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INTRODUCCION

Dentro del Area Créditos y Cobranzas se busca lograr tener una metodologia de trabajo
eficaz y eficiente en el cumplimiento de las tareas para asi lograr alcanzar con los objetivos
de la misma.

e Cobrar en tiempo y forma lo vendido
e Brindar el Crédito con el menor riesgo posible y con el mejor desempefio en su
utilizacion.

Para ello es necesario que se cumplan con calidad las tareas y el trabajo realizado
dentro de esta Area; cumpliendo con parametros que hagan que todas las metas planteadas
vayan encaminadas en una sola direccion.

El presente manual de procedimientos es una herramienta eficaz donde queda plasmada
una descripcion precisa de como deben realizarse las actividades dentro del Area.

Este documento queda como una fuente permanente de consulta para el cumplimiento
correcto de cada actividad realizada.

Dentro de este documento se da a conocer de manera amplia cada actividad asi como
los responsables de cada area que las llevan a cabo.

Asi mismo, se especifica documentacion, personas involucradas y las herramientas
necesarias y obligatorias para cada actividad. Es indispensable que este manual sea
sometido a una revision periddica para la corroboracion de su cumplimiento y de ser
necesario, realizar una actualizacion por efectos de cambio ya sea en las actividades
existentes como en la creacion de nuevos procedimientos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es brindar a los empleados que ingresen a desarrollar tareas
en el &rea una herramienta para poder desempefiarse de manera adecuada.

e Crear un documento que sirva como guia en la realizacion de cada actividad.

e Dar a conocer la descripcion de las actividades paso por paso especificando las
personas involucradas y responsables para su realizacion.

e Organizar las actividades en base a una secuencia y flujo para evitar omision de
procedimientos o saltos en las acciones.

e Determinar en tiempo y forma el desarrollo de cada actividad y lograr una eficiencia
en nuestras funciones.

e Especificar la documentacidn necesaria para la elaboracién de tramites
correspondientes que sean necesarios para el cumplimiento de normas establecidas
para dichos oficios.

e Tomar conocimiento de dependencias y direcciones involucradas en actividades
donde sea necesario su apoyo o aprobacion.
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SUBAREA LIQUIDACION Y !
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LIQUIDACION DE PREVENTA

Procedimiento

Objetivo:

Estas liquidaciones se procesan en el puesto, con el fin de determinar el importe que
deben rendir los fleteros de ciudad, segun la carga de productos asignadas a cada uno de
ellos. Cada carga diaria debe ser distribuida o entregada a los clientes de acuerdo a las rutas
asignadas por logistica. Pero generalmente, estas cargas no son entregadas totalmente,
debido a que pueden existir diversos motivos que lleven a los fleteros a regresar parte de la
carga retirada a la empresa, como por ejemplo, por falta de dinero, titular ausente, pedido
no realizado, etc. Es alli, donde el puesto liquidacion, luego de que los controles, verifiquen
la carga de regreso, debe realizar los ajustes correspondientes (anular las facturas no
entregadas, realizar las notas de crédito a los supermercados por la mercaderia no recibida)
para que el fletero solo rinda lo que realmente se ha entregado a los clientes.

Descripcion:
Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una liquidacion son:

— Comercial — Liquidaciones — Liquidaciones

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la liquidacion el procedimiento a
seqguir es:

Seleccionar el tipo de carga Preventa.

Cargar el nimero de chofer y seleccionar la liquidacion a liquidar.

Presionar la solapa Ejecutar funcion del puesto.

Anular las facturas devueltas por los fleteros al no ser entregadas.

Chequear en la solapa Cuentas Corrientes que los remitos que figuran asociados a la

liquidacién sean los mismos que el fletero trae para controlar.

e Chequear cada uno de los productos del remito, con la recepcion realizada por los
supermercados y entregada al puesto liquidacion por lo fleteros. O que el remito se
encuentre sellado por no existir recepcion.

e En el caso de existir diferencias en el paso anterior, realizar los procedimientos
correspondientes. En general NC al supermercado por el concepto 24.

e Chequear en la solapa Sin Cargos, que los relacionados a la liquidacion hallan sido
todos entregados. Para ello los fleteros deben entregar la factura sin cargo firmada
por el cliente.

e Imprimir la liquidacion, seleccionando la impresora 840-factura y en propiedades
poner seleccion automatica, ya que de esta forma la computadora automaticamente
selecciona el tipo de hoja adecuada A4 o A5.

e Volver a la primera pantalla y pasar la liquidacién de puesto.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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Procedimiento -

LIQUIDACION DE DISTRIBUIDORES
Objetivo:

El puesto liquidaciones en este caso, solo debe imprimir las facturas con la carga
que retiran los distribuidores de la empresa, debido a que los mismos poseen cuenta
corriente, y por lo tanto no deben rendir cada carga, sino que rinden en base al acuerdo que
han establecido con el sector encargado de cuentas corrientes de la empresa.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una liquidacion son:
— Comercial — Liquidaciones — Liquidaciones

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la liquidacién el procedimiento a seguir
es:

Seleccionar el tipo de carga distribuidores.

Cargar el nimero de chofer.

Presionar la solapa ejecutar funcidn en el puesto.

Presionar la solapa de facturacion.

Imprimir los comprobantes de la liquidacion (facturas y remitos correspondientes),
seleccionando la impresora 840 fact. y en propiedades, elegir la opcidn seleccién
automatica.

e Volver a la primera pantalla y pasar la liquidacién de puesto.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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Procedimiento
LIQUIDACION DE CONSIGNACIONES

Objetivo:

La empresa entrega a menudo mercaderia en consignacion a determinados clientes
para actividades especiales. La mercaderia que no es consumida por el cliente, es devuelta
por el mismo a la empresa con el fin de que se le acredite el importe correspondiente a su
cuenta y este abone por lo que realmente consumié. Para ello el liquidador debe hacer una
nota de crédito al cliente, NO AL FLETERO, por los productos devueltos e informados por
los controles en la planilla de descarga. La nota de credito se debe realizar por el cddigo 24
“mercaderia no recibida” haciendo referencia al nimero de factura de la entrega y a la
liquidacion.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una liquidacion de
consignacion son:

— Comercial — Liquidaciones — Liquidaciones

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la liquidacion el procedimiento a
seqguir es:

Seleccionar el tipo de carga preventa.

Cargar el namero de chofer encargado de trasladar la mercaderia.
Seleccionar el numero de liquidacion correspondiente a la consignacion.
Hacer la nota de crédito al cliente para que no existan diferencias en la
liquidacion.

e Imprimir la liquidacion y pasarla de puesto.

*Las pantallas del sistema relacionadas para la liquidacion de una consignacion son las
mimas que para la liquidacion de preventa.
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Procedimiento
RECEPCION DE REMITOS DE INTERNET

Objetivo:

Los distribuidores tienen la tarea de entregar los pedidos de mercaderia realizados
por los supermercados de su zona. Para esto los distribuidores facturan por medio de
Internet y en nombre de PRITTY S.A. estos requerimientos, que luego deben rendir a la
empresa si fueron entregados total o parcialmente o no fueron entregados. Es precisamente
al puesto liquidaciones donde los distribuidores entregan los “remitos de Internet”, para que
el mismo controle y compare cada uno los productos del remito con la recepcion del
supermercado de la region del distribuidor. En el caso de existir diferencias se deben
realizar los ajustes correspondientes, para luego recepcionar el remito y de esta forma
quede plasmado en el sistema o software de la empresa, lo que realmente recibié el
supermercado y por lo que debera rendir cuenta.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la recepcion de remitos
son:

— Comercial — Liquidaciones — Recepcion de remitos

Una vez ingresado a la pantalla para recepcionar los remitos el procedimiento a
sequir es:

Cargar la letra “R” de remito en tipo de comprobante.(En mayuscula)

Cargar el nimero de remito y presionar enter.

Controlar que TODOS los productos del remito se hallan recepcionado.
Presionar la solapa de recepcion.

Imprimir la nota de crédito generada al distribuidor por la mercaderia
entregada de su deposito. Esta nota de crédito debe ser enviada al
distribuidor.
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Nota: se debe controlar que todos los productos del remito se encuentren
recepcionados, ya que en caso contrario, la recepcion del mismo se realiza por otra
funcién del sistema SIGPRITTY que es realizar una nota de crédito por el concepto 30
— Mercaderia no recibida — Internet”.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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Procedimiento

CONFECCION DE NOTAS DE CREDITO
Objetivo:

Las notas de crédito que se realizan en el puesto liquidaciones se deben a varios
motivos. Es por esto que el sistema SIGPRITTY prevé diversas alternativas para plasmar de
forma especifica cada uno de los casos, y que a continuacién se describen:

Descripcion:

En todos los casos, los pasos a seguir en el SIGPRITTY para la confeccién de las
notas de crédito son:

— Comercial — Liquidaciones — Nota de crédito/débito.

Una vez ingresado a la pantalla, en todos los casos, se debe cargar el nUmero de
cliente y el numero de sucursal correspondiente. La diferencia esta en el concepto de la nota
de crédito a realizar.

“4 - Nota de crédito por otros conceptos”, se utiliza generalmente cuando el
departamento comercial de la empresa, envia un formulario predeterminado y aprobado,
donde el supervisor de cada zona carga el reconocimiento de las acciones comerciales
realizadas por cada distribuidor. Los pasos son:

Colocar el numero “4” en concepto.

Colocar en observaciones en numero de planilla entregada por comercial.
Presionar la solapa items contables

Cargar en concepto, lo informado en el formulario.

Colocar la cuenta contable informada en el formulario.

Colocar el importe informado en el formulario.

Regresar a la solapa comprobantes.

Colocar el importe de impuesto internos si han sido informados en el
formulario.

Grabar y colocar el n° de NC en el formulario.

e Imprimir la nota de crédito y enviarla al distribuidor.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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“24 — Mercaderia no recibida” se realiza cuando al entregar mercaderia a un
supermercado por parte de los fleteros de preventa, el mismo no recepciona la totalidad de
los productos por diversos motivos, y el fletero los devuelve a la fabrica. Es por esto que se
debe realizar la nota de crédito al supermercado para reflejar lo que realmente recepcioné y
por lo que rendira cuenta. Los pasos son:

Colocar en numero “24” en concepto.

Colocar los datos de la factura en comprobantes de referencia.

Colocar el nimero de liquidacion asociada a la factura en cuestion.
Presionar la solapa de productos afectados.

Colocar los productos que no fueron recepcionados expresados en packs
Volver a la solapa comprobantes y grabar

No hace falta imprimir la nota de crédito, solo colocar el nimero en el
remito correspondiente.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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“30 — Mercaderia no recibida Internet” se utiliza cuando un supermercado no
recibe la totalidad de los productos requeridos a través de Internet a los distribuidores de su
zona y que figuran en el remito-factura. Es por esto que se debe realizar la nota de crédito
al supermercado por los productos no recibidos. El sistema SIGPRITTY automaticamente
al confeccionar esta nota de crédito, realiza el procedimiento de recepcion de remitos de
Internet anteriormente descripto, emitiendo la nota de crédito al supermercado, la nota de
débito al distribuidor por la mercaderia no entregada y la nota de crédito al distribuidor
también por la totalidad de la factura, de esta forma se plasma lo que realmente se entrego
por parte del distribuidor y lo que realmente recibid el cliente. Los pasos son:

Colocar el numero “30” en concepto.

Colocar los datos de la factura en comprobantes de referencia.

Presionar la solapa de productos afectados.

Colocar los productos que no fueron recepcionados expresados en packs
Volver a la solapa comprobantes y grabar

Imprimir la NC y ND del distribuidor y enviarla.

No hace falta imprimir la nota de crédito al supermercado, solo colocar el
namero, en el remito correspondiente.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas:
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“44 — Devoluciones sin retorno de mercaderia” uno de los motivos por lo que se
realiza, es cuando los distribuidores reclaman mercaderia defectuosa por varios motivos y
la misma es reconocida por la empresa a través de un formulario aprobado por el
supervisor, donde consta los productos defectuosos, su motivo y la cantidad en packs de
cada uno de ellos. También se utiliza cuando los supermercados envian devoluciones de
mercaderia defectuosa por varios motivos emitiendo una nota de devolucién. Los pasos
son:

Colocar el numero “44” en concepto.

Colocar en observaciones en numero de devolucion del supermercado.
Presionar la solapa de productos afectados.

Colocar los productos que no fueron recepcionados expresados en packs
Volver a la solapa comprobantes y grabar.

Imprimir la NC al distribuidor si es este el afectado y enviarla.

No hace falta imprimir la nota de crédito al supermercado, solo colocar el
namero, en el comprobante correspondiente.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

CONFECCION DE NOTAS DE DEBITO

Objetivo:

Se utiliza para debitar montos de las cuentas corrientes de los distribuidores por
diversos motivos. Uno de ellos puede ser el importe de un pasaje o viatico de algln
empleado de la empresa que estaba a cargo del distribuidor.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el SIGPRITTY para la confecciona de las notas de débito son:

— Comercial — Liquidaciones — Nota de crédito/débito.

