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R AT ENTOID PR O RIENTA

{Qué beneficios proporcionard el desarrollo y la aplicacién de un manual de
procedimientos en el departamento de cuentas por pagar, en una empresa de

servicios de la rama industrial?



Desarrollar y aplicar un manual de procedimientos que optimice las labores del

departamento de cuentas por pagar en una empresa de servicios de la rama industrial,



ﬂ
Si se desarrolla un manua! de procedimientos para lograr un adecuado control en el
manejo de las operaciones del departamento de cuentas por pagar, aumentara la

productividad mejorando la imagen crediticia de la empresa.



INTRODUCGION

El objeto de la elaboracién del presente trabajo, tiene como finalidad la elaboracion y
aplicacién de un manual de procedimientos, dando a conocer al lector la necesidad
que existe en cualquier organizacién de contar con un manual de procedimientos por
cada departamento. Esto por que nos ayudard a reducir los posibles errores
operativos, asi como también nos dard una guia para aquellos empleados de la

Organizacién que estén iniciando a laborar en la institucion o que tengan algin

problema en el desarrollo de sus actividades.

Como es del conocimiento general, toda empresa se rige bajo ciertas reglas, por lo
que €s necesario que estas reglas sean totalmente comprendidas por el personal que
utiliza los procedimientos y que a su vez estos sean funcionales. Este proceso no es
de facil decisién, ya que en el se plasmaran todo lo que pueda acontecer en el

desarrollo de las operaciones.

v
\
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Es asi, que de manera general se crean los procedimientos institucionales que en
forma global nos proporcionan en orden, cada una de las reglas que debemos seguir,
y bajo que tiempos y responsabilidades actia cada drea.

Sin embargo en el proceso real de las instituciones de servicio, que es en la que
enfocaremos el trabajo, no es posible actuar con un solo procedimiento institucional,
ya que esta institucion (LM.P.) podemos decir que esta conformada por lineas de
negocios que trabajan de manera independiente, aunque finalmente sea un solo

organo (Administracion Central).

Dado que se consideran lineas de negocios independientes, es indispensable contar
con un procedimiente interno de trabajo por cada departamento, sin dejar de
mencicnar que éste invariablemente debera regirse bajo la misma normatividad con

que se rige la empresa.

Por lo que se pretende llevar de la mano al lector para que conforme vayan avanzando
la lectura de los capitulos comprenda la utilidad de los Manuales de Procedimientos,

y tenga las bases para elaborar y aplicar uno en la Organizacion donde labora.






ERCONCERTOIEADMINISTRAGION
Para poder entender el significado de Administracién y su aplicacion en el Proceso
Administrativo dentro de una Organizacién, lo primero es comprender en qué
consiste este fenomeno, aplicado hoy en dia en toda clase de Organizacion.

Por 1o que se comenzara ¢l siguiente trabajo analizando varios conceptos de algunos
autores destacados, para que se pueda comprender la importancia de la técnica
administrativa dentro de cualquier entidad, concluyendo con un esbozo general del

Proceso Administrativo del Licenciado Agustin Reyes Ponce.

ZARobert F. Buchele : “El proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin

de lograr los objetivos de una organizacion formal.”

ZAHarold Koontz W. : “Es la direccion de un organismo social, y su efectividad en

alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.



E:‘George R. Terry : “Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el

esfuerzo ajeno”.

ZAF, Tannenbaum : “El empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar
a subordinados responsables, con el fin de que todos los servicios que se prestan

sean debidamente coordinados en el logro del fin de 1a empresa”.

EAwilliam Newman : “Es la guia, gncauzamiento y control de los esfuerzos de un

grupo de individuos para lograr un objetivo comin™.

E‘Agustin Reyes Ponce: “Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia de las formas de estructurar y de operar un organismo social™, o
bien; “Es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la

coordinacidn de las cosas y personas que integran una empresa”,

EA)saac Guzman Valdivia: “Es la direccion eficaz de las actividades y la

colaboracion de otras personas para obtener determinados resultados.”

2



£ josé A. Fernindez Arena : “Es una ciencia social que persigue la satisfaccion
de objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado.”

Asi, se puede decir que la Administracién es una técnica que se encarga de
coordinar los recursos humanos, financieros y materiales que integran una
organizacién, para lograr mayor eficiencia en el logro de objetivos comunes

mediante la utilizaciéon del Proceso Administrativo.

[}



Se consideran como las principales caracteristicas de la Administracién las

siguientes:

P “Universalidad: La Administracién se da donde quiera que existe un organismo
social, porque en ¢l tiene que existir coordinacion sistematica de medios. Se da por
lo tanto, en el Estado, en el ejército, en la empresa, en una organizacion religiosa,

etc.

M Especificidad: Aunque va siempre acompafiada de otros fendémenos de indole
distinta (en la empresa funciones econdémicas, contables, productivas, mecanicas,
juridicas, etc.), la Administracion es especifica, ya que tiene caracteristicas

propias.

MF Unidad Temporal: En la vida de una empresa existen diferentes etapas en el
Proceso Administrativo, pero no significa que existan aisladamente. Asi, al hacer

los planes, no por eso se deja de organizar, dirigir y controlar.



[ AN eTAlidadc;

M Unidad Jerdrquica: Todos en un organismo social participan, en distintos

grados o modalidades, pero de la misma Administracion.™

M- “Flexibilidad: Los principios administrativos se adaptan a las necesidades
‘ propias de cada grupo social en donde se aplican. La rigidez en la administracion

es inoperante.”

' Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas, 1* parte, Pag, 27-28

I Miinch Galindo, Lourdes. Fundamentos de Administracidn. 5* Edicién, Pag. 25




La Administracién revierte gran importancia en el desarrollo de cualquier

organizacion social, ya que:

= “Simplifica el trabajo debido a que establece métodos y procedimientos, para

lograr mayor rapidez y efectividad,”

&2 “La Administracion se aplica donde quiera que existe un organismo social,

aungue sea mas necesaria cuanto mayor o mas complejo sea éste.

<2 El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion, y s6lo a través de ésta y de los elementos materiales, humanos ,

financieros, etc., con que ese organismo cuenta.

<2 Para las grandes empresas, la administracién es esencial, ya que, por su
magnitud o complejidad, no podrian actuar si no fuera a base de una

administracion bien definida.

% Miinch Galindo, Lourdes. Fundamentos de Administracitn. 5* Edicién, Pag. 25




& Para las empresas pequefias y medianas, quizd su Gnica posibilidad de competir
con otras, es el mejoramiento de su Administracion, (obtener una mejor
coordinacién de sus elementos: maquinaria, mercado, calificacion de mano de

obra, etc., en las que son superadas por sus grandes competidoras).

2 Laelevacion de la productividad, depende, de la adecuada Administracion de las

empresas.

&4 Para los paises en desarrollo, uno de los requisitos substanciales es mejorar la
calidad de su administracidn, porque para desarrollar la calificacidén de sus
empleados y trabajadores, etc.; es indispensable la mdas eficiente técnica de

coordinacion de todos los elementos.™

* Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas, 1* parte. Pag. 28-29




ENEROCES DM FRAINO]

El Proceso Administrativo es una serie de fases o ctapas a través de las cuales se
efectda la Administracién, mismas que se interrelacionan y forman un proceso

integral.

Este conjunto de fases o etapas cambian dentro del Proceso Administrativo de

acuerdo a los autores, por lo que se presenta una lista de los autores mas destacados :
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De los diferentes autores se optd por resumir el Proceso Administrativo ¢laborado

por el maestro Agustin Reyes Ponce, por ser el més digerible y utilizado. Dicho

proceso se explicard en forma esquematica para una facil interpretacion :

I PREGUNTA A LA QUE RESPONDE CADA ELEMENTO

FASES

ELEMENTOS

PREGUNTA

% MECANICA

© Prevision

;Qué puede hacerse?

© Planeacién

i Qué se va a hacer?

® Organizacion

¢ Cémo se va a hacer?

& DINAMICA

& Integracidn

;Con qué se va a hacer?

© Direccion

“Ver que se haga”

© Control

:Como se ha realizado?




Seneraligades

i1 2

i) g

2 CONCEPTO DE CADA ELEMENTO

PREVISION.

Es el elemento de la Administracidn en el que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habri de encontrarse, reveladas por una
investigacidn técnica, se determinan los principales cursos de accion gue nos

permitiran realizar los objetivos de esa misma empresa.

PLANEACION.

Consiste en fijar el curse concreto de accion que se ha de seguirse,
estableciendo los principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de las
operefciones para realizarlo, y la determinaciones de tiempos y de niumeros,

necesarias para su realizacién.

N ORGANIZACION.

Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes

y objetivos sefialados.



W% [NTEGRACION.

Es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion
¥ la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de

un organismo social.

% DIRECCION.
Es aquel elemento de la Administracion en el que se logra la realizacién
efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador,
ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente, ya con més
frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simultdneamente que se
cumplan en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

"% CONTROL.

Es la medicién de los resultados actuales y pasados, en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y

formular nuevos planes.



Chy eneraltdAdes

3ETAPAS DE CADA ELEMENTO

FASES ELEMENTOS ETAPAS

© Previsién Objetivos

Investigaciones
Cursos Alternativos

& Planeacion Politicas
% MECANICA Procedimientos
Programas, Prondsticos y Presupuestos
® Organizacion Funciones
Jerarquias

Obligaciones

& Integracion Reclutamiento

Seleccion

Introduccién

. Capacitacién y desarrollo
Integracién de las cosas

© Direccion Autoridad
4 DINAMICA Comunicacion
Supervision
& Control Establecimiento de los medios de
control

Operaciones  de  recoleccién v
concentracion de datos

Interpretacion y valoracion de los
resultados

Utilizacidn de Jos mismos resultados




4 PRINCIPIOS DE CADA ELEMENTO

FASES

ELEMENTOS

PRINCIPIOS

& MECANICA

& Prevision

% Previsibilidad.
* Objetividad,
# Medicidn.

i & Planeacion

% Precisién.
W Flexibilidad.
7 Unidad.

& Organizacion

% Especializacion.

Y Unidad de Mando.

# Equilibrio de Autoridad-
Responsabilidad.

% Equilibrio de Direccién — Control.

& DINAMICA

& Integracidn

Integracion de personas.

7 De la adecuacion de Hombres y
Funciones.

# De la Provision de Elementos
Administrativos.

% De la importancia de la
Introduccién Adecuada.

Integracion de las cosas.

# Del Caricter Administrativo de
esta Integracién.

¥ Del Abastecimiento Oportuno.

7 De la Instalacién y Mantenimiento.

¥ De la Delegacién y Control,

© Direccién

% Coordinacion de Interés.

# Impersonalidad de Mando.

% Via Jerarquica.

* Resolucion de los conflictos

* Aprovechamiento de Conflictos.

© Control

% Cardcter Administrativo.

% De los Estandares.

% Del Caracter Medial del Control.
% De Excepcion.

14




5 REGLAS DE CADA ELEMENTO

FASES

ELEMENTOS

REGLAS

& MECANICA

& Previsién

Para la fijacién de objetivos
De la investigacion
Sobre los cursos alternativos de accion.

) Planeacion

Sobre politicas
Sobre los procedimientos
Sobre los programas y presupuestos

© Organizacion

Sobre la division de funciones
Sobre las unidades de organizacion

& DINAMICA

& Integracion

Del reclutamiento
De la seleccion
De la introduccion
Del desarrollo

& Direccidn

Sobre el mando o autoridad

e Para que exista una buena autoridad,
debe tener 3 caracteristicas:
estructural, técnica y moral.

De la coordinacion

& Control

En el control deben seguirse los
siguientes pasos légicos:

1. Establecer medios de control

2. Operar y recolectar datos

3. Interpretar y valorar datos

Buscar el control mas estratégico.

El control debe servir para: corregir,
mejorar, replantear, motivar al personal.
Los controles deben ser flexibles.

Los controles deben detectar
rapidamente las desviaciones.

Los controles deben de ser claros para
las personas que los usan.




6 TECNICAS DE CADA ELEMENTO

FASES

ELEMENTOS

TECNICAS

& MECANICA

& Prevision

De la investigacidn de mercados

De la investigacion de operaciones
Observacion  (hechos, registros,
experimentos)

® Planeacién

Manuales de objetivos, politicas,
departamentales, etc.
Diagramas de procesos y de flujo
Graficas (Gantt)
Programas
Otros sistemas como:

s PERT

« CPM

» RAMPS

® Organizacion

Lineal o Militar
Funcicnal y/o de Taylor
Lineal o Staff

% DINAMICA

® Integracion

Hoja de solicitud
Entrevista
Entrenamiento
Capacitacion
Formaci6n
Calificacion de méritos
Evaluacion de puestos

& Direccion

De mando(Disciplina positivas v
negativas, Recompensas).

De la coordinacién  (quejas,
sugestiones, comités, etc.

De la comunicacion (memos, cartas,
circulares, pizarrones)

De la decision (graficas, teoria de
colas, etc.




GETIE

© Control

Para cada drea funcional hay
técnicas de control:

Mercadotecnia (investigacién de
mercados, publicidad, ventas por
Zona, etc.)

Produccion (muestreos, tiempos
y movimientos, calidad)
Finanzas (auditorias externas e
internas, costos, presupucstos,
etc.)

Generales (reportes, informes de
gerentes al consejo
administrativo)

idades

17
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CAPITULO 2

En la actualidad se pone empefio en el uso del manual para comunicar informacion
relativa a “cambios”. Se disefian los manuales con vistas a su legibilidad, sencillez y

flexibilidad.

El trabajo de desarrollo de los manuales no debe ser considerado Gnicamente como el
método para trazar la grifica de la organizacion y poner las politicas y
procedimientos en forma de libro permanente, porque ademdés tiene como funcién el
de mantener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la

direccion.
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Para poder explicar en qué consiste un manual es conveniente analizar la opinion de

algunos autores, al igual que en el capitulo anterior para tener una opinién mds clara.

21 Agustin Reyes Ponce.- “Significa un folleto, un libro, una carpeta, etc., en los
que de una manera ficil de manejar (manuable), se concentran en forma
sisternatica una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y

unificar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa”.

EAGeorge R. Terry. — “Es un registro inscrito de informacion ¢ instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”™.

Z4Continologo G. — “Es una expresion formal de todas las informaciones ¢
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que

permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo™.

22



&4 Joaquin Rodriguez Valencia.- “Es un documento en el que se encuentra de
manera sisternatica, las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una

actividad”.

Por lo que se puede decir; que un manual es un documento en el gue se plasman

en forma progresiva cada uno de los pasos que habri de seguir el usuario para

ejecutar una determinada actividad.

23
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2.2.1 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

“A continuacién se mencionaran diversas clasificaciones de manera enunciativa, mas

no limitativa.

Por su ambito de
aplicacion,

Generales o de
Aplicacién Universal

Se refiere a todo el organismo en su
conjunto:

Manual General de Organizacién.
Manual General de Procedimientos.
Manual General de Politicas.

Departamentales o de
aplicacion especifica

Bésicamente se refiere al contenido de
informacién de una unidad organica.
Manual Especifico de Reclutamiento y
Seleccidn.

Manual Especifico de Auditoria Interna.
Manual Especifico de Politicas de
Personal -

Manual Especifico de Procedimientos de
Tesoreria,

Por su contenido

Se refiereal contenido del manual para
cubrir una variedad de materias.

De la historia del Organismo.

De Organizacién.

De Politicas.

De Procedimientos.

De Contenide Multiple (Manual de
Técnicas).

De Adiestramiento o Instructivo.,
Técnico.

Por funcién
especifica.

De personal

De ventas

De produccién o de ingenieria

De finanzas ;

Generales: Que se ocupan de dos 0 mds
SP

funciones especificas”

* Rodriguez Valencia, Joaquin, Como elaborar y usar los Manoales Administrativos. 2° Edicion,

Pig. 62 y 66.
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2.2.2 CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES.
Existen muy diverses tipos de manuales; mencionaremos aqui tan solo algunas

caracteristicas de los principales:

“Manuales de {a historia de la empresa,

Su proposito es proporcionar informacion histérica sobre el organismo: Sus
comienzos, crecimientos, logres, administracion y posicién actual. Bien elaborado y
aplicado contribuye a una mejor comprension, y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacion.

Manuales de organizacidn.

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefialan los objetivos de sus puestos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los érganos de la empresa y
generalmente contienen graficas de organizacidn, descripcién de trabajo, cartas de

limite de autoridad, etc.

Manuales de politicas.

Consiste en una descripeion detallada de los lineamientos a ser seguidos en la toma

de decisiones para el logro de los objetivos.
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Agiliza el proceso de toma de decisiones.
Facilita la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

Sirve de base para una constante y efectiva revision

Manuales de procedimientos.
Este manual es una guia (como hacer cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa

para orientar al personal de nuevo ingreso.

Manuales de contenide miltiple.
Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura
organizacional, no justifique la elaboracidn y utilizacién de distintos manuales, puede

ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales.”®

“Manuales de produccidn e ingenieria,
La necesidad de coordinar el control de produccién, fabricacién, inspeccion y

personal de ingenieria es tan reconocida en las operaciones de la fabrica que los

manuales se aceptan y s¢ usan ¢xtensamente.

