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INTRODUCCION

Una empresa para llevar a cabo sus funciones tendri la nece-
sidad de.realizar una descomposicién de si misma y dividirla
en diversas &reas o departamentos, tanto de indole operacio-
nal como administrativa.

Dentro de su 4&res administrativa se encuentra ubicado el
departamento de cuentas por pagar, el cual es parte integral
del ciclo de operaciones contables de la empresa y en gzene-

ral de su estructura financiera.

En este departamento, al igual que en los demids, existen
normas, politicas y procedimientos los cuales constituyen
un  valioso instrumento de apoyo para las personas jue inter-

vienen en el desarrollo de una operacién.

Todas 1las actividades dentro del departamento de cuentas
sor pagar, no sbéle son las jue se refieren al trémite de
pagar algln documento, sgino también se realizan cuentas
por pagar con el fin de corregir o adicionar algin registro
u la contabilidad.

- En el capitulo I, se describen las zeneralidades conpeten-
tes a este departamento, como son; su definicidn y/o con-
ceptos abarcando aspectos generales de proveedores y acree-
dores seiialando el origen, objetivo, importancia y organiza
cidn que tiene el departamento de cuentas por pagar dentro
de la empresa.

- En el capitulo II, se enfatizan los aspectos administrati-
vos tendientes a lograr la integracién del departamento
de cuentas por pagar, constituyendo as{ aljunas bases

o fundamentos de su organizaciéa.



Ajustandolo & una representacién esjuemdtica en organigra-
mas de empresas de diferentes tamafios, seialando sus respon
sabilidades, autoridad y sus relaciones inter-departamenta-

les, ademds de evaluar su control interno.

- Capitulo III, se hace incapie a todos los elementos auxilia
res de control qjue originan inicialmente sus operaciones
en el trédmite de efectuar un pago, dichos elementos son
de vital importancia para ejercer un mejor control sobre

las actividades de compras hechas por la empresa,

- En el capftulo IV, se consideran los aspectos fiscales
que el departamento de cuentas por pazar toward de ajoyo
en el ejercicio de sus actividades, aplicando de manera

atinada la lezislacién corresjondiente.

- En el capitulo V, se inicia con la inplantacién del siste~
ma, dando a conocer los alcances jue gpueda tener, conside-
rando su aplicacién y sistematizacidédn. Asi como la creacida
de un flujo de documentacién, jue jpermita al departaiento
de cuentas por jajar ejercer un uejor control Jobre sus
operaciones.

~ En el capitulo VI, se jonen de manifiesto uljunos casos
précticos, aplicables a ojeraciones de comgras desarrolla-
das en el departanento de cueatas jor jazar, hacicudo
el. rejistro contable en aljuaos coaczitos dal catdlogo

Previamente descrito,

Como resultado de las operaciones, existird 1la naecesidad
de asentar y formalizar los registros efectuados y siendo
sor ello 1la generacién de diversos rejortes, ateadieundo
a las necesidades de cada departanmento.




En la siguiente parte se inicia un caso préctico que detalla
el procedimiento que representard las operaciones dentro
del departamento de cuentas por pagar Yy en lo general de

toda la empresa.



CAPITULO T

GENERALIDADES.

1.- Concepto de cuentas por pagar.

"Las cuentas por pagar se definen como urR pasive cir-
culante, representado por una cantidad de dinero jue
debe una persona a un negocio a un proveedor de mercan-—
cias o servicios comprados en cuenta corriente a corto
2lazo." (1)

0 bien, las cuentas por pagar son oblizaciones o pasivos
jue una entidad debe cubrir en dinero en un cierto perié-

do de tiempo, por 1la compra de mercanc{as y servicios,

£1 origen de las cuentas por pagar, se debe a jue la
compafifa o entidad difiere el pago de mercancias o servi-
cios comprados.

Las - entidades son de muchos tipos y abarcan una Jran

variedad de operaciones conmo son:

a) Comerciales : Dedlcadas a comprar y vender mercancias
en las cuales se incluyen los mayoris-
tas, detallistas y proveedores de
la industria.

b) Manufactureras : Compran nateriales y modifican su
forma de alguns manera antes de ofre-
cerlos a su venta, aqui entran los
proveedores y acreedores de la indus-
tria.

1 Blanes Prieto Joajuin, Diccionario de términos Contables.
Héxico.



c) Algunas solamente proporcionan servicios.

Ahora bien, los recursos con jue cuenta la entidad econémica
debe tener necesariamente cualjuiera de los dos origenes
jue dan razbén a una cuenta por pagar, como son las siguien-
tes :

l.- Recursos adjuiridos por medio de créditos o préstauos

concedides por personas ajenas a la entidad.

2.- Recursos mediante la aportacidn jatriaonial de los miea-
bros de la propia entidad.

En consecuencia, nos dedicaremos a estudiar >rincipalmen-
te el primer punto; porjue ajuf se finca una obligacién
a cargo de la entidad.

Las fuentes de los recursos antes mencionados son todas
ajuellas obligaciones contrafdas jpor la entidad econbuica
Jara allegarse de recursos.

Les fuentes son :
.
a) Créditos obtenidos de proveedores para adjuirir mercancias
o servicios.

b} Créditos amparados por documentos obtenidos para la adjui-
sicibén de mobiliario y ejuipo de oficina.

c¢) Préstamos concedidos por un banco para efectuar diversas

instalaciones ( Acreedores Diversos ).



2.- Origen de las cuentas por pagar.
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Las cuentas por pagar estan integradas principalmente
por los conceptos de proveedores y acreedores los cuales
se definen de la siguiente manera :

Concepto de Proveedores :

"Los proveedores sec definen como los pasivos caracteris-
ticos, o bien; son las sumas jue se deben & otras eupre~
sas (Proveedores) yor mercaacias o servicios suministra-

dos a la entidad anticipadamente al sazo." (2)

En consecuencia el proveedor, es la persona que provee
o proporclona algfin bien o servicio sin que interesen

las condiciones con que se proporcionan estos recursos.

De otro punto de vista la cuenta de proveedores represen-
ta el pasivo que para una entidad econémica significa
la obligacién de pagar una cantidad en términos moneta-

rios determinada por concepto de compras a crédito.

La obligacién que representan las 'compras a crédito,
se valuan de conformidad con el importe pactado entre
la entidad econdmica y su proveedor al momento de cele-
brar la transaccién.

El pacto de referencia se consuma al aceptar las condi-
ciones que se establecen en la factura que expide el
proveedor siendo esto el documento que ampara la opera-

cién de compra-venta.

Myron J. Gordon, Contabilidad (Enfojue Administrativo).
México.



Concepto de acreedores,

"Los acreedores son las personas fisicas y/o morales a quie-
nes la entidad econdémica adeuda una determinada cantidad
de dinero, sea por préstamos recibidos o adquisiciones de
bienes y servicios a crédito; con excepcién de las mercan-—
cias." (3,

Es decir, el acreedor es la persona a la que se le debe
cierta cantidad de dinero por la prestacién de un servicio

o la adquisicién de un bien, distinto de la mercancia:.

Este concepto de acreedores participa de la naturaleza de
proveedores y los documentos por pagar, pues dicha trilogia
representan cuentas por pagar por créditos obtenidos a favor
de la entidad.

Como ejemplo de un pasivo que debe conceptuarse en el renglén
de acreedores diversos, estd el caso de los préstamos recibi-
dos en efectivo de terceras personas; bhien sean fisicas
en el caso de particulares o morales como las instituciones
de crédito.

Concepto de acreedores hipotecarios.

Los acreedores hipotecarios son aquellas entidades que han
otorgado un crédito, ya sea para la adquisicién de bienes
inmuebles (edificios, terrenos, etc., en cuyo caso la garan-
tia estd constituida por el propio active, permanente objeto
del préstamo; o bien, para inversiones de otro tipo, gravando
una propiedad adquirida con anticipacién, los créditos hipote

3 C.P. Arturo Elizondo Lépez. El- Pror_:e;o _Co:lt:lb!_.e._
México. 199U.



curios constituyen deudas a largo plazo (diez o més

afios), por lo jue se incluyen intereses.

El pasivo representado por acreedores higotecarios debe
valuarse de conformidad con el importe pactado entre
el acreedor y el deudor ean el momento de celebrar la
transaccién.

Objetivo de cuentas por pagar, proveedores y acreedores.

el objetivo primordial de las cuentas por pazar es crear
cuentas de pasivo para anotar el rezistro de todas ajue-
llas ‘compras de bienes y servicios, jue deberdan pajarse
en un tiempo estipulado entre la eatidad, los proveedores
y/o acreedores.

El objetivo de los proveedores y acreedores es ofrecer
sus bienes y servicios a la entidad econbaica para abaste
cerle de materia prima para la grnducéién de sus artfcu-
los y de bienes muebles jue les permitaa desarrollar
sus actividades administrativas, bajo 1las condiciones
que se estipulen entre ellos y el departaaento de coa-
pras.

La relacibén existeate entre estas Jersonds es Ccredr
derechos y obligaciones con el jJropdsito de satisfacer
sus necesidades.

Las condiciones se estipulan de acuerdo a contratos
de compra~venta, bajo las especificaciouaes de ofrecer
ua crédito a corto plazo a excepcidn de los dcreadores
hijsotecarios.



4.~ Importancia de las cuentas por pagar,

Al iniciar operaciones una entidad significa poner en
marcha  todas sus funciones y asf{ alcanzar los objetivos
previamente fijados, estos objetivos consisten en obtener
las mayores utilidades deseadas. Si partimos de la base
de que toda actividad dentro de la entidad, en {(ltima
instancia tiene repeticién financiera, debido al ciclo
econbdmico de toda empresa.

la importancia de las cuentas pbr pagar réldica en la
recopilacién previa de datos sobre las actividades rela-
cionado con el pago de los créditos, con el fin de mante-
ner informados a los ejecutivos de las diferentes opera-
ciones desarrolladas.

Existe el departamento de cuentas por pagar, gque es
supervisado principalmente por el departamento de contabi
lidad y su importancia no tiene discusién alguna.

Existen dentro de esta A4rea, actividades tales como
cuentas por pagar y nbmina, entre otras, que gpucden
ser o no consideradas; como otras actividades especificas
dentro de 1las funciones contables propiamente dichas
en efecto toda empresa tendrd necesidad de integrar
un departamento dentro del Area contable o fuera de
ésta, Qque se encargue de llevar un control sobre todos.
y cada uno de los proveedores y acreedores referente
a operaciones de compra de material y/o servicios; asi
como del cumplimiento de las obligaciones contratadas
y pactadas por ambas partes.



La importancia de este departamento radica principalmente
en las relaciones unilaterales y bilaterales que mantie-
nen activamente en forma permanente con proveedores
y acreedores vigilando que éstas se mantengan dentro
de un plano de cordialidad y buen funcionamiento, sobre
todo con los proveedores y acreedores que por el tipo
de material y/o servicio que suministren a la entidad

se le congidere atn mids importantc.

De acuerdo a lo antes mencionado y cumpliendo cada uno
de estos puntos lo cudl traerd como consecuencia 1la
imagen que sSe pretenda dar a conocer ante terceros,
con posibilidades de obtener un mAximo desarrolloc vy
mejores resultados.

Organizacién del departamento de cuentas por pagar.

El ser humano desde siempre, ha estado consciente de
que la obtencién de los objetivos deseados se logran
a través del ordenamiento y coordinacién de todos los

elementos que forman parte de la entidad econémica.

El proceso administrativo de su etapa de organizacién
establece "lo que se debe hacer".

Desde otro punto de vista la organizacién es la empresa,
siendo esta la estructura de un edificio que mantiene
una correlacién tanto interna como externa de las tareas
que 8se desean realizar para lograr los objetivos ya
sefialados de antemano.



“abemos que la organizacidén es 1la estructuracida de
todas las funciones, niveles y actividades de todos
y cada uno de los elementos, tanto materiales como huma-

aos de una entidad y as{ lograr su mixima eficiencia.

Por consecuencia la organizacién cs un elemento de la
administracién dentro de una entidad que tiene por objeti
vo agrupar e identificar las tareas y trabajos a desarro-
llar.

La entidad se auxiliard de los principios de la organiza-

cién que a continuacién se enuncian.

1.~ Principio de la especializacibén o de la divisién
del trabajo.

2.- Principio de la unidad de mando.

3.- Principio del equilibrio entre autoridad-responsa-.
bilidad.

4.- Principio del equilibrio entre direcciédn-control,

5.- Principio de excepciédn.

La entidad apoyada de estos principios logrard planes
de organizacién més sélidos y bien definidos, a nivel
de &rea o departamental.

Sin embargo se apoyard también de la secuencia de 1los
siguientes pasos a desarrollar por los elementos que

1a integran, que a continuacién se mencionan :



a) Conocer y entender el objetivo.

b) Desglose de actividades.

c) Clasificar 1las actividades en unidades précticas.
d) Asignar personal.

e) Delegar autoridad.

Las entidades se auxiliardn de los manuales de organiza-
cién, que permiten tener un mejor conocimiento de 1la
estructura orgénica, ofrecen completa informacibéa respec-
to a cada puesto, con el objeto de conocer y enteader
los requisitos, limitaciones y relacién del mismo puesto
con los demds elementos de la organizaciéba.

Los manuales de la entidad gue explican los detalles
més importantes de la organizacién generalmeate influ-
yen en ! .

- Finalidad de cada elemento de la organizacién,

- Declaracién de funciones.

-~ Glosario de términos utilizados.

Contienen :

-~ Objetivo General de la organizacién.

~ Politicas zenerales.

- Glosario de términos administrativos.
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- Nombre de &4reas, departamentos y puestos.

