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TITULO 

DISEÑO DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN PARA EL DEPARTAMENTO 

DE CUENTAS POR PAGAR DE UNA EMPRESA DE LA INDUSTRIA 

ALIMENTICIA . 



OBJETIVO GENERAL 

Desarrollar un manual para dar a conocer las funciones del departamento de cuentas 

por pagar y la relación de éste con otras áreas 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 empresas el coordinar las actividades de las diferentes áreas siempre es 

objeto de hacer un alto y pensar: 

¿, Como podriamos organizar nuestras actividades para nlcan7 .. ar un d~sarrollo pleno 

y conl1ablc en conjugación con otros dcpartnmcnos afines y lograr el objetivo 

principal que nos ocupa como son las Cuentas Por Pagar? 

,, 
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HIPÓTESIS 

Si se establece un manual de cuentas por pagar. ~e acuerdo a las necesidades de la 

Empresa. entonces se logrará el desarrollo y coordinación de esta área. Ya que es 

importante que este dcpartan1cnto que es una área de servicios generales y que 

cnton10 a ella giran otras más. debe de estructurar un n'lanual de funciones que le 

pcm1ita contribuir al desarrollo de la Empresa. 
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INTRODUCCIÓN 

La elaboración de este manual nos enseñará. el procedimiento lógico que habremos 

de seguir en la forrn.ulación de un pago a terceros ya sea por la adquisición 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 

n1ismo tiempo que se establecerán las políticas de pago. 

Analizaremos la relación que guarda con todas las áreas que se ven in'.rolucradas en 

la adquisición de estos bienes y servicios y su aportación tan valiosa de Ja infonnación 

que procesan. 

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

almacenes de la empresa al recibir el producto. como del seguimiento y cumplimiento 

de las órdenes de comp~ así como también; de las alternativas del crédito. descuentos 

por pronto pago si o no son recomendables, al mismo tiempo de los requisitos que por 

Ley son solicita.dos en los documentos de pago: de la importancia de tener nuestros 

créditos cubiertos, de los efectos que nos ocasionarían el no cumplir con 
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vencimientos; su programacion conforme a los créditos obtenidos por el departmnento 

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

nos afectaría en un momento dado. 

Veremos los alcances y beneficios que aportara al desarrollo de la empresa y el grado 

de errores que se pretende disminuir en cuanto a Ja duplicidad de pagos que pueda 

existir. Mostraremos un caso práctico en donde comprobaremos lo antes mencionado 

teni'7ndo en cuenta las posibles soluciones de acuerdo a la diversidad de problemas 

que todos Jos días tenemos que enfrentar tanto desde la mala apreciación del efectivo 

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

6 
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CAPITULO l. 

GENERALIDADES DE LOS MANUALES 

1.1 ANTECEDENTES. 

Siempre es motivo de ordenar nuestras ideas cuando se tiene que realizar una actividad 

ya que surgen diversas preguntas de Qué~ Cómo. Quién. Porqué. Cuándo y Dónde. 

llevarlas a cabo: pues. esto nos i111plica el tener una serie de conocimientos sobre 

hechos y situaciones para poder reali?..arlas . 

En un principio todo era oral pero a nl.edida que pasa el tiempo se volvia necesario 

tener algo escrito que nos indicará como realizar esas tareas o actividades. 

Con esto aparecen las primeras descripciones de labores que no eran otra cosa que la 

explicación de cómo una persona debía llevar a cabo sus actividades. labores o turcas. 

Su fin era de dar un panoran1a amplio y general sobre las actividades a realizar y no 

implicaban en sí una coordinación con otros tipos de trabajo u opcraciont:s. La 

denominación a esto en un principio fue la de "Manual" que por su forma de usarlo 

indicaba "fácil 1nanejo". Es por esto que ·el Diccionario de la Real Acadcn1ia de la 

Lengua Espai\ola nos dice: La palabra "Manual" proviene del latín: manualis. que se 

ejecuta con las 1nanos~ libro que contiene los ritos con que deben administrarse los 

sacra1ncntos.- Libro que con1prcndia lo más sustancial de una materia.- libro o 

cuaderno que sirve para apuntamientos" (1) 

( 1) Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espattola. pág. 815. 
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De lo anterior se deriva que esn forma inicial de dar información está de acuerdo al 

significado de la palabra "Manual" y a la expresión "Facilidad de Manejo". 

La diversidad y lo complejo de las actividades. nos obligan a desarrollar un manual 

que incluya su descripción. deberes. y responsabilidades del personal que lo 

desempci\ará al mismo tiempo sus objetivos. jerarquías políticas y proccdin1icntos. 

1.2 CONCEPTOS 

Para tener una idea clara sobre manuales veatnos algunos conceptos: 

Para Reyes Poncc Agustín: Manual es "Un folleto. libro. carpeta, etc .• en los 

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

sistemática. una s~ric de elementos administrativos para un fin concreto: 

orientar y unifonTiar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en 

la empresa"(::?). 

Para Milnch Galindo L. y García Martíncz J. Manual "Son documentos que 

contienen en forma ordenada y sistemática información acerca de la 

organización de la Empresa" (3). 

{2) Reyes Ponce, Agustln. Administración de Empresas Teorla y Práctica. pig, 177. 
(3) Munch Gnlindo. Lourdes y Garcla Martfnez. José. Fundamentos de Administración. pig. 135. 
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1.3 CARACTERÍSTICAS 

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

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

Ya hemos mencionado los diCel'"entes tipos de manuales que existen. Par..i efecto de 

estudiar su contenido considcra.-emos al manual de Organización como pr-ototipo. 

Münch Galindo L. y García Martinez J. (4) .-ccomiendan lo siguiente: 

a) Objetivos Generales de Ja Organización. 

b) Políticas Generales. 

e) Glosario de Términos Administrativos. 

d) Nombre de Arcas o Departamentos y Puestos. 

e) ProccdiJnientos de Organización. 

O Responsabilidades de los Ahos Niveles. 

g) Funciones 

h) Cartas de Organización. 

i) Descripción de Puestos. 

j) Descripción de Actividades. 

k) J ntroducción y Objetivos del Manual. 

1) Historia de la Empresa. 

(4) JbidC"m pág. 136. 
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Guiu para Elaborar un Mnnual: 

Para la elaboración de un manual los pasos n seguir son: 

l.- Determinar objetivos dcl numual. 

2.- ldcnti licar las pnrtes principales y subordinadus dc1 mismo. 

3.- Establecer el procedimiento a seguir pura rcali;,_o.irlo. 

4.- Programar su elaboración. 

Acluren'\OS lo anterior: 

1 .- El Objetivo dt!I Manual.- Es lo que se pretende alcanzar en el futuro. es decir; 

sirve parn concentrar los esfuerzos en lns actividades y señalar el camino por 

el cual deben guiarse los esfuerL.os. 

2.- ldcntiticar las partes principales y subordinadas del mismo. con el objeto de 

tener una idea n1ás clara de la forma en que se integra el manual y facilitar 

dcspuCs su uso. 

Con lo anterior se cstablecen:i el procedimiento para la elaboración del manual: 

a) Recopjlnción de la lnformacjón.- Es la obtención de la infonnación ya 

sea escrito u oral sobre: PoHLic.:as. Organigramas. Presupuestos. 

Funciones. Descripciones de ruestos. Procedimientos. Registros y 

Fonnas. 
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Para lo anterior podemos usar cuestionarios entrcvislas. observaciones 

directas, investigaciones. documentales. revisión de registros )' 

controles. 

b) Reyjsjón Análjsjs y Clasjficacjón de la lntbrmacjón Recabgda.- Con 

el fin de cenificar que sea correcta y clasificarla conforme u las bases 

o sistemas que se determinen. 

c) Elahoracjón del Pmyecrp del Manyal.- llabicndo clasificado la 

infonnación se realizan los siguientes pasos: 

J.- Se analiza la estructura de organización del área a estudiar. 

2.- Se compara la estructura existente con Ja gráfica de Ja 

organización de la empresa. 

3.- Se revisan políticas. presupuestos y rcglamcnlos. 

4.- Se analizan los sistemas y procedin1icntos. para detectar si 

contienen defectos o irregularidades y se detcnninan nuevos 

métodos para lograr mejoría. 

5.- Se estudian los requerimientos generales del personal y su 

aplicación. 

6.- Se estudian las íonnas. se determina su recorrido. mediante la 

elaboración de diagramas y se rcvi::;an controles y registros. 

11 



d) Redacción y Corrección del Pmyeclo del Manual.- Se elabora ·el 

borrador del manual. considerando su presentación. sometiéndose a 

revisión y critica por parte del responsable tanto en expresiones 

vertidas como en su contenido. 

e) Autorjzacjón e lmpresjóo del Manual.- El proyecto del manual se 

presenta para su autorización al Director o Gerente autorizado 

procediéndose a su impresión. 

4.- Programar la elaboración del manual no es más que la coordinación de Jo 

anterior y precisar el tiempo para su realización y otros aspectos como costo 

y personal necesario para su elaboración así como Ja fecha de entrega. 

t.4 CLASIFICACIÓN 

Los manuales se clasifican d~ acuerdo al tipo o contenido de la información que 

proporcionan entre otros podemos n1encionar: 

Manuales de Organización: Nos dan una idea general de la constitucióñ de una 

empresa nos hablan sobre los objetivos. la estructura. politicas y sus funciones 

generales en ocasiones incluyen Ja descripción de puestos. 

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

determinada función o departamento. Contiene objetivos. políticas. Carta de 

12 

··-~ 



organización tanto gcncr..tl de In cmpresu con10 del departamento. usí como la 

rcglmncntación. intcrdcpurtumcntul. untllisis de puestos. grtllicas Uc proceso 

y de nujo. 

Manuales dc llicn\'cnidn.- ·rmnbiCn ~onncidos como manual del en1plco.ado 

contiene todo lo que debe saber el empicado sohrc todo al de nuevo ingn:so. 

Manuales lnterdepan;:uncntalcs.- Parecidos a la de los dcpnrtarncntalcs aunque 

varian en In cantidad de inforn1ación contenida pues nburcu u todos los 

departa1ncntos. 

Sabemos que hay infinidad de 1nanualcs como turcas o actividades existen para este 

estudio nos enfocaremos hacia los manuales departamentales e intcrdcpartmn..:ntalcs 

ya que el tema que nos ocup.:::i.rá más adelante es precisamente el nrgnnizar un 

departamento y relación con otros. 

l.S VENTA.IAS Y DESVENTA.JAS DE LOS MANUALES 

·Entre inntuncrablcs ventajas de contar con manuales podemos encontrar las 

siguientes: 

a) Definición de autoridad y responsabilidad. 

b) Uniforn1idad. 

c) Elimina confusiones. incertidumbre y duplicidad de actividades. 

13 



d) Son Ja base para el desarrollo y progrmnas de simplificación de tmbojo 

al mismo tiempo control de costos. 

e) Se implantan procedimientos correctos acordes a la empresa. 

1) Sirve de 111edio de enseñanza p;:1m el trabajo de nuevos empicados. 

g) Ayudan a controlar el cumplimiento de rutinas. 

h) Nos ayudan a entender las normas de la cn1presa. 

i) Describen co1no funciona el departamento u organiz.ación 

j) Delimitan luncioncs y actividades así como sus responsabilidades. 

l\si cn1110 tienen ventajas también presentan desventajas: 

a). Alto costo en su elaboración 

b). Suelen ser obsoletos ya que no se incluyen n1odificacioncs y nuevas 

situaciones. 

e). Aunque es un libro de consulta generalmente no se recurre a Cste. 

Consideraciones sobre el manual de cuentas por pagar. 

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

contenido. co1110 se elaboran. etc... Ahora nos relerin1os en especial al n1anual de 

cuentas por pagar. 
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Purtcs que lo integrnrñn: 

Indice 

Introducción 

Objetivos 

Politicas 

Organigrmnas 

Jerarquias 

Presupuestos 

r:unciones generales 

Descripción de Puestos 

Procedin1ientos 

Forinas 

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

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

es difCrentc a otros debido n que se enun1era tanto el tema con10 sus divisiones y 

subdivisiones permitiendo mayor facilidad para su localización. 

Ejemplo: 

Tcn1a 2.10 

División 2.1 O.:!. 

Sub-división 2.10.2..1. 

Procedimientos 

Prestaciones y Serv. 

Horarios de trabajo. 
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IOlrodycdón: 

Es el preámbulo del manual. se exponen Jos motivos que nos llevaron a desan-ollo de 

este y Jo que se espera lograr con esto. 

Antes que nada se deben enunciar Jos objetivos que no son más que Ja idea de lo que 

se pretende lograr. 

Para Reyes Ponce. Agustín. el concepto de Objetivo es el siguiente: 

- L.., palabra Objetivo (de Ob-jactum). implica la idea de algo hacia Jo cual se 

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

de mela. 

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

resultado del proceso adn1inistrativo"(S). 

Los objetivos van de acuerdo con el giro de Ja empresa. 

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

(5) Reyes Ponce. Agustln. Admón de Empresas Teoria y Práctica. pág. 108 
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conducta hacia los fines que los objetivos expresan. 

Reyes Poncc. Agustin dice: Las Políticas son "Criterios generales que tienen por 

objeto orientar la acción dejando a los jefes can1po para las decisiones que les 

corresponde to1nar; sirven por tanto. para formular. interpretar o suplir las nornlas 

concretas''l6). 

Por lo anterior cntcnde1nos que política. son normas o reglas para obtener las metas 

lijadas en los objetivos. entendiendo por nonnas todo sci\alamicnto imperativo de algo 

que debe realizarse. Por reglas el sei\alamiento de conductas a seguir. 

Reyes Poncc. Agustín dice: que hay confusión entre poi iticas y reglas. La ninyor parte 

de las normas llamadas "Polfticas" por las empresas no son más que reglas. 