6 Rodrigucz Valencia, Joaquin. Como ¢laborar y usar los Manuales Administrativos. 2* Edicién,
Pag. 63-64
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Manuales de finanzas.

La responsabilidad del contralor y tesorero exigen instrucciones numerosas y
especificas a todos aquellos que deben proteger en alguna forma los bienes de la
empresa para asegurar la comprensién de sus deberes en todos los aniveles de la

administracién.

Manuales de ventas.

Son manuales de politicas y adiestramiento, y un instrumento valioso de la
administracidn de ventas, los nuevos vendedores agradecen que se les entregue un
manual de adiestramiento que sefiale los puntos esenciales de su trabajo y de un
reconocimiento oficial a la importancia de la contribucién que puede esperarse de

ellos.””

“Manuales de personal.
Los manuales de este tipo, que tratan sobre administracién de personal, pueden
elaborarse destinados a tres clases de usuarios:

a) Para personal en general.

b) Para los supervisores.

¢) Para personal de! departamento de unidad de personal.

? Lazzaro, Victor y Mario Bracamonte, Sistemas y Procedimientos ~Manual para los Negocios y la
Industria, 2* Edicidn. Pag. 317-318
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Manuales de otras funciones.

Junto a las ventas, la produccién, las finanzas y la administracién de personal, en
todas las empresas se dan en otras 4reas de actividad, funciones especificas, como las
compras, las relaciones publicas externas, contabilidad, crédito y cobranzas, los
servicios administrativos (correspondencia, etc.) y otros, segiin la importancia de la

naturaleza de la empresa de que se trate.

Manuales generales,

También es usual que un manual no trate sélo un 4rea de actividad exclusivamente,
sino que aborde dos o més éreas especificas. Es decir, puede haber manuales de
organizacin, de politicas generales o de organizacién de toda la empresa, etc., pero
puede darse el caso de una empresa que tenga un solo manual general, que abarque

todos los aspectos mencionados para diferentes tipos de manuales.

Manuales especificos.

Se refiere a una parte de una 4rea especifica.”®

® Gémez Ceja, Guillermo. Planeacién v Organizacidn de empresas. 8* Edicion. Pag. 383-384
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2.2.3 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES
Antes de terminar este punto se tiene que mencionar algunas de las ventajas y

desventajas que trae consigo, un manual.

VENTAJAS

* Logray mantiene un solido plan de organizacién.

* Asecgura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del plan
general.

" Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

* Son instrumentos itiles en la capacitacién de personal.

* Incrementa la coordinacién en la relacicn del trabajo.

= Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

* Esuna fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

* Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

* La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la

evaluacidn de puestos como medio de comprobacion del progrese de cada cual.

29



DESVENTAJAS

Entre los pocos inconvenientes podemos encontrar:

* Algunas compaiiias consideran que es demasiado caro, lirnitativo y laborioso.

* Si no se actualiza periddicamente pierde efectividad.

= Incluyen solo los :;spectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales.

* Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.



-
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Los procedimientos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia

cronologica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de rutina.

“Por lo que se puede decir que los manuales de procedimientos: Son aquellos
instrumentos de informacién en los que se consigna, en forma metédica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa.”™

® Rodriguez Valencia, Joaquin. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. 2* Edicién.
Pag. 105
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2.3.1 CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

“Por sus caracteristicas

*| de fabrica.

Manuales de procedimientos
de oficina.
Manuales de procedimientes

Tareas ¥ trabajos
individuales

Practicas departamentales
Précticas generales

Por su Ambito de
aplicacion y alcances

Manual de procedimientos
general

Es aquel que contiene
informacién ~ sobre  los
procedimientos  que  se
establecen para aplicarse en
toda la organizacion o en
mas de un sector
administrativo.

Manual de procedimientos
especificos

Son aquellos que contienen
informacién  sobre  los
procedimientos que se siguen
para realizar las operaciones
internas en wuna unidad
administrativa con el
proposito de cumplir
sisteméticamente con  sus
funciones y objetivos.”'°

1 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos, 2° Edicién.

Pag. 107
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2.3.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

“Entre los principales beneficios que se pueden encontrar se tienen los siguientes:

L.

2.

Reduccion de gastos generales.

Control de las actividades.

. Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccion de costos.

. Sistematizacién de actividades.

. Informacién de actividades.

. Adiestramient-o.

. Guia de trabajo a ejecutar

. Revisidn constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

. Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

Los primeros tres son tipicos de la fase de elaboracién del manual de procedimientos,

y los restantes de la fase de utilizacién de dicho manual.” "'

" GGémez Ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacién de Empresas. 8* Edicion. Pag. 392
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EROGEDININTOR

El presente tema fue elaborado mediante algunas entrevistas realizadas a personal del
departamento encargado de elaborar, verificar, autorizar e implantar los manuales de

la organizacién en una empresa de servicios.

Dicha informacién sera escrita lo mas sencillo posible para una rapida y fécil
comprension, por lo que en algunas ocasiones se usardn términos y conceptos de

algunos autores conecidos, los cuales serdn citados al pie de la pagina.

Por lo que se comenzard diciendo que cuando se investiga un procedimiento o
procedimientos, ya sea para implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es necesario,
como primer paso, establecer claramente los objetivos que se desean alcanzar con su
estudio, a fin de que posteriormente se propongan y analicen las alternativas de

.

accion mas viables y que presenten mayores facilidades para su gjecucién.

Es recomendable que previamente a la recopilacién de la informacion se realice un

andlisis que conste basicamente de:

34



Estudio preliminar de las unidades administrativas.- Conocer en forma
global las funciones y actividades que se realizan en el drea en la cual se

va a actuar.

Formulacién del inventario de procedimientos.- Resulta conveniente
contar con una vision integral de las labores que se realizan en el drea de

estudio.
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2.4.1 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Consiste en recabar documentos y datos en general, los que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan disefiar los procedimientos tal y como operan
en el momento, para que posteriormente se propongan los ajustes que se consideran

convenientes.

Fuentes de informacién

» Los archivoes de la institucién.- En los archivos se localizardn las bases juridico-
administrativas, como son: Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, drdenes,

circulares internas y manuales administrativos.

* Los funcionarios empleados.- Pueden aportar informacion muy valiosa para el
andlisis, disefio e implantacién de procedimientos, puesto que ellos son quienes
realizan las actividades rutinarias y pueden apreciar limitaciones o tener

divergencias con respecto de otras opiniones o contenido de los documentos.

o Las dreas de trabajo.- Como complemento de las dos fuentes de informacion

anteriores a esta la observacidn directa del trabajo en las oficinas donde se labora.

36



“Métodos para recopilar informacion

Al recopilar la informacion detallada para el disefio o el mejoramiento de los
procedimientos es necesario actuar sistematicamente, utilizando alguno ¢ una

combinacion de los métodos que a continuacién se enuncian:

¢ [Investigacién documental- Seleccion y analisis de aquellos escritos que

contienen datos de interés relacionados con los procedimientos, tales como:
¢ Bases juridico-administrativas.

+ Diarios Oficiales

« Registros contables

® Actas de reuniones

s Circulares

« Oficios, ete.

« Encuesta.- Consiste en la realizacién de entrevistas personales con base en una

guia de preguntas elaboradas con anticipacion.
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* Observacion.- Consiste en sostener platicas con algunas de las personas que

laboran en el drea de investigacion y que estan directamente involucradas en el

procedimiento que s estudia.”'?

" Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuakes Administrativoes, 2* Edicion.
Pag. 74-75
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2.4.2 INTEGRACION DE LA INFORMACION
Areas para agrupar la informacién.

Para efectuar una integracion de la informacién que facilite su andlisis, ésta puede ser

agrupada en dos grandes drea:

e Antecedentes.- Es conveniente considerar la evolucion o desarrotlo que han
tenido las estructuras orpanizacionales anteriores y los resultados que se

obtuvieron.

» Situacién actual.- Por lo que respecta a la situacién actual, es recomendable

tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Objetivos

s Estructura organica

« Normas y politicas administrativas

+ Funciones y operaciones

« Instrumentos juridico-administrativos

¢ Equipo y ambiente laboral

* Relaciones de trabajo

39




2.4.3 ANALISIS DE LA INFORMACION

El analisis consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de
informacion o grupos de datos que se integraron con el propésito de obtener un

diagnéstico que refleje la realidad operativa.

Para analizar la informacién recabada es conveniente responder a seis

cuestionamientos fundamentales:
1. ;Qué trabajo se hace?

2. (Quién lo hace?

3. (Como se hace?

4. ;Cuéndo se hace?

5. ¢Doénde se hace?

6. (Por qué se hace?

40



2.4.4 REPRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Cuando ha sido recabada, integrada y analizada la informacién, es posible proceder a
graficar los procedimientos, siguiendo las operaciones secuencialmente hasta el
término del procedimiento por el que se obtiene el producto, servicio o tramite

correspondiente.

Diagramacién para un manual de procedimientos.- Las ventajas que ofrece la
técnica de diagramacidn son las siguientes:

+ Del uso: Facilita el llenado y lectura del formato a cualquier nivel jerarquico.

¢ De destino: El personal, identifica y realiza sus actividades en forma eficaz

¢ De aplicacion: Por su sencillez facilita la prictica de las operaciones

* De comprensién e interpretacion: Puede ser comprendido por todo el personal

» Desimbologia: Excluye la complejidad grafica

r

¢ De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo y no se requieren cnicas ni

plantilias especiales de dibujo.

“Los pasos esenciales para su elaboracion son cinco:

a) Operaciones: escribir documentos, hacer calculos, registrar, sellar, etc. Se

tepresentan con el siguiente simbolo ®

41



b)

d)

e)

Transportes: llevar una carta a un departamento, pasar un reporte, levar al

archivo ciertas formas, etc. Se indican con: -

Inspecciones: revisar cuentas, analizar un informe, revisar correspondencia antes

de su firma, etc. Su simbolo es : I

Demoras : cartas dejadas en “charola de salida”, documentos en espera de su

tramite, etc. Se simboliza con : P

Almacenamientos: documentos en el archivo. Su simbolo es : A

NOTA: Al final de cada procedimiento se debera anotar lo siguiente:

Nombre de la dependencia responsable de la elaboracion de procedimiento
Nombre de los analistas que elaboraron el procedimiento

Nombre y nibrica de la persona que aprueba el procedimiento, asi como el puesto

que desempeiia en la unidad administrativa responsable de la ejecucion

" Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas 1* parte. Pag. [78-179
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2.4.5 OBJETIVO, AMBITO, POLITICAS Y AREAS RESPONSABLES DE

LOS PROCEDIMIENTOS.

Una vez representado graficamente el procedimiento se procede a estudiarlo para
determinar si el objetivo esta bien definido o necesita ser modificado, y si es conocido
por el personal que interviene para su consecucion; también, para delimitar el &mbito
de aplicacion, establecer las politicas que se deberan observar para el correcto

desempeifio del trabajo y determinar cudles son las dreas responsables de su ejecucion.



1.4.6 RECOMENDACIONES PARA SIMPLIFICAR PROCEDIMIENTOS

Una vez que todas las operaciones se han sometido al analisis anterior, se presentan
alguna o algunas alternativas para diseflar o mejorar los procedimientos. Entre dichas

alternativas se pueden mencionar las siguientes:

Eliminar trabajo innecesario

¢ Cambiar las diversas operaciones o elementos de las mismas
¢ Cambiar el orden de las operaciones

+ Simplificar las operaciones necesarias

e Modificar las actividades de los puestos y equilibrar cargas de trabajo

44



2.4.7 RECOMENDACIONES GENERALES DE PRESENTACION

En virtud de que existe gran variedad de formas para disefiar los manuales de
procedimientos, y a efecto de uniformar criterios en cuanto a su presentacion, en este
apartado se presentan una serie de recomendaciones para proceder a la elaboracién de

este tipo de documentos administrativos, como son las siguientes:

» Utilizar formatos de hojas intcrcambiables, a fin de facilitar su revisién y

actualizacién.
e Utilizar formatos de 28 x 21 ¢m. (tarnafio carta)

* A las gréificas que por necesidad dimensional sobrepasan el tamafio citado en el

punto anterior se les procuraré aplicar dobleces hasta lograr el tamafio carta.
o Utilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas

¢ Procurar que las secciones o capitulos del manual queden separados por

divisiones, las cuales presenten pestafias impresas con el nombre de cada seccidn,
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Por otra parte, es conveniente que todo manual de procedimientos contenga:

+ Caratula.- Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo la

identificacién del mismo, a través de los siguientes elementos:

Nombre oficial de la dependencia o entidad
Logotipo oficial de la dependencia ¢ entidad
Nombre genérico del manual con relacidn a su contenido

Nombre de la institucién o unidad administrativa responsable de la aplicacidn

de los procedimientos

+ Portada .- Es la primera hoja de un estudio que contiene de manera ordenada los

elementos que lo identifican , integrada por los siguientes:

Nombre de la institucion
Nombre genérico del manual con relacion a su contenido

Nombre de la unidad administrativa responsable de la éplicacién de los

procedimientos

Nombre de la unidad administrativa responsable de la integracién,

distribucién y actualizacion
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¢ Lugar y fecha de elaboracién

¢ Lugar y fecha de revision, en su caso

“Indice general o Contenido.- Es la parte que presenta de una manera sintética y
ordenada los elementos constitutivos del documento, o los titulos principales que

comprenden el manual.

Introduccion .- Este apartado debe incluir una breve introduccion al manual, Su
propodsito es explicar al usuario del manual Io que es el documento, el objetivo
que se pretende cumplir a través de el, su alcance, como usar este manual y

cuindo se harin las revisiones y actualizaciones.

¢ Objetivo: Debe contener una explicacion del proposito que se prelende

cumplir con el manual.

e Alcance: Es una explicacion breve de lo que abarca el manual de

procedimientos.
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Como usar el manual: Esta seccidn es, tal vez, la parte mds importante de la
introduccion, indican al usuario todo cuanto tienen que saber para utilizar el

manual.

Revisiones y actualizaciones: Esta seccion, debe indicar con quien debe
hacerse contacto para sefialar cambios o correcciones, o hacer

recomendaciones respecto al manual de procedimicntos.” *

Cuerpo del manual.- Se refiere a la parte central o sustancial del manual de
procedimientos, por la cual se describen los procedimientos y se les representa
graficamente a través de diagramas que generalmente se colocan
inmediatamente después de la descripcion. El cuerpo del manual también
comprende anexos, los que normalmentc se refieren a las formas impresas que
se utilizan para desarrollar el trabajo; aquellos se colocan ya sea
intercalindolos al término del procedimiento en que se originan, o
incluyéndolos como apéndices del mismo. Por otra parte resulta 1til el hacer
uso de hojas intercambiables, ya que estas facilitan la actualizacion del

documento.

'* Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar v usar Manuales Administrativos. 2* Edicién. Pag.

110-112
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2.4.8 RESPONSABLES DE SU ELABORACION.

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la
participacion de las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar
las actividades, contando con la asesoria y asistencia técnica de la Unidad de

Organizacién y Métodos.

Cuando los manuales estén integrados por procedimientos de dos o més érganos, o
bien dos o mas instituciones, es conveniente poner especial cuidado en su
formulacion, ya que podria dar lugar al surgimiento de conflicto entre ias partes,
provocando resistencia para que dichos manuales se traduzcan en un instrumento
administrativo que guie las actividades del personal, traduciéndose en ocasiones en

un documento de buenos propésitos.
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2.4.9 APROBACION

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual se requiere someterlo a una revision
final, a efecto de verificar que la informacidn contenida en ¢l mismo sea la necesaria,
esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no

contenga contradicciones o deficiencias.

Después de efectuar esta revisidn, es conveniente someter €l proyecto de manual a ta
aprobacién de las autoridades correspondientes, a fin de que sea expedido. El manual
general de procedimientos de la institucion, de conformidad de lo estipulado en el
articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, debera ser

expedido por el titular.

Los manuales especificos de cada unidad administrativa serdn autorizados por el
funcionario facultado para ello, segin lo indiquen las normas o politicas

institucionates.
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2.4.10 DISTRIBUCION Y CONTROL

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién y distribucién
que se haga del manual de procedimientos, dependera de 1a determinacion del niumero

de funcionarios y empleados que deben contar con este instrumento administrativo.

