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En l•• etlOresas com•rc1ales • ·1nau•'traal•• actu•l•5• 

e~ oo~ener antarmac10n t1nanc1era veraz v aoor~una es 

111Pr9Sc1nd1bie D•ra ei buen desarrollo de l•s m1••~s. Por 

ello ... n•n des•rroll•ao v actualizado verdaderos saste•as V 

aracecla•aentos aplicadas • la cantab1l1daD v • obtener 

caoa 

arQanazacaon, con el fan ae aaacuarlos a caaa una v cu111Pl1r 

can las obJ•tavos de la aa•1n1strac10n. 

Es 11noortante orDMover un aoecuaao control 

•am1n1strat1vo e interno. o~ ahf surq~ la i~oortanc1a oe 

imolantar controles estructurados v ~o~cuaao~. 

en •l d9J>•rta11Mtnta cont•ble, un Area 1moortante oara 

el d•&•rrollo d• las •mores•s •a cuentas cor oagdr, v• que 

d•ter•ana en gr•n llNtOld• la l1ou1da: con la oue v• a 

una apJ.1ca controlas 

aom1n1strat1vos v tasc•les necesarios v .os adecúa a cada 

-.~.·:n ~conOm:a.ctJ .. 

Conscientes de la 1~oortanc1a de !as Cuentas aor 

P•gar se elabora un concentrado ce ~rocRd1~1entos oar~ 

c:umo:!.r 

emoresar1os v consu¡tores. 

FALLA DE ORIGEN 



CAPlTUL.Q I 

GENEAAl.IDADE6 

l.l DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS 

cual•• •• aescriblln a cantinuaciOn1 

a> L.•• aDligacian.. en cuenta abierta oor concepto de 

de 11111rcanclas, de V de 

abasteca•aentos, asl cll90 d~ •ervacao• recabiClos y gastos 

causados en el curso de los n11goc1os, aue na hubi .. •n saao 

pagados. Dentro de esta cu11nta, na deb11n incluir•• 10• 

artstatROs .. a .. docu...,tos por pagar aue se hayan originado por 

otra far•• a1st1nta ae la del saldo en cuenta abierta. 

"Cu11nta colectiva aue •• establece 11n •l sist-. de atlluas 

en cuentas par aagar 11 
• ( l) 

bl Cantidad aue •• debe a un acreedor, generalmente en 

cuenta acierta, cO<llO consecuencia de una cQllllra de 11ercancfa 

casiva circulante na derivado de oaeraciones d1arias. 121 

e> Las obligaciones a carga de las •llPr••••• originadas 

por la adau1s1c1tln de baenes a servicios, cabros anticipadas 

(l) M•ncera Hnos. v caiaoor•dares. Term1nologfa del 
contaaor oag. 124 

<2) Sr1c L. ~onler. D1cc1onar10 o•ra cantaaar•s. P6g. 16~ 

s 



a cuenta ae tutur•s ven~as. onl1g•c1ones contractual~~ o 

aart1cu!ar•s, etc, se conocen con el nombre g1m•r1co de 

aas1vos, los aue can iu9ar a cuentas v accumentas oor cagar 

proveee1ores. or•st ainois :>anear 1 os, '· 
dai1n1das en cuanto a t1enrH1c1ar10 y monta. <3> 

d) ~as cu.ntas oor pagar san toaas las ool1g•c1anes vn 

aue incurre un negocia par la cQfftDra de IMPrcanclass otras 

transacc1one• cu• dan lugar a documentos oar cagar 1ncluy•n 

incurridas cama castos d• oa•rac1ón, Qastas a• venta v 

rM'lta, v nulll9rosas aartiaas qu• aan lugar • pasivos oue dltllmn 

.. r v•r1ficadas, c1as1f1caaas, registrados v pagadas. 

e> L•• cu.,,tas par oapar gen f1n•nc1am1entas a corto 

plazo v cansist1tn en obligacian•s qu• se •spera v•nzan •n un 

lapso d• t1e~oa menar • un ano, normalmente sin garantta, y 

se encuentran estrecha11ent• relac1an•aas can las vent•s, 

oarQue cuando •stas au~entan. también lo hacen las 

neces1caaes ce materia Prima, mano de nt>ra, 9astos, 

••rv1c1as, entre otros. 

t3>Narmas v arocedim1entos de Auditoria. 
M~x1cano de Contadores Póbl1cos, A.C, P•g. 155. 

