u.Ua que et cl<'.01.U 

alega que le cob>.a11 hob1teca,tgo4 o que el l>Mv.i.c.i.o 6ué dcó.lcieit-te, 

p{date una opo1LW1iidad palla coMegú la ¿.l,tuac,i.611. Vea cuando po

c/Júa vw.V. el cUe1t-te a la c.~p~Ma paM examú1M a 6011do la J.l-

.tuac.i611 y CJt 4u cMo, haceJL u11 ajuh.te. 

Local.lee a lo¿ empleado¿ que puedan c.i.tM .lncoluCJtadol> en el cMo 

y obteitga de c.Uo¿ to¿ datol> wMcfo1.teJ. paM .totell la cc.lt.te:a de 
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cobll.M JobÚ ba.ic.s juUa.i. Si. et cUe;ite 110 v.le11e a JUJ 06.ic.i·-. 

11a.1, U.ámelo pO!L .telé60110 11uevame1ite y 11u11ca deje que u11a cue.!! 

.ta de ú.te Upo Je vuelva. .i11cob1Utbte. 

CuaJJdo neuba una excu.ia de b1capaudad de pago, expUquele al 

cUen.te que loJ neglame;1.toJ de la campa.Ua .lnd.lca11 que .tal cueJ_l 

.ta debe JM pueJ.ta bajo la baJe de co11.tado. Se nequ.lMe UJJ c.s--

6ucAzo ewec.tat palUl cobM,t ta cue;1.ta y m.1n.te;1er. 6./June el c-téc/::f. 

:to. Co11ceda un pta:o Mzobabte pM11 lognM el p.190 y. de JM poJi, 

ble obte11M de .inmed.ia.to un abo110, µ-toJ.i.ga la labon de cohnru1:a· 

y al ve11ce.t el plazo, J.i. 110 Je l1a Uqu.ldado, co1itinúe la la bon ./ 

de cob.\lln:a. 

En pM.t.i.culM, c.s .lmpo«rui.te que taJ UamadaJ 110 ·Je cau.1e;1 mole;! 

.tia.i o .lM.i.tac.i.ón al cUe;1.te, pMa !0911.M ú.to, a.iegÚllCJe de ha· 

blM con et cUe;1.te cÜJtec.tame;1.te, Jea amable y hágalo co11 muc/10· 

.tac.to, Jea b1Leve y pnocUAe co11ocen de rui.tema110 quéeJ to. que va a 

dcc.i.lL al cUe1i.te . 

. FO. - El cUti 25, Mv.Ce u11 av.Uo de cob.\ll11za a .todoJ aquelloJ co.i.e;J.tu • 

que no Je lM l1a U.amado pOIL .teU60110. A veceJ JUJ.tltuya w1 av.i" 

Jo de coblLanza pon una cM.ta o· w1 .telcg.'tallla. EJ.to Je necom.leJ1da

e;1 aquelloJ CaJOJ de cUe;1.teJ que 6necue1i.teme;i.te necc.s.i..tan lleco!!, 

da.to.uoJ. 

9). - La cob!Laiiza debe ¡>toJegu.llLJe a .tlLavú de av.UoJ, ca.'l.ta.I, U.ama.-· 

da.J .tele661úcaJ. 

/¡). - Vc.spui!J de que Je han ago.tado .todoJ loJ med.ioJ pa..\ll lognM la CE_ 

b.tanza, e;1v1e el av.Uo 6.i.nal; éJ.te av.Uo .U1d.lc<Vu! al deudon que 

Ju cue1J.ta J eM' e;iv.lada al abogado a menoJ que Jea Uqu.ldada Cl1 " 
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un plazo no mayolL de 5 dI.tu. • 

.ti.- Conh.(ga Mú.tencút ex.tw1a de cob1<anza, dependi.endo de la. expe·· 

M.enc.ia a1t.t.c:úM, puede 6e/L acon6ejable env.lM lM CU!.J'.ta.I a lUt<t 

a9 ene.la de cobnanzM o a u11 abogado que cuente con pe!Lhonal ade-

cuado pMa togllM la coblla11za. 

fo ocM.ionCA o.t1L06 medfo6 pueden dM mejo.tCA ILCAu.Uado6, como 6on: 

Env.iaA la co.Vi.elpondü11cút !Leg.U..tMda. 

fov.UV. al deudo!L una letM a la v.U..ta a .t:w.vé.I. de un Ba1tco -

pll/lll que l.a acepte o la pague. 

4. 37. - SlUp('J!6.i611 del C.tMUo ('JI CU('J1.ta6 Ve11c.lda6. 

Cuai1do una cuen.ta .UCJte m<LI de 30 d.út.6 venc..ldoh, 110 debe oto1<gwele m.U 

cÚ.dUo y pa-w logllM é,i,.to, CA neeCAM.io po11e1L u11a ob6e1Lvac.l611 en l.a .ta:'! 

je.ta auxU.UV. del C.Ue1t.t.e que .li1d.ique que el et~cU.to CAtá h<Upc?ndi.do. 

\ 
4. 38.- P1LOHouc..l6;1 de Cobllanza. 

f1LecuCJ1temen.te he itecom.ienda clabOILM una Ul..ta de cucn.ta6 venc..lda6 pMA · 

C6.taúteceJL co1t.t.ac.to co~ ú6 cL<e1t.t.CA, mecü.rutte Uamada6 telc661uca6. Fo,:!; 

mute una :trJLjc.ta de p.toHcuc.l6n de cobM11za paM cada cUe1ite y pa.6e .to

do..i fu6 .tMjc.ta6 a la pe\hona elegida pMa ltace/L lM U«madM .tcle661ú-

ca6. Eh.ta tMjc.ta cottt.lCJte .todoh loh d<t.toh de ta cueit.t.a,<tl ILeve/Lho tiene 

6uófoiei1te Mpacic pMa Mc:M'.b.i!L l.06 JtCAultadoh de lM Uamadu .telcó6•':f. 

CM. 

4. 39.- Rec.tbo6 de Co~{adolLM. 

E6 co11ve1úe11.te oue lo6 coi.aboMdOILeA Uevei1 co116.igo u11 bl.ocfl de 1tec..lbo6-
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pMa. que cUoh puccla11 dMr.c wt com¡J.'Loúru1te al cUe11:tc curu1do ú:te ab!'_ 

11e una. paJL:tc de ta deuda. Loh 1tec.iboh debellán u:tM 601Lmadoh poil oiúg.l· 

nal y copia, el oiúg.ú1al co11 pC1L601tac.io11e.1 palla hCIL dup1tendido 6ác.U.· 

mente. 

4.40.- P1toccd,Jnfoito de Cob1ta.11za de Cuciitl!.! AnUgüM. 

Cua11do w1a empile.la t~nga .v.vúob a1ioh ele u.tablee.ida y/o que 110 /1aya 

cjCILc.ido .1u6.lc.ie11tc c<uclado en el manejo del cJ:.~dUo y la cob1ta11za, Ó"!: 

cuciitcmcnte tcnd1tá e11 &Uh UbMb de cue11.tah, algunM cue1itM co11 ~o 

1MyM de un a.1io. Eh.ti!.! debC1Lá11 .ICIL :tlla.tadoh Clt u11a 601Lma un poco d.i6CIL!: 

11.tc. 

Vu,ouú de habc-t 6or.mulado el a11.U..i.\.U. me11.1ual de cue11w poll cobr.M, •· 

lah cueu.ta.1 má.l ru:tigüa& debe1:.1til r.ev.WaMe palla togiLM bu cobr.o, he hu-

giCILc la 601Lma llamada "SoUc.i.tu.d de ve/Ú6.lcaci6n· de Mtdo.1", ta cual h!: 

lu{ e11v.lacla a cad.t uno de loh cUe11tu cuy<!.! cue1itah :te119m1 bMtruitc t.l~ 

po vcitddM, jwito con u11 hob1te .Wnb1tado y cluug.ldo a to. cmp1tua o a hUh 

audlto1tu. 

Eh.te .1.W.tcma clctwii11Má cuál.u hon 1tcco11oc.lda& poll loh cUcn.tu y le ... 

p(!,'.mUe al cUe11tc una opolltu1uclad de obte11C1L w1 afllh.te, hi U. C1Lee que• 

el &aldo de la. cue1ita 110 u coltllccto. 

U.1ualmcitte 110 Ch cli.61'.c.U. obte11C1L u11a piLomua de pago, pello palla be.IL C<l• 

Uá.icada. co1r.o p.\omua .1a.tll 6actoiúa, debe cor.tM con una galla~.tút cola..t!: 

ilaf. CuJ.Jtclo cl .1aldo de la CUCll.tt Ch w6.(c.lcntc, .le ju.1Uá.lca. pl!/Üii al 

cUe>tte que ta cubila en aúo11oh cob1tá11dohele lo& .ú1:te1LUU iLUpec.Uvoh. 

4. 41. - Co1t1Le.1po11dcnc.la de Cob.01fü1za. 
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La. coMupondcnc.<a de coblUlltza debCJl.á AVL Jtedac.tada adecuadame.itte, o -

de lo co1t:tM.'l.lc, CiteaM en el c-t.le1tte u11 Ae11timie11i.o que h1.te1tóvWuí 

COI! l<W Ve.ti-tal. EA.ta.A ciVWI.\ debeM11 61!/L ccnc.ü<W, ó.i.limM V Upec.lMc<tA 

e.ti co111>.ldc-tacio11u a la.A buen<W Jtelac.ionu con el. cf..i.e.11.te. 

Et cliente pt1edc 1tccib.i.Jt vMA'.aA c<Vt.taA de cob1ta11za de dióCJtc1ttu emµJte

sal sl ~e enr.ue.tttlta e.ti una s.Uuac.i6n óh1a11ciCJta diól.c.ll o hl l1abU1Lat-

meitte u mMNo, Po.1 ú.to, u .lmpoll.tmite que AM caJt.t<tA semi de Upo -

pMA01:af.. 

El mcdlo mi!J ccon6mlco de CÜ/t.lglMe al cUen.te Ao11 la.A .tMjetaA 1teco1tda

.to0'l.fos, l<W cuaiM se pueden MegUJtM como e6ec.tlvaA e.ti u11 85% de f.o¿ CE!_ 

sos. S.l ú,t.a,,¡ .tMjc.taA .lmpllU<W 110 drut et itUtLCtado UpeJtado, Ae debCJl.á11 

·u.ü.UzM caJi.ta.A mecru1og1ta¡.iadaA h1dlvldualme1ttc poJt cada c.Ue1tte. 