Se recomienda que la Unidad de Organizaciéon y Métodos efectie una seleccién y
registro de funcionarios, unidades administrativas y, en su caso, instituciones que
deban contar con ejemplares de estos documentos, a fin de proporcionarles en forma
permanente la infermacion necesaria para mantener actualizados todos los ejemplares
distribuidos, en caso de que el formato de los mismos sea del tipo de hojas

intercambiables.
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2.4.11 IMPLANTACION

Una vez que el manual de procedimicntos ha sido elaborado, autorizado e impreso,

debe ser difundido entre-los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

El proceso de implantacién de procedimientos requiere, en la mayoria de los casos,
considerar tiempos de capacitacién o adiestramiento del personal encargado de
realizar las actividades. Asi también resulta de gran importancia que las personas
directamente involucradas en el uso de los manuales conozcan con detalle su
contenido, con objeto de que tengan conocimiento general de la accidn institucional y

puedan consultar dichos documentos siempre que sea necesario.
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2.4.12 REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la

informacién que contienen, por lo que se hace necesario el mantenerlos

permanentemente actualizados a través de revisiones periddicas; para ello es

conveniente tomar en cuenta 1o siguiente:

-

“Ordenar que los procedimientos escritos se observen escrupulosamente v hacer
responsable a los poseedores de manuales para que sefialen la necesidad de
revisiones cuando la experiencia en la operacion indique que las instrucciones

vigentes no son practicas.”"?

Que cuando una unidad administrativa proponga cambios, adiciones o
supresiones, presente los proyectos a la Unidad de Organizacién y Métodos
correspondiente, para que ésta se encargue de verificar que las sugerencias se
apeguen a las politicas generales de la institucion y prever los posibles efectos en
otras unidades o instituciones, asi como mantener la uniformidad de estilo y

presentacion.

15 Lazzaro, Victor y Bracamonte Marie. Sistemas y Procedimientos- Manual para los Negocios y ia
Industria, 2* Edicidn, Pag. 335, 338
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Establecer programas regulares de auditoria para determinar si las practicas
actuales coinciden con los procedimientos escritos.

.

Hacer que la unidad de control de formas sefiale Jos cambios en procedimientos

que resulten de formas nuevas o revisadas.

Por ultimo que la Unida de Organizacion y Métodos someta las actualizaciones
del manual de procedimientos, a los mismos trimites que se siguieron para la

autorizacion y distribucidn del original de los mismos.
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CAPITULO 3

ﬂm ASIRORIPGAR T SA YT
‘ DBSINAGOS.

Al desarrollar el trabajo hasta ahora presentado se considera necesario conocer las

actividades que tiene el departamento donde se aplicardn los conocimientos
adquiridos para la elaboracion de un manual de procedimientos, asi como los
departamentos que interrelacionan con éste, para que le sea familiar a todo aquel

lector la presentacion del manual de procedimientos en el caso practico.

“Como se sabe los pasivos son deudas. Todas las firmas comerciales tienen pasivos;
e inclusive las mds grandes e importantes compafiias consideran a veces mas
conveniente comprar mercancias y suministros a crédito en lugar de pagar de contado
en el momento de efectuar cada compra. A ésta compra a crédito (a plazo) se le
denomina cuentas por pagar o en algunas ocasiones se le conoce como cuenta
corriente.”'®

Por lo que a continuacion se explicara que tan importante es el departamcnto que se

encarga de llevar a cabo la integracién y tramitacion de las cuentas por pagar en una

organizacidn, ya sea piblica o privada

' Biblioteca Practica de Negocios. Tomo IV. [* Edicién. Pag, 10
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“Generalmente las cuentas por pagar se originan entre otras por la compra de materias

primas en cuenta abierta. Las compras en cuenta abierta son la fuente principal de

financiamiento a corto plazo sin garantia para la empresa.

Estas cuentas comprenden todas las transacciones en las que se compra mercancia
y/o se adquieren servicios, pero no se firma un documento formal para dejar

constancia del adeudo del comprador ante el vendedor.

El comprador, al aceptar la mercancia que se le envia, conviene en pagar al proveedor

la cantidad requerida segin las condiciones de venta.

Las condiciones de crédito que se ofrecen en tales transacciones por lo regular se
establecen en la factura del proveedor que sucle acompafiar a la mercancia. Tales
clausulas son de gran importancia para el comprador, y deben tenerse en cuenta para

la programacién de todas las compras.”™"’

'" Lawrence, J. Gitman. Fundamentos de Administracién Financiera. 3° Edicion. Pag. 326
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Dado lo anterior se puede obtener ¢l siguiente concepto de cuentas por pagar:

Son aquellas obligaciones adquiridas por la compaiiia para representar bienes y

servicios que han sido adquiridos, pero que aun no han sido pagados.

“Antes de concluir este punto se quiere dejar en claro que aun cuando la obligacion
del comprador para con ¢l proveedor puede no parecer tan comprometedora
legalmente como la firma de un documento, no existe ninguna diferencia legal entre
estos dos convenios. La vinica ventaja de utilizar un documento de este tipo es que

resulta mas facil probar, por parte del tenedor, que realmente vendié la mercancia.

El empleo de documentos de compra de materia prima es poco comin, y solo se

utiliza si el proveedor tiene motivos para creer que la situacion o reputacion crediticia

de su cliente es dudosa.”'®

13  awrence, J. Gitman. Fundamentos de Administracién Financiera. 3* Edicion. Pég. 326
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3.2.1 CLASIFICACION DE LAS CUENTAS POR PAGAR EN UNA

EMPRESA DE SERVICIOS.

Las cuentas por pagar se pueden clasificar de muy variadas formas segun el criterio y
forma de operar de las organizaciones, pero para nuestro trabajo tinicamente

sefialaremos las siguientes:

Por la modalidad de compra Nacionales
fmportacién
Por la forma de operacién Compra directa

Invitacion Restringida

Por la modalidad de 1z compra:

Como se sabe el departamento de compras tiene la responsabilidad de asegurarse de
que se disponga de las materias primas necesarias para la produccion en las
cantidades adecuadas y en el momento oportuno, cuidando la calidad v esforzarse en

su adquisicidn a un precio favorable.
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Las compras pueden ser;

Nacionales: Estas compras pueden ser realizadas por cualquier drea encargada de las

compras.
Importacién: Unicamente pueden hacerlas las dreas destinadas para ese rubro.

Este tipo de compras deberdn hacerse apegadas a el Articulo 43 de la Ley de

Adquisiciones y Obras Pliblicas que nos dice:

“En los procedimientos para la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como de obra piblica, las dependencias y entidades optaran, en igualdad
de condiciones, por el empleo de los recursos humanos del pais y por la utilizacién de
los bienes o servicios de procedencia nacional y los propios de la regién, sin

perjuicio de lo dispuesto en los tratados.”"

Por lo que uno como comprador adquirird mercancia del extranjero cuando:
+ No se encuentre un proveedor nacional.

+ El costo de {a adquisicidn en el pais sea superior al costo del fabricante

que radique en el extranjero.

" Ley de Adquisiciones y Obras Pablicas, Art. 43, Pig. 22
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Por la forma de operacion:

Cuentas por pagar por compra directa: En este tipo de cuentas por pagar se le
permite a cualquier drea adquirir un bien o contratar un servicio, directamente con el
proveedor, limitindose a los montos que establezca cada organizacién. Tiene comeo
caracteristica la de ser una compra urgente que no puede esperar los tréamites de
cualquier compra normal. Debiendo ser firmada y autorizada por el gerente de el area
usuaria, tener el visto bueno del jefe del departamento de programacion y costos

unitarios.

Cuentas por pagar por invitacidn restringida: Son las cuentas por pagar resultado
de un pedido formal generado inicamente por el 4rea encargada de las compras;
siendo esta quien invite a participar a cuando menos tres proveedores o contratistas

para que coticen y se negocie la adquisicion con el que mas convenga.
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322FORMA DE PAGO DE LAS CUENTAS POR PAGAR EN UNA

EMPRESA DE SERVICIOS.

Las cuentas por pagar mencionadas anteriormente tienen a su vez diferentes formas

de pago entre las cuales, se encuentran:

Por cheque nominative.- El mundo acelerado de las transacciones comerciales exige
que el empresario o simplemente el hombre modemeo controle su dinero en una forma
préctica, comoda y segura por lo que ha optado por el depdsito bancario o cuenta de

cheques.

Una cuenta de cheques es un depésito de dinero que se efectua en un banco para
disponer posteriormente de €l mediante la expedicion de uno o varios documentos
denominados “cheques™ hasta por el monto de saldo de cuenta, los cuales seran

liquidados por el banco al momento de su presentacidn, es decir, a la vista.

“Como se conoce un cheque es un titulo de crédito en virtud del cual una persona,
llamada librador, ordena incondicionalmente a una institucién de crédito, que es el
fibrado, el page de una suma de dinero a favor de una tercera persona llarnada

beneficiario.
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Se dice que es un titulo por que se caracteriza principalmente por ser un instrumento

de pago y de compensacién.

De pago: Por que tiene por objeto retirar en forma inmediata fondos disponibles

que se encuentran depositadoes en una institucion de crédito.

De compensacién: Por que es una forma de extinguir dos obligaciones reciprocas
hasta la cantidad que importe la menor. Para que opere la compensacién se

requiere que las deudas sean:

Reciprocas, es decir que los sujetos activos y pasivos de las dos obligaciones sean

a la vez acreedores y deudores uno de otro.

Fungibles, o sea que las obligaciones tengan por objeto dinero u otros bienes que

sean de la misma especie y calidad.

Liquidas, lo que significa que esté determinada la cuantia de ambas obligaciones

o pueda determinarse en un plazo de nueve dias.

Exigibles, esto es, que los deudores no puedan rehusarse legalmente a pagarlas

Que no haya prohibicién legal para la compensacion. "2

*® Calvo M. Octavio. Derecho Mercantil. 39 Edicién, Pég, 200-201
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» “Requisitos formales de un cheque

1. El nombre del banco, donde se encuentra la cuenta.
2. Lugar y fecha en que se expide el cheque.

3. Orden incondicional de pago.

4. Mencién de ser cheque,

5. Nombre del beneficiario.

6. Cantidad de dinero en nimero.

7. Cantidad de dinero en letra.

8. Lugar del pago.

9. Firma del titular.

Las instituciones de banca mulliple mejor conocidas como bancos, para su control y

organizacion, anexan al cheque otros datos no exigidos por [a ley, como son:
= Nilmero progresive de cheque.

+  Nimero de cuenta.

« Numero de identificacion clave del banco.

Para evitar la variedad de formas y tamafios de los cheques, los bancos han acordado

una medida estandar. (ver anexo 1)
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¢ Plazo legal de presentacién:

Los plazos legales de presentacion de conformidad con el articulo 18 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito, son los siguientes, contandose los dias

naturales a partir del dia siguiente al de la fecha de expedicion del cheque:

15 dias naturales. Cuando el lugar en que se expide ¢l cheque es el mismo en el que
se debe pagar, es decir, que se trate de la misma ciudad de su expedicidon y de su

cobro.

30 dias naturales. Cuando el lugar en que se expide el cheque es distinto al que se

debe presentar para su cobro, pero dentro del territorio nacional.

50 dias naturales. Cuando el lugar en que se expide el cheque es en el extranjero v el

lugar en que se tiene que presentar para su cobro estd en territorio nacional, o

viceversa.”?!

2 Administrate Hoy. N° 5. P4g. 89-90
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Al lado del cheque ordinario existen las siguiente formas especiales del cheque:

cheque cruzado, cheque para abono en cuenta, cheque certificado, cheque de caja y
cheque de viajero. Los cuales no son utilizados normalmente para el pago a un

proveedor por la venta de mercancias.

Por giro .- “Es un documento de crédito expedido por una persona (girador) en que
ordena a otra (girado) el pago de una cantidad de dinero —que previamente le ha

entregado- a un persona (beneficiario) por la adquisicién de mercancias.™*

Por transferencia bancaria.- Es el depdsito de efectivo en la cuenta del proveedor

por el pago a la compra de materiales.

Carta de crédito.- “La carta de crédito es un documento por el cual la persona que lo
expide (dador) ruepa a otra (pagador) que entregue a una tercera cuyo nombre se
consigna en el texto def documento (lomador) una cantidad fija o varias cantidades

indeterminadas, pero comprendidas en un méximo cuyo limite debe sefialarse.">

2 Moderno Diccionario de Contabilidad, Pag. 132

B Calva M. Octavio. Derecho Mereantil. 39 Edicién. Pag. 317

65



E i Oy e AT A e O ey CUC AR IOT D AD AT e A L DL sard LS ey iCi 08

Las cartas de crédito pueden ser expedidas por una institucion de crédito, por un

comerciante o por cualquier persona.

La carta de crédito es emitida por el importador generalmente, a través de un banco,
en esta carta de crédito se debe establecer el precio de venta entre el importador y el
exportador, opera como un documento de pago y a través de ella, se obliga el

importador a cubrir el monto de las facturas o gastos.

La carta de crédito es de un manejo muy detallado, minimo se debe vigilar lo

siguiente:
* Especificar la cantidad completa de crédito que debe ser pagada.

s Descripcion detallada de la documentacion qlle ampara el embarque, se

[
debe cuidar el aspecto de aceptar embarques totales o parciales.

Todo esto debido a que el exportador cuando recibe la carta de crédito, antes de

aceptarla debi6 verificar que puede cumplir con todo lo sefialado ahi.
Ejemplo:

Tiempo de entrega, destino, empaques, cantidades, puertos de embarque,

aduanas, trayectos, seguros, etc.
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Cuando esto sucede se debe notificar al banco, las correcciones o enmiendas que el

banco presenta al emisor para su autorizacidn, cuando no se realiza esto la carta de

crédito no se paga aun cuande la mercancia haya sido recibida y utilizada.

Las cartas de crédito solo tienen validez por el término que en ellas se sefiale. A falta

de estipulacién expresa, la ley les fija una duracién de seis meses contados desde la

fecha de su expedicidn.

A continuacidén se presenta una esquematizacidn de lo mencionadoe anteriormente.

Cuentas por pagar

[

Compras Compras
nacionales importacion
[ I | |
Invitacién Compra Invitacion
Restrngida directa Restringida
{Depto. de {usuarios) (Depto. de
adquisiciones} adquisiciones}
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La ubicacion del departamento de cuentas por pagar dependera de el tamafio de la

organizacidn, y de la importancia que ésta le asigne a sus compras a crédito.

Direccidn
general
[
l I | 1
Subdireccion Subdireccidn Subdireccion Subdireccibn de
de Transformacién de Prateccién de Expiaracion y Capacitacion
Industriat Industrial Produccitin
|
5 | 1
Gerente de UNICOTA Gerente
Control Ambiental | [{unidad de control de Ciencias
y Sustentabilidad técnico agmvo.) del Ambiente
|
[ I 1
Depto. de Depto. de Depto. de Depto. de
facturacién programacion y personal servicios
costos unitarias
I
| 1 ]
Depto. de Deplo. de Depto. de
adquisiciones presupuestos contabilid ad
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3.4.1 PROCESO DE ELABORACION DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Antes de comenzar con el procedimiento que se sigue en el pago a crédito a

proveedores, es necesario conecer en forma especifica lo que hay detras.

El proceso de elaboracién y tramite de las cuentas por pagar, generalmente tiene sus
inicios con la necesidad de algan 4rea, por la adquisicién de equipo, materia prima,
productos terminados, servicios de mantenimiento, reparacion, capacitacidon o
estudios diversos, que en un memento determinado no se encontraron en almacenes o

no se contd con la posibilidad de realizarlos.
Debido a que toda organizacidn requiere que su aparato productivo esté trabajando

constantemente y sin fallas para generar panancias, dara la pauta para que el usuario

adquiera Ia mercancia mediante alguna de las siguientes formas:
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Cuenta por pagar por compra directa:

Este tipo de pago se da en el caso de una compra urgente, y solo si, no rebasa el
monto autorizado por la compafiia, asegurdndose primero que existe presupuesto para
su gerencia. El usuario presentara al departamento de cuentas por pagar para poder
realizar el pago lo siguiente:

* La factura que le entregé el proveedor con el sello de almacén impreso con los

datos que se piden. (ver anexo 2)
= Solicitud de pago por cheque debidamente llenada. (ver anexo 3)
*  Documento que compruebe que no existia en aimacén el material o equipo, hasta

antes de su compra. (ver anexo 4)

Cuenta por pagar por invitacién restringida

Si se rebasaré el monto estipulado para compra directa se debera realizar la compra
mediante un pedido por el usuario del drea necesitada, debiendo presentar de manera
formal una requisicién al departamento de adquisiciones, el cual se encargara de
revisarla, en relacién a si existe presupuesto asignado a su area, o si no se trata de un

servicio, material o equipo restringido a su adquisicion. (ver anexo 5y 7)
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Una vez analizada la requisicion, se procede a cotizar el material, por lo menos con

tres proveedores distintos que proporciones las mismas especificaciones del pedido v
las condiciones de crédito establecidas por la organizacié;x. (ver anexo 10)

Decidido el proveedor que nos otorgard la mejor calidad al precio mds bajo y con la
mayor flexibilidad se formaliza la compra mediante un pedido autorizado por el
comité de compras, y firmado por los jefes autorizados, (segin la relacién de firmas
autorizadas) y por el subdirector; pactando con el proveedor la fecha de entrega del

servicio, equipo o material, ya sea en forma parcial o total.