Una vez ingresado a la pantalla los pasos a seguir son:

Seleccionar en “tipo de comprobante” nota de débito.

Seleccionar el numero de cliente y la sucursal.

Colocar en la celda concepto el nimero 5 “ND por otros conceptos”

Colocar el numero de liquidacion en el caso de estar asociada la nota de
débito a la misma.

Presionar la solapa items contables de la parte superior.

En la celda concepto detallar el motivo de la nota de débito.

Colocar la cuenta contable correspondiente o informada por la autoridad
competente.

Colocar el importe sin IVA.

Volver a la solapa comprobante y grabar.

Imprimir la nota de débito en caso de corresponder.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento -

ANULACION DE COMPROBANTES

Objetivo:

En el puesto liquidaciones generalmente, el tipo de comprobantes que se anulan son
facturas, aunque se pueden anular cualquier tipo de comprobantes. La anulacion de facturas
se realiza cuando los fleteros de ciudad no entregan los pedidos a algun cliente por motivos
diversos (mal pedido, sin dinero, titular ausente, cerrado), y por ende se debe anular esa
factura para que en la liquidacion el fletero rinda puntualmente lo que entreg6 y por la cual
recibié un pago. Los fleteros no pueden entregar una factura parcialmente, por lo tanto se
deben reintegrar los productos en su totalidad a la empresa y anular completamente la
factura relacionada.

También se pueden anular facturas a distribuidores, anular notas de crédito y notas
de débito por diversos motivos, pero en general, son pocos los movimientos de este tipo
gue se hacen en un dia.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la anulaciéon de
comprobantes son:

— Comercial — Liquidaciones — Anulacion de Comprobantes

Una vez ingresado a la pantalla para la anulacion de comprobantes los pasos a
seguir en todos los casos son:

Seleccionar el tipo de comprobante a anular.

Colocar la fecha del comprobante a anular.

Colocar el nimero de liquidacion si corresponde.

Presionar enter hasta que el cursor se ubique en Codigo de anulacion.
Presionar F7 y F8, con lo cual se desplegara un listado con los comprobantes
relacionados a los datos suministrados.

Colocar el codigo de anulacién a cada comprobante a anular.
e Grabar
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

RETOMAR AL PUESTO LIQUIDACION

Objetivo:

Esta funcion se utiliza en el caso de tener que volver al puesto una liquidacion para
realizar alguna modificacién, como por ejemplo, anular alguna otra factura que por error no
se anulo, realizar una nota de crédito que se incluya en la liquidacion, o también se puede
volver al puesto por pedido de los controles, ya que ellos a su vez la volveran al puesto
playa para realizar alguna modificacién en la descarga.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para volver al puesto una liquidacién
son:

— Comercial — Liquidaciones — Volver al puesto liquidacion

Una vez ingresado a dicha pantalla los pasos a seguir son.

e Colocar el numero de liquidacion a volver al puesto
e Presionar la solapa volver.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento
CONSULTA DE LIQUIDACIONES

Objetivo:

Se utiliza para conocer datos de diversa indole de una liquidacién, como puede ser,
en que puesto se encuentra, a que fletero o distribuidor pertenece, si la misma ya se
encuentra terminada, etc.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para consultar una liquidacién son:
— Comercial — Liquidaciones — Consulta de Liquidaciones

Una vez en la pantalla de consulta de liquidaciones los pasos a seguir son:

e Presionar F7 para activar las celdas

e Colocar el nimero de liquidacion en su respectiva celda o algin otro dato
relacionado.

e Presionar F8 para mostrar los datos completos de la liquidacion.

e Presionar la solapa Tiempo de Atencion para conocer el transcurso por los
puestos, en que dias, qué tiempo de atencion demando en cada puesto, etc.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

REIMPRESION DE LIQUIDACIONES

Objetivo:

Se utiliza para reimprimir una liquidacion o para visualizar por pantalla la misma y
de esta forma observar todos los datos que ella contiene que pueden ser de mucha utilidad.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para reimprimir una liquidacion son:
— Comercial — Liquidaciones — Reimpresion de liquidaciones

Una vez en la pantalla para reimprimir una liquidacion los pasos son:

e Colocar el numero de liquidacion a reimprimir.
e Imprimir.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

REIMPRESION DE COMPROBANTES

Objetivo:

Se utiliza para reimprimir cualquier tipo de comprobantes, como facturas, nota de
créditos, notas de débito, etc.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para reimprimir un comprobante son:
— Comercial — Liquidaciones — Reimpresion de Comprobantes

Una vez en la pantalla para reimprimir un comprobante los pasos son:

e Seleccionar el tipo de comprobante a reimprimir.
e Colocar los datos del comprobante, tipo, sucursal y nimero.
e Imprimir

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

ESTADO DE LIQUIDACIONES

Objetivo:

Se utiliza para consultar generalmente en que puesto se encuentran las
liquidaciones. Esta pantalla es muy Util debido a que en ella se cuenta con varios filtros a
realizar sobre la informacién a analizar, lo que nos permite obtener los datos que
necesitamos de la manera mas precisa posible. Por ejemplo se puede filtrar por:

Tipo de carga: distribuidores, preventa y empleados

Puesto: se puede conocer en qué puesto se encuentran las liquidaciones de los
fleteros, empleados y distribuidores o la cantidad que existen de cada uno de ellos. Las mas
utilizadas por este puesto es liquidacion o playa, ya que permite conocer cuantas
liquidaciones pendientes en el puesto anterior hay y cuantas existen en liquidacion.

Fecha: sirve para realizar el filtro por fecha.

En el caso de no poner filtro de puesto y filtro de fecha, nos mostrard todas las
liquidaciones sin importar estos datos.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para consultar el estado de
liquidaciones son:

— Comercial — estado de liquidaciones

Una vez en la pantalla del estado de liquidaciones los pasos son:

Seleccionar el tipo de carga.
Seleccionar el puesto.

Colocar la fecha “desde” y “hasta”
Imprimir
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

REMITOS PENDIENTES DE INTERNET

Objetivo:

Se utiliza para conocer los remitos pendientes de Internet de cada uno de los
distribuidores, es decir, los pedidos realizados por los supermercados de la zona de cada
distribuidor y que todavia no han sido entregados y recepcionados por la empresa.

Esta informacién es de suma utilidad, debido a que para una buena gestion de la
empresa, los remitos pendientes, no deberian superar los 20 dias desde la fecha de
impresion, para ser entregados por el distribuidor y recepcionados por la empresa. Si la
empresa no cuenta con los remitos donde figure la conformidad de recepcion por parte del
cliente, no puede realizar la gestion de cobro, por no tener respaldo alguno.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de los
remitos pendientes de internet son:

— Comercial — Liquidaciones — Listados — Remitos pendientes de internet
Una vez en la pantalla de remitos pendientes de Internet los pasos son:
e Colocar la fecha “desde” seglin necesidad.

e Colocar la fecha “hasta” segiin necesidad.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

PROCESO DE FACTURACION

Objetivo:

El proceso de facturacion de preventa Cordoba cuenta con varios pasos que a
continuacion se detallan:

Descripcion:

El 1° PASO a realizar en el software SIGPRITTY consiste:

— Operaciones — Generacion de Comprobantes.

Una vez en la pantalla de generacion de comprobantes los pasos son:

Verificar sucursal Cordoba.

Colocar la fecha a facturar en las 2 celdas.

Seleccionar todos los items habilitados en el paso anterior.

Presionar el boton de generacion previa y esperar unos segundos.

Presionar el botdn de generacion de comprobantes y esperar unos minutos,
hasta que lance el reporte de errores, el cual no debe superar las dos hojas,
caso contrario llamar a sistema.

El 2° PASO a realizar en el software SIGPRITTY consiste:

— Operaciones — Facturacion — Informes — Pedidos sin facturar

Una vez en la pantalla de pedidos sin facturar los pasos son:

Colocar la fecha a facturar

Imprimir

Verificar que los comprobantes sin liquidaciones sae igual a cero, en caso
contrario llamar a sistema.
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El 3° PASO a realizar en el software SIGPRITTY consiste:
— Comercial — Distribuciéon — Informe — Total estimados por liquidacion.

Una vez en la pantalla de total estimados por liquidacion los pasos son:

e Colocar la fecha a facturar
e Imprimir

En este listado salen los fleteros con sus correspondientes cargas del dia y se utiliza
para llevar un control de impresion y para informar a los fleteros.

El 4° PASO arealizar en el software SIGPRITTY consiste:
— Operaciones — Facturacion — Impresion de resumenes de fleteros

Una vez en la pantalla de impresion de resimenes de fleteros los pasos son:

e Colocar fecha a facturar.
e Imprimir y esperar unos minutos hasta que lance el reporte.

El 5° PASO a realizar consiste en abrir el programa de facturacion (Imprecha), el
cual se encuentra con un acceso directo en el escritorio. Una vez dentro colocar la fecha a
facturar y presionar enter; de esta forma apareceran todos los fleteros con la cantidad de
comprobantes respectivos. Se deben aceptar 5 fleteros como maximo y luego seleccionar la
impresora a utilizar. Hacer lo mismo luego de que la computadora deje de enviar
informacidn a la impresora, pero con la contraria a la anterior.

Cada vez que se seleccionen las cargas y ya estén enviadas a la impresora, dirigirse
a la primera fila o carga y presionar F7; colocar la palabra PEN (pendientes) y luego F8
para que solo nos muestre las cargas pendientes de impresion.

El 6° PASO consiste en unir la facturaciéon de cada fletero con el resumen de
fleteros impreso en el 4° PASO de forma que se lea el numero de fletero.

Nota: una vez generados los comprobantes avisar a los controles de que la preventa
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ya esta generada para que ellos realicen su tarea. Los dias sabados imprimir el Informe de
Distribucion por bases y dejarlo en la guardia. Los pasos a seguir en el software
SIGPRITTY son:

— Comercial — DPT — Informes — Distribucion por bases
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Procedimiento

CONTROL DE REMITOS DE PREVENTA E INTERIOR DE
CORDOBA.

Objetivo:

El puesto liquidaciones lleva un control de los remitos emitidos diariamente por la
prevenla Cordoba y de los remitos generados a través de Internet por los distribuidores de
la provincia de Cérdoba, para cumplir con los pedidos de los clientes de su zona.

Descripcion:

Se imprime diariamente un listado donde figuran por un lado, todos los nimeros de
remitos emitidos en el dia y por otro, quien es el fletero de ciudad o distribuidor del interior
de Coérdoba encargado de realizar dicha entrega. Este listado se imprime a través de un
programa llamado QUERY, que se encuentra en el escritorio virtual de la PC y en el cual se
deben seguir los siguientes pasos para la impresion del resumen:

Abrir el programa QUERY.

Colocar las claves.

Seleccionar el items abrir desde una base de datos.

Seleccionar el item remitos preventa e interior de Cérdoba.

Esperar unos minutos.

Imprimir listado.

Tildar en el listado los remitos que se encuentran en poder del liquidador por
haber sido ya entregados y rendidos por los fleteros y distribuidores.

e Colocar el listado con sus correspondientes remitos de cada dia en un folio
oficio.
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Procedimiento

COBRANZA A TRANSPORTISTAS DE PREVENTA

Objetivo:

Se utiliza para realizar las cobranzas de las liquidaciones a los fleteros de preventa
(ciudad de Cordoba y algunas zonas aledafias). Una vez que los fleteros tienen el escritural
de la liquidacion ya ejecutada por el puesto anterior (liquidaciones) se dirigen a caja donde,
deben realizar la factura por el importe del flete que figura en la liquidacion, menos la
bonificacion en caso de corresponder y mas el IVA en caso de ser responsable inscripto
ante el impuesto. Una vez confeccionada la misma debe entregarla al cajero junto con la
liquidacion vy el ticket de BACAR donde figura el importe de dinero que depositd para
cancelar dicha liquidacion.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la cobranza a los
fleteros de preventa son:

— Caja y Bancos — Caja — Cobranza a transportistas

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la cobranza a los transportistas o
fleteros, el procedimiento a seguir es:

e Recibir la factura, la liquidacion a cobrar y el ticket de BACAR de parte del
fletero. Algunos fleteros estan autorizados a entregar el dinero en efectivo en
vez de ir a BACAR a depositar.

e Seleccionar el tipo de carga de preventa.

e Colocar el nimero de chofer impreso en la liquidacion.

e Seleccionar el nimero de liquidacion a cobrar en caso de que tenga mas de
una.

e Presionar la solapa Ejecutar funcién en el puesto.

e Presionar la solapa de factura.
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e Cargar los datos de la factura en las celdas correspondientes (letra, lugar,
numero, fecha, CAl, vigencia). En la celda concepto colocar flete. Presionar
enter. El importe de la factura es indefectiblemente una de las formas de
pago que siempre utiliza el fletero, es por esto que siempre se deben cargar
los datos de la misma.

e En el recuadro inferior, colocar el codigo subtotal en el primer renglén, con
el importe del flete que figura en la liquidacion.

e En el segundo renglon colocar el codigo de bonificacion y el importe que
figura en la liquidacion (gas-oil) en negativo si es que corresponde o
directamente colocar el codigo IVA y el importe del mismo.

e Volver a la solapa de movimientos y verificar en el recuadro inferior que el
importe de la factura sea por el total (flete-bonificacion+ IVA). Al volver a
esta solapa, el sistema calcula automaticamente en caso de corresponder, el
monto de las retenciones a realizar.

e Luego se debe colocar en el renglon siguiente del recuadro la forma de pago
y el importe que salden la liquidacion. La cancelacion o cobranza de la
liquidacion se puede realizar por diferentes formas de pago, que a
continuacion se detallan.