Elta.A CM.ta.A lCJufo diAe1iada.J C11 ÓOllma taC, que la p.'1.imc,ta. AMÁ Ull l.lmp(e 

y ru:iabtc -~cco.td<t.t.01i.fo de Ju c"e.tttit. La slgu.ientc le 061tcce una opo1ttu1t!:, 

dad de ca.~bla1t el tipo de c.1MU0 al c.Uente que. apMen.temeitte u.td Jte-

.tMdruido el pago pollquc plc11.1a que. la ca1t.tidad u mayoJt de lo que puede

p,1gM menJuaime11.tc. 

LM cM.taA llgu.ie11.tu hm1 demol.trJldo .te.i1CJt una co11&.lde,~ablc óuCJtzo. de o.

tJtacc.i611. Oct1pit11do un f.ugM de6búdo e.ti un lugM o pllogJtama de cob1tm1zo. 

ble.11 manejado. 

La.s ca'l.t<t.1 dcbMcfo ILUUzMH oc<W.lo11o.Cme.i1.te e.ti lugM de lol av.lAol .lm-

p.tCAos, pa.ta. ev.lta:r. cMM que la cob1tmmt lea una cola mecáiiica; pM.tl-

c1Lla1tmt'Jt.te l.oA cl.le11tu que con ó1tecuencia 6011 mollolOl en lM pago¿, 

Una .lde1ttl6.lcac.i6n en clave de l<W dióCJtr.1t.tu cMtaA, dcbCJl.á MaMc en -

lM :t.MjctltJ de loA c.Ue.ittu paM ev.i..ta,1 la mllma cMta 61tecue11.teme.itte -

a.l mllmo cUrJtte. 
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4. 42.- T e l e a 1t a m a h. 

Loh .tcke91tttmM ho11 11Mdoh 61tecuCJ1.tcme11-te CJI la tabo11. de cob11.a11za po11.que 

el clie.it-te te p1tM.ttt mayo1t a.tenc..i611 a un .tcle91tttma que a un h.imple avi

ho de cob11.o. Eh:tií dihpooúbte un hiUcma de c.iW.ega .i.i:medfa.ttt, median.te 

w1 mci!-haje1to a cualquieJt pa,úe dCJt-tito de ta c..iudad pOlt una cuo.ttt eco116-

mlca. Vado que lita cuo.ttt M hubh.ta.itc.útlmen.te mCJIO/t que el coh.to de CO,!! 

hultait a un abogado compc.tCJtte, M Ull med.lo c6cc.tivo y ccon6mico de co· 

bM11za., 

4. 43. - LocaUzac.i6n de CUcntM EhcUMid.lzoh. 

Un dcudolt q·ue co11Unumnci1te ca,mb,/.a. de domlc.iUo, hÚI avihM el nuevo, • 

ge11C1La.t.ne11.te M co11ccído como MCW!Mdiw. Ve aqtLC el ¡v.obtcma de loe!!_ 

U::M. al cl.ie11.te y logt.M et pago (le la deitda CJt 601tm« h~ 6«c.to!Wi. • 

Na.tuMtmCJtte Mto (lcbe helt lteclto con el mé.tedo má..I Jt4pldo y bMa.to. 

La loc.a.UUtc.i.611 de lltoh clientM, Ch w1 piLocMo que 1tequie1tc de muc/10 • 

tiempo. Si. loh Ch6ue1tzoh .i.lti.c.i.aleh' 110 p1toducCJ1 ILMuU<laoh ha.tlh6ac.toitloh 

puede heit henha.to hoUc.UM ayuda p1L06e.1.lo>1al CJt U/la. agenc.la de cobllan·· 

At9111111h de lM 6uCJttM mtú com1111M de ayuda CJt ll.te Upo de .tltit.bajo u · 

muM.tltan a co11t.ú1uacl611: 

- Rc6e1tci1ciah peMona.lM de ta AoUcltud de e1tédlto. 

- Compaoi<a de mudanzah. 

!. - A11.chb1oh de tM compaoU'u de luz y gM. 

- Avlhoh de ca,mbúh de dlli.ecc.l6n pohtal. 

• V.útcc.toltioh .tele651úcoh. 
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- S.&tcür.a.toh. 

- Clubc.6 de Se.>.v.i.cJ.o Soc.J.al. 

- Jeóa.tw:o. de poUcI.a.. 

- Compa•Uai. donde f10.ya :tli.o.bajado ru:.tCIÚDJtml!Jl.te. 

- Pa.u'.rntu. 

- ·Recll1oh de·co1L1LCApondc;1úo. 11.c¡¡Lltlutda. 

4. 44.- AcC<'.611 legal pi!M loq'M lo. Cobil.a.nza. 

Curutdo et pazo óJ.jado CJt el rU..timo av~o lttt 6.inttUzado, l.tr. cuc;:.ta pus,_ 

de &Ch. en.t-tc¡¡adtt a.l abonttdo. S.i el abogado de la emp1tCAa utá dema.1>.ia-· 

do ocupado con o:tltoh n&un.toh y no .tlc;ie tiempo pltlttt dedÁ.cttMe tt la ltl- · 

bon de cob".ttnza, d,coja o.tito ttbo9ado Mpecia.llt.ta. c;1 cob1tm1:M, Pebe -

dedica.u.e e1Wte an:ba.i pa,\tu la 5cM•a de cub!Wt loh ltonoltlVUoh del tt•

bogado, b.i e.i polt comú.i611, .i!Jwila mc11..1ual o poli. cada cuc;1.ta. 

El o.bogado de ht cinp.tcM puede ayudM c;1 o.oto& Mwitoh Jtcltlc.ionadoh con 

lo. cob.wt:o.. S.l un clicque en.tltcgo.dó pO/I. wt cUcitle M devuee.to po.t ·el -

Bmtco, et. o.bogo.do puede o.con.1ejo.1t lo p.tcvú.to po.t la le.y pa.'Ut .ttttu co.

Mh y o.illt puede f.og.\o.lt el po.go en c6ectivo. Cuando w1 cUCJite &e decla

lta CJt qu.lcb1ta, et abogo.do ¡iuedc logltail. que hu 11.eclo.mo.cl6tt Ha o..tc;1cüda

dc.b.idrunc;ite ¡JM e.e S,(_d.ico. El o.bogo.do couoce .toJnb,(.én pM06 a bcgul\ o. • 

6;'.11 de pon.Ch. fu .teclamaú6n CJt mrut06 dc.l AdJ1ú.11.ll>:tli.o.do11., Cl1. CMO de mu0_ 

te del cUen.te. 

Toda lo. coMchpondenclo. JLec.ib.i.da de cUettlM .inholvc;ite.6, dcbC/uf. guM•~ 

dtV.&e pOllquc. 1tcp.te.6CJ:.ta wto. P'JJ.cba e.6C/t.Ua po1t el deudon de la c>:l!.ten· 

úo. de la deuda. y hbtvc plV'.it .tomM uno. acc.ió1t le.gal. 

4. 45.- Como U.t.ü'.úM una: Aqcnc.ia .de Cobna11ZM. 
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Se puede ClteM una m.tla votun.tad en.tite. el cUc.nte y la emp1tMa, cuando 

é.Uo. .t'1a.to. de. cob1tc11L cucnta.1 muy vvtc.ldiw., p!t.i.¡1.Upa.l'.me;t-tc. cuo.ndo Ae 11a 

c.¡'e1tc1do wtit co1ui.d1?Jtitblc. p'1u.i611. 

fo ta.tu ~oh, atgu11a.\ c.mp1tuiw ltan e;1conrudo adecuado e.e empleo de. 

una '1Upetablc. agvuua de. cobnanza.\, ya que. iw.l duvta el J1uc.n.Um.fa!J..: 

.tD Ita e.la la ag e.ne.fa. 

Si eiw. cuvitah oon c.nv.i.adiw a wta agencia de cobJlanziw palla. logltM e.e -
cob'10, debe h etecclonaM e co11 ;umo cuidado a una ag enc.i.a que tc.119a Wt -

1tpocedlmle;1.to éóicáz, liac1v1do Urunad<th peMonalu IJ bu.1cando todoh .f.oA 

mcdloo tegalu a 6.61 de. .f.og'Wt e.e pago de. la cuc.n.to.. 

Aquc.lliw agv1CA'.M que '1e.h.tltl11ge;1 ou.1 ac.Uv.ldadu a MC'1.lb.l'1 UltlW cuan• 

.ta.\ c/Vl.tiw y J1c.9J1ua11 lr...i cuen.tM 110 cobMdM a lo. empJ:Ma, ·de.ben evi

w...ic. a .toda coo.ta. la c.lc.ccló11 de .la ~gwüa ;e U.e.vil/Uf a cabo .tc.11.lc.!J. 

do eJt cue;1.ta ou .Ut-tc.g11.ldad 6.&ia11c.le11a, JleÓM.eJt~ y de. heJt poúbtc., -

w1a v;..iua pc.':.<lonal a liw 06.lcútaA. 

Cuando ;e emplea u11a ag eJtcla de, cobl!anztl.I, debeJt compAAM.Jc. hu.I ac.t.lvi.

dad~A con e.l ALltcma de. cob11a11za u.t.i.Uzado po'1 la emp.te.4a. El v1v.(o dc.l 

avuo 6.Uia.t al cUvt.te Pº" pMte de. la cmp1tua llega a hM el úU.imo ~ 

óuet:o c.11 lo co1tcMiilc.11.te a la cinpltua, IJ la cue;t..ta de.be vtv.úvt.le ·a l.a

agvtcla de. cobl1tl1tz1W b11TieCÜa..tamm.te que tM11AcUMa e.e plazo ói.jado w -

el úl.tlmo av.Wo, ;i. et c.Ul?J!.tc. 110 Ae Ita comu..lcado co11 la emp1tua. 

La c.mp1te.4a dc.bl!M detc.1tmb1a1t .ta11 coMec.taml?Jt-tc. como le. he.a poAible, .lo; 

mltodoh de. cobltrutza que l.u Han máh c.óc.ctlvoh y la 6o'1ma de. actuM. co

MUpondien.te. Rc.g,\A.th.c. l.oh pago; '1c..Ubidoh de. acueltdo con el Upo de. -

1tc.c.01tda.tD!t.lo mvi.ado. 
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- Ca11..tiu. de cobtuumt 

- Uamada.i .tclc661úeiu.. 

- TC.C.e91t.antiu. 

- Vú..ltlw pwonale.1. 

Calcule el co4to del f(lt.a.bajo y del mxteM.al ut.lU.zado en cada tipo de 

ccn.tcicto. La comp1111.1tcifo de lo. eóceilv.i.dad y la cconom.ltt en.tite lo4 cf:i: 

6e1ten.te.1 mé.todo4 de cob1Ut11za dc.tc'!lllÚW!.lt 4ob.\e cwtl mltodo dcbett con-

cen.t'uL'L.IC hll.I e.IÓUCILZN. 

