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1 | HERRAMIENTAS E INFORMACIÓN BRINDADAS POR EL SISTEMA

	 1.A. HOJAS DE COBRANZA (EXPLICACIÓN Y CONTENIDO)

Si bien toda la información de la cuenta corriente se puede visualizar por el catálogo, la hoja de
cobranza se puede imprimir y en ella está detallada toda la información que se necesita para
confeccionar el recibo de cobranza.

Datos que figuran:
Razón social / Dirección / Localidad / Teléfono /Cuit.
Número de cta. cte / Zona viajante / Limite de crédito / Cheques en cartera.

Debemos tener en cuenta que la indicación de descuento 6% correspondiente al Descuento por
Pronto Pago (DPP) está predeterminado en las hojas de cobranza y no se puede eliminar. Cabe
tener en cuenta, entonces, que en el caso de las DR (facturas) su importe está expresado sin
descuento (Bruto), y las DG (Notas de crédito) con descuento (Neto).

Este porcentaje aplica, por supuesto, siempre y cuando el cumplimiento con el plazo de pago sea 
acorde a la operatoria de la empresa. De no corresponder el 6%, se debe tomar el valor bruto.

Descripción de las siglas
El sistema SAP que utiliza la empresa tiene su origen en Alemania y es utilizado en todo el 
mundo de idéntica manera y con idéntica denominación para las transacciones y para los 
comprobantes que se utilizan habitualmente (por ejemplo, facturas, notas de crédito, notas de 
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débito,etc). Por lo tanto, es necesario hacer la descripción de cada comprobante.
DR = Factura
DG =  Nota de Crédito por bonificación o por devolución de mercadería.
DN =  Nota de Crédito por bonificación de fletes, publicidad, etc.
DM = Notas de débitos por cheques rechazados, gastos bancarios, reparaciones, fletes, mora, etc.
DZ = Es el comprobante de pago. El número de comprobante es el recibo provisorio
(realizado por el vendedor), que luego saldrá expresado en el recibo oficial.
DY = Es el comprobante de Imputación del pago. Es decir, la compensación de medios
de pago (cheques, efvo, transferencias) con las facturas adeudadas. Al emitir el DY es
cuando se genera el recibo definitivo.
DA = Movimiento interno entre cuentas corrientes.

IMPORTANTE:                                                                                                                                         
Todos los comprobantes (DR / DG / DM y recibo oficial) son enviados x mail, a la dirección de        
correo cargada en el sistema, al momento de su emisión.                                                                        

Condiciones de pago vigentes:
	 Condición 2 | Contra rembolso: Se entrega el pedido y se cobra dicha factura en el mo-
mento (habitualmente debería cobrar el mismo transporte).
	 Condición 3 | Pago Anticipado: Primero debe estar realizado el pago para poder 
entregar elpedido.
	 Condición 4 | Cuenta Corriente: Vencimiento 30 dias Fecha factura.

	 	 1.B. ANALÍTICAS (DETALLE DE SALDOS VENCIDOS Y A VENCER)
Este informe brinda datos correspondientes a los saldos totales, saldos vencidos (por rango de
antigüedad) y los que van a vencer en el mes en curso, de la cartera de clientes de la zona 
asignada. Su lectura se desglosa de la siguiente manera:

Cabe aclarar que las últimas 5 columnas corresponden a saldos ya vencidos. Es decir que, a
modo de ejemplo, cuando se indica “Vencido de 0 a 15 días” implica que la factura tiene una 
antigüedad de 31 a 45 días. El mismo criterio aplica para el resto de los rangos de saldos 
vencidos.
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2 | CONFECCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN RELATIVA A COBRANZAS

	 2.A. RECEPCIÓN DE VALORES (RECIBO PROVISORIO)
Tendrán 1 talonario en su poder, a modo de RESERVA, para ser utilizados solo en casos excep-
cionales, en los que la carga del recibo digital no pueda ser llevada a cabo (por ejemplo: comer-
cio sin luz, conexión wifi inestable o nula, etc.).
 
