
Ui>EC 

e¡; t- T- ;u 'i 
UNIVERSIDAD EMILIO CARDENAS, S.C. /5_ 

2~1 -
ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION _j 
CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA U.N.A.M. 

IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE 
CUENTAS POR PAGAR EN EL SECTOR 

INDUSTRIAL. 

T E s s 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN COHTADURIA 
PRESENTA 

RAMIRO OLIVA TORRES 

TLALNEPANTLA, ECO. DE MEXICO 1994 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



A DIOS 

Doy gracias por habernos permitido este logro, 
por darnos salud, alegría, energía y por rega­
larnos ese don tan maravilloso que es la vida, 
por amar y comprender a nuestros semejantes. 



A MIS PADRES TOMAS Y MARIA 

Que con cariño, fortaleza, entusiasmo, consejos 
y sacrificios me enseñaron a valorar la vida, y 
que mejor herencia lograr de mi un hombre de 
bien y la culminaci6n de mis estudios. 

!Gracias por su apoyo! 

EN GENERAL A TODOS LOS QUE CONTRIBUYERON A ESTE LOGRO 

Que siempre confiaron en mi y me brindaron interminables 
palabras de aliento, que mi esfuerzo logre en sus perso­
nas el bendito camino de culminar una prof esi6n y un es­
p{r l tu de lucha • 

iGraciast 



A MI ESPOSA 

Si el camino que recorres 
es escabroso y tropiezas 
nunca te des por vencida, 
llorar no vale la pena. 

Recuerda que siempre a tu lado 
habrá quien confianza te dará 
al igual que fortaleza, 
como la que hoy tu me das. 

Este sentir extraño 
que me impulsa a seguir, 
paso a paso; día tras d!a 
no es otro que tu vivir. 

Gracias por tu sonrisa 
gracias por tu cariño 
porque cada logro mio 
con amor te lo dedico. 

A LA UNIVERSIDAD EMILIO CARDENAS 
A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
A MI ASESOR, Y A MIS PROFESORES EN GENERAL. 

Que con ~u~ conocimientos y ayuda desinteresada 
hicieron posible que se logrará mi mayor anhelo 
y mi gran sueño : 

La titulaci6n profesional. 

CON CARIÑO Y AFECTO DE RAMIRO. 



INDICE 

Pág. 

INTRODUCCION 

CAPITULO I 

GENERALIDADES 

1.- Concepto de Cuentas por Pagar .•.••..•••.••••••..••••• 1 
2.- Origen de las Cuentas por Pagar .•••••••.••••••••••••. ~ 
~.- Objetivo de Cuentas por Pagar, Proveedores y 

Acreedores., ..• , .••..•.•••.. , ••..•••...•••••.•••••••• 5 
4.- Importancia de las Cuentas por Pagar .•••••••••••.••.•• 6 
5.- Organizaci6n del Departamento de Cuentas por 

Pagar ....•..••.•..••••••..•.••.•..• , .••••.••••••••••• 7 

CAPITULO II 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

l.- Estructura organizacional de las empre~as .•••...••••• 1~ 
1.1.- Ubicaci6n del Departamento de Cuentas por 

Pagar en la pequeña empresa •...••..•..••.•••••• 13 
1.i.- Ubicación del Departamento de Cuentas por 

Pagar en la mediana emprcsa •••••••••..••••••••• 15 
L.~.- Ubicaci6n del Departamento de Cuentas por 

?agar en la empresa grandc .•••••••••••••••••••• 17 
2.- Responsabilidad de funciones ••.•••.••••••••••••••.••• 20 
).- Delegación de autoridad .••...•.•••....•.••••••••••••• 22 
4.- Evaluación del Control Interno .•••.•..•.•.•••...••••• 2::S 
5,- Relación Inter-Dcpartamental •. , •.•. ,,, ••••••• , ••••••• 27 

CAPITULO III 

ELEMENTOS AUXILIARES DE CONTROL 

L.- Solicitud de Requisición., ••• , ••••••••••••••••••••••• ::SO 
2.- Requisición de Compra ••.•.••••••• ••••••••••• ••••••••• ::S::S 
J.- Orden de Compra., ..... , ••••••••••• ,.,, •.•• , •• , ••••••• 37 
4.- Avisu de Entrada e Informe de Rcccpción •••••••••••••• 41 
5. - Con trarec i bos. , ••••• , •• , ••••••• , ••••••••••••••• , ••• , , 46 
6.- Requisición de Cheque ••••••••••••••• , •••• ,,.,,, ••• , •• 48 
7 .- Facturas y Recibos ••••••••••• ,., •• ,,, •••• ,, •••••••••• SO 



Pág. 

CAPITUiO IV 

ASPECTOS FISCALES DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

1.- Su importancia y finalidad ..... ,., ........ , .. , ...... 52 
2.- Artículos de la ley aplicables ........... , .. H •••••• S::S 

CAPITULO V 

IMPLANTACION DEL SISTEMA 

1.- Características de le empresa ............•.•.•...... 65 
2.- Flujo de Documentaci6n .............................. 67 
3.- Simbologia para programar procedimientos ......•.•.•. 70 
4.- Catálogo de Proveedores y Acreedores ..•.....•.••... ·.82 

CAPITULO VI 

REGISTRO CONTABLE DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

1.- Catálogo de Cuentas .......... , .... ,, ............... ,88 
2.- Aplicaci6n contable ......................... , ....... 95 

2.1.- Compras Nacionales ............................ 95 
2.2.- Compras Nacionales en Moneda EXtranjera ....... 100 
2.:i.- Compras de Importaci6n ..... , ............... ... 104 

3,- Generaci6n de Reportes ............... , •...... , ..... .,107 

CASO PRACTICO 

Flujo detallado del procedimiento •.....•..•.••.•.•...... 111 

CONCLUSION .......................•..•...............•... 12 7 

BIBLIOGRAFIA ..••••.........•.•.••.••..••••...••.•.•.••.. 129 



INTRODUCCION 

Una empresa para llevar a cabo sus· funciones tendrá la nece­

sidad de realizar una descomposici6n de si misma y dividirla 

en diversas áreas o departamentos, tanto de índole operacio­

nal como administrativa. 

Dentro de su área administrativa se encuentra ubicado el 

departamento de ~uentas por pagar, el cual es parte inte3ral 

del ciclo de operaciones contables de la empresa y en gene­

ral de su estructura financiera. 

En este departamento, al igual ~ue en los demás, existen 

normas, politices y procedimientos los cuales constituyen 

un valioso instrumento de apoyo para las personas 1ue inter­

vienen en el desarrollo de una operaci6n. 

Todas las actividades dentro del departamento de cuentas 

)Or pagar, no s6lo son 

pegar algún documento, 

las .:¡ue se refieren al tráraite de 

sino también se realizan cuentas 

por pagar con el fin de corre3ir o adicionar algún registro 

u la contabilidad. 

- En el capítulo 1, se describen las Jeneralirlades COQpeten­

tes a este departamento, como son; su definici6n y/o con­

ceptos abarcando OS?ectos generales de ?reveedores y acree­

dores señalando el origen, objetivo, im?ortancia y organiza 

ci6n 1ue tiene el departamento de cuentas ~ar pa~ar dentro 

de la empresa. 

- En el capítulo 11, se enfatizan los BS?CCtos arlrainistrati­

vos tendientes a lo~rar la intcgraci6n del de;rnrtamento 

de cuentas ;or pa3ar, constituyen:.\o a5{ ul,;t.:nas bases 

o funde~entos de su or3anizaci6n. 



Ajustondolo a una representaci6n es:¡uemática en organigra­

mas de empresas de· diferentes tamafios, sefialando sus respon 

sabilidades, autoridad y sus relaciones ínter-departamenta­

les, además de evaluar su control interno. 

- Capitulo III, se hace incapie a todos los elementos auxilia 

res de control lUe ori~inan inicialmente sus o;>eracionea 

en el trámite de efectuar un pago. dichon elementos son 

de vital importancia ,"lara ejercer un mejor ·controJ sobre 

las actividades de com}ras ~echas ;>or la empresa. 

- En el capítulo IV, se consideran los as,>ectos fiscales 

:¡ue el departamento de cuentas ;>or iJBJar tomará de a¡>ayo 

en el ejercicio de sus actividades, a¡llicanc!o de manera 

atinada la le3islaci6n corres)ondientc. 

- En el capítulo V, se inicia con la ioplnntaci6n 1el siste­

ma, dando a conocer los alcances lUe .:1ue.1a tener, conside­

rando su a~licaci6n y sistematizaci6n. As{ como la creaci&:1 

de un flujo de documentaci6n, ¡ue .Jermita. 31 cle}.J.rta: .. ento 

de cuentas ~or .JB~ar ejercer un :.1ejvr control .Jo;,ir.? .::us 

o¡>eraciones. 

- En el capitulo VI, se }o nen de manif:iesto u.l_;unos casos 

prácticos, a;>licab!.es a o:Jeraciones ~e com.,ras r:lesarrollu.­

das en el de?artaucnt.o r.e cuentas .JOr .>a.sur, hlaci.c.1clo 

el .. rejiDtro contable en al_su,1os conce.Hos del cat~lo.;;o 

Previa1aente descrito. 

Como resultado de las operaciones, existirá la neceai.iad 

de asentar y formalizar los re3istros efectuarlos y siendo 

)Or ello la ¡eneraci6n de diversos re~ortes, dtendie11do 

a las necesidades de cada de~artaücnto. 



En la siguiente parte se inicia un caso práctico 1ue detalla 

el procedimiento que representará las operaciones dentro 

del departamento de cuentas por ¡Jagar y en lo general de 

toda la empresa. 



CAPITULO I 

GENERALIDADES. 

1.- Concepto de cuentas por pagar. 

11 Las cuentas por pagar se definen como un pasivo cir­

culante, representado por una cantidad de dinero ~ue 

debe una persona a un negocio a un proveedor de mercan­

cías o servicios comprados en cuenta corriente a corto 

)lazo." (1) 

O bien, las cuentas por pagar son obli6aciones o pasivos 

~ue una entidad debe cubrir en dinero en un cierto ¡>eri6-

do de tiempo 1 por la compra de mercancías y servicios. 

f.1 origen de las cuentas por pagar, se debe a .:¡ue la 

compañía o entidad difiere el ?BdO de mercancías o servi­

cios comprados. 

Las entidades son de muchos tipos y abarcan una 6ran 

variedad de operaciones cono son: 

a) Comercidl~~ : D~Jlcadas a coo~rar y vender mercancías 

en las cuales se incluyen los mayoris­

tas, detallistas proveedores de 

la industria. 

b) Manufactureras Compran r:tateriales y modifican su 

forma de alguna raanera antes de ofre­

cerlos venta, aquí entran los 

proveedores y acreedores de la indus­

tria. 

Blanes Prieto Jo•lUÍn, Diccionario de términos Contables. 
l!hxico. 



c) Algunas solamente proporcionan servicios. 

Ahora bien, los recursos con .:¡ue cuenta la entidad econ6mica 

debe tener. necesariamente cual ¡uiera de los dos origenes 

.¡ue dan raz6n a una cuenta por pa¿ar 1 corno son las siguien­

tes 

1.- Recursos üd luir idos ¡)Or medio de cr6dito::> o présta1Jos 

~oncedidos por ¡)ersonas ajenas a la entidad. 

2.- Recursos mediante la aportaci6n )atriQonial de los ruie~­

bros de la propia entidad. 

En consecuencia 1 nos dedicaremos a estudiar ¿rinci¡)almen­

te el ¡>rir.1er ¡>unto; ;>or.:¡ue a.1ui se finca una obli~ación 

d car6o de la entidad. 

Las fuentes de los recursos antes mencionados son torlas 

a.:¡uellas obli3aciones contraídas ,:>or la entidad econ61.:iica 

)Bra allegarse de recursos. 

Las fnenteR 

a) Créditos obtenidos de proveedores para adluirir raercancÍds 

o servic los. 

b) Créditos am~arados par documentas obtenidos para la ad.:¡ui­

aici6n de mobiliario y c1ui¡>o de oficina. 

e) Préstamos concedidos ~or un banco para efectuar diversas 

instalaciones ( Acreedores Diversos ). 



2.- Origen de las cuentas por pagar. 

Las cuentas por pagar estan integradas princi¡>alc1ente 

¡>or los conceptos de proveedores acreedores los cuales 

se definen de la siguiente oanera : 

Concepto de Proveedores : 

''Los proveedores se definen como los pasivos caracterís­

ticos, o bien; son las sumas .iue se deben a otrds et.1;re­

sas (Proveedores) ;or mercancÍ&s o servicio~ sucinistra­

d os a la entidad antici;adancnte al 1aJo.'1 (1) 

En consecuencia el proveedor, es la persona que provee 

o proporciona algún 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 econ6mica significa 

la obligaci6n de pagar una cantidad en thrminos moneta­

rios determinada por concepto de compras a cr~dito. 

La obligaci6n que representan las compras a cr~di to, 

se valuen de conformidad con el importe pactado entre 

la entidad econ6mica y su proveedor al momento de cele­

brar la transacci6n. 

El pacto de referencia se consume al aceptar las condi­

ciones que se establecen en la factura que expide el 

proveedor siendo esto el documento que ampara la opera­

ci6n de compra-venta. 

HJ !:'on J. Gordon, Contabilidad (Enfo:¡ue Administrativo). 
México. 



Concepto de acreedores. 

''Los acreedores son las personas físicas y/o morales a quie-

la ent;.idad econ6mica adeuda una determinada cantidad 

de dinero, sea por préstamos recibidos o adquisiciones de 

bienes y servicios a crédito; con excepci6n de las mercan­

cias. "(:J¡ 

Es decir, el acreedor es la persona a la que se le debe 

cierta cantidad de dinero por la prestaci6n de un servicio 

o la adquisici6n de un bien, distinto de la mercancía~ 

4 

Este concepto de acreedores participa de la naturaleza de 

proveedores y los documentos por pagar, pues dicha trilogía 

representan cuentas por pagar por créditos obtenidos a favor 

de la entidad. 