Oq¡'ªni grnmas: 

Las cartas de organización u organigramas. son la representación gráficn dentro de un 

orden de niveles jerárquicos de autoridad. dependencia. responsabilidad y 

comunicnción. que integran una unidad de lmbajo y la posición de ésta en In estn1ctura 

general de la empresa. 

(6) lbidem pág. 168 
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Pnru Müch Galindo y García Martinez J. los organigramas son: "Representaciones 

gnificas de la estructura ronnal de una organización. que muestran las interrelaciones. 

las Cunciones. niveles jerárquicos. las obligaciones y la autoridad existentes dentro de 

clla"(7). 

Por lo nnlcrior decimos: 

Los organigramas son instrumentos que nos pennitcn ver en forma general y concisa 

fa división de funciones los niveles jerárquicos. lineas de autoridad de una área en 

particular. los canales fbrm.ales de comunicación. independientemente la forma que 

ton1cn: circula.res. horizontales. verticales y mixtos. 

Para elaborar una carta de organización u organigrama debemos seguir Jos siguientes 

pasos: 

J.- Elaborar un bosquejo basándonos por una lista de todas las funciones. 

2.- Agrupar de acuerdo a f"unciones. 

3.- Cada grupo se divide o subdividirá hasta donde sea posible. 

4.- Del bosquejo preliminar. se deriva el trazo de la carta de organización de cada 

una de las divisiones fundamentales. 

5.- Reunir las cartas parciales en una sola carta general de organización. 

(7) Müch Gal indo. L. y Garcia J\,1ornlcs. J. Fundamenlos de Admón. péig. J 33. 
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Para Reyes Ponce. Agustín: Los organigramas "Deben ser ante todo claros. es decir 

que no contengan un número excesivo de cuadros y puestos; no deben comprender 

ordinariamente a los trabajadores o empleados deben comprender nombres de 

funciones y no de las personas"{&). 

Jerargujas: 

La Administración implica delegación de responsabilidad. 

Para Milnch Galindo L. y García Manfnez J. "Jeraquización es la disposición de las 

funciones de una organización por orden de rango. grado o imponancia"(9). 

Los beneficios de delegar autoridad y fijar responsabilidad son el aumentar la 

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

Presypuesto: 

La complejidad de operaciones que surgen dentro de las actividades de una empresa 

exigen la necesidad de prcvér los acontecimientos. de su desarrollo normal con la 

finalidad de encauzarlas sobre rutas fijadas. 

(8) Reyes Poncc. Agustln. Administración de Empresas. Teoría y Practica 2• Pane. pág. 227. 
(9) MUnch Galindo. L. y Garcfa Martlnez.. J. Fundamentos de Admón. pág. 177. 
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Una forma de lograr lo anterior es hacer uso del presupuesto que es la expresión 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 así el propósito o programa a desarrollar. 

Por otra parte. el presupuesto sirve como patrón o medida contra el cual debe constatar 

en fom1a periódica hechos o resultados. para determinar la causa de las variaciones y 

aplicar oportunwncnte las correcciones. 

Euncjonss Generales: 

Función es el conjunto de operaciones o tareas propias de una entidad. Por lo regular~ 

para la realización de actividades. una en'lpresa se estructura en divisiones o 

departamentos para alcanzar sus objetivos generales. Estas divisiones se forman en 

base a su especialización y poder lograr los 1náximos resultados individuales y 

colectivos. 

Pescrjncjóo dg Puestos: 

Se refiere a la expresión clara. ordenada y detallada de las funciones que se desarrollan 

en un dctern'linado puesto (operaciones. cualidades y responsabilidades). 
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La descripción de puestos consta de: 

a) Identificación.- Comprende de los datos que sirven de base para ubicar el 

puesto en la estructura órganica de la empresa. 

b) Descripción Genérica.- Define las funciones del puesto con la brevedad y 

precisión posibles. 

e) Descripción Específica.- Detalla las actividades que se realizan en el puesto. 

d) Especificaciones.- Identifica los requisitos que debe tener quien ocupe el 

puesto como: cxprericncia. escolaridad. etc. 

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

la persona que ocupa un puesto determinado independicnten1ente de sus actividades 

y características personales. 

Para la descripción de puestos seni necesario recurrir al arnilisis de puesto. esta téen•ca 

nos permite investigar el conjunto de operaciones. cualidades. responsabilidad y 

condiciones del puesto. 

Para obtener dicha información se procederá a los siguiente: 

Elaborar un cuestionario. 

Obtener infonnación de las a~ividades realizadas que se desarrollan en 

el puesto basándonos en las preguntas tales~ Cómo. Qué. Cuando y 

Quién lo hace. 

Analizar ta infom1ación recabada y jerarquizarla. 

Redactar el borrador de la descripción. 
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Detenninar los requisitos del puesto. 

La correcta elaboración de las descripciones de puestos. permite evitar duplicidad de 

funciones y determinar claramente deberes y obligaciones. 

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

selección. porque proporcionan al seleccionador de los clc1nentos necesarios para 

adecuar los candidatos al puesto a cubrir. 

Pmcedjmjeotos: 

Milnch Galindo L. y Garcia Martinez J. nos dicen: "Los procedimientos establecen el 

orden cronológico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la realización 

de un trabajo repetitivo"( ID). 

Para Reyes Ponce Agustín son:" Aquellos planes que sei\alan la secuencia cronólogica 

1nás eficiente para obtener los mejores resultados en cada función concreta de la 

empresa"( 1 1 ). 

Como sucede con las políticas. los procedimientos existen en todos los niveles de la 

organización. Sin embargo son menos númcrosos y más generales en los planos 

superiores multiplicándose y haciéndose más concretos conforme desciende la escala 

de la organización. 

( 10) lbidcm. pág. 99. 
( 1 1) Reyes Ponce. Agustfn. Admón de Empresas Teoria y Práctica. pñg. 172. 
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Al elaborar los procedimientos. debeni tomarse tomarse en cuenta como base hechos 

concretos sobre una situación particular y no en supuestos o deseos. 

No se perderá de vista el objetivo. los elementos materiales. el personal y el tipo de 

trabajo. Es importante que sean sucesivos. complementarios y en conjunto alcancen 

la meta deseada. 

Cada paso estará justificado debe llenar una necesidad precisa y guardará la debida 

relación con los demás pasos del procedimiento. 

Muchas veces Jos procedimientos afectan varias áreas de la empre~ por tal razón es 

conveniente que sean estudiados detcnidmnentc antes de implantarlos y coordinar los 

ntism.os con las áreas afectadas. 

Veamos algunas recomendaciones con relación a los procedimientos: 

a) Deberán asentarse por escrito y de preferencia acompai\ados por una 

gráfica. Ya que de este modo pueden ser mejor comprendidos y 

analizados. 

b) Serán pcriódicantente revisados. a fin de evitar que debido a nuevas 

modalidades. queden en desuso. A menudo se emplean en las 

empresas procedimientos anticuados o poco eficientes por la inercia 

natural. 
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La revisión sei\alará que procedimientos pueden ser cambiados o 

mejorados. 

c) Se cuidará siempre el evitar la duplicidad de procedimientos. sobre 

todo porque con mucha frecuencia dos departamentos hacen lo niismo 

de diferentes ángulos. 

En resumen; la importancia de los procedimientos r..idica en determinar el órden 

lógico de las actividades al promover la eficiencia y la especialización delimitando 

las responsabilidades y evitando la duplicidad. determinando cuando y quién debe 

realizar las actividades. 

Para formular procedimientos debemos que: 

1.- Investigar todos los hechos preguntándonos : Qué. Quién .. Porqué, 

Dónde y Cómo. 

2.- Registrar los hechos o los datos por escrito. 

3.- Analizar los hechos y después agruparlos conforme al objetivo que se 

pretende. Cada paso debe darse con cuidado y los aspectos deberán 

comprobarse con el fin de tener la certeza de que los siguientes pasos 

no se desarrollarán sobre bases erróneas. 
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4.- Graficar el procedimiento. para esto existen técnicas que nos permiten 

analizar e interpretar con facilidad. Entre estas encontramos los 

"Diagramas de Flujo". ••oiagramas de Formas" y cuadros 

comparativos. 

5.-

.Es:!.a:nlila: 

Formulación de procedimientos. La importancia de los 

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

medular del mismo. De su correcta elaboración .. depende el éxito que 

se tenga para un Manual. 

El medio que se utiliza para canalizar la infom1ación necesaria y a través de la cual se 

registran las operaciones o actividades se le denomina "Formas" o "Formularios" .. en 

estas se anotan datos. 

Las formas en cuanto a su objeto son diseñadas para informar .. autorizar~ cancelar .. etc. 

Facilitan la identificación de documentos. resumen la información .. uniforman la 

presentación .. etc. 
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CAPITULO 2 

PROCESO DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

2.1 ANTECEDENTES 

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

cuando aparecen las Cuentas por Pagar. más su relación con algunas disciplinas nos 

perm.iten tener una idea de su surgimiento. 

Entre estas disciplinas podemos mencionar a la Contabilidad pues la Esencia de sus 

significado nos dice: 

"Contabilidad es una disciplina que tiene por objeto registrar las transacciones 

de carácter financiero efectuadas por una entidad y. con base en dicho registro 

en suministrar infom1ación financiera estructurada en forma tal que sea útil a 

los administradores de la entidad y a otros interesados en ella"(t2). 

Las transacciones financieras referidas nos involucran todo Recurso susceptible de 

propiedad y comercio. 

Con base a lo anterior relacionamos y referimos la relación de los anteceden1es del 

comercio y como tal de las Cuentas por Pagar. 

(12) Vankcs Hatzacorsian. Hovscpian. Fundamentos de Contabilidad. pág. 6. 
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Se tiene una idea de su existencia hace más de 6000 años A. C .• tanto en Egipto como 

en Mcsopotamia y las primeras fonnas de esta actividad se sitúan entre los 5400 a los 

3:?00 ai\os A.C. en el Templo Rojo de Babilonia. 

Dependiendo de la actividad y el avance del desarrollo. algunos pueblos antiguos 

como: Griegos. Persas. Fenicios. cte .• utili:r.aban ya algunos tipos de registros donde 

asentaban la actividad económica a la que se dedicaban. 

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

que se derivan de las operaciones propiamente del Comercio. De alguna forma se 

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

importancia a estos registros mediante distintos libros y procedimientos. 

En la Revolución Industrial. consecuencia de descubrimientos científicos. inventos 

técnicos y nuevos métodos de trabajo; se mezclan estos elementos y se transfom1a la 

Econórnia. la Sociedad y la Política. Para algunos representa un paso a la sociedad 

industrializada para otros solo el progreso tecnológico; pero también hay quienes 

intentan encontrar la vía más rápida hacia el desarrollo. 

Una de Jas características de la Revolución Industrial. entre otras está. Ja 

maquinización de los procesos productivos y por los nuevos métodos aplicables a 

estos • la producción a gran escala. el incremento en el comercio internacional. el 

crCdito y la banca; la transformación de sociedades y corporaciones mer-cñntiles. 
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La infonnación requerida para registrar estos hechos provocó la división del trabajo 

en el proceso contable mediante una serie de procedimientos; para lo cual se 

desarrolló la contabilidad de costos provocando asi el avance teórico de la 

contabilidad. mismo que se a adoptado conforme al progreso comercial en virtud de 

que es un elemento para lograr una buena administración de las empresas. Sin la 

infonnación financiera por la parte contable no seria posible dirigir los negocios con 

eficiencia. las operaciones de la bolsa con acciones de sociedades mercantiles 

resultarían aventuradas. en fin • muchas situaciones del ámbito financiero y 

económico no serian posibles. 

Como podemos observar. la contabilidad materia con la que relacionamos 

directamente a las Cuentas por Pagar ya que es la fonna de registrar las operaciones 

que se presentan en toda actividad mercantil. nos muestra los antecedentes que se van 

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

Generalmente las Cuentas por Pagar. junto con otros pasivos acumulados. los 

impuestos por pagar. las cuentas por cobrar y los inventarios~ confom1an la principal 

fuente de financiamiento para las empresas. 

Las Cuentas por Pagar. que es el tema que trataremos nos permite obtener un 

financiamiento a bajo costo por parte de los proveedores. por supuesto; este recurso 

no tendrá un plazo mayor a un ai\o ya que se establece un término de pago 

considerándose por tal motivo como un financiamiento a corto plazo. 

Se han manejado diferentes aceptaciones de Cuentas por Pagar por diferentes autores. 

más sin embargo. todos aceptan o generalizan que fonnan parte del circulante y que 

las empresas tienen un compromiso o la obligación de cumplir con la promesa de pago 

en dinero a un tiempo establecido. por la adquisición de un bien o servicio. 

Veamos algunos conceptos que nos ayuden a fonnarnos un criterio nlás anlplio sobre 

este rubro. 
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Algunos autores nos dicen: 

"El pasivo circulante comprende obligaciones presentes proveniente de las 

operaciones o transacciones pasadas tales corno la adquisición de mercancías o 

servicios. pérdidas o gastos en que se han incurrido o por la obtención de prestamos 

para el ti11anciamiento de los bienes que constituyen el activo"(ll ). 

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

De ncuerdo al BoleUn C-9 documentos y cuentas por pagar representan obligaciones 

presentes provenientes de las operaciones de transacciones pasadas tales como la 

adquisición de mercancías o servicios o por la obtención de préstamos para el 

financiantiento de los bienes que constituye el activo. 

Parn otros. "Cuentas por Pagar se refieren a operaciones que la empresa se ha 

efectuado por la compra de bienes no destinados a la venta y al uso de servicios de los 

cuales no han vencido el plazo para su pago"(l4). 

(13) Moreno Fcmández.. Joaqufn. Contabilidad lntcnncdia 1 los Activos y Pasivos Circulantes. 
pág. 139. 