1. Efectivo: es cuando el saldo de la liquidacion es a favor de la empresa. En
forma de pago se debe colocar la sigla “EF” y en importe el monto necesario
para cancelar la liquidacion. Este importe o saldo figura en la pantalla como
la diferencia entre el importe a rendir de la liquidacion y lo cobrado (importe
total de factura). Una vez colocado este importe, el saldo a rendir debe ser
cero, de lo contrario cuando grabemos, el sistema arroja un error.

2. Efectivo negativo: es cuando el saldo de la liquidacion es a favor del fletero.
En forma de pago se debe colocar la sigla “EN” y en importe el monto
necesario para cancelar la liquidacién, pero en negativo. Este importe o
saldo figura en la pantalla como la diferencia entre el importe a rendir de la
liquidacién y lo cobrado (importe total de factura). Una vez colocado este
importe, el saldo a rendir debe ser cero, de lo contrario cuando grabemos, el
sistema arroja un error.

3. Documento: se utiliza cuando el fletero cancela parte de la liquidacién
creando un documento (pagaré). Para esta forma de pago se debe seguir el
siguiente procedimiento:

v En forma de pago se debe colocar la sigla “DO” y en importe, el monto del
mismo.

v' Se debe cargar los datos del mismo en la solapa documentos que se habilita
en la parte superior, donde se solicita el nimero de cliente del fletero, el
monto y la fecha de vencimiento. VVolver a la solapa movimientos.

v Por ultimo se debe realizar el escritural del documento-pagaré y hacerlo
firmar al fletero como comprobante.

v' Se debe cargar en la fila posterior y en la celda forma de pago, la que
corresponda para cancelar el saldo de la liquidacion. Luego grabar.

4. Entrega a cuenta: se utiliza cuando el fletero cancela parte o toda una
liquidacion utilizando una entrega a cuenta de efectivo que realizod
anteriormente en el puesto caja. Para esta forma de pago se debe seguir el
siguiente procedimiento:
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En forma de pago se debe colocar la sigla “EC” y presionar enter.

Presionar F9 para que aparezca un listado con las entregas a cuenta que tiene

realizadas dicho cliente.

v’ Seleccionar la entrega a cuenta a utilizar. Las mismas estan discriminadas
por monto.

v" Se debe sellar el comprobante de la entrega a cuenta realizada anteriormente
por el cajero y utilizada en la liquidacion.

v Se debe cargar en la fila posterior y en la celda forma de pago, la que
corresponda para cancelar el saldo de la liquidacion. Luego grabar.

5. Cheques: se utiliza cuando el fletero cancela parte o toda la liquidacion

entregando un cheque emitido por el cliente al cual le entregd mercaderia.

Este cheque debe estar autorizado a ser recibido por el fletero mediante un

documento emitido por la empresa. Para esta forma de pago se debe seguir

el siguiente procedimiento:

En la celda forma de pago se debe colocar la sigla “CH” y presionar enter.

Se debe ir a la solapa cheque de la parte superior y cargar los datos del

mismo. Se solicita el nombre del cliente, nimero de banco, codigo postal,

namero de cheque, nimero de cuenta, fecha de pago, importe. Luego de

cargados todos los datos volver a la sopla de movimientos.

v Se debe cargar en la fila posterior y en la celda forma de pago, la que

corresponda para cancelar el saldo de la liquidacion, si es que existe saldo.

Luego grabar.

NN

AN

e Una vez saldada la liquidacion se debe grabar. Al grabar se generaran los
escriturales de las retenciones, si es que existen retenciones para la
liquidacidn, o de lo contrario dara el OK del movimiento.

e Imprimir dos copias de las retenciones y entregar una al fletero.

e Volver a la primera pantalla y pasar de puesto. De esta forma estan
terminados todos los pasos a realizar en el sistema.

e Por ultimo, se debe realizar por fuera del sistema los calculos para
determinar si con el ticket de BACAR que entreg6 el fletero alcanza para
cubrir el monto de la liquidacion mas las retenciones. Para esto se debe
sumar en la calculadora, el monto del ticket + monto del iva + monto
documento si existe + entrega a cuenta si existe +/- el total a rendir que
figura en el escritural de la liquidacion — retenciones. En caso de haber
diferencias en mas o en menos realizar el pago o la cobranza
respectivamente al fletero.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 44



& cyBoos0

{i=1Eq

Cuentas a Cobrar Operaciones Contabilidad  Sisternas Window

Carga de Movimientos Usuatic  PLOMBARDI

Moduln  CYBOOSO

“erzion 112

Movimisrtos l LGNS

B & A 22% FxE &+ 22! -

LT s

Facturas e N AT

Forma Pago

Cajero |LOMEIARDI, PABLO MARIO Transaccionlz -|COEIRANZA A TRANSPORTISTAS
DiH|peke  Emision|16/11,2009 Codigo|FLETE Personafiosis | BAGUR JUAN CARLOS Wale|
Mro Comprob. > 7505 | Liguidacion |31 07&9 Documentol Importe| 5074 14 Cobrado 47114 | FR03.00

D¥Lo100

Modulo
I=suario PLOMEARDI

“ersion 1.0
al

Puesto

Liguidacion | |
Proximo Puesto

Tipo de Carga MNro.Chofer  Mombre Chofer Tranzp  Flete

| PREVENTS, =

Dratos del Choter

Dratos del Yehiculo

Mombre |

Dni li

Patente Chasis
Patente Acoplado

Descripcian |

EIEEUTA R FUREIEH DEL BIUESTEr

| | | List of

4 Inicio ZcEeS@En

el AR e SR = NG R T

Zzm.. ~| EIMi

MP - CREDITOS Y COBRANZAS

Pagina 45



& cyBoos0

5 Cuentas a Cobrar Operaciones Contabilidad Sistermas  Window

e e jay Bian
R Modulo  ©YBOOS0
[| Carga de Movimientos Usuatioc  PLOMBARDI
Wersion  1.12

a de

A 2R FxE 2] 22

jentos

CENTTIET O Facturas

Letralugar  Mumero Fecha Emizion CAl Wigencia Concepto Importe
A ki 16 s [29272104007955 26062011 | COMISION v]D ]

Codigo!mpor‘te

‘4 Inicio e % i | EjcalG. 2z, - @wDiscoe. = Es &) 1816

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 46



Procedimiento

COBRANZA A TRANSPORTISTAS DISTRIBUIDORES

Objetivo:

Se utiliza para realizar la cobranza de las liquidaciones pertenecientes a los
distribuidores. Es solo un paso administrativo, ya que no se debe realizar ninguna cobranza
efectiva en caja, debido a que los distribuidores poseen cuentas corrientes, las cuales saldan
segun su criterio y siempre y cuando no superen el limite financiero establecido por la
empresa. Salvo en ocasiones, que por algun motivo (rotura de mercaderia por ejemplo) los
distribuidores deban abonar el importe correspondiente al dafio causado.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la cobranza a los
distribuidores son:

— Caja y Bancos — Caja — Cobranza a transportistas

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la cobranza a los distribuidores, el
procedimiento a seguir es:

e Seleccionar el tipo de carga de distribuidores.

e Colocar el nimero de chofer encargado de llevar la carga. Para saber que n°
de chdferes de distribuidores estan pendientes de procesar en el puesto caja
se puede emitir un listado del estado de liquidaciones en el puesto caja para
el tipo de carga distribuidores.

e Seleccionar el nimero de liquidacion a cobrar en caso de que tenga mas de
una.

e Presionar la solapa Ejecutar funcion en el puesto para que se habilite la
solapa de pasar de puesto.

e Pasar de puesto.

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 47



A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

COBRANZA A EMPLEADOS

Objetivo:

Se utiliza para procesar las liquidaciones de empleados por los productos que retiran
de la planta industrial para su propio consumo. La ejecucién del puesto consiste en cancelar
el saldo de la liquidacion mediante un anticipo de sueldo que se descontara de la préxima
remuneracion.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la cobranza a los
empleados son:

— Caja y Bancos — Caja — Cobranza a transportistas o también
— Caja y Bancos — Caja — Cobranza a empleados

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la cobranza a los empleados, el
procedimiento a seguir es:

Seleccionar el tipo de carga de empleados.

Colocar siempre el nimero de chofer 477.

Seleccionar la liquidacion a ejecutar.

Presionar la solapa Ejecutar funcion en el puesto.

Presionar enter hasta que el cursor se ubique en la celda forma de pago.
Colocar en dicha celda la sigla “AN” de anticipo.

Colocar el importe que figura en la parte superior y que es el monto en
efectivo de lo que el empleado ha retirado. El saldo de la liquidacion de ser
cancelado, es decir, debe ser cero.

e Grabar e imprimir el comprobante.

e Volver ala primera pantalla y presionar la solapa para pasar de puesto.

e Al final del dia no deben quedar liquidaciones de empleados en el puesto
caja.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

ALTA DE MOVIMIENTOS

Objetivo:

Se realizan para dar de alta movimientos de caja. Estas altas se pueden deber a
varios motivos. Es por esto que el sistema SIGPRITTY prevé diversas alternativas para
plasmar de forma especifica cada uno de los casos, y que a continuacion se describen:

Descripcion:

En todos los casos, los pasos a seguir en el SIGPRITTY para el alta de movimientos
son:

— Caja y Bancos — Caja — Alta de Movimientos.

Una vez ingresado a la pantalla, la diferencia entre cada tipo de alta es el tipo de
transaccion a realizar y a continuacién se procede a explicar cada uno de ellos:

“4 — Cobranza a distribuidores”, se utiliza para registrar los pagos realizados por
los distribuidores, tanto en efectivo, cheques, con dep6sito o con factura. Una vez
en la pantalla de alta de movimientos se debe:

Colocar el nimero 4 en la celda transaccion.

Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda persona.

Colocar el numero de cliente del distribuidor y presionar enter.

Seleccionar el numero de sucursal del distribuidor que esta realizando el
pago.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio que utiliza el distribuidor
para realizar el pago. El pago el distribuidor se puede realizar por diferentes
formas de pago, que a continuacion se detallan.

Efectivo: se utiliza cuando el distribuidor realiza el pago en efectivo. Los pasos a
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seguir son:

Colocar la sigla “EF” en la celda de forma de pago. En caso de realizarse a
través de un deposito bancario, también se debe poner la sigla efectivo.
Presionar enter hasta que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe de pago a realizar por el distribuidor.

Grabar, imprimir y sellar los comprobantes. Uno queda como comprobante
de caja y el otro se envia al distribuidor.

Cheque: se utiliza cuando el distribuidor realiza el pago con cheque. Los pasos a

seqguir son:

Colocar la sigla “CH” en la celda de forma de pago. Presionar enter hasta
que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe del cheque o la suma de los cheques entregados por el
distribuidor.

Presionar la solapa cheque que se encuentra en la parte superior.

Colocar los datos del cheque en las respectivas celdas. En el caso de ser mas
de uno, colocar los datos uno abajo del otro.

Una vez llenadas todas las celdas volver a la solapa movimientos
presionandola.

Grabar, imprimir y sellar los comprobantes. Uno queda como comprobante
de caja y el otro se envia al distribuidor.

Facturas: se utiliza cuando el distribuidor realiza un pago mediante la presentacion
de factura por servicios de diversa indole prestados a PRITTY S.A. Al presentar la factura,
la empresa deberia pagarle dicho importe, pero se lo acredita a su cuenta corriente,
disminuyendo su saldo. Los pasos a seguir son:

Colocar la sigla “FC” en la celda de forma de pago. Presionar enter hasta
que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe total de la factura o la suma de las mismas, en el caso de
ser més de una.

Presionar la solapa factura que se encuentra en la parte superior.

Cargar en el cuadro superior los datos de la factura en las respectivas celdas.
Cargar en el cuadro del medio lo siguiente:

La sigla “SUB” y poner el importe parcial de la factura.

Cargar la sigla “IV” y poner el monto del IVA.

Cargar en el cuadro inferior lo siguiente:

En la celda descripcion, transcribir lo expresado en el detalle de la factura.
Colocar el importe parcial de la factura en su respectiva celda.

Colocar la cuenta contable. Para esto en la celda que dice CAP, cargar el
primer numero de la cuenta contable. Automaticamente se abre una ventana
donde selecciona la cuenta contable a utilizar, poniendo el resto de los
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numeros de dicha cuenta.

e Presionar la solapa de movimientos para volver a la primera pantalla.

e Grabar, imprimir y sellar los comprobantes. Uno queda como comprobante
de caja y el otro se envia al distribuidor.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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En el caso que la forma de pago que se utilice sea el cheque, la pantalla en donde se
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En el caso que la forma de pago que se utilice sea factura, la pantalla en donde se deben
cargar los datos de la misma es la siguiente:
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“5 — Cobranza a Supermercados”, se utiliza para registrar los pagos realizados

por los supermercados, tanto en efectivo, cheques o con depdsito. Una vez en la pantalla de
alta de movimientos se debe:

Colocar el nimero 5 en la celda transaccion.

Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda persona.

Colocar el nimero de cliente del supermercado y presionar enter.
Seleccionar el numero de sucursal del distribuidor que esta realizando el
pago.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio que utiliza el supermercado
para realizar el pago. El pago el supermercado se puede realizar por
diferentes formas de pago, que a continuacion se detallan.

Efectivo: se utiliza cuando el supermercado realiza el pago en efectivo. Los pasos a

seguir son:

e Colocar la sigla “EF” en la celda de forma de pago. En caso de realizarse a
través de un depoésito bancario, también se debe poner efectivo. Presionar
enter hasta que el cursor se posicione en importe.

e Colocar el importe de pago a realizar por el distribuidor.

e Grabar, imprimir y sellar los comprobantes. Uno queda como comprobante
de caja y el otro se envia al distribuidor.
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Cheque: se utiliza cuando el supermercado realiza el pago con cheque. Los pasos a

seguir son:

Colocar la sigla “CH” en la celda de forma de pago. Presionar enter hasta
que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe del cheque o la suma de los cheques entregados por el
supermercado.

Presionar la solapa cheque que se encuentra en la parte superior.

Colocar los datos del cheque en las respectivas celdas. En el caso de ser mas
de uno, colocar los datos uno abajo del otro.

Una vez llenadas todas las celdas volver a la solapa movimientos
presionandola.

Grabar, imprimir y sellar el comprobante. Solo se imprime un comprobante
que queda en caja como respaldo.

Retencion Ganancia: generalmente cuando los supermercados hacen grandes pagos,
los mismos ejecutan su funcion de agentes de retencion impuesto por AFIP y retienen un
porcentaje de dicho pago. Esto se debe tomar como parte del pago realizado por los
supermercados por lo tanto debe quedar expresado en el sistema y va acompafiado del pago
en efectivo o cheque anteriormente descrito. Los pasos a seguir son:

Colocar la sigla “RG” en la celda de forma de pago. Presionar enter hasta
que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe de la retencidn que figura en el comprobante de retencion
emitido por el supermercado.

Retencion Ingresos Brutos: generalmente cuando los supermercados hacen grandes
pagos, los mismos ejecutan su funcion de agentes de retencidén impuesto por Direccion
General de Rentas y retinen un porcentaje de dicho pago. Esto se debe tomar como parte
del pago realizado por los supermercados por lo tanto debe quedar expresado en el sistema
y va acompafado del pago en efectivo o cheque anteriormente descrito. Los pasos a seguir

son:

Colocar la sigla “RB” en la celda de forma de pago. Presionar enter hasta
que el cursor se posicione en importe.

Colocar el importe de la retencion que figura en el comprobante de retencion
emitido por el supermercado.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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*En el caso que la forma de pago que se utilice sea el cheque, la pantalla en donde se
deben cargar los datos del mismo ya fue expuesta en el paso anterior. Esto debido a que es
la misma para cualquier tipo de transaccion, ya sea cobranza a distribuidores o

supermercados

*En el caso que la forma de pago que se utilice sea factura, la pantalla en donde se deben

cargar los datos ya fue descripta en el paso anterior.
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“10 — Cancelacion de Documentos”, se utiliza para cancelar los documentos
creados por los fleteros en diferentes liquidaciones. Solamente para los fleteros son creados
los documentos previa autorizacion del encargado de caja. Una vez en la pantalla de alta de
movimientos se debe:

Colocar el nimero 10 en la celda transaccion.

Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.
Seleccionar el codigo flete.

Colocar el numero de cliente del fletero que va a cancelar el documento.
Seleccionar la sucursal, generalmente la primera de la lista.

Presionar enter hasta que el cursor se posicione en la celda de documento.
Presionar F9 y seleccionar el documento a cancelar por el fletero.

Colocar en la celda de forma de pago el medio que utiliza el fletero para
realizar el pago. El fletero puede realizar el pago para cancelar el documento
por diferentes formas de pago, como efectivo, cheque y entrega a cuenta.
Colocar el importe, de modo tal que se cancele la totalidad del documento.
Luego grabar.

Puede darse que el fletero no cancele el total de documento, y en este caso se
debe cancelar el documento totalmente y crear un nuevo documento por la
diferencia.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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“11 — Cancelacion de vales”, se utiliza para cancelar los vales a rendir entregados a
empleaos por viaticos y comisiones del servicio ordenados y autorizados por la autoridad
competente. Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nimero 11 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Colocar el nimero de cliente 151.

e Seleccionar la sucursal primera de la lista.

e Presionar enter hasta que el cursor se posicione en la celda de vale.

e Presionar F9 y seleccionar el vale a cancelar.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio utilizado para cancelar el
vale. Generalmente el medio utilizado para cancelar el vale es el efectivo.

e Colocar el importe, de modo tal que se cancele la totalidad del vale. Luego
grabar.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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“13 — Entrega a Cuenta”, se utiliza para registrar las entregas a cuenta en efectivo o
cheque, realizados por los fleteros para ser utilizado en futuras operaciones como liquidaciones o
cancelacién de documentos. Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nimero 13 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda cédigo.

e Seleccionar el cédigo flete.

e Colocar el numero de cliente del fletero.

e Seleccionar la sucursal, cualquiera del listado.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio que utiliza el fletero para realizar la entrega
a cuenta.. El fletero puede realizar la entrega a cuenta por diferentes formas de pago,
como efectivo y cheque. Los pasos a seguir para cargar los datos del cheque ya fueron
explicadas ampliamente en transacciones anteriores.

e Colocar el importe de la entrega a cuenta. Luego grabar.

e Se debe llenar a mano el escritural de la entrega a cuenta. Uno queda como comprobante
de caja y el otro se coloca en la carpeta de entregas a cuenta, para ser utilizado por el
cajero cuando el fletero lo crea necesario.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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“14 — Entrega de vales a rendir”, se utiliza para registrar la salida de dinero de caja
por vales a rendir, entregados a empleaos por viaticos y comisiones del servicio ordenados
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y autorizados por la autoridad competente. Dicha autoridad emite un comprobante firmado,
donde consta el nombre y apellido del causante, el importe del vale y un nimero de
identificacion “ID” Estos son los vales que luego son rendidos y cancelados a través del
codigo “11 — Cancelacion de vales” explicado anteriormente. Una vez en la pantalla de alta
de movimientos se debe:

e Colocar el nmero 14 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Colocar el nimero de cliente 151.

e Seleccionar la sucursal, generalmente la primera de la lista.

e Una vez posicionado en la celda vale, presionar F9 y seleccionar el vale a entregar a
través de su “ID”.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio utilizado para emitir el vale.
Generalmente el medio utilizado es la entrega de efectivo.

e Colocar el importe, de modo tal que se genere la totalidad del vale. Luego grabar y
sellar el comprobante emitido por la autoridad competente.

A continuacion  se  detallan las pantallas del sistema  relacionadas.
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“15 — Reposicion Fondo Fijo”, se utiliza para reponer el fondo fijo con el que cuenta
tesoreria para cubrir los gastos diarias por actividades del servicio. La orden de reponer el
fondo o no, la da el tesorero diariamente al cajero. Una vez en la pantalla de alta de
movimientos se debe:

e Colocar el nimero 15 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda forma de pago.

e Colocar en la celda de forma de pago el o los medios utilizados para reponer el
fondo. Generalmente el medio utilizado es en efectivo y/o cheque (los cheques son
entregados por el tesorero), es decir, puede ser en efectivo, cheque o0 una
combinacion de ambos.

e Poner el o los importes que hacen que el fondo sea repuesto totalmente y luego
grabar.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.

# cYBo053 FEX

5 Window

Moduylo  CVBOOSE
Usuario PLOMBARD]
Yersion 1.8

Maovimientos e S [T ENTEE: REELITEE e E R e e NEN e S SN e

Cajero| L OMBARD], PABLD pTransaccion) g -|REPOSICION DE FOMDO FLIO DJH|Haber Emi8i0n|15m1r2009

Codigol Persona| | Dom. | \-"alel

Mro Comprok. Liquidaci0n| Importe .00 Cobrad0| 1000 .00 | _1000,00 Documerto
Forma Pago Moneda Importe Img. M. Corriente  Ert. & Cuerta
|Efecti\-'0 /Bonos |$ |F‘esos de Argentina 1,000.00 1,000.00 |

14 Inicio B [Ecrma.. 75 2Int.. -| @ Discoe.., =

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 62



“16 — Faltante de Caja”, se utiliza cuando al final del dia, luego de hacer el arqueo de
caja, existe un faltante y por ende se debe ajustar el saldo de caja a través de este tipo de
transaccion. Al final del dia no deberia existir un faltante de caja superior a los 5 pesos.
Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nimero 16 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Colocar el nimero de cliente 151.

e Seleccionar la sucursal primera de la lista.

e Presionar enter hasta que el cursor se posicione en la celda forma de pago.

e Colocar en la celda de forma de pago la sigla “EF”, debido a que siempre las
diferencias son canceladas en efectivo.

e Colocar el importe de la diferencia en su respectiva celda y grabar.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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“17 — Sobrante de Caja”, se utiliza cuando al final del dia, luego de hacer el arqueo de
caja, existe un sobrante en la misma y por ende se debe ajustar el saldo de caja a través de
este tipo de transaccion. Al final del dia no deberia existir un sobrante de caja superior a los
5 pesos. Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nmero 17 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Colocar el nimero de cliente 151.

e Seleccionar la sucursal primera de la lista.

e Presionar enter hasta que el cursor se posicione en la celda forma de pago.

e Colocar en la celda de forma de pago la sigla “EF”, debido a que siempre las
diferencias son canceladas en efectivo.

e Colocar el importe de la diferencia en su respectiva celda y grabar.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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“34 — Cancelacion de expendios”, se utiliza para realizar la cobranza del expendio de
gasoil a los distribuidores. Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nimero 34 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda cédigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Colocar el nimero de cliente 151.

e Seleccionar la sucursal primera de la lista.

e Colocar en la celda de forma de pago el medio utilizado para cancelar el expendio
de gasoil. Generalmente el medio utilizado es en efectivo, pero también puede ser
cancelado mediante un cheque. En caso de ser cancelado con cheque se debe cargar
los datos del mismo en la solapa Cheque, como ya se ha descrito en pasos
anteriores.

e Se debe presionar la solapa Aplicacion de pagos.

e Seleccionar en la celda tipo de pago la alternativa Total ya que la cancelacion del
expendio siempre se realiza totalmente.

e En la celda tipo de comprobante de referencia seleccionar Expendio o colocar la
sigla “EX”’.

e En la celda letra se debe colocar la letra “X”.

e En la celda lugar se debe colocar el lugar donde se expendi6 el gasoil.
Generalmente toda esta informacion es brindada por personal de logistica de la
empresa.

e Seleccionar en la celda nimero, el nimero de expendio a cancelar.

e Colocar el importe que cancela el expendio en su respectiva celda.

e Volver a la solapa de movimientos y grabar.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 65



& cYB0053 FEX

Modulo  CTBOOSE
Uszyario PLOMEBARDI
Wersion 1.8

]

Movimisrtos LT s Facilirz

SHETES: Aplicacion de Pagos | Effredsde Cheques

Comprobante Ref
Tipo Pago Tipo Letralug. Murmero Importe

Ech e
O

14 Inicio ces@En;
& cyBoo53
[ on Per

. . hodulo C¥BODSS
Alta de Movimientos Usiigtio  PLOMBARDI

Werzion 1.8
al

0 B8 A 2R FxE ¥/t 22|

[

Movimiertos l SHETIES: (S EITENEE: Pz Aplicacion de Pagos Eftreqs de Cheques

Cajera|LOMBARDI, PABLO hTransaccion |CANCELACION DE EXPENDIOS DHpeke  Emision|45/11i2009
Codigolcl | Personafiss |EMPLEADOS DE PRITTY 5.2 Dom.|151 |EMPLEADOS DE PRIT) Vale|
Mro Comprob. 42523 Liquidaci0n| Impoarte: Cobrad0| 0.00 | 0,00 Documento

Forma Pago Moneda
[EF [Efectivo { Bonos 5

rinn Realizara

'f; Inicio 4 gj cala ... S22k, - & pisco ... ES '(r)g'g 18:45

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 66



“36 — Anticipo de Sueldo”, se utiliza para registrar la entrega de dinero a empleados de
PRITTY S.A. en concepto de anticipo de sueldo, previa autorizacion del tesorero de la
empresa. Una vez en la pantalla de alta de movimientos se debe:

e Colocar el nimero 36 en la celda transaccion.

e Presionar enter hasta que el cursor se encuentre en la celda codigo.

e Seleccionar el codigo cliente o poner la sigla “CLI”.

e Presionar F9 en la celda de sucursal y seleccionar el numero del empleado que va a
recibir el anticipo de sueldo.

e Presionar enter hasta que el cursor se posicione en la celda forma de pago.

e Colocar en la celda de forma de pago la sigla “EF” de efectivo, ya que siempre los
adelantos de sueldo se entregan en efectivo.

e Colocar el importe del anticipo y grabar.

e Imprimir el comprobante del anticipo y hacer firmar al empleado el original y la
copia. Ambos comprobantes quedan en caja.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Objetivo:

Se utiliza para consultar movimientos realizados en las diferentes cajas diarias; tanto
del dia de la fecha como de fecha anteriores.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el SIGPRITTY para la consulta de movimientos son:
— Caja y Bancos — Caja — Consulta de Movimientos.

