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TiTUL O

DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL DEPARTAMENTO
DE CUENTAS POR PAGAR DE UNA EMPRESA DE LA INDUSTRIA

ALIMENTICIA.



OBJETIVO GENERAL

Desarroliar un manual para dar a conocer las funciones del departamento de cuentas
por pagar y la relacion de éste con otras dreas del organismo para alcanzar una mayor
eficiencia y control administrativo y contable de las cuentas por pagar al mismo

tiempo de establecer la responsabilidad de dichos departamentos.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

>

En todas las cmpresas el coordinar las actividades de las diferentes areas siempre ¢s

objeto de hacer un alto y pensar:

¢ Como podriamos organizar nuestras actividades para alcanzar un desarrollo pleno -

y confiable en conjugacién con otros departamenos afines y lograr ¢l objetivo
s principal que nos ocupa como son las Cuentas Por Pagar?




HIPOTESIS

Si se establece un manual de cuentas por pagar. de acuerdo a las necesidades de la
Empresa. cntonces se lograra el desarrollo y coordinacién de esta area. Ya que cs
importanie que cste  departamento que ¢s una  area de servicios generales y que
entorno a clla giran otras mas. debe de estructurar un manual de funciones que le

permita contribuir al desarrollo de la Empresa.



INTRODUCCION

La claboracién de este manual nos 4, el procedimiento logico que habremos

de seguir en la formulacién de un pago a terceros ya sea por la adquisicion de materia

prima, o bien por el pago de servicios u otros.

Este manual servira también como apoyo al departamento de cuentas por pagar al

ismo ti que se bl in las politicas de pago.

Analizaremos la relacién que guarda con todas las areas que se ven involucradas en
la adquisicion de estos bienes y servicios y su aportacion tan valiosa de la informacién

que procesan.

Nos hablara desde que se genera Ja necesidad de la compra como el registro en los

almacenes de la empresa al recibir el producto, como del >y p iento

de las drdenes de compra, asi como también: de las alternativas dcl crédito, descuentos
por pronto pago si 0 no son recomendables, al mismo tiempo de los requisitos que por
Ley son solicitados en los documentos de pago; de la importancia de tener nuestros
créditos cubiertos, de los efectos que nos ocasionarian ¢l no cumplir con

5



ion conforme a los créditos obtenidos por el departamento

su prog

de compras; que se debe hacer en caso de no coincidir los precios pactados y como

nos afe ia en un dado.

Veremos los alcances y beneficios que aportara al desarrollo de 1a empresa y el grado
de errores que se pretende disminuir en cuanto a ia duplicidad de pagos que pueda
existir. Mostraremos un caso prictico en donde comprobaremos lo antes mencionado

ibl luci de acuerdo a la diversidad de problemas

teniendo en las p

que todos los dias tenemos que enfrentar tanto desde la mala apreciacion del efectivo

hasta la elaboraciéon de un pago que se llegue a realizar.

|
H
|
!
i
1
!
i
i
i
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CAPIiTULO 1.
GENERALIDADES DE LOS MANUALES

CCEDENTES.

Siempre es motivo de ordenar nuestras ideas cuando se tiene que realizar una actividad
ya que surgen diversas preguntas de Qué, Cémo, Quién, Porqué. Cuando y Ddnde.
lievarlas a cabo: pues, esto nos implica ¢l tener una serie de conocimientos sobre

hechos y situaciones para poder realizarlas.

En un principio tado cra oral pero a medida que pasa ¢l tiempo se volvia necesario

tener algo escrito que nos indicard como realizar esas tarcas o actividades.

Con esto aparccen las primeras descripciones de labores que no eran otra cosa que la
explicacion de como una persona debia llevar a cabo sus actividades., labores o tarcas.
Su fin era de dar un panorama amplio y general sobre las actividades a realizar y no
implicaban en si una coordinacidon con otros tipos de trabajo u opcraciones. La
denominacion a esto en un principio fue la de “"Manual” que por su forma de usarlo
indicaba "facil manejo". Es por esto que el Diccionario de la Real Academia de la
Lengua Espaiiola nos dice: La palabra "Manual” proviene det latin: manualis. que se
cjecuta con las manos. libro que contiene los ritos con que deben administrarse los
sacramentos.- Libro que comprendia lo mas sustancial de una materia.- libro o

cuaderno que sirve para apuntamientos” (1)

o) Dicci io de 1a Real A ia de la Lengua Espafiola. pig. 815.




De lo anterior se deriva que esa forma inicial de dar informacién estda de acuerdo al

; significado de la palabra "Manual” y a la expresion "Facilidad de Mancjo".
La diversidad y 1o complejo de las actividades, nos obligan a desarrotlar un manual
que incluya su descripcion, deberes. y responsabilidades del personal que lo

desempeiiard al mismo tiempo sus objetivos, jerarquias politicas y procedimientos.

1.2 CONCEPTOS

Para tener una idea clara sobre manuales veamos algunos conceptos:
Para Reyes Ponce Agustin: Manual es "Un folleto, libro, carpeta, etc., en los

que de una manera ficil dé manejar (manuable) se concentran en forma

sistematica. una serie de clementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en

la empresa® (2).

= Para Minch Galindo L. y Garcia Martinez J. Manual "Son documentos que
- conticnen cn forma ordenada y sistematica informacién acerca de la

organizacion de la Empresa® (3).

) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas Teoria y Pn!cnca plg. I77.
(&3] Munch Galindo, Lourdes y Garcia M José. Fund. de pag. 135.




L3 CARACTERISTICAS

El contenido de los manuales va en relacion con el tipo de manual que se planea

formular. es decir de acuerdo al objetivo que se pretende alcanzar.

Ya hemos mencionado los diferentes tipos de manuales que existen. Para efecto de

estudiar su contenido consideraremos al manual de Organizacién como prototipo.

Miinch Galindo L. y Garcia Martinez J. (4) recomiendan lo siguiente:

a) Objetivos Generales de la Organizacion.

b) Politicas Generales.

¢) Glosario de Términos Administrativos.

d) Nombre de Areas o Departamentos y Puestos.
_ €) Procedimientos de Organizacion.

f) Responsabilidades de los Altos Niveles.

g) Funciones

h) Cartas de Organizacioén.

i) Descripcion de Puestos.

i) Descripcién de Actividades.

k) Introduccidn y Objetivos del Manual.

1) Historia de la Empresa.

) Ibidem pag. 136.
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Guia para Elaborar un Manual:

Para la elaboracion de un manual los pasos a scguir son:
1.- Decterminar objetivos del manual.
5

tdentificar las partes principales y subordinadas del mismo.
3.- Establecer el procedimiento a seguir para realizarlo.

4.- Programar su elaboracion.

Aclaremos lo anterior:

1.- 1 Objetivo del Manual.- Es lo que se pretende alcanzar en el futuro, es decir;
sirve para concentrar los estfuerzos en las actividades y sefialar el camino por
¢l cual deben guiarse los estucrzos.

2.- {dentificar las partes principales ¥ subordinadas del mismo, con el objeto de
tener una idea mas clara de la forma en que se integra ¢l manual y facilitar
después su uso.

3.-

Con lo anterior se establecera el procedimicnto para la claboraciéon del manual:
a) Recopilacién de la Informacion.- Es la obtencion de la informacidn ya
sea escrito u oral sobre: Politicas, Organigramas, Presupuestos,

Funciones, Descripciones de Puestos. Pre dimi Regi y
Formas.




b)

<)

Para lo anterior podemos usar cuestionarios entrevistas, obscrvaciones

directas, investigaciones, documentalces,

revisién de registros v

controles.

Revision, Andlisi Clasifi ion de la Inf oo R bada.- Con

cl fin de certificar que sea correcta y clasificarla conforme a las bases

o sistemas que se determinen.

Elaboracién del Proyecio del Mapual.- Habicendo clasificado la

informacion se realizan los siguientes pasos:

1.-
2.-

3.-

Se analiza la estructura de organizacion del area a estudiar.
Se compara la estructura existente con la grafica de la
organizacién dc la empresa.

Se revisan politicas, presupuestos y reglamentos.

Se analizan los sistemas y procedimientos, para detectar si
contienen defectos o irregularidades y sc determinan nuevos
meétodos para lograr mejoria.

Se estudian los requerimientos generales del personal y su
aplicacién.

Se estudian las formas. se determina su recorrido, mediante la

elaboracién de diagramas y se revisan controles y registros.




1.4

1 lab.

) Red ion y_Correccion del Provecto del M - Se

a el

borrador del manual, considerando su presentacion, sometiéndose a
revisién y critica por parte del responsable tanto en expresiones

vertidas como en su contenido.

e) Autorizacién ¢ Impresion del Manual.- E!l proyecto del manual se

presenta para su autorizacion al Director o Gerente autorizado

procediéndosc a su impresion.
Programar la elaboraciéon del manual no es mas que la coordinacién de lo

anterior y precisar ¢l tiempo para su realizacion y otros aspectos como costo

y personal necesario para su elaboracion asi como la fecha de entrega.

CLASIFICACION

Los manuales se clasifican de acuerdo al tipo o contenido de la informacién que

proporcionan entre otros podemos mencionar:

Manuales de Organizacion: Nos dan una idea general de la constitucién de una
empresa nos hablan sobre los objetivos. la estructura, politicas y sus funciones

generales en ocasiones incluyen la descripcién de puestos.

Manuales Departamentales: Se enfocan de una manera mas precisa a una

determinada funcién o depariamento. Contiene objetivos. politicas. Carta de




organizacién tanto general de la emipresa como del departamento, asi como la

reglamentacion. interdepartamental, andalisis de puestos, graficas de proceso

y de fMujo.

Manuales de Bienvenida.- También conocidos como manual del empleado

contiene todo lo que debe saber ¢f empleado sobre todo al de nuevo ingreso.

Manuales Interdepartamentales.- Parecidos a la de los departamentales aunque
varian en la cantidad de informiacién contenida pues abarca a todos los

departamentos.

Sabemos que hay infinidad de manuales como tareas o actividades existen para este

cstudio nos enfocaremos hacia los manuales departamentales ¢ interdepartamentales

va que el tema que nos ocupard mas adelante es precisamente el organizar un

departamento y relaciéon con otros.

1.5

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

‘Entre innumerables ventajas de contar con manuales podemos encontrar las

siguicntes:

a) Definicion dc autoridad y responsabitidad.
b) Uniformidad.
c) Etimina confusioncs, incertidumbre v duplicidad de actividades.




d) Son la base para ¢l desarrollo y programas dc simplificacion de trabajo }

al mismo tiempo control de costos. ;

) Se implantan procedimientos correctos acordes a la empresa. ;
(3] Sirve de medio de enseilanza para ¢l trabajo de nuevos empleados. i
) Ayudan a controlar cl cumplimiento de rutinas. ‘
h) Nos ayudan a entender las normas de la empresa, ’
i) Describen como funciona el departamento u organizacion

D Delimitan funciones y actividades asi como sus responsabilidades.

Asi como tienen ventajas también presentan desventaja.
a). Alto costo en su elaboracion

b). Suclen ser obsoletas ya que no se incluyen modificaciones y nuevas

situaciones.

c). Aunque es un libro de consulta generalmente no se recurre a éste,

C id i sobre el | de por pagar.

En los puntos cstudiados ya vimos que es un manual. sus clases existentes. su

contenido. como se elaboran, etc... Ahora nos referimos en especial al manual de

cuentas por pagar.




*artes que lo integrarian:

Indice

Introduccion
Objctivos

Politicas
Organigramas
Jerarquias
Presupucstos
Funciones generales

n de Pucstos

Descrip
Procedimientos

Formas

Indice
Sirve para indicar en forma ordenada y precisa cada tema con sus divisiones y |

subdivisiones y scilala el lugar en el que se encuentra dentro del manual. Este indice

cs diferente a otros debido a que se enumera tanto ¢l tema como sus divisiones y

subdivisiones permiticndo mayor facilidad para su localizacion. 1
{

!

Ejemplo: ;

Tema 2,10 Procedimicntos

Division 2.10.2. Prestaciones y Serv, i

Sub-divisiéon 2.10.2.1. Horarios de trabajo. ;

i




Es el preambulo dcl I, se exp los motivos que nos llevaron a desarrollo de

este y lo que se espera lograr con esto.

Obietivos:

Antes que nada se deben cnunciar los objetivos que no son mis que la idea de lo que

se pretende lograr,

Para Reyes Ponce, Agustin, el concepto de Objetivo es el siguiente:

~ La palabra Objetivo ( de Ob-jactum). implica la ideca de algo hacia lo cual se

lanzan o dirigen nuestras acciones. Suele también conocerse con el nombre

de meta.