Se debe .ten(!)[. eot cuei1.tit que lo4 /1011.oJtlliÚN de cobltMZll 9ei1e1talmeit.te • 

aumc11.tru1 cea la au.tlgücdad de la cumta. Ev.Uc Mh..azo4 eit e.e. ettvlo -

de lr...1 cucn.UU. a lo. ageitc..út de cobMJ1za..1. 

4, 46. - C6mo Crut~clM ·!ah cueit.ta..l Incob!UtblM. 

ll!dcpci1dic.nt.emcn.te de !ah clúpo.1.lclo11l!h que mivu:a lo. Ley, paM e6c.c

to.1 co1tt<tblc..1, debci1 mancja.'L.le 'aq'uellr...1 cuciWt.4 que 4e colt4.i.de1tei1 .ú1-

cob.111ble.1 (le la. 4.lgu.le¡t.te áotuna< 

al.- E.l.taót.ez.cM wt<t ciwita rle eU..im11ci611 pM<t cuenta..! incob1tt1--~: 

blc.4, abooutndo mc114ua.Cnteit.tc. €.&ta. ciwt.ta. con cMgo a lo4 ga.i

.to~ r/.c ttcubt.ta.i .ú1cob1t1tbtc..1 't, 

b), - Al coMúleltM u1111 cueit.ta. pO!t col>ltl.A como .incob1t<tble, debe t~ 

g¡:,'L.le <t la. cuen.ta de ".l!h.timac.i6n"_. con abono a la cueit.ta. poi!. 

CQbltM, 

el,• Si. 4e 1tecup(!)Lll w1tt cueotta que ya /tablo. 41.do CMcclada pO!t in

cob!t.llb.le, .1e etbo11a. et la cumta "Grot1111c.ia.I !l:Uccl~1ea.i", con -

cMgc a. let cucn.tit "Eó-ecüvo e11 c11jC1.".• 
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d) .- Al n,lnal de cada cjv.cic.lo debf!M ju:gaMe ~,¡_ el ~aldo de la 

"E6t<maci6n de cue1t.ta4 J.ncob11.ablu ", u hu6lcie1t.te o .ú~u6.f 

c.<'.e1t.te a l/l..l cuen.ta.i .ú1coblt.ablu pendlcJ1.tU de ajuUM. o ut,f_ ,., 

La mayo11. p<l)Lte de l/l..l emp11.ua.1, han encontMdo que u necuwo calcu

lan. la E6túnac..l611 me116ua1 ha.1ta que 6e .tenga· ba.1tan.te expelt.lencia 60-

blt.e cuc11.t¡t6 J.11cobMble6, que comp11.enda un pcJúodo ex.ten6o. 

El po11.wW1je de lita óoiuna ob.te11.ldo, puede UblL'We pa11.a utablecv. la 

p.1ov~U11 mcit6ual. 

E6.to he comple..ta medla1t.te el a11á.Ui>~ mei16ual de lM cue1itM por. co-

blt.M, compMa11do el .to.ta.e de lM cuet:.W vencida.! a m<Í.I de 60 d.úu. : 

con la ca1:.tldad que apMece en la E~t<maci6n, y hacieitdo lo6 ajUb.tU 

11ece.6<l1Uo6 pMa que la.! dob ca11-tldadu 6.can .<'.gualu. 

la E~.timac.<'.611 o· la cttl!celac.Wn de una cue1W1 J.11cob11.able 110 hlg1ú6J.ca 

11cc'ua!Uamci1.te que i.a upv.an:a de logn.AA el pag'o be ha pv.cüdo. Ve

bv.d ma1:..tci1eJ'..1>e wta lUta de .talu cue.ta.4 y 11.ev~Mi.M de tiempo en 

.t.leinpo. Lah deudolt.l!-l que 110 pucüv.011 hM loca.Uzado6, · puedeit 11.eg1te-

hM a ta tacaUdad. 0.tlt.04 que 110 lúc.le1L011 htl pago poll e.6.talt. hi.n em--. "· 

pteo, puedei1 ya .tei1elt.lo. 

Toda opoll.twúdad de votvv. a concedM v.éd.U.o a loh c.li.eit.tu en la.1 

c.llt.cw~.tat1c<'.M an.telt.lo1tmeit.te mcncionada.1, debe 11.ev~tVt.&e y pJt.Ocedc,\ 

de .lnmt!di.a.to. 

cuando 4e obtenga el pago de una cueit.ta ya cancelada, la can.tldad e~ 

bitada heJUf. C:o1t.tabLUzada como "otJto4 i.ttgllUo4 ". 
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Med.úl11tc lo p0Jtvr.i.01U11CJ!te me11cko11ado, .tluito de dail wia expUcac.l611·1 

aceJr.ca de la 601U11a o 6011n1a.1 co11vCJúentM de adnú.n,U,.tJwz y opMail u11· 

depM.tamento de CJr.UUo y Cohwiza.i. 

PwMiV>!ciite, u ucencWtl. el 6.i.jM u11a pou.ti.ca cM.dlti.c..út, M ncc,!;_ 

haMO .tomail CJI cuCJita que, l.M cMactCJ'..ú.Uca.i md.I comunM que pueden 

u.tableceMe en la otMgac..ién de eJr.édUoo Jo11 el documCJ!tM o 110 una· 

cul!llta, Mqu<YLÚ\ av,alM, gMa1itW ad.ic.lo11alM, Hgur.da.i 6.i.IU1la.i, etc., 

o búi1 co11cede11. e11.édUoo en cue11.ta ab.leJr.ta, dada.i la.i condlc.lonM eo· 

pec.i.aJ.M de opMail de w1 eUCJ1.te, a.i.l como hu oolvenc.la molUll. y econ,2 

mlca. 

QuieM dec.1.Jr. lo a1itCllA'.M, que CJI 601U11a pJr.ev.la deben •e1i.tM.6e l.M 60~--

ma.1 a ocguh1 pMa co11cede11. o negM CJtéd.UoJ, ba.1á11do.1e CJI la expe11.ú11-l. '' •' 

e.la que Je .ti.CJ:e con Jti.1 eUe11teo y .tamb.Un a la apJr.ec.lac.l611 que Je •• 

twga de .invcotigac.io11M Jr.eal.i.zada.i pOil .PCM011a.l pJr.op.i.o de la empJr.coa 

o Ulllt agcnc..út de invu ti¡¡ac.i.611, pOil "e6e11.CJ1c.laJ que •e obteng'11! de e.a· 

Jr..I comeJr.c.lalM, Jr.e6e11.CJ1UaJ pe/l..ionalM y, dMde luego, de l110.tltilc..io-

11M de CJtéd.Uo. 

AJ.l mllmo debe quedM CJ!tCJ1d.ido que todo• lo• Ge11.CJ1teo de depM.tamCJito, 

que debin ociU11..1e a la.i co11d.i.c.lo11eJ CJ.tabtec.lda.1, pJr.ev.lameiite poJr. el -

V.Utec.toJr. GCJte/l.ltC y pooteJr..i.011n1cnte Pº" el. Ge1iCJite Admúu'.htJr.ativo y pOJr.· 

ce je6e de c.Jr.éd.UO y cobJr.a11za.1, paila e6ectoo de concedeJr. lo• c.Jr.édlto•· 

ba.1ru1d0Jc ci1 l.M túw que pJr.eviamente 6uc.Jr.011 601U11ueada.1 co11 la.i ca·

Aac.tell.Útica.i Jciiatadao, adem.ti de que en todo• loJ c<tJoo debCJr.á con·· 

Julta,we al "PºP,¿º depM.tam'eiito de CJtédlto y cobJr.a11zao paila co11ocv. J.l 

puede o no concedl't..lele w1 c.Jr.éd.Uo CJt w1 mom1?.Jito dado, co1160Me al mo

v.lm.i.ciito y deoenvolv.lm.i.1?.Jito de cada c.lil?.J1te; o Jea; Jaldo a •u CMgo, 

opo}(lwúdad eh el p:tgo, volúmen de comp}(a,J, etc., 
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Ya 6.ljada la poUtlca de c1técilto que he .iegu.Uu!, CA nece.1C1M'.o anaU-

z.M a qu.ú.n he le o.to11.ga c.1ti!¡{;i.to y a qu.lcit nor a co1t.tútuac.l6n e.1.ta--

ble.zco bajo qui! conrüdcne.1 .le au.to!UzMá el 11'..Wmo r 

a).- PM4 cUett.te.1 r.t<evo.1. 

Ve.be en.te11de11..1e pe.\ cUcit.tC.1 nuevo.1 a aqueUM pWonM que con 

atttc!Uoil.<'.dad no lta11 eóec.tiw.do compl!.ah a c.1ti!d.l.to eJt ta empile.la. -

E.1 nece.1r.1Úo qt<e to.1 vendedollC.I de ta cmp.\C.la 11.emtan del cUen.te 

al momcitto de celcb·\M ta vc.i:.ta a e,,\i!cilto, el mayo,\ 11úmeM po.1,(,

bte de da.to.1 aceiten de .IM ac.tlv.ldadCA que pellm.l.ta•t al Je6e de -

e1ti!di.to y cob.\at:za óo1tma1t.1e un juJ.c),o ~ev.lo del m.lhmo cUe1tte.

Trur.bi~t e.1 necc.iail.<'.o que CJt !!.le momento .le Ucite una "SoUc.i.tud

de Citi!dUo", que pellm.l.ta 11.eJUzM ta .li1vc..1.Ugac.l6n !f noltml cit d! 

6foltlva et c-!U.tC/Uo del jeóe Jet depaJ1.tameiito, pMa negM o a

cep.tM el e1ti!dU.o. 

Ve.ide luego, debe ob.1e1tvM.1e como un pMced.lmie1tto no11.mal,, que. .il 

al 1tea.U:M.1c ll1 .útve.1tigac.l61t del c.1tecllto ta.1 cMadeJ!,Ú,ttca.i -

det et.lente no 11.e.1ul.ta1t .1ati.16ac-to,\.la.I debCIU! obte11we una run--

pUac.l6n de la gMtUttin, poil med.lo de aval.Ch o .1egunda.1 6.litmM, -

rut.te.1 de negMle o ta c.onc.c..1l611 del m.lhmo; J.lcmp.te y cuando la -

vcit.ta quede deb.ldruncit.te gM41t.tlzada, pue.1 no C.I 1tecomendabtc 11.ea

li.zM opellctc.lonC.I .1ob1te ta.i que pueda plleevwe d.l6ltul.tad en el 

c.ob.to o .litc.luho ta pl\d.lda de .iu .lmpo.\.te. 