Como ejemplo de un pasivo que debe conceptuarse en el rengl6n 

de acreedores diversos, está el caso de los préstamos recibi­

dos en efectivo de terceras personas; bien sean físicas 

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 adquisici6n de bienes 

inmuebles (edificios, terrenos, etc. / en cuyo caso la garan­

tía está constituida por el propio activo, permanente objeto 

del préstamo¡ o bien, para inversiones de otro tipo, gravando 

una propiedad adquirida con anticipaci6n, los créditos hipote 

J C.P. Arturo Elizondo L6pez. El Proceso Contable. 
Héxico. 199U. 



curios constituyen deudas a largo plazo (diez o más 

~ños), por lo ~ue se incluyen intereses. 

El pasivo representado por acreedores hiiJotecarios debe 

valuarse de conformidad con el im~orte pactado entre 

el acreedor y el deudor en el momento de celebrar la 

transacción. 

3.- Objetivo de cuentas por ?Bgar, proveedores y acreedores. 

el objetivo ~rimordial de las cuentas por ¡>a3ar eé crear 

cuentas de ?Bsivo para anotar el re3istro de todas a~ue­

llas compras de bienes y servicios, .¡ue deberáo1 ¡>a3l:lrse 

en un tiem?o esti?ulado entre la entidad, los ~reveedores 

y/o acreedores. 

El objetivo de los proveedores y acreedores es ofrecer 

sus bienes y servicios a la entidad econ6~ica ~ard abaste 

cerle de materia ¡>rir.ia ¡>ara la :Jroduccióa de sus articu­

las y de bienes muebles .¡ue le~ ~er;nita.1 desnri:'ollar 

sus actividades administrativas, h~jo las condiciones 

que se esti 1lulen entre ellos y el de¡>arta.;;ento <te co.n­

¡lras. 

La relaci6n existente entre estas }ersonas es craJr 

derechos y obli.!aciones con el ;iro,16sito de ~atisfacer 

sus neccsidnóes. 

Las condiciones se esti¡>ulan de acuerdo contrtltos 

de cor.q>ra-venta, bajo las es¡>ecificacio11es de ofr~c~r 

un crédito a corlo :>1..1:.:0 ;.1 excc,ictú.1 r!c los dCrC?.?_dores 

hi_>otecarios. 
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h.- Importancia de las cuentas por pagar. 

Al iniciar operaciones una entidad significa poner en 

marcha. todas sus funciones y as{ alcanzar los objetivos 

previaraente fijados, estos objetivos consisten en obtener 

las mayores utilidades deseadas. Si partimos de la base 

de que toda actividad dentro de la entidad, en última 

instancia tiene repetici6n financiera 1 debido al ciclo 

econ6mico de toda empresa. 

la importancia de las cuentas por pagar rádica en la 

recopilaci6n previa de datos sobre las actividades rela­

cionado con el pago de los crhditos, con el fin de mante­

ner informados a los ejecutivos de las diferentes opera­

ciones desarrolladas. 

Existe el departamento de cuentas por pagar, que es 

supervisado principalmente por el departamento de contabi 

lidad y su importancia no tiene di~cusi6n alguna. 

F.xisten dentro de esta área, actividades tales como 

cuentas por pagar n6mina. entre otras, que pui;:dcn 

ser o no consideradas; como otras actividades especificas 

dentro de las funciones contables pro?iamente dichas 

efecto toda empresa tendrá necesidad de integrar 

un departamento dentro del área contable fuera de 

ésta, que se encargue de llevar un control sobre todos. 

y cada uno de los proveedores y ocreedores referente 

o operaciones de compra de material r/o servicios; así 

como del cumplimiento de las obligaciones contratadas 

y pactadas por ambas pnrtes. 



La importancia de este departamento radica principalmente 

en las relaciones unilaterales y bilaterales que mantie­

nen activamente en forma permanente con proveedores 

acreedores vigilando que ~atas 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 considere aún más importante. 

De acuerdo a lo antes mencionado y cumpliendo cada uno 

de estos puntos lo cuál traerá como consecuencia lo 

imagen que se pretenda dar o conocer ante terceros, 

con posibilidades de obtener un máximo desarrollo 

mejores resultados. 

5.- Organizaci6n del departamento de cuentas por pagar. 

El ser humano desde siempre, ha estado consciente de 

que la obtenci6n de los objetivos deseados se logran 

a través del ordenamiento y coordinaci6n de todos los 

elementos que forman parte de la entidad econ6mica. · 

El proceso administrativo de su etapa de organización 

establece ''lo que se debe hacer''. 

Desde otro punto de vista la organización es la empresa, 

siendo esta la estructura de un edificio que mantiene 

una correlaci6n tanto interna como externa de las tareas 

que se desean realizar para lograr los objetivos ya 

señalados de antemano. 
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~abemos que la oraanizaci6n es la estructuraci6n de 

todas las funciones, niveles y actividades de todos 

y cada uno de los elementos, tanto materiales como huma­

nos de. una entidad y así lograr su máxiina eficiencia. 

Por consecuencia la organizaci6n es un elemento de la 

administraci6n dentro de una entidad que tiene por objeti 

vo agrupar e identificar las tareas y trabajos a desarro­

l,lar. 

La entidad se auxiliará de los princi?ios de la organiza­

ci6n que a continuaci6n se enuncian. 

1.- Principio de la especialización o de la divisi6n 

del trabajo. 

2.- Principio de la unidad de mando. 

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

bilidad. 

4.- Principio del equilibrio entre dirección-control. 

S.- Principio de excepci6n. 

La entidad apoyada de estos principios lo&rará planes 

de organización más s6lidos y bien definidos, a nivel 

de área o departamental. 

Sin embargo se apoyará tambibn de la secuencia de los 

siguientes pasos a desarrollar por los elementos que 

1~ fnte3ran, que a continuaci611 se mencionan : 



a) Conocer y entender el objetivo. 

b) Desglose de actividades. 

c) Clasificar las actividades en unidades prácticas. 

d) Asignar personal. 

e) Delegar autoridad. 

Las entidades se auxiliarán de los manuales de organiza­

ci6n, que permiten tener un mejor conocimiento de le 

estructura orgánica, ofrecen completa informaci6a respec­

to a cada puesto, con el objeto de conocer y c11te.1der 

los requisitos, limitaciones y relaci6n del mismo ¡>uesto 

con los demás elementos de la organizaci6~. 

Los manuales de la entidad que ex;>lican los detalles 

más importantes de la organizaci6n general1ne,lte influ­

yen en : 

- Declaraci6n de funciones. 

- Glosario de términos utilizados. 

Contienen : 

- Objetivo General de la oraanizaci6n. 

- Políticas 6cnerales. 

- Glosario de tér~inos admi11istrativos. 
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- Nombre de áreas, departamentos y puestos. 

- Procedimientos de organización. 

- Responsables en los altos niveles. 

- Funciones. 

- Cartas de or~anizaci6n. 

- Descripción de puestos. 

- Descripci6n de actividades. 

- Introducción y objetivos del ma;1ual. 

- Historia de la e~~resJ. 

Sabemos ~ue la or~anizuc i6.1 del depJrtai.:e11to de cuentas 

por paiar .1ue es nuestro objetivo ,Jri.1ci;al, tle;Jenderá 

de la ma¿nitu1l y característica c!e éste; a conti.1uaci6n 

mencionaremos algunas obligaciones básicas encomcnd~d;i~ 

a este de?arta~eato. 

a) Comparación de facturas de los proveedores y acreedo­

res, contra las órdenes de COhltlrcl o contr<Jtos rcs?CC­

t i vos. 

b) Comparar operaciones aritm~ticas de las fdcturas 

y demás docu~enton. 

e) Cun1~Jru cníltidadcs el scr~icio reci~ido cu.1lrJ 

tos soportes ~ue origi~arod ~stas o~erdcioaes. 
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d) Calcular y deducir las cantidades que resulten por 

descuentos o faltantes contra. la factura. 

e) Controlar todas les facturas enviadas a los funciona­

rios responsables, para su autorizaci6n de pego; 

. es! como el cumplimiento de ésta dentro del plazo 

convenido con los proveedores y ecreedores. 

f) El departamento de cuentas por pagar deberá controlar 

checar las órdenes que continuén pendientes de 

entrega o de las cuales no se ha recibido la factura 

correspondiente, pasado un tiempo razonable. 

g) Deberá poner el mejor cuidado en el registro en libros 

y auxiliares por la creación de pasivos y de los 

pagos efectuados a proveedores y acreedores. 

h) Desarrollará un sistema de archivo de la documentación 

recibida en el sector de cuentas por pagar, además 

de una obligaci6n es una imperiosa necesidad; logrará 

esto mejor control sobre esas actividades 

y tareas a realizar. 

En el siguiente capítulo se estudiará la ubicaci6n del depar­

tamento de cuentas por pagar, dentro de un organigrama; 

en la pequeña, mediana y grande empresa dentro del sector 

industrial. 
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ChPITULO II 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

La administra~i6n 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 administraci6n es un 

factor muy importante porque permite establecer los 

fundame'ntos para lograr la armonía de sus elementos. 

Por tanto, la gerencia o dirPcción tiende a deleg:::ir 

facultades, atribuciones, responsabilidades y obligacio­

n~s empleados funcionarios, encargados de las 

funciones de los diferentes departamentos o áreas que 

posteriormente van apreciar en este capítulo, 

además esbozarán algunas finalidades de ceracter 

administrativo, tendientes a lograr un control eficaz 

sobre las labores a desarrollar. 
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1.- Estructura organizocional de las empresas. 

1 .1 Ubicaci6n del departamento de cuentas por pagar 

en la pequeña empresa. 

La ubicaci6n del departamento de cuentas por pagar 

en uno empresa se encuentra en el último nivel 

jerárquico, aquí 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 mism_o nivel 

dependen y reportan directamente al encargado de 

contabilidad y este a su vez al contador general, 

el cual se encargará de proporcionar la información 

financiera que le corresponde al gerente administra­

tivo, y este a su vez tomará las decisiones pertinen 

tes. 

Mencionaremos las funciones básicas del departamento 

de cuentas por pagar en la pequeña empresa. 

- Controlar y rcgiatr~r los egresos. 

- Elaboración de cuentas por pagar y p6lizas de 

diario, originadas principalmente por la compra 

de mercancías y/o servicios. 

- Controlar y analizar los listados que se generan 

a una fecha determinada dentro del departamento, 

es decir depurar cuentas. 

En el cuadro No. 1 se muestra como está ubicado 

el departamento de cuentas por pagar. 



CUADRO No. l ORGANIGRAMA PEQUEÑA EMPRESA 

GERENTE 

PRODUC. 

GERENTE 

ADMVO 

ENCARGADO 

NOMINA 

CONTADOR 

GENERAL 

ENCARGADO 

CONTABIL. 

ENCARGADO 

C X P • 

ENCARGADO 

COSTOS 

~ ... 
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l. Z Ubicaci6n del Departamento de Cuentas por Pagar en la 

mediana empresa. 

La ubicaci6n que tiene el Departamento de Cuentas por 

Pagar en una empresa mediana se encuentra dentro del 

área de contabilidad, ocupando el Último nivel jerárqui­

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 reporten al jefe 

de contabilidad, el cual también reportará a otras 

personas desarrollando otras actividades. 

Los departamentos antes descritos reportarán a le 

subgerencia de contabilidad, los cuales enviarán 

la informaci6n a la gerencia de contabilidad, quien 

se encargará de proporciOnar informeci6n financiera 

a la gerencia administrativa¡ la cuol a su vez la 

hará llegar a la Direcci6n General. 

Funciones básicas del departamento de Cuentas por Pagar. 

- Con respecto a las funciones a desarrollar del depar­

tamento de Cuentas por Pagar, en ~ste tipo de empre­

sa, desde luego serán más que en la empresa pequeña 

esto debido a la división de trabajo entre departa­

mentos, originando el mayor volumen de operaciones 

que tiene con respecto a la pequeña. 

En el cuadro No. 2 se muestra como será ubicado el 

departamento de cuentas por pagar. 



CUADRO No. i ORGANIGRAMA MEDIANA EMPRESA 

Gerencia 

Ventas 

General 

Gerencia 

Admva. 

Gerencia 

Técnica 

Gerencia ------------
Aud. lnt. 

Depto ~ de 

C X P • 
--r-

Auxiliar 

C X P • 

Sub-Geren. 

Contabil. 

Gerencia 
Cont. Int 

Depto. de 

Contabil. 

Auxiliar 

Contable 

ub-Geren. 

!Fiscal 

Asesoría 

Contable 

:;: 
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1. 3 Ubicaci6n del Departamento de Cuentas por Pagar en la 

Empresa Grande. 

La ubicaci6n que tiene el Departamento de Cuentas por 

Pagar en la empresa grande, se encuentra dentro del 

área de contraloría, ocupando un nivel jerárquico de 

menor jerarquía en el organigrama. 

- Está integrado por dos auxiliares y un supervisor. 

- Este supervisor reportará al supervisor de contabili-

dad. 

- El supervisor de contabilidad reportará al Jefe de 

contabilidad, el cual reportará o dará informaci6n 

a este respecto, al gerente de cattraloria y éste 

a su vez a la direcci6n de finanzas, el cual reporta­

rá a la direcci6n general. 

Funciones básicas del Departamento de Cuentas por Pagar. 

Controlar las operaciones de compra a cr~dito de 

mercancías y/o servicios nacionales. 

- Control sobre las mismas operaciones, pero las que 

provengan del extranjero. • 

- Revisar y concrolar 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 únicas que se realizan, ya que estas podrán ser 
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divididas como mejor convengan al departamento. 

En el cu ad ro No. ::S se muestra como está ubicad o el 

departamento de cuentas por pag8r. 



CUADRO No. 3 ORGANIGRAMA GRANDE EMPRESA 

Gerencia 

Serv. G. 

Direccion 

Adnva. 