- Procedimientos de organizacién.

- Respoasables en los altos niveles.

- Funciones.

-~ Cartas de organizacién.

- Descripcién de puestos.

-~ Descripcién de actividades.

~ Introduccibdn y objetivos del maanual.

- Historia de la empresa.

Sabemos jue la organizacidéa del departamento de cuentas

por pagar Jue e$ nuestro objetivo priacipal, dependerd

de la magnitud y caracteristica de éste; a coatiauacién

mencionaremos algunas obligaclones bésicass encomendadas

a este departameato.

a) Comparacién de facturas de los proveedores y acreedo-
res, contra las O6rdeaes de compra o contratos resjpec-

tivos.

) Comparar operaciones aritméticas de las facturas

y demds documentos.

c) Cumpara cantidades o el servicio recivido couatra
1os soportes jue originaron éstas ojeracioaes.
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d) Calcular y deducir las cantidades que resulten por
descuentos o faltantes contra la factura.

e) Controlar todas las facturas enviadas a los funcilona-

rios vresponsables, para su autorizacibén de pago;

.asf como el cumplimiento de ésta dentro del plazo
convenido con los proveedores y ecreedores.

£) El departamento de cuentas por pagar deberd controlar
y checar las 6rdenes gque continuén pendientes de
entrega o de las cuales no se ha recibido 1la factura

correspondiente, pasado un tiempo razonable.

8) Deberé poner el mejor cuidado en el registro en libros
y auxiliares por 1la creacién de pasivos y de los

pagos efectuados a proveedores y acreedores.

h) Desarrollard un sistema de archivo de la documentacién
recibida en el sector de cuentas por pagar, ademés
de una obligacién es una imperiosa necesidad; lograré
con esto un mejor control sobre esas actividades
y tareas a realizar.

En el siguiente capftulo se estudiard la ubicacibén del depar-
tamento de cuentas por pagar, dentro de un organigramaj
en la pequeiia, mediana y grande empresa dentro del sector
industrial.
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CAPITULO IT

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

La administracién dentro de una empresa comprende varias
fases, etapas o funciones que permiten planear, dirigir,

supervizar y controlar sus operaciones.

Esta etapa consiste en eStructurar o construir el orga-
nismo referente a un grupo social, es decir; estructurar
actividades y funciones que enmarcan todas las operacio-
nes de la entidad,.

En la vida de toda empresa, la administracién es un
factor muy importante porgue permite establecer los

fundamentos para lograr la armonfa de sus elementos.

Por tanto, la gerencia o direccién tiende a delegar
facultades, atribuciones, responsabilidades y obligacio-
nes en empleados y funcionarios, encargados de las
funciones de los diferentes departamentos o 4reas que
posterjormente se van a apreciar en este capitulo,
ademds se esbozardn algunas finalidades de caracter
administrativo, tendientes a lograr un control eficaz
sobre las labores a desarrollar.
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1.- Estructura organizacional de las empresasa.

1.1 Ubicacién del departamento de cuentas por pagar
en la pequefla empresa.

La ubicacién del departamento de cuentas por pagar
en una empresa Se encuentra en el #ltimo nivel
jerdrquico, aqui solamente existe una sola persona

encargada de llevar el control de ese departamento.

El encargado de cuentas por pagar, por ejemplo:
al igual que otros departamentos de su mismo nivel
dependen y reportan directamente al encaréudo de
contabilidad y este a su vez al contador general,
el cual se encargard de proporcionar la informacién
financiera que le corresponde al gerente administra-

tivo, y este a su vez tomari las decisiones pertinen
tes.

Mencionaremos las funciones bésicas del departamento

de cuentas por pagar en la pequefia empresa.

- Controlar y registrar los egreses.,

~ Elaboracién de cuentas por pagar y pbdlizas de
diario, originadas principalmente por la compra
de mercancias y/o servicios.

- Coatrolar y analizar los listados que se generan
a una fecha determinada dentro del departamento,
es decir depurar cuentas.

En el cuadro No. | se muestra como estd ubicado
el departamento de cuentas por pagar.



CUADRO No. 1

ORGANIGRAMA PEQUENA EMPRESA

GERENTE
ADMVO
GERENTE CONTADOR
PRODUC. GENERAL
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
NOMINA CONTABIL. COSTOS
ENCARGADO

CXP.
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1.2 Ubicacibén del Departamento de Cuentas por Pagar en 1la
mediana empresa.

La ubicacién que tiene el Departamento de Cuentas por
Pagar en unea empresa mediana se encuentra dentro del
4rea de contabilidad, ocupando el dltimo nivel jerdrqui-
co.

- Existen dos personas a nivel técnico o auxiliares
que reportan en forma directa al jefe de cuentas
por pagar y al mismo tiempo estos reportan al jefe
de contabilidad, el cuasl también reportard a otras
personas desarrollando otras actividades.

- Los departamentos antes descritos reportardn a la
subgerencia de contabilidad, ios cuales eaviarén
la informacién a la gerencia de contabilidad, quien
se encargard de proporcionar informacién financiera
a8 la gerencia administrativa; ls cual a su vez la
hard llegar a la Direccién General.

Funciones bé&sicas del departamento de Cuentas por Pagar.

- Con respecto a las funclones a desarrollar del depar-
tamento de Cuentas por Pagar, en éste tipo de empre-
sa, desde luego serdn mds que en la empresa pequefia
esto debido a la divisién de trabajo entre departa-
mentos, originando el mayor volumen de operaciones
que tiene con respecto a la pequefia.

En el cuadro No. 2 se muestra como serd ubicado el
departamento de cuentas por pagar.



CUADRO No. 2  ORGANIGRAMA MEDIANA EMPRESA

Direccidn
General

]

r

1

Gerencia Gerencia Gerencia
Ventas Admva. Técnica
Gerencia e Asesoria
Aud. Int. Contable
Gerencia
Cont. Int
Sub-Geren || Sub~Geren.
Contabil. Fiscal
Depto: del Depto. de
cXp. Contabil.
Auxiliar | _____ _ lAuxiliar
cxpe. Contable

91
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1.3 Ubic_acién del Departamento de Cuentas por Pagar en 1la
Empresa Grande.

La ubicacién que tiene el Departamento de Cuentas por
Pagar en 1la empresa grande, se encuentra dentro del
&rea de contralorfa, ocupando un nivel jerdrquico de
menor jerarqufa en el organigrama,

- Estd integrado por dos auxiliares y un supervisor.

- Este supervisor reportard al supervisor de contabili-
dad.

- El supervisor de contabilidad reportard al jefe de
contabilidad, el cual reportar4 o dard informacién
a este respecto, al gerente de cotraleria y éste
a su vez a la direccién de finanzas, el cual reporta-
rd a la direccién general.

Funciones bisicas del Departamento de Cuentas por Pagar.

- Controlar 1las operaciones de compra a crédito de
mercancias y/o serviclos nacionales.

- Control scobre las mismas operacliones, pero las que
provengan del extranjero.

- Revisar y controlar cada una de las operaciones conta-
bles que se afecten.

- Revisar y analizar cada uno de los reportes emitidos.

como consecuencia de estas operaciones a una fecha
determinada.

Las funciones antes descritas de ninguna manera significan
ser las f(nicas que se realizan, ya que estas podrdn ser
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divididas como mejor convengan al departamento.

En el cuadro No. 3 se muestra como estd ubicado el
departamento de cuentas por pagar.



CUADRO No.

3 ORGANIGRAMA GRANDE EMPRESA

Direccidn
General
I I 1
Direccion Direccién Direccién Direccién
Adnva. Ventas Finanzas de Prod.
Gerente Gerente
Ventas Produc.
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Serv. G. Sistemas Aud. Int. C. Y C. Contab.
I
1 1 { 1
Contador Dep. Admén Depto. dg |Depto. de
Costas de efect. Contabil Impuestos
Bipetrvisor Supervisor]
Contabil. C X P.

r_.—']—_!

AUXILIAR AUXILIAR
cxpe C X P.




2.~ Responsabilidad de funciones.

" Siempre deberd preciarse el grado de responsabilidad

que abarque el jefe de cada nivel jerdrquico, estable-
ciendose al mismo tiempo la autoridad correspondiente
a aquella.“(&,

Es decir, que en un organigrama habr4 de destacarse
implfcitamente a todos los elementos de una organizacién
como consecuencia de quién es el encargado de establecer
las responsabilidades de funciones de cada drea o depar-
tamento involucrado, en los objetivos escenciales de
la misma organizacidn.

Sabemos que para lograr una mayor eficiencia en los
trabajos que se desarrollan en una empresa, es convenien
te asignar a cada empleado o sector, las labores Qque
deben realizarse. De esta forma se sabrd cuales son

sus atribuciones y ante quién son responsables.

Ahora sahemos que cada trabajo que deccmpefia cada emplea
do sea complementario del. trabajo ejecutadoe por otro,
de manera que ninguna persona posea control absoluto
de una parte.

En otras palabras, todo subordinado debe tener responsa-
bilidad absoluta ante su superior y este a su vez debe

ser responsable de 1las actividades encomendadas al
subordinado.

En las empresas mal organizadas los elementos no saben an

te quién son responsables ya que la responsabilidad

no estd sujeta a fronteras determinadas.

4 C.P. Jaime A. Acosta A. Organizacién Contable de la Empresa.
México.
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Por lo tanto la responsabilidad se compone de las OGrde-
nes dadas, ya que estas sSe dictan o determinan conforme
al acuerdo de niveles jJerdrquicos ( direccién, subdire-
ccién, gerencia, subgerencia, hasta 1los subordinados v/
o empleados,.

A continuacidén haremos comentarios a las responsabilida-
des de las actividades que realiza el departamento de
cuentas por pagar.

El departamento de cuentas por pagar deber4d de responsa-
bilizarse de todos los documentos y soportes que origi-
naron la compra.

El departamento de cuentas por pagar es responsable del
control y pago a su debido tiempo de las facturas y recibos
de los proveedores y acreedores de la empresa.

El1 departamento de cuentas por pagar es responsable de
cotejar las érdenes de compra, as{ como los informes de
recepcién debidamente firmados y autorizados por las perso-
nas del departamento de compras, °

La responsabilidad del departamento de cuentas por pagar,
consiste en estar debidamente informade de quienes son
las personas autorizadas para firmar la realizacién de
los pagos y para tal efecto es conveniente tener un catdlogo

de firmas que forman parte de las politicas de limite de
autoridad.

Tener en cuenta copia de los contratos que se celebren
e impliquen una obligacién del pago.
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Delegacién de Autoridad.

La delegacién de autoridad es la concesién de auntoridad
y respongabilidad de actuar.

Como hemos sefalado en las estructuras anteriores,
estableceré a la organizacidn a través de los conductos
de los cuales se ejerce la autoridad, todos estos medios
son canales bien definidos de supervisién y son conside-
rados como las lineas formales de autoridad; por 1los
cuales se transmiten las instncciones u brdenes.

Por tanto, se otorga autoridad para supervisar, dirigir
y controlar cada Area o departamento de la estructura
orgénica, la originalidad de estudio de la delegacidn
de autoridad, se refiere a que los asesores transmiten
ordenes a través del gerente, dénde al frente de cada
departamento estéd un jefe que tiene a su cargo una
funcién determinada y como superior de todos los jefes
estd un gerente o un director que coordina a todos
los elementos; después de un director, existe un consejo
de administracién donde todos y cada uno de estos ele-
mentos coordinan sus labores y actividades, conforme
al pensamiento o los objetivos encaminados al logro
de los mejores resultados de la propia empresa.

En consecuencia la delegacidén de auntoridad tiene por
objeto lograr una mayor eficiencia en el mando y la
toma de decisiones.

La autoridad que se delega al departamento de cuentas
por pagar, queda vinculado segln lo antes mencionado
con las obligaciones y responsabilidades que en diche
departamento se manifiestan. A
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Un ejemplo del departamento de cuentas por pagar serd

-~ Est4d autorizado para detener el trémite de pago de
una factura que no redna los requisitos fiscales
0 que no exista la érden de compra o bien la autoriza-~
cién necesaria, en general los soportes que componen
la factura de pago.

- Estd autorizado para realizar en forma anticipada
los pagos, ya sea por descuentos, bonificaciones
devoluciones o prontos pagos que se apeguen a las
politicas financieras de la empresa, que nos otorgan
proveedores o acreedores.

- Estard autorizado para reclamar al proveedor o acree-
dor se apeguen a las condiciones de precio y volumen

que se estipulen en las érdenes de compra o contratos.

- Estaré autorizado para informar al proveedor o acree~
dor sobre su saldo a una fecha determinada, asi como
la integracién de éste.

4.- Evaluacién del Control Interno.

El control internoc es el conjunto de medidas tomadas
en la planeacién, organizacidén e integracién de un
organismo social; el cual se presenta en un eficiente
organigrama que define claramente las lineas de autori-
dad y la esfera de control dentro de toda la organiza-
cidén.

La finalidad del control interno es optimizar el manejo
de todos los recursos a través de la disminucién de
desperdicios, aprovechamiento del tiempo, establecimien-
to de politicas de operaciones adecuadas, comprobacién
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de 1la exactitud de 1la informacién y establecimiento
de sistemas de proteccién contra pérdidas.

En un sistema de control interno dentro de una empresa,
existe el establecimiento de un proceso de trabajo
que permite una excelente coordinacién de todas y cade

una de sus actividades.

La sistematizacién de los diferentes trabajos permite
mayor autonomia en 1los empleados y mas tiempo libre
de los ejecutivos para atender los casos de excepcidn.