Una vez ingresado a la pantalla de alta de movimientos se debe:

Presionar F9 y de esta forma aparecen en forma de listado todas las cajas de la Planta
Industrial Cérdoba ordenadas por fecha decreciente, es decir, desde la actual hasta la mas
vieja.

e Seleccionar en el listado el nimero de caja en la cual se quiere realizar la consulta.
En el caso de no conocer el nimero, también se puede buscar por fecha de caja.

e Una vez seleccionada la caja, en el recuadro inferior se informan todos los
movimientos realizados en dicha caja, ordenados en forma cronolégica.

e Presionando F7 se habilitan todas las celdas del recuadro inferior, permitiendo
colocar en la celda correspondiente, algin dato conocido del movimiento a
consultar, logrando de esta forma realizar una bdsqueda mas agil y rapida.
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A continuacion  se  detallan las  pantallas
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Procedimiento

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Objetivo:

Se utiliza para consultar los documentos realizados en las diferentes cajas de
PRITTY S.A., tanto a los fleteros como a los distribuidores. Esta consulta es muy (til
debido a que se pueden realizar diferentes filtros para realizar la consulta y de esta forma
visualizar la informacion necesaria de forma precisa.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la consulta de documentos son:
— Caja y Bancos — Caja — Consulta de documentos.

Una vez ingresado a la pantalla donde se muestran todo el historial de documentos, para
realizar una consulta mas rapida el procedimiento a seguir es:

e Presionar F7 para que se habiliten todas las celdas donde se debe cargar algin dato
conocido del documento a consultar.

e Utilizar cualquiera de los filtros habilitados cargando algun dato del documento (por
ejemplo nimero de cliente, fecha de vencimiento, etc.)

e Por dltimo presionar F8 y de esta manera se despliegan los datos de los documentos que
coinciden con los datos cargados.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

CONSULTA DE ENTREGAS A CUENTA

Objetivo:
Se utilizan para consultar las diferentes entregas a cuenta realizadas por los fleteros.

Esta consulta es muy util debido a que se pueden realizar diferentes filtros para realizar la
consulta y de esta forma visualizar la informacidn necesaria de forma precisa.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la consulta de entregas a
Ccuenta son:

— Caja y Bancos — Caja — Consulta de entregas a cuenta.

Una vez ingresado a la pantalla donde se muestran todo el historial de entregas a
cuenta, para realizar una consulta mas rapida el procedimiento a seguir es:

e Presionar F7 para que se habiliten todas las celdas donde se debe cargar algun dato
conocido de la entrega a cuenta.

e Ultilizar cualquiera de los filtros habilitados cargando algin dato de la entrega a
cuenta (por ejemplo nimero de cliente)

e Por ultimo presionar F8 y de esta manera se despliegan los datos de las entregas a
cuenta que coinciden con los datos cargados.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.

Modulo  CYEOSID
zuario PLOWEBARDI
Version 1.0

| e
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23 3 [12M0/2000 14:11:24 | 1767 D.DD] 10633 |PRITTY 5.4 (DISTRIBUCION PRITTY) ] ]
| o2FE |3 [23M052001 070544 | 3578 D.DD] 10633 |PRITTY 5.4 (DISTRIBUCION PRITTY ) ] ]
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Procedimiento
CONSULTA DE FACTURAS

Objetivo:

Se utiliza para consultar todos los datos de las facturas presentadas por los fleteros
para la cobranza de los fletes u otros conceptos.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la consulta de las facturas son:
— Caja y Bancos — Caja — Consulta de facturas.

Una vez ingresado a la pantalla donde se muestra todo el historial de facturas, para realizar
una consulta mas rapida el procedimiento a seguir es:

e Presionar F7 para que se habiliten todas las celdas donde se debe cargar algin dato
conocido de la factura.

e Utilizar cualquiera de los filtros habilitados cargando algln dato de la factura a consultar
(por ejemplo nimero de cliente)

e Por Gltimo presionar F8 y de esta manera se despliegan los datos de las facturas que
coinciden con los datos cargados.
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A continuacién  se  detallan las pantallas del sistema  relacionadas.
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Procedimiento

APERTURA DE CAJAS Y TESOROS

Objetivo:

Esta pantalla del sistema se utiliza para realizar diferentes tareas y consultas que a
continuacion se detallan:

Descripcion:

Apertura de caja: se utiliza para realizar la apertura de caja diariamente.
Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la apertura de cajas son:
— Caja y Bancos — Aperturas de Cajas y Tesoros.

Una vez en dicha pantalla se debe:

e Presionar el icono “insertar fila” que se encuentra en la parte superior de la
pantalla con el formato de un signo mas, de color verde.

e Una vez posicionado en la fila insertada y en la celda “ID” colocar el numero 1y
grabar. De esta forma ya se encuentra abierta la caja.

Cierre de caja: se utiliza para realizar el cierre del caja al final del dia.
Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar el cierre de cajas son:
— Caja y Bancos — Aperturas de Cajas y Tesoros.
Una vez en dicha pantalla se debe:
e Presionar la solapa que indica cerrar caja ubicada en la parte inferior izquierda. Es

importante aclarar que el cierre de caja se debe realizar solo cuando el saldo de la
misma ya se encuentra consolidado o controlado.
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Anulacién de movimientos diarios de caja: se utiliza para realizar la anulacién de alguin
movimiento de la caja que se encuentra abierta, es decir, la del dia de la fecha, por motivo
delalgun error en el importe cargado, cliente o sucursal.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la anulacion de
movimientos de caja son:

— Caja y Bancos — Aperturas de Cajas y Tesoros.
Una vez en dicha pantalla se debe:

e Presionar la solapa movimientos que se encuentra en la parte inferior. De esta forma
se desplegaran todos los movimientos diarios de caja cargados en el dia.
e Se debe posicionar en la fila del movimiento a anular, y presionar la solapa de
anulacion que se encuentra en la parte inferior.
Reimpresion de recibos: se utiliza para reimprimir recibos de los movimientos realizados

en caja diariamente. Uno de los motivos de la reimpresion de los recibos es debido a que el
sistema a veces en la generacion del recibo al grabar un movimiento arroja un error, lo que
imposibilita su impresion inmediata.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la reimpresion de los
recibos por los movimientos de caja son:

— Caja y Bancos — Aperturas de Cajas y Tesoros.
Una vez en dicha pantalla se debe:

e Presionar la solapa movimientos que se encuentra en la parte inferior. De esta forma
se desplegaran todos los movimientos diarios de caja cargados en el dia.

e Se debe posicionar en la fila del movimiento a imprimir su recibo correspondiente,
y presionar la solapa de impresién de recibo.

Detalle de caja: se utiliza para observar y controlar todos los movimientos diarios de la
caja detallados por motivo de transaccién, ya que el mismo es un resumen pormenorizado
de todos los movimientos de caja. Este resumen se imprime al final del dia para acompafiar
a los papeles de trabajo de todos los movimientos realizados en la caja dicho dia.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para observar e imprimir el detalle
de caja son:

— Caja y Bancos — Aperturas de Cajas y Tesoros.
Una vez en dicha pantalla se debe:

e Presionar la solapa detalle de caja.
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A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.
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Procedimiento

IMPRESION DE CONTANCIA DE RETENCION

Objetivo:

Se utiliza en realidad para reimprimir las constancias de retencién debido a que en
ocasiones el sistema al cerrar una liquidacion en el puesto caja que contiene retenciones
arroja un error en la generacion de las mismas. Es por esto que se debe recurrir a esta
funcién del sistema para su impresion.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar la impresion de las
constancias de retencion son:

— Caja y Bancos — Listados — Impresion de Constancias de Retencion.

Una vez ingresado a dicha pantalla el procedimiento a seguir es:

e Colocar en la celda “Fecha desde” la fecha que se gener6 la constancia de retencion.

e Colocar en la celda “Fecha hasta” la fecha que se genero la constancia de retencion.

e Presionar F9 en la celda “Numero de movimiento” y seleccionar el movimiento que
contiene la retencion a imprimir. En el Listado que se despliega se muestran todo el
historial de retenciones, por lo tanto se debe dirigir a los Ultimos registros para
facilitar la busqueda del movimiento. La seleccion del movimiento se facilita
conociendo a que fletero se le realizé la retencion.

e Seleccionar en la celda “Estado” el estado activo del movimiento. Luego generar el
reporte.

A continuacion se detallan las pantallas del sistema relacionadas.

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 79



A . g . Modulo UTLO0 D
| Impresion de Constancias de Retencion Caja Usuario  PLOMBARDI
“erzion 1.7

g A 9% FxE 3t 82

=

Fecha Desde

Fecha Hasta

Humera de Movimiento

Estado

Generar Reporte

Recard: 174

_rr}. lﬂicio ces@Ene Zomt.. - EJ M

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 80



Procedimiento

IMPRESION DE LISTADOS MENSUALES

Objetivo:

En el dltimo dia habil de cada mes se deben imprimir al Gltimo dia del mes una serie
de listados para el control por parte de administracion y finanzas de la gestion de la
empresa. Estos listados son los que a continuacion se detallan:

ESTADO DE LIQUIDACIONES: se debe imprimir el estado de las liquidaciones sin
detallar puesto de trabajo de los tres tipos de carga (preventa, distribuidores, empleados) en
todas las sucursales de de la empresa al dltimo dia del mes.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir dichos listados son
— Comercial — Estado de Liquidaciones.
Una vez en dicha pantalla se debe:

e colocar un tipo de carga

e en la celda “fecha hasta” la fecha del Gltimo dia del mes. Repetir esto con cada carga y
luego todo el procedimiento en cada sucursal. Para cambiar la sucursal se debe ir en el
sistema a la solapa conexion y seleccionar la alternativa cambio de sucursal.

REMITOS PENDIENTES DE INTERNET: se debe imprimir el listado donde figuran todos los

remitos pendientes de Internet al dltimo dia del mes.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de los remitos
pendientes de Internet son:

— Comercial — Liquidaciones — Listados — Remitos pendientes de Internet

Una vez en la pantalla de remitos pendientes de Internet los pasos son:

e Colocar la fecha “desde” el primer dia del afio en curso.
e Colocar la fecha “hasta” el ultimo dia del mes en curso.
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DOCUMENTOS A COBRAR POR FECHA DE CAJA PREVISIONADOS: se debe imprimir el
listado de documentos pendientes de cobro por fecha de caja de la sucursal “Planta Industrial
Cordoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de documentos
pendientes por fecha de caja son:

— Cajay Bancos — Caja — Listados — Documentos a cobrar por fecha de caja previsionados.

Una vez en la pantalla de documentos a cobrar por fecha de caja previsionados los pasos
son:

e Colocar la fecha “desde” el 01/01/1999
e Colocar la fecha “hasta” el 31/12/2099
e Colocar en “lugar” el nUmero 1 “Planta industrial Cérdoba”

DOCUMENTOS A COBRAR POR FECHA DE CAJA: se debe imprimir el listado de documentos
a cobrar por fecha de caja de la sucursal “Planta Industrial Cérdoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de documentos
pendientes por fecha de caja son:

— Cajay Bancos — Caja — Listados — Documentos a cobrar por fecha de caja.

Una vez en la pantalla de documentos a cobrar por fecha de caja los pasos son:

e Colocar la fecha “desde” el 01/01/1999
e Colocar la fecha “hasta” el 31/12/2099
e Colocar en “lugar” el nUmero 1 “Planta industrial Cérdoba”

DOCUMENTOS A COBRAR POR FECHA DE VENCIMIENTO: se debe imprimir el listado de
documentos a cobrar por fecha de vencimiento de la sucursal “Planta Industrial Cérdoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de documentos a
cobrar por fecha de vencimiento son:

— Cajay Bancos — Caja — Listados — Documentos a cobrar por fecha de vencimiento.

Una vez en la pantalla de documentos a cobrar por fecha de vencimiento los pasos son:

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 82



e Colocar la fecha “desde” el 01/01/1999
e Colocar la fecha “hasta” el 31/12/2099
e Colocar en “lugar” el nUmero 1 “Planta industrial Cérdoba”

DOCUMENTOS A COBRAR POR FECHA VALOR: se debe imprimir el listado de documentos a
cobrar por fecha valor de la sucursal “Planta Industrial Cordoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de documentos a
cobrar por fecha de valor son:

— (Caja y Bancos — Caja — Listados — Documentos a cobrar por fecha valor.
Una vez en la pantalla de documentos a cobrar por fecha valor los pasos son:

e Colocar la fecha “desde” el 01/01/1999
e Colocar la fecha “hasta” el 31/12/2099
e Colocar en “lugar” el nUmero 1 “Planta industrial Cérdoba”

ENTREGAS A CUENTAS: se debe imprimir el listado de entregas a cuenta de la sucursal “Planta
Industrial Cordoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de entregas a cuenta
son:

— Caja y Bancos — Caja — Listados — entregas a cuenta.

