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RESUMEN EJECUTIVO 

 

 

En el presente trabajo de suficiencia profesional, en las compras y ventas de materiales de 

construcción realizados por esta empresa se requiere de procedimientos administrativos como 

cuentas por cobrar, que asegure el regreso del efectivo para tener herramientas necesarias y 

estratégicas de crecimiento. PAYOLP E.I.R.L, es una empresa que tiene ventas y clientela, no 

tiene cuentas por pagar, pero en los últimos meses han descendido sus ventas ante la pandemia 

mundial del Covid-19. Por lo que este trabajo tiene por objeto implementar nuevas políticas de 

cuentas por cobrar para una buena toma de decisiones en la empresa. 

En dicho trabajo se aplicó un cuestionario que determinó que la situación actual de la empresa 

PAYOLP E.I.R.L. es deficiente basado por los escasos niveles de control, documentación y 

organización que no existen, ello ha llevado a problemas de liquidez y de control de sus cuentas 

por cobrar teniendo altos indicadores de morosidad mensual y de incumplimiento al finalizar el 

año. Es necesario establecer y describir nuevas políticas de las cuentas por cobrar en una realidad 

diferente generada por la pandemia del Covid-19. 
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CAPÍTULO I   INTRODUCCION 

 

 

La pandemia de Covid-19 durante el año 2020 hasta la fecha ha provocado una de las mayores 

crisis mundiales económicas en la actividad empresarial, pues los diversos sectores se están 

enfrentando a ciertas situaciones de incertidumbre y para esto no es ajeno el sector construcción 

que no es la excepción a los diversos aspectos de importancia dada la crisis sanitaria. Cabe indicar 

que este sector ha sido uno de los más golpeados y que ha tenido mayor impacto en la actual 

situación económica. Es por ello que el sector construcción en sus operaciones administrativas 

estuvo prácticamente paralizado. Gracias al Decreto Supremo N°080-2020-PCM de fecha 18 de 

mayo del 2020 que autoriza la Primera Fase de Activación Económica al sector construcción, y 

de forma específica la empresa unipersonal PAYOLP E.I.R.L. podrá reactivar sus operaciones 

comerciales en la construcción de edificios y en la venta de materiales de construcción además de 

velar por las cobranzas pendientes de los clientes que fue golpeada por la pandemia. Una de las 

estrategias para prescindir en cierto modo de la crisis en un corto plazo, será la realización de 

nuevas políticas de cobranzas para que la gerencia en base a políticas de crédito tome las 

decisiones que permitan realizar la flexibilización de los créditos identificando los riesgos y 

buscando fuentes alternativas de financiamiento durante el periodo que dure la pandemia 

producida por la Covid-19. De otro lado las cuentas por cobrar será un activo de más importancia 

dada la situación actual por la pandemia, el negociar y el de pactar con los clientes son formas de 

asegurar el ingreso de dinero a caja y evitar insolvencias. En lo que se refiere a la denominada 

venta directa, será restringida, por lo que la empresa estará enfocada en utilizar recursos digitales 

para atraer y mantener nuevos clientes. 
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1.1 Antecedentes de la Empresa 

La empresa PAYOLP E.I.R.L., se dedica a la compra y venta de materiales de construcción, inicio 

sus operaciones el 25 de mayo del 2016. La idea de negocio fue creada por su propietario a título 

personal quien empezó a realizar actividades en la zona, e iba ampliando de tal manera que se 

pudo lograr el negocio propio en este sector. 

El propietario trabajó en distintas empresas del rubro de la construcción, lo cual aportó en tener 

la experiencia necesaria para poner en práctica esta empresa. 

Cuando ya se consolida la empresa PAYOLP E.I.R.L., empezó a realizar sus operaciones 

comerciales con prestigio, responsabilidad, seguridad, calidad de atención y con ideas 

innovadoras acerca de la manera de cómo realizar sus operaciones comerciales de compra venta 

y control de sus operaciones, es así que la empresa ha ido creciendo gradualmente en términos de 

infraestructura y de clientela. Este negocio, ha desarrollado operaciones de ventas y de cobranzas 

que se aplican dando facilidades de pago a la clientela dada la coyuntura que se está atravesando 

en esta pandemia del Covid-19.  La empresa PAYOLP E.I.R.L. cuenta con diversos clientes que 

dada la circunstancia han tenido una diversidad de problemas para poder realizar sus pagos por 

tener una inactividad comercial, es así que se ha visto la necesidad de generar procesos acerca de 

la forma de cómo realizar los cobros a la clientela generando instructivos de políticas de cobranzas 

por operaciones realizadas al crédito. Asimismo, cuenta en la actualidad con empleados que son 

especialistas en la rama de la construcción. Es así que la empresa PAYOLP E.I.R.L. se preocupa 

en generar en sus colaboradores lazos familiares, mostrando en todo momento el compromiso 

hacia sus clientes que realizan operaciones comerciales con la empresa. 
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Misión 

 

En el año 2016, PAYOLP E.I.R.L., se constituye como una empresa en la que se dedica a la 

compra y venta de materiales de construcción, la empresa desarrolla actividades para el 

cumplimiento de Proyectos de construcción, de nuestra clientela en la ciudad de Trujillo. 

 

Visión 

 

Ser una gran organización al 2024 en el sector de la construcción, alcanzando la familiaridad con 

nuestra clientela, con la calidad y capacidad de competencia en el mercado local. 

 

 

Productos que Brinda 

 

• Cementos, Morteros y Complementos 

• Escaleras 

• Pintura Látex para Interiores 

• Herramientas Manuales 

• Pinturas para Madera 

• Maderas y Tableros 

• Planchas de Drywall 

• Chapas para Puertas y Cerraduras 

• Accesorios para Puertas y Ventanas 

• Clavos 

• Accesorios de herramientas eléctricas 

• Otros Materiales 

 

 

https://www.sodimac.com.pe/sodimac-pe/category/cat20064/Escaleras
https://www.sodimac.com.pe/sodimac-pe/category/cat2949016/Pintura-Latex-para-Interiores
https://www.sodimac.com.pe/sodimac-pe/category/cat529025/Pinturas-para-Madera
https://www.sodimac.com.pe/sodimac-pe/category/cat20126/Planchas-de-Drywall
https://www.sodimac.com.pe/sodimac-pe/category/cat1369005/Clavos
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Principios y Valores 

 

• Calidad 

• Compromiso 

• Servicio al cliente 

• Unión 

• Prestigio 

• Solidaridad 

• Responsabilidad 

• Lealtad 
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Figura 1: Organigrama de la Empresa 
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1.2 Portafolio de Productos 

PAYOLP E.I.R.L., es una organización empresarial que brinda a la población sus productos de 

materiales diversos, en la actualidad cuenta con una alta gama de productos que son vendidos bajo 

la modalidad de contado y la modalidad de venta al crédito, operaciones que las realiza en la ciudad 

de Trujillo. 