Gerencia 

Sistemas 

Dirección 

Ventas 

Gerente 

Ventas 

Dirección 

General 
-----r-

Direcci6n 

Finanzas 

Depto. de 
Impuestos 

~ 

"' 



2.- Responsabilidad de funciones. 

11 Siempre deberá preciarse el grado de responsabilidad 

que abi;irque el jefe de cada nivel jerárquico, estable­

ciendose al mismo tiempo la autoridad correspondiente 

a aquella. ¡'(41 

Es decir, que en un organigrama habrá de destacarse 

implícitamente a todos los elementos de una organización 

como consecuencia de quién es el encargado de establecer 

las responsabilidades de funciones de cada área o depar­

tamento involucrado, en los objetivos escenciales de 

la misma organización. 

Sabemos que para lograr mayor eficiencia en los 

trabajos que se desarrollan en una empresa, es convenien 

te asignar a cada empleado o sector 1 las labores que 

deben realizarse. De esta forma se sabrá cuales son 

sus atribuciones y ante quién son responsables. 

Ahora snhemos qnP cArlA trabajo que dc::cmpcñ:l C:ld¡i emplea 

do sea complementario del trabaja ejecutado por otro, 

de manera que ninguna persona pasea 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 las actividades encomendadas al 
subordinado. 

En las empresas mal organizadas los elementos no saben an 

te quién responsables ya que la responsabilidad 

no está sujeta a fronteras determinadas. 

4 C.P. Jaime A. Acasta A. Organización Contable de la Empresa. 
México. 
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Por lo tanto la responsabilidad !?ª compone de las 6rde-

nea dadas, 

al acuerdo 

ya que estas se dictan 

de niveles jerárquicos 

cci6n, gerencia, subgcrencia, 

o determinan conforme 

direcci6n, subdire­

los subordinados yl hasta 

o empleados,. 

A continuaci6n haremos comentarios e les respons.ibilida­

des de las actividades que realiza el departamento de 

cuentas por pagar. 

El departamento de cuentas por pagar deberá de re.s:ponsa­

bilizarsc de todos los documentos y soportes que origi­

naron la compra. 

El departamento de cuentas por pegar es responsable del 

control y pago a su debido tiempo de las facturas y recibos 

de los proveedores y acreedores de la empresa. 

El departamento de cuentas por pagar es responsable de 

cotejar las 6rdenes de compre, así como los informf!s de 

recepci6n debidamente firmados y autorizados por les perso­

nas del departamento de compras. 

La responsabilidad del departamento de cuentas por pagar, 

consiste en estar debidamente informado de quienes son 

las personas autorizadas para firmar la realizaci6n de 

los pagos y para tal efecto es conveniente tener un catálogo 

de firmas que forman parte de las políticas de límite de 

autoridad. 

Tener en cuenta copia de los contratos que se celebren 

e impliquen una obligación del pago. 
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::S. Delegaci6n de Autoridad, 

La delegación de autoridad es la concesi6n de autoridad 

y responsabilidad de actuar. 

Como hemos señalado en las estructuras anteriores, 

estableceré a la organiz:aci6n e través de los conductos 

de los cuales se ejerce la autoridad, todos estos medios 

son canales bien definidos de supervlsi6n y son conside­

rados como las líneas formales de autoridad: por los 

cuales se transmiten las instru:.ciones u 6rdenes. 

Por tanto, se otorga autoridad pare supervisar, dirigir 

y controlar cada área o departamento de la estructura 

orgánica, la originalidad de estudio de la delegaci6n 

de autoridad, se refiere a que los asesores transmiten 

órdenes a travl!s del gerente, dónde al frente de cada 

departamento está un jefe que tiene a su cargo una 

funci6n determinada y como superior de todos los jefes 

está un gerente o un director que coordina a todos 

los elementos; despu~s de un director, c:i~tc UJl consejo 

de administraci6n 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 delegaci6n de autoridad tiene por 

objeto lograr una mayor eficiencia en el mando y la 

toma de decisiones. 

Lo autoridad que se delega al departamento de cuentas 

por pagar, queda vinculado según lo antes mencionado 

con las obligaciones y responsabilidades que en dicho 

departamento se manifiestan. 
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Un ejemplo del departamento de cuentas por pagar será: 

- Está autorizado para detener el trámite de pago de 

una factura que no reúna los requisitos fiscales 

o que no exista la órden de compra o bien la autoriza­

ción necesaria, en general los soportes que componen 

la factura de pago. 

·· Está autorizado para realizar en forma anticipada 

los pagos, ya por descuentos, bonificaciones, 

devoluciones o prontos pagos que se apeguen a las 

politices financieras de la empresa, que nos otorgan 

proveedores o acreedores. 

- Estará autorizado para reclamar al proveedor o acree­

dor se apeguen a las condiciones de precio y volumen 

que estipulen en las 6rdenes de compra o contratos. 

- Estará autorizado para informar al proveedor o acree­

dor sobre su saldo a una fecha determinada, así como 

la integraci6n de éste. 

4.- Evaluaci6n del Control Interno. 

El control interno es el conjunto de medidas tomadas 

la planeaci6n, organizaci6n e integraci6n de un 

organismo social; el cual se presenta en un eficiente 

organigrama que define claramente las líneas de autori­

dad y la esfera de control dentro de toda la organiza­

c16n. 

La finalidad del control interno es optimizar el manejo 

de todos los recursos a través de la disminuci6n de 

desperdicios, aprovechamiento del tiempo, establecimien­

to de políticas de operaciones adecuadas, comprobac16n 
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de la exactitud de la informaci6n y establecimiento 

de sistemas de protección contra párdidas. 

En un· sistema de control interno dentro de una empresa, 

existe el establecimiento de un proceso de trabajo 

que permite una excelente coordinación de todas y cada 

una de sus actividades. 

La sistematizaci6n de los diferentes trabajos p_ermite 

mayor autonomía en los empleados y mas tiempo libre 

de los ejecutivos para atender los casos de excepción. 

El establecimiento de reglamentos instructivos de 

labores, resulta indispensables dentro de una organiza­

ción, para que todo el personal de la empresa cuente 

con una guia de sus funciones y derechos correspondien­

tes. 

De lo anterior deducimos que su objetivo es el de mante­

ner la unidad de mando en todos los ejecutivos para 

obtener así una colaboraci6n voluntaria de sus subordi­

nados. 

Al delinear un sistema de control interno, que preste 

las garantías y cubra las necesidades de la empresa, 

tendrá los principios fundamentales y métodos de control 

interno adecuados y al mismo tiempo su costo de manteni­

miento sea econ6mico, este sistema debe ser objeto 

de una constante atenci6n, de manera que se pueda cono­

cer si las instrucciones se han interpretado debidamente 

y si se realizan de acuerdo al plan trazado. 

El contador público que uctúa como profcsionista, apoya 

su trabajo de revisi6n en los sistemas de control exis­

ten tes en el curso de su examen, realizando pruebas 
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sobre su eficiencia. 

''Ahora bien los objetivos principales del control inter-

no son : 

1 1 Prevenir fraudes. 
ZJ Descubrir robos y malversaciones. 

~ 1 Obtener información administrativa, contable y finan­

ciera, asi como confiable y oportuna. 

4 1 Localizar errores administrativos, contables y finan­

cieros. 

5 1 Proteger y salvaguardar los bienes, valores y activos 

que son propiedad de la empresa. 

61 Promover la eficiencia del personal. 

/ 1 Detectar desperdicios innecesarios tanto de materia­

les como de tiempo. 

81 Mediante su evaluaci6n, gradúa la extensión del 

análisis Y• comprobación (pruebes estimaci6n de 

las cuentas sujetas a auditoria 1 .''(5 1 

El control interno y su evaluación en el departamento 

de cuentas por pagar, llevará a cabo mediante la 

aplicoci6n de la~ política~ 

de la empresa. 

procedimiento~ propios 

Para evaluar el control interno del Jepartamento de 

cuentas por pagar, podemos hacer algunos cuestionamien­

tos tales como : 

1.- ¿se reciben las facturas 

regularmente el 

por pagar? 

de proveedores y acreedo­

departamcnto de cuentas 

Abraham Perdomo Moreno. Fundamentos de Control Interno. 
México. 
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2. - ¿ Se revisan las facturas dentro del departamento 

de cuentes por pagar o se envían a otros departa­

mentos? 

::S.- l Se envían las facturas para su autorizaci6n o 

aprobaci6n a otros departamentos? 

4.- El total de los comprobantes por pagar, de acuerdo 

con el registro respectivo; se concilian periódica 

mente con la correspondiente cuenta de mayor? 

S.- ¿ Se comparan regularmente los estados de cuenta 

de los proveedores con el pasivo registrado? 

6. - Se comprueban las cantidades, calidad, precio 

y condiciones del pego mediante la confrontaci6n 

con los pedidos y contratos? 

t.- Se comprueban las operaciones aritm~ticas de 

los comprobantes y facturas? 

8.- l Se ndjuntan todo.s los suportes pera el pago de 

facturas? 

9.- l Se aprovechan los descuentos concedidos por provee 

dores y acreedores? 

LU.- l Se llevn un control .idccuado del registro del 

impuesto al valor agregado (IVA,? 

11 .- Se tiene ~stablecido un sistema que asegure que 

ias facturas se pagan dentro del periodo de venci­

miento? 
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Estas son algunas preguntas que se .formulan con la 

finalidad de hacer evnluaci6n del departamento 

de cuentas por pagar, en cuanto al funcionamiento y 

control interno al cual se refiere. 

5.- Relaci6n Inter-Departamental. 

En apartados anteriores del presente capítulo se definen 

algunas de las funciones administrativas que tienen 

una gran importancia dentro de la toma de decisiones. 

Los resultados que obtengan independientemente de 

las personas que ahí laboran ya sea a nivel departamento 

o área, existe una fuerte vinculaci6n entre ellos en 

la realizaci6n de los objetivos, apoyandose unos a 

otros al proporcionar informaci6n correcta y confiable 

participando activamente en la toma de decisiones. 

Como consecuencia de lo anterior, si los departaJllentos 

que inc.ervienen en la toma de decisiones proporcionan 

informaci6n inadecuada afectaría~ desfavorablemente 

el desarrollo de los resultados u objetivos que busca 

la empresa. 

La empresa moderna para poder subsistir puede planear 

un sistema de comunicaciones que se ajusten perfectamen­

te a la realidad que viven y donde actúan 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 comunicaci6n para que el elemento humano obtenga 

resultados personales y posteriormente encaminarlos a los 

objetivos de la empresa, así como crear técnicas que permi­

tan obtener favorablemente la colaboraci6n de cada miembro 

a través de una actuaci6n coordinada y eficiente. 
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CAPITULO III 

ELEMENTOS AUXILIARES DE CONTRO~ 

En virtud de la interrelaci6n existente entre el departamen­

to de cuentas por pagar y otros departamentos, 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 prop6sito de que el estudio que nos ocupa 

tenga el objetivo deseado. 

Las personas encargadas de las áreas y departamentos respec­

tivos dentro de la organizaci6n, nos darán los elementos 

necesarios para llevar a cabo las operaciones adecuadas. 

A continuaci6n, estudiJcemos lo~ diver9os formatos ~ue utili­

zan los departamentos involucrados la realizaci6n de 

informaci6n para el control de cuentas ~or ~agar. 



30 

1.- SolicitUd de requsici6n. 

La solicitud de requisici6n existe cuando un departamen­

to ha agotado su inventario de material destinado a 

la elaboraci6n de sus productos, asi como articulas 

que permiten el desarrollo de sus actividades administra­

tivas, o bien la relaci6n de un servicio dentro del 

mismo. 

El departamento que realiza la solicitud, tendrá un 

estricto control de todos sus materiales bienes, de 

tal manera que le permita saber en que momento podrá 

solicitar el mat!?rial necesario para el desarrollo de 

sus actividades. 

Se desarrollará una secuencia breve de como se maneja 

la solicitud de requisici6n. 

a) Uso de la forma. 

Solicitar la elaboración de una requisici6n, para 

la compra de materiales, a través de los almacenes 

que los manejan y los controlan. 

b) Responsables de su formulaci6n. 

Esta solicitud formulada por los departamentos 

administrativos, de producción y de mantenimiento 

que requieren materiales diversos para el cumplimien­

to de sus funciones. 

e) Ejemplares. 

Original .... Almacén para elaborar la requisición. 

eopia ...... 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 1nformaci6n. 

1.- Programas de producción. 

2.- Requerimientos específicos de materiales, bienes 

y servicios. 

3.- Catálogo de articulas. 

f) Formulaci6n. 

En el siguiente cuadro se formulará una solicitud de 

requisici6n, que se adaptará a las características o 

necesidades de cada empresa. 

En conclusi6n, con este dccumcnto ::e inicia el ciclo 

de las cuentas por pagar dentro de ia empresa que habrá 

de terminarse con la extensión del pasivo, es decir, 

el pago a proveedores. 



CU,\DRO No. 4 SOLICITUD DE REQUISICION 

SOLICITUD D E R E Q U I SIC I O N 

CO~ll'A~IAS DE METAL, S.A. No. 

DIV!SION· : FECHA : 

DEPTO. SOLICITANTE : PARA ALHACEN : 

FECHA NECESIDAD : PROGRAMADO : 

~ ·"'" ~ "'"" nrorDTDrTnM uso ESPECIFICO 

~·1, Bo. SUPERINTENDENTE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO "' "' 
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2.- Requisici6n de compra. 

Es la demanda o pedido de ciertos servicios o artículos 

determinados por un departamento a otro de una misma 

empresa, el cual generalmente se hace en una forma o 

esqueleto especial. 

Es decir, es la petici6n o solicitud formal por escrito 

usualmente de un departamento a otro que tiene por obje­

to conocer las necesidades tanto de producción como 

de los departamentos operativos con relación a los mate­

riales y suministros. 

Una vez formulada la requisición de compra y en su momen­

to autorizada, se turnará 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 requisici6n de compra se realiza 

con un original y varias copias para la document;aci6n 

de los diversos departamentos que dehe.n tomar nota de 

ellas. 