IMPORTANTE:                                                                                                                                          
Al finalizar el talonario, se enviará a la sucursal para poder proveer uno nuevo.                                                                                                                 
                                

Cada recibo consta de 3 copias:
	 - Original es el entregado al cliente.
	 - Duplicado es el que envían a la sucursal para su posterior ingreso e imputación.
	 - Triplicado queda en el talonario.
En caso de tener que anular algún recibo, deberán quedar en el talonario TODAS las copias 
cruzadas con dos líneas diagonales.

IMPORTANTE:                                                                                                                                        
NUNCA, bajo NINGUNA circunstancia, podrá modificarse el duplicado o triplicado de un recibo. 
En caso de errores, la UNICA alternativa es la anulación.

Confección del recibo:
	 Margen izquierdo:
		  - Datos de la cuenta corriente.
		  - Detalle de las Facturas canceladas con indicación de fecha, número y monto.
	 Margen derecho:
		  - Número de cuenta corriente y Viajante.
		  - Fecha.
		  - Medios de pago recibidos en cancelación de las facturas.
En caso de recibir cheques detallar: fecha de cobro, el banco de procedencia, número del 
cheque y su valor. En caso de recibir efectivo solo se deberá indicar su importe.
Finalmente, para el caso de las retenciones, indicar impuesto al que corresponde (IIBB, IVA, 
Ganancias, SUSS) y el importe retenido.
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IMPORTANTE:                                                                                                                                        
Al momento de indicar el detalle las DR (facturas) abonadas se deberá indicar necesariamente
la fecha de la Factura que se cancela. Este dato es INDISPENSABLE, ya que la confirmación del 
DPP (Descuento pronto pago ) se selecciona en el sistema por la fecha de emisión de dichas 
DR. De igual manera, también se deberá indicar aquellos casos de descuento extra o devolución 
para que la imputación sea la correcta. También en el caso de pagos a cuenta recomendamos 
mencionar la DR a la que se debe aplicar para que la imputación sea la misma y, llegado el mo-
mento de una posible conciliación, ambos registremos la misma contabilidad (cliente y empresa).	
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2.B. DETALLE DE COBRANZA

Cada rendición deberá estar acompañada del detalle de cobranza correspondiente, con el 
desglose de cada pago recibido. Es decir, se trata de un resumen de los recibos que se están 
rindiendo, con indicación de montos totales para cada medio de pago recibido (total de cheques 
en cada recibo, total de efvo, total de transferencias, etc). Y finalmente el total general de cada 
uno de los medios mencionados.

La rendición de cobranza DEBE realizarse al menos una vez por semana, teniendo en cuenta
siempre las fechas de cobro de los valores. En ese caso de haber un valor que se pueda vencer
DEBE ser depositado (no enviado a sucursal) o de lo contrario adelantar la rendición.

En caso de depositar, SIEMPRE enviar la boleta de depósito abrochada al recibo de la cuenta
correspondiente.
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3 | TIPOS DE CHEQUES

	 3.A. CHEQUE COMÚN
El cheque común es aquel que se emite para ser cobrado en el mismo día de su emisión. 
El mismo puede ser depositado desde el momento de la emisión y hasta los 30 dias 
posteriores. Cabe tener en cuenta que este tipo de cheques admite solo un endoso. El siguiente 
endosante es quien debe depositarlo. Ejemplo:

	 3.A. CHEQUE DE PAGO DIFERIDO
En este caso se trata de un cheque que puede ser presentado al cobro en una fecha posterior 
a la emisión (es decir, tiene fecha de emisión y fecha de pago). El mismo podrá ser depositado 
desde la fecha de pago indicada y hasta 30 días luego de la misma.
Estos cheques admiten dos endosos, y el tercero es quien debe depositarlo. Ejemplo:
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Datos a tener en cuenta al momento de la recepción del valor:

	 1) El plazo entre la fecha de emisión y la fecha de pago no puede superar los 360 dias 
(OJO: no se trata de un año calendario sino que deben contarse 360 días). En el caso de 
cheques comunes esto no aplica.
	 2) Debe haber al menos un día de diferencia entre la fecha de emisión y la de pago.
	 3) Verificar que la fecha del pago no se encuentre vencida. Los cheques tienen una 
validez de 30 días desde dicha fecha. Tener en cuenta que a la empresa debe llegar al menos 
dos días antes de la última fecha posible de depósito.
	 4) Siempre verificar que el año de emisión y de pago sean los correctos. De igual forma, 
que la fecha no sea inexistente (por ejemplo, 31 de abril).
	 5) Los cheques de terceros no pueden estar emitidos NO A LA ORDEN. Únicamente se 
aceptarán si están a nombre de la empresa y la razón social está correctamente indicada 
(Comercializadora Iturria MDP S.A.).
	 6) Los cheques de terceros deben estar debidamente endosados.
	 7) El importe en números debe coincidir con el expresado en letras.
	 8) Siempre verificar que el cheque este firmado.
	 9) Si algún dato del cheque esta tachado, remarcado o enmendado, DEBE SER SALVADO detrás.
	 10) Cualquier dato que sea salvado debe llevar la misma firma que consta en el frente del cheque.
	 11) LO ÚNICO QUE NO SE PUEDE SALVAR ES LA ORDEN.

Motivos de rechazos:

	 - Errores formales:
		  Error en endoso
		  Vencido
		  Errores de confección no salvados

	 - Cuestiones no formales:
		  Sin fondos
		  Orden de no pagar
		  Denuncia policial

Tener en cuenta que una vez que el valor es rechazado x la entidad, tiene gastos bancarios.
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Ejemplos de errores comunes
Sin firma.

Año remarcado sin salvar.

	 3.C. ECHEQ
Es un cheque generado por medios electronicos (por homebanking), con los mismos datos de 
uncheque en formato papel. Entre sus ventajas podemos mencionar:
	 - Se evita el traslado físico
	 - Posee endosos ilimitados
	 - La imposibilidad de que contengan errores formales (los sitios de homebanking no 
admiten su emisión en caso de que algún dato sea incorrecto)

Una vez que el cheque fue emitido, el beneficiario puede:
	 - Aceptarlo
	 - Desconcerlo, En caso que no se desee aceptar.
	 - Endosarlo.
	 - Depositarlo, En fecha de pago y hasta 30 dias posteriores.
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Asimismo, si el emisor quisiera anularlo hay dos instancias:
	 - Si aún no fue aceptado por el beneficiario se puede anular
	 - Si ya fue aceptado, se puede solicitar su devolución

4 | MEDICIÓN CUANTITATIVA Y CUALITATIVA DE LA COBRANZA
	
La empresa utiliza dos criterios para evaluar la cobranza:
	 - Cualitativo: Días de cobranza
	 - Cuantitativo: Cumplimiento de objetivos
Ambos parámetros se evalúan en forma diaria a lo largo del mes, y finalmente se realiza el 
cierre de cobranzas el último día de cada uno de los meses del año.

Dicha información es publicada diariamente en los tableros de Power BI.

	 4.A. DIAS DE COBRANZA (CUALITATIVO)
Este dato es indicativo de cuántos días de ventas representan los saldos aún no cobrados.
Su forma de cálculo es la siguiente:
	 1) Primero se determina la venta promedio diaria:
	 2) Venta total de los últimos 30 días / 30 = venta promedio diaria
	 3) Luego calculamos días de cobranza:
	 (Saldos en cuentas corrientes + cheques diferidos pendientes de cobro) / Venta promedio diaria