Para George Terry: Objetivo "Representa lo que se espera alcanzar en el future como

resultado del praceso administrativo™(5).
Los objetivos van de acuerdo con ¢l giro de la empresa.

Politi

Las politicas son normas que sirven de guia a los subordinados para orientar su

5) Reyes Ponce, Agustin.  Admoén de Empresas Teoria y Practica. pag. 108



conducta hacia los fines que los objetivos expresan.

Reyes Ponce, Agustin dice: Las Politicas son "Criterios gencrales que ticnen por
objeto orientar la accion dejando a los jefes campo para las decisiones que les
corresponde tomar; sirven por tanto, para formular, interpretar o suplir las normas
concretas™(6).

Por lo anterior entendemos que politica, son normas o reglas para obtencr las metas
ljadas en los objetivos. entendiendo por normas todo sefalamiento imperativo de algo

que debe realizarse. Por reglas el seflalamiento de conductas a seguir.

Reyes Ponce, Agustin dice: que hay confusion entre politicas y reglas. La mayor parte

de las normas llamadas "Politicas" por las empresas no son mis que reglas.

Las cartas de organizacion u organigramas, son 1a representacion grafica dentro de un
orden de niveles jerarquicos de autoridad. dependencia, responsabilidad y
comunicacién, que integran una unidad de imbajo vy la posicion de ésta en la estructura

general de la empresa.

153 Ibidem pag. 168

i
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Para Miich Galindo y Garcia Martinez J. los organigramas son: "Represcntaciones
ion, que o las interrelaciones,

grificas de la estructura formal de una or
las funciones, niveles jerdrquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de

ella”(7).

Por lo anterior decimos:

»S que nos permiten ver en forma general y concisa

Los organi 1as son instrt
la divisién de funciones los niveles jerarquicos, lineas de autoridad de una arca en

i6n, independi la forma que

particular, los canales formales de corr
tomen: circulares, horizontales, verticales y mixtos.

deb >S los sigui

Para elaborar una carta de organizacion u or;
pasos:
Elaborar un bosquejo basandonos por una lista de todas las funciones.

Agrupar de acuerdo a funciones.

2.-
3.- Cada grupo se divide o subdividira hasta donde sea posible.
- Del bosquejo preliminar. sc deriva el trazo de la carta de organizacién de cada
una de las divisiones fundamentales.
5.~ Reunir las cartas parciales en una sola carta general de organizacion.
(¢2] Much Galindo, L. y Garcia Morales, J. Fundamentos de Admoén. pag.133.
18



Para Reyes Ponce, Agustin: Los organigramas "Deben ser ante todo claros, cs decir
que no un nu J

ivo de cuadros y puestos; no deben comprender
ordinari a los bajadores o empleados deben comprender nombres de
funciones y no de las personas"(8).

lerarquias:
La Administracién implica delegacién de responsabilidad.

Para Mtnch Galindo L. y Garcia Martinez J, "Jeraqui ion es la

disposicion de las
funciones de una organizacion por orden de rango, grado o importancia”(9)-

l.os beneficios de delegar autoridad y fijar responsabilidad son el aumentar la

eficiencia administrativa, sean tomadas como una mayor base sobre la realidad.
Presupuesto:

La complejidad de operaciones que surgen dentro de las actividades de una empresa
exigen la necesidad de prever los acontecimientos, de su desarrollo normal con la

finalidad de encauzarlas sobre rutas fijadas.

(€3] Reyes Ponce, Agustin. A ] Teoria y Practica 2* Parte. pag. 227.
) Munch Galindo, L. y Garcia Martinez, J Fundamcnlos de Admén. pag. 177.



Una forma de lograr lo anterior es hacer uso del presupuesto que es la expresidon de
una plan definido de actividades donde se sintetizan los recursos de que se pueden
disponer y las posibilidades de su empleo, tanto en conjunto como a detalle,

constituyendo asi el propdsito o programa a desarrollar.

Por otra parte, el presupuesto sirve como patrén o medida contra el cual debe constatar
en forma periddica hechos o resultados, para determinar la causa de las variaciones y

aplicar oportunamente las correcciones.

Luncjones Gengcrales:

Funcién es el conjunto de operaciones o tarcas propias de una entidad. Por lo regular,
para la realizacién de actividades. una empresa se estructura en divisiones o
departamentos para alcanzar sus objetivos generales. Estas divisiones se forman en

base a su cspecializacién y poder lograr los maximos resultados individuales y
colectivos.

Descripeion de P .

Se refiere a la expresion clara, ordenada y detallada de las funciones que se desarrollan

en un determinado puesto (operaciones, cualidades y responsabilidades).
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La descripecion de puestos consta de:

a) ldentificacién.- Comprende de los datos que sirven de base para ubicar el
puesto cn l.:1 estructura drganica de la empresa.

b) Descripcion Genérica.- Define las funciones del puesto con 1a brevedad y
precision posibles.

c) Descripcion Especifica.- Detalla las actividades que se rcalizan en ¢l puesto.

d) Especificaciones.-

Identifica los requisitos que debe tencr quien ocupe et
puesio como: expreriencia. escolaridad, ete.

Al describir los puestos conocemos deberes, obligaciones y requisitos que debe tener

la persona que ocupa un puesto determinado independi nente de sus actividades

y caractcristicas per: les.
Para 1a descripcién de puestos sera necesario recurrir al analisis de puesto, esta técnica

nos permite investigar el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidad y
condiciones del puesto.

Para obtener dicha informacidn se procederi a los siguicnte:

- " Elaborar un cuestionario.
Obtener informacion de las a%ividades realizadas que se desarrollan en
el puesto basandonos en las preguntas tales: Como, Qué, Cuando y
Quién lo hace.
Analizar la informacién recabada y jerarquizarla.

- Redactar el borrador de la descripcion.
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Determinar los requisitos del puesto.

La correcta elaboracion de las descripciones de puestos, permiite evitar duplicidad de

funciones y dcterminar claramente deberes y obligaciones.

Por otra parte las descripciones de puestos son instrumentos valiosos en el proceso de

seleccion, porquc proporcionan al sel ionador de los el 1tos ios para

adccuar los candidatos al puesto a cubrir.
Procedimientos:

Milnch Galindo L. y Garcia Mantinez J. nos dicen: "Los procedimientos establecen el
orden cronoloégico y la ia de actividad

que deben scguirse en la realizacion
de un trabajo repetitivo™(10).

Para Reyes Ponce Agustin son:" Aquellos planes que seflalan la secuencia cronologica
mas eficiente para obtener los mcjores resultados en cada funcién concreta de la
cempresa”(11).

Como sucede con las politicas, los procedimientos existen en todos los niveles de la

organizacién. Sin embargo son menos numerosos y inas generales en los planos
superiores multiplicandose y haciéndose mas concretos conforme desciende la escala

de la organizacién.

(10) Ibidem. pag. 99.
an Reyes Ponce, Agustin. Admén de Empresas Teoria y Prictica. pag. 172.
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Al claborar tos procedimientos, debera tc tomarse cn cuenta como basc hechos

concretos sobre una situacion particular y no en supuestos o deseos.
No se perdera de vista el objetivo, los elementos materiales, el personal y el tipo de
trabajo. Es importante que sean sucesivos, complementarios y en conjunto alcancen

Ia meta deseada.

Cada paso estara justificado debe llecnar una necesidad precisa y guardara la debida

relacion con los demas pasos del procedimicnto.

Muchas veces los procedimientos afectan varias areas de 1a empresa, por tal razén es

conveniente que sean estudiados d. id. antes de imp! los y coordinar los

mismos con las areas afectadas.

Veamos algunas recomendaciones con relacion a los procedimicntos:

a) Deberan asentarse por escrito y de prefe i dos por una

grafica. Ya que de este modo pueden ser mejor comprendidos v

analizados.

b) Seran periodicamente revisados, a fin de evitar que debido a nuevas
modalidades. queden en desuso. A menudo se emplean en las

empresas procedimientos i dos o poco eficientes por ia inercia

natural.




T

<)

En resumen:

La revision larda que procedi

pueden ser cambiados o
mejorados.

Se cuidard siecmpre ¢l evitar la duplicidad de procedimientos, sobre
todo porque con mucha frecuencia dos departamentos hacen lo mismo
de diferentes angulos.

la importancia de los procedimientos radica en determinar el orden
16gico de las actividades al promover la efici

y la esp izacion delimitando

las responsabilidades y evitando 1a duplicidad. determinando cuando y quién debe
realizar las actividades.

Para formular procedimicntos debemos que:

Investigar todos los hechos preguntandonos : Qué, Quién, Porqué,
Dénde y Cémo.

Registrar los hechos o los datos por escrito.

Analizar los hechos y después agruparlos conforme al objetivo que se
pretende. Cada paso debe darse con cuidado y los aspectos deberan
comprobarse con el fin de tener la certeza de que los siguientes pasos

no se desarrollaran sobre bases erroneas.
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4.- Graficar el procedi

o, para esto

técnicas que nos permiten
analizar ¢ interpretar con facilidad. Entrc estas encontramos los
“Diagramas de Flujo”, "Diagramas dc Formas” y cuadros
comparativas.

5.- Formulacién de procedimi La importancia de los

procedimientos dentro de un manual es basica ya que es la parte

medular del mismo. De su correcta elaboracion. depende el éxito que
sc tenga para un Manual.

Formas:

El medio que se utiliza para canalizar la informacién necesaria y a través de la cual se

registran las operaciones o actividades sc le denomina "Formas” o "Formularios”. en
estas se anotan datos.

Las formas en cuanto a su objeto son disefiadas para informar, autorizar, cancelar, etc.
Facilitan la identificacién de documentos, 1

la infor ion, uniforman la
presentacion. eic.




CAPiIiTULO 2
PROCESO DE LAS CUENTAS POR PAGAR

2.1 ANTECEDENTES

La Historia nos habla de diversos acontecimientos y es dificil ubicar precisamente

> ap: las C por Pagar, mas su relacién con algunas disciplinas nos

permiten tener una idea de su surgimiento.

Entre estas discipli pod S i a la Contabilidad pues la Esencia de sus

significado nos dice:

“Comabilidad es una disciplina que tiene por objeto registrar las transacciones
de caracter financiero efectuadas por una entidad y, con base en dicho registro
en suministrar informacién financiera estructurada en forma tal que sea util a

los administradores de 1a entidad y a otros interesados en ella™(12).

Las tr i fi i

referidas nos involucran todo Recurso susceptible de
propiedad y comercio.

Con base a lo anterior relacionamos y referimos la relacion de los dentes del

comercio y como tal de las Cuentas por Pagar.

az) Vartkes H sian, H

—
pian. F de Contabilidad. pag. 6.
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Se tiene una idea de su existencia hace mas de 6000 afios A. C_, tanto en Egipto como
en Mcesopotamia y las primeras formas de esta actividad  se sitgan entre los 5400 a los

3200 afios A.C. en cl Templo Rojo de Babilonia.
Dependicndo de la actividad y ¢l avance del desarrollo, algunos pueblos antigilos
como: Griegos. Persas, Fenicios, etc., utilizaban ya algunos tipos de registros donde

asentaban la actividad econémica a la que se dedicaban.

Como bicn sabemos las Cuentas por Pagar se representan con los registros contables

que se derivan de las operaciones propi; del C i De alg forma se

tenia que registrar estas actividades es por tal motivo que en Roma sec les da

importancia a estos registros mediante distintos libros y procedimientos.

En la Revolucion Industrial, co ia de d brimi cientificos. inventos

1 1 £

estos S y se tr

técnicos y nuevos métodos de trabajo; se ma la
Econdémia. la Sociedad y la Politica. Para algunos representa un paso a la sociedad
industrializada para otros solo el progreso tecnolégico; pero también hay quienes

intentan encontrar la via mas rapida hacia el desarrollo.

Una de las caracteristicas de la Revolucién Industrial. entre otras esta. la
maquinizaciéon de los procesos productivos y por los nuevos métodos aplicables a
estos . la producciéon a gran escala, el incremento en el comercio internacional. el

crédito y la banca; la wransformacion de sociedades y corporaciones mercantiles.
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La informacion requerida para registrar estos hechos provocé la divisién del trabajo
en el proceso contable mediante una serie de procedimientos; para lo cual se
desarrollé la contabilidad de costos provocando asi el avance tedrico de la
contabilidad. mismo que se a adoptado conforme al progreso comercial en virtud de
que es un clemento para lograr una buena administracion de las empresas. Sin la
informacién financiera por la pane contable no scria posible dirigir los negocios con
eficiencia, las operaciones de la bolsa con acciones de sociedades mercantiles

resultarian  aventuradas, en fin ., muchas situaci del ambito fi iero y

econdmico no serian posibles.