( 14) CPYMAE Madrono Casio. Manuel Enrique. Administración Financiera del Circulante 
pág. 66 
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Por lo anterior poden1os formarnos un concepto de Cuentas por Pagar más claro: 

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

proveedor o un acreedor en la pron1esa de pago a un tiempo dctenninado . 
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2.3 ORIGEN DE LA NEGOCIACIÓN 

Por lo regular las Cuentas por Pagar se originan por la adquisición de ntateria prima 

o por el uso de un servicio. estas operaciones que presentan diariamente cuando un 

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

por departamento solicitante e incluso autorizado por el jefe de área; estableciéndose 

un compromiso por ambas partes el cual deberá ser soportado por un documento como 

es la orden de compra en la cual el departarn.ento de Cuentas por Pagar tomará ciertos 

criterios como son los días de crédito. precios. especificaciones y características del 

material. cantidades. etc . ._ aspectos necesarios para soportar correctamente y sin lugar 

a duda la elaboración del pago de las facturas. 

El Gerente financiero debcni decidir cuando es conveniente hacer uso de este recurso. 

La regla general es utilizar el crédito comercial para financiar a corto plazo. ya que el 

pago debe efectuarse tam.bién a corto plazo. ( 15). 

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

plazo. 

( 15) Boltcn. Steven E. Administración Financiera. pág 597 
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Cabe mencionar que cuando se solicita la contratución de un servicio 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 máquinas. ele. 

Cuando el proveedor nos concede crédito lo hace tnediante una investigación de 

nuestra situación económica dependiendo de esta la confiabilidad para abrir nuestra 

cuenta y tener la certeza de que sus mercancias serán liquidadas una vez remitidas a 

nuestros aln1aeenes. las cuales deberán ser entregadas con una remisión o factura 

según le convenga al proveedor justificando la entrega con el sello. firma. nombre y 

fecha de quien recibe: desde este 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. el proveedor ampliará tanto el volumen de 1na1eria prima como 

el plazo de pago y probablemente en descuentos por volumen. 

Cuando el proveedordepósita su mercancía en el almacén del cliente automáticamente 

tendremos cuenta abierta. 
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2.4 DOCUMENTACION 

Toda operación crediticia será sustentada con los siguientes documentos tanto en sus 

inicios como en su pago: 

a) Requisición de Compras h) Cheques 

b) Ordenes de Compras i) Recibos 

e) Cotizaciones j) Certificado de Depósito 

d) Remisiones k) Notas de Salida 

e) Notas de Entrada 1) Notas de Crédito 

o Facturas m) Notas de Cargo 

g) Paga~s .. n) Recibos de Honorarios 

En la práctica se ha visto Ja necesidad de ir utilizando estos documentos en el acto de 

compra-venta y pago de materia prim~ mercancías o de algún servicio es verdad que 

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

operaciones; veamos pues los cOnceptos de estos documentos y cuando deben usarse. 

en el caso práctico estudiaremos como deben ser presentados. ahora solo nos interesa 

saber que son: 
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a) Requisjcjón ds Compra: 

Son documentos con los cuales se solicita al departamento de compras 

materiales o materia prima.. especificando características y cantidades. en si es 

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

pre-veedor y icotÍ7...f''" ":! minirrio dns y dcte:niin:lr el más conYenicote. 

b) Qrdegss de Cgmpra : 

En estas se describe en si casi toda la operación 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 sei\alarán las 

condiciones a las que ambas panes hayan llegado. Se utiliza como un contrato 

de compra-venta pues en ésta se seftalan: crédito. características del material. 

programa de entrega.. condiciones de envio. precio. cantidad. moneda .. 

impuestos generados. calidad. datos de la empresa compradora como de la 

vendedora. fecha. nombre del comprador y del vendedor. Si por algún motivo 

se tuviera que modificar se harll con el consentitniento de ambas partes 

mediante una modificación de la misma. Deberá estar finnada de común 

acuerdo y será elabora el comprador. 

c) Cgtjz:acjones: 

Son contestaciones por escrito al comprador. de los precios que manejan tos 

vendedores de detenninadas empres&.$ y sus condiciones de ventas asi como 

el scilalnmiento del tiempo que sostendrán estos precios. también sei\alan 

calidad, plazo de entrega y de pago. Se utilizan antes de cerrar un negocio 
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pues nos dan la oportuni<.h1d de escoger el que 111i1s convenga a nuestros 

intereses. 

d) Bcmjsjóncs: 

Cuando el proveedor surte lu orden de co1npra o pedido. cn1pucu y c1nhurcu ha 

mercancíu hucicncln la cntrcgu en la dirección inclicuda por el cticnh! 

generalmente casi sic111prc se hace en los uhnaccncs de este. Al entregar la 

mcrcuncia deberá presentar origin~1l y copia de la remisión así como la orden 

de co111pra. En la remisión se espccílicarü la cantidad. la descripción del 

material )' la calidad. debeni contener también el nn1nbrc del cliente. la 

dirección completa asi como la del vendedor. Esta es in1portantc ya que el 

vendedor podrá demostrar una vez sellada de recibido por el alnmcenista. que 

entregó la mcrcancia y que por lo tanto. el cliente tcndra un pluzo de S días 

para reclamar cualquier anomalia en esta y 30 días para rccha::t..arla c;xplicando 

las causas. 

La rcn1isión es un docmncnto en ténninos generales que sirve de base para la 

elaboración de la factura y la comprobación de que el cliente recibió el 

producto. 

e) Notas de Entrada : 

Se elaborarán por el almacenista de acuerdo a lo que este recibió. en ésta 

sci\alará cantidad. calidad. descripción. nombre del proveedor y fecha de 

recibido. Esto deberá ser checado contra la orden de compra y la remisión.' 

Generalmente estos documentos son foliados y se deberán elaborar el misn10 

día en que entra la mercancía reportando al mismo tiempo al departamento de 
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costos. de contabilidad. pagos y compras. para que cada uno tome en 

consideración este neto y puedan registrar sus controles. 

1) Eru'1.um:i : 
Son documentos formalmente de cobro por las mercancías vendidas. 

sustentadas por la remisión sellada y firmada de recibido por el almacenista 

del cliente. 

Esta deberá contener todos los datos del cliente. ad como la descripción del 

producto. la cantidad exacta entregada al cliente el precio pactado según la 

orden de compra si hubiese algún descuento especial también se anotará. y se 

señalarán los impuestos de acuerdo a la Ley. indicando cada uno y su 

porcentaje. así como fletes o algún otro concepto que forn1e parte del total de 

la factura. El importe será indicado tanto escrito como númericamentc. 

constará de original y copias descritas al calce de las mismas en donde 

señalarán su distribución (nlntacén. crédito. contabilidad. fiscal. cliente. 

ventas. cte.) 

Esta deberá decir por sí misma Factura No. ---• el cual será prefoliado. No 

deberá ser conf"om1e a la Ley. alterada ni rayada. Si por algún motivo es 

cancelada se recobrarán todas las copias por el vendedor sustituyéndola por 

otra. 

Conforme a la Ley deberá cubrir todos Jos requisitos fiscales tales como: 

nombre de la empresa a la que se expide. dirección comple1' Registro Federal 

de Contribuyentes de ésta y fecha. Así mismo quien expide la factura deberá 

hacer mención de nombre de la compañia. Registro Federal de Contribuyentes. 

teléfonos. dirección completa fiscal. si la mercancía es de importación anotará 

el número de pedimento. fecha de entrada y la aduana por la que entró~ si se 
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requiriera penniso por parte de la Secretaria de Comercio y Fomento 

Industrial anotará también el número y fecha de éste. 

Es necesario que se n1encione que es causante del Impuesto sobre Ingresos 

M~rcnntiles. micn,bro de la Cámara de Comercio y que está inscrito en el 

Registro Federal de Contribuyentes ya que este deberá cubrir cada factura. 

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

g) ~: 

Es una obligación escrita. de cubrir una cantidad a un tiempo detenninado. Su 

expedición será 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 Público o Corredor para que se haga una 

protesta; para esto una persona de estos se vuelve a presentar para su cobro 

ante el suscritor de no encontrarse se presentará a un familiar o vecino 

levantando una acta de protesto. El girado o suscrito tendrá la obligación al 

siguiente día de pagarlo o aceptarlo. De no hacer el protesto. se perderá el 

valor del mismo. 

Para reconocer la válidez de un pagaré deberán considerarse los siguientes 

requisitos: la mención de ser pagaré; lugar de pago~ fecha de vencimiento; el 

importe en número y letra: nombre del beneficiario. lugar y fecha de 

expedición y finna del suscriptor. 

Cuando no hay vencimiento este se considera a la vis~ para esto su 

circulación será a partir de la fecha de expedición~ de seis meses. 
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A di fcrencia de la letra de cambio en este se señalan los intereses normales y 

nloratorios. Cuando el beneficiario es una persona fisica el pagaré causa 

inlpuestos de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Si su origen es por ta conlpra-venta atnparndo con una factura este impuesto 

no procede. En el pagaré solo intervienen dos personas el suscrltor y el 

beneficiario. Algunas empresas para garantizar sus créditos mercantiles los 

expiden. 

h) l:h~: 

En la mayada de veces al realizar un pago se hacen mediante cheques que no 

son Olás que una orden incondicional del pago a la vista de una cantidad 

detenninada de dinero. Aquí aparecen el cuenta.habiente. el Banco o librado 

y el beneficiario. 

El cheque puede ser nominativo o al portador para efectos de nuestro tema por 

ley siempre será nominativo y conforme al monto deberá llevar la leyenda 

"'Para Abono en Cuenta del Beneficiario". 

Al igual que otros documentos para que sea válido debe contener lo siguiente: 

la mención de ser cheque. lugar y fecha de expedición .. la orden incondicional 

de pago nombre del librada· o sea la persona a quién debe pagarse. lugar de 

pago. nombre de la institución de crédito y firma del librador o sea de quien 

gira el cheque. 

Cuando el cheque es nonti nativo este se debe depositar en cuenta de cheques 

y sino hubiera y solo se quiere cobrar se debe presentar una identificación 

39 



oficial de acuerdo a las indicaciones del banco~ cuando el cheque es al 

portador no requiere para su cobro ninguna identificación. 

Los cheques se deben girar con fondos de lo contrario seria un fraude. Las 

formas de cheques más usuales son: cheque certificado. cheque de caja. 

cheque del viajero. cheque para abono en cuenta. cheque cruzado general. 

cheque cruzado especial y cheque común. 

El cheque certificado es aquel en el que el banco que paga. certifica con toda 

certeza que hay los suficientes fondos por parte del librador que cubrirá el 

importe total del mismo. para su cancelación deberán ser depositados 

nuevamente a la cuenta del librador. 

El 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 y se controlan con las firmas 

del beneficiario una al recibir y otra al ser cobrado. 

Cuando se paga con estos cheques el banco pide identificación de las personas 

a quienes fueron expedidos. En nuestro país se hacen sólo 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 

mñs. No se puede endosar a otra persona sino es para el mismo beneficiario. 

Cheques Cruz.a.dos estos son generalmente los que llevan dos lineas paralelas 

que cruzan al cheque en fonna diagonal que indican que el cheque solo será 

efectivo depositándolo forzosamente. 
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Cheque Cruzado Especial es el n1ismo caso que el cruz.ado nada más que entre 

esas lineas que lo atraviesan se escribe el nombre de dctem1inada institución. 

Los bancos pueden dejar de pagar estos documentos cuando no hubiese 

fondos. no esten debidamente finnados. sean alterados. en cantidad o nombre. 

por su falsificación. 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 sanción. 

i) &!:!áh=: 

En ocaciones. el proveedor nos solicitará anticipos para entregar su mercancía 

o para prestar sus servicios como algunos no facturan estos conceptos recurren 

la elaboración de recibos mensionando en ellos la fecha en que recibe. de 

quien recibe. el importe. la descripción de mercancía o servicio. 

j) CerJjficado de Qepósjto: 

Es un titulo de crédito por el cual se acredita la propiedad de mercancía 

depositadas en el almacén que lo emite; en este se detallan el depósito. Este 

documenio es negociable o endosable. 

Su emisión responde a la iniciativa del productor por haber depositado su 

mercancía en los Almacenes Generales del Depósito. el cual expedirá no solo 

el certificado de depósito sino también el bono de prenda. el almacenaje de la 
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nlercancia va a ocasionar un porcentaje de cobro el cual deberá cubrir el 

usuario. pero esto es también recomendable ya que aseguro la vida de su 

producto teniendo tiempo para colocarlo a buen precio. Si por algún motivo 

necesitara dinero antes de venderlo bastará con acudir a una institución 

bancaria y solicitar un préstamo presentando ante este el bono de prenda en el 

que anotará. préstamo concedió o alguna otra leyen~ el banco se quedará. con 

el bono de prenda y el producto el certificado de depósito. de esta fonna el 

almacén toma infonne de esta situación anotando a su vez en el certificado de 

depósito también una leyenda; de tal tnanern la mercancía no será retirada 

hasta que se cubra el almacenaje y el crédito bancario. 

Tanlbién el propio almacén general de depósito puede conceder prcstatnos al 

propietario quedando corno garantía el producto. Cuando el propietario vende 

la mercancía se le restarán todos los conceptos por gastos y prestamos que se 

originaron por el almacenamiento entregando únicamente al propietario lo 

restante. 

Los datos de los certificados de depósito al igual que el bono de prenda son: 

mención de ser certificado de depósito o bono de prenda. designación y firma 

del almacén. lugar del depósito. fecha. número de orden. número progresivo 

para los bonos. especificación de la mercancía. mención de la naturaleza.. 

calidad. cantidad. etc .• plazo de depósito. nombre del depositante o si era al 

portador. pago de derechos~ impuestos. si se requiere liquidación de derechos~ 

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 elaboración. 

k) Notas de Solida : 

Son documentos elaborados por el almacenista por la salidad del producto por 

cualquier razón que nos impida su utilización. entregándose al proveedor y 

exponiendo las causas de devolución. esta se mandará al departamento 

contable. compras y pagos para su consideración. Para pagos. ésta representa 

un descuento por tal motivo se requiere de nota de crédito. la nota de salida 

mencionará : ser nota de salida. cantidad. fecha proveedor • descripción del 

producto. causas de devolución. firmas y nombre de quién entrega y del que 

recibe. 

l) Notas de Crédjto : 

Son docu1nentos que ajustan a una factura por algún concepto conto : 

devolución de mercancía.. error en precio. faltantes. descuentos especiales .. etc. 