Aqui el proveedor presentara ante el Departamento de Cuentas por Pagar:

- Factura oniginal

En caso de material o equipo, se recibird en el almacén, El 4rea usuaria en presencia
del proveedor se encarga de dar visto bueno de que la mercancia rcalmente estd
cumpliendo con todos los requisitos sefialados, para que después el almacén imprima
un sello en la factura(s), en donde se compromete el usuario en forma escrita a haber
recibido el material sin ningin problema. {ver anexo 2}

Para servicios realizados, simplemente el usuaric firmara de cc_mformidad en la

factura presentada por el proveedor.

= Nota de entrada al almacén
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El almacén realizard una nota de entrada al almacén, en donde se sefialan entre otras

cosas: N° de nota de entrada al almacén, N° de pedido que respalda el material o
equipo, N° de factura(s) entregada(s) del material o equipo, si la entrega fue parcial o
total; en caso de entrega parcial se scfiala jque se entreg6 del pedido y que es lo que
falta por entregarse?. La nota de entrada de almacén no se presentara para los

Servicios. (ver anexo 6)

* Pedido original si la entrega es completa o pedido parcial si resta mercancia.

{ver anexo 7)
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Inicio del tramite de pago crédito a proveedores realizado en el departamento de

cuentas por pagar.

A continuacién se explicara en forma breve los pasos que se siguen en la elaboracién

de una cuenta por pagar, ya que se hara en forma mas detallada en el capituio cuatro.

Una vez entregada la mercancia o realizado el servicio, el proveedor o el usuario,
segin la forma en que se adquind, se dirigira a el area administrativa
(especificamente al departamento de cuentas por pagar)

Entregando la documentacion sefialada anteriormente a el encargado del
departamento de cuentas por pagar para su revision y tramitacion. Revisada la
documentacién, el encargado llenard un formato llamado contrarrecibo en donde se
anotara: (ver anexo 8)

= N°de expediente que se le dard a la documentacion presentada.

» Fecha en la que el proveedor llevo a revision la documentacion,

= Nombre que aparece en la cédula de registro federal de contribuyentes,

» N°de factura(s) presentada(s).

= Monto total de cada una de las facturas.

= Nombre y firma del que elabor6 el contrarrecibo.
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Se entregard el original del contrarrecibo {inicamente a el proveedor y el
departamento se quedaré con dos copias, una de ellas debera ser firmada de recibido
por el proveedor con su nombre, fecha y firma, y la otra se utilizara para continuar el

tramite de la cuenta por pagar,

Una vez hecho el contrarrecibo se procede a la tramitacién de la cuenta por pagar

siguiendo los pasos descritos a continuacidn:

= Se procede a la captura la informacion en el sistema de cuentas por pagar.

* Se emite la cuenta por pagar mediante una impresion.

* Se procede a recabar las firmas autorizadas.

» Se abre el expediente con ¢l mismo nimero de contrarrecibo que se le dio al
proveedor, en donde se almacenardn copia de todos los documentos recibidos
para revision.

* Se entregan los documentos originales, copia de contrarrecibo y la cuenta por
pagar autorizada con soporte en original y cuatro copias al drea de presupuestos,
para la asignacidn de mimero de cuenta, contabilizacion y envio a tesoreria.

* Recibe el departamento de cuentas por pagar copia de la cuenta por pagar con el
nimero de cuenta asignado por el departamento de presupuestos. (ver anexo 9)

* Se envia un listado de los proveedores que van a cobrar en los proximos, para que

¢l departamento de tesoreria confirme la existencia de sus cheques.
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Una vez confirmada la existencia de los cheques se avisa telefonicamente al

usuario para vet si estd de acuerdo en el pago, y al proveedor para que pase a caja
a cobrar su cheque, mostrando el contrarrecibo original que se le entregd vy el
numero de cuenta que se le dard telefénicamente en ese momento, o en el caso de
compra directa se le pide al proveedor pasar por el contrarrecibo original al
departamento de cuentas por pagar, el cual contendra escrito el nimero de cuenta,
para que posteriormente pase a caja con una identificacién en los horarios
sefialados para su cobro.

En el caso de transferencia bancaria, giro bancario o carta de crédito se hard el
depésito en la cuenta y sucursal bancaria seftalada por el proveedor una vez

pasado el tiempo de crédito.



3.4.2 IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR

EN UNA EMPRESA DE SERVICIOS.

Toda organizacién desea que el manejo de efectivo sea ¢l éptimo. Lo cual se- logra
mediante la combinacién de diversos elementos, entre los cuales encontramos el
adecuado manejo de las cuentas por pagar en combinacion con el inventario y las
cuentas por cobrar, los cuales deberdn maximizar las utilidades con respecto al

empleo del dinero.

Toda organizacion busca estimular a los clientes para que paguen lo méas pronto
posible, y destinar dichos pagos a inversiones que generen mayores ganancias.
Mientras que por el otro lado el objetivo del departamento de cuentas por pagar

consiste en pagar sus deudas o mas tarde posible sin dafiar su reputacion crediticia.
El retraso de las cuentas por pagar es una estrategia que debe considerar toda

organizacién que desee reducir sus requerimientos de caja y, por lo tanto, sus costos

de operacion.
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Buscando que la organizacion tenga mayor rendimiento, al tener el dinero invertido
en diferentes organismos que nos ayuden a incrementar las utilidades, al mismo

tiempo que recibimos la mercancia para generar recursos por medio de la produccion.
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3.5 REPERCUSIONES EN OTRAS AREAS DE LA EMPRESA

Las cuentas por pagar tienen relacion con diferentes areas de la organizacion, entre

las cuales, las que guardan mas estrecha relacién con este departamento son:

El 4rea usuaria.

E!l departamento de almacén.

El departamento de adquisiciones.
El departamento de presupuestos.
El departamento de finanzas,

El departamento de contabilidad.

Se presentard en forma breve un listado de las funciones de cada departamento, ya

que este subtitulo tiene como funcién el dar a conocer de manera rdpida el

funcionamiento de cada departamento para que se conozca la relacién que guarda
cada uno de ellos con el departamento de cuentas por pagar, teniendo asi las bases

que se necesitan para cotnenzar el caso practico
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El drea usuaria.

Esta 4rea se encarga de buscar el incremento de la eficiencia, la reduccion de costos y
la uniformidad y mejora de la calidad del producto. Para lograr esto el departamento
se vale de diversos estudios de tiempos y movimientos, inspecciones, programacion

lineal y dindmica, andlisis estadisticos y graficas.

E! departamento de produccién debe procurar los siguientes beneficios:

.- Disminucién de tiempos ociosos.

=  Reduccién de costos.

» Evitar demoras en la produccion.

*  Permitir cumplir, at departamento de ventas, sus compromisos con los clientes.

= [ncrementar la productividad.

Como se observa dicha area necesita hacer uso inmediato de todo aquel material que
vaya siendo necesario y que el departamento de adquisiciones debe adquirir, por lo
cual, si se acepta la compra el usuario tendrd que pedir al departamento de cuentas

por pagar el pago al proveedor.

ESTA TESIS NO DEBE ”
SALIR DE LA BIBLIGTECA



El departamento de almacén.

“El departamento de almacenes tiene la responsabilidad de recibir los envios

autorizados, inspeccionar el contenido, cantidad y condiciones, lletiar los formatos

adecuados y transportar los articulos a los almacenes.

Normalmente las funciones del departamento son:

* Recibe e inspecciona los articulos y verifica las cantidades con la orden de
compra y la boleta de empacamiento.

* Prepara informes cuando hay escasez, dafios durante el trinsito y devoluciones a
los vendedores.

* Prepara una guia de recepcion para distribucion a varios departamentos.

= Entrega la mercancia para almacenamiento.

= Asienta las entradas en ¢l sistema destinado a la existencia en almacenes.

= Entrega los materiales a los departamentos respectivos, al recibir los formatos

debidamente autorizados llamados requisiciones de materiales.™*

Todo departamento de almacenes debe entre otras cosas:
» Disponer de cantidades adecuadas de materias y/o productos para hacer frente a

las necesidades de la empresa.

* Backer, Jacobsen. Contabilidad de costos: un enfoque administrativo para la toma de
decisiones. 2* Edicion. Pag. 78-80
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= Evitar pérdidas considerables en las ventas,
* Evitar pérdidas innecesarias por deteriorc u obsolescencia, o por exceso de
material almacenado.

* Reducir al minimo las interrupciones de ta produccion.

El vinculo que se tiene con el departamento de cuentas por pagar, son las notas que
elabora el departamento de almacenes informandonos que el material fue recibido en
las condiciones pactadas, dandonos a entender que podemos proceder a el pago de

dicho material.
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El departamento de adquisiciones.

Como se sabe ninguna empresa podra prescindir de proveedores, sea que la
proporcionen matetias primas, productos semiterminados, equipos y maquinaria,
servicios o abastecimientos generales como papeleria, lubricantes y otros, por lo que
se le asigna generalmente a un departamento completo la funcién de dichas
adquisiciones al precio mas bajo y segiin las especificaciones estipuladas por las areas
usuarias.

El departamento de adquisiciones también es responsable por la planeacién de la
entrega de materiales para que no se produzcan interrupciones en el programa de

produccién debido a escasez de materiales.

“Las responsabilidades del departamento de adquisiciones incluyen:

* Obtener cotizaciones de precios de los vendedores para los articulos que aparecen
en las requisiciones de compra recibidas,

* Elegir entre los posibles abastecedores después de tener los datos referentes a
precios, calidad, ciclo del tiempo de entrega y costo del flete.

* Fijar el lamafic 6ptimo de la orden de compra después de tomar en consideracion

los descuentos por cantidad, ahotros de flete en los pedidos grandes, manejo de
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materiales, costo del pedido, limitaciones de espacio y el costo del capital

comprometido en los inventarios.

*  Preparar érdenes de compras y enviarlos a los vendedores.”*

En las actuales condiciones de una mayor oferta de productos y un consumidot
exigente, las empresas se ven en la necesidad de desarrollar sistemas y

procedimientos.

De lo anterior se desprende que el departamento de adquisiciones en su actitud de
busqueda de la solucion ideal para las necesidades que se plantean los responsables
de cada uno de los departamentos de la empresa (area usuaria) para la cual trabajan 1a

obliga a determinar criterios para la eleccion de proveedores.

“Dichos criterios pueden ser los siguiente:

» Tomar en cuenta los productos o servicios que sus usuarios le demanden: éste
debe ser investigada y evaluada por el personal del departamento de adquisiciones
en coordinacion con el area solicitante, buscando que los proveedores se ajusten a

las exigencias requeridas.

3 Backer, Jacobsen. Contabilidad de costos: un enfoque administrativo para la toma de
decisiones, 2* Edicion. Pag. 78
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El tiempo de entrega de materiales: dado que el departamento de adquisiciones
estd permanentemente exigido por sus usuwaros, le es indispensable evaluar el
ticmpo y las variaciones en la entrega de los materiales por parte de los
proveedores, para de esa manera proteger a sus usuarios y ser mas eficientes

como compradores.

Tener un historial de actuacion del proveedor: esto implica efectuar un anélisis
del proveedor en el mercado para estar en condiciones de calificar su desempefio
y de esa forma decidir su aceptacién o rechaze como fuente de abastecimiento de

la compaiiia.

Evaluar los inventarios disponibles del posibles proveedor: agui podemos decir
qué compras debera tomar en consideracion la capacidad instalada y su calidad

del proveedor objeto de evaluacidn.

Conocer las especificaciones técnicas: aqui el drea de compras debe solicitar al
proveedor y al usuario del producto o servicio, se retinan para discutir y establecer

las especificaciones técnicas minimas necesarias que deben tener los materiales.
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Facilidades de operaciéon y mantenimiento de las instalaciones del proveedor: en

este caso deberd reconocerse el niel de conservacidn y operacion del equipo

empleado por el proveedor

Ubicacién geogrifica del proveedor: tomando el criterioc que entre mayor
distancia exista entre el comprador y el proveedor se incrementan los riesgos de

ineficiencia y cumplimiento de los plazos de entrega establecidos.

Disponibilidad del proveedor para dar entrenamiento técnico al personal de la
empresa que le compra: con esto se busca dar seguridad al usuario de la empresa

que realiza la compra, de que se tiene ¢l respaldo del proveedor.

Disposicién al servicio posventa por parte del proveedor: es de suma importancia
valorar el soporte de servicio que un proveedor se compromete a dar después de

efectuada la compra.

Competitividad en el precio ofrecido por el proveedor: esto debe saberse por el
comprador para tener la seguridad de que se justifica el pago por el producto o
servicio que se compra, buscando el criterio de comprar a precio competitivo y

con calidad.
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* Los términos financieros: el comprador debera {ener muy claras las condiciones

de compra, el crédito concedido y los plazos de pago.

* Capacidad del proveedor para ajustarse a las exigencias o necesidades de la
empresa: siempre serd bueno temer un proveedor dispuesto a adapiarse a la

cmpresa compradora.

= Garantias otorgadas por el proveedor: aqui es conveniente que el comprador tenga
la seguridad de que en caso de reclamo exista por escrito el respalde para resolver

el problema, en el contrato o en el pedido.”2

.Como se puede observar ¢l departamento de adquisiciones tiene una relacién muy
estrecha con el departamento de cuentas por pagar, debido a que este Gltimo realiza el
tramite para pagar al proveedor, la mercancia o servicio que entregd, y que el drea de
adquisiciones contraté, no sin antes haber realizado diferentes estudios para tomar

una decision.

* Administrate Hoy. N%. Pig. 68-69
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El departamento de presupuestos

El departamento de presupuestos permite llevar a cabo un control financiero, al
permitir comparar los resultados reales en relacidn con lo presupuestados, y

proporcionar las bases para aplicar las medidas cotrectivas adecuadas.

Dentro del presupuesto elaborado por el departamento se deben:

» Incluir las principales dreas de la empresa.

s Coordinar las partes como un todo y armonizar entre si los distintos presu;Jx;eslos

* Detectar las causas que hayan originado variaciones y tomar las medidas
necesarias para evitar que se repitan.

* Servir de guia en la planeacion de las operaciones financieras futuras.

e Serun medio que ayude a detectar las dreas de dificultad.

o Por medio de datos reales y concretos, facilitar la toma de decisiones

correspondiente.

* Ayuda a lograr mayor eficiencia en las operaciones.
Dentro de todo esto, la relacion que tiene con el departamento de cuentas por pagar;

es la informacion que recibe de la cantidad disponible existente por gerencia, por

area, por proyecto, por partida. Esto para tramitar o no {a orden de pago del usuario.
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El departamento de contabilidad.

“En el boletin A-1 de los principios de contabilidad generalmente aceptado nos dice
que la contabilidad es una técnica utilizada para producir informacién cuantitativa
que sirva de base para tomar decisiones econémicas a los usuarios de la misma,
implica que la informacién y el proceso de cuantificacién deben cumplir con una
serie de requisitos para que satisfagan adecuadamente las necesidades que mantiene

vigente la utilidad.™”’

Teniendo entre sus principales caracteristicas la utilidad y confiabilidad.

El objeto primordial del departamento de contabilidad constste en identificar las
causas de lo ocurrido en las operaciones financieras, para que, en esta forma, la

gerencia adopte las decisiones mds atinadas para futuras actuaciones.

El departamento de contabilidad debe:
+ Proporcionar informacién veraz y oportuna.
¢ Ser un instrumento que ayude a detectar las areas de dificullad.

e Orientar a la gerencia para determinar guias de accién , tomar decisiones y

controlar las operaciones.

n Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. pig. 18
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* Establecer las responsabilidades de los que intervienen en las operaciones.
¢ Evitar malos manejos y desfalcos.

* Detectar causas y origenes, y no limitarse al registro de operacicnes,

La relacién guardada con el departamento de cuentas por pagar, es la relacion de

cuentas por pagar que se le da para que este las integre en sus gastos.
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El departamento de finanzas.

Para la organizacion es de vital importancia esta funcién, ya que toda la empresa
trabaja con base en constantes movimientos de dinero. En vez de considerar a los
ingresos. en el momento de la venta y a los gastos o epresos cuando se incurre en ellos
~como hace el contador- tiene en cuenta los ingresos y gastos solamente como flujos

de efectivo entrante y saliente.

Este departamento se encarga de la obtencién de fondos y del suministro del capital
que’ se utiliza en el funcionamicento de la empresa, procurando disponer con los
medios econémicos necesarios para cada uno de los departamentos, con el objeto de
que puedan funcionar debidamente.

Dentro de las funciones que comprende dicho departamento encontramos:

Planeacién financiera

Relaciones financieras

Tesoreria

Obtencidn de recursos

Inversiones, etc.
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La relacién existente con el departamento de cuentas por pagar, es que recibe de

tesoreria el aviso de que el cheque a sido elaborado, para que se le de a conocer al

proveedor que puede pasar a cobrar o que la transferencia fue efectuada.
También el departamento de cuentas por pagar le mantiene informado a tesoreria de

las cuentas que estan a punto de vencer para que proceda a su agilizacion, o de pagos

que se tienen que hacer antes del plazo a crédito establecido a proveedores tnicos.

91






CAPITULO 4
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El caso practico iniciard con Ia presentacién del manual de procedimientos de cuentas
por pagar elaborado y presentado a la unidad de desarrollo organizacional para su
aprobacién e implantacién, el cual proporciond la parte denominada normatividad

para ser adicionada al manual.