Se enunciarán algunos departamentos involucrados, tales 

como : 

Original Compras. 

Copia Departamento solicitante. 

Copia Almac~n. 

Copia Costos. 

Copia Proveedor. 

Copia Cuentas por pagar. 
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Al entregar la requisici6n al departamento de compras, 

este sellará de recibido y devolverá la copia, la cual 

deberá. ser foliada o referenciar 1 para que cuando se 

emita la orden de compra indique dicho folio o referen­

cia. 

En el siguiente cuadro se formulará una requisici6n 

de compra, que se adaptará a las necesidades o caracte­

rísticas de cada empresa. 
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CUADRO No. S REQUISICION DE COMPRA 

COMPAÑIAS DE METAL, S.A. 
COLIMA 4% ter PISO COL. REQUISICION 
ROMA 06100 MEXICO, D.F. 
TEL. 286-46-44 FECHA RECEP. No. 

ENVIAR COPIA SOLICITANTE A : 

SOLICITANTE ALHACEi~ DESTINO: !CONTRATO 
No. ECON. SUB_CTA GTOS. No. CLAVE : O.T. No. 

CENTRO DE COSTOS No. SIC. No. 
MP : MATERIA PRIMA R : REPARACIONES 

p : PAPELERIA Y ART. ESCRIT. M : MANTENIMIENTO 
MD : MATERIALES DIVERSOS y , "'f).l\ft"DC-TnU 

FECHA ADQUISICION MATERIAL QUE SE NECESITA FECHA ENTREG 
DIA MES AÑO E: ESPECIFICO DIA MES AÑO S: SEMEJANTE 

p NO CITE MARCA Y No. CONSUMO u c p 

A ARTICULO DE FABRICANTE ULTIMOS N A E 
R DESC. HED. TAMAÑO, :J MESES I N D 

1 T DESCR. TECNICA. D T 

uso : 

p '" M \'T't'.RT 1C' PR TM ,eo V •~uqr uo rnnrnPr"l'll< <nr."""""" 
CONSUMO 3 ULTIMOS MESES 
EXISTENCIA ACTUAL 
PENDIENTES S/PEDIDO No. 
EXISTENCIA MININA JEFE DEPTO. SOLICITANTE AUTORIZAC. 

PART. PROVEEDOR DESC. FECHA 
No. NOMBRE CANT. PRECIO "LilllIT EMBAR. IMPORTE 

ANVERSO 



p " ~ DESCRIPCION O MARCA A .\ 
R X I EN CASO DE SER DIFE 
T T D RENTE AL SOLICITADO 

ELABORO ! 
! 

SUB_TOTAL 

DESCUENTO 

AUTORIZO TOTAL 

COND. PAGO 

T. ENTREGA 

PROVEEDOR 

TEL. 

COTIZO 

P. U. TOTAL P.U. TOTAL P.U. TOTAL 

REVERSO 

w 

"' 
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3.- Orden de compra. 

Cuando el departamento de compras ha sellado y referen­

ciado la requisici6n recibida, procede a elaborar la 

orden de compra o pedido al poveedbr, que previa se 

lección de cotizaciones haya sido desirnsda. 

El objetivo de esta forma es el de sof icitar por escrito 

de manera formal a los proveedore 1 los suministros 

e insumos descritos en la orden. 

Al momento de la aceptaci6n por rte del vendedor, 

una orden de compra se convierte utomáticamente en 

un contrato. 

En su contenido la orden de compra del erá indicar clara­

mente lo siguiente : 

- Nombre y direcci6n del proveedor. 

- Descripci6n del material o servicios solicitados. 

- Unidad de medida y cantidad solicitaca. 

- Precio unitario y total de la compra 

- Formas y términos de envio y condici nes de pago. 

Firma autorizoci6n del personal competente, según 

las políticas de compra. 

ci6n que lleva la empresa) 1 

Si es posible se anotará (esto es virt d de la organiza­

el númel o del proveedor, 
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su aplicaci6n contable y todo lo necesario que permita 

una identificación total. 

Ejemplares 

- Original al proveedor que habrá de enviar los suminis­

tros y materiales requeridos por la empresa. 

- Una copia de la orden de compra va directamente al 

departamento de cuentas por pagar, al mismo tiempo que 

ésta es enviada al proveedor. 

- Una copia será distribuida al almac~n con la finalidad 

de esperar la entrega de la mercancia. 

- Se distribuirá otra copia al departamento solicitante, 

para su confirmación. 

- Otra copia se quedará en el departamento de compras 

para su consecutivo. 

La importancia de este archivo radica en la rapidéz 

y eficiencia que sirve de apoyo en las comparaciones 

contra el aviso de entrada y el informe de recepci6n. 

Este archivo puede ser numérico, en base al número pro­

gresivo de la orden de compra o bien alfabético, en 

base nl nombre del proveedor. 

En algunos casos la requisici6n de servicios en los 
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cuales inclusive se firma contrato del mismo, la orden 

de compra viene a ser una f0rmalizaci6n del sistema 

únicamente, 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 

área para su confirmaci6n y visto bueno. 

Habrá también algunas excepciones en las entregas, por 

lo cual se tendrá especial cuidado para que se dé aviso 

de recepci6n al almacén con algún documento autorizado. 

Cuando la orden de compra sufra modificaciones por el 

aumento o disminuci6n del suministro del material solici­

tado o por encontrarse defectuoso, el departamento de 

compras turnará una copia respectiva a los departamentos 

afectados, y en su oportunidad considerarla junto con 

la orden de compra inicial. 

En el siguiente cuadro se formuiará una orden de compra, 

que se adaptará las características necesidades 

de cada empresa. 
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CUADRO NO. 6 ORDEN DE COMPRA 

·-COLIMA 436 ler: PISO COL. 
ROMA 06/00 MEXICO, D.F. COMPAÑIAS DE METAL, SA 
TEL. i86-46-44 TELEX 1886466 
EXTIME FAX i11080J 

PROVEEDOR 
ORDEN DE 
COMPRA No. 
FECHA 
REQUISICION HOJA DE 

SIRVASE SURTIR LO SIGUIENTE DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES 

PRECIO IMPORTE 
CODIGO CANTID. DESCRIPCION UNIT. DESCTO. NETO 

-------

FA\l'.ll OC CITAR l'N 100A llXlMNTICTOO Q.IE IWARE EL EID11QJE No. IE OO!EI 

FECHA DE ENTREGA 

ENTREGAR EN COND. DE PAGO DE FECHA 
L.A.B ALMACEN 

D!VISJON DIAS 
% DPP. 

~-- -----
~<.wo DE COMPRADOR 
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4.- Aviso de entrada e informe de recepci6n. 

Al momento que el proveedor hace entrega de los materia­

les suministros ordenados, la persona que recibi6 

la mercancia será la responsable de redactar el correspon 

diente aviso de entrada; con el objeto de informar al 

dcpnrtamcnto de cuentas por pagar si la recepción ha 

sido parcial o total de lo que ordena el pedido. 

El aviso de entrada será soportado tambi~n por una ficha 

de peso de materiales; con el objeto de determi_nar el 

peso de la mercancia recibida o bien, como una politice 

de la empresa para controlar la entrada y salida de 

los materiales tanto internos como externos. 

Este formato servirá como base de comparación 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 remisi6n del proveedor deberá ser enviada 

al departamento de cuentas por pagtir, para su debida 

comparaci6n su registro contable, tramitando 

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 remisi6n o factura firmada de conformidad como 

aviso de entrada, y además debidamente autorizada para 

su pago por la persona que le corresponda. 
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Al igual se procederá en las compras especiales• que 

por su naturaleza deban ser entregadas directamente 

al requisitante, éste deberá enviar a1 almacén la remi­

sión o nota de envío firmada de conformidad para que 

se proceda a la elaboraci6n de un informe de recepción 

y posteriormente tramitar su pago al proveedor. 

La distribuci6n de los avisos de entrada e informes 

de recepción serán de la siguiente manera 

·· Original 

- Copia 

Copia 

Para el departamento de cuentas por 

pagar, ya que al momento de la autoriza 

ci6n del pago al proveedor; debe contar 

con todos los soportes antes descritos. 

Almacén, que tiene por objeto informar 

si ha recibido la mercancía total 

o parcialmente. 

Departamento de comrrA~, cotejará 

si la mercancía cumple con los requisi­

tos condiciones descritas en la 

orden de compra. 

En el cuadro siguiente se formulará el aviso de entrada 

e informe de recepción, así como la ficha de peso; los 

cuales se adaptarán a las características y necesidades 

de la empresa. 
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CUADRO No. 8 INFORME DE RECEPCION --
COHPAÑIAS D E H E T A L, S. A. 

RECIBIDO EN : FECHA DE RECEPCION 

PROVEEDOR : 
.UllC'C'T'Dn ..... ,.. ......... -,..,.. 

l•r non 1.;. -· --·· 
1 

°""" n~ornTPrTON '.U-Th.n '" 

OBSERVACIONES : 

R!DBllD y El.AlllWD AmJlD "' CTA. 

I~-'-· 
''~"v~· !UBlEY"""'' 

¡ NUMERO 

1 

oor-nr PPnvnnnD 

~•r nou J "º OUD 

1 
. C.O~<V 

ll•TT" ™"""-" 

tnmE y FmlA 
... ... 
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5.- Contrarecibo. 

Es el documento que permite a los proveedores y acreedo­

res la revisi6n de sus facturas para determinar las 

condiciones de su respectivo pago. 

La persona encargada de la recepci6n deberá tomar a 

revisi6n las facturas de proveedores y acreedores, verifi 

cará en todo momento que deban tener los soportes necesa­

rios que integran la factura; salvo excepciones o polí­

ticas establecidas por la administraci6n de la empresa. 

El contrarecibo es de suma importancia para el proveedor 

y acreedor, ya que implico el acuse de recibo para el 

pago de sus mercancías y/o servicios, 

La revisi6n de las facturas se realizará de acuerdo 

a los horarios y días establecidos por la empresa. 

La distribuci6n de los contrarecibos, ser& de la siguien­

te manera 

Original 

Copta 

Copia 

Proveedor 

Cuentas por pagar 

Consecutivo 

En el siguiente cuadro se mostrar& una forma de la elabo­

raci6n de un contrarecibo, que se adaptar& a las caracte­

rísticas y necesidades de cada empresa. 



CUADRO NO !U CONTRARECIBOS 

COMPAÑIAS DE METAL, S.A. 

RECIBIMOS DE : 

LAS SIGUIENTES FACTURAS 

NUM 

No. : 

TIPO DE MONEDA 
M.N. DLLS. 

REVISION : 
POR N $ __________ _ 

PROVEEDOR 

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

FE:CHA : 

RliCIBIDO POR 

47 
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6.- Requisici6n de cheque. 

Es el. formato usual que sirve para solicitar o requerir 

se hasa el pago "espectivo a los proveedores y acreedo­

res, por la compra de mercancías 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 enviará al departamento de contra­

loría a finanzas para su autorizaci6n, y posteriormente 

al departamento de tesorería con el objeto de la elabora­

ci6n del cheque respectivo al pago de la compra de bienes 

y servicios. 

La copia de la póliza cheque se enviará respectivamente 

al departamento de cuentas por pagar, para su debida 

aplicaci6n contable y la captura en el sistema de la 

empres a. 

En el siguiente cuadro se mostrará el formato de una 

requisici6n de cheque, que se adaptará de acuerdo a 

las características y necesidades de la empresa, 
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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 revisi6n, mismas que se controlarán 

por medio de un contrarecibo foliado que extiende la 

empresa, señalando número e importe de las mismas. La 

excepci6n será de las facturas recibidas por correo 

por acuerdo del proveedor. 

Despu~s de ser recibidas por el departamento de cuentas 

por pagar, cada factura deberá ser fechada y sellada 

identificando el original de las copias, ya que como 

mencionamos con anterioridad s61o el original sirve 

para efectuar el pago, y una copia se turnará al departa­

mento de compras para su conocimiento. 

Los vencimientos de les facturas 

a las condiciones establecidas 

como sigue : 

Vencimiento a 8 días 

Vencimiento a 15 días 

Vencimiento a 30 días 
Vencimiento a 45 el ías 

Vencimiento a 90 días 

pactarán de acuerdo 

la orden de compra 
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Es de gran importancia indicar al proveedor y acreedor, 

que haga referencia del número de orden de compra o 

contrato ya que asi se evitarán confusiones, logrando 

con esto, ahorro de tiempo para efectuar el pago corres­

pondiente. 

Aún en los casos de operaciones de contado, la orden 

de compra es indispensable, en ellas se especificará 

además esta situación. 

En el siguiente capitulo se desarrollarán los aspectos 

fiscales que normarán los derechos obligaciones tanto 

de la empresa como del departamento de cuentas por pagar. 



52 

CAPITULO IV 

ASPECTOS FISCALES DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

1.- Su importancia y finalidad. 

En una empresa, al igual que en cada organizaci6n existen 

diversas disposiciones que cumplir: solo dentro, 

sino también fuera de ella. 

Entre las disposiciones externas, encuentran los 

diversos lineamientos fiscales con los cuales la empresa 

y el departamento de cuentas por pagar tendrán que ape­

garse durante el desarrollo d~ sus operaciones. 

En la medida en que estas disposiciones sean cumplidas, 

dependerá de que la empresa se evite posibles sanciones 

por parte de las autoridades correspondientes; por incum­

plimiento de algunos de sus linc~cicnto9. 

Dentro del departamento de cuentas por pagar se tendrá 

que vigilar la documentación que corresponda a los pagos 

11 proveedores y acreedores, asl tambi~n lo que se refiere 

d lo~ requisitos fiscaletl que deben reunir estos documen­

tos comprobantes, tales como: registro federal de 

contribuyente, ubicaci6n del establecimiento denominado 

domiciliQ fiscal, raz.6n social, etc., puesto que de 

no cumplirse lo anterior la empresa no podrá llevar 

a cabo lati deducciones correspondientes, 

Es por l?l lo que a continuación se mencionan algunos 

1tc los prlnclpalcs artlculos 1\e la ley del impuesto 
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sobre la renta, que tiene mayor aportaci6n en el departa­

mento de cuentas por pagar. 

