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1. Objetivo
Describir las actividades necesarias para realizar las gestiones por concepto de recuperacién de

Cheques Devueltos por parte de los clientes de lancarina, C.A.

2. Base Legal

o Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 19 de febrero de 2.009, N° 5.908, Extraordinaria.

o Ley que Establece el Impuesto al Valor Agregado. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha18 de noviembre de 2014, N° 6.152, Extraordinaria.

e Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y las Trabajadoras. Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, de fecha 07 de mayo de 2012, N° 6.076, Extraordinaria.

e Reglamento de la Ley Organica del Trabajo. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 28 de abril de 2006, N° 38.426, Ordinaria.

o Reglamento General de la Ley que Establece el Impuesto al Valor Agregado. Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela, de fecha 12 de julio de 1999, N° 5.363, Extraordinaria.

e Providencia donde se establecen las Normas Generales de Emision de Facturas y Otros
Documentos. Gaceta de la Republica Bolivariana de Venezuela, de fecha 19 de agosto de 2008, N°
38.997. Ordinaria

3. Responsabilidades
3.1 Autorizado para el retiro de Cheques Devueltos:
3.1.1 Consignar, ante la agencia bancaria, la carta que lo autoriza para retirar los cheques
devueltos.
3.1.2 Retirar el fisico de los cheques devueltos en las agencias bancarias.
3.1.3 Garantizar, de manera efectiva, la custodia del cheque devuelto durante su manipulacion.
3.2 Representante de Ventas:
3.2.1 Apoyar al &rea de Crédito y Cobranzas de la sucursal en la gestién de cobro del cheque

devuelto.
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3.3 Supervisora de Crédito y Cobranzas:

3.3.1 Apoyar al area de Finanzas de la empresa en la deteccion de cheques devueltos.

3.3.2 Monitorear la recuperacion fisica del cheque devuelto.

3.3.3 Realizar la cobranzas por conceptos de cheques devueltos o cheques inconformes.

3.3.4 Realizar la facturacion por concepto de Cheque Devueltos.

3.3.5 Mantener actualizada la carpeta de control de relacién de cheques devueltos.

3.3.6 Presentar semanalmente al gerente de sucursal la relacién de cheques devueltos.

3.4 Administrador de Sucursal:

3.4.1 Solicitar a finanzas conjuntamente con el Gerente de Sucursal, la carta de Autorizacién

Bancaria para el retiro de Cheques Devueltos.
3.5 Gerente de Sucursal:

3.5.1 Firmar conjuntamente con el Administrador de la Sucursal, la carta de Autorizacién Bancaria
para el retiro de Cheques Devueltos.

3.5.2 Velar porque su equipo (fuerza de ventas) no realicen ventas a clientes que posean al
menos dos cheques devueltos.

3.5.3 Firmar semanalmente la relacidén de cheques devueltos.

3.6 Supervisora Nacional de Administracion de la Venta y Gerente Nacional de Ventas:

3.6.1 Autorizar el movimiento del saldo por concepto de Cheques Devueltos a la cuenta contable
denominada “Cuentas Incobrables”, una vez validado que se agotaron las instancias para la
recuperacion del pago.

3.6.2 Autorizar la Nota de Crédito Comisién por Cheque Devueltos no imputables al cliente por

error administrativo

4. Condiciones
4.1 Generales
411 Todo cliente que posea un cheque devuelto por razones imputables a él, serdn
cuantificados a objeto de suspenderle el limite de crédito, ya que la reiteracién en la

conformidad de los pagos traen duda sobre su capacidad de pago. Ver Tipificacién de
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41.2

Cheques Devueltos. Sin embargo, se haran excepciones de suspender el limite de crédito
previa autorizacion por parte de la Direccion Comercial.