Como podemos observar, la contabilidad materia con la que relacionamos

directamente a las Cucntas por Pagar ya que es la forma de registrar las operaciones

que se presentan en toda actividad mercantil, nos los dentes que se van

presentando a través de los tiempos en el desarrollo de esta materia .
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2.2 CONCEPTO

Generalmente las Cucntas por Pagar, junto con otros pasivos acumulados, los
impuestos por pagar, las cuentas por cobrar y los inventarios; conforman la principal
fuente de financiamiento para las empresas.

Las Cuentas por Pagar, que es el tema que tratarcmos nos permite obtener un
financiamiento a bajo costo por parte de los proveedores, por supuesto; este recurso
no tendri un plazo mayor a un afio ya que se establece un término dec pago

consideriandose por tal motivo como un financiamiento a corto plazo.

Se han jado dife

iones de Cuentas por Pagar por diferentes autores.
mas sin embargo, todos aceptan o generalizan que forman parte del circulante y que
las empresas tienen un compromiso o la obligacion de cumplir con la promesa de pago
cn dinero a un ti po establecido, por la adquisi

ion de un bien o servicio.

Veamos algunos conceptos que nos ayuden a formamos un criterio mas amplio sobre
este rubro.
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Algunos autores nos dicen:

"El pasivo circulante comprende obligaciones presentes proveniente de las

operaciones o tr iones pasadas tales como la adquisicién de mercancias o
servicios, pérdidas o gastos en que se han incurrido o por la ob ion de pr
parael fi i iento de los bi que constituyen el activo™(13).

Este concepto es relacionado por el autor con cuentas por pagar lo que nos dice:

De acuerdo at Boletin C-9 documentos y cuentas por pagar rep obli i

pr pro i de las operaci i

d

de tr

tales como la
i rd el N

adc de r o servicios o por la obtencidon de préstamos para el

financiamiento de los bienes que constituye ¢l activo.

Para otros, "Cuentas por Pagar sc refieren a operaciones que la empresa se ha
efectuado por la compra de bicnes no destinados a la venta y al uso de servicios de los

cuales no han vencido el plazo para su pago™(14).

————

(13) M, Fer d: J in. Contabilidad Intermedia 1 los Activos y Pasivos Circulantes.
pag. 139.

14 CPYMAE Madrono Cosio. Manuel Enrique. Admini: i Fi i del Cir
pag. 66
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Por lo anterior podemos formarnos un concepto de Cuentas por Pagar mais claro:

Cuentas por Pagar son compromisos u obligaciones que una cmpresa contrae con un

proveedor o un acreedor en la promesa de pago a un ticmpo dcterminado.
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23 ORIGEN DE 1LLA NEGOCIACION

Por lo regular las Cuentas por Pagar se origi por la adquisicién de materia prima

o por €l uso de un servicio, estas operaci que pr diari cuando un

comprador solicita a un vendedor materia prima o un servicio previamente requerido

por depar > solici ei

> autorizado por ¢l jefe de area; estableciéndose

un compromiso por ambas partes el cual debera ser soportado por un documento como
es la orden de compra en la cual el departamento de Cuentas por Pagar tormara ciertos
criterios como son los dias dec crédito, precios, especificaciones y caracteristicas del

Py

material,

ctc., asp T ios para soportar correctamente y sin lugar

a duda la elaboracion del pago de las facturas.

E! Gerente financiero debera decidir cuando es conveniente hacer uso de este recurso.

i PO £

para fir iar a corto plazo, ya que el

L.a regla general es utili el

pago debe efectuarse también a corto plazo. (15).

Cuando existen vencimientos a largo plazo deberan asociarse con el activo a largo

plazo.

—
1s) Bolten, Steven E. Administracién Financiera. pag 597
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Cabe mencionar que cuando se solicita la contratacién de un scrvicio se establecen las
reglas en un contrato firmado por ambas partes por ejemplo: Cuando la empresa tiene
la necesidad de mandar a maquilar, el mantenimiento preventivo de maquinas, etc.
Cuando e| proveedor nos concede crédito [o hace mediante una investigacion de
nuestra situacion econémica dependiendo de esta la confiabilidad para abrir nuestra
cuenta y terner la certeza de que sus mercancias scran liquidadas una vez remitidas a
nuestros almacenes, las cuales deberdn ser entregadas con una remisién o factura
segun le convenga al proveedor justificando la entrega con cl seilo, firma. nombre y

fecha de quien recibe; desde cste momento se empieza a reconocer el compromiso de
pago.
Dependiendo de las primeras operaciones y en base al cumplimiento que tengamos

al liquidar el pago, ¢l proveedor ampliara tanto el volumen de materia prima como

bl end »s por volumen.

el plazo de pago y prob

Cuando e! proveedor deposita su mercancia en el én del cli:

tendremos cuenta abierta.
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2.4

a)
b)
<)
d)
e)

N

DOCUMENTACION

Toda operacion crediticia sera con los i doct tanto en sus
inicios como en su pago:

Requisicion de Compras h) Cheques

Ordenes de Compras i) Recibos

Cotizaciones i) Certificado de Depésito

Remisiones k) Notas de Salida

Notas de Entrada 1)) Notas de Crédito

Facturas m) Notas de Cargo

Pagardés n) Recibos de Honorarios

g)

En la practica se ha visto la necesidad de ir utilizando estos documentos en cl acto de

compra-venta y pago de materia prima, mercancias o de algan servicio es verdad que

no todas manejan todos estos documentos pues depende de su giro y de sus

operaciones; Vi pues los cc

>s dé estos dc

y deben usarse,

en ¢l caso practico estudiaremos como deben scr presentados, ahora solo nos interesa

saber que son:
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a)

b)

<)

Requisicién de C .

Son documentos con los cuales se solicita al departamento de compras
materiales o materia prima, especificando caracteristicas y cantidades. en si es

el inicio de una investigacion de precios y calidades. acudiendo a cada

proveedor v cotizar a minimo dos y determinar el mas convenicnte.

Ordenes de Compra :
En estas se describe en si casi toda la operacion desde la entrega de los
materiales como su crédito o plazo de pago. Este documento debe ser

aceptado tanto por el vendedor como el comprador. en ésta sefialaran las
.

iones a las que bas partes hayvan llegado. Se utiliza como un contrato

de compra-venta pues en ésta se sefalan: crédito, caracteristicas del material.
programa dc entrega, condiciones de envio. precio. idad da,
imp >S B ados, calidad, datos de la empresa compradora como de la
vendedora, fecha, nombre del

prador v del ded
se tuviera que modificar se hara con el i

. Si por algin motivo

de bas partes

mediantc una modificacion de la misma. Deberd estar firmada de comun

acuerdo y serd elabora el comprador.

Cotizaci 5

Son contestaciones por escrito al comprador, de los precios Qque manejan los
vended de determinad.

p y sus condiciones de ventas as{ como
el sefalamiento del tiempo que sostendran estos precios, también sefialan

calidad, plazo de enwrega y de pago. Se utilizan antes de cerrar un negocio
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o
-

pues nos dan la oportunidad de escopger ¢l que mds convenga u nucstros
intereses.

s o *

Cuando el proveedor surte la orden de compra o pedido. empaca y embarca la

mercancia hac

ndo la entrega en la direccion indicada por ¢l cliente
generatmente casi siemipre se hace en los slmacenes de este. Al entregar la

mercancia deberd presentar original y copia de la remision asi como Ia orden

de compra. En la remision se especificara la cantidad. la descripcion del
material  y la calidad. deberda contener también el nombre del cliente, la
dircccion completa asi como la del vendedor. Esta es importante ya que el
vendedor podrd demostrar una vez scllada de recibido por el almacenista, que
entrego la mercancia y que por lo tanta. el cliente tendria un plazo de 5 dias
para reclamar cualquier anomalia ¢n esta y 30 dias para rechazarla explicando
las causas.

La remision s un documento en términos gencrales que sirve de base para la
¢laboracion de la factura y la comprobacion dc que el cliente recibié el
producto.

Notas de Entrada :

Sc elaborarin por ¢l almacenista de acuerdo a lo que este recibié. en ésta
scifialara cantidad, calidad, descripcion. nombre del proveedor y fecha de
recibido. Esto debera ser checado contra la orden de compra y la remision.
Generalmente estos documentos son foliados ¥ sc deberdn elaborar el mismo

dia en que entra la mercancia reportando al mismo tiempo al departamento de




costos, de contabilidad. pagos y compras, para que cada uno tome en
consideracion este acto y puedan registrar sus controles.

Eacturas :

Son documentos formalmente de cobro por las mercancias vendidas.

sustentadas por la remisién sellada y firmada de recibido por el alr a

del cliente.

Esta debera contencr todos los datos del cliente, azi como la descripcion del
producto, la cantidad exacta entregada al cliente el precio pactado scgan la
orden de compra si hubiese algin descuento especial también se anotara, y se
sciialaran los impuestos de acuerdo a la Ley, indicando cada uno y su
porcentaje, asi como fletes o alguin otro concepto que forme parte del total de
la factura. E! importe serd indicado tanto escrito como numericamente.
constara de original y copias descritas al calce de las mismas en donde
sefalaran su distribucién (almacén, crédito. contabilidad, fiscal. cliente.
ventas., ctc.)

Esta debera decir por si misma Factura No. __, el cual sera prefoliado. No
debera ser conforme a la Ley, alterada ni rayada. Si por algin motivo es
cancelada se recobraran todas las copias por ¢l vendedor sustituyéndola por
otra. )

Conforme a la Ley debera cubrir todos Jos requisitos fiscales tales como:
nombre de la empresa a la que se expide, direccion complcta, Registro Federal
de Contribuyentes de ésta y fecha. Asi mismo quien expide la factura deberad
hacer mencion de nombre de la compaiiia, Registro Federal de Contribuyentes.
teléfonos, direccién completa fiscal. si la mercancia cs de importacion anotara

el nimero de pedimento, fecha de entrada y la aduana por la que entrd, si s¢
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requiriera  permiso por parte de la Secretaria de Comercio y Fomento
Industrial anotara también el namero y fecha de éste.

Es necesario que s¢ micncione que es causante del Impuesto sobre Ingresos
Mercantiles, miembro de la Camara de Comercio ¥y que esta inscrito en el
Registro Federal de Contribuyentes ya que este deberd cubrir cada factura.

También se anotan los nombres de los agentes compradores y vendedores.

Pagarés :
E£s una obligacion escrita, de cubrir una cantidad a un tiempo determinado. Su
expedicion scrd siempre a una persona determinada, puede ser endosado
cuantas veces sea necesario. Una vez llegado su vencimiento se presenta ante
el girador para su cobro en caso de que este no se encuentre o no acepte
pagarlo se recurre ante un Notario Publico o Corredor para que se haga una
protesta; para ¢sto una persona de estos se vuelve a presentar para su cobro
ante el suscritor de no encontrarse se¢ presentard a un familiar o vecino
levantando una acta de protesto. El girado o suscrito tendra la obligacién al
siguiente dia de pagarlo o aceptarlo. De no hacer ¢l protesto, se perdera el
valor del mismo.

Para reconocer la vilidez de un pagaré deberdn considerarse los siguientes
requisitos: la mencién de ser pagaré: lugar de pago; fecha de vencimiento; el
importe en nimero y letra: nombre del beneficiario. lugar y fecha de
expedicion y firma del suscriptor.

Cuando no hay vencimiento este se considera a la vista, para esto

circulacién sera a partir de la fecha de expedicion. de seis meses.
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A difcrencia de la letra de cambio en cste se seilalan los intereses normales y
moratorios. Cuando el beneficiario ¢s una persona fisica el pagaré causa

impuestos de acuerdo a la Ley det Impuesto Sobre la Renta.
Si su origen es por la compra-venta amparado con una factura este impuesto
no procede. En el pagaré solo intervicnen dos personas el suscritor y el

beneficiario. Algunas ecmpresas para garantizar sus créditos mercantiles los
expiden.

h) Cheques =

En la mayoria de veces al realizar un pago se hacen mediante cheques que no
son mas que una orden incondicional del pago a la vista de una cantidad
determinada de dinero. Aqui aparecen el cucntahabiente. ¢l Banco o librado
vy el beneficiario.