El establecimiento de reglamentos e instructivos de
labores, resulta indispensables dentro de una organiza-
cién, para que todo el personal de la empresa cuente
con una gufa de sus funciones y derechos correspondien-

tes.

De lo anterlior deducimos que su objetivo es el de mante-
ner la unidad de mando en todos los ejecutivos para
obtener as{ una colaboracién voluntaria de sus subordi-~
nados.

Al delinear un sisteme de control interno, que preste
las garantias y cubra las necesidades de la empresa,
tendrd los principios fundamentales y métodos de control
interno adecuados y al mismo tiempo su costo de manteni-
miento sea econémico, este sistema debe ser objeto
de una constaante atencién, de manera gque se pueda cono-
cer si las ingtrucciones se han interpretado debidamente
y si se realizan de acuerdo al plan trazado.

El contador pidblico que actiia como profesionista, apoya
su trabajo de revisién en los sistemas de control exis-

tentes en el curso de su examen, realizando pruebas



sobre su eficiencia.

"Ahora bien los objetivos principales del control inter-

no son :

1, Prevenir fraudes.

2, Descubrir robos y malversaciones.

3, Obtener informacidén administrativa, contable y finan-
cliera, as{ como confiable y oporcuna.

4, Localizar errores administrativos, contables y finan-
cieros.

5

~

Proteger y salvaguardar los bienes, valores y activos

que son propiedad de la empresa.

6, Promover la eficiencia del personal.

/, Detectar desperdicios innecesarios tanto de materia-
les como de tiempo.

8, Mediante su evaluacién, gradia 1la extensidén del

andlisis y. comprobacién (pruebas y estimacién de

las cuentas sujetas a auditorfa,."(5,

El control interno y su evaluacién en el departamento
de cuentas por pagar, se llevard a cabo mediante la
aplicacién de 1las politicac y procedimientes propios
de la empresa.

Para evaluar el control interno del dJepartamentc de
cuentas por pagar, podemos hacer algunos cuestionamien-
tos tales como :

1.- iSe reciben las facturas de proveedores y acreedo-
res regularmente en el departamento de cuentas
por pagar?

México.
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2.,- & Se revisan las facturas dentro del departamento
de cuentas por pagar o se eanvian a otros departa-

mentos?

3.- ¢ Se envian las facturas para su autorizacién o

aprobacién a otros departamentos?

4.- & El total de los comprobantes por pagar, de acuerdo
con el registro respectivo; se concilian periédica

mente con la correspondiente cuenta de mayor?

5.~ ¢ Se comparan regularmente los estados de cuenta

de los proveedores con el pasivo registrado?

6.~ ¢ Se comprueban 1las cantidades, calidad, precio
y condiciones del pago mediante la confrontacidn
con los pedidos y contratos?

/.- & Se comprueban las operaciones aritméticas de
los comprobantes y facturas?

8.~ ¢ Sc adjuntan todos los suportes para el pago de
facturas?

9.- ¢ Se aprovechan los descuentos concedidos por provee
dores y acreedores?

lu.- ¢ Se lleva un control adeccuado del registro del
impuesto al valor agregado (IVA,?

I1.- & Se tiene cstablecido un sistema que asegure que

las lacturas se pagan dentro del periodo de venci-
miento?



27

Estas son algunas preguntas que se .formulan con la
finalidad de hacer una evaluacibén del departamento
de cuentas por pagar, en cuanto al funcionamiento y
control interno al cual se refiere.

Relacién Inter-Departamental.

En apartados anteriores del presente capitulo se definen
algunas de 1las funciones administrativas que tienen

una gran importancia dentro de la toma de decisiones.

Los resultados que se obtengan independientemente de
las personas que ah{ laboran ya sea a nivel departamento
o 4rea, existe una fuerte vinculacibén entre ellos en
la realizacién de 1los objetivos, apoyandose uncs a
otros al proporcionar informacién correcta y confiable
participando activamente en la toma de decisiones.

Como consecuencia de lo anterior, si los departamentos
que intervienen en la toma de decisiones proporcionan
informacidn inadecuada afectarfar desfavorablemente
el desarrollo de los resultados u objetivos que busca
la empresa.

Le empresa moderna para poder subsistir puede planear
un sistema de comunicaciones que se ajusten perfectamen-
te a la realidad que viven y donde actifian todos y cada
uno de sus integrantes; es decir, todo control obedece
a un plan y que todo plan responde a un objetivo.

Se tiene en todo momento la necesidad de lograr un
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sistema de comunicacién para que el elemento humano obtenga
resultados personales y posteriormente encaminarlos a los
objetivos de la empresa, as{ como crear técnicas que permi-
tan obtenér favorablemente la colaboracién de cada miembro
a través de una actuacidén coordinada y eficiente.
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CAPITULO TIT

ELEMENTOS AUXILIARES DE CONTROL

En virtud de la interrelacién existente entre el departamen-
to de cuentas por pagar y otros departameantos, para efecto
de las operaciones que realizan entre ambos, se desea exponer
de una manera general los elementos auxiliares para el con-
trol de las cuentas por pagar.

Esto es con el propbésito de que el estudio que nos ocupa
tenga el objetivo deseado.

Las personas encargadas de las Areas y departamentos respec-
tivos dentro de la organizacidn, nos dardn los elementos

necesarios para llevar a cabo las operaciones adecuadas.

A continuacién, estudiusremos los diversos formatos jue utili-
zan los departamentos involucrados en la realizacibén de
informacidn para el control de cueatas por pagar.
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1.- Solicitud de requsicién.

La solicitud de requisicién existe cuando un departamen-
to ha agotado su inventaric de material destinado a
la elaboracién de sus productos, asi como articulos
que permiten el desarrollo de sus actividades administra-~
tivas, o bien 1le relacibén de un servicio dentro del
mismo.

El departamento que realiza la solicitud, tendrad un
estricto control de todos sus materiales y bienes, de
tal manera que le permita saber en que momento podré
solicitar el material necesario para el desarrollo de
sus actividades.

Se desarrcllar4d una secuencia breve de como se maneja
la solicitud de requisicidn.

a) Uso de la forma.
Solicitar la elaboraciém de una requisicién para
la compra de materiales, a través de los almacenes
que los manejan y los controlan. °*

b) Responsables de su formulacién.
Esta solicitud es formulada por 1los departamentos
administrativos, de produccién y de mantenimiento
que requieren materiales diversos para el cumplimien-

to de sus funciones.

c

~

Ejemplares.

Original....Almacén para elaborar 1la requisicién.

€opia...... . Departamento solicitante, como comproban-
te.
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d) Frecuencia.

Cada vez que se requieran este tipo de materiales,
bienes y servicios.

e) Fuentes de informacién,

1.- Programas de produccién.

2.- Requerimientos especificos de materiales, bienes
y servicios.

3.- Catdlogo de artficulos.

f) Formulacidn.

En el siguiente cuadro se formulard una solicitud de
requisicién, que se adaptard a las caracteristicas o
necesidades de cada empresa.

En conclusién, con este decumento sec iniciaz el ciclo
de las cuentas por pagar dentro de la empresa que habré
de terminarse con la extensién del pasiva, es decir,

el pago a proveedores.



CUADRO No. & SOLICITUD DE REQUISICION

~
SOLICITUD DE REQUISICION
COMPANIAS DE METAL, S.A. No.
DIVISION: : FECHA :
DEPTO. SOLICITANTE : ___ PARA ALMACEN
FECHA NECESIDAD : PROGRAMADO :
CANT UNID DESCRIPCION USO _ESPECIFICO

Va. Bo. SUPERINTENDENTE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO
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2.~ Requisicién de compra.

Es la demanda o pedido de ciertos servicios o articulos
determinados por un departamento a otro de ung misma
empresa, el cual generalmente se hace en una forma o

esqueleto especial.

Es decir, es la peticién o solicitud formal por escrito
usualmente de un departamento a otro que tiene por obje-
to conocer las necesidades tanto de produccidén como
de los departamentos operativos con relacidén a loq mate-
riales y suministros,

Una vez formulada la requisicién de compra y en su momen-
to autorizada, se turnard al departamento de compras
para que se emita una orden de compra, indicando en
ella las condiciones y fechas de entrega.

Los ejemplares de esta requisicién de compra se realiza
con un originral y varias copias para la documentacién
de los diversos departamentos que dehan tomar nota de
ellas.

Se enunciardn algunos departamentos involucrades, tales
como :

Original Compras.

Copia Departamento solicitante.
Copgta Almacén.

Copia Costos.

Copia Proveedor.

Copia Cuentas por pagar.
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Al entregar la requisicién al departamento de compras,
este sellarid de recibido y devolverd 1la copia, la cual
deberd ser foliada o referenciar, para que cuando se
emita la orden de compra indique dicho folio o referen-
cla.

En el siguiente cuadro se formelard una requisicién
de compra, que se adaptard a las necesidades o caracte-
risticas de cada empresa.



CUADRO No. 5 REQUISICION

DE COMPRA
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COMPANIAS DE METAL, S.A.
COLIMA 436 Ller PISO COL.

REQUISICION
ROMA 06700 MEXICO, D.F.
TEL. 286-46-44 FECHA RECEP. No.
ENVIAR COPTA SOLICITANTE A_:
SOLICITANTE ALMACEN DESTINO: CONTRATO
No. ECON. SUB_CTA GTOS. No. CLAVE 0.T. No.
CENTRO DE COSTOS No. SIC. No.
MP : MATERIA PRIMA R : REPARACIONES
P : PAPELERIA Y ART. ESCRIT. M : MANTENIMIENTO
MD : MATERIALES DIVERSOS X _: INVERSTON
FECHA ADQUISICION MATERIAL QUE SE NECESITA | FECHA ENTREG
7 E: ESPECIFICO 5
DI1A MES ANO S: SEMEJANTE DIA MES AKNO
P NO CITE MARCA Y No. {CONSUMO u c P
A | ARTICULO |DE FABRICANTE ULTIMOS N A E
R DESC. MED. TAMANO, }3 MESES I N D
T DESCR., TECNICA. D T
Uso_ :
PARA MATERTAS PRIMAS Y MATERIALES INDIRECTQOS SOLAMENTE
CONSUMO 3 ULTIMOS MESES
EXISTENCIA ACTUAL
PENDIENTES S/PEDIDO No.
EXISTENCIA MINIMA JEFE DEPTO. SOLTCITANTE AUTORIZAC.
PART. | PROVEEDOR DESC. [ FECHA
No .| NOMBRE CANT. | PRECIO[ LINEX EMBAR. ] IMPORTE

ANVERSO



e ‘; DESCRIPCION O MARCA |PROVEEDOR
R{ N[ I[N CASO DE SER DIFE|rg,
T| T| D :
RENT
"1 | ? Rewte AL sozcrave|. .o
P.U. | TOTAL P.U. | TOTAL P.U. TOTAL

ELABORO SUB_TOTAL
DESCUENTO

AUTORIZO TOTAL
COND. PAGO
T. ENTREGA

REVERSO




3.~ Orden de compra.

Cuando el departamento de compras ha |sellado y referen-
ciado a requisicién recibida, procede a elaborar 1la
orden de compra o pedido al poveedLr. que previa se
lecciédn de cotizacliones haya sido designada.

El objetivo de esta forma es el de solicitar por escrito
y de manera formal a los proveedorep, los suministros
e insumos descritos en la orden.

Al momento de 1la aceptacién por pgrte del vendedor,
una orden de compra se convierte utom&ticamente en

un contrato.

En su contenido la orden de compra delerd indicar clara-
mente lo siguiente :

- Nombre y direccién del proveedor.

-~ Descripcién del material o servicios|solicitados.
~ Unidad de medida y cantidad solicitada.

~ Precio unitario y total de la compra

- Formas y términos de envio y condicidnes de pago.

- Firma y autorizacién del personal |competente, segln
las politicas de compra.

Si es posible se anotard (esto es virtud de 1la organiza-
cién que 1lleva la empresa), el nimero del proveedor,
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su aplicacién contable y todo lo necesario que permita
una identificacidn total.

Ejemplares :

- Original al proveedor que habr4 de enviar los suminis-
tros y materiales requeridos por la empresa.

- Una copia de la orden de compra va directamente al
departamento de cuentss por pagar, al mismo tiempo que
ésta es enviada al proveedor.

- Una copia serd distribuida al almacén con la finalidad
de esperar la entrega de la mercancia.

- Se distribuird otra copia al departamento solicitante,
para su confirmaciébn,

- Otra copia se quedarid en el departemento de compras
para su consecutivo.

La importancia de este archivo radica en 1la rapidéz
y eficiencia que sirve de apoyo en las comparaciones
contra el aviso de entrada y el informe de recepcién.

Este archivo puede ser numérico, en base al admero pro-
gresivo de la orden de compra o bien alfabético, en
base al nombre del proveedor.

En algunos casos la requisicién de servicios en 1los
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cuales inclusive se firma contrato del mismo, la orden
de compra viene a ser una formalizacién del sistema
dnicamente, en éste caso se anexa al contrato la copia
destinada al almacén y las facturas recibidas por concep-
to de dichos servicios se turnan al responsable del
drea para su confirmacibéa y visto bueno.

Habrd también algunas excepciones en las entregas, por
lo cual se tendrd especial cuidado para que se dé aviso
de recepcidén al almacén con algdn documento autorizado.

Cuando la orden de compra sufra modificaciones por el
aumento o disminucién del suministro del material solici-
tado o por encontrarse defectuoso, el departamento de
compras turnard una copia respectiva a los departamentos
afectados, y en su oportunidad considerarla junto con
la orden de compra inicial.

En el siguiente cuadro se formulard una orden de compra,
que se adaptard a las caracteristicas y necesidades
de cada empresa.