Concluyendo el capitulo con la informacion recabada un mes después de su
implantacion con las personas que lo utilizaron directamente, acerca de los puntos
que podrian mejorarse, asi como los beneficios que se obtuvieron posteriormente a su

aplicacion.



NOTA: El siguiente capitulo fue hecho en el programa “FLOW™ debido a la
facilidad de este programa para realizar diagramas de flujo, asi como crear hojas con
determinadas caracteristicas necesarias para la presentacion de un manual de
procedimientos; por lo cual justificaré la falta de acentuacion en las palabras escritas
en el manual, que a continuacion se presentara,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNEDADES DE CUNIROL TECKICO ADMENISTRATIVO

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CEL DCEPARTAMENTO DE

CUENTAS POR PAGAR.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA
:) UNIDADES OF CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO
STSTEMA DF TNEDRMACTON FTNAKCTFRA

S—

@1 10 97

MANUWUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO OE

CUENTAS POR PAGAR.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINAKZAS UNIDAD DE DESARRDLLO ORGAN{ZACIONAL



INDICE.

1BA-D-4417

IBA-D-a419

ELABORACION ¥ TRAMITE OE LA CUENTA
FOR PAGAR POR COMPRAS DIRECTAS,

ELABORACION Y TRAMITE DE LA CUENTA
POR PAGAR DE COMPRAS POR INVITACION
RESTRINGIDA.




FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lM ) UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO NERTE KL

SISTEMA DE INFORMACTON FENANCIERA DIA {MES [AfO

INTRODUCCION.

ESTE WANUAL DE PROCEDIMIENTOS FUE CREADO PARA FACILITAR AL USUARIO
EL CUMPLIWMIENTO DE SUS ACTIVIDADES, MOSTRANCOLE LGS PASOS A SEGUIR
EN FORMA SUCESIVA, PERMITIENDO RESOLVER EMERGENCIAS SIN ROMPER LA
ESTRUCTURA ESTABLECIDA, EYITANDO DEMORAS O GUPLICIDADES.
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PROCEDIMIENTO: KUMERG:
ELABORACION Y TRAMITE DE LA CUENTA POR PAGAR POR COMPRAS DIRECTAS 18A-0-4417

OBJETIVO.

FTRAMITAR EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDOS POR 1A MODALIDAD DE COMPRAS DI1-
RECTAS, A FIN DE LIQUIDAR LOS COMPROMISOS OQUE POR ESTE CONCEPTO TIENE EL

INSTITUTO,
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l UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADNINISTRATIVO or | 1o {07 | 20612
SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA YV PP P
PROCEDIMIENTO: NUNERO:
ELABORACION Y TRAMITE OE LA CUENTA POR PAGAR PDR COMPRAS DIRECTAS I18A-D-4417

NORMATIVIDAD.

LEY DEL IMPUESTQ SOBRE LA RENTA.

CAPITULO 11. DE LAS DEDUCCLONES.

SECCION I. DE LAS DEDUCCIONES EN GENERAL.

ARTICULO 24. LAS DEDUCCIONES AUTORIZADAS £N ESTE TITULOD DEBERAN REUMIR LOS SI-

GUIENTES REQUISITOS:

1. QUE SEAN ESTRICTAMENTE INDISPENSABLES PARA LOS FINES DE LA ACTIVIDAD DEL CON-
TRIBUYENTE, SALYO QUE SE TRATE DE DONATIVOS NC ONEROSOS K1 REMUNERATIVOS, QUE
SATISFAGAN LOS REQUISITOS PREYISTOS EN ESTA LEY Y EN LAS REGLAS GEMNERALES QUE
PARA EL EFECTO ESTABLEZCA LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITC PUBLICO Y QUE
SE OTORGUEN £N LOS SIGUIENTES CAS0S:

111. QUE SE COWMPRUEBEN CON DOCUMENTACION QUE REUNA LOS REQUISITOS QUE SENALEN LAS
DESPOSICIONES FISCALES RELATIVAS A LA IDENTIDAD Y DOMICILIO DE QUIEN LOS EX-
PIDA, ASI CONC DE QUIEN ADQUIRIO EL BIEN DE QUE SE TRATE O RECIBIC EL SERVI-
CIO, ¥ QUE £N E£L CASO DE CONTRIBUYENTES QUE EN EL EJERCICID INMEDTATO ANTE-
RIOR HUBIERAN OBTENIDO ENGRESOS ACUMULABLES SUPERIORES A SEISCIENTOS HOVEN-
TA Y CINCO WMIL PESQS, EFECTUEN MEDIANTE CHEQUE NOMINATIVO DEL CONTRIBUYENTE,
LOS PAGOS EN EFECTIVO CUYO MONTO EXCEDA DE TRE MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y O-
CHO PESOS EXCEPTO CUNDO LOS PAGOS SE HAGAN POR LA PRESTACION OE UN SERVICIC
PERSONAL SUBQRDINADO. LA SECRETARIA DE RACIENDA Y CREDITO PUBLICO PODRA LIBE-
RAR DE LA OBLIGACICN DE PAGAR LAS EROGACIONES CON CHEQUES NOMINATIVOS A QUE
SE REFIERE ESTA FRACCION CUAKDD LAS MISMAS SE EFECTUEN EN POBLACIONES SIN
SERVICIOS BANCARIOS O EN ZONAS RURALES.

LOS PAGOS QUE EN LOS TERMINOS DE ESTA FRACCION DEBAN EFECTUARSE MEDIANTE CHE-
QUE NOMINATIVO DEL CONTRIBUYENTE, TAMBIEN PODRAN REALIZARSE MEDIANTE TRASFPA-
SOS DE CUENTAS EN INSTITUCIONES DE CREDITO ¢ EM CASAS DE BOLSA.
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PROCEDIMIENTO: KUMERQ:
ELABORACION Y TRAMITE DE LA CUENTA PDR PAGAR FOR COMPRAS DIRECTAS IBA-D-4417

CUANDQ LOS PAGOS SE EFECTUEN MEDIANTE CHEQUE NOMINATIVO, ESTE DEBERA SER DE LA
CUENTA DEL CONTRIBUYENTE Y CONTENER SU CLAVE DEL REGISTRO fEDERAL DE CONTRIBU-
YENTES ASI COMO, £N EL ANYERSO DEL MISMO, LA EXPRESION *“PARA ABONO EN CUENTA
DEL BENEFICIARIO"™.

V. QUE SE CUMPLAN LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN ESTA LEY EN WATERIA DE REFEN-
CIGN Y ENTERO DE IMPUESTOS A CARGO DE TERCERDS O GUE, EN SU CASO, SE RECABE DE
ESTCS COPIA DE LOS DOCUMETNOS EN QUE CONSTE EL PAGO DE DICHOS IMPUESTOS. TRA-
TANDOSE DE PAGOS AL EXTRANJERO, SOLO SE PODRA DEDUCIR SIEMPRE QUE EL CONTRIBU-
YENTE FROPORCIONE LA I[NFORMACION A QUE ESTE OBLIGADO EN LOS TERMINOS DEL ARTICU
LO 58 DE ESTA LEY. .

¥I. QUE CUANDO LOS PAGOS CUYA DEDUCCION SE PRETENDA, SE EFECTUEN A PERSONAS OBLIGA-
DAS A SOLICITAR SU INSCRIPCION EM EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, SE PRO
PORCIONE LA CLAVE RESPECTIVA ER LA DOCUMENTACION COMPROGATORIA. )

YII. QUE CUANDO LOS PAGOS CUYA DEDUCCION SE PRETENDA SE HAGAN A CONTRIBUYENTES QUE
CAUSEN £L IMPUESTO AL YALOR AGREGADO, DICHD [MPUESTO SE TRASLADE EN FORMA EXPRE

SA Y POR SEPARADO EN LOS COMPROBANTES. )
XXII. QUE AL REALIZAR LAS OPERACIONES CORRESPONDIENTES O A MAS TARDAR EL DIA EN QUE
EL CONTRIBUYENTE DEBA PRESENTAR SU DECLARACION, SE REURAN LOS REQUISITOS QUE

PARA CADA DEDUCCION EN PARTICULAR ESTABLECE ESTA LEY. ADEMAS, LA FECHA DE EXPE
DICION DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE UN GASTO DEDUCIBLE DEBERA CORRESPD;

DER AL EJERCICIO POR EL QUE SE EFECTUA LA DEDUCCION. )

LEY DEL IMPUESTO AL YALOR AGREGADO.
CAPITULO ¥I1. DE LAS OBLIGACIONES DE LGOS CONTRIBUYENTES.

ARTICULD 32. LOS OBLIGADOS AL PAGOC DE ESTE IMPUESTO Y LAS PERSONAS QUE REALICEM
LGS ACTOS Y ACTIVIDADES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO Zo. TIENEN. ADEMAS DE LAS
QBLIGACIONES SENALADAS EN OTROS ARTICULOS DE ESTA LEY, LAS SIGUIENTES:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZIAS UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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111, EXPEDIR COMPROBANTES SERALANDO EN LOS WISMOS, ADEMAS DE LOS REQUISITOS QUE
ESTABLEZCAN EL CODIGC FISCAL DE LA FEDERACION Y SU REGLAMENTO, EL IMPUESTO
AL VALOR AGREGADO QUE SE TRASLADA EXPRESAMENTE Y POR SEPARADO A QUIEN
ADQUIERA LOS BIENES, LOS USE 0 GOCE TEMPORALMENTE O RECIBA LOS SERYICLOS.
DICHOS COMPROBANTES DEBERAN ENTREGARSE O ENVIARSE A QUIEN EFECTUA O DEBA
EFECTUAR LA CONTRAPRESTACION, DENTRCG DE LOS 5 DIAS SIGUIENTES A AQUEL EN
QUE SE DEBIO PAGAR EL IMPUESTQ EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS 11, 17 ¥ 22
DE ESTA LEY.

CUAKDO SE TRATE DE ACTOS O ACTIVIDADES QUE SE  REALICEN CON EL PUBLICO EN
GENERAL, EL IMPUESTO SE INCLUIRA EN EL FRECIO EN QUE LOS BIENES Y SERVICIOS
SE OFREZCAN, ASI COMC EN LA DOCUMENTACION QUE SE EXPIDA, SALVO QUE EN ESTE
ULTING CASO, EL ACQUIRENTE, EL PRESTATARIO DEL SERVICIO O QUIEN USE 0O GOCE
TEMPORALMENTE EL BIEN SOLICITE COMPROBAKNTE QUE REUNA LOS REQUISITOS SEﬁALA-
DOS EN EL PARRAFOC ANTERIOR.

EN TODO CASO, LOS CONTRIBUYENTES ESTARAN OBLIGADOS A TRASLADAR EL  [MPUESTO
EN FORMA EXPRESA Y POR SEPARADO EN LA DOCUMENTACION A QUE SE REFIERE ESTA
FRACCION, CUANDO EL AOQUIRENTE, EL PRESTATARIO DEL SERVICIO O QUIEN USE ©
GOCE TEMPORALMENTE E£L BIEN, ASI LO SOLICITE.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

TITULO I1. DE LDS DERECHCS Y OBLIiGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES.

CAPITULO UNICO.

ARTICULO 29. CUANDO LAS LEYES FISCALES ESTABLEZCAN LA OBLIGACION 'DE EXPLOIR
COMPROBANTES POR LAS ACTIVIDAOES QUE SE REALICEN, TDICHOS COMPROBANTES DEBE
RAN REUNIR LOS REQUISITOS QUE SEWALA EL  ARTICULO 29-A DE ESTE CODIGO. LAS
PERSONAS QUE ADQUIERAN BIENES O USEN SERYICIOS DEBERAN SOLICITAR EL COMPRO-

BANTE RESPECTIVO.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANIAS UNIDAD DE DESARROLLC ORGANIZACIONAL
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LOS COMPROBANTES A QUE SE REFIERE EL PARRAFQO ANTERIOR DEBERAN SER IMPRESOS EN
ESTABLECIMIENTOS QUE AUTCRICE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO QUE
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS QUE AL EFECTO SE ESTABLEICAN MEDIANTE REGLAS DE CARAC
TER GENERAL. LAS PERSONAS QUE TENGAN ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE PA:
RRAFO DEBERAN PROPORCIONAR A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO LA IN-
FORMACION RELATIYA A SUS CLIENTES, A TRAVES DE MEDIOS MAGNETICOS, EN LOS TERMI-
NOS QUE FIJE DICHA DEFENDENCIA MEDIANTE DISPOSICIONES DE CARACTER GERERAL.

PARA PODER DECUCIR O ACREDITAR FISCALMENTE CON BASE &N LOS COMPROBANTES A QUE 5E
REFEERE EL PARRAFO ANTERIOR, QUIEN LOS UTILICE DEBERA CERCIORARSE DE QUE EL NOM-
BRE, DENCMINACION © RAZON SOCTAL Y CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
DE QUIEN APARECE EN LOS WKISMOS SON LOS CORRECTOS.

AS] MISMC, QUIENES EXPIDAN LOS COMPRODANTES REFERIDOS DEBERAN ASEGURARSE DE  QUE
EL NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDAN
LOS COMPROBANTES CORRESPONDAN CON EL DOCUMENTQ CON EL QUE ACREDITEN LA CLAVE DEL
REGISTRC FECERAL DE LONTRIBUYENTES QUE SE ASIENTA EN  DICHOS COMPROBANTES. LA
SECRETARIA DE HACIENOA Y CREDITO PUBLICC MEDIANTE OISPOSICIONES DE CARACTER GE-
MERAL, PODRA ESTABLECER FACILIDADES PARA LA IDENTIFICACION DEL ADQUIRIENTE.

LO DISPUESTO EN EL PARRAFO ANTERIOR, HO SERA APLICABLE PARA LAS OPERACIONES QUE
SE REALICEN CON EL PUBLICO EM GENMERAL.

ARTICULO 29-;. L0S COMPROBANTES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 29 DE £STE CODIGO,
DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTE:
1. CONTERER IWMPRESO EL NOWBRE, DENOMINACION C RAZON SOCIAL, DOMICILIO FISCAL Y
CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN LCS EXPIDA. TRATARDO-
SE DE CONTRIBUYENTES QUE TENGAN WAS DE WN LOCAL O ESTABLECIMIENTO, DEBERAN
SENALAR EN LOS WMISMOS EL DOMIC!LEO DEL LOCAL O ESTABLECIMIENTO EN EL QUE SE
EXPIDAN LOS COMPROBANTES.
I[I. CONTENER IMPRESC EL NUMERD DE FOLIO.
II[. LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICICH.
1¥. CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONMTRIBUYENTES DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN
SE EXPIDA,
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¥. CANTIDAD Y CLASE DE MERCANCIAS O DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE AMPARER.

V1. VALOR UNITARIG CONSIGNADO EN NUMERO E IMPQRTE TOTAL CONSIGNADO EN RUMERO O
LETRA, ASI COMO EL MONTO DE LOS IMPUESTOS QUE EN LOS TERMINOS DE LAS DISPO-
SICIONES FISCALES DEBAN TRASLADARSE, EN SU CASO. .

VII. NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO ADUANERC, ASI COMO LA ADUANA POR LA CUAL SE
REALIZO LA JWPORTACION, TRATANDOSE DE VENTAS DE PRIMERA MANO DE MERCANCIAS
DE IMPORTACION,

LOS CONTRIBUYENTES QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GENERAL DEBERAK

EXPELIR COMPROBANTES SIMPLIFICADOS EN LOS TERMIKOS QUE SERALE EL REGLAMENTO DE-

ESTE CODIGO,

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

CAPITULO Ti. DE LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES.
SECCION 111. OE LA CONTABILIDAD.

ARTICULO 37. LOS CONTRIBUYENTES QUE REALICEN ENAJENACIONES O PRESTEN S$ERVICIOS,
AL PUBLICC EN GENERAL Y SIEMPRE QUE EN LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA NO SE HAGA
LA SEPARACION EXPRESA ENTRE EL YALOR DE LA CONTRAPRESTACION PACTADA Y EL MONTO
DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO QUE SE TENGA QUE PAGAR COR MOTIVG DE DICHA OPERA-
CTON, PODRAN EXPEDIR SU DOCUMENTACION COMPROBATORLIA ER LOS TERMINOS DEL ARTICULG
25~A DEL CODIGC, O BIEN OPTAR POR HACERLO EN ALGUNA DE LAS FORMAS SIGUIENTES:
1. EXPEDIR COWPROBANTES CUYO UNICO CONTENIDC SERAN LOS REQUISITOS A QUE SE RE-
FIEREN LAS FRACCIONES I, 1] ¥ 111 DEL ARTICULO 29-A DEL CODIGO ¥ QUE SERA-
LEN ADEMAS EL IMPORTE TOTAL OE LA OPERACION CONSIGNADO EN NUMERO Y LETRA.
11. EXPEDIR COMPROGBANTES CONSISTENTES EN COPIA DE LA PARTE DE LOS REGISTROS DE
AUDITOREIA DE SUS MAQUINAS REGISTRADORAS, EN LA QUE APAREZCA EL IMPORTE DE
LAS OPERACICNES DE QUE SE TRATE Y SEEMPRE QUE EL CONTRIBUYENTE CUMPLA CON
LO SIGUIENTE:

MO OBSTANTE L0 DISPUESTO EN ESTE ARTICULO, LOS <CONTRIBUYERTES ESTARAN O
BLIGADOS A EXPEDIR CONPRCBANTES EN LOS YERMINOS DEL ARTICULD 29-A DEL €O-
DIGO, CUANDO ASI LE SEA SOLICITADO EXPRESAMENTE POR EL INTERESADO.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y F{HANZAS UNIDAD DE DESARROLLO ORGANTZAC[OMAL
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OFICIO CIRCULAR NUMERC SP/100-429/95 QUE SUSCRIBEN LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO, LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDIYO PUBLICO Y LA SECRE
TARIA DE COMERCIO ¥ FOMENTO INDUSTRIAL, PARA REFORIAR LAS MEDIDAS PREVEHTIVA;
RELATIVAS AL PAGO OPORTUNO DE LAS CONTRATACIONES QUE REALIZAN LAS DEPENDEMCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE BIENES WUEBLES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS OE CUALOQUIER
MATURALEZA.