El cheque puede ser nominativo o al portador para efectos de nuestro tema por
ley siempre serd nominativo y conforme al monto debera llevar la leyenda
"Para Abono en Cuenta del Beneficiario”.

Al igual que otros documentos para que sea vilido debe contener lo siguiente:
la mencion de ser cheque, lugar y fecha de expedicion, la orden incondicional
de pago nombre del librado o sea la persona a quién debe pagarse. lugar de
pago, nombre de la institucion de crédito y firma del librador o sea de quien
gira el cheque.

Cuando cl cheque es nominativo este se debe depositar cn cuenta de cheques

y sino hubiera y solo se quiere cobrar se debe presentar una identificacién
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oficial de acuerdo a las indicaciones del banco, cuando el cheque es al
portador no requiere para su cobro ninguna identificacién.

Los cheques se deben girar con fondos de lo contrario seria un fraude. Las
formas de cheques mas usuales son: cheque certificado, cheque de caja.
cheque del viajero. cheque para abono en cuenta, cheque cruzado general,

h cruzado especial y cheque comun.

El cheque certificado es aquel en el que el banco que paga, cerfifica con toda
certeza que hay los suficientes fondos por parte del librador que cubrira el
importe total del mismo, para su cancelacion decberan ser depositados
nuevamente a la cuenta del librador.

E! cheque de caja se expiden por un banco son nominativos y no negociables.
Los cheques de viajero se utilizan para facilitar el traslado de mucho
numerario. Estos son nominativos y los expide el banco a cargo. Estos
cheques se hacen por cantidades multiples a diez ¥ se controlan con las firmas
del beneficiario una al recibir y otra al ser cobrado.

Cuando se paga con estos cheques el banco pide identificacién de las personas
a quienes fucron expedidos. En nuestro pais se hacen sélo en moneda
extranjera.

Los cheques para abono en cuenta del beneficiario se utiliza para que éste
cheque puede y deba ser depositado en la cuenta propia del beneficiario nada
mas. No se puede endosar a otra persona sino es para el mismo beneficiario.
Cheques Cruzados estos son generalmente los que llevan dos lineas paralelas
que cruzan al cheque en forma diagonal que indican que el cheque solo sera

efectivo depositandolo forzosamente.
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Cheque Cruzado Especial es el mismo caso que el cruzado nada mas que entre
csas lineas que lo atraviesan se escribe el nombre de determinada institucion.
Los bancos pucden dejar de pagar estos documentos cuando no hubiese
fondos, no esten debidamente firmados, sean alterados, cn cantidad o nombre,
por su falsificacion. etc.

El cheque debe expedirse al momento del cobro de otra manera si se expide
con otra fecha es decir sea posfechado se incurre en una falta penal la cual

lleva consigo una sancién.

Recibos:

En ocaciones, ¢l proveedor nos solicitara anticipos para entregar su mercancia
© para prestar sus servicios como algunos no facturan estos conceptos recurren
ia elaboraciéon de recibos mensionando en cllos la fecha en que recibe, de

quien recibe, el importe, la descripciéon de mercancia o servicio.

Certificado de Deposito :
Es un titulo de crédito por ¢l cual se acredita la propiedad de mercancia

depositadas en el almacén que lo emite; en este se dctallan el depdésito. Este

do es negociable o endosable
Su ision responde a la iniciativa de}l productor por haber depositado su
mer en los Al Generales del Deposito. ¢l cual expedira no solo

el certificado de depdsito sino también el bono de prenda. et aimacenaje de la
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mercancia va a ocasionar un porcentaje de cobro el cual debera cubrir el
usuario, pero esto ¢s también recomendable ya que asegura la vida de su
producto teniendo tiempo para colocarlo a buen precio. Si por algiin motivo
necesitara dinero antes de venderlo bastard con acudir a una institucién
bancaria y solicitar un préstamo presentando ante este ¢l bono de prenda en el
que anotara préstamo concedid o alguna otra leyenda, el banco s¢ quedara con
el bono de prenda y el producto ¢l certificado de depdsito, de esta forma el
almacén toma informe de esta situacion anotando a su vez en cl certificado de
depdsito también una leyenda; de tal manera la mercancia no sera retirada

hasta que se cubra el almacenaje y el crédito bancario.

También el propio general de depésito puede conceder prestamos al

propietario quedando como garantia el producto. Cuando el propiectario vende
la mercancia se le restaran todos los

ptos por y pr oS qQue se

ariginaron por el al i > entregando Uni

al propietario lo
restante.

Los datos de los certificados de depdsito al igual que el bono de prenda son:
mencion de ser certificado de depdsito o bono de prenda, designacion y firma
del almacén, lugar del depésito, fecha, namero de orden, numero progresivo
para los bonos, especificacion de la mercancia, mencion de la naturaleza,
calidad, cantidad, etc., plazo de depdsito, nombre del depositante o si era al
portador, pago de derechos, impuestos, si se requiere liquidacién de derech

mencionar si o no estan asegurados y con que importe, etc. Estos documentos
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para efectos de cuentas por pagar sirven como soporte de las entradas de

almacén y sustentar su elaboracion.

Notas de Salida :

Son documentos elaborados por el almacenisia por la salidad del producto por
cualquier razén que nos impida su utilizacién. entregandose al proveedor y
exponiendo tas causas de devolucion, esta se mandara al departamento
contable, compras y pagos para su consideracion. Para pagos. ésta representa
un descuento por tal motivo se requicre de nota de crédito. la nota de salida
mencionara : ser nota de salida, cantidad, fecha proveedor , descripcién del
producto. causas de devolucion, firmas y nombre de quién entrega y del que

recibe.

N Je Crédito :
Son documentos que ajustan a una factura por algin concepto como :

devolucién de mercancia, error en precio, faltantes, descuentos especiales, etc.

Se deduciran del pago, constara de : mencién de ser nota de crédito, namero
consecutivo, fecha, descripcion del producto, cantidad. precio, impuestos,
datos de quién emite y los datos a quienes se emiten. Cédula del Registro

Federal de Contribuyentes impresa.
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n)

Notas de Cargo :

Al igual que las notas de crédito ajustan a las facturas ya seca por diferencia de
precio, entrega de mercancia de mas, cargos por falta de pago al vencimiento,
etc.

Esta se cubrird junto con la factura sus datos son casi los mismos que la nota

de crédito solo que su mencion seri la de ser nota de cargo.

Recit je H ‘o5 :

Estos siempre se extenderdn expresando el concepto por el cual se cobrari
determinada suma. Se extienden por la prestacion de un servicio cumpliendo
con los siguientes datos: Los generales de quien lo extiende, mencién de que
es un recibo de horarios asi como de los impuestos que por ley se derivan de
csta negociacion como es ¢l 10% de retencién y el Impuesto al Valor
Agregado, y los generales de la empresa a quien se expide.

La empresa que paga un recibo de honorarios extenderi a su vez ¢l formato

donde haga constar el haber retenido el 10%, del importe pactado. El recibo

hid dra i

P la cédula del Registro Federal de Contribuyentes del
que la expide.
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2.5 PLAZOS DEL CREDITO

Los proveedores nos indicardn generalmente las condiciones del crédito de acuerdo

a sus politicas.
Entre las que podemos encontrar:

Cobro antes de envio (C.A.E.)

Cobrar o devolver (C.0.D))

Giro a la vista conocimiento de embarque (GV-CE)
Contado a 8 dias

Crédito ya sea 15, 30, 45, 60, 90 o mas dias.
Revisién factura

Fecha factura

Fecha entrega

Crédito Combinado: que quiere decir 50% anticipado, 50% liquidacion, a la 2a
o 30 dias fecha factura, revisién.

Lo anterior a parte de las politicas del proveedor bién depende de su capacidad

pues es verdad que algunas veces que el ded funde o pra un crédito largo

con tal de vender, asi como bién dependiendo det cli pues puede ser un cliente

muy bueno con gran capacidad de compra al cual se
otorgandoles hasta d

clientes se les conoce como "Clientes o Cuentas Especiales”.

desea conservar o ganar

por vol pPOr pronto pago, €tc., a este tipo de
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C.A.E. Cobro antes de envio : En este caso ¢l proveedor exige su cobro antes de

enviar la mer ia pues la capacidad del cliente pucde ser dudosa y no entrega la

mercancia hasta que el banco hace efectivo el cheque.

C.0.D, Cobrar o devolver, : Contado riguroso, ctc. son algunas denominaciones que
se e dan por lo regular quien entrega el producto ticne instrucciones que si no le

pagan en el momento de entrega no deje ta mercancia o producto.

GVY-CE Giro a la vista o conocimiento d¢ embarque : Se aplica por lo general cuando
se adquiere mercancia de un proveedor fucra de plaza o del extranjero. La modalidad
es que el proveedor embarca la mercancia junto con un documento llamado "Giro a
la vista”, el cual exige al cliente su pago inmediato para poder retirarla. El cliente se
presenta al banco con ¢l giro a la vista y el conocimiento de embarque y paga. solo asi

podra retirar el producto.

Contado 8 dias : En la practica quiere decir que esté pago tiene como vencimiento, una

vez habiéndo presentado la factura a revision solo ocho dias para efectuar su pago,

pues en la actualidad much P no den dar mas crédito ni otras pagar al

recibir la mercancia.

Crédito ya sea 15, 30, 45, 6O, 90 o mas dias : Algunas de las empresas con mayor
solvencia pueden dar a sus clientes un crédito mayor que otras; pués , lo que se trata

cs de cc varse d del do y al mismo tiempo al cliente ofreciendo plazos

de pago mas amplios dependiendo a la vez también del cliente y tomando en cuenta
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su capacidad de pago y cumplimiento.

Revisién Eactura: Cuando el provecdor presenta su factura a revisién cmipezara a

correr el plazo acordado para efectuar su pago una vez llegado el vencimiento.

Fecha Faciura : En ocaciones tembién es acordado los plazos del crédito tomando en
cuenta la fecha de la factura. pues independientemente del dia que sc presente la
factura a revision, el plazo de pago empezara a correr de acuerdo a la fecha de la

misma.

Eecha Entrega : Para algunos proveedores es mds conveniente manejar los plazos del
crédito basandose en el momento de la entrega de la mercancia, a partir de esta fecha
empieza a correr el plazo para su pago; no importando ni la fecha de factura ni de

revision.

Crédito Combinado : Es cuando ¢l proveedor de acuerdo a su capacidad financiera

o solo por cubrirse solicita al proveedor un anticipo para empezar y la otra al momento

hié .

de entrega. Conforme 1 a las exig del cliente.
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2.6 PROGRAMACION

Programar las actividades es planear con tiempo lo que vamos hacer y poder controlar.

En pagos programar es considerar conforme a las indicaciones del crédito inscritas en
las 6rdencs de compra precisamente las fechas en las que tenemos que cumplir esas

obligaciones de pago. basandonos en el calendario normal por ejemplo:

Si un proveedor concede crédito 30 dias a partir de ese momento y paga vencido el
plazo.

Esto es cuando contamos con crédito cuando no tenemos estas condiciones el

departamcnto de compras o algun otro avisara al departamento de pagos y

presupuestos para tomar en consideracion en el momento de compra esas cantidades
de cfectivo y mas cuando estas son significativas y al momento entrara en cl
presupuesto de pagos y tesoreria.

2.7 ALTERNATIVAS DE DESCUENTOS

El proveedor nos indicara si nos da o no descuentos para poder recuperar mas rapido

su cobro. Al i hace ion cn su fz el je de d
P A

en otras cuando urge el cobro simplemente lo notifica por teléfono, viénd bligad
a extender una nota de crédito por pronto pago.
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El cliente estd en su derecho de aceptar o rechazar esta propucsta conforme a sus
politicas o capacidad de pago o cn su defeclo de solicitar un descuento cuando crea

que sea conveniente.

El proveedor como bien aclaramos antes nos hace las observaci s de des >y

nos condiciona.

“Si esta factura se paga a los 8 dias se da un descuento del 2%. si es pagada a 15 dias
un 1.5% y si es cubierta a 20 un 1%". ¥ asi sucesivamente y todo esto dependicendo del

crédito otorgado en un principio.
Asi como hay descuentos también hay cargos extras por atraso ¢n el pago, teniendo

quiera o no que cubrir el cliente, aunque también depende del proveedor y de la clase

del cliente.