Instituto 

b 



1.2 ORIGEN DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

El origen de l•s cuentas par a•v•r .. da cuando 1• 

cOlllPaftl• difiere el oaga de ••rcanctas v serv1c1as clljljlradas. 

El a•uaar no t1en• que oagar antereses aobr• saldos de 

cuentas por oagar lo au• sagnif1ca un fuert• 1nc•nt1vo a la 

g•rencia para oot•n•r la .. vor cantidad de caPitales au• les 

s•a pasible. En casas •wtre111es •l cotnarcianta a •l fabricaMt~ 

quiza oueden trasladar a sus oraveedares la carga COlllOl•t• 

a•l financia•1enta d• sus inventaria• v de su cartera 

d..aranda el paga hasta au• h•V• vendida la ... rcancta V 

cabrada a sus c11ent ... 

Esta far•• de financia•ienta pued• resultar euv 

gravas• s1 •• a casta d• las d•scuentas apravec:habl•s par 

pronta paga v por regla g11n•r•l, SOlo las 111111r• .. • P•auefta• 

de escasas recursos financ1•ras usan el cr.Oita d• 

prov••dares hasta es• grada. Las ca-aanta• procuran pagar • 

sus acr .. dar.. •n la f •cha •6• cercana que ••a pasible al 

oertacsa norm•l d• cr*f1to. 

COllO suc•d• can otras tipas d• cr..Sitas • carta plaza, 

•l casta a• r1•sga d• •sta clase d• financia•ientos ea 

relativaeente alta. El aertada requerida .para cobrar a 

clientes fluctóa canstant .. ant• v si un perlado a• cabras 

lentos casual••nt• coincide can una de fuertes •w1genc1as d• 

ef~ct1va cara otros fines. las d••anaas de las pravelldares 

puea•n ser suma .. nte embarazosas. !'luchas cart•ras pueden 



•. 

.¡ 

vencer•• 0 ignar•r•e 1se conoce que soar• 1- ••loo• 111e>rosos 

lo• prov..aorH -.,1ic•r•n int•r-. los cual•• autHlen 

resultar .... D•JD• que efec:tu•r un• ••lid• d• ainero, par lo 

cue •• lllA• conven1ent• na realizar el aagal, caao ...aio para 

aotener dinero, pera t•lllnen -ta result•rl• 11rab•b1-t• 

e-tosa. 

CAUSAS DE LOS DCJaftNTOS POR PASAR 

LOS dacu..,..tas par pagar • corto alazo 

Al La entreo• d• 11•g•r•• • las proveedor••• ca.a Ndias 

d• diferir •1 paga ha•t• despu .. d• que ter•in• •1 perlado d• 

cr*lita c-rci•l nar .. 1. 

81 El reciba de pr .. t- d• b•nca. 

General,..nt• alltlo• tiao• ae aocu...ntos ll•v•n 

consiga •l casta del c•11ital e intere .. s y •IMlos ior••n un 

casta d• riesgo r•l•tav ... nt• •levaao, Parque sólo •• 

dif i•r• un•• cuant•• ..-.n•• a ..... aara el aaga, 

Las ar•sta11as O•ncaria• • carta plaza •• han us•da 

tr•dician•laente a•r• hac•r frent• a fluctuaciones prapaas de 

las estaciones del ano, en el capital reau•riaa aara 

inv•nt•r1as v c•rt•ra. La otrA •ltern•t1va es m•nt~ner 

suficiente fananci••aenta • l•rga olaza, que deJ• • la• 



fanaos ocia.os aurant• a•rtoaas a• carta 1111vi•i.nta. En las 

balanc~• g.n•r•l .. •• aulHl9'1 aavert•r lo• &nd•cias d•l uso d• 

••t• áltillO •toaa Por l•• fu•rt•• inv•rsian•• .,. valar.. • 

largo Plaza aurant• una a•rt• a•l afta. 