En la actualidad se ha realizado operaciones de ventas al crédito que están generando problemas a 

la empresa por el incumplimiento de pagos debido a lo que está atravesando el Perú por el Covid-

19; por ello se está poniendo los productos y dando facilidades con los créditos para el 

cumplimiento de pagos sin recurrir a intereses o llamadas de atención innecesarias. 

 

1.3 Justificación del informe 

Elaborar el presente informe me permitirá proponer de una manera adecuada como implementar 

las nuevas políticas de las cuentas por cobrar para una buena toma de decisiones en la empresa, 

de tal manera que con estas políticas se pueda enfrentar la actual situación producto de la 

pandemia del Covid-19. 

En vista que el sector construcción es importante en nuestra economía, pues dinamiza el 

crecimiento constante en nuestro país; como lo es la empresa PAYOLP E.I.R.L. que está en pleno 

proceso de desarrollo de sus actividades comerciales, pues esta interviene en la parte comercial y 

la gerencia tiene la necesidad de implementar ciertos procesos adecuados como son las políticas 

en las cuentas por cobrar en esta pandemia. 

Por lo anterior expuesto, con este informe busco realizar la aplicación de ciertas estrategias 

establecidas de tal manera que sea una guía para la gerencia de la empresa, hacia la búsqueda de 

soluciones adecuadas durante sus actividades comerciales que le permitan el adecuado control del 

efectivo permitiéndole tener una competencia con otras empresas del sector a pesar de las 

limitaciones que genera esta pandemia.“ En ese sentido las cuentas por cobrar son recursos 

económicos propiedad de una organización, los cuales generaran un beneficio en el futuro. Forma 

parte de la clasificación de activo circulante” (Guajardo Cantú, 2008) 
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Justificación académica: La Universidad Privada del Norte está en capacidad de desarrollar 

investigaciones a través de los estudiantes, cuya finalidad es de poder aplicar alternativas y de 

resolver los problemas sociales que aquejan en la actualidad por la pandemia  y cuya finalidad es 

resolver los problemas de la clientela  que se enmarcan en su campo de acción; siendo en este 

caso la eficiencia de operación de los procesos acerca de políticas establecidas para el control de 

las cuentas por cobrar en el sector empresarial. 

 

1.4 Objetivos del Tema 

1.4.1 Objetivo General 

Proponer a la empresa PAYOLP E.I.R.L nuevas políticas de cuentas por cobrar a implementar 

para una buena toma de decisiones durante el año 2021 en la ciudad de Trujillo. 

 

1.4.2 Objetivos Específicos 

• Determinar en la empresa PAYOLP E.I.R.L. cuál es la situación de las políticas de cuentas 

por cobrar durante el año 2020 en la ciudad de Trujillo. 

• Analizar en la empresa PAYOLP E.I.R.L. la situación actual de las cuentas por cobrar 

durante el año 2020 en la ciudad de Trujillo. 

• Descripción en la empresa PAYOLP E.I.R.L. de nuevas políticas de cuentas por cobrar a 

implementar para la buena toma de decisiones durante el año 2021 en la ciudad de Trujillo. 
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CAPÍTULO II MARCO TEÓRICO 

 

 

2.1 Antecedentes de estudio 

Como lo establece (Gutierres, 2015)  nos indica que el realizar un análisis integral de la 

organización en sus cuentas por cobrar es determinante, ya que muchas veces existe un 

inadecuado control y análisis de créditos que minimice los riesgos de morosidad y aunque existe 

un reglamento de crédito y cobranza este es deficiente por falta de división de trabajo específico, 

inexistencia de capacitación constante y procesos desactualizados con la realidad del negocio. 

De otro lado (Almiron, Barzola, & Bermudez, 2015) en su tesis de investigación titulado “Las 

políticas del área de créditos y cobranzas y la incidencia de liquidez en la Empresa Sedna S.A.C” 

llega a evidenciar que las políticas de crédito y cobranza son más que simples documentos 

plasmados en un papel que llenan un requisito de adecuada organización, su calidad y aplicación 

son fundamentales en el éxito de la empresa, pues un manejo inadecuado conlleva a tener 

problemas futuros de liquidez. Por tanto, lograr una adecuada liquidez para la empresa, conlleva 

a que las políticas de crédito son utilizadas de manera eficiente. Solo de esta manera se podrá 

cumplir con obligaciones a corto plazo. 

 

2.2 Conceptos básicos 

La Cobranza 

“Es el cobro de cuentas por cobrar de clientes, documentos por cobrar u otros importes”  (Avolio 

Alecchi, 2012). Por otro lado, las cuentas por cobrar se refieren a todos aquellos cobros que se 

originan por una operación de venta de bienes y de servicios al crédito en razón de la actividad 

principal del negocio”. (Avolio Alecchi, 2012) 

 

Cuentas por cobrar 

Es la deuda a crédito que un cliente contrae con su proveedor por la adquisición de un bien o 

servicio. La deuda puede ser a corto o a largo plazo. Se lleva el control de las cuentas por cobrar 

de tus clientes con el programa de facturación. 

https://debitoor.es/
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Cuando un proveedor vende un bien o un servicio y emite una factura al cliente, este contrae 

una deuda con el primero. 

Cuando la deuda no se salda al momento (por pago en efectivo o tarjeta de crédito), dicha deuda 

y el derecho a cobrarla forma parte de lo que en contabilidad se conoce como cuentas por cobrar. 

 

Características de las cuentas por cobrar 

Las cuentas por cobrar actúan como una suerte de crédito o préstamo a un cliente. 

El cobro de este crédito puede ser a corto o a largo plazo. Cuando la fecha de cobro es inferior a 

un año, se trata de una cuenta por cobrar a corto plazo. Cuando supera el año, se entiende que es 

a largo plazo. 

Generalmente, es en la factura donde figuran los elementos de las cuentas por cobrar: 

• El plazo de cobro (fecha de vencimiento). 

• El importe de la deuda. 

• El método de pago. 

• Los datos del cliente. 

 

Tipos de Cuentas por Cobrar 

Las cuentas por cobrar según (Guajardo Cantú, 2008) se dividen en: 

• Cuentas por cobrar comerciales. 

• Cuentas por cobrar pendientes. 

• Cuentas por cobrar a funcionarios y empleados. 

• Cuentas por cobrar diversas 

 

 

Política de Cobranza 

Según Gitman (2003), "son los procedimientos que la empresa emplea para realizar la cobranza 

de las cuentas por cobrar cuando las mismas llegan a su vencimiento”. 

https://debitoor.es/glosario/definicion-proveedor
https://debitoor.es/guia-pequenas-empresas/facturacion/como-hacer-facturas
https://debitoor.es/glosario/deuda
https://debitoor.es/funciones/contabilidad
https://debitoor.es/glosario/definicion-factura
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La política de crédito de una empresa da la pauta para determinar si debe concederse crédito a un 

cliente y el monto de éste. La empresa no debe solo ocuparse de los estándares de crédito que 

establece, sino también de la utilización correcta de estos estándares al tomar decisiones de 

crédito. 