4. REITERAR A LAS AREAS RESPONSABLES DE LA CONTRATACION, DE LA RECEPCION DE LGS
BIENES Y SERVICIOS. ¥ DE LAS ENCARGADAS OE EFECTUARLOS PAGOS RESPECTIYOS, LAS
DISPOSICIONES DE LA CITADA LEY, EN RELACION COR LOS ASPECTOS SIGUIENFES:

A) PREVIO A CONVOCAR A UNA LICITACION O ADJUDICAR UNA CONTRATACION, LA DEPEN-
DENCIA O ENVIDAD DEBERA CONTAR CON SALDO DISPONISBLE EN LA PARTIDA CORRES-
PONDIENTE. EN ESTE SERTIDO, RO PUEDE EXISTIR JUSTIFICACION PARA EL ATRASO
DE LOS PAGOS PACTADOS.

8

-

CUANDO LA CONTRATACION IMPLIQUE CONTRAER QBLIGACIONES CON CARGD A PRESU-
PUESTOS DE A0S POSTERIORES, SE DEBE CONTAR CON LA AUTORIZACION PRE¥IA DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITC PUBLICO, EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICU-
LOS 29 DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS Y 3@ DE LA LEY DE PRE-
SUPUESTO, CONTABILICAD ¥ GASTO PUBLICQ FEDERAL.

DE ACUERDO CON LG ANTERIOR, NO PODRA CONYOCARSE C CONTRATARSE BAJO NINGUNA
CONDICIONANTE, TALES COMO: "EN CASO DE QUE SE OBTENGA LA AUTORIZACION RESPEC
TLIVA'"; "SUJETO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE SE APRUEBE"™; ENTRE OTRAS.

€} EN CASO DE INCUMPLINTENTC EN LOS PAGOS, SE DEBERA PAGAR GASTOS FINANCIE-
ROS CONFORME A UNA TASA QUE SERA JGUAL A LA ESTABLECIDA POR LA LEY DE
INGRESOS DE LA FEDERACION £N LOS CASDS DE PRORROGA FARA EL PAGO DE CREDI
TOS FISCALES EN LOS TERMINGS DE LOS ARTICULOS 52 Y 6% DFE LA LEY DE ADQU[:
SICIONES ¥ QBRAS PUBLICAS,

‘ ES DE SENALAR QUE LOS CITADOS COSTOS SERAN A CARGO DEL © tOS SERVIDORES PU-
BLICOS RESPONSABLES DEL ATRASC DEL PAGO POR CONSIDERAR QUE ESTOS REPRESENTAN
UN QUEBRANTO PATRIMONIAL PARA LA DEPENDENCIA C ENTIDAD RESPECTIVA, [IKDEPEN-
DIENTEMENTE DE LA RESPONSABILIDAD QUE CONFORME A LA LEY FEDERAL DE RESPONSA-
BILIDADES DE LOS SERVIDCRES PUBLICOS CORRESPONDA.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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POLITICAS.

1. SE DEBERAN ELABORAR CUENTAS POR PAGAR PARA COMPRAS DIRECTAS OE BIENES Y SERYVICIOS
COMPRENDIDAS ENTRE %1,5Q1.00¢ Y $60,000.00 (SIN INCLUIR I.V.A.) QUE SEAN DESTINA-
DOS AL USO ESPECIFICO DE LA PROPIA SUBDIRECCION. (%)

2, LAS UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADMINISYRATIVO (UNICOTA}, A TRAVES DEL DEPARTAMEN-
TO OE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION ¢ OEL AREA QUE REALIZA LA FUNCION
ELABORARA LA CUENTA POR PAGAR DE LAS COMPRAS DIRECTAS.

3. EL JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE SU ELABORACION, CERTIFICARA MWEDIANTE SU
FERMA QUE LAS FACTURAS DE LOS MATERIALES O SERVICIOS ADQUIRIDOS REUNAR LOS REQUISI
TOS FISCALES Y QUE LOS DATOS ESTEN REQUISITADCS Y COMPLETOS.

4. SE DEBERA ELABORAR UNA CUENTA POR PAGAR POR CaDA ADEUDO, CON BASE EN EL CONTRA-
RECIBO EMITIDO.

5. EL RESPONSABLE DE LA AUTGRIZACION DE LA CUENTA PCR PAGAR SERA EL JEFE DE LA UNIDAD
DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO.

6. LA DIVISION DE TESORERIA EFECTUARA EL PAGD A tO5 FROVEEDORES O PRESTADORES DEL
SERVICIO, MEDIANTE CHEQUE NGUINATIVO.

7. LOS COMPROBANTES DE LAS CUENTAS POR PAGAR FOR COMPRAS DIRECTAS DEBERAN SER FACTU-
RAS ORIGINALES QUE CUMPLAN CON L0S REQUISITOS FISCALES. EXCEPTO LAS QUE CONTENGAN
LA LEYENDA "ENTREGAR CHEQUE CCONTRA COMPROBANTE FISCAL™ Y €N CASQS E€SPECIALES DONDE
SE ANEXA LA JUSTIFICACION.

(=) EL HONTO MAXIHKO SE ACTUALIZARA DE ACUERDOD CON EL DECRETO CEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE taA
FEDERACION, QUE SE PUBLICA ANUALMENTE EN EL DIARIO OFICIAL GE LA FEDERACION,

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD DE DESARROLLC ORGANIZACIONAL
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‘ 8. UNA "CUENTA POR PAGAR™ PODRA CONTENER UNA O MAS FACTURAS SIEMPRE ¥ CUANDO SEAN DE
DIFERENTES ARTICULOS DEL MISMO PROVEEDOR Y TENGAN LAS MISMAS CONDICIONES DE PAGD.

9. LAS FIRMAS CONTENIDAS EN LA CUENTA POR PAGAR DEBERAN ESTAR REGISTRADAS EN EL
CATALOGO DE FIRMAS AUTOREZADAS DEL I.M.P.

10. LAS UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO DEBERAN TRAMITAR EN UN PLAZC WAXIMO
CE DOS DIAS HASBILES, A CONTAR DE LA FECHA DE EXPEDECION DEL CONTRARECIBO, ANTE EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL, LA CUENTA POR PAGAR INDEPENDIENTEMENTE DE

LAS CONDEICIONES DE PAGO.

PLAZO ESTABLECIDO.

|
\
11. SE CONSZDERARA EXTEMPORANEA TCODA AQUELEA DOCUMENTACION QUE LLEGUE ODESPUES DEL
12. LAS UNIDADES DE CONTROL TECNICLO ADMINISTRATIVOQ SERAN RESPOCMSABLES DEL  FOLIADOD Y
CONTROL DE LOS CONTRARECIBOS EMITIDCS QUE IDENTIFICARA LA SUBDIRECCION QUE LA GENE
RA COM LA DETERMINANTE CORRESPONDIENTE Y LA FECHA EN QUE SE EXPICE, <QUE SERA LA

‘ MISMA DE LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACTON DEL PROVEEDOR A REVISION.

13. LA UNICOTA O AREA ADMINISTRATIVA EQUIVALENTE DEBERA INDICAR EN LA CUENTA POGR PAGAR
QUE EL REGISTRO CONTABLE SE REALIZO CON UNA NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN, ANGTANDO
LA LEYENDA "CONTABILIZACION CON HOTA DE ENTRADA AL ALMACER'.

14, CUANDO LA UNICOTA O AREA ADMINISTRATIVA EQUIVALENTE CANCELE UNA CUENTA POR  PAGAR,
ELABDRARA UN OFICIO DIRIGIDO A LA DIVISION DE TESCRERIA CON COPIA A LAS DIVISIONES
OF PRESUPUESTC Y CONTABILIDAD PARA LA CANCELACION Y RECUPERACIGN DE LA DOCUMENTA-
CION RESPECTIVA,

15S. LA DIVISION DE TESORERIA ENVIARA LA CUENTA POR PAGAR A LA DIVISION DE PRESUPUESTO
PARA SU CANCELACION, SIENDO ESTE ULTIMQ EL QUE REGRESE LA FACTURA AL AREA GENERADO
RA DE LA CUENTA POR PAGAR, EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD DE DESARROLLO ORGAN|ZACIONAL
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO
» DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

TNICIA PROCEDIMIENTO

', RECIBE DEL FPROVEEDCR LA{S}) FACTU-
RA(S) ORIGINALCES) Y S1 LOS HUBLE~-

RA, JUSTIFICANTES DEL PAGC.

2. VERIFICA LOS CONMPROBANTES Y/0 JuS-
TIFICANTES EN CUANTO A:

- QUE ESTE COMPLETA LA INFORMACION
PARA SU  REGISTRO: NUMERO DE
PROYECTO, PARTIDA PRESUPUESTAL.

- QUE CONTENGA LS REQUISITOS
FISCALES SUFICTIENTES.
- QUE LOS CALCULOS ARITMETICOS

SEAN CORRECTOS.

3. ELABORA EL FORMATO CONTRARECIBO EN
ORIGINAL ¥ DOS COPIAS, [NDICANDQ
LA FECHA EN QUE SE EXPIDE Y EL Nu-
MERQ DE FOLIC CONSECUTIVYO CON LA
DETERMINANTE CORRESPONDIENTE A LA
SUBDIRECCION.
ENTREGA £L CRIGINAL AL PRGVEEDCR Y
ADJUNTA LA COPIA 1 A LA DOCUMEN-
TACTON ORIGINAL ¥ LA COPIA 2 SE

CONSERVA PARA SU CONTRCL INTERNO.

* O EL AREA A QUIEN SE LE ASIGNE ESTA FUNCION

' INICIA ’

PRGVEEDGR 1

FACTURA

JUSTIFICANTE

FACTURA

JUSTIFICANTE

DOCUMENTOS
ORIGINALES

CONTRARECIBO
1

CONTRARECIBD
-}

CONTRARECEBO
2

PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINARIAS

UNIDAD DE DESARROLLO ORGAN]ZACIONAL
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUWJO

UNIDAD DE CONTRCL TECNICC ADMINISTRATIVO
" DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

4. CAPTURA DATOS EN SU SISTEMA DE CUEN
TAS POR PAGAR E INMPRIME FORMATO EN 4

ORIGINAL Y CUATRO CGPIAS. FIRMA DE

ELASORO Et JEFE DEi DEPARTAMENTO Y

~ RECABA LA FIRMA DE AUTORIZACION DEL FACTURA

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL TECNI-

CO ADMINISTRATIVO. JUSTIFICANTE

CUENTA POR
PAGAR

JEFE DEPTO.

¥ UNICOTA

DENTRO
pE s |-
CENTRO DE LOS DOS DIAS HABILES DOS DIAS...
SIGUIENTES A LA EXPEDICION
DEL CONTRARECIBO
) ¥
5. OBTIENE RESPALOO EN DISCO FLEXL-
BLE. 5

DOCUMENTOS
ORIGINALES

CUENTA POR
PAGAR

# O EL AREA A QUIEN SE£ LE ASIGNE ESTA FUNCION

SUBC IRECCION DE ADMINLISTRACICN Y FINANZAS UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
]
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO
» DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION
6. ACUDE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL Y ENTREGA EL ORIGINAL 6
CONTINUA
¥ CUATRG COPIAS DE LA{S} CUENTA(S) PROCEQIMIENTO
—p  IBA-1-4220
POR PAGAR JUNTO CON LOS COMPROBAN

DOCUMENTOS
ORIGINALES

TES FISCALES ORIGINALES ¥ COPIA
CO FLEXIBLE QUE CONTENGA TODAS LAS
OPERACIONES. CUANDO KO CUENTE CON
(0S COMPROBANTES LA CXP DEBERA TE-
4
MER LA LEYENDA O LA JUSTIFICACION

ESTABLECIDA EN LA POLITICA.

RECABA ACUSE OE RECIBOD EN LA COFIA
CUATRO, QUE CONTIENE EL NUWERO
CONSECUTIVO IRSTITUCIONAL DE LA
CUENTA POR PAGAR ¥ LA ARCHIVA.

CONTIKUA PROCEDIMIENTO iBA-1-4229
“AFECTACION PRESUPUESTAL DE LAS CUEN-
TAS POR PAGAR POR COMPRAS DIRECTAS"

k4

TERMINA
TERMINA PROCEDIMIENTO

|
\
|
DEL CONTRARECIBO, ASI COMO EL DIS-
\

# 0 EL AREA A QUIER SE LE ASIGNE ESTA FUNCION

CUENTA POR
PAGAR

CUENTA POR
PAGAR

]

SUBDIRECECION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANIAS

UNIDAD DE DESARRCOLLOC OROAN:ZaCiOMAL
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OBJETIVO.

RECIBIR A REVISION LAS FACTURAS QUE AMPARAN LA ADQUISICION DE MATERIALES O SERYI-
C105 POR COMPRAS POR INYITACION RESTRINGIDA, A FIN DE ELABORAR LA "CUENTA POR PA-

GAR"™ Y TRAMITAR EL PAGO.
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NORMATIVIDAD.

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

CAPITULO II. DE LAS DEDUCCIONES.
SECCION [. DE LAS DEDUCCIONES EN GENERAL.

ARTICULD 24. LAS DEDUCCIONES AUTORIZADAS EN ESTE TITULO CEBERAN REUNIR LO5 Si-

GUIENTES REQUISITOS:

1. QUE SEAN ESTRICTAMENTE INDLSPENSABLES PARA LOS FINES DE LA ACTI¥IDAD DEL CON-
TRIBUYENTE, SALYO QUE SE TRATE DE DONATIVOS NG ONEROSOS NI REMUNERATIVOS, QUE
SATISFAGAN LOS REQUISITOS PREVISTOS EN ESTA LEY Y EN LAS REGLAS GENERALES QUE
PARA EL EFECTO ESTABLEZCA LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITIO PUBLICO ......

[II. QUE SE COMPRUEBEN COM DOCUMENTACION QUE REUNA LOS REQUISITOS QUE SENALEN LAS
DISPOSICIONES FISCALES RELATIVAS A LA IDENTIDAD Y DOMICILIO DE QUIEN LOS EX-
PIDA, AS] COMOQ DE QUIEN ADQUIRIC EL BSEN DE QUE SE TRATE O RECIBIO EL SERVI-
Cl0. Y QUE EN EL CASO DE CONTRIBUYENTES QUE EN EL EJERCICIO INMEDIATO ANTE-
RIOR HUBIERAN OBTENIDO INGRESOS ACUMULABLES SUPERIORES A SEISCIENTOS NOVENTA
Y CINCO Miv PESOS, EFECTUEN MEDIANTE CHEQUE KOMINATIVO DEL CONTRIBUYENTE, LOS
PAGOS EN EFECTIVO CUYO MONTO EXCEDA DE TRES MIL CUATROCIENTSS SETENTA Y OCHO
MIL PESOS EXCEPTO CUANDC DICHOS PAGOS SE HAGAN POR LA PRESTACION DE UN SERVI-
CIO PERSONAL SUBORDINADO.LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO PODRA
LIBERAR DE LA OBLIGACICN DE PAGAR LAS EROGACIONES CON CHEQUES NOMINATIYOS A
QUE SE REFIERE ESTA FRACCION CUANDO LAS MISMAS SE EFECTUEN EN, POBLACIONES
SIN SERVICIOS BANCARIOS O EN ZONAS RURALES. ... .. ... iuiueinaimnnnoniaananany
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XXI1. QUE AL REALIZAR LAS OPERACIONES CORRESPONDIENTES O A MAS TARDAR EL DIA EN
QUE EL CONTRIBUYENTE DEBA PRESENTAR SU DECLARACION, SE REUNAN LOS REQUISI-
TOS QUE PARA CADA DEDUCCION EN PARTICULAR ESTABLECE EST A LEY. ADEMAS, LA
FECHA DE EXPEDICION DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE UN GASTO OEDUCI-
BLE DEBERA CORRESPONDER AL EJERCICIO POR EL QUE SE EFECTUA LA DEDUCCION.