Se deducirán del pago, constará de : mención de ser nota de crédito. número 

consecutivo. fecha. descripción 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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1n) Notas de Caqm : 

Al igual que las notas de crédito ajustan a las facturas ya sea por diforencia de 

precio. entrega de mel"cancia de n1ás. cargos poi" falta de pago al vencimiento. 

etc. 

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

de crédito solo que su mención será la de ser nota de cargo. 

n) Recibos de Honprarios : 

Estos siempre se cxtendel"án expl"csando el concepto poi" el cual se cobl"ará 

detenninada swna. Se extienden por la prestación de un servicio cumpliendo 

con los siguientes datos: Los generales de quien lo extiende. mención de que 

es un recibo de horarios así como de los impuestos que por ley se derivan de 

esta negociación como es el 10°/o de retención y el Impuesto al Valor 

Agregado._ y los generales de la empresa a quien se expide. 

La empresa que paga un recibo de honorarios extenderá a su vez el fonnato 

donde haga constar el haber retenido el l O'Yo. del importe pactado. El recibo 

también tendrá impresa la cédula del Registro Federal de Contribuyentes del 

que la expide. 
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2.5 PLAZOS DEL CRÉDITO 

Los proveedores nos indicarán generalmente las condiciones del crédito de acuerdo 

a sus poi iticas. 

Entre las que podemos encontrar: 

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

Cobrar o devolver (C.O.D.) 

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

Contado a 8 días 

Crédito ya sea 15. 30. 45. 60. 90 o más días. 

Revisión factura 

Fecha factura 

Fecha entrega 

Crédito Combinado: que quiere decir 500/o anticipado. 500/o liquidación .. a la entrega 

o 30 días fecha factura. revisión. 

Lo anterior a parte de las políticas del proveedor también depende de su capacidad 

pues es verdad que algunas veces que el vendedor confunde o práctica un crédito )argo 

con tal de vender. así como también dependiendo del cliente pues puede ser un cliente 

muy bueno con gTilll capacidad de compra al cual se desea conservar o ganar 

otorgándoles hasta descuentos por volumen por pronto pago., etc ... a este tipo de 

clientes se les conoce como "Clientes o Cuentas Especial~s". 

45 



C A E Cobro ames de enyjo : En este caso el proveedor exige su cobro antes de 

enviar la mercancía pues la capacidad del cliente puede ser dudosa y no entrega la 

mercancía hasta que el banco hace efectivo el cheque. 

C O D Cobrar o deyolver : Contado riguroso. cte. son algunas denominaciones que 

se le dan por lo regular quien entrega el producto tiene instrucciones que si no le 

pagan en el momento de entrega no deje la mercancía o producto. 

GV-CE Ojm a la vjsta o cgnocjmjeoto de embarnue: Se aplica por lo general cuando 

se adquiere mercancía de un proveedor fuera de plaza o del extranjero. La modalidad 

es que el proveedor embarca la mercancía 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 el giro a la vista y el conocimiento de embarque y paga. solo así 

podrá retirar el producto. 

Contado 8 días : En la práctica quiere decir que esté pago tiene como vencimiento. una 

vez habiéndo presentado la factura a revisión soto ocho días para efectuar su pago. 

pues en la actualidad muchas empresas no pueden dar más crédito ni otras pagar al 

recibir la mercancia. 

Crédjto ya :¡e.a 1 5 JO 45 (lO 90 Q más djas : Algunas de las empresas con mayor 

solvencia pueden dar a sus clientes un crédito mayor que otras; pués • lo que se trata 

es de conservarse dentro del mercado y al mismo tiempo al cliente ofreciendo plazos 

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

Reyjsjón fnctyra: Cuando el proveedor presenta su factura a revisión cmpe7.nrá a 

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

Fecha Enctura : En ocacioncs tembién es acordado los plazos del c¡-édito tomando en 

cuenta la fecha de la fnctura~ pues independientemente del dia que se presente la 

foctura a revisión. el plazo de pago cmpc?.ará a correr de acuerdo a la fecha de la 

nlisana. 

Fecha Entrega : Para algunos proveedores es más conveniente manejar los plazos del 

crédito basándose en el momento de la entrega de Ja mercancía~ a partir de esta fecha 

empieza a correr el plazo para su pago; no importando ni la fecha de factura ni de 

revisión. 

Crédjtg Combjnado : Es cuando el proveedor de acuerdo a su capacidad financiera 

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

de entrega. Confonne también a las exigencias del cliente. 

47 



2.6 l'ROGRAMACIÓN 

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

En pagos programar es considerar confonne a las indicaciones del crédito inscritas en 

las órdenes de compra precisamente las fechas en las que tenemos que cumplir esas 

obligaciones de pago. basándonos en el calendario nonnal por ejemplo: 

Si un proveedor concede crédito 30 días a partir de ese momento y paga vencido el 

plazo. 

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

departa1nento de compras o algún otro avisará al departamento de pagos y 

presupuestos para to1nar en consideración en el n1omento de compra esas cantidades 

de efectivo y más cuando estas son significativas y ni momento entrará en el 

presupuesto de pagos y tesorería. 

2.7 ALTERNATIVAS DE DESCUENTOS 

El proveedor nos indicará si nos dá o no descuentos para poder recuperar más rápido 

su cobro. Algunas ocasiones hace mención en su factura el porcentaje de descuento 

en otras cuando urge el cobro simplemente lo notifica por teléfono. viéndose obligado 

a extender una nota de crédito por pronto pago. 
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El cliente está en su derecho de aceptar o rechazar esta propuesta conforme a sus 

políticas o capacidad de pago o en su defecto de solicitar un descuento cuando crea 

que sea conveniente. 

El proveedor como bien aclaramos antes nos hace las observaciones de descuento y 

nos condiciona . 

.. Si esta factura se paga a los 8 días se dá un descuento del 2°/o. si es pagada a 15 días 

un l .So/o y si es cubierta a 20 un 1 %".y así sucesivamente y todo esto dependiendo del 

crédito otorgado en un principio. 

Así como hay descuentos también hay cargos extras por atmso en el pago. teniendo 

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

del cliente. 

Formas de pago 

La manera más usual de pago es mediante in~trumentos bancarios como son cheques. 

transferencias bancarias. giros. órdenes de pago. pago electrónico. en raras ocasiones 

dependiendo de las políticas del cliente pagos en efectivo hasta detcnninado monto. 
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Lns nlodalidades anteriores también tienen algunos aspectos del cual el proveedor nos 

establece a seguir por ejemplo: si el pago es mediante un cheque este deberá ser: 

Ccrti ficado. con leyenda para abono en cuenta que es un aspecto que la ley exige hasta 

dctcrn1inado monto. etc. 

De las transferencias giros. órdenes .. etc. se le dá aviso al proveedor del dia de 

operación para que cheque si recibió el pago o lo pueda cobrar. 

50 



2.8 ASPECTOS CONTABLES 

Es necesario tener en cuenta estos aspectos pues al girar un pago debemos saber contra 

que cuentas se deben hacer los cargos pues de aqu( depende que se cancelen pasivos. 

se afecten gastos. se provisionen algunos impuestos. se justifiquen cancclnciones de 

cheques. etc. 

La importancia de cubrir con oponunidad y certeza estos aspectos es tal que depende 

de esto algunas tomas de decisiones y saber como anda la compañia 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 Jos documentos y cuentas por pagar se hace generalmente destinando 

una cuenta de mayor para cada uno de los conceptos que integran los documentos y 

cuentas por pagar .. (16). 

Los registros se realizan conforme al catálogo de cuentas general de la compai\ia 

respetando los principios de contabilidad generalmente aceptados. 

(16) Moreno Femo\ndcz. Joaquln. Contabilidad Intcnnedia 1. Los Pasivos y los Activos 
Circulantes. pig. 144. 
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2.9 ASPECTOS FISCALES 

Por lo que respecta al aspecto fiscal. el departamento de Cuentas por Pagar es el 

único mediador entre los proveedores y la compai\ía de revisar antes de proceder a 

la elaboración de un pago de determinar si o no se puede pagar algún documento: 

para este efecto tomará en cuenta de confonne a la ley las disposiciones que estan 

establecidas. 

Todos los documentos para poder ser deducibles deberán contener: 

Nombre de la compañia a quién se expide. 

Dirección fiscal 

Lugar y fecha de expedición 

ln1porte en letra. número y moneda a pagar. 

Descripción del producto o servicio, cantidad y calidad. 

Mención del documento a pagar ya sea factura. recibo de honorarios. nota 

de cargo. etc. 

Folio del docuinento 

Deberá ser siempre original 

Al calce del documento los datos de la imprenta que imprimió ese 

documento asi como el tiraje. 

Deberá. estar impreso en la factura el nombre. dirección. R.F .C .• teléfono. 

etc .• de quién expide el documento. 

Por ningún motivo presentará tachaduras o enmendaduras de ningún indole. 
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2.10 COMPRAS NACIONALES 

Las adquisiciones de materia prima. refacciones. o cualquier otro material depende 

del departan1ento de compras. Al recibir una requisición de contpras o al detectar 

bajos los inventarios existentes. este procederá a la investigación de quienes nos 

ofrecen mejor servicio. precio y calidad mediante las cotizaciones que hacen llegar 

los proveedores que se encuentran dentro del país. 

Estas adquisiciones se pactarán en moneda nacional. Si por algún n1otivo se toma 

como base del precio otra moneda se estipulará para efectuar las variaciones en 

tipos de cambio. 

A las adquisiciones que se llevan a cabo con proveedores nacionales no se les 

cargará ningún concepto o impuesto de importación pues si el proveedor tiene que 

importar ya cargo en el precio todos estos conceptos. 

Por lo mismo es necesario distinguir a los proveedores nacionales y extranjeros; 

pues a los proveedores nacionales se les cubrirá nonnalmentc sus pagos. es decir 

con cheque. 
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2.11 COMPRAS DE IMPORTACIÓN 

Las compras de importación son conceptos que se manejan por lo general en el 

comercio exterior. 

Podemos entender como comercio exterior .. internacional o reciproco al intercambio 

de productos objetos del comercio que se efectúa entre comerciantes particulares de 

diferentes paises.(17). 

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

comercio recíproco. El comercio internacional se forma por dos corrientes de 

transacciones entrada y salida .. todo esto constituye el con1ercio exterior. 

Las importaciones obedecen a la entrada legal de mercancía y las exportaciones a la 

salida legal de la misma. En resumen .. lo anterior sustenta el comercio entre las 

naciones. 

Esta actividad es necesaria ya que por si algún motivo en el pais no se encuentra el 

producto que se requiere para la producción o simplemente resulta más barato en el 

extranjero se tendrá que importar de algún otro país. 

Por política-económica cada país a adoptado varias posturas que le permiten controlar 

rígidamente así como dar libertad al comercio exterior. 

( 17) Pimentel Alvarcz. Adalbeno Emilio. Prácticas Administrativas y Comerciales, p•g. 2SS. 
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El comercio internacional nun1entará o disminuirá confonnc a sus doctrinas de libre 

cambio y proteccionismo. 

El libre cambio eliminará los obstáculos de los gobiernos; es decir todu empresa 

particular se organizará para realizar con libertad esta actividad. 

El proteccionismo. por lo contrario nos dice que el gobierno regulará esta actividad. 

a través de impuestos arancelarios que impiden la libre entrada de mercancías que 

compitan con las nacionales. 

Si se mezclru-an estas teorías obtenddamos librecambismo y proteccionismo. Más sin 

embargo los gobiernos para cubrir el mercado nacional. impone altos impuestos 

arancelarios incre1nentando a la vez el costo de la niercancia extranjera. así como el 

cstablecin1icnto de las aduanas tanto para importaciones con10 de exportaciones. 

El gobien10 protege al mercado nacional imponiendo al máximo a las importaciones 

y exportaciones permisos previos de control con altas tarifas arancelarias como ya 

habíamos dicho. 

El control de las exportaciones es con el fin de proteger el abastecimiento en prin1er 

lugar del consun10 nacional. al igual que con las importaciones se protegerá a la 

industria nacional y el beneficio y aseguramiento del trabajo nacional de las personas. 
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Pero como todos sabemos se tiene que racionar estos controles pues no se puede dejar 

este n1ercado y de alguna manera tenemos que formar parte del comercio 

internacional. 

En nuestro país se ha restringido tanto la importación de algunos productos por el 

desnivel que hay en la balanza de pagos. esto al mismo tiempo provoca un alza de 

precios. 

Las cuotas n pagar por salidas o entradas de anículos al país se calculan en base a su 

peso y valor. 

Todo esta actividad la regula la Secretaria de Hacienda y Crédito Público; así como 

a la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial mediante las aduanas que son las 

que: n:guiau y vigilan que las leyes se cumplan. 

Estas se encuentran situadas en lns fronteras. principales puertos. aeropucnos. etc. 

Las aduanas estan para impedir que se realicen operaciones de entrada y salida libre 

de las mercancías cuando se trate de.efectos cuyo tráfico 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 Ja industria nacional y el mercado 

interno. así mismo los recursos no renovables" ( 18). 

e 18) lbidcm. pág. 259. 
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Los impuestos del comercio internacional son reglamentados en las tarifas aduaneras 

y son conocidos con10 derechos aduanales. 