Eormas de Pago

La manera mas usual de pago es mediante instrumentos bancarios como son cheques.

transfer ias, giros, ord de pago, pago electrénico, en raras ocasiones

dependiendo de las politicas del cliente pagos en efectivo hasta determinado monto.
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Las modalidades anteriores también tienen algunos aspectos det cual el proveedor nos

establece a scguir por ejemplo: si el pago es mediante un cheque este debers ser:

Certificado, con leyenda para abono en que s un asp > que la ley exige hasta

determinado monto, etc.

De las transferencias giros, ordenes, ete, se le dd aviso al proveedor del dia de

operacién para que cheque si recibio el pago o lo pueda cobrar.
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2.8 ASPECTOS CONTABLES

Es necesario tencr en cuenta estos aspectos pues al girar un pago debemos saber contra
que cuentas se deben hacer los cargos pues de aqui depende que sc cancelen pasivos,
se afecten gastos. se provisionen algunos impuestos, se justifiquen cancelaciones de

cheques, etc.

La importancia de cubrir con oportunidad y certeza estos aspectos cs tal que depende
de esto algunas tomas de decisiones y saber como anda la compaiiia en general. cuanto
gasta en algunos rubros, cuales son sus pasivos, para sus declaraciones saber cuanto
va a pagar, etc. . Es importante que la persona que sea reponsable directa del
departamento de pagos tenga conocimientos contables ya que por lo general este
departamento afecta las cuentas procesando de esta manera la contabilidad de egresos
"El registro de los documentos y cuentas por pagar sc¢ hace gencralmente destinando
una cuenta de mayor para cada uno de los conceptos que integran los documentos y

cuentas por pagar”(i6).

Los registros sc realizan conforme al catilogo de 1 de la ia

r do los pri de contabilidad generalmente aceptados.

—
s) A Fer d Contabilidad Intenmedia t. Los Pasivos y los Activos
Circulantes. pag. 144, .
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2.9 ASPECTOS FISCALES

Por lo que respecta al aspecto fiscal, el departamento de Cuentas por Pagar es el
anico mediador entre los provecdores y la compailia de revisar antes de proceder a
1a claboracién de un pago de determinar si 0 no se puede pagar algtin documento;

para este ¢fecto tomara cn cuenta de conforme a la ley las disposiciones que estan
establecidas.

Todos los documentos para poder ser deducibles debera

- Nombre de la compaiiia a quién sc expide.

- Direccion fiscal

- Lugar y fecha de expedicion

- Importe en letra, nimero y moneda a pagar.

- Descripcion del producto o servicio, cantidad y calidad.

Mencion del documento a pagar ya sea factura, recibo de honorarios, nota
de cargo, etc.

- Folio del documento

- Debera ser siempre original
Al calce del documento los datos de la imprenta que imprimio ese
documento asi como el tiraje.

Debera estar impreso en la factura el nombre, direccion, R.F.C., teléfono,

etc., de quién expide el documento.

- Por ningiin motivo pr 4 had oer daduras de ningan indole.
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2.10 = COMPRAS NACIONALES

otro material depende

£

Las adquisiciones de materia prima, iones, o

PRV

del departamento de compras. Al recibirunar dec compras o al d
bajos los inventarios existentes, este procedera a la investigacion de quiencs nos
ofrecen mejor servicio, precio y calidad mediante las cotizaciones que hacen llegar

los proveedores que se encuentran dentro del pais.

Estas adquisiciones se pactaran en moncda nacional. Si por algiin motivo sec toma

como base del precio otra moncda se estipulara para efectuar las variaciones en

tipos de cambio.

A las adquisiciones que se llevan a cabo con proveedores nacionales no se les
cargara ningan concepto o impuesto de importacion pues si el proveedor tiene que

importar ya cargo en ¢l precio todos estos conceptos.

Por lo mismo es necesario distinguir a los proveedores nacionales y extranjeros;
pues a los proveedores nacionales se les cubrird normalmente sus pagos. es decir

con cheque.
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had

comercio reciproco.

2.11 COMPRAS DE IMPORTACION

Las compras de importacion son P que se por lo i en el
comercio exterior.
Podemos entender como comercio exterior, inter | o recip > al i i

de productos objetos del comercio que se efectia entre comerciantes particulares de
diferentes paises.(17).

Las operaciones comerciales entre empresas de distintas partes del mundo originan el

El comercio internacional se forma por dos corrientes de

transaccionces entrada y salida, todo esto constituye el comercio exterior.

Las importaciones obedecen a la entrada legal de mercancia y las exportaciones a la
salida legal de la misma. En resumecn, lo anterior sustenta ¢l comercio entre las

naciones.

Esta actividad es necesaria ya que por si algiin motivo en el pais no s¢ encuentra el
producto que se requiere para la prod i6n o simpl resulta mas barato en el
extranjero se tendrd que importar de algin otro pais.

Por politica-econémica cada pais a adoptado varias posturas que le permiten controlar

rigidamente asi como dar libertad al comercio exterior.

un Pimentel Alvarez, Adalberto Emilio. F i A

ativas y C . pag. 255,
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El comercio internacional aumentara o disminuira conforme a sus doctrinas de libre

cambio y proteccionismo.

El libre cambio climinara los obstaculos de los gobiernos: es decir toda empresa

particular se organizara para realizar con libertad esta actividad.

El proteccionismo, por 1o contrario nos dice que el gobierno regulara esta actividad,
a través de impuestos arancelarios que impiden la libre entrada de mercancias que

compitan con las nacionales.

Si se mezclaran estas teorias obtendriamos libre cambismo y proteccionismo. Mas sin
embargo los gobiernos para cubrir el mercado nacional, impone altos impuestos
arancelarios incrementando a la vez el costo de la mercancia extranjera, asi como el

establecimicnto de las aduanas tanto para importaciones como de exportaciones.

El gobiemo protege al mercado nacional imponiendo al maximo a las importaciones
y exportaciones permisos previos de control con altas tarifas arancelarias como ya

habiamos dicho.

El control de las exportaciones es con ¢t fin de proteger el abastecimiento en primer
lugar del consumo nacional, al igual que con las importaciones se protegera a ta

industria nacional y ¢l beneficio y aseguramiento del trabajo nacional de las personas.

55

i
|
3
;
i'
:
i
i




Pero como todos sabemos se tienc que racionar estos controles pues no se puede dgjar
este mercado y de alguna manera tenemos que formar parte del comercio

internacional.

En nuestro pais se ha restringido tanto la importacion de algunos productos por el
desnivel que hay en la balanza de pagos. esto al mismo tiempo provoca un alza de

precios.

Las cuotas a pagar por salidas o entradas de articulos al pais se calculan en base a su

peso y valor.

Todo esta actividad la regula la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asi como
a la Secrectaria de Comercio y Fomento Industrial mediante las aduanas que son las

que regujan y vigilan que las leyes se cumplan.

Estas se encucntran situadas en las fronteras, principales puertos, acropuertos, etc.

Las aduanas estan para impedir que se realicen operaciones de entrada y salida libre
de las mercancias cuando se trate de efectos cuyo trafico este prohibido o sometido a

requisitos especiales que deben cumplirse.

“Las funciones principales de las aduanas son: el control del comercio internacional
que mediante el cobro de los impuestos se protege la industria nacional y el mercado

interno, asi mismo los recursos no renovables" (18).

——
(18) tbidem. pag. 259.
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L.os impuestos del comercio inter ional son regl ados cn las tarifas aduaneras

¥ son conocidos como derechos aduanales.
Los tramites de aduana a la llegada de mercancia son:

) Entregar a la aduana la mercancia mediante documentos por parte de
representantes autorizado.

a) Formulacién det pedimento, en su reverso contiene al detalle la declaracion de
los bultos, las sefias de identificacion y las descripciones: clases de mereancias
v valor comercial. Examinada y aprobado su ingreso se¢ ordena la revision

fisica de la misma por ¢l vista (empleado de la aduana).

Posteriormente a la revision aduancra se procedera al llenado del reverso del

pedimento en donde se estabiecera la cotizacion o tarifa aplicable.

En este mismo documento se calculara los derechos basindose en ¢l valor de la

mercancia. Se debe distinguir el peso legal y el bruto.
El peso bruto incluye empaques actuales y la mercancia, sus envolturas y almas.
El pedimento. las guias o conocimiento. las listas de empaque y las facturas

comerciales consulares deben entrar juntas. estas ultimas serdn copias fotostaticas de

las mismas autorizadas por ¢l Consul. ésta es gestionada por el exportador.
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La visa consular permite el embarque de las mercancias a nuestro pais, para la

obtencion de esta se pagarin derechos consulares.

Una vez cumplido lo anterior, se retiraran de la aduana tanto la mercancia como los

documentos que la acompaifian para la entrega a los consignatarios,

En México, las mercancias importadas sc revisan por ¢l vista aduanal, representante
del Gobierno. Al revisarse se cotizara la tarifa a pagar, ésta se aplica por ¢l peso de
la mercancia pero en México, para restringir las importaciones se pagan tanto la cuota
de peso como la de valor. Una vez cotizada el agente aduanal, representante del
imponador; térmula el pedimento dc importacién pagando los dercchos aduanales y
recibir ya la mercancia nacionalizada. la cual serd embarcada hacia su destino final.

Claro estid, que el agente aduanal cobrard mediante la cuenta de gasto una comision.

f_as aduanas que pertenecen a la Direccion General de Corrcos de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportcs pertiten la importacion en cantidades menores,
haciéndo mas facil sin necesidad de pedimentos, a pequeiios importadores siendo estos
quiencs s¢ dedican en lugar de agentes aduanales, de realizar todos estos tramites.
Para esto la oficina aduanal avisara al importador para que se presente y pague los

derechos correspondientes y recoja sus mercancias.

Es verdad que también dan un tiempo determinado para realizar estos retiros. De otra
manera esta cn su derecho la aduana de rematar la mercancia, para recuperar los
gastos. Las aduanas establecidas por todo el pais son justificadas por el articulo 131

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos que dice:
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"s facultad privativa de la federacion, gravar las mercancias que se importen, o que

transiten por el territorio nacional, asi como regl en todo ticmpo y aun prohibir

por motivos de seguridad y policia o de policia. la circulacién en el interior de la
Reptblica de 1oda clase de efectos, cualquiera que sea su procedencia pero sin que la
misma federacion pueda establecer ni dictar en cl Distrito y Territorios Federales los

{mpuestos y las Leyes que exprean las fracciones V1 y VIl del articulo 117"(19).

El Congreso de la Unidn facultara al Ejecutivo para aumentar, disminuir o suprimir

{as cuotas de importacion o exportacién.

Es necesario que el departamento de compras tenga en conocimiento todo este proceso
para hacer legar el producto a la empresa y prosiga con la produccién. También es

necesario que se¢ haga con conocimiento de tiempo y tramites y evitar demoras.

19) Ibidem. pag. 261.



CAPITULO 3

INTERRELACION CON OTRAS AREAS.

Entender la relacion existente entre todas las dreas de una organizacidén, es

fundamental para lograr los objetivos para los cuales fué creada.

Algunas dreas probablemente no tengan relacién directa pero de alguna forma afectan
a otras.

En ¢l caso de las Cuentas por Pagar, que se considera como un departamento de
servicios y relacionado con todas las drcas, se deben coordinar sus funciones de

acuerdo al proceso administrativo para no afectar a los objetivos generales.

Veamos pues como se relaciona con algunas areas de la empresa y cual es su papel
dentro de otros departamentos.

3.1 VENTAS

Partiendo de los presupuestos de ventas encontramos la relacién entre Cuentas por

Pagar y ésta arca. Dependiendo de las unidades o volumen que se pretenden vender

en un periédo se determinan tanto los ingresos como los egresos.
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En base al prondstico de ventas se presupuestan las compras y la produccion, los
gastos indirectos, etc.; pues, es el punto base de todas las operaciones de 1a empresa,
si no se vendiera no tendria ninguna razén para la existencia de la misma Cuentas por
Pagar tendra en cuenta estos objetivos pues determinara en base a esto cuanto y

cuando requerira mas o menos efectivo.