Cuando el cheque devuelto no sea imputable al cliente se debe emitir la Nota de Crédito por
el Gasto Administrativo y este debe ser autorizado por la Supervisora Nacional de
Administracién de la Venta, siempre y cuando el cheque haya sido registrado en el sistema

automatizado Adempiere.

4.2 Relativas a la Deteccion del Cheque Devuelto

421

422

423

La Supervisora de Crédito y Cobranzas conjuntamente con el departamento de Finanzas,

debe detectar los cheques devueltos o inconformes mediante dos vias:

4211 Comunicandose a finales de la mafiana y/o en horas de la tarde con la agencia
bancaria donde se realizan los depdsitos para solicitar la informacion respectiva.

4212 Finanzas comunica mediante los movimientos bancarios, en caso de que por
cualquier eventualidad no le sean enviados.

La Supervisora de Crédito y Cobranzas debe registrar todo cheque devuelto en el formato

denominado “Relacién de Cheques Devueltos®, para informar al area de Finanzas. En el

correo enviado a Finanzas debera copiar a: Representante de Ventas, Supervisor de

Ventas, Administrador y Gerente de Sucursal. En caso de que se enteré del cheque

devuelto por parte de Finanzas, remitira copia del correo electrénico recibido al resto de los

involucrados.

Una vez validado que se agotaron todas las instancias para la recuperacion del cheque

devuelto (fisico) se utilizara el extracto del movimiento bancario como soporte para la

facturacion.

4.3 Relativas a la Recuperacion (Pago) del Cheque Devuelto

431

La Supervisora de Crédito y Cobranzas debe comunicarse con los clientes que presenten
cheques devueltos, y recordarles la emision de la Factura Comercial por concepto de gastos

administrativos apoyando su gestion de cobro con el Representante de Ventas.

El presente documento fue disefiado y elaborado por el equipo del PROYECTO TRIADA adscrito a la Gerencia Nacional de Control de Gestion, para la
Direccion Comercial. La informacién aqui contenida es estrictamente CONFIDENCIAL y propiedad exclusiva de IANCARINA, C.A. y no podra ser

divulgada o transmitida a personas distintas sin la previa aprobacién por escrito de la empresa.

Caracas - Venezuela

Pég. 6



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

C()DIGQ: GRA-CTI: 008/2015
a ry VERSION: 1.0 -11/2015
FECHA: 11/ 2015

S lancarina
RIF J-00120835-6

CHEQUES DEVUELTOS

43.2 Todo cheque devuelto, por razones imputables al cliente, genera la sancién de 05 unidades

433

434

tributarias a través de la emision de una factura comercial por concepto de Gastos

Administrativos. Ver Tipificacién de Cheques Devueltos.

La informacion correspondiente a la recuperacion de cheques devueltos debe ser enviada,
por la Supervisora de Crédito y Cobranzas al: Representante de Ventas, Supervisor de

Ventas, Administrador y Gerente de Sucursal.

La Supervisora de Crédito y Cobranzas debe registrar todo cheque devuelto que haya sido
recuperado en el formato denominado “Relacién de Cheques Devueltos”, asi como registrar
la inconformidad del pago en el sistema automatizado mediante la solicitud del cargo de los

gastos administrativos en Adempiere por parte del area de Finanzas.

4 4 Relativas al Registro como Cuentas Incobrables

441

Aquellos cheques devueltos que posean una antigiiedad igual o superior a 90 dias continuos

0 que se hayan agotado las vias de cobro posible sin resultados satisfactorios deben ser

solicitados su trasladado a la cuenta contable denominada “Cuentas Incobrables”.

4.4.2 El Supervisor de Crédito y Cobranzas antes de solicitar el traslado del saldo ante el area de

443

Contabilidad debe contar con el “Visto Bueno”, por parte de la sucursal, del Administrador y
del Gerente de la Sucursal en sefial de haber realizado las gestiones de recuperacion
pertinente.