CUADRO NO. 6 ORDEN DE COMPRA
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COLIMA 436 ler. PISO COL.
ROMA 06/00 MEXICO, D.F.

TEL., 286-~46-44 TELEX 1886466
EXTIME FAX 2110803

COMPANIAS DE METAL, SA

PROVEEDOR

ORDEN DE
COMPRA No.

FECHA
REQUISICION

HOJA DE

SIRVASE SURTIR LO SIGUIENTE DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES

CODIGO |CANTID.

PRECIO |
DESCRIPCION UNIT.

IMPORTE
DESCTO. | NETO

r FAVOR DE CITAR BN TODA DOCIMENTACTON QUE AMPARE EL EMBARQUE No. DE ORDEN
FECHA DE ENTREGA
ENTREGAR EN COND. DE PAGO ~ DE FECHA
L.A.B ALMACEN
DIVISTON L DIAS' % bpp.
DE COMPRADOR NEIOS




41

4.- Aviso de entrada e informe de recepciém.

Al momento gque el proveedor hace entrega de los materia-
les y suministros ordenados, la persona que recibié
la mercancia serd la responsable de redactar el correspon
diente aviso de entrada; con el objeto de informar al
departamcnto de cuentas por pagar si la recepcién ha
sido parcial o total de lo que ordena el pedida.

El aviso de entrada serd soportado también por una ficha
de peso de materiales; con el objeto de determinar el
peso de la mercancia recibida o biem, como una politica
de 1la empresa para controlar la entrada y salida de
los materiales tanto internos como externos.

Este formato servir4 como base de comparacién a la copia
de la orden de compra que les fue enviada por el departa-
mento de compras.

Posteriormente, el aviso de entrada junto con la ficha
de peso y la remisién del proveedor deberd ser enviada
al departamento de cuentas por paghr, para su debida
comparacién y su registro contable, tramitando a su
vez el pago al proveedor de este material debidamente

cotejado con la factura y la orden de compra respectiva.

En la compra de servicios una persona del sector que
reciba el beneficio del servicio, debe enviar copia
de la remisién o factura firmada de conformidad como
aviso de entrada, y ademds debidamente autorizada para

su pago por la persona que le corresponda.
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Al 1igual se procederd en las compras especiales, que
por su naturaleza deban ser entregadas directamente
al requisitante, éste deberd enviar al almacén la remi-
8ién o nota de envio firmada de conformidad para que
se proceda a la elaboracién de un informe de recepciébn
y posteriormente tramitar su pago al proveedor.

La distribucién de los avisos de entrada e informes
de recepcidn serdn de la siguiente manera :

- Original Para el departamento de cuentas por
pagar, ya que al momento de la autoriza
cién del pago al proveedor; debe contar
con todos los soportes antesa descritos.

- Copia Almacén, que tiene por objeto informar
sl ha recibido 1la mercancia total
o parcialmente,

- Copia Departamento de compras, cotejard
si la mercancia cumple con los requisi-
tos y condiciones descritas en la

orden de compra.

En el cuadro siguiente se formulard el aviso de entrada
e informe de recepcién, asi como la ficha de peso; los
cuales se adaptardn a las caracteristicas y necesidades
de la empresa.



CUADRO No. 7/ AVISO DE ENTRADA

INVOO3s

ALM.

BT, O0I0

DEN D OMPRA Nos.

DESCRIFCION

AVISO DE ENTRADA POR FECHA DE CAPTURA

ALMACEN

w CANTIDAD  FREC. NIT, THORIE

IMPORTE TOTAL



JADRO No. 8 INFORME DE RECEPCION

OMPANIAS DE METAL, S. A

NUMERO
=CIBIDO EN : FECHA DE RECEPCION
ROVEEDOR : JNUESTRQ DQOUMENTOS | DOCTOS. P
No. REQ Mo ORDEN|FAC. REM.INo. EMB.
"PRECID
DESCRIPCION CANTIDAD U.M UNITAR. IMPQRTE

3SERVACIONES

RECIBIIC Y ELABORADO

SUBCTA.
JRCTA,
NOMERE Y FTRMA.

NOMERE Y FIRYA




QD20 No. 9 FICHA [E PESO DE MATERTALES

OMPANLAS IE METAL, S.A. REMISEN No.
Peso de Materiales

Divisién : focln ;
Forma Techa Peso Bruto
Pa. o Arado Mo Tara T
Proveedor Lo
Habilitacidn Hora

DI PARA ED

PESO ON GFRR ( PESO SIN GDFRR (
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5.- Contrarecibo.

Es el documento que permite a los proveedores y acreedo-
res la revisién de sus facturas para determinar las
condiciones de su respectivo pago.

La persona encargada de la recepcién deberd tomar a
revisién las facturas de proveedores y acreedores, verifi
card en todo momento que deban tener los soportes necesa-
rios que integran la factura; salvo excepciones o poli-
ticas establecidas por la administracién de la empresa.

El contrarecibo es de suma importancia pare el proveedor
y acreedor, ya que implica el acuse de recibo para el
pago de sus mercancias y/o servicios,

La revisién de las facturas se realizard de acuerdo
a los horarios y dfas establecidos por la empresa.

La distribucién de los contrarecibos, serd de la siguien-
te manera

Original Proveedor
Coptia Cuentas por pagar
Copisa Consecutivo

En el siguiente cuadro se mostrard una forma de la elabo-
racién de un contrarecibo, que se adaptarid a las caracte-
risticas y necesidades de cada empresa.



CUADRO NO 1u CONTRARECIBOS

- 47

COMPANIAS DE METAL, S.A.

No. :

TIPO DE MONEDA
M.N. DLLS.

(G’ «

RECIBIMOS DE : _

LAS SIGUIENTES FACTURAS A REVISION :
NUM . POR N §

PROVEEDOR

REVISION Y PAGOS DE 15:00 A 17:00 HRS.

FECHA

RECIBIDO POR :
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6.~ Requisicién de cheque.

Es el formato usual que sirve para solicitar o requerir
se haga el pago respectivo a los proveedores y acreedo-
res, por le compra de mercancias y/o servicios.

Una vez que el departamento de cuentas por pagar haya
preparado el pago al proveedor de acuerdo al vencimiento
de su factura, ésta se enviard al departamento de contra-
lorfa o finanzas para su autorizacién, y posteriormente
al departamento de tesoreria con el objeto de la elabora~
cién del cheque respectivo al pago de la compra de bienes
y servicios.

La copia de la péliza cheque se enviard respectivamente
al departamento de cuentas por pagar, para su debida
aplicacién contable y la captura en el sistema de la
empresa.

En el siguiente cuadro se mostrard el formato de una
requisicién de cheque, que se adaptard de acuerdo a
las caracteristicas y necesidades de la empresa,



CUADRO No. 11 REQUISICION DE CHEQUE

COMPANIAS DE METAL, S.A.

REQUISICION NUMERO
DE
CHEQUE
ECHA IMPORTE

SIRVASE EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE

IMPQRTE EN LETR4

P’OR CENCEPTO DE :

FECHA REQUERIDA :

SOLICITANTE AUTORIZACION

Vo. Bo. CONTRALORIA
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" 7.- Facturas y recibos.

Con este documento se formaliza el adeudo a terceros
y propiamente las obligaciones de pago.

Es conveniente que todas las facturas de los proveedores
y acreedores de la empresa sean dirigidas al departamento

de cuentas por pagar, para evitar retrasos en el pago.

Para tal efecto es conveniente designar un dia para
recibo de facturas a revisién, mismas que se controlaréan
por medio de un contrarecibo foliado que extiende la
empresa, sefialando nimero e importe de las mismas. La
excepcién serd de las facturas recibidas por correo
por acuerdo del proveedor.

Después de ser recibidas por el departamento de cuentas
por pagar, cada factura deberd ser fechada y sellada
identificando el original de las copias, ya que como
mencionamos con anterioridad s6lo el original sirve
para efectuar el pago, y una copia se turnard al departa~
mento de compras para su conocimiento.

Los vencimientos de las facturas se pactardn de acuerdo
a las condiciones establecidas en la orden de compra
como sigue :

Vencimiento a 8 dias
Yencimiento a 15 dias
Vencimiento a 30 dias
Vencimiento a 45 dias
Vencimiento a 90 dias
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Es de gran importancia indicar al proveedor y acreedor,
que haga referencia del nimero de orden de compra o
contrato ya que asi se evitardn confusiones, logrando
con esto, ahorro de tiempo para efectuar el pago corres-
pondiente.

Aln en 1los casos de operaciones de contado, la orden
de compra es indispensable, en ellas se especificaré
ademds esta situacidn.

En el siguiente capitulo se desarrollardn los aspectos
fiscales que normardn los derechos y obligaciones tanto

de 1o empresa como del departamento de cuentas por pagar.
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CAPITULO IV

ASPECTOS FISCALES DE LAS CUENTAS POR PAGAR

1.- Su importancia y finalidad.

En una empresa, al igual que en cada organizacidén existen
diversas disposiciones que cumplir; no solo dentro,
sino también fuera de ella.

Entre las disposiciones externas, se encuentran los
diversos lincamientos fiscales con los cuales la empresa
y el departamento de cuentas por pagar tendrén que ape-
garse durante el desarrollo de sus operaciones.

En la medids en que estas disposicicnes sean cumplidas,
depender4d de que la cmpresa se evite posibles sanciones
por parte de las autoridades correspondientes; por incum-
plimiento de algunos de sus lincamicntos.

Dentro del departamento de cuentas por pagar se tendrd
que vigilar la documentacidn que corresponda a3 los pagos
4 proveedores y acreedores, asi también lo que se refiere
a los requisitos fiscales que deben reunir estos documen-
tos o comprobantes, tales como: registro federal de
contribuyente, ubicacibén del establecimiento denominado
domicilio fiscal, razén social, etc., puesto que de
no cumplirse lo anterior la empresa no podrd 1llevar
a cabo las deducciones correspondientes,

Es por cllo que a continuacién se mencionan alguncs

de los principales articulos de la ley del impuesto
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sobre la renta, que tiene mayor aportacién en el departa-
mento de cuentas por pagar.

Articulos de la ley aplicables.
Documentacién.
" Documentaciédn comprobatoria.

Art. 24 fraccién III, Ley del Impuesto Sobre 1la Renta.
Art. 136 fracciém IV, Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Que se comprueben con documentacibén que reuna los requi-
sitos que seiialen las disposiclones fiscales relativas
a la identidad y domicilio de quien los expida, asi
como de quien adquirié el bién de que se trata o recibiéd
el servicio......eeuunn

Requisitos de los comprobantes.
Art. 36, Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
DEROGADO

Datos que deben contener los comprobantes, excepto pibli-
co en gencral.

Art. 29-A, del Cédigo Fiscal de la Federacién.

I Contener imprese el nombre, denominacién o razén
soclal, domicilio fiscal y clave del registro federal
de contribuyentes de quien los expida. Tratdndose
de contribuyentes que tengan més de un local o esta-

blecimiento, deberén sefialar en los mismos el domici~
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lio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes.

II Contener impreso el niimero de folijo.
111 Lugar y fecha de expedicibn.

v Clave del registro federal de contribuyentes, de

la persona a favor de quien se expida.

v Cantidad y clase de mercancia o descripcién del
servicio que amparen.

VI Valor unitario consignado en nimero e importe total
consignade en ndmero y letra, asi como del monto
de los impuestos que en los. términos de las disposi-
ciones fiscales deban trasladarse, en su caso.

VII Namero y fecha del documento aduanero, asi como
la aduana por la cual se realizé 1a iamportacién
y tratidndose de ventas de primera mano de mercancias
de importacién...........

Facturacién: expedicidn y solicitud.
Art, 29, del Cbédigo Fiscal de la Federacién.

Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién
de expedir comprobantes por las actividades que se reali-
cen, dichos comprobauates debercdn reunir los rvoequisitos
que schala el artfculo 29-A de este cddigo. Las personas

que adquieran bienes o usen scrvicios deberdn solticitar
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el comprobante respectivo.

Impresién de los comprobantes.

Los comprobantes a que se refiere el pérrafo anterior
deberAn ser impresos en los establecimientos que autori-
cen la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico, que
cumplan con los requisitos que al efecto se establezcan
mediante reglas de cardcter general. Las personas que
tengan establecimientos a que se refiere este pélrrafo
deberdn proporcionar a la Secretaria de Hacienda y Crédi-
to Piblico la 4informacidén relativa a sus clientes, a
través de medios magnéticos, en los términos que fije
dicha dependencia mediante disposiciones de caricter
general.

Verificacién de dates del proveedor.

Para poder deducir o acreditar fiscalmente en los compro-
bantes a que se refiere el pArrafo anterior quien los
utilice deberd cerciorarse de que el riombre, denominacidn
o razén social y clave de registro federal de contribu-

yentes de quien aparece en los mismos son los correctos.

Miquinas registradoras de comprobacidn fiscal.

Los contribuyentes con local fijo tendrén obligacién’
de registrar el valor de los actos o activiades que
realicen con el pdblico en general en las méquinas
registradoras de comprobacién fiscal, cuando se 1las
proporcione la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblice.
Expedirdn los comprobantes respectivos, tenerlas en
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operacién y cuidar que cumplan con el propbésito para
el que fueron proporcionadas; cuando el adquiriente
de los blenes o el usuario del servicio solicite compro-
bante que reuna requisitos para efectuar deducciones
o acreditamiento de contribuciones, deberdn expedir
dichos comprobantes ademds de 1los seifialados en este

pérrafo.

A continuacién detallaremos de una manera concreta los
requisitos que deben contener los comprobantes.

a) Impresos en el comprobante por un taller autorizado
por la Secretarfa de Hacicnda y Crédito Piblico.