En ~ev.lh.l61t de que pud . .:C,\a ob.1e1tvnMe mta 1teacc.l611 de.16avo11.able 

pM p<11tte del cUciLte, ace1tca de pilopoilc.lonM .IU.I dato.1 al agcn' 

.te vendedol!. !f que pud.lCM pcli.g.\al!. ta vcit.ta m.lhma, Se 1tecomle11da 

que ta .iuUcltud de Clléd.lto- .1 ea Uciiada d.ll!.éc-tnmcitte en el de~ 
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.tnmCJt.tq de cMc/i.to !I coblut11Ut4 med1aYJ.te
0 

eJW<cvu.t.a. pC!Mona.t del • 

pltoJpec.to con et jeóe de.t dcpa.i¡.tame1i.to. 

bl .·PMll cU.eit.tu óu.WtoJ. 
SCIL~ nccul!M'.o que et je6e de cMc!Uo y cob>.roizcu. /zaga. una 1tevi.--

M.611 w1a o doJ vcee.1 at ai1o, de la i(oMJa en que la el.leit.teta. Ita -

e6ec.tuado WJ com¡v.a.i y la 60M1a e11 que l!Ll Ita Uquidado, n eóec

.to d
0

c f»1opo11e1t medJ.da.J .tendi.ei1.tM a e.tcvM UinlteJ de CJr.éd.Uo, -

p.t.azoJ, 6aUUDadM, etc. , .tafttb./.én M Ju caJo 1tu:t!W1g.út UmUu 

o plazoJ, WApe11dC1LloJ .t111npMalmeYJ.te o deó.llu.ti.vamcitte, e.te. 

Cuando ya l1an quedado de acuMdo laJ µM-tu con.t!Ln.tan.tu, en ti

po de mc;:e<1!Jc.úl, p!leuo, plazo, Mg1t11che, e.te., y Je liaya llena-

do ta "SoUcltud de C1técU.to", Je p1tocedC/UÍ a 6oMJul.M la JC/Ll.e -

de documeiitoJ que 1tep1te.1c1t.ten .t.a µM-te no p.1gada de bimecüa,to. -

CQI! lito 4C .t.09.wi.i 1we1t.tajM )Xl/Ltc del tiempo y no Je 11eceJ.lt4 

Mpe1tt1.1t h<tl.tlt .C1t a1i.to.U::au611 dc6.úiWva dél CJ:édlto ptl.ltlt empezM 

a co1tM\ loJ .t'WmUu .l1t.tC1tnpJ del m.lJmo. 

EJ ii1dudable que la 6.UUna del cU.en.te ei1 .t.11 docW.ei1.tae.l611, J6lo -

debCJUí Jiecabar..i e lz!Ll.ta que et CJ:érüto haya Ji.do ap1tobado, momm-

.tq ei1 que puede lt11cCJtJe co.úic.lrliA con La eii.t-tega de la me1tcanc.úl

al. cllezitc. 

LoJ documCJttoJ Je exped.<Mn en 01Lig.ü1al y cuá.tlto copw a l.aJ que 

JC LeJ · dc.1t<f la ügui.c1t.te tli.JWbuci.611 r 

ORIGINAL' Vcbc u.tUúMJe pa,u¡ .üitc91t11.1t el "A¡¡ch.i.vo Al6ablti.eo de 

cUeit.t.u", fllWmo Mclúvo que .1¡cp.teJei!.tlt ademM de la .tc-

11CJ1c..út ó.l!./.ca de loJ documeii.toJ, la p:vt.te de vc.n.ta.\ c6c_g_ 

.tuadcu. a e1técU.to, 6.lJianci.ada con MCW!.IN p!lOpi.oJ de La.-
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dcbCilci 1tcc.ab/l/L6c iiM:to. q:ie e.~ e1tl!.d.lta l111ya h.i.:lo ap1tobado, mo::ieii.'.o eit 

que p:ic.:le hnce.'Lhc co.útc.i.:UJr. con la. eittltega de la. r.1C1tca11C..W. al cUe.1-

.tc. 

Lah dac.W'lelttoh he. e.xpe0Üitcin e.n o.'U'.!J.út!l.Z !f c:in:t.1to co¡J.Ú0 a .!.oh -

que he. .tu Jwi lti h.l3.Ueiite d.l/,.¿U.buc-i.6.1 : 

ar.rntl/Al : Ve.be 1Lt.l1.ú/l/L6e pa1w . .úMeg.:t.\ el. "Allc.'ti.vo a.!Jo.MUco 

:le clÜ1Ltu" •. r.il&::io Mc.lúva q11e .tcp.tue1ita. :dc:llih de 

la .tc.nenc-i.o. 6-é-i.lct de lo,i dowme.ntoh, la. ,'XV!X.e de. --

• VeJ1'ttl4 enectua~M a Cll&i.to, n.útanc-i.o.da con lteCU.t-

hOh P·ta,.,J.oh :Je .e..~ c~pv..1a, 

la, COPIA : SCJU! Mclúvacitt con C!1. olU'.g.úta! y de.bCllci eiúJte9M..1e- · 

al c.Uei~e., pa..'Ul. q:ie con U. he p1tueiite a la caja a

po.flM. La cajCllll lo debe rutexM cn h:t copú de l.t 5i 
cha de .Utg·'t~o.& que e;tf..Jt.C.ga a.e. dc;:i!Vl.=!!lmen .. !o de coa.~ 

blUdad, 

2a. COPIA :Jebe hCll er..tteg:i.~· a.t Jepa1t-tamcn::o de. c.o,Q¡b.lUd!l.:i-

pa-ta que he. 1tegl6:br.e la. veiitit JoC!JllCIWt:la. 

Sn.. COPIA : Se uf..ilb.tvt.fi. cor.10 "Avi.Ao p.'le.vlo de. vc;tc..l~e.n.to 11 , 

que dcbe.tci cnv.ú!Me al •c.Ueir.te. con lo. deb.l:la anUc.l

p~c.(611 co::io mc.dú aüc.lona! que cvlte cl 1tetM.10 dcl 

::illmo cUcn.te pM!l cub;..iJt a UCP1,ryo .fil ol.>Ugac.l611 C.O!!, 

.tluúda. 

4a. C0?1A Se u.U.Uzaltci pMa .i.ir.tealtM "Atclúvo c1to110!6g.tc.o le-
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l'mp!LUa. 

Ja. COPIA:Se/!Á Mdi.lvada co11 et olt.lgbtal y debCluf en.tlleg<lll.le al -

et.len.te, pMa que con él Je p!LUen.te a la caja a pagM. 

La cajWt lo debe a1iexM ·en Ju copia de la 6,lcha de .úl

g1tuo que eit.tllega al depa4tamento de con.tab.U.ldad. 

2a. COPIA:Vebe Jelt eit.tllcgada al deplllt.tan1c.1ito de con.tab.U.Wad p<!Aa 

que Je 1teg.lJ.tlle la ven.ta docume1rtada. 

3a. COPIA:Se u.ti.U:Má como "Av.lJo p1tev.lo de venc..ún.len.to", que de

b('.lu{ eitv.lalt.le al cUc.1t.te con la debida mt.t.lc.lpac.l6n como 

medio adic.lonal que ev.lte el ltetltaJO del 171-Ümo el.len.te -

plVUt .cublu'.lt a tiempo la obUgac.l611 con.tltiúda . 

. 4a;.COPIA:Se u.t.lU:cw! pMa .út.tegltM "A1telúvo C1tonol6g.lco de Veitc..l-

mú?.11.to". 

Tmito c.l 011..igbia.t como la p~.lmVta copia, debcr.<!n tenelt la m.U.ma 1tedac.-

c.l61t. La cap.ta, p;.i lo tmt.to, c.;.taM .lmp.\Ua eit papel Ju6.lc.le11temer..te -

1tU.lJtei1te e.orno palla Jopoil..tM et mmiejo y .tll6.m.ltu .út.te1t110J 11ecualu'.0J 

JÚt que Ju61ta dc.tc.il..ioM notable. 

La .te1tc.e1ta cap.la podr.<! c.4tM .lmp1teJa en papel de J.im.UM o b16clt.lo-. ca

lidad al mttc.Jr..ior., co11teJifo1do w1a 1tedacc.l611 d.l6e1ten.te a loJ tmt.toJ an

tc.Jr..io1tu de modo que la .lden.t.l6.lque como wt "Av.U.o P1tev.lo de Veitc.ún.ll?!! 

.to." 

EJ.ta cop.la debe Jc.lt eitv.lada con la dcb.lda all.t.lc.lpac.l611, de modo que lle

gue a mmtoJ del cUeit.te eit plazo 110 mayo1t de 3 6 4 cifoJ mi.tu del venc..l 

m.leit.to del documeJt.to •. 

U11a vez 6htmadoJ loJ documc1t.toJ, p1tev.lamc.1t.te de utM 6htmadoJ polt et

cUer..te, paJMán al depM.tamc.lt.to de co11tab.lUdad plVUt que c.l con.tado1t -

o Ju awc.U.iM plt.útc.lpal, vc.Jr..i6.lquen loJ .lmpoil..tu y cfuc.loJ M.ltmW.C.oJ. 
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Con la .úúc.lal de la pCMona que vcllA .. Mcó l.06 C<Ucul.oJ que htcüquen

que l.oJ docwnc.n.toJ en Ju, impo11.te -· el.o.bo.tac..<611 l:c:it J.ido deb.ldamc.n.te

ap.tobado6, 1Lc91LCJ<Ut ~.e. depaM:amc;1to de CJL-ecU.tc y cobiLo.nzM. 

U cUen:te 60lo debCIL<f óiNnM lo6 oiU8b1ale6 de loJ documc;ttoJ, ya -

que laJ cop<<W no .tienen pMo. la ncgoc..<ac..<611 valOJt legal alguno, lf -

el /1ec/t0 de 6aUc..LtM .la ó·iluna del c.Uer.:te CJI lM copl.a6 de l.oJ doe~ 

mCJ1:toJ, Jalo deJpiCIL.ta en U deJco11ófa11za hac.La la emp!teJa, 

Sa.t.WóecltoJ Co6 .t1ám.i.te6 r.n.tC!L{o.tr..i, l.oJ doeumc;ttoJ Jvuí11 eo116C1Lva

do6 CJt el dcpr..'t.ti:tmc;tto de cM.i.Uo !f cob1La11zo.J, e6pe1La11do el jeóe del 

d~po..~t.imc1Lto, que al rUa J<gu<c;i.te le -lcguc;t l.oJ anM.l\.W de vc;ttM 

dio.JLÜU., pMa 1tatió<co..t que la Juma de la6 ve11.ta6 c6 ec.tuadM a c,téd.f 

:to ldoCiunen.tnrlM o 110), 6C11 <gual a lo./o eomp1toban:teJ a co.Jt,qo del. cU

CJt:te que 1teubl.6 el dla a11.tc-úo1t. 