Las políticas de cobro deben contemplar los siguientes elementos: 

• Condiciones de venta: Cuando la empresa hace sus ventas a crédito, se establecen las 

condiciones de venta en cuanto al crédito otorgado que comprende: plazo, los porcentajes 

de descuento, fechas de pago, lugares donde efectuar los abonos a los créditos, tasas de 

interés, etc., y en cuanto a la entrega de las mercancías, características, garantías, usos, 

limitaciones, cuidados, etc. 

• Plazos de cobro: Para decidir en qué momento se inicia un proceso de cobranza con un 

cliente es necesario determinar cuándo y cómo se hará el primer esfuerzo de cobro, es 

decir, cuánto tiempo después de la fecha de vencimiento del crédito las cuentas morosas 

deben proceder a recuperarse. El intervalo de tiempo dependerá de lo que la empresa 

establezca, el cual puede ser una semana, 15 días o, en algunos casos, un periodo mayor. 

 

Las políticas de cobro pueden tener diferentes características: 

 

• Restrictivas: Caracterizadas por la concesión de créditos en periodos sumamente cortos, 

las normas de crédito son estrictas y por ello se usa una política de cobranza agresiva. 

• Liberales: En sentido contrario a las políticas restrictivas, las liberales tienden a ser 

magnas, se otorgan créditos considerando las políticas que usan las empresas de la 

competencia, no presionan enérgicamente en el proceso de cobro y son menos exigentes 

en condiciones y establecimientos de periodos para el pago de las cuentas. 

• Racionales: Se caracterizan por conceder los créditos a plazos razonables según las 

características de los clientes y los gastos de cobranza; se aplican considerando los cobros 

a efectuarse y que proporcionen un margen de beneficio razonable. 
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Procesos para el manejo de las cuentas por cobrar 

1. Mantener siempre correctos los datos de tus clientes 

Centralizar la información de tus clientes es básico para establecer y mantener una correcta 

gestión de tus cuentas por cobrar. El simple hecho de contar con datos de contacto erróneos 

puede ocasionar desde envíos de facturas y remisiones equivocadas, hasta la recepción tardía 

de pagos. ¡Puedes llegar a perder mucho dinero! 

¿Qué debes hacer? Audita frecuentemente tus procesos de recolección de datos, así como la 

información de tus cuentas, para detectar anomalías y errores. Además, lleva un estricto 

control y documenta todo cambio realizado de tus clientes. 

Si tu información se encuentra almacenada en algún software utilizado por usuarios de 

múltiples departamentos asegúrate de asignar y administrar los permisos correctamente, para 

prevenir que personas sin autorización accedan o editen datos. 

 

2. Establece procesos de aprobación de crédito claro y conciso 

En ocasiones, en el afán de impulsar las ventas, se puede caer en malos hábitos de concesión 

de créditos, lo que termina por afectar severamente las finanzas de la empresa. 

¿Cómo optimizar? Se deben establecer lineamientos claros acerca de cuándo y cómo otorgar 

estos beneficios, además de los límites correspondientes, así como definir los procesos de 

solicitud de los mismos. Recuerda: las revisiones regulares de los procesos de aprobación son 

necesarias. 

 

3. Establece procesos de facturación efectivos 

Los errores al capturar precios, nombres y conceptos pueden llegar a costar muy caro a tu 

empresa. Por un lado, significa una mayor inversión de tiempo y, por ende, de dinero; por 

otro, las molestias con tus clientes no se harán esperar. Por eso, contar con un sistema de 

facturación eficaz resulta en una necesidad prioritaria. 

¿Qué hacer? ¡Apóyate en la tecnología! Hoy día, cuentas con un gran número de herramientas 

que te permiten automatizar gran parte de los procesos de emisión de facturas y remisiones, 
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reducir al mínimo los errores de captura y te ayudan a cumplir con tus obligaciones fiscales de 

una manera más sencilla. 

Si quieres ir un paso más allá, no te límites a los programas típicos de facturación; un sistema 

de administración integral puede ser la solución que estás buscando para centralizar y 

simplificar todos los procesos de tu empresa. 

 

4. Perfecciona el proceso de aplicación de pagos 

Tan pronto se reciba un pago, debe de ser aplicado al cliente y factura correspondiente. Esto 

te permitirá saber en todo momento qué cuentas están al corriente y cuáles están vencidas. 

¿Recuerdas cuando mencionamos que la cobranza está relacionada con el servicio al cliente? 

Pues este es un claro ejemplo, ya que, al llevar un correcto registro de los pagos, te evitarás 

posibles disputas con clientes, ¡nadie quiere lidiar con un cliente molesto por recibir una 

solicitud de pago que ya ha cubierto correctamente! 

¿Cómo lograrlo? Una manera de optimizar este proceso es gestionando los métodos de pago 

que ofreces. Puedes limitar su cantidad para volverlos más manejables o, aún mejor, optar 

por opciones tecnológicas que te permitan registrar automáticamente el pago en la cuenta y 

cliente correspondientes. 

 

5. Optimiza el proceso de cobranza 

Todas las acciones anteriores sin duda harán que el cobrar sea una tarea más fácil y efectiva, 

¡además menos dolorosa! Por un lado, cuando los pagos son aplicados correctamente, es 

mucho más sencillo determinar cuáles cuentas están en riesgo de incumplir con los pagos. 

¿Qué hacer? En primer lugar, definir procesos de cobranza que sean consistentes y 

metódicos. Además, es también recomendable establecer procesos para negociar planes de 

pago acordes a los objetivos generales de la compañía. Finalmente, ¡automatizar, automatizar 

y automatizar! Esto reducirá al mínimo los errores humanos. 

 

 

 

https://blog.bind.com.mx/sat-el-aliado-para-cumplir-con-las-obligaciones-fiscales-de-una-empresa
https://blog.bind.com.mx/5-ventajas-de-tener-un-sistema-erp-en-tu-negocio
https://blog.bind.com.mx/5-ventajas-de-tener-un-sistema-erp-en-tu-negocio
https://ayuda.bind.com.mx/hc/es/articles/360006944534-PayU
https://ayuda.bind.com.mx/hc/es/articles/360006944534-PayU
https://blog.bind.com.mx/como-definir-el-sistema-de-cobranza-de-tu-pyme
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CAPÍTULO III DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA 

 

 

3.1 Descripción del puesto 

 

En el aprendizaje de las operaciones de las cuentas por cobrar que inicié desde el 05 de febrero 

del 2017 en la que ingresé a la empresa PAYOLP E.I.R.L. y me dieron la oportunidad de trabajar 

como asistente contable , dentro de mis actividades diarias llevaba el registro de los clientes a los 

que se les otorgó un crédito y la forma como establecer un seguimiento de las operaciones de 

cobro a cada uno de ellos, fue una oportunidad que no desaproveché y que el jefe a los tres meses 

evaluó mi desempeño, prueba que pase de manera satisfactoria, y en la que me asignó la función 

de ser el responsable de los cobros a los clientes en la empresa 

 

3.2 Principales Funciones 

 

Dentro de las principales funciones que desarrollaba son las siguientes: 

• Recepción de las facturas que fueron otorgadas al crédito. 