Una vez en la pantalla de entregas a cuenta los pasos son:

e Colocar en “lugar” el nimero 1 “Planta industrial Cérdoba”
e Colocar en “estado” la opcion Activas.

ENTREGAS A CUENTA POR FECHA VALOR: se debe imprimir el listado de entregas a cuenta
por fecha valor de la sucursal “Planta Industrial Cérdoba”.

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para imprimir el listado de entregas a cuenta
por fecha valor son:

— Caja y Bancos — Caja — Listados — entregas a cuenta por fecha valor.
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Una vez en la pantalla de entregas a cuenta por fecha valor los pasos son:

e Colocar la fecha “desde” 01/01/1999.
e Colocar en “hasta” la fecha 31/12/2099.
e Colocar en “lugar” el nUmero 1 “Planta industrial Cordoba”.
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Procedimiento

APERTURA DE CUENTA CORRIENTE

Objetivo:

Consiste en actualizar, al modo de pago “Cuenta Corriente”, a cada uno de los
clientes que ha dado de alta el Area Comercial y para el cual han definido segun acuerdo
comercial y aceptacion del Area Créditos y Cobranzas, que trabaje bajo esta modalidad, y
no de “Contado”.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una apertura de cuenta
corriente son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Actualizacion del limite de Crédito

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la apertura de cuenta corriente, el
procedimiento a seguir es:

e Habilitar el recuadro cliente, presionando “F7”, para la carga del nimero del
mismo.

e Colocar el numero de cliente y presionar “F8”.

e Para dar de alta la cuenta corriente, dirigirse a la Celda “Cuenta Corriente” y
colocar la letra “S” (abreviatura de SI).

e Grabar.
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Procedimiento

ACTUALIZACION DEL LIMITE DE CREDITO

Objetivo:

La actualizacion de los limites de crédito le corresponde al encargado de cuentas
corrientes. Como su nombre lo indica, consiste en actualizar los limites de crédito de
acuerdo a lo informado por el Analista de Crédito y ademas dar de alta las cuentas
corrientes. Esta actualizacion consiste en modificar o ratificar el limite de crédito, el plazo
de pago Y si existe algin adicional de crédito para un periodo en particular. En todos los
casos se debera cargar la fecha de entrada en vigencia de la actualizacion y en caso de
corresponder, también el de finalizacion.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una actualizacion del
limite de crédito son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Actualizacion del limite de Crédito

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la actualizacion, el procedimiento a
seqguir es:

e Habilitar el recuadro cliente, presionando “F7”, para la carga del nimero del
mismo.

e Colocar el numero de cliente y presionar “F8”.

e Para actualizar el Limite de Crédito, dirigirse a la celda “Tipo”. Colocar alli las
letras “LTE” (abreviatura de limite) y presionar Enter. Luego en la celda “Valor”
colocar el limite de crédito informado por el Analista de Crédito. El siguiente paso
consiste en cargar en la celda “Fecha Desde” el dia a partir del cual entra en
vigencia la actualizacion del crédito y en la celda “Fecha Hasta” el dia en que
caduca la vigencia de la actualizacion, en el caso de corresponder; ya que se la
puede dejar en blanco, significando que tiene vigencia indefinida hasta tanto se
vuelva a actualizar.

e Para actualizar el Plazo de Pago, dirigirse a la celda “Tipo”. Colocar alli las letras
“PZO” (abreviatura de plazo) y presionar Enter. Luego en la celda “Valor” colocar
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la cantidad de dias definidos por el Analista de Crédito para el vencimiento de las
facturas. El siguiente paso consiste en cargar en la celda “Fecha Desde” el dia a
partir del cual entra en vigencia la actualizacion del plazo y en la celda “Fecha
Hasta” el dia en que caduca la vigencia de la actualizacion, en el caso de
corresponder; ya que se puede dejar en blanco, significando que tiene vigencia
indefinida hasta tanto se vuelva a actualizar.

e Para actualizar el Limite de Crédito Adicional, dirigirse a la celda “Tipo”. Colocar
alli las letras “ADI” (abreviatura de adicional) y presionar Enter. Luego en la celda
“Valor” colocar el limite de crédito adicional informado por el Analista de Crédito.
El siguiente paso consiste en cargar en la celda “Fecha Desde” el dia a partir del
cual entra en vigencia la actualizacion del crédito adicional y en la celda “Fecha
Hasta” el dia en que caduca la vigencia de la actualizacion, en el caso de
corresponder; ya que se la puede dejar en blanco, significando que tiene vigencia
indefinida hasta tanto se vuelva a actualizar.

e Por ultimo Grabar.

e En el caso de que se quiera observar todo el historial de limites y plazos cargados
para un cliente, se debe destildar la celda “Vigentes”.
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Procedimiento

AUTORIZACION RECEPCION DE CHEQUES

Objetivo:

Consiste en parametrizar el sistema, para que se autorice al cajero a recibir de los
clientes cheques hasta cierto monto y plazo, de acuerdo a lo definido por el Analista de
Crédito.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una autorizacion para
recibir cheques son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Actualizacion del limite de Crédito

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la autorizacion de recepciéon de
cheques, el procedimiento a seguir es:

e Habilitar el recuadro cliente, presionando “F7”, para la carga del niimero del
mismo.

e Colocar el numero de cliente y presionar “F8”.

e Para la autorizacion se debe dirigir a la celda “Valores” y colocar la letra “S”
(abreviatura de si). Si se quiere definir un plazo méaximo para los cheques de pago
diferido, se colocar en la celda “Dias de Cobro” los dias autorizados.

e Grabar.
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Procedimiento

AUTORIZACION DE PEDIDOS

Objetivo:

Esta tarea consiste en autorizar el retiro de los pedidos de aquellos clientes que
trabajan con cuenta corriente, previa evaluacion de cual es el saldo de la cuenta, la
antigliedad de las facturas, el limite de crédito asignado, los documentos en estado
pendiente y la confirmacion del pago.

Todas estas variables descriptas, deben ser tenidas en cuenta, ya que se puede dar el
caso por ejemplo, de que por el saldo en la cuenta, el monto del pedido y el limite otorgado,
el cliente esté en condiciones de cargar la mercaderia, pero por el vencimiento de las
facturas que conforman el saldo de la cuenta, debe depositar el importe del documento
vencido.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una autorizacion para
recibir cheques son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Aprobacion de Pedidos.

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la autorizacion de pedidos, el
procedimiento a seguir es:

e Habilitar las celdas para carga de datos y rastreo del pedido, presionando “F7”.

e La busqueda del pedido que se debe autorizar, se puede realizar de varias maneras,
como por ejemplo, poniendo el nimero de cliente en la Celda “Cliente” y colocando
la fecha de carga en la celda “Fecha” y luego presionando “F8”; el sistema mostrara
todos los pedidos que tienen los parametros definidos. Igual procedimiento se
realiza, cuando el dato con el que contamos es el numero de pedido, el cual
cargamos en la celda “Numero de Pedido” y luego presionamos “F8” para
visualizacion del mismo. Una forma répida de visualizar todos los pedidos en estado
pendiente, es presionar “F7” y luego “F8”,donde el sistema por no definir ningun

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 90



parametro de busqueda, por defecto muestra todo los pedidos pendientes de
autorizar de aquellos clientes que poseen cuenta corriente.

e Una vez visualizado el pedido a autorizar, se debe presionar la solapa “Saldos” para
analizar la viabilidad de la liberacién de la carga.

e Para la autorizacion de la carga se debe tener en cuenta que la suma total de el
“Saldo en Cuenta Corriente” menos los “Pendientes” mas los “Valores” mas los
“Documentos” mas el “Pedido” no puede superar el limite de crédito definido mas
su adicional. En el caso de superarlo, para autorizar el pedido, se debera abonar la
diferencia entre la suma mencionada y el limite de crédito total. Como se puede
observar este proceso el sistema realiza automaticamente, informando en la celda
“Resultado” en signo negativo el importe todavia sin usar del limite de crédito
otorgado luego de carga dicho pedido y en positivo lo que deberian deposita para
cargar y no quedar excedido del limite definido.

e Por ultimo, una vez analizado todo, y decidida la autorizacion, se debe, dirigir a la
celda “Estado del Pedido” y colocar “AUTQO” (abreviatura de autorizado).

e Por ultimo Grabar.

A modo informativo, se puede observar cual es la mercaderia que conforma el pedido,
dirigiéndose a la solapa “Detalle de Pedido”.
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Procedimiento

IMPUTACION DE OPERACIONES

Objetivo:

Esta tarea consiste en imputar el pago realizado por los clientes en cuenta corriente,
de los diferentes canales de venta, a cada uno de los documentos definidos en la orden de
pago emitida por el mismo. De esta manera el saldo por comprobantes que tiene la
empresa, estd conformado de la misma manera que el del cliente, mejorando asi el analisis
y el control. En el caso que el cliente no informe mediante la orden de pago que esta
cancelando, se debe imputar siempre el pago a la cancelacién del documento mas viejo. En
general dentro de una orden de pago, el cliente puede utilizar para cancelar facturas o
débitos, los diferentes créditos emitidos por la empresa.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una Imputacion de
Operaciones son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Imputacion de Operaciones.

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la Imputacién de Operaciones, el
procedimiento a seguir es:

e Colocar en la celda “Cliente” el nimero de cliente que realizé el pago.

e Colocar en la celda “Tipo Comp” (abreviatura de tipo de comprobante) la sigla
“RC” en el caso de imputar un recibo y la sigla “NC” en el caso de imputar una
Nota de Credito.

e Colocar en la celda “Letra”, la letra “A” en el caso de que la Nota de crédito a
imputar sea la emitida a un responsable inscripto o la letra “B” en el caso que sea a
un Monotributista.

e Colocar en la celda “letra”, la sigla “PC” (abreviatura de Planta Cordoba) para
cuando lo que se desea imputar sea un recibo de pago.

e Colocar en la celda “Lug. DGI” (abreviatura de lugar Direccion General Impositiva)
el numero “71” si lo que se desea imputar es un recibo de pago confeccionado por el
cajero; el numero “85” si lo que se desea imputar es una Nota de Crédito de la
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sucursal Cdrdoba o el nimero “87” si la sucursal es la de Buenos Aires. En el caso
de que el recibo de cobro se haya realizado de forma manual y no por sistema se
debe colocar el nimero “2”.

e Colocar en la celda “Nro. Comprob.” (Abreviatura de numero de comprobante) el
namero del comprobante que se quiere imputar, que puede ser un nimero de recibo
o Nota de Crédito.

e Una vez que el sistema mostro el importe o saldo del recibo o Nota de crédito a
utilizar para la imputacion, se debe dirigir a la celda “Tipo” y colocar la sigla “FC”
en el caso de lo que se quiera imputar sea una factura o la sigla “ND” en el caso de
lo que se quiera imputar sea una Nota de Debito.

e Colocar en la celda “Letra” la letra “A” si lo que se quiere imputar es el documento
de un responsable inscripto o la letra “B” si corresponde a un Monotributista.

e Colocar en la celda “Lugar” el nimero “85” si lo que se desea imputar es un
documento emitido en la sucursal Cérdoba o el nimero “89” si lo que se desea
imputar es un documento emitido por la sucursal Buenos Aires.

e Colocar en la celda “Nro. Comprobante” ¢l namero del comprobante que se
imputard, que puede ser el de una factura o de una nota de crédito.

e Automaticamente una vez cargado el paso anterior, el sistema muestra en la celda
“Saldo” el saldo que tiene dicho documento sin imputar. Lo que se debe realizar es
confirmar presionando Enter, que lo que figura en la celda “Aplica” es lo que
debemos imputar, ya que puede ocurrir que se tenga que imputar una parte del saldo
del documento. En el caso de imputar una parte del documento, se debe informar en
la celda “Aplica” el importe correcto, ya que por defecto el sistema muestra el total
del saldo del documento.

e Una vez imputado los documentos informados en una orden de pago emitida por el
cliente, se debe pulsar la solapa “Re-imputar” para que la imputacion se haga
efectiva.
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Procedimiento

DESIMPUTACION DE COMPROBANTES

Objetivo:

Este tipo de funcion, se utiliza cuando por algin motivo se cometié un error en la
imputacion de los comprobantes. Consiste en desimputar el pago realizado para tener la
oportunidad de volver a realizarlo correctamente.

Descripcion:

Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar una Desimputacion de
Operaciones son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Desimputacion de Comprobantes.

