POLÍTICA DE CRÉDITO Y COBRANZA
[Nombre de la empresa] · Versión [1.0] · Vigente desde el [fecha]

1. Objetivo
Que cada cliente sepa desde el principio cuándo y cómo paga, y que la empresa cobre a tiempo sin depender de que alguien se acuerde. Esta política aplica a todas las ventas y servicios a crédito de [nombre de la empresa].
2. Quién recibe crédito y con qué límite
[Clientes con [número] meses de compras de contado / con contrato firmado / con [requisito]].
Límite de crédito inicial: $[monto]. Se revisa cada [periodo] según el historial de pago.
Al cliente que acumule [número] facturas vencidas se le suspende el crédito nuevo hasta ponerse al corriente.
3. Plazos y formas de pago
Plazo de crédito: [15 / 30 / 45] días naturales desde la fecha de la factura.
Formas de pago: transferencia a la cuenta CLABE [CLABE] con la referencia [folio de factura], [otras formas]. Cada pago se aplica el día que llega y se confirma al cliente.
4. Calendario de avisos
Cada cargo sigue este calendario. Los avisos salen dentro del horario de [8:00 a 20:00], de lunes a sábado, por [WhatsApp y correo], sólo al contacto que el cliente registró para pagos.
	Cuándo
	Qué se manda
	Tono

	3 días antes del vencimiento
	Aviso de cobro con monto, fecha y datos de pago
	Informativo

	El día del vencimiento
	Recordatorio corto
	Informativo

	3 días después
	Recordatorio de pago vencido
	Cordial

	7 días después
	Mensaje con el saldo y la pregunta de cuándo puede pagar
	Directo

	15 días después
	Carta de cobro con el estado de cuenta
	Formal

	30 días después
	Requerimiento de pago con fecha límite
	Formal



5. Promesas de pago y convenios
Si el cliente propone una fecha, se registra como promesa de pago y los recordatorios se pausan hasta esa fecha. Si la promesa no se cumple, el calendario sigue donde se quedó.
Un saldo de más de $[monto] o de más de [número] meses se documenta con convenio de pago firmado.
6. Suspensión del servicio o del crédito
[El servicio / el crédito] se suspende a los [número] días de atraso, con aviso por escrito y fecha [número] días antes. Se reactiva el día que se registra el pago.
7. Recargos
[Se cobra un recargo de [porcentaje] % mensual sobre el saldo vencido, según el contrato. / No se cobran recargos.] Ningún recargo se aplica si no está en el contrato o en la factura.
8. Lo que nunca se hace
No se amenaza, no se insulta ni se exhibe a nadie. No se contacta a familiares, vecinos, compañeros de trabajo ni referencias para cobrar. No se manda nada que parezca un documento judicial. No se escribe fuera del horario de la sección 4.
9. Registro y revisión
Cada aviso, cada respuesta, cada promesa y cada pago quedan registrados con su fecha.
El [primer lunes] de cada mes se revisa la antigüedad de saldos y se decide qué cuentas pasan a convenio, a requerimiento o a abogado. Responsable: [nombre y puesto].

Aprobó: _______________________________   [Nombre y puesto]   [Fecha]

Cambia todo lo que está entre corchetes, ajusta los días a tu operación y borra esta nota. Dale una copia a cada cliente con crédito al firmar, o ponla en tu contrato. Antes de fijar horarios, recargos y suspensiones, revisa lo que aplica a tu giro. Formato de makatea.ai/formatos/politica-de-cobranza; no sustituye la asesoría de un abogado.