• Registro auxiliar en las tarjetas auxiliares de cuentas por cobrar por cada uno de los 

clientes. 

• Tener actualizada en un archivo adicional la relación de clientes que se les ha otorgado 

créditos. 

• Realizar el seguimiento de cada cobro que se realiza a los clientes a fin de establecer el 

cumplimiento de los pagos. 

• Informar a la jefatura sobre las cobranzas de manera quincenal. 

• Ser responsable del seguimiento de las cuentas por cobrar: Con respecto a mi labor de 

proceso de cobranzas lo realizaba de manera personalizada visitando en muchos de los 

casos a los clientes, también lo realizaba con citas por vía telefónica, WhatsApp, una vez 

cumplido los procedimientos tenía la obligación de informar a la jefatura. Todo este 

proceso fue llevado antes de la problemática del Covid-19, ahora el proceso ha cambiado 
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llevándose de manera online como es a través de plataformas virtuales como es zoom, 

Google Meet y otros, buscando por este medio virtual el cumplimiento de las obligaciones 

de sus cuentas por pagar, y seguir con el control adecuado de las operaciones comerciales 

en la empresa. 

En el caso se requiera la visita a un cliente se llevará siempre un pequeño Kit que deberá 

contener lo siguiente: 

• 1 par de mascarilla adicional 

• 1 par de guantes adicional 

• 1 frasco de alcohol en gel 

• 1 frasco de alcohol en spray 

• 1 paquete de Papel tisú 

• Papel toalla 6. 

• Además, se llevará de manera adicional, herramientas necesarias a utilizar (lapiceros, 

huellero, cuaderno.) las cuales estarán totalmente desinfectadas, si es que se realiza una 

visita presencial a un cliente. 

• De ser necesaria la presencia del cliente en la oficina deberá comunicarse vía telefónica, 

no sin antes pasar por el protocolo de bioseguridad y poder autorizar su ingreso previa 

firma de su declaración jurada de no tener síntomas sospechosos de Covid-19. 
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CAPÍTULO IV RESULTADOS 

 

 

4.1 Análisis de la situación en la empresa PAYOLP E.I.R.L. 

 

La empresa PAYOLP E.I.R.L, tiene desde el año 2016 una serie de operaciones en ventas que 

son regulares, producto del constante trabajo que se ha realizado desde su creación. Sin embargo, 

desde el inicio de la pandemia se ha visto obligada a disminuir sus ventas, pero han crecido sus 

saldos de cuentas por cobrar generando así una disminución del efectivo para poder cumplir con 

sus obligaciones a corto y largo plazo, descubriéndose una cartera morosa de clientes por créditos 

otorgados. 

Al realizar el procedimiento según la documentación que se encuentra en el área de créditos y 

mediante la aplicación de un cuestionario que realicé a los colaboradores de la empresa 

específicamente en el área de cobranzas con relación a las cuentas morosas confirmé lo siguiente:  

Que la empresa no cuenta con políticas establecidas para el crédito y recuperación de las cuentas 

por cobrar, es por ello que la situación actual de las cuentas por cobrar es un desorden. Pues de 

esta manera sustento mi trabajo de suficiencia acerca de implementar nuevas políticas de cuentas 

por cobrar para la buena toma de decisiones en la empresa PAYOLP E.I.R.L. ante la crisis del 

Covid-19, en la ciudad de Trujillo en el año 2021. 

 

 

 

 



                   DESCRPCIÓN DE LAS NUEVAS POLÍTICAS DE CUENTAS POR COBRAR 

A IMPLEMENTAR PARA UNA BUENA TOMA DE DECISIONES EN LA 

EMPRESA PAYOLP E.I.R.L ANTE LA CRISIS DEL COVID-19, EN LA 

CIUDAD DE TRUJILLO EN EL AÑO 2021 

 

Mori Diaz, Henry Marco Pág. 23 

 

4.2 Determinar en la empresa PAYOLP E.I.R.L. cuál es la actual situación de la política de 

cuentas por cobrar durante el año 2020 en la ciudad de Trujillo 

Tabla 1 

Cuestionario 

DIMENSIONES CRITERIOS 

N
u

n
ca

 

C
a
s
i 

n
u

n
c
a

 

A
 v

ec
es

 

C
a

si
 

si
em

p
re

 

S
ie

m
p

re
 

T
o

ta
l 

Políticas de Crédito 

1. ¿La empresa cuenta con un Manual 

de políticas de crédito? 
4 0 1 0 0 5 

2. ¿Se cuenta con 01 persona que se 

encarga del otorgamiento de los 

créditos? 

4 0 0 1 0 5 

3. ¿Existe un ambiente exclusivo para 

el área de créditos? 
4 1 0 0 0 5 

4. ¿Se tiene un archivo historial por 

cada cliente con crédito? 
4 1 0 0 0 5 

5. ¿Se evalúan recomendaciones de 

terceros? 
4 0 0 1 0 5 

6. ¿Se cuenta con plazos para evaluar 

el crédito? 
4 0 1 0 0 5 

7. ¿Existen plazos de otorgamiento de 

crédito? 
4 1 0 0 0 5 

8. ¿Existen políticas acerca de las 

facilidades de medios de pago para la 

cobranza? 

0 2 2 1 0 5 

Políticas de Cobranza 

9. ¿La empresa cuenta con manuales 

acerca de las cuentas por cobrar? 
3 1 1 0 0 5 

10. ¿Existe una persona que se encarga 

de la cobranza? 
0 3 1 1 0 5 

11. ¿Existe un registro de llamadas de 

cobranza a clientes con deuda? 
4 1 0 0 0 5 

12. ¿Existe un registro de las cartas 

remitidas a clientes con deuda 

vencida? 

4 0 1 0 0 5 

 Total 41 9 6 4 0 60 

Fuente: Elaboración propia del autor 
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Figura: 2 Porcentaje de la tendencia de la Respuesta de cuestionario 

 

 

Elaborado: El autor 

 

Análisis: 

Según el cuadro de preguntas que en su totalidad fueron 12 que se aplicó a los colaboradores de 

la empresa, se evidencia que la gran mayoría de las respuestas son en un 68% Nunca, y 15% Casi 

Nunca, lo cual quiere decir la inexistencia de las condiciones de control que se consulta en la 

encuesta. 