Una vez ingresado a la pantalla para realizar la Desimputacion de Comprobantes, el
procedimiento a seguir es:

e Colocar en la celda “Cliente” el namero de cliente para el cual se imputé mal el
recibo de pago o nota de crédito.

e C(olocar en la celda “Tipo Comp” (abreviatura de tipo de comprobante) la sigla
“RC” en el caso de desimputar un recibo y la sigla “NC” en el caso de desimputar
una Nota de Crédito.

e C(olocar en la celda “Letra”, la letra “A” en el caso de que la Nota de crédito a
desimputar sea la emitida a un responsable inscripto o la letra “B” en el caso que sea
a un Monotributista.

e Colocar en la celda “letra”, la sigla “PC” (abreviatura de Planta Cordoba) para
cuando lo que se desea desimputar sea un recibo de pago.

e Colocar en la celda “Lug. DGI” (abreviatura de lugar Direccion General Impositiva)
el nimero “71” si lo que se desea desimputar es un recibo de pago confeccionado
por el cajero; el nUmero “85” si lo que se desea desimputar es una Nota de Crédito
de la sucursal Cordoba o el numero “87” si la sucursal es la de Buenos Aires. En el
caso de que el recibo de cobro se haya realizado de forma manual y no por sistema
se debe colocar el nimero “2”.
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e Colocar en la celda “Nro. Comprob.” (Abreviatura de niumero de comprobante) el
numero del comprobante que se quiere desimputar, que puede ser un nimero de
recibo o Nota de Crédito segun corresponda.

e Una vez realizado los pasos anteriormente descriptos, el sistema mostrara
automaticamente en el recuadro inferior, todos los documentos que estan asociados
o imputados a dicho pago. Lo que se debe realizar es tildar la celda “Desimputar”
que se ubica a la derecha de cada numero comprobante en dicho recuadro. Se puede
tildar un solo recuadro / comprobante o todos, segln corresponda lo que se quiere
desimputar.

e Por ultimo se debe presionar la solapa “Desimputar” para que el cambio se haga
efectivo.
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Procedimiento

PAGO PROVISORIO DE COMPROBANTES

Objetivo:

Esta tarea se utiliza generalmente para la imputacion de los pagos de los
supermercados. Esto debido a que en las érdenes de pago emitidas por los mismos, no solo
contiene cheques o efectivo para la cancelacion de documentos, sino también, notas de
débito que surgen de la relacion contractual definida previamente. Estas notas de débito
antes de ser cargadas al sistema por el cajero mediante un recibo, deben ser enviadas al area
comercial para que los mismos la analicen, es decir, emitan la confirmacion de que el
motivo comercial por el cual el supermercado realiza el débito es correcto.

Como existe un tiempo acorde en dias para la verificacion del motivo del débito, y
este habia sido tomado en cuenta en su importe en $ por el supermercado, para la
cancelacién de los comprobantes que conforman la orden de pago, se debe colocar un tilde
de pago provisorio en aquellos comprobantes donde el cheque o efectivo recibido no
alcanzo a cancelar su saldo.

Descripcion:
Los pasos a seguir en el software SIGPRTTY, para realizar un Pago Provisorio son:

— Cuentas a Cobrar — Finanzas — Pago Provisorio.

Una vez ingresado a la pantalla para realizar el Pago Provisorio, el procedimiento a
seqguir es:

e Colocar en la celda “Cliente” el nimero de cliente para el cual se debe realizar el
pago provisorio segun orden de pago recibida.

e Una vez realizado el paso anterior, inmediatamente el sistema mostrara en el
recuadro de la parte inferior, todos los comprobantes del cliente, que al dia de la
fecha tiene un saldo pendiente de pago, ya sea parcial o total. Visualizados todos los
comprobantes, el paso a seguir es tildar en la celda “Pago Provisorio” que se
encuentra a la derecha de cada uno de los mismos, todos aquellos pendiente de
imputar que conforman la orden de pago analizada.

e Por Ultimo se debe presionar la solapa “Aplicar” para que la modificacion se haga
efectiva.
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PUESTO ANALISTA DE __|
CREDITO
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Procedimiento

ANALISIS DEL RIESGO CREDITICIO

Objetivo:

El objetivo principal del proceso crédito consiste en acotar la pérdida, lo cual
significa parametrizar la cartera de clientes y asignarle un limite de crédito por categoria de

cliente, entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

e Nivel autorizado por la empresa (el crédito maximo que la empresa otorgaria a un
cliente)

e Consumo necesario del cliente (el crédito necesario para la empresa o ejercicio
cerrado o periodo).

e Consumo determinado por el analista (el crédito maximo determinado por el
analista).

e Crédito maximo que el vendedor otorgaria al cliente.

Descripcion

Uno de los pasos fundamentales que debe realizar el analista de crédito es analizar
el grado de desarrollo y trabajo que tiene la cartera de clientes; si esta clasificada, si el
riesgo se encuentra medido, garantizado. En el caso de que se trate de una empresa donde

todo este por hacerse o corregirse se debe comenzar por:

Solicitar informes de agencias: las cuales proveen de informacion sobre el status del cliente

con respecto a antecedentes judiciales, cheques rechazados, los estados contables y su

evaluacion sobre el riesgo y nivel de crédito a otorgar.
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Obtener informacion del cliente; su historia de pagos, méaxima exposiciéon y cumplimiento,

antigliedad de los saldos deudores, nivel de exposicion, garantias obtenidas, trayectoria en
el mercado, conocimiento de los socios integrantes, sus manifestaciones de bienes
personales, el tipo de sociedad constituida, el status de la relacion comercial, la importancia
estratégica del cliente en la zona, posibilidades de reemplazo, nivel de facturacién anual,
periodo de estacionamiento, capacidad de planta, manejo empresario, competidores,

posicionamiento, confiabilidad de los estados contables.

Analisis de los estados contables; para conocer la situacion financiera, econdémica y

patrimonial.

Un modelo de cuantificacion de riesqo; que tenga en cuenta las variables mencionadas y las

pueda medir.

Un sistema de clasificacion de deudores

Un sistema de alerta y sequimiento; para controlar la evolucién de los deudores y su status

comercial, tributario y legal.

Un cronograma de visitas; para reconocimiento del cliente.

Factores enddgenos — Aspectos Financieros

e Garantias
e Cheques rechazados

e Términos y condiciones de pago
Factores enddgenos — Aspectos comerciales

e VolUimenes operados
e Posicionamiento estratégico

e Nivel de fidelizacién
Factores ex6genos

e Caracter

e Capacidad

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 99



e Confiabilidad de los estados contables
e Seguros

e Concepto en plaza

e Condiciones del ramo

e Laorganizaciony controles

e Colateral

e Antigledad
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Procedimiento

CONFECCION DE CARPETA DE CREDITO

Objetivo:

Documentar toda la informacion que se utilizd para analizar el otorgamiento de

crédito de cada uno de los clientes en cuenta corriente, debiendo permanecer actualizada de

manera semestral.

Descripcion:

En general se puede definir una lista, perfectible, sobre los elementos basicos que deben

constar en el legajo del cliente entre los cuales se pueden mencionar:

1
2
3.
4

8.
9.

La solicitud de apertura de la cuenta corriente.

Los estados contables y financieros de la sociedad.

Manifestacion de bienes de los socios de la sociedad.

Los formularios impositivos que determinan su situacién anta la AFIP (Agencia
Federal de Ingresos Publicos) como ser el C.U.L.T., ingresos brutos, ganancias y la
calidad de agente (retencién y percepcion)

Carta de recomendacion del vendedor con la informacion del volumen a operar, la
necesidad de crédito para la compafiia o periodo, su calificacion personal.

La informacién societaria de la compafiia: estatutos, actas nombrando directores,
poderes para representar (apoderados).

Informacion de las camaras sobre la trayectoria del cliente en el mercado. Si no se
dispone, se pueden obtener referencias comerciales de otros proveedores.
Fotografias del comercio, fabrica e instalaciones del cliente.

Registro de firmas de los apoderados de la empresa.

10. Registro de cambios de los apoderados.

11. El estudio de riesgo realizado por el analista del sector.

12. La documentacion que autorice el otorgamiento de la linea de crédito.
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Procedimiento
ANALISIS DE LA INFORMACION DISPONIBLE

Objetivo:

Consiste en estudiar toda la informacion obtenida con el fin de ser eficiente en la
toma de decisiones con el menor riesgo posible.

Descripcion:

Entre los anélisis que se pueden realizar en los estados contables de un ente, se
encuentra el andlisis horizontal, el cual permite hacer proyecciones, comparando varios en
forma consecutiva, permitiendo ver la evolucién rubro por rubro de un afio a otro. Se
recomienda homogenizar las monedas al ultimo ejercicio analizado. El otro andlisis que se
puede realizar es el andlisis vertical, el cual se realiza sobre los estados contables de un

periodo, es decir, en cada estado en forma individual.
Observaciones a realizar en cada concepto de los estados contables

Ventas: su evolucién definen el mercado, interesa la recurrencia y no se pueden considerar

las ventas extraordinarias.

Costo de venta: se deben revisar los componentes criticos para analizar cémo podrian

evolucionar en el futuro.

Ajuste de resultados de ejercicios anteriores: no deben ser considerados a los efectos de la

valuacion.
Utilidades: las mismas pueden manipularse con amortizaciones.

Ganancias: dependen del método que se utilice para valorizar las mercaderias o stock de

materias primas. Depende de los sistemas de valuacion de inventario que tenga la empresa,
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esto impactara en el cuadro de resultados y activo. Si se utiliza el método UEPS (ultimo
entrado primero salido) esto significa que nosotros tendremos costos mas actualizados y
menor resultado bruto por un lado, pero por el otro la desventaja se observa en el activo al

quedar valuado el inventario a precios bajos, es decir, devaluado.

Bienes de uso: se debe analizar cuales son utilizados en la actividad y cuéles no (capacidad
ociosa), el mercado secundario de lo ocioso (si existe un valor de reventa), en cuanto a las
amortizaciones se deben revisar. Se debe revisar la posible venta de los bienes de uso,

cuales son operativos para la empresa, si estan gravados o no con garantias reales.

Depreciacién de los bienes de uso: esta representa desde el punto de vista econémico, el

consumo del capital, si bien no es una erogacion real de dinero, se incluye dentro del costo
de las mercaderias vendidas para reflejar el desgaste de los activos fijos, como maquinarias
y el edificio, imputando una porcion del valor de compra del mismo a cada afio y para
evitar la distribucién de resultados que no sean liquidos y realizables. Es la manera de

realizar una prevision financiera para futuras renovaciones.

Pasivos: los pasivos y deudas se ordenan de acuerdo a su grado de exigibilidad, de manera
que aparecen en el orden en el cual deberian ser pagados. No obstante se sugiere revisar la
ley de concursos y quiebras para saber con exactitud quien cobra primero al momento de
presentarse los problemas.

Cuentas a cobrar: en este rubro se debe observar algunos puntos interesantes como ser la

cobrabilidad, los plazos en relacion al ciclo, la concentracién por cliente, por sector, por

geografia, por monto, la moneda, el riesgo pais. Etc.

Bienes de cambio: se debe revisar la obsolescencia, la rotacion de los productos, el

vencimiento de los productos, la valuacion, etc.

Sequros: se debe verificar quien es el que asegura, esto es importante porque no todas las
compafiias pagan en tiempo y forma. Un accidente no cubierto por no disponer de seguros
puede provocar un déficit financiero por destinar fondos imprevistos para el pago de
indemnizaciones. Se debe conocer qué tipo de cuota se paga, si es mensual — trimestral, ya

que esto influye en el flujo de fondos de la empresa.
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Cargos diferidos: se deben analizar los gastos de organizacién (activados), ya que si no hay

proyecto se deben pasar a resultados.

Deudas comerciales: se deben analizar vencimientos y garantias.

Deuda financiera: se debe analizar las tasas para corroborar la I6gica de tomar deuda

financiera para cancelar deudas comerciales.

Capital de trabajo: las empresas que muestran tres ejercicios con capital de trabajo (activo

corriente — pasivo corriente) negativo van camino al default.

Riesgo de default: se debe revisar si los problemas de la empresa se encuentran en la

rentabilidad (utilidad/ventas), en la eficiencia (utilidad/activos fijos) o en la inversion

(activos/patrimonio neto).

En el caso de existir cuentas particulares de los socios, el criterio a seguir en el caso de
sociedades de personas es incluir el saldo en el patrimonio neto. En el caso de otro tipo de
sociedades; si surge de la comparacion de dos o mas balances que el saldo se mantiene o
aumenta se las debe imputar como pasivo no corriente y en caso de disminuir se lo hara

como deudas corrientes.