2.- Artículos de la ley aplicables. 

Documentación. 

11 Documentaci6n comprobatoria. 

Art. 24 fracción III, Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Art. 136 fracci6n IV, Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Que se comprueben con documentación que reune los requi­

sitos que señalen les disposiciones fiscales relativas 

a la identidad y domicilio de quien los expida, así 

como de quien adquirió el bi6n de que se trata o recibió 

el servicio,,, ...••• , ... 

Requisitos de los comprobantes. 

Art. 36, Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 

DEROGADO 

Datos que deben contener los comprobantes, excepto públi­

co en general. 

Art. 29-A, del Código Fiscal de la Federaci6n. 

Contener impreso el nombre, denominación o razón 

social, domicilio fiscal y clave del registro federal 
el<' contribuyentes de quien los expida, Tratándose 

de contribuyentes que tengan mós de un local o esta­

blecimiento, deberán señalar 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 número de folio. 

III Lugar y fecha de expedici6n. 

lV Clave del registro federal de contribuyentes. de 

la persona a favor de quien se expida. 

Cantidad clase de mercancía o descripción del 

servicio que amparen. 

VI Valor unitario consignado en número e importe total 

consignado en número y letra, así como del monto 

de los impuestos que en los términos de las disposi­

ciones fiscales deban trasladarse, en su caso. 

VII Número y fecha del documento aduanero, asi como 

la aduana por la cual se rt!uliz.Ü la iw.portoci6n 

y tratándose de ventas de primera mano de mercancías 

de importaci6n ..........•.. 

Facturación: expedición y solicitud. 

Art. 29. del Código Fiscal de la Federaci6n. 

Cuando las leyes fiscales establezcan la obligación 

du expedir comprobantes por las actividades que se rcali­

c.;L:'u, dichos c.;um¡irnh.1:111•:; deber.ju rt•unir los f\J4uisil•lS 

que señala el artlculo 29-A de este código. Las personas 

Q.u~ aditulcr.in bienes u usen servicios deberán solicitar 
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el comprobante respectivo. 

Impresión de los comprobantes. 

Los comprobantes a que se refiere el párrafo anterior 

deberán ser impresos en los establecimientos que autori­

cen la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, que 

cumplan con los requisitos que al efecto se establezcan 

mediante reglas de carácter general. Las personas que 

tengan establecimientos a que se refiere este párrafo 

deberán proporcionar a la Secretaria de Hacienda y ·crédi­

to Público la inforroaci6n relativa a sus clientes, a 

través de medios magnéticos, en los términos que fije 

dicha dependencia mediante disposiciones de carácter 

general. 

Verificaci6n de datos del proveedor. 

Para poder deducir o acreditar fiscalmente en los compro­

bantes a que se refiere el párrafo anterior quien los 

utilice deberá cerciorarse de que el riombre, denominación 

o raz6n social y clave de registro federal de contribu­

yentes de quien aparece en los mismos son los correctos. 

Máquinas registradoras de comprobación fiscal. 

Los contribuyentes con local fijo tendrán obligación 

de registrar el valor de los actos o activiades que 

realicen con el público en general en las máquinas 

registradoras de comprobación fiscal, cuando las 

proporcione la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Expedirán los comprobantes respectivos, tenerlas en 
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operaci6n y cuidar que cumplan con el prop6sito para 

el que fueron proporcionadas; cuando el adquiriente 

de los bienes o el usuario del servicio solicite compro­

bante que reuna requisitos para efectuar deducciones 

acreditamiento de 

dichos comprobantes 

párrafo. 

contribuciones, deberán 

además de los señalados 

expedir 

en este 

A continuaci6n detallaremos de una manera concreta los 

requisitos que deben contener los comprobantes. 

a) Impresos en el comprobante por un taller autorizado 

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

- De quien los expide. 

l.- Nombre, denominaci6n o razón social. 

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

que expida el comprob~nt~. 

J.- El Registro Federal de Contribuyentes. 

4. - Folio. 

5 .- La leyenda "la reproducci6n no autorizada de 

este comprobante constituye un délito en térmi­

nos de las disposiciones fiscales" con letras 

no menor de tres puntos. 

6.- Los datos de identificaci6n del impresor, fecha 

de publicación en el Diarios Oficial de la 

Federación de la autorización y pi~ de imprenta 

con fecha no menor de tres puntos. 
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7 ... Cédula de registro federal de contribuyente 

reproducida en tamaño 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 deducci6n). 

1.- Nombre. denominaci6n o raz6n social. 

2.- Clave del registro federal de contribuyentes, 

3.- Domicilio (cualquiera de los que el contribuyen­

te tenga manifestado al registro federal de 

contribuyentes). 

e) Los siguientes datos escritos también por quien los 

expide. 

- De la operact6n qi1e Re rPnlizA, 

1.- Lugar en que se expide. 

2.- Fecha de expedici6n. 

3.- Cantidad de las mercanc1dd o servicios. 

4 .- Clase de mercancías o en su caso descripción 

del servicio. 

5.- Valor unitario de las mercancías o servicios 

consignados en número. 

6.- Importe total consignado en número. 
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7.- Importe total consignado en letra. 

B, - Impuesto al valor agregado trasladado en forma 

expresa y por separado. 

9. - Impuesto especial sobre producción y servicios 

en forma expresa y por separado. 

10.- Número fecha del documento aduanero, así 

como la aduana por la cual se realiz6 la impor­

tación tratándose de ventas de primera mano 

de mercancías de importación. 

Quién reciba el comprobante deberá asegurarse de que 

existan en el comprobante los requisitos mencionados 

anteriormente, que en cada caso procedan, ya que al 

faltar alguno hacerlo deducible, la Secretaría de 

Hacienda y Crédito Público podría en uso de sus faculta­

des de comprobación rechazar la indebida deducción. 

Contabilización de las deducciones. 

Contabilización de las deducciones, 

Art. 24 Fracción IV, Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Art. 16 del Reglamento del Impuesto Sobre la Re11ta. 

Para los efectos de la fracción IV del Art. 24 de 

la Ley. se entenderá que se cumple el requisito de 

QUl! cstón tll•hi1!.i.111•11t1• rt!Rislr~ulas en contabilidad, 

e inclusive cuando se lleva l!O cuentas de orden. 



Retensi6n y entero de impuesto. 

Art. 24 Fracci6n V, Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Que se cumplan las obligaciones establecidas en esta 

ley en materia de retensi6n y entero 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 Fracci6n VI, Ley del Impuesto Sobre la Renta. 
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Que cuando los pagos cuya deducción se pretenda, 

se efectúen a personas obligadas a solicitar su ins­

cripci6n en el registro federal de contribuyentes, 

se proporcione la clave respectiva en la documentaci6n 

comprobatoria. 

L~ empresa indicada tiene la obllg8cl~11 <l~ rete11er y enterar 

el impuesto en loa siguientes casos : 

Pago de honorarios a miembros del consejo de 

administrac!ón. (Art. 78 Fracción III, Art. 24 

Fracción X de la Ley del Impuesto Sobre la Renta). 

II Pago de honorarios a personas físicas. Deberán 

de retener el 10% sobre el monto. 

III Pago de dividendos. (Art. 123 de la Ley del lmpues 

to Sobre lo Renta), 
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Impuesto trasladado en comprobantes. 

Art. 24 Fracci6n VII de la Ley del Impuesto Sobre la 

Renta. 

Que cuando los pagos cuya deducción se pretenda se hagan 

a contribuyentes que causen el Impuesto al Valor Agrega­

do, dicho impuc::;to se traslade en forma expresa y por 

separado en los comprobantes. 

Primas por seguros y fianzas. 

Art. 24 Fracci6n XIII de la Ley del Impuesto Sobre la 

Renta, 

Que los pagos de primas por seguros o fianzas se hagan 

conforme a las leyes de la materia y correspondan a 

conceptos que esta ley señala corno deducibles o que 

en otras leyes se establezca la obligaci6n de contratar­

los y siempre que, tratándose de seguros, durante la 

vigencia de la póliza no se otorguen préstamos a persona 

alguna, por parte de la aseguradora. con garantía de 

las sumas aseguradas: de las primas pagadas o reservas 

matemáticas. 

En los casos que los seguros tengan por objeto, otorgar 

beneficios a los trabajadores deberá observar lo dispues­

to en la fracci6n anterior. Si mediante el seguro se 

trata de resdrcir al contribuyente <le lu disminuci6n 

que en su productividad pudiera causar la muerte, ncciden 

te o enfermedad de técnicos o dirigentes, la deducci6n 

de las prtm.1.~ prn•r•derá siempre que el se~uro ~C' l~~ta-

blc;r.ca en un plan en el cual determine el procedí-

miento para fijar el monto d~ la prestaci6n y satisfaga 



61 

los plazos y requisitos que se fijen en disposiciones 

de carácter general. 

Comprobantes de compras de importaci6n. 

Art. 24 Fracci6n XVI de la Ley del Impuesto Sobre la 

Renta. 

Que en el caso de compras de importaci6n se compruebe 

que se cumplieron los requisitos legales para su importa­

ci6n. 

Solo aceptará como importe de dichas compras el que 

haya sido declarado con motivo de la importación. 

El contribuyente s6lo podrá deducir las compras de los 

bienes que mantenga fuera del país, hasta el momento 

en que se enajenen o se importen, salvo que dichos bienes 

se encuentren afectos a un establecimiento permanente 

qt1e tengn en el extrenjero. 

Las empresas que realicen compras de importaci6n, deberán 

contar con lo siguiente. 

1.- Permiso de importaci6n. 

2.- Pedimento aduana!. 

3.- Factura comercial. 

4.- Gastos de importaci6n. 

Como se puede observar, esta fracci6n está obligando 

a que el monto que afecte los resultados de la empresa 
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coincida con el que sirvi6 de base para cubrir el impues­

to de importaci6n 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 

beneficio, dando lugar a la evesi6n del impuesto.''(6; 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
6 Compilaci6n fiscal !993. 

México. 



63 

¡: r- .... 
. . . 



64 



65 

CAPITULO V 

IMPLANTACION DEL SISTEMA 

1,- Características de la empresa. 

Existen empresas 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 

dad es de opereci6n, pero a medida que las operaciones 

se amplían, 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

ci6n y el resumen de las transacciones en la empresa 

moderna, s6lo encuentra soluci6n en avanzados sistemas 

y procedimientos de registro contable. 

Sin embargo, los sistemas teóricamente concebidos sufren 

modificaciones al ser implantados y' las causas pueden 
ser variadas, pero principalmente radican en la diversi­

dad de situaciones o que se enfrenta cada empresa en 

si. 

Es inobjetable por lo tanto, adecuar cualquier tipo 

de sistemas a las características y necesidades de la em­

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

Por lo anterior podemos enumerar algunas razones válidas 
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para la evaluaci6n en la implantaci6n de un sistema. 

1.- Costos de las formas e impresos a utilizar. 

2.- sueldo del personal para su funcionamiento y supervi­

si6n. 

3.- Apreciaci6n de los beneficios por los métodos a 

implantar, 

4.- Apreciaci6n del hecho de producir información confia­

ble. 

5.- Simplificación de los procesos administrativos. 

6.- Liberar a empleados calificados de tareas rutinarias. 

Podríamos 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 único camino práctico 

a seguir la actualización y renovación de los mismos. 

Por último, para la adecuada implantaci6n de 

deben tenerse presentes los siguientes reglas 
sistema 

a) Antecedentes exitosos del sistema en empresas simila­

res. 

b) El sistema a sustituir no debe deshecharse completa­

mente. 

c) El estudio ~ fondo del sistema u implantar. 

d) Evitar el exceso y diseño de formas nuevas y costosas. 
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e) Capacitar personal y responsabilizarlo en forma paula­

tina. 

2.- Flujo de documentaci6n. 

Es lu relación secuencial de actividades que indica 

la forma en que se desarrollan una o varias operaciones, 

dentro de las políticas establecidas. 

Incluyen como deben ejecutarse las labores, cuf:lndo y 

quien las realizará. 

La flexibilidad que nos brinda el resaltar en forma 

gráfica la secuencia y distribución de los documentas, 

ayuda a asegurarnos que en la preparación de los mismos 

se ha considerado el sistema en su totalidad. 

Paro ilustrar este punto se elaborará un flujograma 

de la documentación que interviene en el sistema de 

cuentas por pagar. 
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m 

COPIA 

ORDEN 
DE 

COMPRA 

1 
1 
1 

COMPARACION Yk 1 
ARCHIVO DE LA ? 
OOCIJMENTACIOll 
INTERNA. 

COMPARACION 

~ 
L:Y 

....._ ____ _,, ~::r~~lf-------' 

COPIA 

MAYOR 
AUXILIAR 

CION PASIVOS. 

CUENTAS 

POR 
PAGAR. 

1 
1 1 
1 ~~*"-----
1 1 COPIAS il 
: 1 = ~-----8 

"' "' 



Documentaci6n originada fuera del 

departamento de cuentas por pagar. 

11 

Recopilaci6n en el departamento 
de cuentas por pagar y registro 

de pasivo. 

lII 

Término del ciclo con el pago 

a proveedores, acreedores ar­

chivo de la documentación. 

69 
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3.- Simbología para programar procedimientos. 

El diagrama de un procedimiento se realizará en base 

a una serie de símbolos convencionales que se adoptan 

para esta empresa con el prop6sito de simplificar su 

interpretaci6n. 

En la elaboración de un flujograma, se recomienda que 

la secuencia de actividades se justifiquen de arriba 

hacia abajo y de izquierda a derecha. 

La simbología a utilizar aparece a continuación, así 

como su uso se explica al costado de cada figura. 



TERMINAL O SUJETO. 
Indica el inicio o lo terminaci6n de un procedimiento. 