 

Nunca
68%

Casi nunca
15%

A veces
10 Casi siempre

7%

Siempre
0%

Tendencia de Respuestas

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre
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Tabla 2 

La empresa cuenta con Manuales de Política de Crédito 

 

CRITERIOS Nunca Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 

Siempre Total 

1. ¿La empresa cuenta con 

manuales de políticas de crédito? 

4 0 1 0 0 5 

 80% 0% 20% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 2 se establece de manera que los resultados aplicados al instrumento la empresa 

PAYOLP E.I.R.L. son un 80% de sus respuestas dadas por los colaboradores no cuenta con un 

manual de políticas, y que de un 20% da por respuesta que a veces se cuenta con instrucciones 

para el cumplimiento de funciones. 
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Tabla 3 

Existe Personal que se encarga de dar créditos 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

2. ¿Se cuenta con 01 persona que se 

encarga del otorgamiento de créditos? 
4 0 0 1 0 5 

 80% 0% 0% 20% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 3 los resultados que se realizaron según el instrumento que la empresa PAYOLP 

E.I.R.L. muestra que un 100% de sus respuestas que no cuentan con un personal que se encarga 

de otorgar el crédito, y que casi siempre se dispone de órdenes directas para que 01 persona de 

manera eventual realice las funciones de otorgar créditos, es por ello que la empresa tiene 

descuidada el área de créditos, sin interés en ver lo necesario para una buena evaluación de sus 

clientes y de esta manera poder gestionar posteriormente su respectiva cobranza. 
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Tabla 4 

Área de Créditos 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

3. ¿Existe un área de créditos? 4 1 0 0 0 5 

 80% 20% 0% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 4 se indica claramente que de las respuestas dadas a la empresa PAYOLP E.I.R.L. son 

un 80% de sus respuestas que no cuentan con un ambiente adecuado y que de manera exclusiva 

sea utilizada para el área de créditos y el 20% opina que casi nunca existe ese ambiente. 
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Tabla 5 

Historial de Crédito por Cliente 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

4. ¿Se cuenta con un historial por cada 

cliente que se le otorgó créditos? 
4 1 0 0 0 5 

 80% 20% 0% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 5, los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L. muestra un 

80% de las respuestas obtenidas indicando que no cuentan con un historial de cada uno de sus 

clientes en relación a sus créditos, mientras que el 20% opina que casi nunca existe ese archivo, lo 

que puedo aseverar de ello que la empresa adolece de ciertas evidencias para mantener el orden en 

las cobranzas al crédito. 
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Tabla 6 

Evaluación de Recomendación de terceros 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

5. ¿Se realiza una evaluación de 

recomendaciones de terceros? 
4 0 0 1 0 5 

 80% 0% 0% 20% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 6, se muestra que los colaboradores establecen que la empresa PAYOLP E.I.R.L. 

indica que en un 80% de las respuestas obtenidas indican que no se realiza la evaluación a través 

de terceros de cada uno de sus clientes en relación a sus créditos, mientras que el 20% opina que 

casi siempre existe ese archivo, lo que puedo confirmar de ello; que la empresa al no realizar 

evaluación ante terceros no conoce el historial de cada uno de los clientes acerca de su falibilidad 

económica. 
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Tabla 7 

Plazos para evaluar créditos 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

6. ¿Se cuenta con plazos para evaluar el 

crédito? 
4 0 1 0 0 5 

 80% 0% 20% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 7, se indica que  los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L 

muestra que en un  80% de las respuestas obtenidas indican que no se realiza  la evaluación acerca 

de los plazos para evaluar los créditos de cada uno de sus clientes en relación a sus créditos, 

mientras que el 20% opina que casi nunca existen los plazos para evaluar los créditos, lo que puedo 

aseverar de ello que la empresa al no contar con plazos de los créditos podría estar sujeto a esperar 

la voluntad del cliente y cuando dispongan de efectivo. 
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Tabla 8 

Plazo de otorgamiento de créditos 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

7. ¿Existen plazos de otorgamiento de 

crédito? 
4 1 0 0 0 5 

 80% 20% 0% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 8, se indica que los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L 

muestra que en un  80% de las respuestas obtenidas indican que no se realiza  la evaluación acerca 

de los plazos para el otorgamiento de créditos de cada uno de sus clientes, mientras que el 20% 

opina que casi nunca existen los plazos para poder otorgar los créditos, lo que puedo aseverar de 

ello que la empresa al no contar con plazos para otorgar los créditos no se realizaría una buena 

evaluación de cada uno de los clientes. 
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Tabla 9 

Facilidades de Pago para Cliente 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

8. ¿Existen políticas acerca de las 

facilidades de medios de pago para la 

cobranza? 

0 2 2 1 0 5 

 0% 40% 40% 20% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 9, se muestra que los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L. 

tiene un 40% de sus respuestas que Casi nunca existen facilidades para que los clientes puedan 

pagar y el 40% A veces puede realizarlo y el otro 20% casi siempre, lo del análisis podemos 

determinar que existe un gran desconocimiento acerca de que, si la gerencia dispone de dar 

facilidades de pago por algún medio, lo que demuestra que los clientes tienen que ir al local para 

pagar. 
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Tabla 10 

Existencia de Manuales de cobranza 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

9. ¿La empresa cuenta con Manuales 

acerca de las cuentas por cobrar? 
3 1 1 0 0 5 

 60% 20% 20% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 10, los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L muestra que 

un 60% de sus respuestas que no existe un manual de cobranza, un 20 % casi siempre existe un 

manual y un 20 % a veces cuenta con un manual de cobranzas, es por ello podemos determinar 

que la gestión de la cobranza se deja a voluntad de los clientes de buena fe que deciden pagar y 

honrar su deuda, esta situación enfrenta la posibilidad de tener una recaudación muy baja y la 

posibilidad de incurrir en incumplimiento de cuentas por pagar. 
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Tabla 11 

Existencia de persona para cobranza 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

10. ¿Existe una persona que se encarga 

de la cobranza? 
0 3 1 1 0 5 

 0% 60% 20% 20% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 11, se indica que los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L 

muestra que un 80% de sus respuestas dadas indica que Casi nunca existe una persona que se 

encarga de la cobranza y el 20% respondió que A veces y el otro 20% Casi siempre. De ello que 

las cuentas constantemente se acumulan y no existe un control adecuado de las cuentas por cobrar 

y poder exigir al cliente el cumplimiento de su obligación olvidando sus compromisos. 