Los tróin1itcs de aduana a la llegada de mercancía son: 

n) Entregar a la aduana la n1crcancia 111cdiante documentos por parte de 

representantes autorizado. 

a) Fonnulación del pcdi1ncnto. en su reverso contiene al detalle la declaración de 

los bultos. las señas de identificación y las descripciones; clases de mercnncias 

y valor con1ercial. Exan1inada y aprobado su ingreso se ordena la revisión 

fisica de la misma por el vista (empleado de la aduana). 

Postcriorn1cntc a la revisión nduancra se procederá al llenado del reverso del 

pedimento en donde se cstablcccr..i la cotización o tarifa aplicable. 

En este misnto docun1cnlo se calculara los derechos basándose en el vnlor de la 

mcrcancia. Se debe distinguir el peso legal y el bruto. 

El peso bruto incluye empaques actuales y la mercancía. sus envolturas y almaS. 

El pedimento. las guias o conocimiento. las listas de c1npaque y las facturas 

comerciales consulares deben entrar juntas. estas últimas serán copias fotostóiticas de 

lus misnK1s autorizadas por el Cónsul. ésta es gestionada por el exportador. 
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La visn consular pem1ite el embarque de las mercancías a nuestro país. para la 

obtención de esta se pagarán derechos consulares. 

Una vez cumplido lo anterior. se retirarán de la aduana tanto In n1crcancia como los 

documentos que In acon1pañan para la entrega a los consignatarios. 

En MCxico. las mercancías importadas se revisan por el vista aduanal. representante 

del Gobierno. Al revisarse se cotizará In tarifa a pagar. ésta se aplica por et peso de 

In mercancía 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 

importador; fónnula el pedimento de imponación pagando los derechos aduanales y 

recibir ya la mercancía nacionalizada. la cual será embarcada hacia su destino final. 

Claro está. que el agente aduanal cobraró mediante la cuenta de gasto una comisión. 

Las aduanas que pertenecen a la Dirección General de Correos de la Secretaria de 

Conumicncioncs y Transportes permiten l4l importación en cantidades menores. 

hnciCndo n1ás fücil sin necesidad de pedimentos. a pequeños importadores siendo estos 

quienes se dedican en lugar de agentes aduanalcs. de realizar todos estos trámites. 

Para esto la oficina 3.duanal avisará al importador para que se presente y pague los 

derechos correspondientes y recoja sus n1ercancías. 

Es verdad que también dan un tiempo determinado para realizar estos retiros. De otra 

1nanera esta en su derecho la aduana de rematar la mercancía. para recuperar los 

gastos. Las aduanas establecidas por todo el pais son justificadas por el articulo 131 

de la Constitución Política de los Estados Unidos Méxicanos que dice: 
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"Es facultad privativa de la federación, gravar las mercancías que se importen. o que 

transiten por el territorio nacional. así como reglamentar en todo tiempo y aun prohibir 

por motivos de seguridad y policia o de policía. la circulación en el interior de la 

República de toda clase de efectos. cualquiera que sea su procedencia pero sin que la 

misma fodcración pueda establecer ni dictar en el Distrito y Territorios Federales los 

Impuestos y las Leyes que cxprcan las fracciones VI y VII del articulo t J 7"c 19). 

El Congreso de la Unión facultani al Ejecutivo para aumentar. disminuir o suprimir 

las cuotas de importación o exportación. 

Es necesario que el depanamento de compras tenga en conocimiento todo este proceso 

para hacer llegar el producto a la empresa y prosiga con la producción. También es 

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

(19) lbidem. pág. 261. 
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CAPITUL03 

INTERRELACIÓN CON OTRAS AREAS. 

Entender la relación existente entre todas las áreas de una organización,. es 

fundamental para lograr los objetivos para los cuales fué creada. 

Algunas áreas probablemente no tengan relación directa pero de alguna fonna afectan 

a otras. 

En el caso de las Cuentas por Pagar. que se considera como un depanarnento de 

servicios y relacionado con todas las áreas. se deben coordinar sus funciones de 

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

Veamos pues como se relaciona con algunas ñreas de la empresa y cual es su papel 

dentro de otros departamentos. 

3.1 VENTAS 

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

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

en un periódo se determinan tanto los ingresos como los egresos. 
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En base al pronóstico de ventas se presupuestan las compras y la producción. los 

gastos indirectos. etc.~ pues. es el punto base de todas las operaciones de la empresa. 

si no se vendiera no tendría ninguna razón para la existencia de la misma Cuentas por 

Pngar tendrá en cuenta estos objetivos pues determinará en base a esto cuanto y 

cuando rcqucrirñ 111ás o n"tcnos efectivo. 

El comportamiento de las ventas afectará a toda la compañía entre más ventas se 

tengan más ingresos habrá una vez realizado su cobro. esto a su vez servirá aparte de 

las inversiones. para cubrir; todos los compromisios derivados de las con1pras 

realizadas; el pago de mano de obra empleada desde su producción hasta el personal 

que se ocupará para desplazar y colocar el producto y la administración y 

contabilización de estas operaciones como podemos observar se realizan todas las 

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

empresa 

3.2 PLANEACIÓN DE LA PRODUCCIÓN. 

Como anteriormente se dijo dependiendo de;: las ventas se hace la planeación de 

producción a su vez esta área elaborará sU programa para saber cuanta materia prima 

se necesitará adquirir para la elaboración planeada de las unidades a vender y las 

fechas en las que deberán ser entregadas y aprovechar la capacidad productiva de las 

instalaciones. Se coordinará con compras. En este programa se tendrá un 

conocimiento más preciso de las necesidades a cubrir que servirán con más precisión 

al departwnento de Cuentas por Pagar. pues de acuerdo a los pcriódos de producción 

se determinar.in los compromisos más próximos. 
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Las ventas deben aprovechar nuestra capacidad de producción instalada. Cuando las 

ventas no son suficientes los efectos perjudican a la empresa y más cuando se tiene 

instalaciones grandes ya que su gasto de mantenimiento es aho provocando caos desde 

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

3.3 COMPRAS 

Al recibir el programa de producción compras procederá a planear y a ponerse en 

contacto con los proveedores para fom1ular un programa de compras y de entregas. 

En base a ese programa se tendrñ un conocimiento más exacto aun de los 

rcqueritnientos de efectivo en las fechas dctenninadas. Este departamento además de 

pasar a Cuentas por Pagar su programa y las necesidades de adquisiciones. iniciará 

una serie de obligaciones para la compañía y más que nada para Cuantas por Pagar 

pues se tendrá que cumplir con el pago de esas compras en los plazos señalados. 

Además compras emitirá el primer documento fon11al para sustentar el 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 depanamento de Cuentas por Pagar 

rádica en que nos presenta los lineamientos a seguir para la programación de pagos asi 

con'lo los precios. cantidades. ele .• a los cuales se tienen que respetar por ambas partes. 
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Compras avisará de todas las modificaciones que por algún motivo afoctcn a la 

primera. 

Es necesario que Cuentas por Pagar mantenga los compromisos cumplidos a tiempo 

yn que de este dependen Jos plazos de créditos que compras logra para In con1pañia. 

en ocasiones son condiciones de crédito tan amplios que ayudan a mantener un Capital 

de Trabajo alto. pues bien sabemos que es la inversión que una empresa mantiene en 

sus activos a corto plazo: efectivo. cuentas por cobrar. inversiones temporales e 

inventarios(20). 

Es precisamente con el renglón de inventarios de materia prima donde se refleja 

clamn1ente las compras a crédito. teniendo la oportunidad de invertir en otros activos. 

Como ve1nos ambos departamentos tienen una relación rnuy estrecha pues sus 

decisiones por ambas partes ayudarán o perjudicarán a cualquiera de los dos y es 

necesario que an1bos trabajen con lineamicmos de responsabilidad bien eslablccidos 

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

3.4 ALMACENES 

Su intervención en el departamento de Cuentas por Pagar. es indispensable. pues 

reponará cada entrada o salida de materia prima direct¡imente a costos o conliibilidad 

mediante las notas de entrada para su registro. 

(20) Guajardo Cancú • Gerarcto. Contabilidad Financiera McGraw Hill. pég. 596. 
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El almacenista tiene la responsabilidad de elaborar en su momento las notas de entrada 

especificando en esta la cantidad y la descripción del material recibido una vez 

habiéndo enviado este documento .. contabilidad o costos valorará y a su vez pasará a 

Cuentas por Pagar para comparar con lo que se factura y se pretende pagar o en su 

def"ecto ajustar. 

Cuando el proveedor tiene instrucciones de entregar en algún almacén de depósito o 

terceros,. el almacenista verificará esta entrega y procederá a la elaboración de la nota 

de entrada especificando en esta y soportándola con la remisión el lugar. fecha. 

cantidad. cte. de su entrega. 

Si por algún motivo. una vez entregada y rcponada la 1nercancia hubiese alguna 

devolución el almaccnism a su vez reportará mediante una nota de salida a los 

departamentos respectivos cantidad. descripción. fecha y los motivos de esta. 

Este documento será considc.-ado por Cuentas por Pagar para su descuento. 

Como podemos observar. la intervención de almacén es importante pues de sus 

reportes depende la creación de la provisión de proveedores. la cual se irá cubriéndo 

de acuerdo a la progran1ación de pagos. 
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3.5 CONTABILIDAD 

La relación con esta área se remonta,. como ya habíamos visto, desde que se realizó 

\a primera operación comercial que efectuaban los pueblos desde A. C. 

La necesidad de registrar cada operación que se lleva a cabo y la repercusión que estas 

tienen en la elaboración de los estados financieros. los cua\es nos ayudan a visualizar 

el desarrollo de las empresas y que nos permiten corregir posibles desviaciones y 

erTOres en cada periodo; tal que le corresponde al departamento de Cuentas por Pagar 

aportar gran parte de esta información que ayudará a \a formación de estos reportes. 

Ya habíamos comentado en los Aspectos Contables.que el perfil del encargado de este 

departamento tendrá que ser una persona con conocimientos administrativos y 

contables. 

Las aplicaciones contables que se realizan nos ayudan en un principio a concentrar en 

diferentes rubros los gastos o inversiones que se efcctuan en su n1omento. Oc esta 

información sabremos en que renglón se gasta más y que departamento lo hace. 

teniendo un parámetrO o presupuesto para cada área. el cual tendrá 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 contabilización recae en la responsabilidad 

de Cuentas por Pagar. el cual sirve de gran apoyo a ésta área. 
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Al realizar los pagos se generan "Pólizas de Egresos" .. las cuales deben ser 

cuidadosanlente 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 

segundo por la auditoria que se realiza cada ai\o en donde se checan todos los aspectos 

tanto de contabilización fiscal y apoyo documental del egreso; ésta auditoria se lleva 

a cabo para justificar las declaraciones de tos impuestos que realiza la compañia. 

Es necesario que se esten depurando todas las cuentas y en especial la de proveedores 

pues es la cuenta que más afecta al departamento de Cuentas por Pagar pues se corre 

con el riesgo de que se volteen los saldos teniéndo así un descontrol realmente de los 

pasivos y obligaciones que tiene la compañia y también en otros renglones más .. pues 

como bien se sabe la información emitida por contabilidad esta dirigida a diferentes 

usuarios los cuales necesitan una información verídica y oportuna. 

3.6 TESORERIA 

Esta área tiene una gran responsabilidad ya que es la que controla a los ingresos y a 

los egresos así como las inversiones en bancos para lograr este control y poder in ven.ir 

lo sobrante necesita tener la información de lo que se va a cobrar y las fechas en las 

que sucederá esta operación. Asi mismo es necesario por otra parte tener en su flujo 

de efectivo los compronlisos y las fechas de pago de proveedores y créditos bancarios. 
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Es imponante controlar los ingresos y los egresos y mantenerlos en equilibrio para 

poder cumplir los compromisos adquiridos por la compai\ia y no crear problemas de 

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

Es necesario que Tesorería controle el saldo en bancos para evitar Jos cheques 

devueltos por insuficiencia de fondos. 

Es función de Tesorerfa controlar los recursos propios y obtener prestamos de terceros. 

Las ventas representan para Tesorería los ingresos que se realizaran mediante la 

cobranza. Al mismo tiempo compras representa los egresos al igual que el 

cumplimiento de otros gastos pagados por el depanamento 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 inversión en otros renglones. o 

bien: para Ja solicitud de prestamos de terceros. 

Tesorería tendrá. sus ingresos ror: 

Ventas de Contado 

Cobranza 

Venta de Obsolescencias 

Venta de Activos 

Productos Financieros 

Financiamiento 

Aponaciones al Capital 

Fondo inicial 
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Al mismo tiempo sus egresos serán afectados por; 

Sueldos y Salarios 

Compras de Contado 

Cuentas por Pagar 

Impuestos 

Gratificaciones 

Servicios (Luz. Teléfonos. etc.) 

Predial 

Comisiones 

Publicidad 

etc. 

La elaboración del flujo de caja se efectuará en base al saldo inicial de caja. ingresos 

pronósticados por cobranza y los egresos reportados por cuentas por pagar. 

Los principales egresos esperados de una empresa.. provienen de las ventas de contado 

y a crédito. 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 proveedores 

Los pagos de sueldos y de salarios. 

Aunque hay muchas variaciones. de una a otra empresa. en general. se puede decir que 

las materias primas y los sueldos y salarios. representan el 70 u 80 o/o de los gastos 

presupuestados (21 ). 

(21) Centro Empresarial para el Desarrollo y la Capacitación. S.C. Estrategias de Manejo de 
Tcsorcria pág. S. 
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Hay que tener cuidado con la programación y control de los compromisos a largo 

plazo pues 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 

información adecuada sobre cobranzas y Cuentas por Pagar. 

3.7 FINANZAS 

El director de finanzas. deberá hacer uso de los recursos con los que cuenta la 

compañia para lograr sus objetivos y lograr los mejores resultados. 

El director de finanzas hará uso de los Créditos Comerciales que se forman. como 

anteriom1ente habíamos visto; de las Cuenms por Pagar de la empresa. Cuentas por 

Cobrar y del Financiamiento de Inventarios como fuentes de recursos (22). 