Anotar en el simbolo INICIO o FIN, según el caso. 
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Se utiliza ta.nbién para representar un área, un departamento 

o una persona. ya sea interno o externo a Compafilas de Metal, 

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

Anotar su nombre. 

INFORMATICA 

DOBLE SUJETO. 
Representa una área 6 un departamento y un puesto especifico. 

Anotar en el símbolo superior el nombre del área o departamen 

to, y en el inferior el nombre del puesto, 

ACTIVIDAD. 

crnIRAlCIUA 
OffiU(llVA 

CINl'AOOR DE 

= 

Representa la actividad u realizaci6n de una acción en un 

procedimiento. 

Describir en íormu cüncrct.:.i la ;1rct6n realizada utilizando 

principalmente verbos (llace, cambia, cancela 'te.). 
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DECI SION. 
Implica· una alternativa de SI o NO a una acción dentro de 

un procedimiento. 

Anotar dentro del símbolo la acción a décidir Y en la parte 

inferior el signo fi11Jl de interrogación. 

o 
DOCUMENTO. 
Representa cualquier tipo de documento o registro que entre, 

se utilice, se genere o salga de un procedimiento. 

Anotar nombre y número de la forma en el símbolo. 

CONECTOR LOG!CO. 
Se utiliza para indicar 4ue el flujo continúo en otra sección 

de la misma hoja, anotándose dentro del circulo un número 

que conecta a los d·,~ r111ntos. 

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 número de hoja a la que 

VA si sale o de la que VIENE si entra. 

TIEMPO DE ESPERA. 
Indica la espera de una documentaci6n, de una actividad 

o de una deci st6n, cuando alguna de éstas interrumpa la 

secuencia l6gica del flujograma y tenga que esperar a que 

se realicen otras actividades para su continuaci6n. Anotar 

la espectativa. 

~ 
INSPECCION DE 

~ 
PROCEDIMIENTO EXTERNO. 
Indica un procedimiento por separado que no interesa en 

el desarrollo del actual, pero es necesario referirlo. Dar 

una breve descripci6n haciéndo alusi6n a los que realiza. 

Cuando se crea conveniente por medio de nota aclaratoria 

se podrán hacer los comentarios adicionales pertinentes. 

EHISION 
ORDENES 
Dll m:nn::. 
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CORRESPONDENCIA. 
Cuándo dentro de un procedimiento sea necesario incluir 

cartas. giros o telegramas se utilizará este símbolo para 

representarlo. 

DESPLEGADO. 
Se utiliza para indicar los mensajes que muestra la pantalla 

al estar interactuando con los sistemas de informaci6n compu­

tarizada. 

El mensaje se anota dentro del símbolo. 

o 
DINERO EN EFECTIVO. 

ERROR E 
NUMERO 

E FOLI 

Se utiliza pera reflejar ·el manejo de dinero en efectivo. 
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CINTA MAGNETICA. 
Se utiliza en informática pare representar le entrada o 

salida de informaci6n de una cinta magnética a un dispositivo 

de la computadora. 

Dentro del símbolo se anotará el nombre del contenido en 

dicha cinta. 

Q_ 
ARCHIVO EN DISCO. 
Se utiliza en informática pera representar le entrada o 

salida de informaci6n de un disco magnético a un dispositivo 

de le computadora. 

Dentro del símbolo se anotará el nombre del contenido en 

dicha cinte. 

o 
BASE DE DATOS. 

PO LIZAS 
DE 

CHEQUE 

Se utiliza para representar el acceso a le informaci6n conteni 

da en la base de datos. 

BASE 
DE 

DATOS 
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TRANSPORTE. 
Cuándo algún material o documento viaja a través de un medio 

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

diagrama para su representaci6n en el procedimiento. 

EXPEDIENTE. 
Símbolo que indica el guardar documenta.ci6n o informaci6n 

relacionada, que posteriormente será utilizada o archivada. 

Anotar el nombre de la informaci6n contenida. 

ARCHIVO DE ENTRADA. 

CARTERA DE 
CLIENTES 

Se utiliza para representar la entrada de información o 

documentación de manera definitiva a un archivo. 
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ARCHIVO DE ENTRADA TEMPORAL. 
Se utiliza para representar la entrada de informaci6n o 

documentaci6n en forma temporal a un· archivo. 

Su contenido será utilizado posteriormente dentro del mismo 

procedimiento. 

ARCHIVO DE SALIDA. 

CATALOGO DE 
ARTICULOS 

Se utiliza para representar la salida de documentaci6n o 

informnci6n de un archivo, ya sea temporal o definitivo. 

VERIFICACION O AUTORIZACION. 
Representa la revisi6n y/o autorizaci6n de una actividad 

o documento, utilizando para ello el simb~lo que corresponda. 
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LINEA DE COMUNICACION. 
Indica la transmisi6n de informaci6n de ,un lugar a otro, 

mediante lineas telef6nicas, telegráficas, de radio, étc. 

f f 
TELEX 

PAQUETERIA MATERIAL O EQUIPO. 
Indica cualquiera de éstos dentro del flujo .de procedimiento. 

Anotar en el símbolo lo que representa. 

MATERIAL 

ACTIVIDAD HANUAL-INFORMATICA. 
Este símbolo represente cualquier actividad manual que se 

Ct!alice dentro del área de informática, tal como elaboroci6n 

de programas, control de documentos, verificaci6n de informa­
ci6n, étc. 
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TECLADO EN LINEA. 
Representa el uso de un dispositivo en linea para propor­

cionar informaci6n a una computadora, u obtenerla de ella. 

NOTA ACLARATORIA. 
Se utiliza para hacer alguno observaci6n o comentario adicio­

nal acerca de una actividad, documento, reporte o sujeto, 

que clasifique el flujograma. 

Asi mismo se utiliza para anotar los números de anexo de 

los documentos que van siendo mencionados dentro del flujogra 

me, cuando aparecen éstos por primera vez. 

COMPARACION. 
Representa la comparaci6n de 

ORDENA LOS 
REPORTES Y 

ASIGNA RlLICS 

actividad o documentaci6n 

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

vs 
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DIRECCION DEL FLUJO. 
Las flechas indican la secuencia de un procedimiento. 

Pueden ir en cualquier direcci6n a vitando en lo posible, 

las lineas diagonales. 

1 .... r 
REPORTE O INFORME. 
Representa cualquier tipo de reporte o informe que entre, 

se utilice, se genere o salga de un procedimiento. 

Anotar el nombre y número del mismo, as! como las copias 

correspondientes 1 tal y como se explica en los símbolos 5 y 6 
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DOCUMENTACION CON COPIA. Representa un documento que se 

emite ó viaja con original y copias. Anotar para el original 

un número O (cero) en la parte inferior derecha, así como 

su nombre y número: para las copias sol amen te un número 

consecutivo por e/u. 

también se puede representar con éste símbolo documentaci6n 

diversa con copies, como se muestra en el ejemplo. 

Posteriormente, dentro del flujo~~a, se puede hacer referen­

cia de cualquiera de las copias en forma individual anotando 

nombre y/o número de forma y su número de copia correspon­

diente. 
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4.·· Catálogo de proveedores y acreedores. 

Al igual que el catálogo de conceptos contables, el 

ordenado y cuidadoso agrupamiento de nuestros proveedores 

y acreedores, nos permitirá ejercer un mejor control 

de los movimientos que se registren en sus cuentas, 

permitiéndonos conocer en un momento dado cual es nuestra 

obligación actual con proveedores y acreedores en forma 

especifica. 

Una forma de catálogo puede ser la relación" alfa-numérica 

que se refiere o la agrupación de letras y números que 

pueden ser controlados con base a una progresión tan 

to numérica como alfabética, de esta manera el catálogo 

podrá irse actualizando a medida que las necesidades 

de la empresa lo requieran. 

Un cj·~mplo de un cat>.!logo ch~ pruvccclures y ncrcecJores 

scri COQO el que a co11tinunción se expone. 

CATALOGO DE PROVEEDORES Y ACREEDORES. 

0101 AC 

0102 

0103 

0104 A •••••••••• etc. 

0199 

0201 

0202 

0203 

0204 B ••••.•.... ••IC, 

029? 
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0301 

0302 

0303 
0304 c ....... etc. 

0399 

0401 
0402 
0403 
0404 D ••••••• etc. 

0499 

0501 
0502 
0503 
0504 ·E •.••••• etc. 
0599 

0601 
0602 
0603 
0604 F 

0699 

0701 

0702 
0703 

0704 G ....... etc . 
0799 

0801 
0802 
OH01 

0804 H ....... etc . 
0899 
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0901 
0902 

0903 

0904 I ....... ,., etc. 

0999 -----· 

1001 

1002 

1003 

1004 J .......... etc. 
1099 

1101 

1102 

1103 

1104 K •••••••••• etc. 

1199 

1201 

1202 

1203 

1204 L .......... t!tC. 

1299 

1301 

1302 

1303 

1304 M ••••••.••• étc. 

1399 

1401 

1402 
1403 
1404 N •...• , .••• etc. 
1499 
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1501 
1502 

1503 

1504 O •••••••• ,. etc. 

1599 

1601 

1602 

1603 

1604 P .......•.. etc. 
1699 

1701 

1702 

1703 

1704 Q •••••••• etc. 

1799 

1801 

1802 

1803 

1804 R •• • ••••• etc. 

1899 

1901 

1902 

1903 

1904 s ........ etc.. 
1999 

2001 

2002 

2003 

2004 T ••••••• • etc. 
2099 
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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. 

2499 

2501 

2502 

2503 

2504 1 Y.; ...... etc. 
2599 

2601 

2602 

2603 

2604 z ........ etc. 

2699 
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Como podrá observarse, este sistema de numeraci6n permite 

asignar 99 números a la letra del alfabeto, pero si fuese 

necesario dadas las características de la empresa contar 

con mayor capacidad, con solo aumentar un dígito y empezar 

la numeraci6n con 01001, tendríamos 999 números disponi­

bles para cada letra. 

En algunas empresas existe el funcionamiento de que cada 

número de proveedores y acreedores se maneja con diferen­

tes subcuentas de las cuentas de pasivo al momento de 

realizar algún registro 
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.CAPITULO VI 

REGISTRO CONTABLE DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

1.- 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 agrupaci6n, numeración y clasificaci6n de las cuentas 

en forma de catálogo, facilita el trabajo de la contabi­

lidad y proporciona un efectivo método de control de 

las resporlsabilidades. 

A continuación se presenta un ejemplo de catálogo de 

cuentas, aplicable a la empresa industrial, no debiendo 

olvidar que al iguul que los siRtemas, los catálogos 

tienden a presentar evoluciones para mejor aprovechamien­

to. 

CATALOGO DE CUENTAS 

CONTEr/IDO 

ACTIVO CIRCULANTE GRUPO llUU-1 llU 
ACTIVO FIJO GRUPO 12UU-1214 
ACTIVO DIFERIDO GRUPO 13UU-13US 
PASIVO CIRCUU~TF. GRUPO 21UU-21U4 
PASIVO FIJO GRUPO 22UU-22U5 
PASIVO DIFERIDO GRUPO 23UU-23U2 



CAPITAL Y RESERVAS GRUPO 31UU·· 31U4 

GASTOS DE VENTA GRUPO 51UU 512U 

GASTOS DE ADMINISTRACION GRUPO 52UU 5217 

COSTO DE LO VENDIDO GRUPO 61UU 61UU 

VENTAS TOTALES GRUPO 62UU 62UU 

DISMINUCION SOBRE VENTAS GRUPO 63UU 63U2 

O'tROS PRODUCTOS GRUPO 64UU 64U6 

OTROS GASTOS GRUPO 65UU 65U4 

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS GRUPO 66UU 66U4 

ACTIVO 

!JRUPO CIRCULANTE llUU 

llUU UUl CAJA 
llUU UU2 BANCOS 
llUU UU3 CLIENTES 

Ul CLIENTES POR VENTAS A CREDITO 
U2 CLIENTES POR VENTAS AL CONTADO 

l lUU 004 DOCUMENTOS POR COBRAR 
1100 005 DEPOSITOS EN GARANTIA 

1199 006 ANTICIPOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
1100 007 DEUDORES DIVERSOS 
1100 \)OH ALMACEN 

01 ALMACEN DE MATERIA PRIMA 
02 ALMACEN DE MATERIALES 
03 ALMACEN DE PAPELERIA 

1100 009 IVA ACREDITABLE 
1100 011) MERCANCIAS EN TRANSITO 
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jlRUPO FIJO 1200 

1200 001 EDIFICIOS 

1200 002 TERRENOS 

1200 003 MAQUINARIA Y EQUIPO 

1200 004 DEPRECIACION MAQUINARIA y EQUIPO 
1200 005 EQUIPO DE TRANSPORTE 
1200 006 DEPRECIACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE 
1200 007 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 
1200 008 DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 
1200 009 EQUIPO DE LABORATORIO 
1200 010 DEPRECIACION DE EQUIPO DE LABORATORIO 
1200 011 EQUIPO ELECTRONICO 
1200 012 DEPRECIACIUN DE EQUIPO DE ELECTRONICA 

GRUPO DIFERIDO 1300 

1300 001 GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION 
1300 002 SEGUROS Y FIANZAS 
1300 003 INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO 
l 1QO 004 ISR PAGADO POR ANTICIPADO 
1300 005 AMORTIZACIONES ACUMULADAS 
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PASIVO 

GRUPO CIRCULANTE 2100 

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 IMPUESTOS POR PAGAR 
01 !SR 
02 IVA 
03 IMPAC 
04 ISPT 

GRUPO FIJO 2200 

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 

GRUPO CAPITAL Y RESERVAS 31UU 

3100 001 CAPITAL SOCIAL 

3100 002 RESERVA LEGAL 

31QO 003 UTILIDADES POR APLICAR 
3100 004 UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO 

GASTOS 

9RUPO GASTOS DE VENTA 5100 

5100 001 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 011 TSPT COMPA~IA 
5100 014 DONATIVO 
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5100 015 PAPELERIA 
5100 016 COMIDAS 
5100 017 INFONAVIT 
5100 018 FONACOT 
5100 019 PASAJES 
5100 020 PROPAGANDA Y PUBLICIDAD 

Gfillf.Q_G~.fil'QlL!J_L_ADMINISTRACION 5200 

5200 001 

5200 002 
5200 003 

5200 004 
5200 005 

5200 006 

5200 007 

5200 008 

5200 009 
5200 010 
5200 011 

5200 012 

5200 013 

5200 014 

5200 015 

5200 016 

5200 017 

SUELDOS Y SALARIOS 
GRATIFICACIONES 
VACACIONES 
PRIMA VACACIOllAL 
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 EQUIPO ELECTRONICO 
05 EQUIPO DE LABORATORIO 
TELEGRAFOS TELEFONOS Y CORREOS 
LUZ 
ISPT COMPAÑIA 
DONACIONES 
PAPELERIA 
COMIDAS 
INFONAVIT 
FONACOT 
PASAJES 
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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 

6490 006 OTROS INGRESOS 

gRUPO OTROS GASTOS 6500 

6500 001 PERDIDA POR VENTA DE ACTIVO 
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6500 002 PBRDIDA POR VENTA DE ACCIONES BONOS Y VALORES 

6500 003 PERDIDA EN CUENTAS POR COBRAR 

6500 004 DESCUENTOS SOBRE VENTAS 

gRUPO GASTOS Y_Y.ROOUCTOS FINANCIEROS 6600 

6600 001 COMISIONES BANCARIAS 



6600 002 SITUACIONES PAGADAS A BANCOS 
6600 003 INTERESES BANCARIOS . 