 

 

 

 

 

 



                   DESCRPCIÓN DE LAS NUEVAS POLÍTICAS DE CUENTAS POR COBRAR 

A IMPLEMENTAR PARA UNA BUENA TOMA DE DECISIONES EN LA 

EMPRESA PAYOLP E.I.R.L ANTE LA CRISIS DEL COVID-19, EN LA 

CIUDAD DE TRUJILLO EN EL AÑO 2021 

 

Mori Diaz, Henry Marco Pág. 35 

 

Tabla 12 

Registro de llamadas de cobranza 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

11. ¿Existe un registro de llamadas de 

cobranza a clientes con deuda? 
5 0 0 0 0 5 

 100% 0% 0% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 12, se desprende que, del instrumento aplicado al área de cobranzas de la empresa, los 

colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L indica que un 100% de las 

respuestas no cuentan con un adecuado registro de llamadas a la clientela que se le otorgó crédito 

alguno. 
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Tabla 13 

Registro de cartas de cobranza 

 

CRITERIOS Nunca 
Casi 

nunca 

A 

veces 

Casi 

siempre 
Siempre Total 

12. ¿Existe un registro de las cartas 

remitidas a clientes con deuda vencida? 
5 0 0 0 0 5 

 100% 0% 0% 0% 0% 100% 

Fuente: Elaborado Por el autor 

 

Análisis: 

De la Tabla 13, se indica que los colaboradores han establecido que la empresa PAYOLP E.I.R.L. 

se muestra que un 100% de sus respuestas recibidas de los colaboradores del área de créditos 

establecen que no cuentan con un registro de cartas cursadas a los clientes. 
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4.3 Analizar en la empresa PAYOLP E.I.R.L. la situación actual de las cuentas por cobrar 

para la toma de decisiones durante el año 2020 en la ciudad de Trujillo 

 

4.3.1 Cobranzas realizadas en el periodo 

 

Tabla 14 

Ventas y cobranzas 2020 

VENTAS Y COBRANZA 2020 

Periodo  Ventas  Cobranza 

en el mes 

% 

Cobrado 

en el mes 

 
Saldo 

Pendiente 

en el Mes 

% No 

cobrado 

en el mes 

ENERO S/ 12,5250.00 S/ 60,120.00 48.00 S/ 65,130.00 52.00 

FEBRERO S/ 10,8450.00 S/ 80,120.00 73.88 S/ 28,330.00 26.12 

MARZO S/ 60,120.00 S/ 25,250.00 42.00 S/ 34,870.00 58.00 

ABRIL S/ 15,120.00 S/ 5,000.00 33.07 S/ 10,120.00 66.93 

MAYO S/ 25,230.00 S/ 10,000.00 39.64 S/ 15,230.00 60.36 

JUNIO S/ 23,450.00 S/ 20,000.00 85.29 S/ 3,450.00 14.71 

JULIO S/ 18,750.00 S/ 12,450.00 66.40 S/ 6,300.00 33.60 

AGOSTO S/ 60,120.00 S/ 30,120.00 50.10 S/ 30,000.00 49.90 

SEPTIEMBRE S/ 55,850.00 S/ 20,145.00 36.07 S/ 35,705.00 63.93 

OCTUBRE S/ 10,5120.00 S/ 88,450.00 84.14 S/ 16,670.00 15.86 

NOVIEMBRE S/ 11,0250.00 S/ 70,450.00 63.90 S/ 39,800.00 36.10 

DICIEMBRE S/ 12,5630.00 S/ 90,120.00 71.73 S/ 35,510.00 28.27 

TOTAL S/ 83,3340.00 S/ 512,225.00 61.47 S/ 321,115.00 38.53 

Fuente: Elaborado Por el autor 

Análisis: 

Del análisis podemos determinar que la empresa durante el año 2020 realizó ventas por la suma 

de S/ 833,340.00 soles de las cuales durante cada uno de los meses del periodo del 2020 se realizó 

una recuperación de S/ 512,225.00 soles, es así que solo se recuperó el 61.47% del total del crédito 

otorgado, también se aprecia que existe un saldo de S/ 321,115.00 soles que no ha sido cobrado en 
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su oportunidad durante el periodo 2020, de ahí que de manera porcentual se cuenta con un saldo 

de 38.53%. 

 

4.3.2 Cobranzas realizadas después del periodo 

 

Tabla 15 

Resumen de Cobranzas después del periodo y saldos pendientes 

 

Periodo  Saldos 

Mensuales 
 

Saldo 

cobrado 

después 

del mes 

Saldo no 

cobrado en 

el periodo 

% No 

cobrado 

en el 

periodo 

ENERO S/ 65,130.00 S/ 35,250.00 S/ 29,880.00 23.86 

FEBRERO S/ 28,330.00 S/ 15,250.00 S/ 13,080.00 12.06 

MARZO S/ 34,870.00 S/ 20,250.00 S/ 14,620.00 24.32 

ABRIL S/ 10,120.00 S/ 2,500.00 S/   7,620.00 50.40 

MAYO S/ 15,230.00 S/ 5,120.00 S/ 10,110.00 40.07 

JUNIO S/ 3,450.00 S/ 1,000.00 S/   2,450.00 10.45 

JULIO S/ 6,300.00 S/ 2,000.00 S/   4,300.00 22.93 

AGOSTO S/ 30,000.00 S/ 10,120.00 S/ 19,880.00 33.07 

SEPTIEMBRE S/ 35,705.00 S/ 20,000.00 S/ 15,705.00 28.12 

OCTUBRE S/ 16,670.00 S/ 4,560.00 S/ 12,110.00 11.52 

NOVIEMBRE S/ 39,800.00 S/ 10,000.00 S/ 29,800.00 27.03 

DICIEMBRE S/ 35,510.00 S/ 6,580.00 S/ 28,930.00 23.03 

TOTAL S/ 321,115.00 S/ 132,630.00 S/ 188,485.00 22.62 

Fuente: Elaborado Por el autor 

Análisis: 

Que de las operaciones realizadas en la empresa y de las gestiones realizadas solo se pudo 

recuperar después del mes durante el año 2020 la suma de S/ 132,630.00 soles, quedando un saldo 

por recuperar durante el año 2020 por la suma de S/ 188,485.00 en todo el año, lo que representa 

un porcentaje de 22.62% que aún no se ha recuperado, en este sentido dada la situación que está 
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viviendo este sector empresarial en esta pandemia por el Covid-19, las cuentas por cobrar muestra 

una tendencia del no recupero de los créditos otorgados desde el mes de marzo del 2020 hasta el 

31 de diciembre del 2020, esta tendencia de la falta de recupero de los créditos se debe en mucho 

a que la empresa no cuenta con políticas establecidas en cuentas por cobrar como es el caso del 

manual de organización y de funciones y del manual de procedimientos, pues esta dejadez en las 

cuentas por cobrar genera una serie de inconvenientes y aprietos a la empresa ya que deja de 

cumplir con sus obligaciones que tiene ante terceros. 