El comportamiento de las ventas afectard a toda la compafia entre mas ventas se
tengan mas ingresos habra una vez realizado su cobro, esto a su vez servira aparte de
las inversiones, para cubrir; todos los compromisios dcrivados de las compras
realizadas; ¢l pago de mano de obra empleada desde su produccion hasta el personal
que se ocupara para desplazar y colocar el producto y la administracion y
contabilizacidon de estas operaciones como podemos observar se rcalizan todas las

funciones en base a un objetivo como es el vender y saber que representa esto para la
cmpresa

3.2 PLLANEACION DE LA PRODUCCION.

Como anteriormente sc dijo dependiendo de las ventas se hace la plancacion de
produccién a su vez esta area claborard st programa para saber cuanta materia prima
se necesitara adquirir para la elaboracién planeada de las unidades a vender y las
fechas en las que deberin ser entregadas y aprovechar la capacidad productiva de las
instalaciones. Se coordinara con compras. En este programa se tendri un
conocimiento mas preciso de las necesidades a cubrir que serviran con mas precisién
al departamento de Cuentas por Pagar. pues de acuerdo a los periddos de produccion

se determinaran los compromisos mas proximos.
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Las ventas deben aprovechar nuestra capacidad de produccién instalada. Cuando las
ventas no son suficientes los efectos perjudican a la empresa y mas cuando se tiene
instalaciones grandes ya que su gasto de mantenimiento es alto provocando caos desde

que Cuentas por Pagar tiene que efectuar sus pagos sin tener los ingresos suficicntes.

33 COMPRAS

Al recibir ¢l programa de produccion compras procedera a planear y a ponerse cn

contacto con los proveedores para formular un programa de compras y de entregas.

En base a ese programa se tendra un conocimiento mas exacto aun de los
requerimientos de efectivo en las fechas determminadas. Este departamento ademas de
pasar a Cucentas por Pagar su programa y las necesidades de adquisiciones, iniciara
una scrie de obligaciones para la compaiiia y mas que nada para Cuantas por Pagar

pues se tendra que cumplir con el pago de esas compras en los plazos seiialados.

Adcmas compras emitira el primer documento formal para sustentar ¢l pago. En dicho
documento que ahora llamaremos "Orden de Compra®, se cstableceran las reglas a

respetar por el proveedor y por el cliente.

La importancia de la orden de compra para el departamento de Cuentas por Pagar
ridica en que nos presenta los lincamientos a seguir para la programacion de pagos asi

como los precios, cantidades, etc., a los cuales se ticnen que respetar por ambas partes.
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Compras avisara de todas las modificaciones que por algin motivo alecten a la

primera.

los cc omi cumplidos a tiempo

p

Es necesario que Cuentas por Pagar
ya que de este dependen los plazos de créditos que compras logra para la compaiiia,
de crédito tan amplios que ayudan a mantener un Capital

eno i son condi

de Trabajo alto, pucs bien sabemos que es la inversion que una empresa manticne en

sus activos a corto plazo: efectivo, cuentas por cobrar, inversiones temporales ¢

inventarios(20).

Es precisamente con el renglén de inventarios de materia prima dondc se refleja

claramente las compras a crédito, teniendo la oportunidad de invertir en otros activos.

Como vemos ambos departamentos tienen una relacion muy estrecha pues sus
decisiones por ambas partes ayudaran o perjudicarin a cualquicra de los dos y es
necesario que ambos trabajen con lineamicentos de responsabilidad bien establecidos

y conozcan los efectos que dafian al otro, para poder ser corregidos en su momento.

3.4 ALMACENES

Su intervencién en el departamento de Cuentas por Pagar. es indispensable, pues
reporntard cada entrada o salida de materia prima directamente a costos o contabilidad

mediante las notas de entrada para su registro.

[0 ] Guajardo Cants . Gerardo. Contabilidad Financiera McGraw Hill. pag. 596.
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El almacenisia tiene la responsabilidad de elaborar en su momento las notas de entrada
especificando en esta la cantidad y la descripcion del material recibido una vez
habiéndo enviado este documento, contabilidad o costos valorara y a su vez pasara a
Cuentas por Pagar para comparar con 10 que se factura y se¢ pretende pagar o en su

defecto ajustar.

Cuando el proveedor tiene instrucciones de entregar en algin almacén de depdsito o
terceros, el almacenista verificard esta entrega y procedera a la elaboracion de la nota
de entrada especificando en esta y soportandola con la remisién el lugar, fecha,

cantidad, etc. de su entrega.

Si por algin motivo, una vez entregada y reportada la mercancia hubiese alguna
devoluciéon el almacenista a su vez reportaréd mediante una nota de salida a los

departamentos respectivos cantidad, descripcidn, fecha y los motivos de esta.
Este documento serid considerado por Cuentas por Pagar para su descuento.
Como podemos observar, la intervencion de almacén es importante pues de sus

reportes depende la creacién de la provision de proveedores, la cual se ira cubriéndo

de acuerdo a la programacion de pagos.
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3.s CONTABILIDAD

La relacién con esta area se remonta, como ya habiamos visto, desde que se realizd

la primera operacién comercial que efectuaban los pueblos desde A. C.

La necesidad de registrar cada operacion que se lleva a cabo y 1a repercusion que estas
tienen en la elaboracion de los estados financieros, los cuales nos ayudan a visualizar

cl desarrollo de las empresas y que nos permiten corregir posibles desviaciones y
errores en cada periodo; tal que le corresponde al depar

de C por Pagar
aportar gran parte de esta informaciéon que ayudara a la formacién de estos reportes.

Ya habi

5 Y

enlos A Contabl

que cl perfil del encargado de este

departamento tendrd que ser una persona con conocimientos admiinistrativos y
contables.

f.as aplicaciones contables que sc realizan nos ayudan en un principio a concentrar en
diferentes rubros los gastos o inversiones que se efectuan en su momento. De esta
informacidn sabremos en que renglén se gasta mas y que depantamento lo hace,

teniendo un parametro o presupucsto para cada area. el cual tendra que ser vigilado
para en su momento comentarlo y revisar cual es el problema.

Algunos de estos controles se coordinan entre Contabilidad y Cuentas por Pagar.
Como podemos apreciar gran parte de la contabilizacion recac en la responsabilidad
de Cucntas por Pagar, el cual sirve de gran apoyo a €sla drea.
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Al realizar los pagos se generan "Pdlizas de Egresos”, las cuales deben ser
cuidadosamente integradas y revisadas desde los conceptos hasta los requisitos

fiscales.

Lo anterior se realiza, en primer lugar porque hay que justificar cualquier pago y en
sepundo por la auditoria que se realiza cada afio en donde se checan todos los aspectos

tanto de contabilizacién fiscal y apoyo documentai del egreso; ésta auditoria se lleva

a cabo para justificar las d 1es de los imp >s que realiza la compaiiia.

Es necesario que se¢ esten depurando todas las cucntas y en especial la de proveedores
pues cs la cuenta que mads afecta al departamento de Cuentas por Pagar pues se corre
con cl riesgo de que se volteen los saldos teniéndo asi un descontrol realmente de los
pasivos y obligaciones que tienc la compaiiia y también en otros renglones mas, pues
como bien se sabe la informacion emitida por contabilidad esta dirigida a difercntes

usuarios los cuales necesitan una informacion veridica y oportuna.

3.6 TESORERiA

Esta area ticne una gran responsabilidad ya que es la que controla a los ingresos y a
los egresos asi como las inversiones en bancos para lograr este control y poder invertir
o sobrante necesita tener la informacién de lo que se va a cobrar y las fechas en las
que sucedera esta operacion. Asi mismo es necesario por otra parte tener en su flujo

de efectivo los compromisos y las fechas de pago de proveedores y créditos bancarios.

66




Es importante controlar los ingresos y los egresos y mantencrios en equilibrio para
poder cumpilir los compromisos adquiridos por la compailia y no crear problemas de

solvencia ya que no podriamos alcanzar los objetivos para lo cual fue creada.

Es nccesario que Tesoreria controle el saldo en bancos para evitar los cheques

devuettos por insuficiencia de fondos.

Es funcion de Tesoreria controlar 10s recursos propios y ob p de .
Las ventas representan para Tesoreria los ingresos que se realizaran mediante Ia
cobranza. Al mismo tiempo compras representa los cgresos al igual que el

cumplimiento de otros gastos pagados por el departamento de Cuentas por Pagar.
Por tal motivo es necesario se elabore un ciclo de flujo de efectivo que ayude a
controlar estos aspectos y saber el momento para la inversion en otros renglones, o

bien: para la solicitud de prestamos de terceros.

Tesoreria tendra sus ingresos por:

- Ventas de Contado - Productos Financicros
- Cobranza - Financiamiento

- Venta de Obsolescencias - Aponaciones al Capital
- Venta de Activos - Fondo inicial
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Al mismo tiempo sus egresos scran afectados por:

- Sucldos y Salarios - Servicios (Luz, Teléfonos, etc.)
- Compras de Contado - Predial

- Cuentas por Pagar - Comisiones

- Impuestos - Publicidad

- Gratificaciones - etc.
La elaboracién del flujo de caja se efectuara en base al saldo inicial de caja, ingresos

pronésticados por cobranza y 10s egresos reportados por cuentas por pagar.

Los principales egresos esperados de una empresa. provienen de las ventas de contado
y acrédito. Las ventas a crédito se materializaron cuando los deudores pagan. En los

ingresos del ciclo del capital de trabajo predominan las actividades de ventas.

Por otra parte, en un lado del capital de trabajo, los pagos también tienden a estar
dominados por dos elementos:

- Los pagos a provecdores
- Los pagos de sucldos y de salarios.
Aunque hay muchas variaciones, de una a otra empresa, en general, se puede decir que

las materias primas y los sucldos y salarios, represcntan ¢l 70 u 80 % de los gastos
presupuestados (21).

@n Centro Empresarial para el Desarrollo v 1a Capacitaci s.C.
Tesoreria pag. 5.

de Mancjo de
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Hay quec tener cuidado con la programacion y control de los compromisos a largo
plazo puecs por las cantidades tan altas que se manejan hay riesgos de liquidez

provocando crisis con los compromisos a corto plazo.

En resumen, para controlar el flujo de efectivo se debe contar siempre con la

informacién adecuada sobre cobranzas y Cuentas por Pagar.
a7 FINANZAS

El director de finanzas, debera hacer uso de los recursos con los que cuenta la

compaiiia para lograr sus objetivos y lograr los mejores resultados.

El director de finanzas hara uso de los Créditos Comerciales que se forman, como
anteriormente habiamos visto: de las Cuentas por Pagar de la empresa, Cuentas por
Cobrar y del Financiamiento de Inventarios como fuentes de recursos (22).

Si el financicro hace uso inteligente de estos recursos y los controla, los convertira en
fuentes de financiamiento sin costo ¥ si con ganancia como es ¢!l caso de las Cuentas
por Pagar que son recursos de terceros que aunque son algunas a corto plazo mas sin
cmbargo al entregar el proveedor la mercancia a nuestra compaifiia nos otorga un
crédito sin garantia bajo promesa de pago pero anles s€ convierte paria nosotros en
Capital de Trabajo o también garantia para poder obtener créditos bancarios para

proseguir con nuestras opcraciones.

@2 Bolten, Steven E. Administracion Financicra pag. $97.
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Finanzas sabra cuando y como utilizara el crédito y como debera controlar los créditos

a corto plazo (Cuentas por Pagar) y los de largo plazo (activos a largo plazo).

La relacion mas rep ivade C por Pagar con finanzas cn resumen es por

ia representacién que tienen las Cuentas por Pagar como fuente de financiamiento.

s OTRAS (MERCADOTECNIA, SISTEMAS, ETC.).

Cuentas por Pagar como bien sabemos, es un departamento que tienc relacion con casi
todas las arecas de una compaiia, con algunas de estas mas que con otras pero la
importancia de la informacién manejada es tal que si afecta al desarrollo de la
empresa. Es por tal motivo hablaremos brevemente de otras areas relacionadas con

este departamento.

Por ejemplo con Mercadotecnia. es un departamento que se encarga de estudiar la
aceptacion de los productos en el mercado a su vez de dar a conocerlos por medio de
los canales de comunicacion como son: la television, la radio, etc. toda esta
publicidad tienec costos muy altos y por lo tanto es importante comunique en su
presupuesto cuanto y cuando requerira de efectivo para llevar a cabo este trabajo, pues
aunque sus movimientos son pocos pero también es cierto que son muy significativos
y nos pueden descontrolar como ya lo vimos. nuestro programa de pagos ¥y por lo

tanto cl flujo de efectivo, provocando los efectos anteriormente vistos en tesoreria.

