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1. Objetivo
Describir las actividades necesarias para realizar las gestiones de cobro por los saldos abiertos

correspondientes a pagos no honrados por parte de los clientes de lancarina, C.A.

2. Base Legal
e Constitucién 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.
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.

3. Responsabilidades
3.1 Supervisor (a) de Crédito y Cobranzas:
3.1.1 Emitir y realizar los analisis de saldos abiertos.
3.1.2 Identificar los saldos abiertos que son objeto de una gestién de cobro.
3.1.3 Realizar las llamadas telefonicas ylo envios de correos electrénicos pertinentes a las

gestiones de cobro.

3.2 Representante de Ventas:
3.2.1 Servir de canal de comunicacion entre el cliente y el area de Crédito y Cobranzas.
3.2.2 Coadyuvar, en caso de que fuese necesario, al area de Crédito y Cobranzas en la entrega

de los avisos de cobro.

3.3 Administrador de Sucursal:

3.3.1 Firmar los avisos de cobro conjuntamente con el Gerente de Sucursal.
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3.4 Gerente de Sucursal:

3.4.1 Firmar los avisos de cobro conjuntamente con el Administrador de la Sucursal.

4. Condiciones
4.1 Generales

4.1.1 Elreporte de Analisis de Saldos Abiertos debe ser impreso y analizado todos los dias lunes,
preferiblemente en horas de la mafiana. Ello sin menoscabo a los requerimientos puntuales
que pudiera realizar la Supervisora de Administracion de la Venta.

4.1.2 El tiempo de vencimiento de las facturas comenzara a cuantificarse a partir de su fecha de
emisién.

413 Las gestiones de cobro estardn compuestas por una comunicacion (correo electrénico

preferiblemente), asi como por el envio de 03 avisos de cobro por escrito.

4.2 Relativas al Envio de los Avisos de Cobro — Cadenas Nacionales y Regionales, Distribuidores y

Micro-Distribuidores

4.2.1 Las Cadenas Nacionales y Regionales, Distribuidores y Micro-Distribuidores se rigen con los
lineamientos corporativos para la cancelaciéon de su factura. Este tiempo comienza a
cuantificarse a partir del momento de recepcion del documento (factura).

4.2.2 Una vez que la factura se encuentre vencida, el cliente es objeto de una llamada telefénica
ylo envio de correo electrdnico. Esta actividad debe quedar registrada en un documento de
control de registros de Llamadas Telefonicas por concepto de cobro.

42.3 Sielcliente llega a 15 (quince) dias corrientes de vencimiento de la factura seré objeto del
Primer Aviso de Cobro denominado Carta de Morosidad.

424 Si el cliente llega a 30 (treinta) dias corrientes de vencimiento de la factura sera objeto del
Segundo Aviso de Cobro denominado “Suspension de Crédito Comercial”

4.2.5 Siel cliente llega a 45 (cuarenta y cinco) dias corrientes de vencimiento de la factura serd
objeto del Tercer (y ultimo) Aviso de Cobro denominado “Remisién del Compromiso de

Pago al Area Legal’

El presente documento fue disefiado y elaborado por el equipo del PROYECTO TRIADA adscrito a la Gerencia Nacional de Control deGestion, 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

Péag. 5



M a ry NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:  GRA-CTI: 019/2015
VERSION:  1.0-1212015

" loncarina ANALISIS DE SALDOS ABIERTOS FECHA:  12/2015
RIF J-00120835-6

426 Las comunicaciones mencionadas en los 03 numerales anteriores deben emitirse por
duplicado.

4.2.7 La Supervisora de Crédito y Cobranzas debe velar porque al momento de consignacién de
la comunicacién el cliente coloque el sello del establecimiento, la fecha de recepcién y la

firma de quien la recibe.

4.3 Relativas al Envio de los Avisos de Cobro —Mayorista, Clientes Independientes, Panaderias y

Otros

4.3.1 Mayorista, Clientes Independientes, Panaderias y Otros se rigen con los lineamientos
corporativos para la cancelacion de su factura. Ello obedece a que la venta es estrictamente
de contado. Este tiempo comienza a cuantificarse a partir del momento de recepcién del
documento (factura).

4.3.2 Una vez que la factura se encuentre vencida el cliente es objeto de una llamada telefénica
ylo envio de correo electrdnico. Esta actividad debe quedar registrada en un documento de
control de registros de Llamadas Telefonicas por concepto de cobro.

4.3.3 Si el cliente llega a 07 dias corrientes de vencimiento de la factura sera objeto del Primer
Aviso de Cobro.

434 Sielcliente llega a 15 (quince) dias corrientes de vencimiento de la factura seré objeto del
Segundo Aviso de Cobro.

4.3.5 Sielcliente llega a 21 (veintiln) dias corrientes de vencimiento de la factura sera objeto del
Tercer (y ultimo) Aviso de Cobro denominado “Aviso de Cobro - Remision del Compromiso
de Pago al Area Legal".

4.3.6 Las comunicaciones mencionadas en los 03 numerales anteriores deben emitirse por
duplicado.

4.3.7 La Supervisora de Crédito y Cobranzas debe velar porque al momento de consignacién de
la comunicacion el cliente coloque el sello del establecimiento, la fecha de recepcion y la

firma de quien la recibe.
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5. Descripcion del Procedimiento
Nota: Este documento no contempla procedimiento como tal, lo que queda registrado son todos los
criterios que rigen para la emision de las cartas o avisos de cobro. El procedimiento de envio de
comunicacion es como la remisién de cualquier informacién, sélo que en caso de que el cliente no

cumpla con su pago se repite la comunicacion.

6. Registros
Sistema Adempiere — Gestion de Saldos

Analisis de Saldos Abiertos

7. Referencias
GRA -CTI; 018/2015 “Cobranzas”

8. Indicador de Gestion:
Las cuentas por cobrar (a crédito) el 80% no deben ser mayor a 15 dias continuos luego de su

vencimiento.
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