Una vez cCILc.i o.\ado de que .tlrr.e en Ju. ppdell :todo6 l.06 doCiunc.n.toJ como 

la./o 110.tM de ·temiú611-óactwta, a cMgo dd d<e1tte, debe1ttf óbt.mM CJ1 

el r..ipac..<o de&.tiiwío a :to.e obje.to,. de habe-t 1tcub<do l.06 eomp1tobrotfa! 

!f debCILtf .útmcd<a.t1?111e.t.te pJtocedCll. a guo..tdM lo& o.úg<no..leJ de .f.06 doc~ 

mc;Lto& C!l lo6 MclúvoJ cc.t1te6po11d<c;i.tu, p.tev<o.me1t.te elabo1Lado6, co11 

el ó<n de ev.i.tM l.06 .óuln Muo..leJ ".tta./opapeleo6 ". Al. 1teubw e .f.06 -

documeit.toJ en el depa!L.tamc;tto de c-tédUo ,!/ cob1tmtzM, Je p.\ocedvrá ·a 

Ucito..t .ea cMpc.ta "Co11.t10.e. de Vocumen toJ ", co11 lo& da.to& del d{e11.te

y la <ndicauón de liabCll. 1teubUo .tan.to l.06 docwncii.to& como JU val.01t. 

Una vez que Je ha Ueitado l.a "CMpc.ta de Coll.ttol de Vocwneitto6", d! 

beitd Mch<vo.Me CJ1 caja6 me.táUcM upecial.u. 

Rccomci1drur.06 que la cMpe.ta de documeit.to6 co11.tenga &6lo .t\c.6 columnM 

pata movim<ci:.to6 de vala.tc.6 (debe, ltabCIL, 6aldol, adem<f6 de .f.M colum

llM de óec/1a 1f concepto, que &e u.UUzMán paila mci1uo11M l.06 dato& de 
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gadoJ, envioJ al colJJ¡o, JalldM, pagoJ, e.te. 

Tenga.le e11 cu<'Jita que el Jaldo que aMoje debe e.l:Wt Jtep!tumtado -ln· 

de6ec.t<'.beeml!>l.te pO!<. ea e.x.i.itc.ncia 6ll.ica de loJ docume11to6, po!t lo -

que Jolo Je debelt41t 11.eg-Wt!tM loJ 4,/.gcúc.ntcJ> mov.ún.l<'Jt.toJ: 

1. - Entitada de. documc.nto6. 

2. • SaUda de documeii:toJ palla de.1cue.nto. 

3. - 1ngJtuo de docum<'Jt.to6 poli. Ji.e.Jea.te., cuando €Jtp6 Je -

e11cuen.tlteit de.Jco1itado6. 

4. - Env.<o de docwnc.ltto6 a abogadoJ, poli. i(a.Ua del. po.90 • 

del c.Uc.11:tc.. 

5. • Env.<o de. documentoJ o.e cob1to al B11J1c.o. 

6. • PagoJ a c.Uc.MCJ. 

N6.tc.Je que lM 1tc.ti9lo11u rr.ar.cadOJ uno y tltu, 1tcpll.CJet1.t411 mov,/m-1.c.titoJ 

dcudDltcJ> que debett 1tc.ólc.]1VU>e como cMgoJ, CoJ que aumc.titon loJ Jo.ldo6. 

En truu'.o que. el Jtuto de loJ .<n!!MoJ ilC.p1teJe1itiin CJtédUoJ que eüJmhtu· 

!feJt el Jaldo de documeirtoJ que cfeóett ma1ttet1eMe dc.tttilo de la cMpe.ta. 

fo 6Mm.:: h1.tenclo11al .!e /ia omWdo el Jteg-Utilo del movhnlc1t.to de Ja.lldo. 

de mov,/m-lc.t~toJ al JCJt c.t1tltegadoc lo6 múmoJ a c.ob11.ado.~u pcuut guUone.1 

de pago de. lo6 c.Uc.tttc.J, ya que 6olo debCJ<á dMJe mov-lmicit.to6, euando -

c.t cUc.tttc. /raya pagado el documc.trto. "POil lo t1111to; el Jaldo n:Mcado en 

la cM<!tula del mihmo, e.1w.á JtCpltCJc.tl:tado polC la c.x.Utencla -1.J-iCfl de 

documc.tito6 ad<'.clonado6 de ioJ .i.11ciuUo6 en ~ Jr.elacionc.J d.i.IVU& de -

co!Jl¡anza:c.J ./.ndihpc.tu.able que e.x<c.ta w1 co•ttltol e.xtilemado c.tt cua1ito o.e 
venc..ún.i.en.tb del CJt~cllto a un cUen.te, ya que .to. pJÚJnC/f.a cop-la de .to~ -

doeUJ11Cltto4 Uamada "venc,/m~Cl1to4 " ... 1104 -lnd-lciw! cu.U de .to4 documento4 
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que H .tlene11 o. CMgo dcJ. cUcn.te, debe 6eJt Vtvi.D.do at cob""'• 6ht .t!; 

nCll ta necu.ldad de bU6CM eJt caáa utt<t de lM c.Mpl'.tM cJ. documen.to

que debe hC1l vWr.egado a.t cob110 o a.t Banco. 

IJMa podui "mitc.11C1l adecuadamcn.te et Mcíúvo de tM cop.lM, debe1<tf • 

co1ttalt..le co11 doh juC[Joh de hepMadMu, u110 co11 el 11omb.te de ioh l]le·· 

hU a ve11cCJL y o-Oto juego de hl!pMadolLu 11tuneJtado6 co11 ioh d.úJ.A 11um! 

.to.doh 11a.tu.1aeu del mu; eJI él>to. &011ma, ta cop.ia de ioh documentoh -

que deban p.teheitta-'l.<le al cobM eJt el mee ac-tua.l , u.t<t'ttÍlt cor..tvúdo6 

en ioh hepaMdo11u pa.t loh á1a6 del mec, y el .tu.to de ta.6 copi.D.6 de ,, 

iah documv1toh 110 ve11c,i.do6 u.tallif11 co11tenidM ei1 loh 6epo.Mdo11u m~ 

b.tuadoh pa1t me<1e..1. 

Loh 0Jt<g.iJ1ale.1 de loh docume1i.to6 que "° hayan 6.ido Uqu.-idadoh opo11.tu

r.ameit.te polL Coh c.liett..tec, debvt quedM 6.iemplLe guMdadoh eJt tM cM-

pur..1-co11.ltot de dcicumvi.toh, eJt .ta1ito que lM c.ópi.D.6 de lltoh m.i6mo6 

documl'Jttoh deben Mclt.ivaMe eJt óo1tma .iJldcpl'Jtd.iv1te o óueM dc.C Mc.h.i-

vo 1w1tmal, en la heccJ.ói: o ca.ja· ecpec,i.al que he de110m.ine "Call..teM ""-!! 

cJ.do.", h.ieitdo ~te e.1paclo o caja la que debe 11eci.b.ilt poi! pall..te del -'··' 

jeóe de Cll~d.ito y cob.tanza una a.tenuón e6peclal, mayOJt aún .. a ta que 

he te dd a lah vv1cJ.m.iei1to6 11Mmalu. 

Can el. e.1.tablec..im.ivi.to del 6.iUema. de con:t.ILot .ú!.tCMo an.tell.io1Lme11.te -

duc-..Uo, adl!.m<Í6 de f.M .veJt.tajM an.te-uo11e.1, 6e pueden me11c.io11M tM· 

6.igu.-icn.te.1: 

1. - conoci!/t a1it.ic.ipadmnente to6 documcn.to6 que vei1ceJt en d mu. 

2. - E6.tablece1t p.tuupuu.to6 de .il\9.te.106 po.t concepto de cobMnza.1. 

3.- éóec.tuM 1tuca.te.1 an.tle-ipadoh de documCJttoh CJt podeJt de 1116.tl-

.tue-ionu de CJtédlto que he encuen-Otan ducor..tadoh. 

4.- P.C[Jú-Or.M contablemente ioh .i11C1Lemeii.to6 y d.Wm.i11uc..io11u al pa.-
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~.úio de co11tb19enc..ú1. co1Wuúdo ltl e6ectu1111. ducucntoJ pOll dE, 

cumentoJ, 

s.. Env.úvl. opo1t.<U1uime11te a.e cob11.o loJ documen:toJ a cr.1t90 de cUe11-

te.1 60.W1eoJ, pe1Ur.Ué.e1tdo )>'LUetttM a :Uernpo .talu documclltoJ 

a e6ec.to de evUM en lo poJlble que !oJ cUeit.tu Je vuelvan 

mo11.0JoJ po11. la 6al.ta de opor.tu11ame1ite pite.\ e11.tac.i611 de cüc/10J -

iiocumCJitoJ itl cobJto. 

En el c.a.10 de que la GCJt.citc.ia AdmbW.bultiva ltaya deeüUdo el ducuento 

de documc11toJ, debviá Jolid:tM.l.e itl je6e de cJlédi.to y cob11.anza, que -

P'lepMe la documv1úu611 paM Ju Cl\v~o, C?A dec..Ut, que !oJ docwnclltoJ -

JCdl\ deb<damellte ei:doJadoJ y que ea docwn:?Jitac.i611 Jupten:~ exigida 

po11. lM l11J:Utuc.io11CJ F.i.t1ru1eler.M, como Jon: 

- co1i.tta,to de Compil.tl-Venta con il.C?ACAva di! dorn-i.JUo. 

- Pa9a11.ll aclfofo1u:teh. 

- Fac.tu/l.lU acüc.ionateJ. 

Al. JabM que la l11HUt1c.t611 6lnanc.iCll.ll ha tomado "Elf FIRME" ta ope11.ac.i611 

mecüruU:e ea copia de la .Uquidael6n óo1;Jr.ufada poi!. la pMpia 6i11a1:C-lCJla

que llega a la cmpr.e-1a., Je p.tocedCJl<Í a anotllll. cn !1t.1 copw de loJ mu

moJ docwnmtoJ co11-e1udoJ e11 d "A11.clúvo de AviJoJ. P1tevloJ de VCJ1Wllle11 

to";' po-t medio de clavc.i, et 11ombil.e de la Zl1J.tltucl611 rn que Je cncul?!!. 

.trJ'Jt deJco11:tadoJ loJ documciitoJ. 

Una vez cwr.pUdoJ toJ til.Jmi.:tCJ mt.tCJliMCJ, ea m.tJma. copla de ea Uqu<da 

c.<611 de la 6.ú:anucM; pa.Jllil.<Í itl depa;,,t:amvito de co1t.tab.llidad a e6ec.to 

de d<Vt mov.tm.tCJito rr.ccüm:.te p6UzaJ n:·!a.J cuvt.taJ 11.upcetlva.J. 