70



Con el depar > de Si se diara la de simplificar y controlar por

medio de la computacion los sistemas que nos ayuden a tener una informacion veraz

¥y oportuna ademas de confiable, evitando la duplicidad de pagos y los malos manejos,

involucrando a las d areas que dir la infor ion base para la
creaciéon de pasivos y poder aportar al maximo la informacién gencrando para la toma

de decisiones y control de las desviaciones de nuestros objetivos.

Con el area de Nuevos Proyectos de inversion también es importante ya que al igual
que Mercadotecnia aunque sus operaciones son pocas, también es cierto son muy

costosas.

Con Control de Calidad, para saber si ta materia prima adquirida cumplié o no con las
caracteristicas requeridas o sc procede a la devolucidn lo cual directamente serd
reportado al almacén para su devolucion y a Cuentas por Pagar para soportar ¥

detener ese pago.

Con el departammento de Distribucion de Productos Terminados para estimar los flctes
que se cubriran de acuerdo al estimado por ventas y tener conocimiento de las tarifas

por viajes.

Con Impuestos al igual que los demas para tener presente los dias a pagar y ¢l
aproximado o estimado a pagar pucs resultan tan altas las cantidades a liquidar que

hay que presupucstarlas.
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Asi como estas areas, a grandes rasgos; pueden haber algunas otras de acuerdo de la

compaiiia que se trate.

£ s dad,

Como vemos todo alas y al tiempo en los que se tienen que cubrir

los pagos obteniendo de todos la informacion oportuna y certera.

72




CAPITULO 4
CASO PRACTICO

4.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Cuentas por Pagar, tiene como objetivo primordial, cl dar a

conocer los servicios administrativos y los procedimi >s que se deben seguir para

el mejor control de Cuentas por Pagar asi como, cuidar todos los aspectos posibles
tanto fiscales, contables, efectivos, etc. de este departamento y su relacién con todas
las areas de la compaitia.

Entre otros fines que podemos considerar como beneficios derivados de la elaboracién
dcl Manual de Cuentas por Pagar, esta el poder determinar los objetivos, politicas y
procedimientos de cardcter permanente, tendientes a lograr una administracion Optima
de las Cuentas por Pagar y contar con una experiencia escrita, apoyada en
experiencias anteriores, que sirva para tomar decisiones oportunas y correctas respecto
a los compromisos de ia empresa. cvitando la duplicidad de pagos y tramites.
relaciones con las diferentes areas asi como la determinacion de responsabilidades y
funciones de Cuentas por Pagar: eliminando asi el trabajo inncesario evitando la
aplicacion de procedimientos arbitrarios o incorrectos y dar una base de simplificacion

constante de los procedimientos administrativos en Cuentas por Pagar.

La estabilidad necesaria de ciertas normas procedimientos en Cuentas por Pagar, no

impide estar alerta respecto a la implantacién de nuevas disposiciones que puedan
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surgir por razén natural del crecimiento de la empresa, asi como otros factores

externos, tales como las disposiciones fiscales.

Sec debe recordar que las politicas y procedimientos de C por Pagar son
acucrdos tomados en la Direccion o Gerencia Comercial, relativos a situaciones

especificas, y por lo tanto también estaran sujetas a cambios.

La revision constante, asegurara su vdlidez y aplicacion.

4.2 OBJETIVO DE CUENTAS POR PAGAR

Conocer las funciones del departamento de Cuentas por Pagar.
Relacionar sus actividaes con otras dreas.

Alcanzar la eficiencia y control administrativo y contable.

Establecer responsabilidades

Establecer los procedimientos a seguir para realizar y solicitar pagos.
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4.3

4.4

El departamento de Cuentas por Pagar, deberi organizarse en base a las necesidades

POLITICAS GENERALES DE CUENTAS POR PAGAR

Responsabilidad inicamente de Cuentas por Pagar

Pagar solo con la autori ion de di cualquier solicitud o compra.
Determinar un solo dia para pago.

Todo pago menor de $ 500.00, se efectuara en efectivo.

Todo pago mayor de $ 501.00, sera efectuado con cheque.

Comprobar todo egreso de acuerdo al giro de 1la empresa.

Cubrir egresos solo cuando se cumplan los requisitos.

Pagar de do a v

Los pagos constaran cuando sean a proveedores de factura, remision pedido,

nota de entrada,

Los préstamos a empleados solo deberan ser autorizados por ¢l Director

General, por lo tanto la solicitud debe ir firmada por éste.

ORGANIGRAMAS

de la Empresa a la cual sirve.

El tamarnio de la empresa, 1a localizacién geografica de sus unidades, la naturaleza de
su operacién, el calibre de su fuerza de trabajo y la importancia que la direccion

conceda a Cuentas por Pagar constituyen algunos de los factores que afecten a la

organizacién de cste departamento.
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El tamafio del departamento de Cuentas por Pagar y la organizacién de sus

i
activid: ger 1

depende del n de negociaci que se efe con

dreas internas y trato con proveedores.

Para efectos del presente manual, considerando una organizacion tedrica, se incluye

el modelo de organigramas de toda la empresa, asi como del area de Direcciéon
Comercial.

4.5 JERARQUiIA

£1 Jefe de Cuentas por Pagar reporta directamente al Gerente Comercial de la Empresa
¥y se encuentra al mismo nivel que el Jefe de Contabilidad, Mantenimiento, Personal,
Impuestos, Nominas, Costos, etc.

Al Jefe de Cuentas por Pagar le reporta directamente los auxiliares o encargados de
Cuentas por Pagar Nacionales y Extranjeros.

4.6 PRESUPUESTOS
La elaboracion del presupuesto de Cucntas por Pagar es responsabilidad del Jefe de
departamento de esta area, quien se coordinara con los demas departamentos a fin de

hacer los comentarios, sugerencias y aclaraciones pertinentes, considerando que los
datos ¢ informacion son de cardcter confidencial.
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El presupuesto se realizard de acucrdo con las cuentas y sub-cuentas que se hayan
determinado en la organizaciéon contable de la empresa. Para determinar los importes
estimados, habra de considerarse todos aquellos factores que pueden influir en el

desarrollo normal de las operaciones, asi como los incrementos que se hayan acordado
de antemano.

El objetivo, cs preveer 1o mas aproximadamente posible, las erogaciones originadas

por el desarrollo normal de las actividades de la empresa.

£l procedimiento a seguir es que la Gerencia de Finanzas expida un calendario
seitalando las fechas en que dcba ser elaborado el presupuesto y proporcionara
oportunamente un manual de presupuestos junto con las cédulas analiticas y sumarias

correspondientes, asi como todo tipo de informacion contable sobre las crogaciones
recalizadas cn las arcas de la empresa.

E! departamente de Cuentas por Pagar, con base en la informacion recibida y con los

cilculos que realice, sobre posibles erogaciones en ¢l futuro, procedera a:

a) Mecncionar los gastos reales acumulados en cada sub-cucnta al final de cada
ejercicio mensual y anual.

b) Mencionar el presupuesto del mes presente o afio presente segin sea el caso.

c) Elaborar el presupuesto del siguiente ejercicio. El Gerente Comercial revisara
vy autorizari el presupuesto de Cuentas por Pagar confrontara los gastos reales

contra los presupuestados para determinar las variaciones del mismo.
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4.7 FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS
POR PAGAR.

- P

El Depar de Ci por Pagar, ticne como ft

- Atencién personal a proveedores, acrecdores:

- Aclaraciones (precio, entradas, etc.)
- Reclamaciones
- Tramites de documentos

- Aclaracién de cualquier duda o cambios

- Recibir a revision:

- Recibir la documentacién para tramitar el pago.

- Revisara la documentacion que cumpla con los requisitos fiscales.

- Revisara que lo facturado cste entregado en almacenes.

- Checar que coincidan de acuerdo con las especificaciones del pedido.
- Revisara si los documentos recibidos son los correctos y cumplen

nuestras politicas y corresponden al periodo.

- Comunicar al proveedor cuando la revision de documentos no sea la
correcta.
- Recibir a revisién un dia en especifico a la semana.
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Programacién:
- De acuerdo a los créditos especificados por la orden de compra.
- Formular por escrito la programacion e ir actualizando conforme se va

recibiendo la revision de facturas.

- Reportar a Tesoreria y a Fir la act i ion cada semana de lo

que se recibe para la comparaciéon 1 de lo presup do y

determinar variaciones.

Integracion de documentos para pago:

- Integrar los soportes de cada poliza-cheque de acuerdo a tas politicas

como son: factura original con los requisitos {1 1 lados por la
Ley. notas de entrada correspondientes. orden de compra o de servicio.
verificacién por la aceptacion de control de calidad, nota de cargo o

crédito correspondiente si las hubiese

Ajuste de documentos:

- Con el departamentos de compras cuando hubiese alguna diferenciaen

precio, cantidad, descripcion de productos, descuentos, etc.

Con almacén si hubiera alguna entrada mal elaborada o falta de esta.

- Con Contabilidad cuando ¢l costeo o valuacion de la nota de entrada
no es la correcta.

- Con cl proveedor cuando se¢ requiera notas de crédito o cargo.
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Elaboracion de Cheq

Entrega de Cheques a proveedores principalmente.

Pagos al extranjero de proveedores.

Depurar la cuenta de proveedores.

Pagos de servicios generales (luz, teléfono, agua, etc.)

Pago de gastos. :

Negociar tipos de cambio cuando la base de pagos es en otra moneda.
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4.8 DESCRIPCION DE PUESTOS

4.8.1 Jefc de Cucntas por Pagar

Descripeidn. Genérica;
Es el responsable ante el Gerente Fi iero de pl or izar, dirigir y
controlar los programas de pagos de toda la empresa y la atencion de
- provcedares.
D ipcion E ifica:

Formula y recomienda los objetivos y politicas de Cuentas por Pagar
de la empresa. Dirige la interpr ion y apli i6n de dich
politicas.

Desarrolla los programas de pagos para proporcionar a la empresa la
informacién correcta y oportuna.

; Tiene a su cargo la administracién de Cuentas por Pagar.

; Revisara que los programas dec pagos se lleven a cabo en su
g vencimiento de lo contrario analizara el problema y dara la solucion lo
E mas pronto posible.

| Participa en la elaboracion del presupuesto de Cuentas por Pagar.
Colabora con el departamento de tesoreria en la elaboracion del flujo

de efectivo proporcionando fechas e importes a pagar.
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- ‘Obtendra de todos los depar sus idades y las fech
probables de pago.

- Negociara o autorizara los pagos antes de su vencimiento.

- Tiene la facultad de pagar deudas en moneda extranjera, cuando este
asi lo crea conveniente no pasandose de la fecha de vencimiento.

- Mantendra los créditos de los proveedores actualizados.

- Participard con contabilidad en la depuracién de proveedores o algan

otro acreedor.

- Supervisara las actividades
- Elaborara y mantendra actualizado el Manual de Cuentas por Pagar.
- Procurara las buenas relaciones entre empresa y proveedores.

- Reportara sus actividades y resultados a la Gerencia de Finanzas.
4.8.2 Encargado de Cuentas por Pagar Nacionales.
D ipcion Genérica:

Es el responsable ante ¢l Jefe de Cuentas por Pagar del control y organizacién

“de los pagos a proveedores nacionales.
- Recibira la revision de documentos una vez a la semana

- Elaborara cheques para pagar personalmente a proveedores.

- Revisara los documentos que cumplan los requisitos fiscales.
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4.8.3

Integrara el expediente para pago.

Pr 4 cada la prog ion de facturas recibidas a
revision para su pago.

Solicitara directamente al proveedor notas de crédito o cargo seglin sea
el caso.

Reportara cualquier anomalia al Jefe de Cuentas por Pagar.

Estari al pendiente de que toda materia prima o material indirecto sea

solicitado mediante una orden de compra.

Solici 1

A al

y contabilidad las notas de entrada y ajustes
pertinentes.

Codificara contablemente los egresos.
Ayudara a la depuracion de proveedores.

Codificara y revisara las cucntas de gastos o viaticos.

Encargado de Cucntas por Pagar a Proveedorcs Extranjer=s.
D ipcién Genérica:

Es el responsable ante ¢! jefe de Cuentas por Pagar de controlar y organizar los

pagos a proveedores extranjeros.

Descripeion Especifica:

Recibira las facturas para programar sus pagos.

Elaborara ¢l programa de pagos en moneda extranjera.




Q)

Revisara la doi i6n para

el pago y verificara que ia
mercancia entre a nuestros almacenes.

Revisari las cuentas de g que el ag d 1 mande para su

cobro.

Solicitara la transferencia del pago para el proveedor una vez
autorizada por ¢l jefe de Cuentas por Pagar.