Una empresa puede presentar amplia liquidez, pero el activo corriente puede tener como
base un stock de lenta rotacion, por lo que de presentarse fallas en el ritmo de cobranzas

afectara los pagos en forma negativa.
Cuando la liquidez es baja puede presentarse dos situaciones:

Una acelerada velocidad en el recupero de créditos por ventas y por consecuencia el
Activo corriente presentara una minima diferencia positiva respecto al pasivo, siendo

satisfactoria la liquidez

Pueden existir deudas elevadas en el pasivo corriente cuyo plazo de vencimiento es
muy superior al de las otras por lo que la posicion hasta el momento en que sean exigibles,

no seria afectada.
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Ratios de liquidez

Los mismos miden posibilidad de cancelacion de las obligaciones de corto plazo al

vencimiento (situacion financiera de corto plazo)

Liquidez corriente: esta medida puede ser engafiosa, debido a que una liquidez corriente

igual a 2 parece ser buena pero generalmente esta viciada por la composicion del activo
corriente, en el cual se debe analizar cuél es el plazo de realizacion. Inmovilizaciones en
rubros tales como cuentas a cobrar e inventarios deterioran el indice al igual que

inversiones transitorias por plazos prolongados.

Si se quiere tener una medida adecuada de la liquidez en el corto plazo, se debera
construir un indicador que muestre en qué medida la tesoreria mas los activos facilmente
realizables cubren sus pasivos exigibles en el corto plazo. En el caso que el indice es menor
que 1, dependerd la capacidad de la firma para conseguir financiamiento, si se puede
recurrir al crédito bancario la liquidez estara garantizada en el corto plazo.

Estos indicadores tienen la limitacion de mostrar una situacion discreta (en un
momento exacto de tiempo) y por otra parte no tienen en cuenta las posibles
inmovilizaciones que pudieran existir en otros rubros, tales como bienes de cambio o
cuentas a cobrar. Para tener una medida de liquidez continua de la firma se aconseja como
indicador al capital de trabajo como porcentaje del activo, que parece anticiparse como
predictor de las dificultades financieras. El capital de trabajo o fondo de maniobra mide
aproximadamente la reserva potencial de tesoreria de la empresa. ComUnmente una
empresa que sufre pérdidas operativas continuas deberia tener una reduccion en el activo
corriente en relacion al activo total, y por lo tanto deberia experimentar una reduccién en su
capital de trabajo como porcentaje del mismo. Si la empresa recurre al endeudamiento de
corto plazo para sortear el obstaculo, se reduce inmediatamente el capital de trabajo, ya que
el mayor endeudamiento solo sirve para cumplir el compromiso inmediato, pero sufre la

contrapartida en el pasivo corriente (se incrementan las deudas de corto plazo).

Liquidez continua: es el cociente entre el capital de trabajo y el activo corriente. El capital

de trabajo es igual a la suma de las disponibilidades, cuentas a cobrar e inventarios, menos

las cuentas a pagar.
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Ratios de Actividad

Miden la eficiencia en el uso de los activos especificos (recursos). Relacionan
cuentas del estado patrimonial con cuentas del estado de resultados. Se utilizan para hacer

protecciones de balances. Por ejemplo

Rotacion de créditos: ventas netas de impuestos/cuentas a cobrar.

Dias de cobranza: (cuentas a cobrar/ventas netas de impuestos) x 365.

Dias de pago a proveedores: (deudas comerciales/compras) x 365.

Rotacién de inventario: costo de mercaderia vendida/inventario.

Dias de venta del stock: (inventarios/CMV) x 365.

Ratios de Rentabilidad

Miden la rentabilidad del negocio, indican la capacidad de la empresa para generar

utilidades sobre sus ventas y su inversion. Deben medirse en términos comparativos.

Rendimiento sobre ventas: utilidad neta/ventas netas.

Rendimiento sobre activos (ROA): utilidad neta/Activos promedio.

Rendimiento sobre el capital (ROE): utilidad neta/patrimonio neto promedio.

Apalancamiento Financiero: ROE/ROA.

Apalancamiento Operativo: Beneficios Brutos/Beneficios Netos.

indice DuPont: (utilidad neta/ventas) x (ventas/activo total).

Este indice permite conocer cual es la ganancia sobre ventas y cuantas veces se gano dicho

importe.

Rotacion del Activo Total: es el cociente entre las ventas y el activo total.

Rotacion del capital de trabajo: ventas / capital de trabajo.
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Inmovilizacién: Bienes de Uso / Patrimonio Neto.

Una caracteristica comun a todos los indices de rentabilidad contables es que en el
numerador se cuenta una cuenta de resultado, sea operativo o neto, luego este resultado es
comparado generalmente con un activo, un activo neto o las ventas para expresar la

proporcion que representa ese resultado sobre el denominador elegido.

Ratios de leverage

Miden la situacion financiera de largo plazo, en que grado la empresa se financia con

deuda.

Pasivo/Patrimonio neto

Deuda Bancaria/Patrimonio Neto

GAF: (grado de apalancamiento financiero): ROE/ROA
GAF>1 leverage ----Positivo

GAF=1 levargae ----Neutro

GAF<1 leverage ---Negativo

Endeudamiento sobre patrimonio neto: Pasivo total / patrimonio neto

Endeudamiento sobre activo total: pasivo total / activo total.

Efecto leverage: este indice relaciona el patrimonio con resultados y pasivos. Sirve para

conocer si la empresa que pago intereses por utilizacién de capital externo, le queda un
margen de ganancia. Hay dos cocientes en la formula, el numerador estid formado por el
cociente entre la utilidad neta / patrimonio neto (muestra la utilidad obtenida utilizando los
recursos de los accionistas), y el denominador esta formado por el cociente entre la utilidad
neta mas intereses de los pasivos a largo plazo / patrimonio neto més pasivo de largo plazo
(muestra la utilidad obtenida si en vez de utilizar capital de terceros, se hubiera utilizado
capital propio, por ello se suman los intereses que se descontaron oportunamente, y se suma

el pasivo a largo plazo para mostrar como base, todo el capital que se hubiera requerido). Si

MP - CREDITOS Y COBRANZAS
Pagina 107



el resultado de ambos cocientes fuese igual a 1, esto hubiese determinado que es indiferente
el uso de uno u otro. Si es mayor a 1, hubiese mostrado que la empresa se beneficia con el
uso de capital de terceros porque el usufructo es mayor que el costo financiero que se paga,
y si fuere menor a 1, implicaria que la empresa perderia si se endeuda con dinero prestado

por cuanto el pago de la financiacion seria superior a los beneficios aportados por la misma.

Estado de Resultados

Resultados por exposicién a la inflacion: estos resultados provienen de rubros expuestos

tanto en los activos como en los pasivos de las empresas (monetarios). Los pasivos generan

resultados positivos, y los activos resultados negativos.

Resultado por tenencia: un buen resultado por tenencia por tener mantener altos niveles de
stocks no necesariamente significa una buena politica de stocks. Se debe tener en cuenta el

costo financiero del mantenimiento de altos niveles de inventarios.

Variacion de los precios: no siempre es posible elevar los precios, dado que dicha variacion

puede estar condiciona por regulaciones del mercado o puede provocar pérdida de
competitividad. Por ello es necesario analizar que ocurre con los rubros monetarios y no
monetarios, los endeudamientos en moneda extranjera y con la variacion o evolucion de

equilibrio financiero.

Métodos de valuacion de inventarios: segun el método de valuacién utilazo por la empresa,

la misma mostrara resultados diferentes. No es lo mismo valuar por el método PEPS que
por el método UEPS en un contexto inflacionario. Valuar bajo el método ultimo entrado
primero salido significa tener costos mas actualizados, aunque queda devaluado el
inventario de productos terminados, quedando a precios mas bajos. También permitiria
preservar utilidades no realizadas, mantener capacidad econémica del capital y si la ley lo

permitiese, diferir el pago de impuestos admitidos.
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Ajustes previos al analisis de los Estados Contables

Antes de comenzar a analizar el balance, es importante depurarlo conceptualmente,

para no incurrir en errores de evaluacion:

Lineas de crédito no utilizadas: las cuentas corrientes bancarias suelen incluir la posibilidad

de girar en descubierto hasta un determinado limite contra la compensacion financiera
correspondiente determinada a través de una tasa de interés pactada. Si bien al hacer uso de
ellos, se genera automéaticamente saldos de activos pero también de pasivos, por lo cual el
patrimonio no se varia afectado, el indice de liquidez varia, independientemente de que el

capital corriente sea el mismo.

Aportes pendientes de integrar de los accionistas: esta situacion aparee reflejada tanto en el

Activo como n el Patrimonio de la empresa, los compromisos de aportes no integrados de
una sociedad son registrados en el Activo como cuentas a cobrar en el rubro otros créditos
segun las resoluciones técnicas vigentes, ajustadas como contrapartida en el Patrimonio
Neto formando parte del capital del ente. Si debemos revisar la rentabilidad del capital, al
existir un porcentaje del mismo que aun no se ha integrado, cualquier analisis sobre los

resultados obtenidos deberian no considerar dicha situacion.

AREA: este hecho se registra en el estado de evolucion del patrimonio neto. Es importante
tener en claro lo que se modifica. Una amortizacion mal calculada al afio anterior ajustada
en este ejercicio, corrige el total del patrimonio neto contra resultados no asignados, pero
ese ajuste debe ser hecho sobre el ejercicio anterior y no sobre este, lo que implicara que
sobre el analisis realizado, modificaciones al total del activo, resultado del ejercicio y total
del patrimonio neto. Por ello se considera que no se debe tener en cuenta al momento de

valuar al ejercicio actual.

Hechos posteriores al cierre: entre la fecha de cierre de los estados contables y la memoria,

pueden ocurrir hechos a considerar que suelen registrarse en forma de notas, por ejemplo, si
en dicho periodo ocurre una devaluacion importante, esta se registra. Al efecto del analisis,
si la empresa esta endeudada en moneda extranjera, es razonable ajustar los pasivos y

registrar la perdida por dicho importe.
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Pasivos contingentes como ciertos: son expresados en notas en los estados contables, por

haberse decidido que no revisten el caracter de realizables. Un juicio llevado adelante por
un cliente respecto de la calidad de un producto, o el de un distribuidor por lucro cesante,
puede no ser considerado un pasivo contingente, pero que no tiene chances de ser
realizables segun el criterio de los asesores letrados de la empresa, amparandose en los
elementos de prueba considerados, no registrarlo contablemente y solo informarlo a través
de una nota. Si los importes son significativos, y hay cierta duda sobre el resultado final,
podria ser razonable ajustar los estados contables para el analisis y contabilizare el pasivo

contra el resultado negativo.

Cargos diferidos: las inversiones en gastos de investigacion y desarrollo, no siempre dan

origen a nuevos productos y/o servicios, en algunos casos dichos gastos jamas redituaran
inversiones a la empresa. En esta circunstancia, se debe eliminar del activo y pasarlo a la

cuenta de resultados en el ejercicio donde el hecho tenga lugar.

El proceso de asignacion de credito al cliente

Para desarrollar un sistema de asignacion se debe tener en cuenta que, si una
empresa fija un parametro porque pretende acotar la pérdida, no es posible asignarle a un
cliente un crédito mayor; se ajusta el crédito a ese nivel o de las reuniones del “Comité de
Crédito” decide elevar el maximo. Por otro lado, la atencion y cuidado de cliente es muy
importante, porque en algunos negocios los volimenes de productos pueden ser manejados
y en otros no. Si un cliente tiene un campo cuya extension le demanda funguicidas por
valor de US$ 70000 doblares, y la empresa por analisis de riesgo solo le aprobaria US$
50000, ese cliente se puede perder porque la compra no tan solo esta sujeta a una necesidad
vinculada a la imagen del producto, sino a especificaciones técnicas concretas, no es
posible que el cliente salga a comprar otro producto para utilizar como complemento del
nuestro. En este caso, el problema debe ser resuelto siempre y cuando el tope autorizado
por la empresa sea superior al nivel determinado por el analista y al que necesita el cliente,
puesto que si supera a este ultimo, el caso debe ser considerado como extraordinario, y el

comité de crédito debera reunirse para tratar el tema y tomar una decision al respecto.
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El crédito del analista es un crédito técnico, que surge de la evaluacién de muchos
conceptos e informacion de la que no dispone el vendedor, por lo tanto esta situado en un
nivel superior. No obstante ello, el pulso del mercado, el ruido y la “experiencia del
asfalto” la tiene el vendedor, y si el mismo coloca un limite, se lo debe tener en cuenta. De
estos cuatro parametros, mas las garantias que se pueden obtener, mas los pardmetros de

flexibilidad de la empresa, debe urgir el nivel de crédito a otorgar al cliente.

Muchas organizaciones suelen comprometer a los distintos departamentos en lo que
respecta al manejo de los clientes, para lo cual se forma un Comité de Crédito que es
integrado por el personal de ventas, personal de créditos, personal de finanzas, legales y
marketing. Este equipo de trabajo gerencial suele discutir los problemas que caracterizan a
la operatoria comercial y crediticia. Estos comités suelen reunirse para tomar decisiones

sobre objetivos contrapuestos o problemas no resueltos por la linea media.

El crédito es necesario y no es posible eliminarlo como instrumento, porque cumple

al menos 3 funciones muy importantes:

Apoya los procesos productivos de elaboracidon y distribucion de mercaderias,

permitiendo el incremento del volumen de las operaciones.

Es un estimulo permanente del consumo, porque actla sobre la demanda, lo que

sostiene el proceso productivo.

Da soporte a la ejecucion de proyectos que necesitan financiacion, muchas veces

imposible de reunir con capital propio exclusivamente.
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