 

4.3.3 Cobranzas Pendientes al finalizar el año 

 

Tabla 16 

Resumen de Cobranzas en el periodo 

 

VENTAS Y COBRANZA 2019 
   

Periodo  Ventas  Cobranza 

en el mes 

% 

Cobrado 

en el mes 

 
Saldo 

Pendiente 

en el Mes 

% No 

cobrado 

en el mes 

cobrado 

después del 

mes 

Saldo no 

cobrado 

% No 

cobrado 

en el 

Periodo 

ENERO S/ 122,50.00 S/ 60,120.00 48.00 S/ 65,130.00 52.00 S/ 35,250.00 S/ 29,880.00 23.86 

FEBRERO S/ 108,450.00 S/ 80,120.00 73.88 S/ 28,330.00 26.12 S/ 15,250.00 S/ 13,080.00 12.06 

MARZO S/ 60,120.00 S/ 25,250.00 42.00 S/ 34,870.00 58.00 S/ 20,250.00 S/ 14,620.00 24.32 

ABRIL S/ 15,12.00 S/ 5,000.00 33.07 S/ 10,120.00 66.93 S/   2,500.00 S/   7,620.00 50.40 

MAYO S/ 25,230.00 S/ 10,000.00 39.64 S/ 15,230.00 60.36 S/   5,120.00 S/ 10,110.00 40.07 

JUNIO S/ 23,450.00 S/ 20,000.00 85.29 S/ 3,450.00 14.71 S/   1,000.00 S/   2,450.00 10.45 

JULIO S/ 18,750.00 S/ 12,450.00 66.40 S/ 6,300.00 33.60 S/   2,000.00 S/   4,300.00 22.93 

AGOSTO S/ 60,120.00 S/ 30,120.00 50.10 S/ 30,000.00 49.90 S/ 10,120.00 S/ 19,880.00 33.07 

SEPTIEMBRE S/ 55,850.00 S/ 20,145.00 36.07 S/ 35,705.00 63.93 S/ 20,000.00 S/ 15,705.00 28.12 

OCTUBRE S/ 10,5120.00 S/ 88,450.00 84.14 S/ 16,670.00 15.86 S/   4,560.00 S/ 12,110.00 11.52 

NOVIEMBRE S/ 11,0250.00 S/ 70,450.00 63.90 S/ 39,800.00 36.10 S/ 10,000.00 S/ 29,800.00 27.03 

DICIEMBRE S/ 125,630.00 S/ 90,120.00 71.73 S/ 35,510.00 28.27 S/   6,580.00 S/ 28,930.00 23.03 

TOTAL S/ 833,340.00 S/ 512,225.00 61.47 S/ 321,115.00 38.53 S/ 132,630.00 S/188,485.00 22.62 

Fuente: Elaborado Por el autor 
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Análisis: 

Que del análisis se observa que la empresa realizó ventas al crédito durante el año 2020 por la 

suma de S/ 833,340.00 de las cuales solo han sido recuperadas en el año 2020 por la suma de  

S/ 512,225.00 soles  que tiene una representación porcentual del 61.47%, sin embargo se aprecia 

según la información documentada  que se ha dejado de cobrar la suma de S/ 321,115.00 soles , 

importe que está representado en un 38.53% del total de sus ventas, es así que en aplicación de 

ciertos procesos inadecuados se logró recuperar S/ 132,630.00 soles  durante el año 2020 lo que 

demuestra la inoperatividad de los procesos de las cuentas por cobrar en un 22.62% en relación a 

las ventas totales, denotándose una inadecuada aplicación de los procesos de cobranzas en la 

empresa, y dejar de cumplir con sus obligaciones que tiene ante terceros. 
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4.4 Descripción en la empresa PAYOLP E.I.R.L. de nuevas políticas de cuentas por 

cobrar a implementar para una buena toma de decisiones durante el año 2021 en la ciudad 

de Trujillo 

 

Una de las actividades más importantes en el sector empresarial es la aplicación de ciertas normas, 

procesos instructivos, manuales que se aplican a las cuentas por cobrar, por que establecen ciertas 

pautas de orden de procesos que conllevan a tener una buena administración de manera eficaz y 

así lograr los objetivos que se proponen llegar en la empresa. 

Del análisis que realicé a la empresa encontré que no posee un manual de organización y de 

funciones ni tampoco un manual de procedimientos que se aplican a las cuentas por cobrar que 

estén establecidas y distribuidas a cada uno de los colaboradores, lo cual evidencia una deficiencia 

importante y determinativa en el momento de realizar los cobros.  Es por ello que para mi trabajo 

de suficiencia profesional y durante mi experiencia en la empresa se está proponiendo el siguiente 

manual de manera sencilla acerca de políticas de las cuentas por cobrar con el fin, de ofrecer 

lineamientos de información formal, detallada y concisa para realizar un adecuado proceso y buen 

manejo en el área de cobranza y así lograr la recuperación de la cartera vencida y por vencer. 
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PAYOLP E.I.R.L. 
 

 

DESCRIPCION DE NUEVAS POLITICAS DE CUENTAS POR COBRAR A 

IMPLEMENTAR PARA UNA BUENA TOMA DE DECISIONES 

 

1. OBJETIVO 

Se establece las Nuevas Políticas acerca de los lineamientos de las cuentas por cobrar a 

fin de que se adecue los procesos y se tomen las decisiones adecuadas. 

 

2. FUNCIONES INHERENTES A LOS INVOLUCRADOS 

2.1 Gerente General de la Empresa. 

• Realizar la aprobación inherente a las políticas establecidas en el área 

de cuentas por cobrar. 

• Es el responsable directo acerca de la aprobación de créditos solicitados. 

• Realiza de manera quincenal las coordinaciones con el área de cuentas 

por cobrar acerca de las actividades de otorgamiento y recupero de 

créditos otorgados. 

• Es el responsable de Coordinar con las áreas a su cargo a fin de elaborar 

el manual de organización y funciones del personal a su cargo. 

• Es el responsable de elaborar el manual de procedimientos en 

coordinación con las áreas a su cargo. 

• Realizar la supervisión de la legalidad de los clientes antes de aprobar 

un crédito. 

• Realizar un seguimiento adecuado de los procesos del recupero de los 

créditos otorgados. 
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• Coordinar de manera diaria con el encargado de cuentas por cobrar con 

la finalidad de realizar un seguimiento adecuado a la cartera de clientes 

que se le otorgo créditos. 

• Realizar un seguimiento adecuado con el encargado de las cobranzas 

acerca de la cartera morosa. 

• Verifica que la información del cliente es fidedigna. 

• Mantener indicadores óptimos de morosidad, gestionando 

adecuadamente el nivel de provisiones de la cartera asignada. 

• Tomar acciones de manera adecuada acerca de la cartera morosa y 

realizar. coordinaciones con la clientela a fin de asegurar el cobro 

adecuado y de manera oportuna. 

• Crear forma de evaluación a los clientes con la finalidad de garantizar 

el retorno del efectivo. 

• Gestiona los pagos de manera oportunos a fin de cumplir las 

obligaciones ante terceros de manera oportuna. 