~ De quien los expide.

1.~ Nombre, denominacién o razbn social.

2.,- Domicilio fiscal y en su caso el de la sucursal

que expida el comprobante.
3.- El Registro Federal de Contribuyentes.
4.~ Folio.

5.,- La leyenda "la reproduccién no autorizada de
este comprobante constituye un délito en térmi-
nog de las disposiciones fiscales" con letras

no menor de tres puntos.

6.~ Los datos de identificacién del impresor, fecha
de publicacién en el Diarios Oficial de 1la
Federacién de la autorizacién y pie de imprenta

con fecha no menor de tres puntos.
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Cédula de registro federal de contribuyente
reproducida en tamafio de 2.75 cm de ancho por
5 cm de alto.

b) Los siguientes datos escritos por quien los expide.

~ Del

cliente (del que pretende la deduccién).

Nombre, denominacién o razém social.
Clave del registro federal de contribuyentes,

Domicilio (cualquiera de los que el contribuyen-
te tenga manifestado al registro federal de

contribuyentes).

c) Los siguientes datos escritos también por quien 1los
expide.

~ De la operacién que se realiza,

Lugar en que se expide.

Fecha de expedicién.

Cantidad de las mercanclas o servicios.

Clase de mercancias o en su caso descripcién

del servicio.

Valor unitario de las mercancias o servicios

consignados en nimero.

Importe total consignado en ndmero.
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7.- Importe total consignado en letra.

8.- Impuesto al valor agregado trasladade en forma
expresa y por separado.

9.- Impuesto especial sobre produccién y servicios
en forma cxpresa y por separado.

10.- Némero y fecha del documento aduanero, asi
como la aduana por la cual se realizbé la impor-
tacidén tratdndose de ventas de primera mano
de mercancias de importacién.

Quién reciba ¢l comprobante deberd asegurarse de que
existan en el comprobante los requisitos mencionados
anteriormente, que en cada caso procedan, ya que al
faltar alguno y hacerlo deducible, 1la Secretaria de
Haclenda y Crédito Pdblico podria en uso de sus faculta-

des de comprobacién rechazar la indebida deduccién.
Contabilizacién de las deducciones.

- Contabilizacién de las deducciones,

Art. 24 Fraccidn IV, Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Art. 16 del Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

Para los efectos de la fraccidén IV del Art. 24 de
la Ley, se entenderd que se cumple el requisito de
que estén  debidamente registradas en cuntabilidad,
e inclusive cuando se lleva en cuentas de orden.



Retensién y entero de impuesto.
Art. 24 Fraccidén V, Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Que se cumplan las obligaciones establecidas en esta
ley en materia de retensibén y enterc de impuesto
a cargo de terceros o que, en su caso, se recabe
de éstos copia de los documentos en que conste el
pago de dichos impuestos,

Documentos con registro federal de contribuyentes.
Art. 24 Fraccién VI, Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Que cuando los pagos cuya deduccidén se pretenda,
se efectlen a personas obiigadas a solicitar su ins-
cripcién en el registro federal de coatribuyentes,
se proporcione la clave respectiva en la documentacién
comprobatoria.

La cmpresa indicada tiene la obligacidén de retener y enterar
el impuesto en los siguientes casos :

I Pago de honorarios a miembros del consejo de
administracidén. (Art. 78 Fraccidén III, Art. 24
Fraccién X de la Ley del Impuestoc Sobre la Renta).

II1 Pago de honorarios a personas fisicas. Deberén
de retener el 10Z sobre el monto.

III Pago de dividendos. (Art. 123 de la Ley del Impues
to Sobre la Renta).
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Impuesto trasladado en comprobantes.

Art. 24 Fraccidén VII de la Ley del Impuesto Sobre 1la
Renta.

Que cuando los pagos cuya deduccién se pretenda se hagan

a contribuyentes que causen el Impuesto al Valor Agrega-
do, dicho impuesto s¢ traslade en forma expresa y por
separado en los comprobantes.

Primas por seguros y fianzas.

Art. 24 Fraccién XIII de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta,

Que los pagos de primas por seguros o fianzas se hagan
conforme @& las leyes de la materia y correspondan &
conceptos que esta ley seiiala como deducibles o que
en otras leyes se establezca la obligacién de contratar-
los y siempre que, tratindose de seguros, durante la
vigencia de la péliza no se otorguen préstamos a persona
alguna, por parte de la aseguradora, con garantfia de
las sumas aseguradas; de las primas pagadas o reservas
mateméticas.

En los casos que los seguros tengan por objeto, otorgar
beneficios a los trabajadores deberd observar lo dispues-
to en 1la fraccibén anterior. Si mediante el seguro se
trata de resarcir al coutribuyente de la disminucién
que en su productividad pudiera causar la muerte, acciden
te o enfermedad de técnicos o dirigentes, la deduccién
de las primas procederd siempre que el seguro se esta-
blezca en un plan e¢n el cual se determine el procedi-

miento para fijar el monto dc¢ la prestacién y satisfaga
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los plazos y requisitos que se fijen en disposiciones
de carédcter general.

Comprobantes de compras de importacién.

Art. 24 Fraccién XVI de la Ley del Impuesto Sobre 1la
Renta.

Que en el caso de compras de importaciédn se compruebe
que se cumplieron los requisitos legales para su importa-
cidn.

Solo se aceptaréd como importe de dichas compras el que
haya sido declarado con motivo de la importaciédnm.

El contribuyente sélo podr4 deducir las compras de los
bienes que mantenga fuera del pais, hasta el momento
en que se enajenen o se importen, salvo que dichos bienes
se encuentren afectos a un establecimiento permanente
que tenga en el extranjero.

Las empresas que realicen compras de importacién, deberén
contar con lo siguiente.

1.- Permiso de importacibn.
2.~ Pedimento aduanal.
3,.,- Factura comercial.

4.- Gastos de importacién.

Como se puede observar, esta fraccibén estd obligando
a que el monto que afecte los resultados de la empresa



coincida con el que sirvié de base para cubrir el impues-

to de importaciém y, en su caso el Impuesto al Valor
Agregado.

Lo anterior evita que el contribuyente, en un momento
dado, pudiera jugar con los precios de compra en su

beneficio, dando lugar a la evasién del impuesto."(6,

6 Compilacidan fiscal
México,

1993,
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CAPITULO V

IMPLANTACION DEL SISTEMA

1,~ Caracteristicas de la empresa.

Existen empresas en las cuales la naturaleza de sus
operaciones es simple y sencilla lo cual permite que
un sistema contable de tipo manual le resuelva sus necesi
dades de operacidén, pero a medida que las operaciones
gse amplian, los negocios se agrandan, se hace imperiosa
la necesidad de renovar los procedimientos de registro
de sus operaciones.

La magna tarea que significa el registro, la clasifica-
cién y el resumen de las transacciones en la empresa
moderna, sélo encuentra solucidn en avanzados sistemas
y procedimientos de registro contable,

Sin embargo, los sistemas tedricamente concebidos sufren
modificaciones al ser implantados y las causas pueden
ser variadas, pero principalmente radican en la diversi-

dad de situaciones a que se enfrenta cada empresa en
si.

Es inobjetable por 1lo tanto, adecuar cualquier tipo
de sistemas a las caracteristicas y necesidades de la em~

presa en la cual se vaya a implantar un nuevo sistema.

Por lo anterior podemos enumerar algunas razones validas
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para la evaluacién en la implantacién de un sistema.

1.~ Costos de las formas e impresos a utilizar,

2.- Sueldo del personal para su funcionamiento y supervi-
sién.

3.~ Apreciacién de los beneficics por los métodos a
implantar.

4.~ Apreciacién del hecho de producir informacién confia-
ble. )

5.- Simplificacién de los procesos administrativos.

6.- Liberar a empleados calificados de tareas rutinarias.

Podr{amos decir, que los procedimientos y sistemas de
registro contable vienen a ser las técnicas indispensa-
bles para el adecuado manejo de las operaciones que
realiza un negocio y que toda empresa progresista que
se aprecie de serlo tiene como Gnico camino préctico
a seguir la actualizacibén y renovacién de los mismos.

Por Gltimo, para la adecuada implantacién de un sistema
deben tenerse presentes las siguientes reglas

~

Antecedentes exitosos del sistema en empresas simila-
res.

b) El sistema a sustituir no debe deshecharse completa-

mente.
c) El estudio a fondo del sistema a implantar.
d) Evitar el exceso y disefio de formas nuevas y costosas.
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e) Capacitar personal y responsabilizarlo en forma paula-
tina.

Flujo de documentacién.

Es 1a relacibébn secucncial de actividades que dindics
la forma en que se desarrollan una o varias operaciones,
dentro de las politicas establecidas.

Incluyen como deben ejecutarse las labores, cuando y
quien las realizar§.

La flexibilidad que nos brinda el resaltar en forma
grafica 1la secuencia y distribucién de los documentos,
ayuda a asegurarnos que en la preparacién de los mismos
se ha considerado el sistema en su totalidad.

Para ilustrar este punto se elaborard un flujograma
de 1la documentaciédn que interviene en el sistema de
cuentas por pagar.
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Documentacién originada fuera del
departamento de cuentas por pagar.

1T

Recopilacidén en el departamento
de cuentas por pagar y registro
de pasivo.

111

Término del ciclo con el éago
a proveedores, acreedores y ar-

chivo de la documentaciba.
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3.- Simbologfa para programar procedimientos,

El djagrama de un procedimiento se realizard en base
a una serie de simbolos convencionales que se adoptan
para esta empresa con el propdsito de simplificar su
interpretacién.

En la elaboracién de unrn flujograma, se recomienda que
la secuencia de actividades se justifiquen de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha.

La simbologia a utilizar apérece a continuaciédn, asi
como su uso se explica al costado de cada figura.
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TERMINAL O SUJETO.

Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.

Anotar en el sfmbolo INICIO o FIN, segin el caso.

Se uwtiliza también para representar un &drea, un departamento
o una persona, ya sea interno o externo a Compaifiias de Metal,

S.A., que intervenga en el desarrollo de un procedimiento.

Anotar su nombre.
INICIO
INFORMATICA
DOBLE SUJETO.

Representa una 4rea 6 un departamento y un puesto especifico.
Anotar en el simbolo superior el numbre del &rea o departamen
to, y en el inferior el nombre del puesto,

ONTRALORTA
OPERATIVA

ACTIVIDAD.

Representa la actividad o realizacidén de una accidén en
procedimiento.

i
"

un

Describir en forma cuncreta 1n accidén realizada utilizando
principalmente verbos (Hace, cambia, cancela étc.).

REVISA

.
LOs
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DECLSION.

Implica una alternativa de SI o NO a una accién dentro de
" un procedimiento.

Anotar dentro del simbolo la accidén a decidir y en la parte

inferior el signo final de interrogacién.

CorREcTO
?

DOCUMENTO.

Representa cualquier tipo de documento o registro que entre,
se utilice. se genere o salga de un procedimiento.

Anotar nombre y nimero de la forma en el simbolo.

ORDEN DE

PRODUCCION

CONECTOR LOGICO.
Se utiliza para indicar que el [lujo continda en ovtra seccién

de la misma hoja, anotdndose dentro del circulo un nimero
que conecta a los dos puntos.

O O
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CONECTOR DE HOJA.

Se utiliza cuando se termina el espacio en una hoja y es
necesario continuar el flujo en otra. En la parte superior
del conector anotar una letra que una los 2 puntos del flujo
y en la parte inferior anotar el ndmero de hoja a la que
VA si sale o de la que VIENE si entra.

< 54

TIEMPO DE ESPERA.

Indica la espera de una documentacién, de una actividad
o de una decisién, cuande alguna de éstas interrumpa la
secuencia légica del flujograma y tenga que esperar a que
se realicen otras actividades para su continuacién. Anotar
la espectativa.

N———TTN
INSPECCION DE

N \HATERIAL

PROCEDIMIENTO EXTERNO. A

Indica un procedimiento por separado que no interesa en
el desarrollo del actual, pero es necesario referirlo. Dar
una breve descripcién haciéndo alusién a los que realiza.
Cuando se crea conveniente por medio de nota aclaratoria

se podrin hacer los comentarios adicionales pertinentes.

EMISION
ORDENES
DE_PRODUCE.,
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CORRESPONDENCIA.

Cudndo dentro de un procedimiento sea necesario incluir
cartas, giros o telegramas se utilizard este simbolo para
representarlo.

CARTA

DESPLEGADO.

Se utiliza para indicar los mensajes que muestra la pantalla
al estar interactuando cen los sistemas de informacién compu-
tarizada,

£1 mensaje se anota dentro del simbolo.

ERROR E
NUMERO

DINERO EN EFECTIVO.
Se utiliza para reflejar ‘el manejo de dinero en efectivo.
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CINTA MAGNETICA. .

Se utiliza en ‘informitica pare representar la entrada o
salida de informacidén de una cinta magnética a un dispositivo
de la computadora.

Dentro del simbolo se anotard el nombre del contenido en
dicha cinta.

DIARID

ARCHIVO EN DISCO.

Se utiliza en 1informitica para representar la entrada o
salida de informacidén de un disco magnético a un dispositivo
de la computadora.

Dentro del simbolo se anotard el nombre del contenido en
dicha cinta.

POLIZAS
bE

CHEQUE

BASE DE DATOS.

Se utiliza para representar €l acceso a la informacién conteni
da en l1a base de datos.

L3
BASE

DE
DATOS
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TRANSPORTE.

Cuéndo alglin material o documento viaja a8 través de un medio

de transporte (autobis, ferrocarril, étc.) se utiliza éste

diagrama para su representacién en el procedimiento.