Si el financiero hace uso inteligente de estos recursos y los controla, los convertirá en 

fuentes de financiamiento sin costo y si con ganancia como es el caso de las Cuentas 

por Pagar que son recursos de terceros que aunque son algunas a corto plazo más sin 

embargo al entregar el proveedor la mercancía a nuestra compañía nos otorga un 

crédito sin garantia bajo promesa de pago pero antes se convierte paru nosocros en 

Capital de Trabajo o también garantía para poder obtener créditos bancarios para 

proseguir con nuestras operaciones. 

(2:?) Bollen. St-cven E. Administración Financiera pág. 597. 
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Finanzas sabrá cuando y como utilizará el crédito y como deberá controlar los créditos 

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

La relación más representativa de Cuentas por Pagar con linanzas en resumen es por 

la representación que tienen las Cuentas por Pagar como fuente de financiamiento. 

3.8 OTRAS (MERCADOTECNIA, SISTEMAS, ETC.). 

Cuentas por Pagar como bien sabemos. es un departamento que tiene relación con casi 

todas las áreas de una compai\ia. con algunas de estas más que con otras pero la 

importancia de la infonnación manejada es tal que si afecta al desarrollo de Ja 

empresa. Es por tal n1otivo hablaremos brevemente de otras áreas relacionadas con 

este departamento. 

Por ejemplo con Mercadotecnia. es un depanamcnto que se encarga de estudiar la 

aceptación de los productos en el mercado a su vez de dar a conocerlos por medio de 

los canales de comunicación como son: la televisión. la radio. etc. toda esta 

publicidad tiene costos muy altos )' por lo tonto es importante comunique en su 

presupuesto cuánto y cuándo requcrira de efectivo para llevar a cabo este trabajo. pues 

aunque sus movimientos son pocos pero tambiCn es cierto que son muy significativos 

y nos pueden descontrolar como ya lo vin1os. nuestro programa de pagos y por lo 

tanto el flujo de efectivo. provocando los efectos nnteriormentc vistos en tesorería. 
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Con el departamento de Sistemas. se estudiará la manera de simplificar y controlar por 

medio de la computación los sistemas que nos ayuden a tener una información veraz 

y oportuna además de confiable. evitando la duplicidad de pagos y los malos 1nanejos. 

involucrando a las demás áreas que directamente generan la información base paro la 

creación de pasivos y poder aportar al máximo la información generando para la toma 

de decisiones y control de las desviaciones de nuestros objetivos. 

Con el área de Nuevos Proyectos de inversión 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 la materia prima adquirida cumplió o no con las 

características f"cqueridas o se procede a la devolución lo cual directamente será 

reportado al almacén para su devolución y a Cuentas por Pagar para soportar y 

detener ese pago. 

Con el departamento de Distribución de Productos Tem1inados para estimar los fletes 

que se cubrirán de acuerdo al estimado por ventas y tener conocilnicnto de las tarifas 

por viajes. 

Con Impuestos al igual que los demás para tener presente los días a pagar y el 

aproximado o estimado a pagar pues f"Csultan tan altas las cantidades a liquidar que 

hay que presupuestarlas. 
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Asi como estas áreas~ a grandes rasgos: pueden haber algunas otras de acuerdo de la 

compaiUa que se trate. 

Como vemos todo enfoca a las cantidades y al tiempo en los que se tienen que cubrir 

los pagos obteniendo de todos la infonnación oportuna y certera. 
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4.1 INTRODUCCIÓN 

CAPITULO 4 

CASO PRÁCTICO 

El presente Manual de Cuentas por Pagar. tiene como objetivo primordial .. el dar a 

conocer los servicios administrativos y los procedimientos que se deben seguir para 

el m.ejor control de Cuentas por Pagar así como. cuidar todos los aspectos posibles 

tanto fiscales. contables. efectivos. etc. de este departamento y su relación con todas 

las áreas de la compw"lía. 

Emrc otros fines que podemos considerar corno beneficios derivados de la elaboración 

del Manual de Cuentas por Pagar. esta el poder determinar los objetivos. politicas y 

procedimientos de carácter pennanente, tendientes a lograr una adn'linistración óptima 

de las Cuentas por Pagar y contar con una experiencia escrita .. apoyada en 

experiencias anteriores. que sirva para tornar decisiones oportunas y correctas respecto 

a los com.promisos de la empresa. evitando la duplicidad de pagos y trámites. 

relaciones con las diferentes áreas así como la detenninación de responsabilidades y 

funciones de Cuentas por Pagar; eliminando así el trabajo inncesario evitando la 

aplicación de procedimientos arbitrarios o incorrectos y dar una base de sin1plificación 

constante de los procedimientos administrativos en Cuentas por Pagar. 

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

impide estar alerta TCSpccto a la implantación de nuevas disposiciones que puedan 
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surgir por razón natural del crecimiento de la empresa. así como otros factores 

externos. tales como las disposiciones fiscales. 

Se debe recordar que las políticas y procedimientos de Cuentas por Pagar son 

acuerdos tomados en la Dirección o Gerencia Comercial. relativos a situaciones 

específicas. y por lo tanto también estarán sujetas a cambios. 

La revisión constante. asegurará su válidez y aplicación . 

... 2 OBJETIVO DE CUENTAS POR PAGAR 

Conocer las funciones del departamento de Cuentas por Pagar. 

Relacionar sus actividaes con otras áreas. 

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 POLiTICAS GENERALES DE CUENTAS POR PAGAR 

Responsabilidad únicamente de Cuentas por Pagar 

Pagar solo con la autorización de directores cualquier solicitud o compra. 

Detcnninar un solo día para pago. 

Todo pago menor de S 500.00, se efectuará en efectivo. 

Todo pago mayor de S 501.00. sera efectuado con cheque. 

Comprobar todo egreso de acuerdo al giro de la empresa. 

Cubrir egresos solo cuando se cumplan los requisitos. 

Pagar de acuerdo a vencimientos. 

Los pagos constaran cuando sean a proveedores de factura. remisión pedido. 

nota de entrada. 

Los préstamos a empleados solo deberán ser autorizados por el Director 

General. por lo tanto la solicitud debe ir firmada por Cstc. 

4.4 ORGANIGRAMAS 

El departamento de Cuentas por Pagar. deberá organizarse en base a las necesidades 

de la Empresa a In cuD.t sin.re. 

El tamaño de la empre~ la localización geográfica de sus unidades. la naturaleza de 

su operación~ el calibre de su fuerza de trabajo y la importancia que la dirección 

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

organización de este departamento. 
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El tamaño del departamento de Cuentas por Pagar y la organización de sus 

actividades. generalmente depende del número de negociaciones que se efectuen con 

áreas internas y trato con proveedores. 

Para efectos del presente manual. considerando una organización teórica.. se incluye 

el modelo de organigramas de toda la empresa. así como del 8.rea de Dirección 

Comercial. 

.IERARQUÍA 

El Jefe de Cuentas por Pagar reporta directamente al Gerente Comercial de la Empresa 

y se encuentra al n1ismo nivel que el Jefe de Contabilidad. Mantenimiento. Personal. 

Impuestos. Nónlinas. 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 elaboración del presupuesto de Cuentas por Pagar es responsabilidad del Jefe de 

dcpartan1ento de esta área. quien se coordinará con los demás dcpartan1entos a fin de 

hacer los comentarios. sugerencias y aclaraciones pertinentes. considerando que los 

datos e información son de carácter confidencial. 
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Et presupuesto se realizará de acuerdo con las cuentas y sub-cuentas que se hayan 

detem1inado en la organización contable de la empresa. Para detenninar los importes 

estimados. habrá de considerarse todos aquellos factores que pueden influir en el 

desarrollo non11al de las operaciones. así como los incrementos que se hayan acordado 

de anten1a110. 

El objetivo. es preveer lo nlás aproximadamente posible. las erogaciones originadas 

por el desarrollo normal de las actividades de la en1prcsa. 

El procedimiento a seguir es que la Gerencia de Finanzas expida un calendario 

señalando las fechas en que deba ser elaborado el presupuesto y proporcionará 

oportunamente un manual de presupuestos junto con las cédulas analíticas y sun1arias 

correspondientes. así como todo tipo de información contable sobre las erogaciones 

realizadas en las áreas de la en1presa. 

El dcpartamcntc de Cuentas por Pagar. con bnse en la inforn1ación recibida y con los 

cálculos que realice. sobre posibles erogaciones en el futuro. procederá a: 

a) Mencionar los gastos reales acumulados en cada sub-cuenta al final de cÜda 

ejercicio mensual y anual. 

b) Mencionar el presupuesto del mes presente o año presente según sea el caso. 

e) Elaborar el presupuesto del siguiente ejercicio. El Gerente Comercial revisará 

y autorizani el presupuesto de Cuentas por Pagar confrontará los gastos reales 

contra los presupuestados para determinar las variaciones del mismo. 

mn .("(,W 
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4.7 FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS 

POR PAGAR. 

El Departa111ento de Cuentas por Pagar._ tiene como funciones básicas las siguientes: 

Atención personal a proveedores. acreedores: 

Aclaraciones (precio. entradas. etc.) 

Reclamaciones 

Trámites de documentos 

Aclaración de cualquier duda o cambios 

Recibir a revisión: 

Recibir la documentación para tramitar el pago. 

Revisará la documentación que cumpla con los requisitos fiscales. 

Revisará que lo facturado este entregado en almacenes. 

Checar Que coincidan de acuerdo con las especificaciones del pedido. 

Revisará si Jos documentos recibidos son los correctos y cumplen 

nuestras políticas y corresponden al periodo. 

Comunicar al proveedor cuando la revisión de documentos no sea Ja 

correcta.. 

Recibir a revisión un día en especifico a la semana. 
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Programación: 

De acuerdo a los créditos especificados por la orden de compra. 

Fonnular por escrito la progro.mación e ir actualizando conforme se va 

recibiendo la revisión de facturas. 

Reportar a Tesorería y a Finanzas la actualización cada semana de lo 

que se recibe para la comparación semanal de lo presupuestado y 

dclenninar variaciones. 

Integración de documentos para pago: 

Integrar los soportes de cada póliza-cheque de acuerdo a las políticas 

como son: factura original con los requisitos fiscales sci'ialados por la 

Ley. notas de entrada correspondientes. orden de compra o de servicio .. 

verificación por Ja aceptación de control de calidad. nota de cargo o 

crédito correspondiente si las hubiese 

Ajuste de documentos: 

Con el departamentos de compras cuando hubiese alguna di fcrencia en 

precio. cantidad. descripción de productos. descuentos. etc. 

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

Con Contabilidad cuando el costeo o valuación de la nota de entrada 

no es la correcta. 

Con el proveedor cuando se requiera notas de crédito o cargo. 
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Elaboración de Cheques 

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 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

4.8 .. l .lefe de Cuent•• por Pasar 

Descrjpcjón Gentrica· 

Es el responsable ante el Gerente Financiero de planear. organizar. dirigir y 

controlar los programas de pagos de toda la empresa y la atención de 

proveedores. 

Qescrjpción Esnedfica· 

Formula y recomienda los objetivos y políticas de Cuentas por Pagar 

de la empresa. Dirige la interpretación y aplicación de dichas 

politicas. 

Desarrolla los programas de pagos para proporcionar a la empresa la 

infonnación correcta y oportuna. 

Tiene a su cargo la administración de Cuentas por Pagar. 

Revisará que los programas de pagos se lleVen a cabo en su 

vencimiento de lo contrario analiz.ar.i el problema y dará la solución lo 

más pronto posible. 

Participa en la elaboración del presupuesto de Cuentas por Pagar. 

Colabora con el departamento de tcsoreria en la elaboración del flujo 

de efectivo proporcionando fechas e importes a pagar. 
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Obtendrá de todos los departamentos sus necesidades y las fechas. 

probables de pago. 

Negociará o autorizará 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. 

Mantendrá los créditos de los proveedores actualizados. 

Participará con contabilidad en la depuración de proveedores o algún 

otro acreedor. 

Supervisará las actividades 

Elaborará y mantendrá actualizado el Manual de Cuentas por Pagar. 

Procurará las buenas relaciones entre empresa y proveedores. 

Reportará sus actividades y resultados a la Gerencia de Finanzas. 

4.8.2 Encarcado de Cuentas por Pagar Nacionales. 

Descripcjón Gcnérjca· 

Es el responsable ante el Jefe de Cuentas por Pagar del control y organización 

de los pagos a proveedores nacionales. 

Descrjpcjón Esnecjfica· 

Recibirá la revisión de documentos una vez a la semana 

Elaborará cheques para pagar personalmente a proveedores. 

Revisará los documentos que cumplan los requisitos fiscales. 
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lntegrará el expediente para pago. 

Presentará cada semana la programación de facturas recibidas a 

revisión para su pago. 

Solicitará directamente al proveedor notas de crédito o cargo según sea 

el caso. 

Reportará cualquier anomalía al Jefe de Cuentas por Pagar. 

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

solicitado mediante una orden de compra. 

Solicitará ni almacenista y contabilidad las notas de entrada y aj ustcs 

pertinentes. 

Codi ficarll contablemente los egresos. 

Ayudará a Ja depuración de proveedores. 

Codi ticará y revisará las cuentas de gastos o viáticos. 

4.8.3 Encargado de Cuentas por Pagar a Proveedores Extranjer~!I. 

Descrjnción Genérica· 

Es el responsable ante el jefe de Cucnuis por Pagar de controlar y organizar los 

pagos a proveedores extranjeros. 

Descrjpcjón Especjfica· 

Recibirá las facturas para programar sus pagos. 

Elaborará el programa de pagos en moneda extranjera. 
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Revisará la documentación para sustentar el pago y verificará que la 

mercancía entre a nuestros almacenes. 

Revisará las cuentas de gastos que el agente aduanal mande para su 

cobro. 