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

CAPITULO ¥II. DE LAS OBLIGACTIONES DE LOS CONTRIBUYENTES.

ARTICULO 32. LOS OBLIGADOS AL PAGO DE ESTE IMPUESTG Y LAS PERSONAS QUE REALICEN
LOS ACTOS ¥ ACTIVIDADES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 20.-A TIENEN, AQEMAS DE LAS
OBLIGACIONES SERALADAS EN OTROS ARTICULOS DE €STA LEY, EAS SIGUIENTES:

III. EXPEDIR COMPROBANTES SENALANDO EN LOS MISMOS. ADEMAS DE LOS REQUISITOS QUE

ESTABLEZCAN EL COLIGO FISCAL DE LA FEDERACION ¥ SU REGLAMENTO, EL IMPUESTO
AL VALOR AGREGADO QUE SE TRASLADA EXPRESAMENTE Y POR SEPARADO A QUIEN
ADQUIERA LOS BLENES, LOS USE O GOCE TEMPORALMENTE O RECIBA LOS SERVICIOS.
DICHOS CCMPROBANTES DEBERAN ENTREGARSE O ENVIARSE A QUIEN EFECTUA © DEBA
EFECTUAR LA CONTRAPRESTACION, DENTRO DE LOS 15 ODIAS SIGUIENTES A AQUEL £N
QUE SE DEBIG PAGAR EL IMPUESTO EN L0S TERMINOS DE LOS ARTICULOS 11, 17 Y 22
DE ESTA LEY.
CUANDO SE TRATE DE ACTOS O ACTIVIDADES QUE SE REALICEN CON EL PUBLICO EN
GENERAL, EL TMPUESTO SE INCLUIRA EN EL PRECIO EN QUE LOS SIENEé Y SERVICIOS
SE OFREZCAN, AS] COMO EN LA DOCUMENTACION QUE SE EXPIDA, SALVO QUE EN ESTE
ULTIMO CASO, EL ADQUIRENTE, E£L PRESTATARIO DEL SERVICIC O QUiEN USE O GOCE
TEMPQRALMENTE EL BIEN SQOLICITE COMPROBANTE QUE REUNA LOS REQUISITOS SENALA-
DOS EN EL PARRAFO ANTERIOR.
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EN TODG CASO, LOS CONTRIBUYENTES ESTARAN OBLIGADOS A TRASLADAR EL  IMPUESTO
EN FORMA EXPRESA Y POR SEPARADC EM LA DOCUMENTACION A QUE SE REFIERE ESTA
FRACCION, CUAKDO EL ADQUIRENTE, €L PAESTATARIO DEL SERYICIO O QUIEN VSE O
GCCE TEMPORALMENTE EL BIEN, AS1 LO SOLICITE,

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

TITULO ©1. DE LOS DERECHOS Y QBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES.
CAPITULO UNICO.

ARTICULO 29. CUANDO LAS LEYES FISCALES ESTABLEZICAN LA OBLIGACION DE EXPEDIR
COMPROBANTES POR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN, DICHOS COMPROBANTES DEBE
RAN REUNIR LOS REQUISITOS QUE SEﬁALA EL ARTICULC 29-A DE ESTE CODIGO. LAS
PERSONAS QUE ADQUIERAN BIENES O USEN SERYICIOS DEBERAN SOLICITAR EL COMPRO-
BANTE RESPECTEvVO.

LOS COMPROBANTES A QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR OEBERAN SER [MPRESOS
EN LOS ESTABLECIMIENTDS QUE AUTORICE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PU-
BLICO QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS QUE AL EFECTD SE ESTABLEZCAM MEDIANTE
REGLAS DE CARACTER GENERAL. LAS PERSQNAS QUE TENGAN ESTABLECIMIENTOS A QUE
SE REFIERE ESTE PARRAFO DEBERAN PROPORCIONAR A LA SECRETARIA GE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICC LA INFORMACION RELATIVA A SUS CLIENTES, A TRAVES DE MEDIOS
MAGKETICOS, EN LOS TERMINOS QUE FIJE DICHA DEPENDENCTA MEDIANTE DISPOSICIO
KES DE CARACTER GENERAL.

PARA PODER DEDUCIR O ACREDITAR FISCALMENTE CON BASE EN LOS COMPROBANTES A
QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR, QUIEN {0S UTILICE DEBERA CERCIORARSE DE
QUE EL NCMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL ¥ CLAYE DEL REGISTRC FEDERAL DE
CONTRIBUTENTES DE QUIEN APARECE EN L0S MISWMOS SON LOS CORRECTOS.
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ASIMISMO, QUIENES EXPIDAN LOS COMPROBANTES REFERIDOS DEBERAN ASEGURARSE DE QUE
€L NOMBRE, DEMOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA A FAVOR ©F QUIEN SE EXPIDAN
LOS COMPROBANTES CORRESPONDAN CON EL DOCUMENTO COM EL QUE ACREOITEN LA CLAVE DEL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES QUE SE ASIENTA EN DICHOS COMPROBANTES. LA
SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO MEDIANTE DISPOSICIONES DE CARACTER GE-
NERAL, PODRA ESTABLECER FACILIDADES PARA LA IDENTIFICACION DEL ADQUIRENTE.

LO DISPUESTO EN EL PARRAFO ANTERIOR, NO SERA APLICABLE PARA LAS OPERACIONES OQUE
SE REALICEN CON EL PUBLICO EN GENERAL.

ARTICULO 29-A. LOS COMPROBANTES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 29 DE ESTE CODIGO,

ADEMAS DE LOS REQUISITOS QUE EL MISMO ESTABLECE, DEBERAN REUNIR LO SIGUIENTE:

1. CONTENER IMPARESC EL NOMBRE, DENOMINACICN O RAZON SOCEAL, DOMICILIO FISCAL Y
CLAVE DEt REGISTRC FEPERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN LOS EXPIDA. TRATANDO-
SE DE CONTRIBUYENTES QUE TENGAN MAS DE UN LOCAL O ESTABLECIMIENTO, DEBERAN
SENALAR EN LOS WISMOS EL DOMICILIO DEL LOCAL O ESTABLECIMIENTO EN EL QUE SE
EXPIDAN LOS COMPROBANTES.

[I. CONTENER IMPRESO EL NUMERO DE FOLIO.

III. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

Iv. CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN
SE EXPIDA.

V. CANTIDAD Y CLASE DE MERCANCIAS O DESCRIPCTON DEL SERVICIO QUE AMPAREN.

V1. YALOR UNITARIC CONSIGNADO EN NUMERQ E IMPORTE YOTAL CONSIGNADO EN NUMERO O
LETRA, ASI COMO EL MONTO DE LOS I[MPUESTOS QUE EN LOS TERMINOS DE LAS DISPO-
SICIONES FISCALES DEBAN TRASLADARSE, EN SU CASO.

¥Il. NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO ADUANERO, AS] COMO LA ADUANA POR LA CUAL SE
REALTZO LA IMPORTACICN, TRATANDOSE DE YENTAS DE PRIMERA MANO DE MERCANCIAS
OE IMPORTACION.

LOS CONTRIBUYENTES QUE REALICEN OPERACIONES CON EL PUBLICO EN GEMERAL DEBERAN

EXPEDIR COMPROBANTES SIMPLIFICADOS EN LOS YERMINOS QUE SERMALE EL REGLAMENTO OF

ESTE CODIGO.
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REGLAMENTC DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

CAPITULO fI. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES.
SECCION T1iI. DE LA CONTABILIDAD.

ARTICULOC 37, LOS CONTRIBUYENTES QUE REALICEN ENAJENRACIONES O PRESTEN SERVICIOS,
AL PUBLICO EN GENERAL Y SIEMPRE QUE EN LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA NO SE HAGA
LA SEPARACION EXPRESA ENTRE EL YALOR DE LA CONTRAPRESTACION PACTADA ¥ EL MONTO
DEL IMPUESTO AL YALOR AGREGADO QUE SE TENGA QUE PAGAR CON MOTEVO OE DICHA OFERA-
CION, PODRAN EXPEDIR SU DOCUMENTACION COMPROBATORIA EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO
29-A DEL CODIGO, O BIEN OPTAR POR HACERLO EN ALGUNA DE LA5 FORMAS SIGUIENTES:
1. EXPEDIR COMPROBANTES CUYO UNICO CONTENIDO SERAN LOS REQUISITOS A QUE SE RE-
FIEREN LAS FRACCIONES L, i1 ¥ §fl DEL ARTICULD 29-A DEL CODIGO Y QUE SENA-
LEN ADEMAS EL IWMPORTE YOTAL DE LA OPERACION CONSIGNADO EN NUMERO Y LETRA.
Ii. EXPEDIR COMPROBANTES CONSESTENTES EN COPIA DE LA PARTE DE LOS REGISTROS DE
AUDITORIA DE SUS WAQUINAS REGISTRADORAS, EN LA QUE APAREZICA EL IMPORTE DE
LAS OPERACIONES DE QUE SE iRATE Y SIEMPRE QUE EL CONTRIBUYENTE CUMPLA CON
LG SIGUIENTE:

NO OBSTANTE LOC DISPUESTO EN ESTE  ARTICULC, LOS CONTRIBUYENTES ESTARAN O
BLIGADOS A EXPEDIR COMPROBANTES EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 29-A DEL Co-
DIGO, CUANDG AS1 LE SEA SOLICITADO EXPRESAMENTE POR EL INVERESADO.

SUBDIRECCIOK DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD DE DESARRCLLG CRGANIZACIONAL
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OFICIO CIRCULAR RUMERO SP/1¢0-429/95 QUE SUSCRIBEN LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISYRATIVO, LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO Y LA SECRE
TARIA DE COMERCIO Y FOMENTO IKDUSTRIAL, PARA REFORIAR LAS MEDIDAS PREVEHTIVA;
RELATIVAS AL PAGO OPORTUNO DE LAS CONTRATACEIONES QUE REALIZAN LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EMN MATERIA DE AOQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DE BIENES NMUEBLES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CUALQUIER
NATURALEZA.

4. REITERAR A LAS AREAS RESPONSABLES DE LA CONTRATACION, DE LA RECEPCION DE LOS
BIENES ¥ SERYICIOS, Y DE LAS ENCARGACAS DE EFECTUARLOS PAGOS RESPECTIVOS, LAS
DISPOSICIONES DE LA CITADA LEY, EN RELACION CON LOS ASPECTOS SIGUIENTES:

A} PREVIC A CONVOCAR A UNA LICITACION O ADJUDECAR UNA CONTRATACION, LA DEPEM-
DENCIA O ENTIDAD DEBERA CONTAR CON SALDO DISPONIBLE EN LA PARTIDA CORRES-
PONDIENTE. EN ESTE SENTIDC, NQ PUEDE EXISTIR JUSTIFICACION PARA EL ATRASO
DE LOS PAGOS PACTADOS.

-}

~—

CUANDO LA CONTRATACION IMPLIQUE CONTRAER OBLIGACIONES CON CARGO A PRESU-
PUESTOS DE AROS POSTERIORES, SE DEBE CONTAR CON LA AUTORIZACION PREVIA DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICU-
LOS 29 DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS Y 38 DE LA LEY DE PRE-
SUPUESTC, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEBERAL.

OE ACUERDQ CON LO ANTERIOR, NO PODRA CONYOCARSE O CONTRATARSE BAJO NINGUNA
CONDICIOMANTE. TALES COMO: "EN CASO DE QUE SE OBTENGA LA AUTORIZACION RESPEC
TIVA™", “SUJETO A LA DISPGRIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE SE APRUEBE™: ENTRE OTRAS.

€) EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LOS PAGOS, SE DEBERA PAGAR GASTOS FINANCIE-
ROS CONFORME A UNA TASA QUE SERA IGUAL A LA ESTABLECIDA POR LA LEY DE
INGRESOS DE LA FEDERACION EN LOS CASOS DE PRORROGA PARA EL PAGO DE CREDI
ToS FISCALES EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULGS 52 Y 69 DE LA LEY DE ADQUI-
SICIONES Y OBRAS PUBLICAS. .

ES DE SENALAR QUE LOS CITADOS COSTOS SERAN A CARGO DEL O LOS SERVIDORES PU-
BLICOS RESPONSABLES DEL ATRASO DEL PAGO POR CONSIDERAR QUE ESTOS REPRESENTAR
UN QUEBRANTO PATRIMONIAL PARA LA DEPENDENCIA O ENTIGAD RESPECTIVA, [INDEPEN-
DIENTEMENTE DE LA RESPONSABILIDAD QUE CONFORME A LA LEY FEDERAL DE RESPONSA-
BILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CORRESPONDA.

SUBCIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD DE DESARROLLQ ORGANIZACIONAL
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POLITICAS.

(») EL MONTO MAXIMO SE ACTUALIZARA DE ACUERDO CON Ef DECRETO OEL PRESUPUESTO DE EGRESOZ

. SE CONSIDERARAN COMPRAS POR INVITACION RESTRINGIDA A TODAS AQUELLAS ADQUISTCIO

NES DE BIENES ¥ SERVICIOS CUYO |IMPORTE SEA DESDE 3 60,001.0@ HASTA
$ 769.290.00 {S{N INCLUIR EL IMPORTE GEL IYA).(#)

LAS UNIDADES DE CONTROL TECWICO ADMINISTRATIVO A TRAYES DE SU DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE COSTOS v FACTURACION O EL AREA QUE REALICE LA FUNCION ELABORA-
RA LA CUENTA POR PAGAR DE LAS COMPRAS POR INVITACION RESTRINGIDA.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE SU ELABORACEON CERTIFICARA MEDIANTE SU
F1RMA QUE LAS FACTURAS DE LOS MATERIALES O SERVICIOS ADQUIRIDOS ESTEN REQUISI-

TACOS Y COMPLETOS.

EL RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION SE DESIGNARA DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES

MONTOS:

A, CUENTAS POR PAGAR MENORES DE % 150,000.90 EL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
TECNICO ADMINISTRATIVO.

B. CUENTAS POR PAGAR MAYCRES DE $ 150,000.00 Y MWENORES DE $ 760,000.00

EL SUBDIRECTOR CORRESFONDIENTE.

SE DEBERA ELABORAR UNA CUENTA POR PAGAR POR CADA ADEUDG, CON BASE EN EL CONTRA
RECIBO EMITIDOC.

UNA CUENTA POR PAGAR FPODRA CONTENER UNA O MAS FACTURAS SIEMPRE ¥ CUANOO 3SEAN

DEL WMISMD PROVEEDOR ¥ TENGAN LAS MISMAS CONDICIONES QE PAGO.

LAS FIRMAS CONTENIDAS £K LA CUENTA POR PAGAR DEBERAN ESTAR REGISTRADAS EN EL
CATALOGO DE FIRMAS AUTCRIZADAS EN EL IMP.

LA FEDERACION, QUE SE PUBLICA ANUALHENTE EN E1 CIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

DE

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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8. LAS UNIDADES DE COMTROL TECHMICO ADMINISTRATIVO DEBERAN TRAMITAR EN UN PLAZO
WAXTINO GF DOS5 DIAS HABILES, A CONTAR DE LA FECHA DE EXPEDICION DEL <CONTRA-
RECISC, ANTE EL DEPARTAMENTG DE CONTRQL PRESUPUESTAL, LA CUENTA POR PAGAR
INDEPENGIENTEMENTE DE LAS CONDICIONES DE PAGO.

9. LA RECEPLION DE FACTURAS A PROVEEDORES SE HARA LOS DIAS MARTES Y WIERCOLES OE
9:00 A 13:99 HORAS.

V@. LAS UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVC SERAN RESPONSABLES DE LLEVAR EL

CONSECUTI¥O DE LOS CONTRARECIBOS.

11. SE CONSIDERARA EXTEMPORANEA TODA AQUELLA DOCUMENTACEON QUE LLEGUE DESPUES DEL
PLAZO ESTABLECIDO.

12. LAS UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO SERAN RESPONSABLES DEL FOLIADO
¥ CONTROL DE LOS CONTRARECIBOS EMITIDOS QUE IDENTIFICARA LA SUBDIRECCION QUE
LA GERERA CON LA DETERMINANTE CORRESPONOIENTE ¥ LA FECHA EN QUE SE EXPIDE, QUE
SERA LA MESWA DE LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACION DEL PROVEEDOR A REVISION.

13, LA UNTCOTA O AREA ADMINISTRATIVA EQUIVALENTE DEBERA LINGICAR EN LA CUENTA POR
PAGAR, QUE EL REGISTRO CONTABLE SE REALIZO COMN UNA NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN,

ANCTANDO LA LEYENDA "CONTABILIZACION CON NOTA DE ENTRACA AL ALWACEN".

14. CUANDC LA UNICOTA C AREA ADMINISTRATIVA EQUIVALENTE CANCELE UNA CUENTA POR
PAGAR, ELABORARA UN OFICIC DIRIGIDC A LA DIVISION DE TESORERIA CON COPJA A LAS
OIVISIONES DE PRESUPULSTC Y CONTABILIDAD PARA LA CANCELACION Y RECUPERACIOK DE
LA DOCUMENTACION RESPECTIVA.