N6tue que Je ha mcnelona.do que la.! u.lid1t.1 de docum~lltoJ de liu. CMP! 
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.tiu. de cont!Lol debCJt d<W>e con bMe 411 ta Uq.Ud<tU611 de. i.M F.útan-

cleAM, m<U 110 M.l paM ·e6c.ctoJ num.vúcoJ CJt que. debe/U! MpeMMe la 

póU::a de. co11tab.i.li.dad pMa a6ec.:tait l.M ta,tje.tM au.r..i.lÜLtM. 

U11a de. la.! opc,u:c.i~11M m<U .i.~p01t.ta11 . .tu c.11 que u.túba e.e buc.11 6w1clo-

11am.len.to del. depMtamCJt.to de CJtéd.i.to y cob1ttt11::M, pMa ú.tp 1Lecom.te11do 

que: PolL la J:Mde del. clí.a a1itc1uo1t al. que deben <ICIL CJtv.i.adoJ l.oJ docu

mCJ1.tu<1 al. col>ILo, la <1ecM . .tlV' .. fa CJtcMgada del. manejo del "AILch.lvo CM11g_ 

lóg.lco de VCJ1c.i.m.leii.to<1", debe/U! McM .CM cop.laJ de l.0<1 documCJt.toJ que

VCJ1ce11 al. cü.t J<'.gu.tmte y P·tMc11ta.~06 al. je6e de e1téd.i.to y cob1ttt11za ~ 

M que é.6.te .foJ ILev.i.6 e, y 110 ftab.le11do 11h1gú11a acla11:icló11 <1ob1te al.gú11 dE. 

cumen.to e11 pct1t.UculM, Je pMcedl!llá a elaboltttlL mecm1oglt46,lcamc.1t.te la -

"Rcl.ac.i61t de Cob1ttt11::a". 

La •telac.lón deb.ldamc.1t.te checa.da, pMalú1 ue m.i.Jmo d.Ca al. je6e de Cltéd,f 

t.o y cob.tatt::a, plV'..a que é.l.t.e p.toceda a J~cM l.0<1 otightal.U de l.06 doc.!!. 

mCJt.toJ ·tMpcc.üvo.i de l.<W "CMpf!.tM Cont!Lol", CJt que he CJtcuci1.tuu1 CO,!! 

.tCJ1.ldoJ, y l.oJ .tCJtga d.llpuM.tM pd.ta .iet CJt.tltegado.i a lo.i cob1Lado1tu, -

a p.t.i.mc.ta Ita.ta del cUa .1.lgu.te1t.te. 

Al JCIL e1itlLegadoJ f.0<1 documCJt.to<1 al. cob.tadolL, c.t je6e de Cltéd.i.to y co

Mmt::a jun.to co11 et cob1tttdo1L m.i.Jmo, debe.lú1 checM nucvamciite toJ do

cumen.to6 J.lgtc..ler.do el 61Lden CJt que Je e1:cue1itllm1 1tc.lac.lo11adoJ como tut -

mccU.o de Jcg<tl'..i.dad paM amboJ de ciitlLcgM .todoJ l.06 docume1t.toJ que Je -

mci1w11mt ci: el cuCILpo de f.a p1Lop.la 1telacl6n. 

El cobMdOit CJt l.a 6119w1da cap.ta de la 1telac.l611, 6.i.ILmaM de ltabelL 1tc.clb.f 

do a Ju !!Jite.ta Ja.ti66accl611, .todo.\ lo6 docume1t.to6 detaUadoJ, en et ~ 

pac.lo ptcvú to pill'.a .ti:t objeto. EJ.ta <1c.gw1da cap.la quc.daM el! podelL del 

je6e de.e dc¡;it.tame1t.to de C?téd.i.tp y cob1La11za, ampMando la JaUda de do

cwwt.tD<I. 
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Al cob!Uldo1¡. Je le e.iW.ega1uút adcmM de loJ docwnen.toJ, c.l oiUg.lmtl Y 

la pMmc.!Ul copi.a de la 1Lc.lau611, co11 objc..to de que a med.ida de que 

vaya v.U.Uando a lo.1 cUen.tu, ano.te e.it eUM loJ 1¡.c.JultadoJ de JuJ -

ge.1.Uo11M. 

LoJ impoUM cobMdoJ JeM11 m1otadoJ en lM colwn11aJ tltiU'.adaJ ':Vocu

men.to.1", "CUCJ1.tu", hcgún hu o«ghtal y CJt aqueUoJ CMOJ en loh -

que 110 •e ob.te.i1ga el cob1Lo de lo.1 docwne.i1.to.1, a.10.tivuí er. la columna 

"Oó.1C1Lv11uo11e.1", lr..1 Mzonu pM la.1 cua.ie.1 110 lo obtuvo, E•:ta m.iAma -

coltunua "Ob.1C1Lvaw11e.1", debe JCIL •<tlll::ada pM<l mto.tM W cMO.cte-

JLll.:Uca.1 de loJ docwnmtoh 1¡.ccibUo.1 en cilUdad de pago, cuando lo• -

cUmtM no e1ttl<cgan )>\cc.lMmc1:.te eócc.tivo, y .tiu11bién cuaotdo Je 1¡.ec,iba 

pago·pMc.lal de lo.1 m.Wmo.1. 

En aqueUo.1 ca.10.1 en lo.1 que et cliente no cubita c.t impoue del docu

mmto al JC'Llc p.\"".CJt.Uldo, et cob1Lado1¡. de.be/U! accp.tM lo.1 abo110.1 pM-

c.lalc..1 que e.itbtegue el c.Uente, rutotilmlo la can:tldad cobJillda CJt la co

lwni:a "Ob.1C1Lvacionu", de la p!LOpb. Mlacl611 de cob1ta11za.1, y exp.icücn

do un 1¡.ec.ibo pM e.10.1 cohno.1. 

Vcbvufo lo• cob1Lado1LM co11.tM pMmanen.tCJl1e.it-te co11 u11a do.tac.Wn de .talo

nM.W.1 y a••.i.10.1 Qlle deja1ufo a loh c.Ue.i;.tM cuando no ltayan ob.te.it.ido et 

pago de to.1 doCJunen.toJ pnuc11.t11do.1 al cob.\o, 

En la f''tÁmc.!Ul v.WUa. que eóecttte el c¿b!Uldo1¡., plL'Ul p!LMen.tM wt docum!, 

nto, y no localice en JU dom.ic.l.Uo al cUe.i1.te, deJM<f una óo1¡.ma de la.1 

denomlmtdaJ "PJt.Úr.CIL Av.U.o", ILecaúando e.it la cop.ia del m.iAmo la 6.<Nna de 

la pcr..1ona co11 qu.ie.i1 Je /1aya e.it.tllev.ú.tado, dejándole et o«g.inat del -

ini.ln:o av.Wo paM .1u cit.tllcga a la pc.1L.1011a .in.tCILMada. 

Lo• block• de av.i..10.1 (p~CILo y •e.qw:do), debCILán co11Ua1t de oMg.útal. y 
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cop.ia cleb.icfllJ!len..te 6oLiado6, ctebúnc/o la copfa pCJunaneceJL 6.i:emp!le an~ " 

xá al .tLtlonM.lO. 

CuMdo el coh.adD/I. 1tea.U::a lit 6cgunda vl./i.lta al cUc11.tc y .tllJ!lpoco ob·· 

.tc¡tgC\ c.l pago (il'l. docu.~en.to, dcjat..á en el dom.lc.i.Uo una nueva 60.1tma -

de av.l¿o c11 que Je menuone la necu.ldad de que el cUente pMe a l<Ll

o6ich:a¿ de Ca em¡i~ua a e6ec.tua\ el pago, o.tM9a11do6ele 1111 plazo iutzE_ 

nabte ( PILevúunen.tc convCJúdo CJt 60-wa .l11teJL.lo1LI, pat..a que cubM Ju o

bli¡¡ac.i.611. 

s;. al cw.1pU'IJe ~te plazo aú11 no 6e Ita obtCJudo el pago del cUCJi.te, -

Jvuf necMM.lo que el je(e de clLl!ciUo y cobM11:r...1 lo c11.t1Lev.i:¿.te pe,\Jo· 

mtl'.mCJite, dependiendo de i!6trt e11.t1Lev.i6.ta y de la dcw.l611 de la GeJLen

c.la que el dowmento Je pMc o no al abogado, p.\ocwurndo que en cMo 

de l1acc,tCo, pMa 611 coho poiL medio de la v.út jurü.ual, 110 .t1uu1JCMM 

wt pCnc dcma6.indo ta,,go. 

Soto ltnn 6.i.do p.\evi.UM do¿ v.[¿LtM del cobMdo.\ al cUeii.te, · puu 110 6e 

conJ.lde,•.t adecuado que H !e e,¿.tl!n' o.tMgando co11J.tilli.tcmei1.te nucvM o-

pMtwildadu, Ji ~te no cumple y ILMponde a lM 6acLUdadu olL.lg.lnal-

mw.te conced.ldM, !f adcmit6, que vl6Ltnndo va,~ vccu a un ¿oto cUcn

te, 6e p.fowe la opol!.tuiúdad de e6ectua.\ o.tw v.[¿UM a ot1Lo6 cUeii.tM 

y la crJ".tMa de la cm~·1¡e,¿a poiL ~.to6 moUvo¿ cmp.leza a aumeittM. pcUgiLE_ 

¿,r.r.:e1itc c.1~ !..oh 1tcn9lon~ vc.nc..ldo.&, o b.lcn, .óe. ven p.tc.c.Wado.6, aw1que .. 

en 60.wa .ú:ú.Ul a ru1111entM lo6 gM.to¿ 6<,joJ de opMacU11 pM ta c0»t1La

.tac.l611 de clcmeil.to6 ad.lc.lonalM que pCJ'tmltrut, poiL ¿u 11úme1Lo, e6ec.WM -

v.l¿LtM con6tmi.tM a te¿ cUe11.tM. 

Al 6.li1aU:at.. el d.út, a la lwM que p.\evúmeiite H haya 6J.jado, el co-

l>\adM 1¡eg.\C6Mtf a la 06.[c.l11ct plLMCJt.tándo6e d.i:ILec.t.tmente eit ta caja rn 
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do11dc !!J!Vl.cgar.á el inipolt.te cob1tado. 

la. caj cM c.xpe.cüJuí una 6icl1a de .lngltMO polt el .iinpolt.te de ta cob1taaa 

de cada w10 de loJ cob1tado1tM, .Cnd'1cando laJ cmttidadc,¡ que deban -

JM apUcadM co11.tabl('Jllcnte o docwnw.toJ y a cu!!Jtta, 1tc.t!!J1.iendo la -

p.~imcM copia de la .telac16n de cob1tm1zaJ y !!J1Vl.egando al cob1tado1L -

el o/t1g.i111tl deb.idan1!!J1.te 6.ilunado, de l1abM 1tec1b.ido el eóec.t<'.vo, ad!:. 

má.I de UevM adjunto et olt1g.inal de la 6icha de 1ng11.uo. 