Aplicara a la contabilidad estos pagos para que se descarguen contra
el auxiliar.

Afectara la cuenta de pérdidas o ganancias en tipo de cambio.

Estara al pendiente para la solicitud de liberacion de la mercancia una
vez llegada a la aduana y pagando todos los impuestos arancelarios de
acucrdo con lo comprobado por el agente aduanal.

Procedera a la liberacion de las cartas de crédito.

4.9 PROCEDIMIENTOS

.4.9.1 Tema:

Arca:

Afecta:

Revision de Facturas
Encargado de Pagos Nacionales.

A todos los Proveedores Nacionales.
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Informar al proveedor de los requisitos de las facturas que deban

cumplir asi como la docun ion ¢ informo

que deban de
anexar.

Todo proveedor sin excepcién debera ajustarse al horario de revision
¥y ala docy i6n ia para su pago de lo contrario no se dara
tramite para su pago.

Revisidén:

Tomara a revisién los viemes de 11:00 a.m. a 13:00 p.m.

El proveedor anexard para la revision su factura original con todos los datos
fiscales de ambas compafiia y debidamente towalizada conforme a la orden de
compra.

Ancxara de igual manera la remision con los dates de ambas compaiiias pero
ademas con el sello, firma y fecha del almacenista Quien haya recibido la
mercancia de acuerdo a la orden de compra.

Integrara a la revisidn la orden de compra que ampare a la factura.

Se checara que la orden de compra esté debidamente autorizada por el Director
Financiero.

Se les comunicara a los proveedores que no se dard tramite para su pago si no
consta de estos documentos, o que sus datos esten mal.

Cuando sea el caso de la contratacidn de algun servicio la factura debera venir
autorizada por personal solicitante y autorizada mediante una solicitud dec
cheque por el Director de Area.
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- Cuando se el caso, de maquila se vigilara sc cumpla lo establecido en el

contrato firmado previ por t
- La revisién se hara di un reloj ch en donde el proveedor checara
toda la doct ion que depositara en un buzén al cual Gnicamente tendra

acceso el encargado indicado, el contra-recibo para que el proveedor justifique

habcer entregado esta d ion serd una copia fotostitica de la factura

misma que peresentara al cobro una vez ya vencida.

Tema: Programacion de pago Nacionales

Area: Encargado de Cuentas por Pagar Nacionales

Afecta: Proveedores Nacionales.
Objetivo: Programar los pagos conforme a lo indicado en la orden de compra.
Politica: Para poder programar es necesario que el proveedor anexe la orden de

compra de lo contrario no se programara para su pago.
Procedimiento:
- El encargado de pagos procedera a programacion de acuerdo a lo indicado en

la orden de pagos y respctando estas condiciones procedera a indicar el

vencimicnto.

- No podra pagar antes del v to que ¢l v 1to sea un dia ‘

después cste pasara a la siguiente semana.
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- Cuando se¢ pretenda pagar antes se solicitara al proveedor un descuento par

pronto pago cl cual se pondrd en consideracién al Jefe de Cuentas por Pagar.

- Los pagos deben salir al vencimiento para evitar algin otro recargo.

- Se reportara al Jefe de Cuentas por Pagar los nuevos vencimientos.

493 Tema:
Area:
Afecta:

Objetivo:

Integracion de documentacion
Encargado de Cuentas por Pagar nacionales

A todas las dreas.

Soportar con la documentacion correcta cualquier erogacion, con el fin

ptadas por las audi bl

de ser deducibles y

ias fi les y cc

Todo pago deberia ser st do con d deducibles y

requisitos fiscales.

Procedimiento:

Inmediatamente de haber programado se procedera a la integracion de documentos

cada pago cn caso de proveedor de materia prima debe constar de:

a)
b)
<)

Factura original d) Entrada al almacén
Orden de compra e) Nota de Crédito o cargo si es que se
Remision necesitara.
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Para proveedor de servicios:

a) Factura original
b) Orden de servicio
<) Remisiones o en su defecto la factura firmada de conformidad.

Para reembolsos de gastos y servicios:

a) Todas las notas revisadas y que correspondan al giro de la empresa.
b) Autorizacién del formato de cuentas de gastos por el Director del drea.
c) Todo pago de luz, agua, teléfonos y demas servicios se anexara el

recibo una vez siendo liquidado.

Nota: Todos los pagos deben estar codificados debidamente de acuerdo al catdlogo
de cuentas.

4.9.4 Tema: Elaboracion y pago de cheques.

Area: Encargado de Cuentas por Pagar Nacionales

Afecta: A todas las dreas y provecdores.
Objetivo; Elaboracion de cheques a proveedores y otros departamentos.
Politica; Todo cheque sera solicitado y con ocho dias de anticipacion y

autorizado por el Director del area.
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Sc elaborara ¢l cheque cuando 1a solicitud este autorizada por ¢l director del
area.
Toda solicitud estara soportada por la factura o comprobante fiscal.

Las pdlizas-cheques deberan ser codificadas de acuerdo al catdlogo de cuentas
general de la compaitia.

Una vez elaborado ¢! cheque sera revisado por cl Jefe de Cuentas por Pagar
quien dara ¢l visto bueno para después ser firmado por otro Director o
Gerente autorizado.

El cheque sera cntregado personalmente al proveedor y los demas al
departamento de caja para su pago y resguardo.

Todos los ch seran emitid T 4.
q pol P

Todos los cheques para pago a terceros seran con la leyenda "Para abono en
cuenta del beneficiario”.

Cualquier erogacién sera coordinada con ¢l departamento de tesoreria.

Para pago a proveedores serd

i0 que este pr su contrarecibo de
otra manera no se podra entregar.

Al entregar los cheques sera necesario que quicn lo recibe firme y ponga su
nombre y la fecha.

Ninguan cheque que no tenga fondos podra ser entrcgado.

Una vez habicndo pagado los cheques las polizas deberan ser enviadas al
archivo para su resguardo durante el tiempo que marca {a ley posteriormente

podran scr destruidas bajo responsabilidad del Jefe de Cuentas por Pagar y el
Contador.
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495 Tema: Revisién facturas de proveedores extranjeros.
Area:

i
i
i

Encargado de Cuentas por Pagar de provecedores extranjeros.

Afecta: Provedores extranjeros,

Objetivo: Co 1

y pagar a proveedores extranjeros a su vencimiento sus
facturas.

Todo pago en moneda cxtranjera debera ser revisado por cl Jefe de

Cuentas por Pagar y debidamente programado y soportado.

Procedimiento:

El proveedor enviard su factura por correo al departamento de Cuentas por
Pagar.

- Al recibir la fx se p dera a ct

si la mer se encuentra en
nucstro pais y si corresponde conforme a lo que nos indica el pedimento y a

ia orden de compra.

No habra horarios de revisién.

49.6 Tema: Programacion de pagos a proveedores extranjeros.

Area: Encargado de Cuentas por Pagar.
Afecta: Proveedores extranjeros.
Obictive:

Programar pagos en moneda extranjera e ir actualizando conforme se
recibe a revisiéon.
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Politica: No se programara nada que no haya doa ]

Procedimiento:

El encargado de este rubro programara las facturas inmediatamente reciba la

documentacién sobre todo andose de idades fuertes pues cualquier

error perjudicaria a la compaiiia.
Podra pagar antes del tiempo de vencimiento con la autorizacion dcl Jefe de

Cuentas por Pagar, tomando en cuenta el tipo de cambio que rija en ese

momento.

Los pagos tendran que ser bien lados y dos al imi y si por
algan motivo no se cumpliera se avisara al Jefe de Cuentas por Pagar y a

Tesoreria para su reprogramacion.

49.7 Tema: Integracion de d i6
Arca: Encargado de Cuentas por Pagar P o 1]
Afecta: P d [ d j
Obijctivo: Soportar con lad ién correspondi Iqui fe i
por realizar a pr d j
Politica: Todo pago a proveedores extranjeros deben estar debidamente

programados y autorizados por el Jefe de Cuentas por Pagar.
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Procedimiento:

La ion para tas fe ias a p d j debera
ser:

a) Factura original

b) Pedimento (copia)

c) Orden de Compra

d) Remisiones

e) Solicitud de ia autorizada.

)] E 4 en al én o certificad de al 1 de

depdasito.

Las de g de ag d les deberan venir idas en una forma

clara y soportada por todos los documentos que se tuvicron que liberar antes de entrar

la mercancia al pais. En esta bién se acl los POs que sc enviaron para

cstos gastos quedando ¢l saldo a pagar.

Estos deben ser i de do al alogo de
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FORMAS

Las formas que se utili para compr

s&

scran entre otras las siguientes:

Requisicion de compras
Ordenes de Compras
Cotizaciones
Remisiones

Notas de Entrada
Facturas

Pagarés

Cheques

Recibos

Certificado de Depésito
Notas de Salida

Notas de Crédito

Notas de Cargo

Recibo de Honorarios

Solicitud de Cheques

Cada una tiene una funcién especifica como ya han sido

de este tratado. Anexo

del

y so

0S un

d de Ci

licad:
1 o

por Pagar

en el \}

de estos.
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R isicion de C -

GLOSARIO

Ordenes de Compra.-

Cotizaciones.-
Remisiones.-

Nota de Entrada.-
Factura.-
Pagaré.~

Cheque.-

Recibos.-

Certificado de Depésito.-

D inicial y soporte para la elaboracion de
la orden de compra donde se especifican las
caracteristicas del material.

Documentos formales donde se especifican
caracteristicas precios, crédito, cantidades, etc. del
material que se va a adquirir.

Dar valor a algo dentro del mercado industrial.

Formato con el que se entrega o envi mercancia.

Asentamicnto por escrito de algo que se recibio,
B 1 en los al

Cuentas detalladas de las mercancias compradas o
vendidas.

Obligacioén por escrito de pagar una cantidad a un
tiempo determidado.

Documento en forma de orden de pago para que
una persona cobre la cantidad asignada de los

d. que el pedid tiene en una cuenta
bancaria.

D donde se hace haber recibo
algo.

Documemo expedido por una institucion
di a, T a de mer 1 n d
generalmente del extranjcro.
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Notas de Salida.-

Notas de Crédito.-

Notas de Cargo.-

Recibo de Honorarios.-

Pedimentos.-

Registros por escrito de salidas del almacén de
algun producto .

Ajustes por alguna diferencia en precio, peso o
algun otro concepto que modifican a una factura.

Al ipual que las notas de crédito ajustan a la
factura.

Documento expedido por algin causante.

Declaracion de los productos recibidos cn las

~ aduanas, especificando todas las caracteristicas de

la importacion.
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CONCLUSIONES

El encausamiento de las Cuentas por Pagar dentro de una Empresa, se ha convertido

en una (S i & ya que no es posible proceder empiricamente
ni con improvisaci en la resolucién de los problemas de Cuentas por Pagar.
Muchas de las ¢ i por ser una area que se relaciona y depende de la infor ion

que las areas generan en ¢l desempefio correcto de su trabajo. Simplemente ¢l no dar
la entrada, no tener orden de compra, etc., etc., ob 1i toda la ¢

ion de pago
ocasionando asi problemas de imagen, de cumplimiento abastecimiento, efectivo, etc..

E! manual de Cuentas por Pagar como técnico permitird izar las actividades
de esta area y a servir como medio de infor ion y ent con las demds areas de la
empresa; permitira una mejor comp i6n resp al jo de C por Pagar

y servira de guia para orientar aquellos sobre quienes recae la responsabilidad de la

administraciéon de Cuentas por Pagar.

La planeacion para la elaboracion de un manual de Cuentas por Pagar, debe estar
encaminada a proporcionar todos los elementos necesarios como son los objetivos,
politicas, organigramas, jerarquias, propuestos, funciones generales, descripcién de

pucstos y procedimientos, para hacer mas efectiva la administracién de Cuentas por
Pagar.
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El manual de Cucntas por Pagar proporcionara la oportunidad de tomar dcecisiones
cor en el jo de C

por Pagar, cvitara la duplicidad de funciones y
tramites administrativos relacionados con el mismo, eliminando asi cl trabajo
innecesario, ademas de evitar la aplicacién de procedi

arbitrarios o incorrectos.

Asimismo dard una base para la simplificaciéon constante de los procedimicntos
administrativos de Cuentas por Pagar.

La validez y aplicacién de un manual de Cuentas por Pagar, implica una revision

cC de su cc ido para

1o conforme a nuevas situaciones o cambios
que se den en el desarrollo de la compaiiia.
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