Todo registro de cheques devueltos no recuperados en la cuenta contable “Cuenta
Incobrable” debe contar con la autorizacion de la Supervisora Nacional de  Administracion

de la Venta y del Gerente Nacional de Ventas.
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5. Descripcion del Proceso
Cheques Devueltos 1/2
FECHA DE ELABORACION
MGI’ CHEQUES DEVUELTOS
JULIO 2015

Iancarlna

SUPERVISORA DE CREDITO Y COBRANZAS

3

VISUALIZA DEVOLUCION DE
CHEQUE EN INFORMACION
SUMINISTRADA POR
FINANZAS

&

SECOMUNICACONLA
AGENCIABANCARIAY
SOLICITAINFORMACION

o

/- CARTADE AUTORIZACION ANUAL

SOLICITARETIRO DEL
CHEQUE EN AGENCIA
BANCARIA

Ly >
4
| 4

s~ CORREOELECTRONICO

B ¢ J )

UBICA INFORMACION EN EL

SISTEMAY GENERA FACTURA

COMERCIAL POR GASTOS
ADMINISTRATIVOS

REGISTRA EN “RELACION DE
CHEQUES DEVUELTOS" Y
ENVIAAFINANZAS

REGISTRA DATOSDEL CHEQUE
EN FORMATO CHEQUES
DEVUELTOS

CLIENTE:
CHEQUE
FACTURA GASTOS ADM - ORIGINAL

/ PARAELCOBRO:

/ CHEQUE-COPIAPORAMBOS LADOS
/ COPIADE LAFACTURA

/ FACTURA GASTOS ADM- COPIAAZUL

REPRODUCE DOCUMENTACION SOPORTE
Y ENTREGA AL REPRESENTANTE DE
VENTAS
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Cheques Devueltos 2/2
FECHA DE ELABORACION
MCI_ ry CHEQUES DEVUELTOS
WL 7 iancarina JULIO 2015
SUPERVISORA DE CREDITO Y COBRANZAS
PARAEL COBRO:
CHEQUE - COPIA AMBOS LADOS
COPIADE LAFACTURA
°7 a NOTA DE DEBITO - COPIA AZUL
// MAS SOPORTE DE PAGO:
v / TRANSFERENCIA BANCARIA
CHEQUE DE GERENCIA
{ Q [ ] VOUCHER (DEP. ENEFECTIVO) - ‘:\
@ ! > ! A '
PAGA? RECIBE SOPORTE DE PAGO CANCELA DOCUMENTOS EN EL ARCHIVA DOCUMENTOS

SISTEMA
A

‘SUSPENSION DE
CREDITO

COMERCIAL

U

f =

(PAGA?

6. Registros
Movimiento Bancario

Formato “Cheques Devueltos”

Formato “Relacion de Cheques Devueltos”

Correo Electronico “Cheques Devueltos”

Sistema Adempiere — Gestion de

Ventas — Facturacion

Factura Comercial (Gastos Administrativos)

Documentacion Soporte del Pago
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7. Referencias
GRA - CTI: 006/2015 “Suspension de Crédito Comercial”

8. Anexo
NUMERO
Mq r CHEQUES DEVUELTOS 001
Feer cin i a TIPIFICACIONES FECHA DE ELABORACION
14/03/2015
\° RAZON IMPUTABLE AL CLIENTE
si | nNo
1 |DISCREPANCIA ENTRE NUMEROS Y LETRAS v
2 |ERROR EN FIRMA v
3 |ERROR EN FECHA \
4  |GIRO SOBRE FONDO NO DISPONIBLE \
5 |RAZON SOCIAL NO CORRESPONDE \
6 |SINENDOSO \
7 |REMARCADO \
8  |DIRIGIRSE AL GIRADOR \
9 |PRESENTARSE POR TAQUILLA \
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9. Indicador de Gestion

Cheques Devueltos por Clientes al Cierre de Cada mes.

Relacion de Sanciones por Cheques Devueltos (5 UT).
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