FF. CC.
EXPEDIENTE.
Simbolo que indica el guardar

documentacién o informscién
relacionada, que posteriormente serd utilizada o archivada.
Anotar el nombre de la informacién contenida.

CARTERA DE

CLIENTES

ARCHIVO DE ENTRADA.

Se wutiliza para representar la entrada de informacién o

documentacién de manera definitive a un archivo.

POLIZA DE
CHEQUE
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ARCHIVO DE ENTRADA TEMPORAL.

Se utiliza para representar la entrada de informacién o
documentacién en forma temporal a un’ archivo.

Su contenido serd utilizado posteriormente dentro del mismo
procedimiento.

CATALOGO DE
ARTICULOS

ARCHIVO DE SALIDA.
Se utiliza para representar la salida de documentacién o
informacidén de un archivo, ya sea temporal o definitivo.

CATALOGO DE
ARTICULOS

VERIFICACION O AUTORIZACION.
Representa la revisién y/o autorizacidn de una actividad
o documento, utilizando para ello el simbalo que corresponda.
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LINEA DE COMUNICACION.
Indica la transmisién de dinformacién de un lugar a otro,
mediante lineas telefénicas, telegréficas, de radio, étc.

% TELEX

PAQUETERIA MATERIAL O EQUIPO.
Indica cualquiera de éstos dentro del flujo de procedimiento.
Anotar en el simbolo lo que representa.

ACTIVIDAD MANUAL-INFORMATICA.
Este simbolo representa cualquier actividad manual que se
realice dentro del drea de informAtica, tal como elaboracién

de programas, control de documentos, verificacién de informa-
cién, étc.

VERIFICA
DOCTOS .
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SaLiR As'ghsifq Ao o

TECLADO EN LINEA.
Representa el uso de un dispositivo en linea para propor-

cionar informacién a una computadora, u obtenerla de ella.

CAPTURA DE
DATOS

NOTA ACLARATORIA,

Se utiliza para hacer alguna observacién o comentario adicio-
nal acerca de una actividad, documento, reporte o sujeto,
que clasifique el flujograma.

Asi mismo se utiliza para anotar los némeros de anexo de
los documentos que van siendo mencionados deatro del flujogra
ma, cuando aparecen éstos por primera vez.

EN BASE A ORDENA LOS
APTURAS DI
L e CADTURAS DE | _ J REPORTES Y
ASIGNA FOLIGS

COMPARACION.
Representa la comparacién de una ectividad o documentacién

contra otra u otras. Se puede usar en forma diagonal.

Vs ORDEN DE
COMPRA

REMISION DE
PROVEEDOR  ©

A
v
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DIRECCION DEL FLUJO.

Las flechas indican la secuencia de un procedimiento.

Pueden ir en cualquier direccién avitando en lo posible,
las lineas diagonales.

-
-~
ANOTAR LOS
DATOS
i
$wie.

REPORTE 0 INFORME.

Representa cualquier tipo de reporte o informe que entre,

se utilice, se genere o salga de un procedimiento.

Anotar el nombre y nGmero del mismo, asi como 1las copias

correspondientes, tal y como se explica en los sfmbolos 5 y 6

74
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DOCUMENTACION CON COPIA. Representa un documento que se
emite 4 viaja con originel y copias. Anotar para el original
un nfimero 0 (cero) en la parte inferior derecha, as{ como
su nombre y ndmero; para las copias solamente un nimero
consecutive por c/u.

también se puede representar con éste simbolo documentacién
diversa con copias, como se muestre en el cjemplo.
Posteriormente, dentro del flujograna, se puede hacer referen-
cla de cualquiers de las copias en forma individual anotando

nombre y/o ndmero de forma y su nimero de copia correspon-
diente,

AVISO DE
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- Catdlogo de proveedores y acreedores.

Al igual que el catdlogo de conceptos contables, el
ordenado y cuidadoso agrupamiento de nuestros proveedores
y acreedores, nos permitird ejercer un mejor control
de los movimientos que se registren en sus cuentas,
permitiéndonos conocer en un momento dado cual es nuestra
obligacién actual con proveedores y acreedores en forma
especifica.

Una forma de catélogo puede ser la relacién alfa-numérica
que se refiere a la agrupacién de letras y nGmeros que
pueden ser controlados con base a una progresién tan
to numérica como alfabética, de esta manera el catélogo
podrd irse actualizando a medida que las necesidades

de la empresa lo recquieran.

Un cjeomplo de un catdélogo de provecdores y aecrecdores

serd como el que a coatinuacidn se expone.
CATALOGO DE PROVEEDORES Y ACREEDORES.

0101 : AC

o102 :

0103 :

0104 : A..........etc.
0199 :

0201 :

0202 :

0203 : R

0204 : B..........¢v1c.
0299 :



0301
0302
0303
0304
0399

0401
0402
0403
0404
0499

0501
0502
0503
0504
0599

0601
0602
0603

0604
0699

0701

0702
0703 :

0704
0799

0801
0802
nKO3

0804 -
0899 :

sseesss BEC.
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0901
0902
0903
0904
0999

1001
1002
1003
1004
1099

1101
1102
1103
1104
1199

1201
1202
1203
1204
1299

1301
1302
1303
1304
1399

1401
1402
1403
1404
1499

PIRIPSPRPNY <1 4 2N

LIS DO [T

: Keoo.o.....ete.

L P T

—_—

LI PO 1 T

—

t Noooooo....ete.

——
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1501

1502

1503

1504 :

1599

1601
1602

1603 :

1604
1699

1701

1702 :

1703
1704
1799

1801
1802
1803
1804
1899

1901
1902
1903
1904

1999 :

2001

2002 :
2003 :

2004
2099

. etc.
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2101 :

2102 :

2103 :

2104 : U........ etc.
2199

2201 :

2202

2203 :

2204 : V........ etc.
2299

2301

2302

2303 :

2304 : W........ etc.
2399

2401

2402

2403

2404 : X........ etc. A
2499

2501 :

2502 :

2503

2504 1 Y........etc.
2599 :

2601 :
2602
2603 :
2604 : Z..,..... etc.
. 2699
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Como podrd observarse, este sistema de numeracién permite
asignar 99 ndmeros a la letra del alfabeto, pero si fuese
necesario dadas las caracteristicas de la empresa contar
con mayor capacidad, con solo aumentar un digito y empezar
la numeracidén con 01001, tendrfamos 999 ndmeros disponi-
bles para cada letra.

En algunas empresas existe el funcionamiento de que cada
niimero de proveedores y acreedores se maneja con diferen-
tes subcuentas de las cuentas de pasivo al momento de
realizar algén registro .
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CAPITULO VI

REGISTRO CONTABLE DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Es requisito obligatorio e indispensable en todo sistema
contable, al establecer un arreglo cuidadoso y ordenado
de las cuentas que constituyen los gastos bajo los cuales
se analizan y agrupan las operaciones realizadas.

La agrupacién, numeracién y clasificacién de las cuentas
en forma de catdlogo, facilita el trabajo de la contabi-
lidad y proporciona un efective método de control de
las responsabilidades.

A continuacidén se presenta un ejemplo de catdlogo de
cuentas, aplicable a la empresa industrial, no debiendo
olvidar que al igual quc los sistemas, los catdlogos
tienden a presentar evoluciones para mejor aprovechamien-
to.

CATALOGO DE CUENTAS

CONTENIDO
ACTIVO CIRCULANTE GRUPOQ 1100-1110
ACTIVO F1JO GRUPO 1200-1214
ACTIVO DIFERIDO GRUPO 1300-1305
PASIVO CIRCULANTE GRUPO 2100-2104
PASIVO FIJO GRUPO 2200-2205

PASIVO DIFERIDO GRUPO 2300-2302

a8



CAPITAL Y RESERVAS GRUPO 3100.-

GASTOS DE VENTA GRUPO 51i0u
GASTOS DE ADMINISTRACION GRUPO 5200
COSTO DE LO VENDIDO GRUPO 61uL
VENTAS TOTALES GRUPO 6200
DISMINUCION SOBRE VENTAS GRUPO 6300
OTROS PRODUCTOS . GRUPO 6400
OTROS GASTOS GRUPO 6500

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS GRUPO 6600

11uv
1100
1109
1100
1100

1100
1100

vol
uu2
Uu3

004

005

007
o8

009
019

ACTIVO

CIRCULANTE 110U

CAJA

BANCOS

CLIENTES

U1 CLIENTES POR VENTAS A CREDITO
U2 CLIENTES POR VENTAS AL CONTADO
DOCUMENTOS POR COBRAR

DEPOSITOS EN GARANTIA

ANTICIPOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
DEUDORES DIVERSOS

ALMACEN

O1 ALMACEN DE MATERIA PRIMA

02 ALMACEN DE MATERIALES

03 ALMACEN DE PAPELERIA

IVA ACREDITABLE

MERCANCIAS EN TRANSITO

3104
5120
5217
610U
6200
6302
6406
6504
66U4



GRUPO

1200
1200
1200
12900
1200
1200
1200
1200
1200
1200
1200

DEPRECIACION MAQUINARIA Y EQUIPO

DEPRECIACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

90

DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DEPRECIACION DE EQUIPO DE LABORATORIO

FIJO 1200
001  EDIFICIOS
002  TERRENOS
003  MAQUINARIA Y EQUIPO
004
005  EQUIPO DE TRANSPORTE
006
007
008
009 EQUIPO DE LABORATORIO
010
011  EQUIPO ELECTRONICO
012

1200

GRUPO

DEPRECIACION DE EQUIPO DE ELECTRONICA

DIFERIDO 13uUn

1300
1300
1300
1300
1300

001
002
003
004
005

GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION

SEGUROS Y FIANZAS

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO

ISR PAGADO POR
AMORTIZACIONES

ANTICIPADO
ACUMULADAS



PASIVO

GRUPO_CIRCULANTE 210U

2100 001 PROVEEDORES
01 PROVEEDORES NACIONALES
02 PROVEEDORES EXTRANJEROS
2100 002 DOCUMENTOS POR PAGAR
2100 003 ACREEDORES DIVERSOS
01 ACREEDORES NACIONALES
02 ACREEDORES EXTRANJEROS
2100 004 TIHPUESTOS POR PAGAR
01 ISR
02 IVA
03 IMPAC
04 ISPT

GRUPO_FIJO 220y

2200 001 DOCUMENTOS POR PAGAR

2200 002 HIPOTECAS POR PAGAR

2200 003 INTERESES POR PAGAR

2200 004 RESERVA PARA PRIMA DE ANTIGUEDAD
2200 005 PRESTAMOS BANCARIOS

GRUPO DIFERIDO 2300

2300 001 INTERESES COBRADOS POR ANTICIPADO
2300 002 INGRESOS COBRADOS POR ANTICIPADO



CAPITAL Y RESERVAS

GRUPOQ CAPITAL Y RESERVAS 3100
3100 001 CAPITAL SOCIAL
3100 002 RESERVA LEGAL
3190 003 UTILIDADES POR APLICAR
3100 004 UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIOQ
GASTOS
GRUPQ GASTOS DE VENTA 5100
5100 00! SUELDOS Y SALARIOS
5100 002 GRATIFICACIONES
5100 003 TIEMPO EXTRA
5100 004 VACACIONES
5100 005 PRIMA VACACIONAL
5100 006 SEGURO SOCIAL
5100 007 COMISIONES
5100 008 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
5100 009 GASTOS DE VIAJE Y REPRESENTACION
5100 010 DEPRECIACIONES
01 MAQUINARIA Y EQUIPO
02 EQUIPO DE TRANSPORTE
03 MOBLIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
04 EQUIPO ELECTRONICO
05 EQUIPO DE LABORATORIO
5100 011 TELEGRAFOS TELEFONOS Y CORREO
5100 012 LUZ
5100 013 TSPT COMPARTIA
5100 014 DONATIVO
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5100
5100
5100
5100
5100
5100

GRUPO

5200
5200
5200
5200
5200
5200
5200
5200

5200
5200
5200
5200
5200
5200
5200
5200
5200

015
016
017
018
019

001
002
003
004
005
006
007
oos

009
010
011
012
013
014
015
016
017

PAPELERIA

COMIDAS

INFONAVIT

FONACOT

PASAJES

PROPAGANDA Y PUBLICIDAD

GASTOS DE ADMINISTRACION 5200

SUELDOS Y SALARIOS
GRATIFICACIONES

VACACIONES

PRIMA VACACIONAL

SEGURO SOCIAL

CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

GASTOS DE VIAJE Y REPRESENTACION
DEPRECIACIONES

01 MAQUINARIA Y EQUIPO

02 EQUIPO DE TRANSPORTE

03 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
04 EQUiIPO ELECTRONICO

05 EQUIPO DE LABORATORIO
TELEGRAFOS TELEFONOS Y CORREOS
LUz

ISPT COMPANIA

DONACIONES

PAPELERIA

COMIDAS

INFONAVIT

FONACOT

PASAJES

93
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GRUPO COSTO DE LO VENDIDO 6100

GRUPO VENTAS TOTALES 6200

GRUPO_DISMINUCION SOBRE VENTAS 6300

6300 001 BONIFICACIONES
6300 002 DEVOLUCIONES
6300 003 REBAJAS

GRUPO OTROS_ PRODUCTOS 6400

6400 001 UTILIDAD POR VENTA DE ACTIVO

6400 002 UTILIDAD POR ACCIONES BONOS Y VALORES
6400 003 INTERESES GANADOS SOBRE CLIENTES

6400 004 INTERESES BANCARIOS

6400 005 DESCUENTOS SOBRE COMPRAS

6400 006 OTROS INGRESOS

GRUPO OTROS GASTOS 6500

6500 001 PERDIDA POR VENTA DE ACTIVO

6500 002 PKERDIDA POR VENTA DE ACCIONES BONOS Y VALORES
6500 003 PERDIDA EN CUENTAS POR COBRAR

6500 004 DESCUENTOS SOBRE VENTAS

GRUPO GASTOS_Y PRODUCTOS FINANCIEROS 6600

6600 001 COMISIONES BANCARIAS



6600 002 SITUACIONES PAGADAS A BANCOS
6600 003 INTERESES BANCARIOS
6600 004 DEVOLUCIONES DE CHEQUES

Aplicaciones Contables.