Solicitará la transferencia del pago para el proveedor una vez 

autorizada por el jefe de Cuentas por Pagar. 

Aplicará a la contabilidad estos pagos para que se descarguen contra 

el auxiliar. 

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

Estará al pendiente para la solicitud de liberación de la mercancfa una 

vez llegada a la aduana y pagando todos los impuestos arancelarios de 

acuerdo con lo comprobado por el agente aduana). 

Procederá a la liberación de las cartas de crédito. 

4.9 PROCEDIMIENTOS 

. 4.9.t Tema: Revisión de Facturas 

Área: Encargado de Pagos Nacionales. 

Afecta: A todos los Proveedores Nacionales. 
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lnfonnar al proveedor de los requisitos de las facturas que deban 

cumplir así como la documentación e información que deban de 

anexar. 

Todo proveedor sin excepción deberá ajustarse al horario de revisión 

y a la documentación necesaria para su pago de lo contrario no se dará 

trá.mite para su pago. 

Tomará a revisión los viernes de 11 :00 a.m. a 13:00 p.m. 

El proveedor anexará para la revisión su factura original con todos los datos 

fiscales de ambas compañia y debidamente totalizada conforme a la orden de 

compra. 

Anexará de igual manera la remisión con los datos de ambas compañías pero 

ademas con el sello. firma y fecha del almacenista quien haya recibido la 

mercancía de acuerdo a la orden de compra. 

Integrará a la revisión la orden de compra que ampare a la factura. 

Se chccará que la ordeñ de compra esté debidamente autorizada por el Director 

Financiero. 

Se les comunicará a los proveedores que no se dará trámite para su pago si no 

consta de estos documentos. o que sus datos esten mal. 

Cuando sea el caso de la contratación de algún servicio la factura deberá venir 

autorizada por personal solicitante y autorizada mediante una solicitud de 

cheque por el Director de Área. 
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Cuando se el caso~ de maquila se vigilará se cumpla lo establecido en el 

contrato firmado previamente por ambas compai\ías. 

La revisión se hará mediante un reloj checador en donde el proveedor checará 

toda la documentación que depositará en un buzón al cual únicamente tendrá 

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

haber entregado esta documentación será una copia fotostática de Ja factura 

misma que peresentará al cobro una vez ya vencida. 

4.9.2 Tema: Programación de pago Nacionales 

Área: Encargado de Cuentas por Pagar Nacionales 

Afecta: Proveedores Nacionales. 

~ Programar los pagos conforme a Jo indicado en la orden de compra. 

~ Para poder programar es necesario que el proveedor anexe Ja orden de 

compra de lo contrario no se programará para su pago. 

Procedimiento: 

El encargado de pagos procederá a programación de acuerdo a lo indicado en 

la orden de pagos y respetando estas condiciones procederá a indicar el 

vencimiento. 

No podrá pagar antes del vencimiento aunque el vencimiento sea un día 

después este pasará a la siguiente semana. 
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Cuando se pretenda pagar antes se solicitará al proveedor un descuento por 

pronto pago el cual se pondrá en consideración al Jefe de Cuentas por Pagar. 

Los pagos deben salir al vencimiento para evitar algún otro recargo. 

Se reportará al Jefo de Cuentas por Pagar los nuevos vencimientos. 

4.9.3 Tema: 

Área: 

Afecta: 

Integración de documentación 

Encargado de Cuentas por Pagar nacionales 

A todas las áreas. 

Soportar con Ja documentación correcta cualquier erogación. con el fin 

de ser deducibles y aceptadas por las auditorias fiscales y contables. 

Todo pago deberá ser sustentado con documentos deducibles y 

requisitos fiscales. 

Procedimiento: 

Inmediatamente de haber programado se procederá a la integración de documentos 

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

a) 

b) 

e) 

Factura original 

Orden de compra 

Remisión 

d) 

e) 

Entrada al almacen 

Nota de Crédito o cargo si es que se 

necesitara. 
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Para proveedor de servicios: 

a) Factura original 

b) Orden de servicio 

c) Remisiones o en su defecto la facturo. firmada de confonnidad. 

Paro. reembolsos de gastos y servicios: 

a) Todas las notas revisadas y que correspondan al giro de la empresa. 

b) Autorización del fonnato de cuentas de gastos por el Director del área. 

e) Todo pago de lu~ agua9 teléfonos y demás servicios se anexará el 

recibo una vez siendo liquidado. 

Nota: Todos los pagos deben estar codificados debidamente de acuerdo al catálogo 

de cuentas. 

4.9.4 Tema: Elaboración y pago de cheques. 

Área: Encargado de Cuentas por Pagar Nacionales 

Afecta: A todas las áreas y proveedores. 

~ Elaboración de cheques a proveedores y otros depanamentos. 

~ Todo cheque será solicitado y con ocho días de anticipación y 

autorizado por el Director del área. 
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Se elaborará el cheque cuando la solicitud este autorizada por el director del 

área. 

Toda solicitud estará soportada por la factura o comprobante fiscal. 

Las pólizas-cheques deberán ser codificadas de acuerdo al catálogo de cuentas 

general de la compai\ia. 

Una vez elaborado el cheque sera revisado por el Jefe de Cuentas por Pagar 

quien dará el visto bueno para después ser firmado por otro Director o 

Gerente autorizado. 

El cheque será entregado personalmente al proveedor y los demás al 

departamento de caja para su pago y resguardo. 

Todos los cheques serán emitidos por computadora. 

Todos los cheques para pago a terceros serán con la leyenda .. Para abono en 

cuenta del beneficiario". 

Cualquier erogación será coordinada con el departamento de tesorería. 

Para pago a proveedores será necesario que este presente su contrarecibo de 

otra manera no se podrá entregar. 

Al entregar los cheques será necesario que quien lo recibe firme y ponga su 

nombre y la fecha. 

Ningún cheque que no tenga fondos podrá ser entregado. 

Una vez habiendo pagado los cheques las pólizas deberán ser enviadas al 

archivo para su resguardo durante el tie1npo que marca ta ley posteriormente 

podrán ser dcstnJidas bajo responsabilidad del Jefe de Cuentas por Pagar y el 

Contador. 
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4.9.5 Tema: Revisión facturas de proveedores extranjeros. 

Área: Encargado de Cuentas por Pagar de proveedores extranjeros. 

Afecta: Provedores extranjeros. 

~ Controlar y pagar a proveedores extranjeros a su vcncitnicnto sus 

facturas. 

Todo pago en moneda extranjera deberá ser revisado por el Jefe de 

Cuentas por Pagar y debidamente programado y soportado. 

Procedimiento: 

El proveedor enviará su factura por correo al departamento de Cuentas por 

Pagar. 

Al recibir la factura se procederá a checar si la mercancía se encuentra en 

nuestro país y si corresponde confonne a lo que nos indica el pedimento y a 

\a orden de compra. 

No habrá horarios de revisión. 

4.9.6 Tema: Programación de pagos a proveedores extranjeros. 

Área: Encargado de Cuentas por Pagar. 

Afecta: Proveedores extranjeros. 

~ Programar pagos en moneda extranjera e ir actualizando confonne se 

recibe a revisión. 
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No se programará nada que no haya entrado a nuestros almacenes. 

Procedimiento: 

El encargado de este rubro programará las facturas inmediatamente reciba la 

documentación sobre todo tratándose de cantidades fuenes pues cualquier 

error perjudicarla a la compai\ia. 

Podrá pagar antes dd tien1po de vencimiento con la autorización del Jefe de 

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

mon1ento. 

Los pagos 1endrán que ser bien controlados y pagados al vencimiento y si por 

algún motivo no se cumpliera se avisará al Jefe de Cuentas por Pagar y a 

Tesorería para su reprognunación. 

4.9.7 Tema: Integración de documentación. 

Área: Encargado de Cuentas por Pagar Proveedores extranjeros. 

Afecta: Proveedores ó acreedores extranjeros . 

.Qb.icliJal:. Soportar con la documentación concspondiente cualquier transferencia 

por realizar a proveedores extranjeros. 

Todo pago a proveedores extranjeros deben estar debidamente 

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

La documentación para sustentar las transferencias a proveedores extranjeros deberá 

ser: 

a) Factura original 

b) Pedimento (copia) 

e) 

d) 

Orden de Compra 

Remisiones 

e) Solicitud de transferencia autorizada. 

O Entradas en almacén o certificados de almacenes generales de 

depósito. 

Las cuentas de gastos de agentes aduanales deberán venir resumidas en una f"orma 

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

la mercancfa al pafs. En esta también se aclaran los anticipos que se enviaron para 

estos gastos quedando el saldo a pagar. 

Estos gastos deben ser codificados de acuerdo al catálogo de cuentas. 
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FORMAS 

Las formas que se utilizarán para comprobación y solicitud de Cuentas por Pagar 

serán entre otras las siguientes: 

Requisición de compras 

Ordenes de Compras 

Cotizaciones 

Remisiones 

Notas de Entrada 

Facturas 

Pagarés 

Cheques 

Recibos 

Certificado de Depósito 

Notas de Salida 

Notas de Crédito 

Notas de Cargo 

Recibo de Honorarios 

Solicitud de Cheques 

Cada una tiene una función especifica como ya han sido explicadas en et capitulo 2 

de este tratado. Anexo encontraremos un modelo de estos. 
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-- """"""" '"" 
COQoOO 
DE~MT.-..OS 

~. 

ORDEN DE COMPRA 

¡ ~r=.:~~:==J 
·IMPORTANTE -

t.• EN TODA. Su OOCUMENf"'-CION VIO MER~C~. S•JtVASE A.NOfA,ll 
EL No CE NUESTRA ORDE .... DE COMPRA 

2 - LA A.CEPTAiCION DE EST.<11 ORDEN IMPLICA SWE:fAASE A LOS TERf\•lllNOS Y 
CONDICIONES ll.IENCIONA045 JI.SI COMO UlS ESTIPULACIONES CO"'ITEMP"S 
""'"REVERSO oe esr" ORDEN 

3.- FACTURAIR UTILIZANDO CODtGO V OESCJUPC•ON SECiUN NUt:ST~ !>llOf:N 
DE COMPRA 

FECHA REOUERIDA 
PRl;:CIOUtoaT-0 

1 
1 
1 

1 
1 
1 

1 

1 
TOTAL 

JUPOFUE 

AUTORILAOO POR ---------------
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1 1 A TERCEROS 

ORDEN DE TRABAJO 

OaDtN 1 ClAVI IQUIPO 1 1 tlPO/MANTIMIMllNtO 1 HCMA DI IMtalGA 

1 1 

01sca1PCION ••1c10 DISVIACION • 

., 

TOTAL S 

vo. 
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CO S.A. 
Mllttar• No.1 

-a.Solelo 
M61doo 

578-5• 
356-59 

FAX 358-0• 
COTIZACION 

F-.a: ____ . .___ •11117 

n ~<111-: 

per..- ........ --...... -...-. ...- ... ~ 

............. '~-----------------------
~--­~---d-o.n.: __________ _ 

- ~ - -u- ,._,... ... ----,,- ,-:7_ L /::;;;7 ::::7 ,¿:? /Z~~ /9: .?/" /..- / 

' ~ , - /7/ ¿;;:'.;-:_ '7~ -,, :'7./J.(~ ~----
;;..- ,V- .?_-? ~ ;?_ 

_,, __ 
~- __ ,,.._.., ~,._- ~--~-

,.._.--

:a ooüzaeión es.ta r.ferida a la paridad del dolar de este dla. Los precios en dolares del:Jerj¡n cubrirse en P~ M.N. al tipo 
cambio lib<e bancario en la fecha de pago. La ""'8flCla ea de 30 dlas y ta disponibUldad ~ material esta au)eta a wnt.u. 
Yiasi. Los Pf"Wclos. anteriores no incluyen el fVAy aon L.A.B. M6xioo D.F. 
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Norl• No. so 
lndu•trlal Vallejo 
023 México. O. F. 
&87·55• 368·360 
587-1<45 368·•05 
587-525 368-390 
Fax 567-141 

l.898 

-~---4~~~~~--+-~-
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--1 . --· ·-· . '.I 

DOCUllENTO DE AECEPCION DE llATEAIALES 

NUMERO DE FOLIO 1 

1 

FECHA RECEP. 1 FACTURA REM. I CONO. EMl.1 lcOID.~ 
CODIGO PROV. ¡ 1 PROVEEDOR 

ORDEN CMP. PART.ltl COD. DE PROD. DESCRIPCION u• 

TOTALES DE CONTROL 

1 T. C. 

PRECIO 

PlACAS 1 

1 

.. 
' ... ICu. 

llGISJIO HSCULI 

lcoNCEPTO 1 

CANTIOAD REC. CANT. Al'llOI. 

§ 1 OBSERVACIONES: 1 

INtUGA llClll CON110L 11 CALIDAD 



1l 

NUMERU Dé tDLIU 

DOCUMENTO DE GASTOS C~llPLEllENTUIOS 
F~~;: r------1 

~__P~~1-- . _ 1 PROYHOOR r --- -- -- . _ -_- --~ ~ -~ ~] __ T~C. ¡-~--] 
COOIOO DESCRIPCID• CONTD • FACTURA ll a lll'OllTE A. 1111. llPUESTO lllPORTE TOTA L REFERENCIA 

¡------· ------
-- --- ·--·-

1 

1 

i 

1 

TOTALES DE CONTROL 

~/ OIHRVACIONES• - ------------------ HHHHU --------] 

ELAIORA CUENTAS POR PAGAR AUTORIZA 





L ______ _ 
ct-..DC.aomoc.oc_,......_ 

= .. ~:..7-:: 
---:>:"~----.-~----------

lndu•l~••I vall•.qe> 
023 MCJ.,co. D F 
587-554 3t>l1·361) 
ss7., .. s 368-4os 
587·525 368·390 

567· 141 

•M:nma 1 • ·9971• ~n 7130 
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SOLICITUD DE CHEOUE 

IMPORTE•--------

FECHA•------------------------------~ 

OEPTO.•-------------------------------

BENEFICIARIO'---------------------------~ 

CONCEPTO•----------------------------~ 

CUENTA S C T A. SSCTA. 