A cont.i11ttac.i.611 el cob'1adolL debMá p.tCJ!!JWVL.lc con el je6e del depa¿: 

.tam!!Jt.to, qu1en w.ttegMá loJ docwn!!JttoJ 110 cob1tadoJ y e,l 0Jt.igb1al de 

la ó.(cl1a ·de .i.ng1tuo. 

la Jtuna de loJ docwne11.to& dcvueltoJ ad.lc1011ada del .impoltte de la 6.lcl1a 

de b1g1tMo, debe &v;. .igual ,iJ. monto de lo& dociun!!Jtto& !!J1.ttcgadoJ poli. - · 

Vebc.td .tamb.i~11 el cob1tado1¡, ¡V¡opOll.ciona-t en 601).ffla vMba-l .toda la .in601t

mac16n ad.i.c1011al que cC jc6e de c1tédlto y cob1ta11za 1tequ1c.Jta pMa co110-

CM a ó•ndo la ac.tJ1ac..i611 de lo& cUmtu. 

Una vez 1tcc1bUa la .in6ol).fflau6n, &i Je coM.idMa adecuado, el je6e del 

dcpMtame1tto l1a1td anotauonu en el cuMpo de fa 11.elac.i611 de cob1ta11zM, 

a1Íll cuando Mto último CJ dcóhti.t.ivamcn.te aco11Jcj ablc H liaga !!Jt todo& 

lo& Ca.JO&, 

Sa-tiJ6ecl10 el p1¡,ocedin1len:t.o mttc.úo11.me11.te dc.&M.ito de !!Jt.ttega de docu

mc11toJ no cob1tadoJ, el je6e del depMtamcn.to de c.'1édlto !f eob1ta11za, en 

el Mp.<UO dc.&.tú1ado pMa .ta-C objeto, 6úu11111tá l!J1 el oJÚg.i.nal y Jcgunda 

copia de la 11.c.lac..i6n de cob1tm1:M, de l1abM Jtecib.ido a &u co11601Un<'.dad, 

la cob1tanza que polt la ma1iana liabla údo !!Jt.t\egada al cobltadOll., devol-
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. . 
v.lcJ1dote a. ll.te IU.t<n:o .ea. he¡Junda. cop.ia ele .ea. 1Lela.c.ló11, la. cua.l clc.bc.-

Aá. COllhC/l.VM p:v-.a. a.c.l.MctCÁ.OllU pohi..MÁOILU, paJt<t rur:pMM .ea.1 9ut.lo

lle-l 11ea.UzaclM y l.tt.1 c.1ttllc9M e6cctuada.J. 

Aquc.lloh clocume1Wih que po!L 6a.eta de .ti.wpo 110 6t1C1L011 plLUc.>ita.doh a. -

loh cUcn.tu 1?J1 c.l CW'-!>O del d.út, jwlÍí! co11 a.queltoh ot:Jwh que. he. ju..i-

ti6iqt11?Jt, l!Jl\'tM al cobJLo nucvamc.11.tc. al d.út úgu.<'.c.11ü, -i.11mcd.i<ttam1?J1.tc. 

hC1Lá11 .ii:cltw!ah en Ca 1Lela.u6n de cob1ut11rn que ya de.be u.tM. h.i1?J1do !!!~ 

ca11ogM6.ia.da po.\ ta. hCcActa.ILia dc.l dcpll1t.tam1?Ji.to ele C1L€d.i.to y cob1La.11z1t, 

Loh º'·t!Júia.tc& de lM 1Lela.c-i.011c.h ríe cob-ta.1121W con .todM l.M o.eta.Muo~ ·,. 

11c.h, cb¿e,tvacionu, da..toh y é.ilLmM, rlebc/ufn MclilvLVWc l!J1 cMpe.tM CJ-· 

pccl<tech po.\ 6'Lcll!J1 c'Lonotog.ico, c.h.ta.11do a d.i.hpohlcl611 de la GC/l.1?J1CÁ.a. y 

de la. V.&\ecc.iún paM que hea.11 co11hul.tndo6 l!JI cuatqu.<'.Cll moml!Ji.to !f puedan· 

.tor.:i:.uc. 11.iloluc.ionu adecuada.& en /.a 6ljo.u611 de to. poUt<'.co. CILed.i.t.icÁJl, 

Vuele. l.uc.90, H co11-0ldc11.a. que. la. ú1iica PC'.'..1011a a.u.tMlza.do. pa.!La. o.to1L9M -

CILM-i..toh u c6ec.tuM acc-i.011u que Ül!Jtdan a.e cob.\o ele loh docwnl!Ji.toh, Ch 

el je6c del dcpM.ta.ml!J:.to ele CIL~d.ltó y cob1ta11ZM y úemp-'Le de.be/uf ac.tuM 

yo1úo. de lN ca.hoh, dcbc:u! co11-0uUM.lc l!JI 6oJLma p!Lcv.ia a.n.tu de .tomM -

cua.tqu-i.Cll dc.te:un.i11ac.ló11. Ei1 aquc.Uch ca.hOh l!Jl que el cUe11.te H p.tuen

.te a UqcU.dM w1 dccunil!Ji.to, que e11 lle moml!Ji.to 110 he e1icue11t'La 6lhlca-

m1?J1.te en poc/C/l de. la cnp1.e.1a, po!L u.ta-'L clc.Jcon.taclo, l!Jlthegado a u11 co--

!»uid01r. o bún 1?J1 podl?lr. del Banco, debe/uf accp.ta-uc el pa90 med.ia11.tc. la. 

exped.lc.i.611 de una ó<clia de l1191tc.ho 6oJLmu!ada. po!L .ea cajl!.lla. po!L .ind.ica-

cio11u del cle,.M.tain1?J1.to de CIL~c/.Uo y cob-'La..izM. 

HaUcndo ·'Leg.\r..1ado et docwnen.to 01L{9.i11al a poc!Cll dci je6c del depMta-

m1?J1.to, dcbc:JU( ponélwelc un hc!..lo con ta leycndd "paga.do" a.&.C como la, -
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óecha y 11úmvw de la 6.i.l!ha de .l11gr.Mo. 

Cua11do el cl..i.en.te he pilMen.ta a ccmjeM et 1tec.lbo en hU podM po!L el -

oll.lg.l11al del documen.to a hu cMgo, he le 1teg1tMaM úte oil.lg.ú1al pMa 

dM:tluúit.lo y h-imuLtá>1cnmei:.te entllegMle al. el.len.te hu documento. 

Co11 úte pr.ocedhn.lci:.to he ev.Ua que ce cl.le11.te qulc.M hacM apMec<!IL -

como dupUcado wt pago a mt halo documeitto p01L.ma1:.teneil eit hu podelt -

.tai:.to el oll.lgútal del documento como la ó.[clta de .ú1g1tMo que ampMa la 

llecepc.Ui11 de lle m.Wmo .lmpo!Lte. 

Al .teitwe co11oc.lm.i.eii.to de que he Ita 1tc.al.lzado wta opMac.l611 a CllédUo, 

he pMcedMc1 eit el depa!Ltameiito de Cl!éd.i..to y cob1la11zM a abll.ll una .t.vi

f UD. del cUei:.te auoU11dole todoh loh da.toh ttecMM.loh. 

TambU11 eh aco11Hjah(e et'Uho de mallcadOilM (j.lnetMI Mpec,latM de pl!!,S 

.tlco de d.i.6MCJt.tM colot.eh que h.i.llvan como u11a gu.ta arllc.lonal pl11Ll1 1101t· 

mall la pou.t<:ca de. o.tMgnc.i6n de cr.érl.i..toh. 

Cada colot. 1teptehc.i1tallc1 en óottma gllc16úa w1<1 h.i.tuac.i.611 ehpec.i.al en la -

que he eitcucittlla cada c.Uc.i:.te, pud.i.eudo meitc.<ottallhe como ejeftplo de loh· 

h.lgulei:.tc..i colMM: 

VERVE: CUe1t.te con magn.l6.lco li.l.l.tor..i.al deittlto de la empte· 

M, a qu.i.CJI puede dM.l.cle am,,Uoh máltgeitM de CllédJ: 

.to e .lnclu.ho 110 Ch necuM.lo llecabM hu 6.i.llma eit -

loh docw11ei1toh. Como compa1Ua.i de hegl.l.lloh, 6lo.ti.Ue-

1toh .lmpa.ttiv:.tM, pVl.honM dU.tb1gu.ldM de la locali

dad. 

NARANJA: Flo.ti.UMoh o mayolt.lh.ta.l a qule11u puedeit dM.l.clu d~ 

cuen.toh pte6e1teit.tM CJt VCJtW. 

AZUL: CUeit.tM 1tetluuadoh COJt Wt documCJ:.to 

ROJO: CUeittc.h moltohoh, cr.écU.to ht<hpe11d.i.do. 
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MORAVO: Vocuml?J'.:toh en podM. de abogadoJ. 

1 O. - JNFOR!.\\CTON AVICTONAL.-

Como comptemen.to de lito, el> 11.ecomendabtc ctl 6.útall.,,Jt cada me.1>, etabE,'• " 

.'!Jl,\ wta 11.cJ'.aU.ón de Mtdoi a cMgo de toJ c.Ue1i.teJ, eit !a que he deta-

Ueit loJ .únpc.ttu a veneM y toJ .únpo.'t.teJ vvtc..idoJ, de acuCJtdo a Ju an

ti¡¡üedad. 

Ett ll:ta 6011ma, Je ap11.ec..ia 6~Uhr.eii.te ta J.(..tw1c.i61t en que Je eitcuentM•t -

toi ctcn-te.1>, adcmt!h que te plW'llte a ta cmp!l.Ma co1tocC11. loi p.tobtemaJ -

que Je e.i.trut p.te.ieit.taitdo pal!.ll .tecupclla.t pa,tc.lat o gJtadw1.tmc1t.te et .únpOl!.

.te de ven.taJ efiec.tuadaJ a c~Mlto. 

T om111tdc cerno biwe la .li1fio:u:iac..<6n que p.topol!.c.lona el a1tl!Li,J.W me1t.1uctl de 

callteM, el jefie de C.llédlto y cob.tanzaJ y. et Ge11.vt.te puedeit mocl<'.6.lcM, -

cc1t ta. p~ocüc..idad 'que Jea 1:ccuwo, ~a polltlco. a Jeg<Wt con cada -

eUente, con el objeto de "º con.ü1tU11Jt pc,wWendo Je 11.ctllaJe caittútua-

mente e11 et cumpl<ir.le1t.to de JM obUgo.c..i.onu, pueJto que lito Joto pCJt

iucü.ca toi .li:.te11.ue.i de la cmp.te.1>a, al elevM peUgMJamvtte loi .únpo0't.tu 

vcJ1c..i.doh, que con c.l meno/!. de.1>cuido, 6ác..i.1mvtte Je conv.lCl!.teit en .lncob~ 

bte.1>, y POI!. o.tJta pMte, co1tv.lC11.te11 CJt malcJ a aque.UoJ que puc!iM01t hell 

buc1toJ en p.unc.lp.lo al r.o ej'C'lcCJt ta P·teJ.l611 adecuada poi!. p.M.tc dc,l de-

pa,t:tame1t.to de C.Jt€.dUo y cob.t111tzM. 