6600 004 DEVOLUCIONES DE CHEQUES 

2.- Aplicaciones Contables. 

2.1 Compras Nacionales. 
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Compañías de Metal, S.A., realiza las siguientes operacio 

nea referentes a las compras nacionales. 

OPERACION No. 1 

Compra de materia prime 

1100 CXll AllllXffi 

01 fohteria Prina 

02 Refaoclmes 

1100 00J rlA lcralitahle 

2100 an l'roYeedores ClCP 

01 Proveedores Nadmoles 

Proveedoc lb. O'iil 

Provoolor lb. CJSL 

refacciones. 

S,6lJ.OO 

2,5'!J.OO 

6,193.00 

2,TTL.00 

8,150.00 

BlS.00 

8,965.00 

Registro de las cuentas por pagar No. 01 y 02 por la 

compra de mercancías y refacciones. 

OPERACION No. Z 

Compro de papelería para la oficina. 
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= Gastos de ldnlnistnciln 1,363.00 

013 lllpelecla 1,363.00 

1100 OOJ IVA !creditahle 136.00 

2100 003 /icreOOores Di"""""" CXP 1,49<.l.CD 

01 i.:r...lorNaclmal 

1,49!).CD 

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

OPERACION No. 3 

Honorarios por la publicidad y propaganda. 

51CD Gastos de Venta 

<O l\Jbl!cldad y fu>pe¡¡arda 5,0CO.CD 

UCD a» IVA !creditahle 

2100 003 k.recdores Di Ver939 OCP 

01 kreolor Naciooal 

knDlor lb. C1Xll 5,;aJ.CD 

5,0CO.CD 

:al.CD 

5,:al.CD 

Registro de la cuenta por pagar No. 04 por la prestaci6n 

de serVicios. 

OPERACION No. 

Compra de materia prima, refacciones y papelería. 

llCD cm A1na:á1 
01 lhteria prun 
(J¿ P.efocc.imes 

03 füpelerla 

llCD 00J IVA h:redltahle 

2100 CD! Provoedores CXP 

Provealorlb.WD 

Prnveedor lb. am 

im.m 
19J.CD 

15'.J.CD 

f83.CD 

1!JJ.CD 

910.CD 

<JI.CD 

9J'l.CD 
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2100 003 ~ Diversos CXP 165.00 

O! h:r=lor Nacimal. 

h:reedor tb. !ICB 165.CD 

Registro de la cuenta por pagar Nos. 06, 07 y 08 por 

las compras de materia prima, refacciones y papelería. 

REGISTRO No. 5 

Pago al proveedor nacional de materia prima. 

2.LCD CD! Prov.edores CXP 

Oll'roveedorNacimal. 

Proveedortb.0\03 

uoo CXl2 llJrcos 

6,193.00 

6,193.00 

6,193.00 

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

pagar No. 01 

REGISTRO No. 6 

Pago al proveedor de la papelería. 

2100 003 h:reedores Diversos CXP 1,499.00 

01 h:reedor Nacimal. 

Acrealor tb. (J/[JJ 1,49\1.00 

uoo CXl2 llJrcos 1,499.00 

Registro del chequi: uu. 1051 en pago de la cuenta por 
pagar No. 03 

OPERACION No. 

Cancelaci6n por devoluci6n de las refacciones. 

2100 001 Proveedores CXP 2,1r1.oo 

O! Proveedor Nacimal. 

Provoo:iortb.OSl 2,7Tl.OO 

UCD cw A!Jmdn 2,5:4J.OO 

CYl ~ 2,5'1J.OO 

uoo cm J.'IA h:raiitable 252.00 
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Cancelaci6n parcial de las cuentas por pagar No. 02 

por la devoluci6n de las refacciones. 

OPERACION Na. 8 

Pago al acreedor por honorarios por la prestación de 

un servicio. 

2100 003 h:roodares Diverros CXP 5,500.00 

01 lcre>Jar lbciroaJ. 

h:r«dar lb. o.m 5,500.00 

1100 cm funcoo 5,500.00 

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

pagar No. 04 por la prestación de un servicio. 

OPERACION Na. 9 

Pago al proveedor y acreedor nocional. 

2100 001 Proveedores CXP !m.00 

01 Proveedor lb::ianal 

Proveedarlb.CBJ7 6'.ll.00 

Proveedarlb.(fJJJ :.m.oo 
2100 cm lcnB!ores Divem:.. CXP 165.00 

01 lcre>Jar lb::ianal 

Acrmlor lb. OOJ3 165.00 

1100 cm funcoo 1,007.00 

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

pagar Nos. 06, 07 y 08 



ALHACEN 
NATERIA PRIHA 

1) 5630 
4) 630 

6260 

GTOS. DE VENTA 

J) 5000 

5000 

ALHACEN 

~ 
ISO 1 

ESQUEHAS DE HAYOR 

ALHACEN 
REFACCIONES 

1) 2520 l 2520 (7 
4) 190 

2710 1 252D 
190 

ACREEDORES DHS. 

71641 7164 

TOTAL CARGOS 

TOTAL ABONOS 

PROVEEDORES GTOS DE ADHON. 
CUENTAS POR PAGAR PAPELERIA 

5) 6193 6193 1 2r 1363 
7) 2772 2772( 1 
9) 693 693(4 
9) 209 209(4 

9867 9867 1363 

I V A 

- n 81 :c•Err;52 (7 6193 (5 
1499 (6 
1067 (9 
5500 (8 
14259 

Movimientos 

34.062.00 

34,062.00 

2) 136 
3) 500 
4) 97 

1548 
1296 

Saldos 

14. 259.00 

14.259.00 

1 252 

"' "' 
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Z.2 Compras nacionales en moneda extranjera. 

Para efecto de la aplicaci6n contable de los proveedores 

que facturan sus mercancías en moneda extranjera, su 

aplic~ci6n se har-á al tipo de cambio del día en que 

la mercancía cntr6 al almacén. 

El almacén para tal efecto recibirá copia de la factura 

o remisión, para dar entrada a las mercancías correspon-

dientes posteriormente elaborar un aviso de entrada. 

EJEMPLO 

Se compra mercancía por la cantidad de 3625 dolares 

al tipo de cambio del día 19 de abril de 1993. 

36ZS X 3.0936 ~ N. ll,Zl4.3U 

1100 <ni Alnlcln 
01 lhteria prinB 

1100 CX1J !.VA /w:reditahle 

Z!OO CD! Proveelare5-0CP 

O! Proveedor l<ciooal. 

Proveedor No. CHl5 

10,194.l!Z 

ll,Z!4.:JJ 

10,194.l!Z 

1,019.48 

ll,Zl4.:JJ 

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 autorización. 

As{ como. las diversas condiciones que se estableci:e­

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

La factura se o.laboro el día 21 de abril de 199'.:S al tipo 

de cambio de ::S.0934 

3625 X 3.0934 = 11,213.57 

Ajuste por redondeo 

Proveedores nacionales 

Proveedor No. 0805 

o. 73 

o.73 
0.73 

Posteriormente tesorería paga al proveedor el importe de 

su factura, al tipo de cambio del día en que se hace el 

pago. 

La facturo se paga. el día 27 de abril Je 1993 al tipo Je 

cambio de 3.0961 

3625 X 3.0961 = 11,223.36 

:l.100 001 Proveedor C<P 

01 Proveedor lkional 

Proveedor tb. Ql'.lS 

1100 (JJJ. llwoie 

U.W.:J6 

11,W.:J6 

Registro de la cuenta por pagar con cheque No. 1056. 

11,W.:J6 

Posteriormente se determina la pérdida o utilidad cambiaria 

así como el ajuste. 

EJEMPLO : 
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A juste por redoodeo 0.73 

2100 001 Proveedores (J(p 0.73 

01 Proveedor Nacimal 0.73 

Proveedor No. CHl5 

Pérdida en c.mbios 9.79 

2100 001 Proveed.ores (J(p 9.79 

01 Proveedor l'b:iooal 

Proveedor rb. 0:05 9.79 

Los ajustes y la pérdida cambiaria se elaboran con póliza 

de diario, afectando las cuentas correspondientes. 



ESQUEllAS DE llA YOR 

PROVEEDORES ALHACEN 

11223.36 
o. 73 

11224.09 

TOTAL CARGOS 

TOTAL ABONOS 

PAGAR MATERIA PRL'IA 

11214 .30 10194.82 I 
9.79 

11224.09 10194.821 

PERDIDA EN 

T 11223.36 

11223. 36 9 

Hovimientos Saldos 

22448.18 

22448.JS 

11224.09 

11224. 09 

I V A 
~TABLE 

1019. 48 

1019 .48 

T 3 

3 

o 

"' 
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2.3 Compra~ d~ importación, 

En todB empresa, es de gran importancia manejar y contro­
lar las diversas operaciones referentes a compras de 

importación, desde que salen del país 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 ::interior 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 

dcpert3menta de c0rnpr~s: pnrA q11P Pntr~ RmhoR desArrnllnn 

en forma conjunta una labor administrativa y financiera. 

Los procedimientos que continuaci6n describen, 

estan ligados a la estructura del catálogo de cuentas 

de la compañia; tanto en cuentas de balance como de 

resultados. 

Las compras de importaci6n se determinarán en funci6n 

al registro que se utilice y a las condiciones de pago 

previamente establecidas el proveedor extranjero 

como 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 pais y en moneda nacional, por que la ley mexicnna 

lo exige. 

Procedimiento de registro. 

Existen varios procedimientos para registrar las opera­
ciones relacionadas directamente con las compras efectua­

das en mercados extranjeros. 

Básicamente se enfocan al control de la cuenta de pro­

veedores extranjeros, pudiéndose llevar en los siguientes 

sistemas. 

ª' Sistema de tipo variable. 

b¡ Sistema de tipo fijo. 

Con cuenta complementaria de resultados. 

Con cuenta complementaria de balance. 

Con cuenta complementaria de balance nl 1 X 1 

CJ Sistema de tipo de remesa previa de fondos. 

d¡ Sistema tipo de compra. 

En estos procedimientos se establece un tipo fijo para 
la valuación de la 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 serán 

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 utilizará, en el sistema 
de tipo fijo con cuenta complementaria de resultados 

y en cuenta complementaria de balance al lxl. 

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 envi6 

de los materiales de sus almacenes hasta la frontera. 

La::: opcra.cione~ se registrarán tanto en 

cuenta proveedores extranjeros como en la 

en tránsito, al tipo de cambio 

envi6 el anticipo. 

de la fecha 

la cuenta de 

de mercancías 

en que se 

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 cambios 

será 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 día de la remesa. 

Sistema tipo de compra. 

Este sistema consiste en registrar la compra de la mercan 
cía y toda su importaci6n en moneda extranjera, al tipo 

de cambio del día en que se recibe el primer documento. 

Se convierte también en un tipo fijo. 

Lea diferencias se manejan en la cuenta reserva para 
fluctuaciones en cambio y tendrán el mismo tratamiento 

que se le dá en el sistema a remesa previa de fondos. 

3.- Ceneraci6n de reportes. 

Al concluir un ciclo de operaciones en un periodo de 

tiempo determinado, toda empresa tendrá necesidad de 

formalizar asentar dichas operaciones en diversos 

informes o reportes, auxiliendose para ello de los ndclan 

tos técnicos que ofrecen los sistemas computacionales 

existentes en el entorno empresarial. 

Los informes reportes se diferencian unos de otros 
según la informaci6n contenida y el área o departamento 

de la empresa a que correspondan. 
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A continuaci6n se describirán algunos de ellos relativos 

al departamento de cuentas por pagar, clasificándolos 

según e_l tipo de operaci6n de que se trate y la informa­

ci6n que se pretende dar a conocer. 

a¡ Relaci6n de cheques a pagar. 

Este releci6n se emite cada semana y sirve como infor­

meci6n proveedores acreedores, para saber si 

van a recibir algún pago por parte de la compañía, 

así como el n&mero del cheque que cubre la obligaci6n 

pactada entre ambos. 

b 1 Movimiento de egresos. 

Este reporte nos da a conocer los números de p6lizas 
cheques, así como su comprobante de bancos en el 

cual se hizo el registro contable; permitiendo conocer 

el importe que se pego al proveedor. 

c 1 Relaci6n de documentos por pagar. 

Esta relaci6n determinará en forma analítica el impor­
te que se pagará a un proveedor, nombre, facture, 

cuenta de pasivo con que se registr6 y les diferentes 

cuentas que se están considerando. 

d1 Relaci6n de cuentas por pagar sin datos. 