	 4.B. OBJETIVOS DE COBRANZA (CUANTITATIVO)
A comienzos de cada mes se plantean los objetivos de cobranza a cumplir. 
Estos se determinan de la siguiente manera:
Saldos vencidos + saldos a vencer en el mes en curso - el 6% correspondiente a DPP
Tal cual lo mencionado anteriormente, el avance es mensurado diariamente y tiene seguimiento
permanente por parte de los equipos internos de cuentas corrientes.
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5 | SOLICITUDES DE NOTAS DE CRÉDITO
Toda solicitud de Nota de Crédito debe ser realizada por medio de la herramienta Catálogo 
Digital. No se aceptará, en NINGÚN CASO, solicitudes por otros medios (sea llamado telefónico,
whatsapp, o mail).
Dichas solicitudes pueden ser por dos motivos:
	 - Diferencias de precio
	 - Devoluciones de mercadería
Existen 2 casos de diferencias de precio:
	 - Descuento extra expresado en %
	 - Diferencia de precio x oferta.

Siempre el cálculo se comienza desde el precio unitario de la Factura y ese resultado, será el
expresado al momento de la solicitud.Ejemplo: 
5% de descuento extra. $ 54710.95 x 5%= $ 2735.54.
Diferencia de precio:
	 Valor de lista…………………... $ 54710.95
	 Valor oferta de lista………... $ 53 500
	 Solicitud de NC ………………. $ 1210.95

RECOMENDACIÓN:                                                                                                                          
en el casillero de observaciones, ser lo más claro posible para evitar que la
carga sea errónea. Una vez recibida la solicitud se carga al sistema y es autorizada por el res-
ponsable de línea. La DR tiene un numero SAP (es el que comienza con 90) y es el único dato 
que utilizamos para la úsqueda, impresión, carga de NC y asignación en el caso de devoluciones.   
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6 | LIMITES DE CRÉDITOS

Cada cliente que opera en cuenta corriente tiene asignado un Límite de Crédito. El monto que
corresponde al mismo indica hasta dónde la empresa financiará (en la cuenta corriente) las 
compras del cliente. En caso de que se supere dicho límite los siguientes pedidos quedarán 
sujetos a revisión por parte del equipo de Cuentas Corrientes.

Dicho límite es “consumido” tanto por los saldos en cuenta corriente como también por los che-
ques en cartera de cada cliente en particular. Por lo tanto para poder liberar crédito las opciones
son pagar en efectivo, con transferencia bancaria, o con cheque al día.

El mismo se actualiza regularmente según inflación, pero se recomienda analizar periódicamen-
te el Limite asignado a cada cuenta corriente, analizando comportamiento en pagos anteriores,
estructura de respaldo, cantidad de empleados, niveles de stock de mercadería, tamaño de 
local, ubicación, si es propietario o inquilino, situación actual del comercio y todo otro dato que 
resulte relevante para poder establecer un potencial de compra y pago.

Teniendo las cuentas al dia y actualizadas, evitamos cualquier posible demora en el envío de los 
pedidos.

Podés solicitar un listado de tu cartera de clientes con el detalle de los cheques en cartera, su
saldo y los límites de Crédito, para su control. De igual forma esta misma información consta 
en los tableros de Power BI.
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7 | PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

La empresa realiza regularmente ciertos procedimientos de auditoría interna. Estos incluyen,
entre otros, los siguientes:

	 - Control de correlatividad numérico-cronológica de recibos
	 - Control de correlatividad numérico-cronológica de rendiciones de cobranza
	 - Verificación de coincidencia de montos entre ambos tipos de documentos
	 - Control y seguimiento de talonarios finalizados
	 - Control y seguimiento de recibos anulados
	 - Revisión de recibos con tachaduras o enmiendas
	 - Control de rendición de gastos (verificación de fechas, conceptos, coincidencia 
con viajes por gira, etc)
	 - Verificación de saldos por escrito mediante envíos de estados de cuenta a los clientes
	 - Verificación periódica de saldos mediante llamados de auditoría a clientes

Por favor deberá tenerse muy presente que se trata de controles que se realizan en forma 
rutinaria y habitual, por lo cual no deben causar sorpresa alguna al momento de ser realizados.
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8 | MEDIOS DE PAGO HABILITADOS