SOLICITO AUTORIZO 
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: .. .--.. CLIENTl' DE GASTOS 
N,, r~uMit..11. 

-f. -_- ·- -· ··+--· ----·--·-- - --~~ --=-=-=2 
- - ·-----+----- ____ .;. ___ - --- ~ --- ·-----.: 

"~:'_ .. rs ¡ s.-:~~~'::-~ ~<::~':.'.~.::=- ~ _ ·_::-::.:_':_ _ ____.: 

~r- .. •.·.r~-r=+~~Ct=~_: 
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.. 
Cuenta de Gastos A: 

Despachos Aduanáles. S.A. DE C.V. 

:;:_·;::~~~ ..:;;;;&~- ''::::.-r.:---=· 
~-~~~~:~.i~reftOT~li•9907·7~~:~~~.;-:": ... 

rolio: ?70022 .. ? 
racha Clabora.::ion: 10 reb ?7 
racha ~alida Marc: l~ reb 77 
~edimento: 337Z 7000017 r 

l.Ol.G5 OlC.5 

=~.-.~t::.c::>~ 
;cONCCPTO Cracturas PaQadas par par cuanta del clien~l 
~ ~:~~~;~~i:;;a~~~~c:-. .:.s se.:;ur. cedimento 

l Maniobras 
~ :otal: a (No son Inqresos oar• la c.c>reaa) 

¡~~-=-~~~~~~- Car...,icics Ccmolementarios =· .. •al ida.::icr, .:la Padimar.tc: 
~Cntre~a e Raccleccicn a Domicilie 

e ::;ubtoLa1: • 
ic::.81. :J.. e::~ 1 c::'I> 1 lc:>r-.c:> r-.- r-.:1..c:::»~ 
tGastcs oor cuenta del cliente 
¡valer Ncrmal/~cmarcial: 

Cubtotal: 
I.· .. ·.A. ( .1.5'9.} 

32l..G4 
20.00 

.tf'IPORTC 
io~.oo 
00.01 

1.3G • .::o:; 
321.G4 

300.00 
os.oc 

110.00 
475.00 

C.0.00 
.s.ss.oo 

o.:..2s 

Total de InQresos para G.:.D.25 
iTvt.al ra.::t. ... H·a mas ~a:st.::.s c..::.r cuenta O::el cliente: ~ ?S?.a? 
¡¿;nt;:•d~.ar~da~ ~cu~t•..:·c.U.O.) ~ 757.07 

i /IWl:'l'/lD ret 71 204/&U:: 0..t..;fH;;s1 ·; w~ud..:;s) in.o:.111\dida.al..,.U a la ordiu • C.SHO:t•n M¡¡aulas :.a. la Cf.llt.id.a.:I .S..: 
!•auansHaaassHHSnsaas•sanasaHHSHflDICCIC.JZ CllCUEmTA T mtt llCllC ft/llO •••• )In www.-....su1smaua .. u1nsu 
j ~, c;;r.ca.;.t.; .:11 su-.:icios ·r aatcar.ci.a ndbiG.a(¡;s) .a ai .a;;tu.a utis~.aui~. 

~ 
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l · :MUEST~AS l 2o:E><TA. :o: O 
: lo. 00: : 20: o : : 
;98010001 2.000-01 2.000-01: "-"'º\ l 11 

"'''~~<':60 FEa. 1Jovn ~ 1~:11 •.as--tmz6 
, .. ·1'~.s-< o:~~~e- ~~-"!~~=:~im.os:oeo11a1 

~~ -.:._;:: :_...:..;o~\i' •~1JES~~l[riD1L~la.::• i.-.. :·,·.~ r-.-· ---~----t-+--------
~~~~:..~-'-' - 1 : : : 

co··~ll\ 
Pedimenco ~ 7000817 

ACUSE OE RECIBO 

RZ::pu¡.oz 

OSSERVAC.I0t4ES: F.A. 1.0800 f.~. 9.0000 

.. 
CONTRIBUCIONl;S 

OTA :o:----~7 
IVA :o:·----~~ 

EF~C~150~ ~~~~ 
OTROS: 
TOlA~: 

PATENTE, NOM~RE.RFC Y FlR~A DEL AGENT.-· 
339~ TOMAS PATRICIO BRANIFF SlMON 

APOVEKADO ADUANAL 

REP. GER......-;lltlLCQPUOTRAN~PCATIST~Rrri'"'=~~~ 
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w11;;;;-.~11 

~ .. :~:~:~:~ .. 
COMPROBANTE OE ENTREGA OE MERCANCIAS OE IMPORTACION 

1 

FOLIO 

OFICINA 

ll~PQRTAOOA __________________________________ _ 

JOOMICILI0------------------------------------

1 
PEDIMENTO No ---------------GUIA No ----------------

1 REFERENCIA No --------------- PESO Kgs. 
ITOTALBU~TOS _________________________________ _ 

JoeseRVACIONES _________________________________ _ 

RECIBIMOS DE CONFORMIDAD 

¡ =~::;· .-; ifL<· /~ :· - 'me 
~OFfAVFECHA /?t-;..¡- tj;J 



INYOICE 
111 HI \\1111 ""' U''.._, -,,,..,,, ... 111" llU lo&Mllo .. 
!'11 .,_ll•>NI 11·'"'1>11'-U 011 1 l•OU 1 •no. 11-"'I IU 1 ~ "OIUl'l'I IOI.," 

...................... 
'"'''" OfOo.•O.O • IUol O 'NI• 

.~: :·.· .. ·~· ;;~!:~ ''º .. .. ........ "''''' .... ,,, ...... , .............. .. ,, ... ,. ..... :••:• .. ................ " .... 
.. , .• 1.1i;-. 

u•·· ''""'" , •. ~ ........ ,,, .. , ... ., ...... 
........ u •••••...• jk·•··" ..................... ., 

º"'"'""''''º'''"""'' ................ 

PROFORMA 

---------------------------~-

Free Samples 

Samp1es wiehoue any commercial va1ue, 
leo be used for TEST1NG PURPOSES ONLY) 

Oelivery wiehoue any charge 

Despacch on Occober 24eh, 1996 by DHL Courier 
AWB no. 5844318233 

uso 2,50 

FOR CUSTOMS 
PURPOSES ONLY 
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a.v •. ~ci..ou1t: 
Hcr~m;i1r&.cht 209 
1016 tst:: AHSTERDAM. 
llOLLAND 

• Gr~ ... --·>-r:_.,,.,,,.._ ....... ,, .... ....,...,Jllf' ..... •=-1 
.,,,,,.....,"""4.l ...... , .... __ ........ , ........................ ,,1 • ....0...0 

Per l>HL courl.cr 
AW"~ no. satt3182>3 

.... 1 
1 

kOPIE /COPY I 
COPIE/COPIA 

EUROPESE GEMEENSCHAP 
luaOPl•• COlllMU••n 

COMMU•autl 1ua0Ptl••l 
CDMUlllDAD (UaDPlA 

CERTIFICAAT VAN OORSPRONG 
c1•t1t1ca11 ª' oau;i• 
c1a1u1ca1 o oa1G1•1 

c1at1f1CAOO Dl OIUGf• 

That.1and 

2 ••OO• de p1aetJ.co 
do 1 k~1o• neto• 

.. 
9roaawel.9ht 
2.1 kg. 

netveJ.9ht 
2 .. 0 k9. 

-+---·-------------------·----- -----·------

-----------------
--------------

---------------
---- -·--------

8 i)l<:l'l<t:Ofl!..¡ .. Df AUltlñlH1T ~1"'• • .U'!: 0:.1 DI oc,11&M'\ -t~t."hOI Gü!J+.l'tt. ~1'\ OCif!SPA("t.r, Z"J"lo 1,.1f Hil "'~.\• J C.l .. :;;!l.l=iil l.U.0 
Tri~ ..., .. ~'l!JG'\TO A¡Jlrll)Rlf' c:~:.tif.S T...:.1 ht! GOOOS O!'S.:"' Sl: •il:>".! :C"•~ ... Afi ... TI>( co.r..:;::;. ~ ......... ., 
4 4-.~0llll! 5.Qi.:ssiü .. H t1~;11.( D.! H.i v.:.;:1c .. ~SlS O!.SIC'US CI~~~ SOiio~ o=-~~··•IU~ Dl P&fS ll&L~ ... ~ ~"'S 
t.• J..UIOl'IC~:: 1lrof~<;.n.:. i:t••. :.1. C'-l ;.:.:; 11!'1[~ .. ::i-:-s ms::; .. .:.o:,,;. s.:: .. %1G.l\.~-.l3 OH P.:.."S ~:"!AOO , .. ~l. :~¡¡.t.º"" ] 

~ ........ :r., .......... ;-r.. oro....:-<;•:·.:··•-.; .... , ... ...,• .... oi:-.• ~;3'1.·. 

B.V. MEELUNJr:: 
(FLOUllA STAROl UNION L1D) 

HEllENGllACHf209 , 16 ~·"'"!~:O!l•! .... ~.l't"o# .... ;"..>·.-10·:;·,-,,.. ••.••• ,.,.. ........... . 

~: ... ~: ~':_::'.,.:.,.':'·~~·.,"' ~;·~~:- ._;··. _., r :~-:,.:. , .,.,,. '.'. ".:-:;.:~;~ AMSTERDAM I HOl..U.t..'D 



X"l_W: .. 

DlR~CCION GENERAL DE CONTROL SANITARIO DE BIENES Y SERVICIOS. 
M·:-.n.-m: 

-~~~-- ---·-------
OlSC~Dll'~~fO 

S.H.C.P. 

" 
2 o (, 

-------- ----------- - ---------------------------··-· ·------ --- ---·---- --·-

IOIGGT _ _.,_ 

-- . - -- - --

,_ 

PAGO DE PERMISO DE J:MPORTACION 
o 6 5 

-11.r:~m:r:c•OC. --·. ·- -·-

, -_, 

·:'~C! -
- -~ ]_-_ - - -

l se s 

1.S B _6 

- ¡ -,-

------~ 
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' A. A. A. C. E. 
1 

S. A. 
MPORTACION 

RECIB1----------BULTO S 

A LM AC EN ISTA------FOLIO_ 

1 
HORA ______ _ FECHA ______ --1

1 

-



~·!!.;_t,;01~T!::t!~<;!.._r.:"'~ a'?r:>E MEXICO, S.A. DE C. V. 
;o_ "'l;tl:•&. ::• •!"'Xl ... C'•.CO o .. ··e;~ ;2?~ b F E C H A 

... 
••00S:1uj 
;-:in~Dl~i 

i-:::-:~¡ 
: ... ._..._ 1 

¡ ... -1 

!;;-~¡ 
: . 1990 
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Requisición de Compra.-

Ordenes de Compra.-

Cotizaciones.-

Remisiones.-

Nota de Entrada.-

Factura.-

Pagaré.-

• Cheque.-

Recibos.-

Certificado de Depósito.-

GLOSARIO 

Documento inicial y soporte para la elaboración de 
la orden de compra donde se especifican las 
características del material. 

Documentos formales donde se especifican 
características 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. 

Asentamiento por escrito de algo que se recibio~ 
generalmente en los almacenes. 

Cuentas detalladas de las mercancias compradas o 
vendidas. 

Obligación 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 
fondos que el expedidor tiene en una cuenta 
bancaria. 

Documentos donde se hace constar haber recibo 
ulgo. 

Documento expedido por una institución 
mediadora~ receptora de mercancfas llegadas 
generalmente del extranjero. 
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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 
algún producto . 

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

Al igual que lns notas de crédito ajustan a la 
factura. 

Documento expedido por algún causante. 

Declaración de los productos recibidos en las 
· aduanas. especificando todas las características de 

la importación. 
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CONCLUSIONES 

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

en una cuestión eminentemente técnica ya que no es posible proceder ernpiricamente 

ni con improvisaciones en la resolución de los problemas de Cuentas por Pagar. 

Muchas de las ocasiones por ser una área que se relaciona y depende de la infonnación 

que las áreas generan en el descmpci'\o correcto de su trabajo. Simplemente el no dar 

la entrada. no tener orden de compra.. etc., etc . ._ obstaculizan toda la operación de pago 

ocasionando así problemas de imagen, de cumplimiento abastecimiento, efectivo, etc .. 

El manual de Cuentas por Pagar como técnico permitirá sistematizar las actividades 

de esta área y a servir como medio de infonnación y enlace con las demás áreas de la 

empresa; pennitirá una mejor comprensión respecto al manejo de Cuentas por Pagar 

y servirá de guía para orientar aquellos sobre quienes recae la responsabilidad de la 

administración de Cuentas por Pagar. 

La planeación para la elaboración de un manual de Cuentas por Pagar, debe estar 

encaminada a proporcionar todos los elementos necesarios como son los objetivos .. 

políticas, organigramas, jerarquias. propuestos. funciones generales. descripción de 

puestos y procedimientos. para hacer más efectiva la administración de Cuentas por 

Pagar. 
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El manual de Cuentas por Pagar proporcionará la oportunidad de tomar decisiones 

correctas en el manejo de Cuentas por Pagar~ evitará la duplicidad de funciones y 

trámites administrativos relacionados con el mismo. eliminando asi el trabajo 

innecesario. además de evitar la aplicación de procedimientos arbitrarios o incorrectos. 

Asimismo dará una base para. la simplificación constante de los procedimientos 

administrativos de Cuentas por Pagar. 

La validez y aplicación de un manual de Cuentas por Pagar. implica una revisión 

continua de su contenido para mantenerlo conforme a nuevas situaciones o cambios 

que se den en el desarrollo de la compañia. 
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