I5. LA DIVISION DE TESORERIA ENVIARA LA CUENTA PCR PAGAR A LA DIVISION OF
PRESUPUESTO PARA 5U CAXCELACION, SIENDO ESTE ULTIND EL QUE REGRESE LA FACTURA
Al AREA GENERADORA DE LA CUENTA POR PAGAR, EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS UNTDAD DE DESARRCOLLC ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

YIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS IBA-1-2411
"RECEPCION DE MATERTALES EN EL ALMA-
CEN" E IBA-]-2511 “ENTRADA, ALTA ¥
SALIDA DE BIENES INSTRUMENTALES™.

1. RECIBE DEL PROYEEDOR LOS SIGUIEN-
TES DOCUMENTOS:
+ ORIGINAL Y COPLIA DE LA “REMISION
O FACTURA™ CON SELLO DE RECIBO
DE CONFORMIDAD DEL ALMACEN.

QRIGINAL Y COPIA DE LA  “NOTA DE
ENTRADA"

ORIGINAL ¥ COPIA DEL “PECIDO™
(EN CASO DE ENTREGA PARCIAL, SE
ACEPTARAN FOTOCOPLAS DEL PEDIDC
A PARTIR DE (A SEGUNDA REMESA,
QUE CONTEKGAN LA LEYENDA "FAVOR
TRAMITAR PAGC PARCIAL CON COPLA
DEL PEDIDO NO.____ ™ Y LA
FIAMA DEL ENCARGADO.

2. VERIFICA LA DOCUMENTACION EN CUAN-
TO A:

QUE ESTE COMPLETA

QUE CUMPLA LAS CONDICIDNES ORI~
GINALMENTE PACTADAS EN EL  PEDI-

Do.

QUE CONTENGA LOS REQUISITOS Fis-
CALES.
- QUE 10S  CALCULOS ARITMETICOS

SEAN CORRECYOS.

; ARCHIVYA PARA SU CONTROL INTERNO LA
COFPIA DE LOS DOCUMENTOS RECISIDOS.

» O EL AREA A QUIEN SE LE ASIGNE ESTA FUNCION

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
IBA-1-2411
I8A-I-2511

PROVEEDOR

FACTURA

@

FACTURA

REM.O FACT.
CON SELLO

NOTA DE
ENTRADA
[ ]

REM.O FACT.
COR SELLOD

NOTA DE
ENTRAGA

FEDIDO

PEDIDQ

JUEGO DE
COPLAS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANIAS

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACICN

3. ELABORA EL FORMATO CONTRARECIBO
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, INDICAN-
DO LA FECHA EN QUE SE EXPIDE Y EL
NUMERG DE FOLIO CONSECUTIVO CON LA
DETERMINANTE CORRESPONDIENTE A 1A
SUBDIRECCION.

ENTREGA EL ORIGINAL AL PROVEEDOR
Y ADJUNTA LAS COPIAS A LA DOCUMEN-
TACION ORIGINAL.

4. CONSULTA EN SU ARCHIYO PARA DETER-
MINAR SI EXISTEN ANTECEDENTES DE
LA QPERACION:

DOCUMENTOS SOPORTE DE ENTREGAS

PARCIALES: PEDIDO, NOTA (S) DE

'

ENTRADA,

CUENTA POR PAGAR DEL ANTICIFO

5. CAPTURA DATO5 EN EL SISTEMA ©E
CUENTAS POR PAGAR E IMPRIME €L FOR
MATO EN QORIGINAL ¥ CUATRO COP]AS.-
RECABA LA FIRMA DEL JEFE OE DEPTO.
COMD RESPONSABLE DE SU ELABORACION
Y RECABA LA FIRMA DE AUTORIZACION
DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
TECNICO ADMINISTRATIVO O DEL SUBDI
RECTOR, CONFORME A POLITICA ESTA:

BLECIDA,

* O EL AREA A QUIEN S5E LE ASIGNE ESTA FUNCION

DOCUMENTOS
ORIGINALES

PROVEEDCR

3
CONTRA RECIBO

CONTRA-RECIBO

DOCUMENTOS
ORIGINALES

CONTRA-RECTBO

ANTECEDENTES

DCCUMENTOS
ORIGINALES

CONTRA-RECIBC

CUENTA POR
FAGAR

SUBDIRECCTON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNI1DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA HOIR No.
l ) UNIDADES OE CONTROL TECNICO ADKINISTRATIVO ot 1ol or | 420t 13
SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA PYPR PP PP
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR DE COMPRAS NUMERO:
POR THVITACION RESTRINGIDA 18A-D-4419
ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE CONTROL TECNICQ ADMINISTRATIVO
L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

DENTRO OE LOS DOS DIAS HABILES

SIGUIENTES A LA EXPEDICION DENTRO
DE LOS  [errr----m--o-
DEL CONTRARECIBD DOS DIAS. ..

6. OBTIENE RESPALDO EN DISCO FLEXI-
BLE.

7. ACUDE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL ¥ ENTREGA EL ORIGINAL
¥ CUATRO COPIAS DE LA(S) CUENTA(S)
POR PAGAR ADJUNTANDO LOS COWMPRO-

BANTES FISCALES CRIGINALES Y COPIA

DEL CONTRARECIBO, ASl COMO EL DIS-

€O FLEXIBLE QUE CGN{ENGA TODAS LAS

QPERACIDNES.

RECABA ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA

CUATRO, QUE CONTIENE EL NUMERO CON

SECUTIYO INSTITUCIONAL DE LA CXP ;

LA ARCHIVA CON LA COPTA POS DEL --

CONTRARECIBO.

CONTINUA PROCEDIMIENTO [BA-i-4220
"AFECTACION PRESUPUESTAL DE LAS CUEN-

TAS PCR PAGAR POR COMPRAS DIRECTAS™

DOCUMENTOS
ORIGINALES

CUENTA POR
PAGAR
Q-4

CONTINUA
PROCEDIWMIENTO
18A-1-422¢

—

DOCUMENTOS
ORIGINALES

CUENTA POR
PAGAR
9-3

CUENTA FOR
PAGAR

CONTRARECIBO

1

# O EL AREA A QUIEN SE LE ASIGNE ESTA FUNCION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGCION Y FINANZAS

UNJDAD OE DESARROLLO ORGANTZACIONAL




[ D MANUAL DE PROCED IMIENTOS

UNIDADES DE CONTROL TECNICO ADHINISTRATIVO ot lvalor | 130 s
SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA s Toes 1o
JCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR DE COMPRAS NUMERO:

POR INVITACION RESTRINGIDA

IBA-D-4419

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

{ LA FECHA DE PAGO ESTIPULADA EN EL
DNTRARECIBO ACUDE EL PROVEEDOR A
v UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINIS-
IATIVO CON EL ORIGINAL PEL CONTRA- -

ECIBO.
|

EXTRAE DE SU ARCHIVO LA COPIA 4A/R
DE LA CUENTA POR PAGAR ¥ ANOTA EN
EL éONTRAREC]BO £L NUMERO CONSECU-
TI¥C INSTITUCIONAL CON EL CUAL EL
PROVEEDOR SOQOLICITARA SU PAGD EN EL
DEPARTAMENTO DE CAJA.

ONTiNUA PROCEDIMIENTO IBA-[-3216
"PAGD O LIQUIDACION DE LA
CUENTA POR FAGAR™

O EL AREA A QUIEN SE LE ASIGNE ESTA FUNCION

UNTDAD DE CONTROL TECNTCO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD DE COSTCS Y FACTURACION

I11

AL

VENCIMIENTO

CUENTA POR
PAGAR

CONTENUA
PROCEDIMIENTO
IBA-1-3216

IBOIRECCION OFE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




Después de haber utilizado el manual de procedimientos del departamento de cuentas
por pagar por un periodo superior a uti mes se¢ encuesto a dos personas, las cuales
utilizan el manual en forma directa para obtener la opinidn de su funcionalidad y las

posibles aportaciones que harian al manual, para mejorar sus labores.

Obteniendo como respuesta lo siguiente:

Anteriormente existian procedimientos que no eran aplicables al area, esto es, que
algunas actividades eran desarrolladas por departamentos que no tenian relacidn
directa con la actividad, provecando perdida de tiempo, duplicidad de actividades y
errores frecuentes por la falta de atencién y conocimiento de dichas actividades.
Posteriormente se vuelve necesario adaptar los procedimientos a la actual politica de
estructuracién del IMP.

Por lo que la implantacion del manual de procedimientos del departamenio de cuentas

por pagar dio los siguientes beneficios.



Ademas de tener por escrito las actividades que se deben de seguir se implemento lo

siguiente:

Antes

Después

No se vigilaba la entrada de los bienes al
almacén.

Se incluyo la obligacién de un sello que
permitiera constatar la entrada del
matertal,

El almacén no elaboraba notas de entrada
en el caso de entrega contra pago de
contado.

El almacén elabora invariablemente notas
de entrada al almacén.

No se respetaban las fechas de cada una
de las actividades del (rdmite de los
procesos de revision y registro.

Se  establecio un periodo de
cumplimiento, de elaboracion,
verificacion presupuestal, registro

conlable y elaboracidén de cheque de la
cuenta por pagar.

Dentro de los posibles beneficios a futuro se observé la pronta utilizacién de la red

para evitar algunos tramiles y restar mas tiempo en la tramitacion de las cuentas por

pagar.
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XEROX
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Formato de
solicitud de pago
por cheque




SUBDIRECEION DE PROTECCION AMBIENTAL - .- ..

SOLICITUD DE PAGO POR CHEQUE

N* DE OFICIO:
FECHA;
PROVEEDOR ELEGIDO: SUBTOTAL §:
1% LV.A. 3:
TOTALS:
TOTAL LETRA
PAGO DE:
MATERWAL: SERVICIO: EQUIPD;
LA AGOUISICION SERA
ESTA AMPARADO POR UN CONTRATO: EXCLUSIVAMENTE POR
I NO: REQUISICION,

b}
INDIQUE £ N* OF REQL. ¥ PARTIDAIS)

EL MATERIAL O SERVICIO SOLICITADO ESTA AMPARADO EN ALGUNA REQUISICION:

NO
N CASO DE NO TENEA DISPOMIBIUDAD PRESUPUESTAL
DONCAR QUE REQUISICIONIES] VA A CANCELAR A CUENTA

DE EXTA,

DOCUMENTOS SOPORTE

JEFEDE AREA

COTIZACION {ES) N=: FAGTURA (5] N*:
CONTRATH (S N*: . OTROS:
BREVE DESCRIPCION DE LA COMPRA Q SERVICIO:

DATOS DEL USUARID R -
AREA SOUCITANTE: ‘cLAvE:
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: EXT.:
CARGD A LOS PROYECTOS: .

AUTQRIZACIONES (NOMBAE Y FIRMA}
GERENTE

AMEXD A £$TE DOCUMENTO. SE DEBERA TICORPORAR EL FORMATO DE SOUCITUD DE MATERIALES AL ALMACEH COM EL SELLO OE WG EUSTENCIA
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Formato de
requisicion




(51 ES COMPAA DE IMPORTACION AGREGAR 35% AL COSTC ESTIMADO)

ERPL

{ FECHA EN QUE SE [ No. FOONGMICTH
REQUIEREN LOS
BIENES
_—
\ D | MES | ANO/\ DI MES ANOD _J
hYd No. REQUISICIGN A
\. AN J
r MUMERO DE PROYECTO ™y {_PARTIDA PPTAL. DENCMNACION N FRIORIDAD '
: ] waewe
] wnorwa
AN J
4 ACLARACIONES CON: EXTENSION N
' y
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PARTIOA | CANTIDAD | UMIDAD DESCRIPCION OFL ARTICULD APFONINADCH
\ R

~

d CISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEPTO. DE ALMACENES. AUTORIZACION

EXISTENCIAS
NOMBRE Y FIRMA
(APLICABLE SOLD PARA ADOUSICION DE
L NOMBRE Y FIRMA MATERIALES) NOMBAE Y FIRMA )
SOUAMENTE DEBERLAN AGRUPAASE ARTICULDS DE LA MISMA CLASIFICACION CON CARGO & UNA SOUA PARTIDA PRESUPUESTAL AM.00
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entrada al almacén
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Formato de nota de
pedido
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Formato de
contrarrecibo




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ

FECHA DE RECEPCION

Dia 1 MES 1 AND

CONTRABRRECIBO No.

RECIBIMOS DE:

LLOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION:

No.

POR:

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: PROVEEDOR
COPIA UNC CONTROL PRESUPUESTAL
COPIA DOS: CONTROL INTERNG

RECIBIQ DOCUMENTOS

NOMBAE Y FIRMA




Formato de cuenta
por pagar




'CUENTA PUR PAGAR NO.

SOCUNEXTD TIP0 B BASTD PAG0 EX MOMEDA EXTRAMI. OmE D
(1] CHERE { ) INVESTIGACEON IRPORTE MMERD  D/AS2
[} EIRD BANCARIO { ) DIVERSION SNEDA i) FECHA 2181
() | ) [ ) DPERACION 1.C. :

BENEFICIARTIDO
NORERE ’ RECIRE (MOVGRE Y FIRMA)

CASA ROCAS, S.A. DEC.V.

PAGO SOLICITADO EN K.N.(X%} W.E. [ )

TNPORTE ' LETRA
t 3.9 { TRESCIEXIOS VEENTIDOS PESOS §7/100 N.N.)
ANEIOS (CLAVE Y WUMERD)
CONPRODANTES IUSTIFICARTES
F. PEDIDO DRIGINAL NO 97-9900/C7
FACTURA ORIBINAL X2 9501C R, b-432 NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN NQ 1377

BESGLOSE NEL PAGD

T
CONCEFTD CLAVE (DEPER. ] PROYECTO PARTION PTAL. | THPORTE CUENTA NOVIN.
1317 97-9900/C7 930IC [0 BOCAGOERRETYI 24l 180,50
42.07

IRAN
CONTAHILIZACION CON NPTA DE ENTRADA DE [ALMACEN

PEDIDO COMPLETO

INSTITUYO ﬁnﬂ[ﬂ”—'-’f} izd _DE[‘.‘-."; n

T0T &L (DEBE SER TGUAL AL PAGD SOLECITADA)

MPEXDENC ICITANTE {RESP, BEL PG}

i LIC. ARUL
BEL DEPTO. DE PROG.Y CTES

AUTORTIACION PTAL. VALIDACIOM DE PROCED. CAJd A
ATORELADD i) MRERD M MPRER0 DE DOCUMENTD: -
0 WTRIZAND € APROBAC [OM: FECHA BE PAGO:
BARCD:
WUMERD DE CUENTA BANCARIA:
IMPORTE:
NONERE ¥ FIRMA REYISD AUTORIZA _l
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El trabajo presentado se realizé con el fin de que a todo aquel usuario de ésta tesis
tenga la posibilidad de realizar de manera sencilla un manual de procedimientos que

lo guie en sus labores diarias.

Aunque este trabajo fue elaborado para desarrollar un manual de procedimientos del
departamento de cuentas por pagar aplicado a las empresas de servicios, es posible
retomar los pases que seguimos, para la elaboracién de un manual de procedimientos

en cualquier departamento o 4rea en una empresa privada o publica.

Mientras se realizaba el manual de procedimientos se observd que es de suma
importancia para cualquier organizacion, ya que al tener por escrito las actividades,
optimizamos las labores de cada uno de los departamentos, al uniformar y controlar
su cumplimiento delimitando las actividades, responsabilidades y funciones a
realizar, evitando el cometer errores en la toma de decisiones, duplicidad de

actividades al no tener en claro las actividades a realizar por ¢l departamento.



Por otro lado aumenta la eficiencia de los empleados , ya que los guia en las
actividades que deben realizar y como la deben realizar, esto les dara tiempo para
que realicen mejoras o generen ideas productivas para mejorar sus labores en el

departamento donde laboran.

Lo mencionado anteriormente se verd reflejado en otras dreas, debido a que ¢l estudio
realizado para ver que actividades realmente corresponden a los departamentos,

disminuiran el tiempo y esfuerzo que por mucho tiempo fueron mal utilizados.

Por lo que terminaré diciendo que la hipdtesis planteada fue correcta, ya que
actualmente a poco tiempo de haberse implantado.y modificado el manual de
procedimientos del departamento de cuentas por pagar, y siguiendo realmente lo
estipulado en ellos, se ha generado tiempo para que los émpleados de la organizacién
lo utilicen en su crecimiento profesional, mejorando sus técnicas de trabajo, ya que
los que no se vuelvan mds eficientes en un termino no mayor de 2 afios se tendrin que

retirar de la organizacién.



Referente al exterior se esta cambiando la opinidn hacia el IMP de que en las
empresas de servicios hay mucha burocracia, dando actualmente un reflejo al exterior
de los cambios que ultimamente se estin generando, proyectado una imagen de
confiabilidad, honestidad, puntualidad vy desarrollo en todos los dmbitos, para bien de

la organizacion.
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