En et ca..10 de C.1>.tall 11egoc.úutdo con algún C.Ueii.te con documeii.toi, eJ co11-

veit.lCJtte que ú.toi Je v:tl!.eguen a ta.1 !Mtituc.loneJ. de C11.~dlto po11. med.lo 

que Jb/.va poUc-Uc.tmcntc palla con.tJtolM et pago de-

cada uno de laJ documentoJ, yo. Jea que el ccb11.o ltaya J.ldo e6ec..tuado poi!. 

wia T1t.1ü.tuc.Un o b.leit Je liaya 11.e,ic<Wtda· poi!. la cmpl!.ua. 

También debe eJ.tabtecMJe wt co1t.ttol adecuado pa:ui 11.eglh.tJta/f. et pM.lvo 
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co11tú1gC1t.t.e co11t'ta.lio a .tJu!vll del dc.1cuC1t.t.o de docume11.toh co11 cUóc·· 

llC/ltl!..I I11h~c..fonc.1 de CM.cü.to, pMO. lo c.wtl H Jlecom~Cltda una c.omu

n.i.c.ac..i6n muy u.tllec.ha c.011 el deplllltamC1t.t.o de c.011.tllbilidad. 

Al ó.útali.:M c.ada. mu, debe dctWl.útllMe pOll mccü.o de una Juma la c.an· 

tidad e11 que ea Jlc.lpOr,Jabi..Udad c.01t.tútge11.te debe hCll dum.úuúda y Je 

puede dctCJLm.útM Clt .igual óoJLma lob .impoJl:tM cü.hpon.i.blu 1!.11 w U11c.cu 

de C11.écü.to. 

Cuando Je tie11C11 p1t0blcmM Clt el cobllo de un doeumC1t.t.o, at.bC/l lite"~ 

e.atado pM la cmp-.ua de algúi1a 1n.1.:tüuc..i6n, M nec.uM.io pMMiob a· PB. 

dell de abogadob, al b Cll 1!.11.tJlegadoh at abogado, pallll que p1Lc.l~o11e at c..UI?,!! 

.te pOil mecUo de la. v.út jucUc..iai, debc,'U! óoJLmuia!Lbc una JLelac..i6n de doc.u-

ml'.lt.tob env.ia.dob at abogado, en olt.ig.inaL y c.op~ C11 que· be dwUCll .todo4 

1J c.ada w10 de loJ. docume1t.t.oh que en ua óecha Je le Cll.tllega11. 

fl'abogado ó.iJ1mMci de JLec..ib~do el o!L.ig.inal y eonJCILva.Jlci ea e.o~ junto con 

la documC1i.tac..i611 CJt.:tlLega"'\. 

Et o!L.ig.ú:a.l be ILC9JLUaJ'Á a! depaJc.tamC1t:to de c.JLécU.to y cob1La11zM, en donde 

be Mc.lt.ivw en óoJLma Cllo11ol69.ic.a e11 ·cMpctM upec..ialu poi!. abogado, a-~. 

no.t.ai1d<?, al mcill.9e11 dc.\~clio el JLC119l611 JLupe.ctivo, la óec11a Clt que be ob-

.tuvci el cob.\o y la botuc..i6n ó.ú:al que /1aya. .t.C1t.ido el J~c..io; ya que 110 Cll 

.t.odM l.tW ocM~onM be puede ob.tC11Cll el pago dc.l c..Uen.t.e, ya Ha pOit CJICO,!! 

.t..\a!Lb e el piLOp.io cliente C/1 b.i.tuac..i6n de .útholvcnc..ia o poi!. algún o.t..l!.o mo.t,f 

vo de óuC1Lza rr.ayOil que .imp.ida el pago del documC1t.tc; ILllzonM llw pOit lM 

c.uatM dcbc.'UÍ dcvotvell el abogado .toda la documC1t.t.ac.l6n junto c.011 el .illóO!}. 

me POll uC/l.Uo en que be mC11c..ionC11 lM guüonu lleali.zadM y loh JLU~ 

dob ob.tC1ti.dob. 
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pv1dle11.tu, puu.tc que 66:cll.mcnte puéden localÚa.'t.!e loh doC11.melttoh -
• 1 

cll.t.tegadoh con mayOJL aitUgücdad y aun no cub<'.e'Z-toh o devucl.toh al u-

.t1lit loh lle11glo1tc.& v1 blanco. 

13. - en óollma himil.at al co1tVtol 1tccomcndado, <'.11.tvt.lo.tmeit.te he hug<'.Clle 

co1tVtota.t l.11 documc1z;taci611 enviada aC cobllO a dl6c-tcit.tu Tnh.tltuc<'.011!?4 

de C1téd.Uo, a t-tavll de 1tt'.lacio11('.h meca11ogM6-(11dM en ol!.<'.g.ú:al y copia 

1. - Nomblle del cUe1t.te. 

2.- Númc-to dc documento. 

4.- Tmpoll.te 

S. - Númc,to de óac.tuM colttlla ta que he apUca c,C pago. 

6. - Pagado o devucl.to CJ1 6ecl1a 

la cop.út hell<! ci1.tlle,qada a la 11u.tltuci611 a la cuai. óue1<011 v1v.iadoh --

loh documci1to~ jwt.to con la docW'CJt.tac<'.611 rnL\ma, "-Ccabando en el o"!:, 

g/.111!l de la .telaci.611 601t111ulad11 po!L ta cmp1cua, hcllo y óLlma de 1tec.l.b;!: 1 

do del Banco. ch.te olLig.lnal debellá hM MClttvado pOIL 01tde11 CllOnOl6g.(co 

y polt ta Tnhtltuc<'.611 de C1t&li..to. 

al ILCc.ib.lt te a.v.Wo del Banco de ltabc-t fogMdo hacc,t eóectlvo el docu

mento, o de devolvv..lo CJ1 hu cMo; con la p.topi.a Óº'""ª de avi.ho del -

Banco, hC p.tocedell<! a da1t de baja el docume11to d~ la 1tclac.l6n, anotan

do ci1 el m<!!tgCJt de1teclio del 1tci1gl6n IL('.hpec.tlvo, la 6eclt11 de pago o en 

hu deócc.to, la óeclta de devoluc<'.611 del dvcumcit.to y lM cau.1M; lite ·a

vi.hc, h.i. duca, pachá co11hellva1the en la aMpe.ta del cUe1t.te. 
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Como p1occd.Unie1ito.1 accuo!UoJ, u eo11vci1~e1ite que la cop-Ut de loJ 

docwnei1to¿ 110 Jea dutiiu.<da, ya que e11 ella Je lta11 l1ec/10 a11otaclo11u -

de laJ ocaJ.ione.1 en que el. cob1ll!dM vi.Jlt6 al cUe¡tte, l<LI 9ut<o11u -

que Je Jtea.U:Mo11, el. ducuci1.to de lo& docume11.to.1, JU ciivlo al cobJto, 

6eclta de pago, e.te., Jltua.clonu .todaJ muy .W.poJt.taiitu pMa la cmpJtua 

PMa que le pC1Unl.ta11 co110cc.Jt la.J cua.Udadu del cUeJtte. 

~uando Je l1ru1 Uqu.idado fo¿ docwnc1itoJ, laJ cop.iM debcJtán ,.lc.Jt 9UMda

daJ e11 l.i cMpc.ta de "Co1i.t1ol" que contiene lo¿ o!Ug.útalc.& co11 la a110-

tacl611 de la 6ec/1a de pago, co11 lo cual al 6.úta.UzM la opc.Jtac.i.611 H -

Mclt.lvMI! cii e.l e~pcd.lc11.te de.l cUe1ite, lM cop.la.J de .todoJ loJ doewncii

.toJ, que .1er.v.ilu1i1 .1.icinp.\e de Jte6c.Jtencla y co1wuUa en cualqu.ic.Jt momento. 

En aquello¿ ea.IOJ CJI que loJ cUell.tu Uquldci1 col! mOJto.1.idad lo.1 docu--

mCJ1.toJ, dcbc.1t!11 eobJtM.lclc.J .úitM~c.& moJtato!UoJ, pMa lo cual .1e Jtl!l!o-

mic11da que .todoJ ú.to.1 Jean calculado¿ CÜ/tec.ta.nten.te e11' la 06.ic..ina y .Pº" 
.1u co11ccp.to e .impolLte .le l!J(p.ida ui1 "Recibo". 

ESTA TESIS NO DEB{ 
SALIR DE LA BIBLIOTECA 
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·CONCLUSIONES -

1.- La opWlu6n arowt-W.tM.Uva y con.ta.ble del VepMt.amen.to de C1t~dlto 

y Cob1U111zM co~.tltuye .una gu.út aP4op-iada pa1Ut una mayoll eó-(cien· -

e.la opl!Jtll.tiva de la.! empile.la.!. 

2.- Pvun.Ue ta .i11.te1tve11c1611 de o.tlloh P4oóe.1.lo11ale.1 que c.011 ta fXV!Üclpa

c1611 det L.ic.cnc-iadC:. CJI Adm.ilw.tllau611 de Empe.!M, log1ta11 hU mt!x.ima -

apUc.au611. 

3. - ObUga al L.ic.enclado e11 Adm.in.i.l:tM.u6n a p!LcpM.aMe mi!h o a e.1peua-

AnáUh.i.l ·de opvi.1c.io11M 

Co11.tab.iUdad Adm.ilt-WVu!t.iva 

Adm.iiiLl:tM.c.M11 f.inanc.ie!UI 

Ei.tud.lo~ Ec.011611..lc.oh del .llCAc.ado, etc. 

4. - Op.i110 que po1t hu .impolL.ta.nc.ia, debe o.tollgM.! ele una maljoll a.tenc.i61! -

pMa hu u:ti1d.lo óo1U11ctl; dmtM de toh p1tog1U1ma.! de e.1.tud.lo del -

L.ic.eJtc.iado en Adir..iMA:tMc.i611. 

S.- Co11h.idMo que ~u apUcac.l611 pOIL plll!.te de ta P1toóe.1.i611, togMIU! P40· 

yec.tivt mejM hU .imágCJ1; .iJtteg,.a11do miíh ta MóMa de p1tu:tac.i611 de 
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