Este reporte concentra todas las cuentas por pagar 

que csten registrando un pasivo, aún cuando se deseo-
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nozca número de factura, recibo de proveedor, fecha 
de Vencimiento etc., este concentrado se actualizará 

en la medida que se vayan conociendo estos datos y se 

programarán los pagos correspondientes, para con ello 

liquidar la obligaci6n. 

e 1 Proyecci6n de pagos, 

Este reporte relaciona semanalmente el importe que se 

rá pagado en forma individual de cada uno de los documen­

tos que procedan en la semana y en las siguientes cuatro 

semanas. 

Esto permitirá conocer con fecha anticipada el importe 

aproximndo q11e df'?bet'ñ cubrir los bancos. 

Estos reportes ya enunciados se elaborarán cada 

Reportes mensuales. 

BJ Auxiliar de proveedores. 

Este reporte se emitirá en forma automática cada mes 
y concentrará a todos los proveedores y acreedores, 

asi como la fecha actual con sus respectivos saldos. 

Este listado concentra cuentas de naturaleza acreedora 

deudora, siendo de gran utilidad en el departamento 

de cuentas por pagar, ya que será la base o la guía 

de consulta de los saldos de cada uno de los proveedores 
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a una fecha determinada, así integraci6n. 

b1 Concentroci6n de cuentas por pagar. 

Este reporte concentrará todos los movimientos contables 

efectuados durante el mes, además concentra cuentas 

de naturaleza acreedora y deudora, es de gran utilidad 

no solo pera el departamento de contabilidad, sino 

también para otros departamentos, ya que sirve de con­

sulta y acloraci6n de algún registro. 

c 1 Pólizas de diario automáticas. 

Son emitidas mes a mes en forma automática por el siste­

ma con que trabaje la empresa y la informaci6n contenida 

en ellos es extraida automáticamente de los diferentes 

listados que genera el sistema de la empresa dentro 

del área contable, de ello se dl~duce que se podrá obte­

ner pólizas referentes n contabilidad geucral, custos 

y cuentas por pagar. 

d¡ Costo real promedio. 

Este listado es emitido por el sistema en forma automá­

tica y relaciona cada uno de los materiales por número 

de c6digo o número de parte, y además que hayan sido 

afectados contablemente en unidades compradas en 

valor~s e11 el mes que se trate. 

Este sistema tomará el saldo del mes anterior y sumará 

todos los movimientos de compra del mes as! como devolu­

ciones; obten icndo de esta manera el costo promedio 

de cada uno de los productos. 



CASO PRACTICO 

FLUJO DETALLADO DEL PROCEDIMIENTO 
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1. La recepción de Compañías de Metal, S.A., recibe los 

facturas o documentos a revisión de los proveedores 

los viernes de 9:UU a 14:00 y de 15:00 a 17:UU horas, 

proporcionando los contrarecibos correspondientes. 

Al final del d!o, la recepci6n elabora una relaci6n 

de documentos a revisión y la envía junto con las 

facturas a la Contralor!a Financlera-Contador de Esre­
sos. 

2. La Contralor!a Financiera-Contador de Egresos recibe 

y clasifica las facturas a 8, 15, 30, 45, 60, 90, 

días y los entrega al Analista de Cuentas por Pagar. 
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3. El analista de Cuentas por pagar procede a capturar 

la información de las facturas. 

El registro de facturas en la terminal lo efectúa 

de lunes a jueves. 

Durante el transcurso de la semana, el Analista de 

Cuentas por Pagat" debe integrar la siguiente informa­

ci6n 

- Facturas a revisión. 

- Aviso de entrada al almacén. 

- Pedido correspondiente. 

En caso de que la informaci6n no esté completa, el 

Analista elabora un reporte de deficiencias,el cual 

marca entre otros aspectos los siguientes 

- Falta noea de entrada al almacén. 
- Falta pedido. 

- El pedido no reune las autorizaciones requeri-

das. 

El reporte de deficienCias junto con las facturas se 

envía al Gerente de Compres Divisionales a fin de 

que proporcione la informaci6n faltante. 

Una vez que se obtiene la in:tormaci6n, el Analista 

de Cuentas por Pagar archiva la siguiente documenta­

ci6n 

- Facturas a revisi6n. 
- Aviso de entrada al almacén. 

- Pedido correspondiente. 
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4. Teso~erin. efectúa los viernes la baja de las facturas 

que se pagaron en la semana y solicita a Informática 

la releci6n de facturas pendientes de pago 11 CXP2''. 

5. Informática genera la relaci6n de factures pendientes 

de pago ''CXP2 1
', y la proporciona a tesorería. 

6. Tesorería envia el lunes n los Directores Divisionales 

la relaci6n de facturas pendientes de pago "CXP2" 

objeto de que indiquen cuales son las facturas 

que tienen prioridad para efectuar su liquidaci6n. 
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Los directores Divisionales envían el martes a la 

contraloria Financiera-Contador de Egresos la r.elaci6n 

de factures que se van a liquidar. 

7. El analista de Cuentas por Pagar elabora la tira de 

autorizaci6n de los documentos a revisi6n, con base 

en la relación 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

ci6n, el Analista de Cuentas por Pagar elabora la 

relación de facturas para pago original y copia 

que se va a enviar a tesorería, la cual debe contener 

- Número de contrarecibo. 

- Nombre del Proveedor. 

- Importe de facturas por División. 

Po~L~rlorm~1lt~ ~1 Contador J~ Egresos, envía a la 

tesorería la siguiente información t 

- Relación de facturas pendie~tes de pago ''CXP2'' 

- Tira de autorización. 

- Facturas. 

- Aviso de entrada. 

- Pedido. 

- Copia relaci6n de facturas para pago. 

8. Tesorería recibe los documentos a revisión de la Con­

traloria Financiera y firma de recibido. Elabora la 

parte superior de la póliza de cheque en original 

y una copia, de acuerdo al instructivo para el llenado 

y manejo de la forma "póliza de Cheque" EDP-042 y 

fórmula el cheque correspondiente para la liquidaci6n 

de las facturas. 
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Posteriormente, el Gerente de Recursos Financieros 

firma los cheques. 

8.1 Cuando los cheques son mayores de N$ 150.00, pasan 

a fi~ma de la direcci6n Financiera, en caso de que 

los cheques no se firmen en la Dirccci6n-Financiera, 

pasan a firma de la Dirección General. 

8. 2 Si los cheques no fueron firmados en la Direcci6n 

General, se regresan a tesoreria para iniciar el ciclo 

de firma del cheque. 

8.3 Cuando los cheques son firmados por el Director Finan­

ciero o en su caso, por el Director General pasan 

a Teso re ria. 

8.4 Cuando los cheques no son menores de N$ 150.00 pasan 

a firmu de la Contraloria Operativa. En caso de que 

los cheques no se firmen en la Contraloria Operativa 

pasan a firma del Director de Recursos Humanos, 

8.5 Si los cheques no fueron firmados por el Director 

de Recursos Humanos se regresan a Tesorería para ini­

ciar el ciclo de fir~o del cheque. 

8,6 Cuando los cheques son firmados por el Contralor Opera­

tivo o en su caso, por el Director de Recursos Humanos 

pasan a Tesorería. 

8.7 Una vez que loR chques tienen recabadas las firmas 

correspondientes. Tesorería envía personal a la recep­

ción de Compañía de Metal, S.A., pa["a que efectúen 

el pago de los documentos revisión, los viernes 

con un horario de 15:00 a 17:00 horas. 

En ceso de no haberse formulado el cheque, se le dará 

una pr6xima fecha al proveedor para que efectúe el 

cobro de facturas. 



~ 1 1 1 1 
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Cuando los cheques han sido formulados, el proveedor 

firma el original de la póliza de cheque y hace entrega 

a la recepción de los contrarecibos. 

A su vez la recepción entrega el cheque al proveedor 

quedando efectuado de esta forma el pago de facturas. 

Al final del día la recepci6n, regresa a Tesorería 

el original de la póliza de cheque y los contrarecibos, 

9.- Tesorería archiva para su control interno 

- Copia de la póliza cheque. 

- Contrarecibos. 

- Relación de facturas pendientes de pago ''CXP2''. 

- Copia relación de facturas para pago. 

envía a la Controlaría Financiera la siguiente infor-

maci6n : 

- Original de la póliza. 

- Tira de autorización. 

- Facturas. 

- Aviso de entrada. 

- Pedido. 

10.- Contraloríe financiera recibe la informaci6n de Tesore­

ría. 

El Analista de Cuentas por Pagar ':::it::i.·á el rcsponn::iblc 

de efectuar la aplicaci6n contable de la p6liza de 

de cheque, de acuerdo al instructivo para el llenado 

de la forma ''Póliza de Cheque'' EDP-042. 
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El Analista de Cuentas por Pagar captura la informaci6n 

contenida en el original de la p6liza de cheque en 

la terminal instalada la Divisi6n de Finanzas. 

Inmediatamente, el Analista valida la infoC'maci6n 

oprimiendo la tecla enter, 

En caso de existir errores en la captura de informa­

ci6n, aparecerán en la pantalla los renglones incorrec­

tos en forma brillante. 

El Analista de Cuentas por Pagar revisará la documenta­

ción fuente con el fin de detectar las anomalias y 

efectuar las correcciones pertinentes en la terminal. 

Posteriormente, para registrar la informaci6n 

la base de datos el Analista oprime la tecla PF2. 

Por último para validar la póliza completamente (se 

checan cifras de control) se oprime la tecla PF3. 

Una vez validada la p6liza, el Analista de Cuentas 

por Pagar archiva su documentaci6n. 

11. Cuando la informoci6n esté validada (es decir, que 

el registro de la P6lizo de Cheque, de Diario, de 

Egresos y de Ingresos del mes éste correcto) la Contra­

loría FinancierA envi11ri\ un memorendum e Informá.tic:i, 

Jefe de Producción, donde da autorizaci6n para 

que se lleve a cabo el cierre previo de mes. 

12. El jefe de Producci6n da instrucciones al área de 

operaciones para que eft::>ctúe el cierre previo de mes, 

generando los siguientes listados : 

- Balanza de Comprobación ''AD19B'' 

- Listado mensual de p61izas faltantes ''AD034'' 

- Listado de p61izas incorrectas ''BCG209 11 



·,', ~· . 

y 1 
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13. Los listados anteriores se entregan a la .~9o_ntraloría 

Financiera para su revisi6n. 

En caso de existir ajustes, .la Contraloría Financiera 

elabora las pólizas de ajuste correspondientes, las 

cuales se capturarán en la terminal siguiendo el mismo 

procedimiento de las pólizas de cheque. 

14. Cuando los listados esten incorrectos, la Contraloría 

Financiera enviará memorandum a Informática-Jefe 

de Producción, en donde da autorización para que se 

lleve a cabo el cierre definitivo del mes. 

15. El Jefe de Producción da instrucciones al área de 

Operaciones para que lleve a cabo el cierre definitivo 

de mes, generando los siguientes listados 

- Balanza de Comprobación ''AD19B'' 

- Diario General ''AD042 11 

- Auxiliar de mayor de tercer nivel "AD045" 

- Libro mayor ''AD044 11 

- Estado de posición financiera (previo) 11 BCG210 1
' 

- Estado de resultados (previo) ''BCG211'' 

- Comparativo de presupuestos ''ADU36'' 

Detalle de las variaciones presupuestables 

"BCG232" 
- Saldos integrados de partida viva ''BCG28U'' 
- Reporte de no conciliados ''BCG26U'' 

16. Los reportes anteriores son entregados a la Contraloria 

Financiera y sirven de respaldo de información del 

cierre definitivo de mes. 

Así mismo, la Contralor!a Financiera efectúa análisis 

de la situnct6n de la empresa. 



127 

CONCLUSION 

Las empresas en general, tienen la imperiosa necesidad de 

fortalecer su funcionamiento administrativo y su situaci6n 

financiera. 

La integraci6n y fortalecimiento del departamento de cuentas 

por pagar se da con el propósito de ejercer un mejor control 

de los proveedores y acreedores que ofrecen el suministro 

de algún 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 pri~cipios y finalidades por 

los cuales fue creado, como es el de atender e informar 

a los proveedores y acreedores sobre asuntos relacionados 

con la venta de productos al servicio de la empresa. 

El departamento de cuentas por pagar se apoyará de algunas 

normas, políticas y procedimientos de control interno para 

logrnr 6~tn labor, as! comu LdwLl~11 de le información recaba 

da en otros departamentos relacionados con cuentas por pagar 

y de esta forma integrar la documentaci6n 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 deberá vigilar es el cumplimiento y aplicaci6n de 

todos los lineamientos fiscales que le son impuestos; por 

lo cual es muy importante mantenerse actualizado y cumplirlos 

adecuadamente y con (•11~1 evitarse posilJ!es sanciones o multas 

por parte de las autoridades correspondientes. 
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Gran parte de esta actividad basada en la tramitaci6n de 

los pagos referentes el departamento de cuentas por pagar, 

obedece a los sistemas computacionales existentes en la 

empresa, en el cual se establecerán los parámetros a seguir 

tomando como base la estructura de la empresa, así como 

sus características y necesidades para lograr al mismo tiempo 

su simplificaci6n y así garantizar la veracidad y rapidez 

de los informes obtenidos. 

Debido a la constante evoluci6n de los sistemas computaciona­

les, estos tendrán que ir actualizándose conforme las circuns 

tancias lo requieran ya que de no ser así, se pondrá en 

peligro el costo-beneficio para el cual fue adquirido¡ el 

cual estará intrínseco en la planeaci6n y programaci6n de 

los diversos eventos a desarrollar. 

En general, cada uno de los aspectos descritos de acuerdo 

a su importancia y aplicaci6n dentro del departamento de 

cuentas por pagar y en la medida que sean aplicados dependerá 

su buen funcionamiento, tanto interno como externo en cual­

quier tipo de empresa. 
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