 

2.2 Asistente del área de crédito y cobranza 

• Deberá de contar con un manual de organización y de funciones y un 

manual de procedimientos a fin de cumplir con sus actividades diarias. 

• Realizar la revisión de la documentación sustentadora acerca de 

solicitudes de crédito. 

• Realizar la verificación de la documentación sustentadora a fin de 

asegurar la originalidad de la documentación. 

• Una vez verificada la documentación eleva la documentación de manera 

ordenada a la gerencia a fin de solicitar la aprobación crediticia. 

• Revisar las aprobaciones de crédito y realizar el registro 

correspondiente. 
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• Coordinar con el área de ventas a fin de que se le atienda con la 

aprobación de la gerencia. 

• Realizar el análisis previo de la documentación y en coordinación con 

la gerencia otorgar los créditos. 

• Realizar un seguimiento adecuado de los clientes a fin de que cumplan 

con sus obligaciones de manera oportuna. 

• Registro de las cobranzas realizadas por los clientes a fin de determinar 

los saldos adecuados. 

• Seguimiento adecuado y coordinaciones con los clientes morosos a fin 

de que cumplan con sus obligaciones. 

• Realizar las comunicaciones adecuadas acerca de los procesos 

adecuados para el otorgamiento al crédito. 

• Preparación, verificación en el expediente del crédito que contenga toda 

la información requerida, manteniéndolo en forma ordenada, legible y 

adecuadamente documentado. 

• Seguimiento y control de los créditos desde el inicio de colocación hasta 

la cancelación del mismo, manteniendo una comunicación fluida con la 

gerencia. 

• Realizar el archivo adecuado por cliente a fin de facilitar las operaciones 

de manera más rápida y adecuada. 

• Digitación de la documentación e información contenida del expediente 

del crédito en el sistema de la entidad financiera, controlando y 

verificando la calidad de la información. 

 

3. PROCEDIMIENTO DE CREDITOS 

Todos los clientes que soliciten o requieran de un crédito, deberán de llenar formato 

de crédito la cual deberá ser llenada y solicitada y presentada en mesa de partes de 

la empresa, en la que deberá estar escrito de manera clara, en caso de existir 
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enmendaduras la solicitud será rechazada. Además, debe presentar los siguientes 

documentos: 

• Datos del cliente: 

Donde deberá contener RUC de la empresa, Copia del representante legal 

de registros públicos, Copia de DNI, correo personal, correo institucional y 

Número de teléfono y Número de celular. 

• Presentar un sustento de Ingresos del cliente; última declaración anual de 

impuestos y la última declaración con su respectiva presentación realizada 

a la SUNAT. 

• Establecer un cronograma de pagos acerca del cerdito solicitado. 

• Dirección del Domicilio y/o Copia simple de la escritura de la propiedad. 

• Informe de No registrar antecedentes en INFOCORP. 

 

Toda esta información será presentada en el área de cuentas por cobrar a través de 

la mesa de partes de la empresa, quien realizara el análisis adecuado de la 

información presentada y le creara una carpeta que conjuntamente con el gerente 

realizaran las evaluaciones para la procedencia del crédito, una vez que se reúnan 

el gerente y el responsable del área de cuentas por cobrar tras el análisis de la carpeta 

se informara a través de un documento la procedencia o negativa del crédito 

indicando las razones de ser el caso porque fue rechazada. 

Al ser aprobado el crédito se indicará que acciones debe de realizar a fin de ejecutar 

la operación, el crédito será otorgado con un máximo de S/ 15.000 soles mensuales, 

en el caso de tener deuda pendiente se negará el crédito, además en caso de 

morosidad después de los 30 días de vencida la factura se cobrará un 8% anual. 
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5 PROCEDIMIENTO DE COBRANZAS 

El área de ventas tendrá que enviar de manera diaria las operaciones que fueron 

realizadas al crédito a la gerencia y al responsable del área de cuentas por cobrar, 

de tal manera que se tenga una relación precisa de las operaciones realizadas al 

crédito. 

• El responsable del área de cuentas por cobrar realizara la gestión de cobranza 

vía telefónica, WhatsApp, Mensajes y envíos de recordatorios con la 

finalidad de hacer recordar al cliente que se aproxima su vencimiento de 

factura. 

• Se realizará las coordinaciones de las llamadas a la clientela en horario de 

lunes a viernes entre las 9.30:00am y 5:00pm. 

• En el caso de retraso de la cancelación de la factura se enviará una 

notificación escrita al cliente a fin de dar cumplimiento al pago. 

• En caso de incumplimiento una vez enviada la notificación se realizará las 

coordinaciones de manera directa en su domicilio fiscal a fin de coordinar 

con el cliente. 

• Vencido el plazo de 5, 10, 15 o 30 días, la empresa llamara, visitara en 

domicilio acerca de la advertencia sobre la disposición de aplicar cartas 

notariales. 

• Se realiza una visita al cliente moroso a fin de realizar una negociación 

prejudicial. 

• Inicio de procesos judicial por parte del estudio de abogados contratado para 

llevar el proceso. 

 

Elaborado por Aprobado por: 

HENRY MARCO MORI DIAZ  

Asistente de Gerencia Gerente General 
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CAPÍTULO V CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES 

 

5.1 Conclusiones 

 

• Se determinó que las cuentas por cobrar al final del año 2020 no han podido ser recuperadas 

por un importe de S/ 198,995.00. 

• Dada las circunstancias, la empresa PAYOLP E.I.R.L. tiene problemas de liquidez durante 

el año 2020 esto se debe a que existe un mal manejo de los créditos que se otorga, al no 

contar con un manual de organización y funciones y un manual de procedimientos. 

• La situación actual de la empresa PAYOLP E.I.R.L. es deficiente basado en los escasos 

niveles de control, documentación y organización que no existen. 

• La empresa PAYOLP E.I.R.L presenta en la actualidad dificultades de efectivo y de ciertos 

procesos de control de sus cuentas por cobrar teniendo altos indicadores de morosidad en 

esta pandemia y de una total descoordinación en el cumplimiento de pagos por parte de los 

clientes. 

• Se describe una Política de cuentas por cobrar de manera adecuada a la realidad que se está 

viviendo en la actualidad, considerando las limitantes que se presenta en su organización 

y oportunidades para mejorar su liquidez y demás cadenas de pago. 
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5.2 Recomendaciones 

 

Para que la empresa PAYOLP E.I.R.L., tenga una mayor organización en relación a sus   

cobranzas se recomienda lo siguiente: 

Es necesario que se implemente instructivos adecuados que permitan tener un orden en las 

operaciones de otorgamiento de crédito en las cuentas por cobrar, es por esta razón que se 

recomienda realizar la implementación de políticas de cuentas por cobrar en el área de créditos 

como es el caso del manual de organización y funciones y el manual de procedimientos en el 

área de créditos, de tal manera que le permita a la gerencia tomar las decisiones de manera 

oportuna en estas épocas de crisis. 
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