2.1 Compras Nacionales.

925

Compafifas de Metal, S.A., realiza las siguientes operacio

nes referentes a las compras nacionales.
OPERACION No. 1

Compra de materia prime y refacciones.

1100 OB Almacen 8,150.00
Ol Materia Prima 5,630.00
2 Refacciones 2,50.00

1100 009 IVA Acreditable 815.00

2100 001 Proveedores CXP 8,965.00
01 Proveodores Nacionales .
Proveedor No. 0403 6,193.00
Proveedor No. 0292 2,70

Registro de las cuentas por pagar No. Ol y 02 por la

compra de mercancias y refacciones.
OPERACION No. 2

Compra de papeleria para la oficina.
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520 Gastos de Administracién 1,363.00
013 Papelerfa 1,363.00
1100 0¥ IVA Acreditable 136,00
2100 003 Acreedares Diversos CXP : 1,499.00
01 Acreedor Nacional
Acreedor No. 0709 1,4993.00

Registro de la cuenta por pagar No. 03 por la compra
de papeleria.

QPERACION No. 3

Honorarios por la publicidad y propaganda.

5100 Gastos de Venta 5,000.00
20 Rublicidad y Propaganda 5,000.00
1100 09 IVA Acreditable 50.00
2100 0083 Acreedores Diversos CXP 5,500,00
Ol Acreedor Nacional
Acreedor No. 0XB 5,500.00

Registro de la cuenta por pagar No. 04 por la prestacién
de servicios,.

OPERACION No. 4

Compra de materia prima, refacciones y papeleria.

1100 08 Almacén 970.00
Oi Mteria prim 630.00
02 Refacciones 190.00
03 Papelerfa 130.00
1100 009 IVA Acreditable 97.00
2100 001 Proveedores CXP 902,00
0oty Xejonal

Proveedor No. 0603 633.00
Proveedor No. 0X09 9.0
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2100 008 Acreedores Diversos CXP 165.00
0l Acreedar Nocional
Acreedor No. 1108 165.00

Registro de la cuenta por pagar Nos. 06, 07 y 08 por
las compras de materia prima, refacciones y papeleria.

REGISTRO No. 5
Pago al proveedor nacional de materia prima.
2100 00L Proveedores CXP 6,193.00
0L Proveedar Nacional
Proveedor No. 043 6,193.00
1100 02 Bancos 6,193.00

Registro del cheque No. 1050 en pago de la cuenta por
pagar No. Ol

REGISTRO No. 6
Pago al proveedor de la papeleria.

2100 003 Acreedores Diversos CP 1,499.00
OL Acreedor Nacional
Acreedar No. 0X09 1,49.00
1100 02 Bancos . 1,499.00
Registro del cheque HNo. 1051 en page de la cuenta por
pagar No. 03

OPERACION No. 7

Cancelacién por devolucién de las refacciones.
2100 Q0L Proveedores  CXP 2,112.00
0L Proveedor Nacional
Proveedor No. 0292 2,772.00
1100 08 Almacén 2,520.00
" 02 Refacciones 2,50.00
1100 0¥ IVA Acreditable 252,00



Cancelacién parcial de las cuentas por pagar No.
por la devolucién de las refacciones.

OPERACION No. 8
Pago al acreedor por honorarieos por la prestacién
un servicio.
2100 003 Acreedores Diversos P 5,500.00
0l Acreedor Nacional
Acreedor No. 0903 5,500.00
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1100 002 PBancos 5,50.00

Registro del cheque No. 1052 en pago de la cuenta por

pagar No. 04 por la prestacién de un servicio.

OPERACION No. 9

Pago al proveedor y acreedor nacional.
2100 001 Proveedares P 902,00
Ot Proveedor Nacional
Proveedor No. 0507 693.00
Proveedor No. 0509 29.00
2100 Q2 fcreedores Diversos  CXP 165.00
01 Acreedor Racional
Acreedor No. 0603 165.00

1100 002 Bancos 1,067.00

Registro del cheque No. 1054 en pago de la cuenta por

pagar Nos. 06, 07 y 08



ESQUEMAS DE MAYOR
ALMACEN ALMACEN PROVEEDORES GTOS DE ADMON.
MATERIA PRIMA REFACCIONES CUENTAS POR PAGAR PAPELERIA
1) 5630 1) 2520 |[2520 (7 5) 6193 [ 6193(1 2) 1363
4) 630 4) 190 7) 2772 2772(1
9) 693 693(4
2710 2520 9) 209 209(4
R 190 9867 1363
6260 s=a==
GTOS. DE VENTA ACREEDORES DIVS. Iva
LIBLIC Y PROPAG BANCOS ACREDITARLE
3) 5000 6) 149 1499 (2 6193 (5 1) 815 252 (7
8) 5500 5500 (3 1499 (6 2) 136
9) 165 165 (4 1067 (9 3) 560
5500 (8 4) 97
5000 7164 7164 14259 1548 252
= 1296
Movimientos Saldos
ALMACEN
pra TOTAL CARGOS 34,062.00 14.259.00
3) 150 TOTAL ABONOS 34,062.00 14,259.00
150
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2.2 Compras nacionales en moneda extranjera.

Para efecto de la aplicacién contable de los proveedores
que facturan sus mercancfas en moneda extranjera, su
aplicacién se hard al tipo de cambio del dia en que
la mercancia entré al almacén.

El almacén para tal efecto recibird copia de la factura
o remisidén, para dar entrada a las mercancias correspon-
dientes y posteriormente elaborar un aviso de entrada.

EJEMPLO :

Se compra mercancia por 1la cantidad de 3625 dolares
al tipo de cambio del dia 19 de abril de 1993.
3625 x 3.0936 = Ny 11,214.30

1100 008 Almacén 10,194.82
OL Materia prima 10,194.82
1100 009 IVA Acreditable £,019.48
2100 001 Proveedares-CXP 11,2140
0L Proveedar Nacional
Proveedor No, 0805 11,216,0

El analista de cuentas por pagar hace el ajuste corres-
pondiente de la factura vs aviso de entrada con el

objeto de preparar el pago para su autorizacién.

As{ como, las diversas condiciones que se establecie-

ron entre el proveedor y el departamento de compras.
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EJEMPLO :

La factura se alaboro el dia 21 de abril de 1993 al tipo
de cambio de 3.0934

3625 x 3.0934 = 11,213.57

Ajuste por redondeo 0.73

Proveedores nacionales 0.73
Proveedor No. 0805 6.73

Posteriormente tesoreria paga al proveedor el importe de
su factura, al tipo de cembio del dia en que se hace el
pago.

La factura se pags el dfe 27 de abril de 1993 al tipo de
cambio de 3.096Gt

3625 x 3.0961 = 11,223.36
2100 001 Proveedor CXP 11,223,356

Ol Proveedor Nacional
Proveedor No. (805 11,23,56

1100 002 Bancos 11,223,356

Registro de la cuenta por pagar con cheque No. L056.

Posteriormente se determina la pérdida o utilidad cambiaria
asi como el ajuste.

EJEMPLO :



Ajuste por redondeo : 0.73
2100 001 Proveedores CXP
0! Proveedor Nacional 0.73
Proveedor Mo, 0805

Pérdida en carbios 9.79
2100 Q0L Proveedores OXF
Ol Proveedor Nacional
Proveedor No. 0805 9.79

Los ajustes y la pérdida cambiaria se elaboran
de diario, afectando las cuentas correspondientes.

102

0.73

9.79

con péliza



ESQUEMAS DE MAYOR

PROVEEDORES ALMACEN IV A
CUENTAS POR PAGAR MATERIA PRIMA ACREDITABLE
11223.36} 11214.30 10194.82 1019.48

0.73 9.79

11224.09| 11224.09 10194.82 1019.48
PERDIDA EN

BANCQS CAMBIOS AJUSTES
11223.36 9.79 0.73
11223.36 9.79 0.73

Movimientos Saldos
FOTAL CARGOS 22448.18 11224.09

TOTAL ABONOS 22448.18 11224.09
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2.3 Compras de importacién.

En toda empresa, es de gran importancia manejar y contro-
lar las diversas operaciones referentes a compras de
importacién, desde que salen del pails de origen hasta
su entrada en el almacén de la empresa; asi como una
serie de factores que influyen durante su trayecto como
son :

Impuestos y Derechos Aduanales.
Tarifas Arancelarias.

Fletes y acarreos.

Almacenaje.

Seguros. etc.

De lo anterior proviene la importancia de tener un ade-
cuado control, no solo dentro del departamento de conta-
bilidad o cuentas por pagar, sino también dentro del
depertamento de compras; para que entre amhos desarrollen

en forma conjunta una labor administrativa y financiera.

Los procedimientos que a continuacién se describea,
estan ligados a la estructura del catdlogo de cuentas
de la compaiifa; tanto en cuentas de balance como de
resultados.

Las compras de importacién se determinardn en funcién
al registro que se utilice y a las condiciones de pago
previamente establecidas con el proveedor extranjero
comoc son

Importaciones al contado riguroso.
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Importaciones a crédito.

Ahora bien, las compras hechas en el mercado extranjero
se deben registrar tanto en moneda extranjera como nacio-
nales; en moneda extranjera porque los proveedores,
por lo regular exigen su pago precisamente en la moneda
de su psis y en moneda nacional, por que la ley mexicana
lo exige.

Procedimiento de registro.

Existen varios procedimientos para registrar las opera-
ciones relacionadas directamente con las compras efectua-
das en mercados extranjeros.

Bédsicamente se enfocan al control de la cuenta de pro-
veedores extranjeros, pudiéndose llevar en los siguientes
sistemas.

a, Sistema de tipc variable.
b, Sistema de tipo fijo.

Con cuenta complementaria de resulcados.

Con cuenta complementaria de balance.

Con cuenta complementaria de balance al ! x I
c,; Sistema de tipo de remesa previa de fondos.
d, Sistema tipo de compra.

En estos procedimientos se establece un tipo fijo para
la valuacién de 1la moneda extranjera, la diferencia
entre el tipo fijo y el tipo real se debe contabilizar,
en todos los casos al cierre del ejercicio fiscal.
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Se deben ajustar las deudas en moneda extranjera al
tipo de cambio oficial de cierre.

Las cuentas complementarias serén :

Cambios, gastos y productos, teniendo como subcuentas
diferencia en cambios, estas cuentas se pueden utilizar
en el sistema de tipo fijo con cuenta complementaria

de resultados.

Proveedores extranjeros se utilizard, en el sistema
de tipo fijo con cuenta complementaria de resultados

y en cuenta complementaria de balance al 1lx1.

Sistema tipo de remesa previa de fondos.

Este sistema se implanta, cuando los proveedores exigen —
una remesa anticipada de efectivo, con el objeto de
cubrir la mayor parte de los gastos que origine el envid

de los materiales de sus almacenes hasta la frontera.

Lac operaciones se registrardn tanto en la cuenta de
proveedores extranjeros como en la cuenta de mercancias
en trédnsito, al tipo de cambio de la fecha en que se
envié el anticipo.

En este sistema la cuenta en que se maneja la remesa
previa de fondos se llama :

Anticipo a proveedores extranjeros.

La cuenta en que se maneja la diferencia en caambios
serf una cuenta de balance y se llama :
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Reserva para fluctuaciones en cambios.

En la remesa previa de fondos se convierte en un tipo
fijo del dfa de la remesa.

Sistema tipo de compra.

Este sistema consiste en registrar la compra de la mercan
cia y tods su importacién en moneda extranjera, al tipo
de cambio del dia en que se recibe el primer documento.

Se convierte también en un tipo fijo.

Las diferencias se menejan en la cuenta reserva para
fluctuaciones en cambio y tendrén el mismo tratamiento
que se le d4 en el sistema a remcsa previa de fondos.

Generacibén de reportes.

Al concluir un ciclo de operaciones en un periodo de
tiempo determinado, toda empresa tendrd necesidad de
formalizar y asentar dichas operaciones en diversos
informes o reportes, auxiliandose para ello de los adelan
tos técnicos que ofrecen los sistemas computacionales
existentes en el entorno empresarial.

Los informes o reportes se diferencian unos de otros
segin la informacién contenida y el é4rea o departamento
de la empresa a que correspondan.
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A continuacién se describirén algunos de ellos relativos
al departamento de cuentas por pagar, clasificéndolos
segin el tipo de operacién de que se trate y la informa~
cibén que se pretenda dar a conocer.

a,; Relacién de cheques a pagar.

Esta relacién se emite cada semana y sirve como infor-
macién a proveedores y acreedores, para saber si
van a recibir algln pago por parte de la compaiiia,
asi como el ndmero del cheque que cubre la obligacidén
pactada entre amhbos.

b, Movimiento de egresos.

Este reporte nos da a conocer los nfimeros de pdélizas
cheques, asi como su comprobante de bancos en el
cual se hizo el registro contable; permitiendo conocer
el importe que se pago al proveedor.

¢, Relacién de documentos por pagar.

Esta relacién determinard en forma anali{tica el impor-
te que se pagard a un proveedor, nombre, factura,
cuenta de pasivo con que se registré y las diferentes
cuentas que se estédn conaiderando.

d, Relacién de cuentas por pagar sin datos,

Este reporte concentra todas las cuentas por pagar
que csten registrando un pasivo, adn cuando se desco-
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nozca namero de factura, recibo de proveedor, fecha
de vencimiento etc., este concentrado se actualizaré
en la medida que se vayan conociendo estos datos y se
programasrdn los pagos correspondientes, para con ello
liquidar la obligacién.

Proyeccién de pagos.

Este reporte relaciona semanalmente el importe que se
rd pagado en forma individual de cada uno de los documen-
tos que procedan en la semana y en las siguientes cuatro

semanas.

Esto permitird conocer con fecha anticipada el importe

aproximade que se debecrd cubrir en los bancos.

Estos reportes ya enunciados se elaborardn cada scmana.

Reportes mensuales.

ay

Auxiliar de proveedores.

Este reporte se enitird en forma automitica cada mes
y concentrard a todos los proveedores y acreedores,
asi como la fecha actual con sus respectivos saldos.

Este listado concentra cuentas de naturaleza acreedora
y deudora, siendo de gran utilidad en el departamento
de cuentas por pagar, ya que serd la base o la guia
de consulta de los saldos de cada uno de los proveedores
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a una fecha determinada, asi como su integracién.
Concentracién de cuentas por pagar.

Este reporte concentrard todos los movimientos contables
efectuados durante el mes, ademds concentra cuentas
de naturaleza acreedora y deudora, es de gran utilidad
no solo para el departamento de contabilidad, sino
también para otros departamentos, ya que sirve de con-
sulta y aclaracién de algin registro.

Pélizas de diario autométicas.

Son emitidas mes a mes en forma automédtica por el siste-
ma con que trabaje la empresa y la informacién contenida
en ellos es extraida autométicamente de los diferentes
listados que genera el sistema de l1la empresa dentro
del 4drea contable, de elle sec deduce que se podrd obte-
ner pdlizas referentes a contabilidad general, cuslos

y cuentas por pagar.
Costo real promedio.

Este listado es emitido por el sistema en forma automa-
tica y relaciona cada uno de los materiales por ndmero
de cédigo o nimero de parte, y ademds que hayan sido
afectados contablemente en wunidades compradas y en

valores en el mes que se trate.

Este gistema tomard el saldo del mes anterior y sumaré
todos los movimientos de compra del mes as{ como devolu-
ciones; obtenicndo de esta manera el costo promedio
de cada unu de los productos.
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La recepcibén de Compafifas de Metal, S.A., recibe las
facturas o documentos a revisién de los proveedores
los viernes de 9:U0 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 horas,

proporcionando los contrarecibos correspondientes,

Al final del dia, 1la recepcién elabora una relacién
de documentos a revisién y la envia junto comr las
facturas a la Contralorfa Financlera-Contador de Egre-

s08.

La Contralori{a Financiera-Contador de Egresos recibe
y clasifica las facturas a 8, 15, 30, 45, 60U, 9U,
dias y los entrega al Analista de Cuentas por Pagar.
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El analista de Cuentas por pagar procede a capturar
la informacién de las facturas.

El registro de facturas en 1la terminal lo efectia

de lunes a jueves.

Durante el transcurso de la semana, el Anslista de
Cuentas por Pagar debe integrar la siguiente infarma-
cidn ¢

- Facturas a revisién.

- Aviso de entrada al almacén.

Pedido correspondiente.

En caso de que la informacibén no esté completa, el
Analista elabora un reporte de deficiencias,el cual
marca entre otros aspectos los siguientes :

- Falta nota de entrada el almacén.

- Falta pedido.

- El pedido no reune las autorizaciones requeri-

das.

El reporte de deficiencias junto con las facturas se
envia al Gerente de Compras Divisionales a fin de
que proporcione la informacidén faltante.

Una vez que se obtiene la intormacidn, el Analista
de Cuentas por Pagar archiva la siguiente documenta-
cién :

- Facturas a revisién.

- Aviso de entrada al almacén,

- Pedido correspondiente.
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Tesoreria, efectlia los viernes la baja de las facturas
que se pagaron en la semana'y solicita a Informética
la relacién de facturas pendientes de pago "CXP2".

InformAtica genera la relacidn de facturas pendientes
de pago "CXP2", y la proporciona a tesoreria.

Tesoreria envia el lunes a los Directores Divisionales
la relacién de facturas pendientes de pago "CXP2"
con objeto de que indiquen cuales son las facturas
que tienen prioridad para efectuar su ligquidacién.
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Los directores Divisionales envian el martes a la
contraloria Financiera-Contador de Egresos la relacién
de facturas que se van a liquidar.

El analista de Cuentas por Pagar elabora la tira de
autorizacién de los documentos a revisidén, con base
en la relacién de facturas pendientes de pago "CXP2",
la cual debe llevar, las siguientes firmas

- Analista de Cuentas por Pagar.

-~ Contador de Egresos,

- Contralor Financiero.

Una vez recabadas las firmas de la tira de autoriza-
cién, el Analista de Cuentas por Pagar elabora la
relacién de facturas para pago en original y copia
que se va a enviar a tesoreria, la cual debe contener
- Nimero de contrarecibo.
- Nombre del Proveedor.

- Importe de facturas por Divisién.

Posleriormente el Contador de Egresos, envia a la
tesorerfa la siguiente informacién : ’

- Relacién de facturas pendientes de pago "CXP2"

- Tira de autorizacién.

- Facturas.

- Aviso de entrada.

- Pedido.

~ Copia relacién de facturas para pago.

Tesoreria recibe los documentos a revisién de 1la Con-
tralorfa Financiera y firma de recibido. Elabora la
parte superior de 1la pbliza de cheque en original
y una copia, de acuerdo al instructivo para el llenado
y manejo de la forma "pbéliza de Cheque" EDP-042 y
fdrmula el cheque correspondiente para la liquidacién
de las facturas.
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Posteriormente, el Gerente de Recursos Financieros
firma los cheques.

Cuando los cheques son mayores de N$ 150.00, pasan
a firma de 1la direcciédn Financiera, en caso de que
los cheques no se firmen en la Direcciédn-Financiera,
pasan a firma de la Direccién General.

Si los cheques no fueron firmados en 1la Direccién
General, se regresan a tesoreria para iniciar el ciclo
de firma del cheque.

Cuando los cheques son firmados por el Director Finan-
ciero o en su caso, por el Director General pasan
a Tesoreria.

Cuando los cheques no son menores de N$ 150.00 pasan
a firma de la Contralorfa Operativa. En caso de que
los cheques no se firmen en la Contraloria Operativa
pasan a firma del Director de Recursos Humanos.

Si los cheques no fueron firmados por el Director
de Recursos Humanos se regresan a Tesorerfa para ini-
ciar el ciclo de firmo del chegque.

Cuando los cheques son firmados por el Contralor Opera-
tivo o en su caso, por el Director de Recursos Humanos
pasan a Tesoreria.

Una vez que los chques tienen recabadas 1las firmas
correspondientes. Tesorerfa envia personal a la recep-
cién de Compafifa de Metal, S.A., para que efectiien
el pago de los documentos a revisidén, los viernes
con un horario de 15:00 a 17:00 horas.

En caso de no haberse formulado el cheque, se le dard
una préxima fecha al proveedor para que efectie el
cobro de facturas,
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Cuando los cheques han sido formulados, el proveedor
firma el original de la péliza de cheque y hace entrega
a la recepcidén de los contrarecibos.

A su vez la recepcién entrega el cheque al proveedor
quedando efectuado de esta forma el pago de facturas.

Al final del dfa 1la recepcién, regresa a Tesoreria
el original de la pdliza de cheque y los contrarecibos,

Tesoreria archiva para su control interno :
- Copia de la péliza cheque.
- Contrarecibos,
~ Relacién de facturas pendientes de pago "CXP2".
- Copia relacibén de facturas para pago.
Y envia a la Contraloria Financiera la siguiente infor-
macién :
- Original de la péliza.
~ Tira de autorizacién.
~ Facturas,
- Aviso de entrada.
- Pedido.

Contraloria financiera recibe la informacidén de Tesore-
ria.

El Analista de Cuentas por Pagar 'serd el responsable
de efectuar 1la aplicacidén contable de la pbéliza de
de cheque, de acuerdo al instructivo para el 1llenado
de la forma "PSliza de Cheque" EDP-042.
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El Analista de Cuentas por Pagar captura la informacién
contenida en el original de la péliza de cheque en
la terminal instalada en 1la Divisién de Finanzas.
Inmediatemente, el Analista valida 1la informacién
oprimiendo la tecla enter,

En caso de existir errores en la captura de informa-
cién, aparecerin en la pantalla los renglones incorrec-
tos en forma brillante.

El Analista de Cuentas por Pagar revisard la documenta-
cién fuente con el fin de detectar las anomalias y
efectuar las correcciones pertinentes en la terminal.
Posteriormente, para registrar la informacién en
la base de datos el Analista oprime la tecla PF2,

Por Gltimo para validar la péliza completamente (se
checan cifras de control) se oprime -la tecla PF3.
Una vez validada 1la péliza, el Analista de Cuentas
por Pagar archiva su documentacién,

Cuando la informacién esté validada (es decir, que
el registro de la Péliza de Cheque, de Diario, de
Egresos y de Ingresos del mes éste correcto) la Contra-
loria Financiera enviard un memorandum e Inform#ftica,
Jefe de Produccién, en donde da autorizacién para

que se lleve a cabo el cierre previo de mes.

El jefe de Produccién da instrucciones al é&rea de
operaciones para que efectilie el cierre previo de mes,
generando los siguientes listados

- Balanza de Comprobacién "AD19B"

- Listado mensual de pdlizas faltantes "ADO34"

- Listado de pélizas incorrectas "BCG209"
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Los listados anteriores se entregan a la Gontraloria
Financiera para su revisién.

En caso de existir ajustes, la Contraloria Financiera
elabora las pdlizas de ajuste correspondientes, las
cuales se capturardn en la terminal siguiendo el mismo
procedimiento de las pélizas de cheque.

Cuando los listados esten incorrectos, la Contraloria
Financiera enviard un memorandum a Informética-Jefe
de Produccién, en donde da autorizacién para que se

lleve a cabo el cierre definitivo del mes.

El Jefe de Produccién da instrucciones al 4rea de
Operaciones para que lleve a cabo el cierre definitive
de mes, generando los siguientes listados :

- Balanza de Comprobacién "AD19B"

- Diario General "ADO42"

- Auxiliar de mayor de tercer nivel "ADO4S"

+ - Libro mayor "ADO44"

- Estado de posicién financiera (previo) "BCG210"

- Estado de resultados (previo) "BCG211"

- Comparative de presupuestos "ADU36"

~ Detalle de 1las variaciones presupuestables

"BCG232" : ’
- Saldos integrados de partida viva "BCG280"
- Reporte de no conciliados "BCG260"

Los reportes anteriores son entregados a la Contralorfa
Financiera y sirven de respaldo de informacién del
cierre definitivo de mes.

As{ mismo, la Contraloria Financiera efectda andlisis
de la situacién de la empresa.
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CONCLUSION

Las empresas en general, tienen la imperiosa necesidad de
fortalecer su funcionamiento administrativo y su situacién
financiera.

La integracién y fortalecimiento del departamento de cuentas
por pagar se da con el propésito de ejercer un mejor control
de los proveedores y acreedores que ofrecen el suministro

de algdn bien o servicio a la empresa.

El departamento de cuentas por pagar, juega un papel muy
importante en la imagen que la empresa pretenda dar ante
terceros, obedeciendo a los principios y finalidades por
los cuales fue creado, coma es el de atender e informar
a loa proveedores y acrcedores sobre asuntos relacionados
con la venta de productos al servicio de la empresa.

El departamento de cuentas por pagar se apoyard de algunas
normas, politicas y procedimientos de control internc para
lograr ésta labor, as{ comu Lawbién de la informacidn recaba
da en otros departamentos relacionados con cuentas por pagar
y de esta forma integrar la documentaciédn necesaria y sopor-
tar o justificar los registros en la contabilidad desarrolla-
dos dentro de este departamento.

Otro de los aspectos que el departamento de cuentas por
pagar deberd vigilar es el cumplimiento y aplicacién de
todos los lineamientos fiscales que le son impuestos; por
lo cual es muy importante mantenerse actualizado y cumplirlos
adecuadamente y con c¢llo cvitarse posibles sanciones o multas
por parte de las autoridades correspondientes.
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Gran parte de esta actividad basada en la tramitacién de
los pagos referentes al departamento de cuentas por pagar,
obedece a los sistemas computacionales existentes en 1la
empresa, en el cual se establecerdn los pardmetros a seguir
tomando como base la estructura de la empresa, asi como
sus caracterfsticas y necesidades para lograr al mismo tiempo
su simplificacién y as{ garantizar la veracided y rapidez
de los informes obtenidos.

Debido a la constante evolucidén de los sistemas computaciona-
les, estos tendrén que ir actuelizéndose conforme las circuns
tancias lo requieran ya que de no ser asi{, se pondréd en
peligro el costo-beneficlo para el cual fue adquirido; el
cual estard intrinseco en la planeacidén y programacidn de
los diversos eventos a desarrollar.

En guherel, cada uno de los aspectos descritos de acuerdo
a su importancia y aplicacidn dentro del departamento de
cuentas por pagar y en la medida que sean aplicados dependerd
8u buea funcionamiento, tante interno como externo en cual-
quier tipo de empresa,.
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