Sin -.barga, algunas 911111' ... • usan .. t• tipo d• 

Hnanci .. i•ta sabr• b•H• ..as.a -.as p•r11an.nt .. , .,. part• 

C19bido a su baJa ca.ta .,. inv•rsian.. y .,. part• parqu• can 

fr.cu.ncia pu.O• ajustaru •1 i11PDrt• d• las ar .. ta.as • 

carta plaza para llDlv.ntar abUgaci- ura-nt .. , can .as 

91111r .. titas a larga plaza. 

1.3 1 .. llllTANClA V FlNAl.lllAD 

hntra a• 1•• aa•racian .. a• taaa ......... ua cual 

u 1'9QUi•r• un control .. tricta d• las actividad .. 

ll•vaaa• a cabo, para alcanzar las .. tas y Dbj•tivas 

ar-tabl.ciaas1 una a• .. t•• .. tas a .. a• •l punta a• vista 

flnanci•ra, con•i•t• .n abt••r las u• altas 1'9ndi•i.ntas .,. 

•l control d•l •f9Ctiva par ..Oia d• la carr9Cta aplicaci6n 

a. aroc.Oi•i•tos y •i•t-• d• informaci6n .acara.. a 1•• 
dichas control•• •• 

lltl CantabiUaaa1 Autol'I Harnvr• y Harrisan1 
Eaitarial PrMt&c• Hall. 

pag. ltSl 



Dad• l• necesad•d de anfar .. cidn f in.-ncier• abt9f'lid• 

PAr• •1 prac.sa d• t1111a d• d9Cisian9s, .. rmqui91'• 1• 

p•rticip•cidn d•l Ar .. d• cantolbilidAd, l• cu•l esp9Ci•liz• 

sus luncian" v l•• divide P•H lagrú •1 •JOI' control. 

E•i•t• cantra d• -t• UH KtividMln tel .. c

cuent•• par PAll•r dand• H r119i•tr.-n V caardin11n los 1111r

rHliHdft par l•• entidAd .. , " dKir, l•• ablig•cian" V 

d9ud•• cantr•ld•• pendi9f'lt" d• Uquid•r 1 d9 •lla nK• 1• 

i11PartAnci• tr•scend.nt•l d• 1•• cu.nt•• par P•11•r· 

CAb• Mncian•r qu• l•• cuent•• par P•ll•r d• un• 

COllplll'llA san l•• cuent•• POI' cabrAr d• atr•, ... la 

•nt•riar •• d•rav• qu• •n•t• llUV paca P•ligra d• qu• un 

P••iva .. P•H par •lta a pued• tr•spAPSl•r-, V• qu• 1-

Acreedor••• n•tur•l....,,t•, t•ndr.tn r•gastros CIJllPl•ta• d• su• 

cuent•• par cabr•r v prat••t•rtn •i na reciben •l p•ga. 

E• i11PDrt•nt• qu• un •decu•da •i•t ... de cuent•• par 

P•ll•r deb• prav .. r seguridACt de que ningOn p•ga •• •fectO• 

•in evidenci• d• dacu..ntn d• l• •Mast9f'lca• d• un P••ava, y, 

••I •is110 prateg•rH d• PAll- duplac•das, ta..nda en cuent• 

qu• l• v•rif icKidn d• un• f•ctur• incurre en la siguient•• 

1.- Las baenes a s•rvacia• d••critas fueron ordenados v 
rKib1dos. 

10 



a.- L•• cantidad•• y candicaan .. san d• acu.rda a la• 

9S1111Cif icacian.. y caracc.rlstac•• a•l plldida. 

3.- Las pr11ei- y candici- concuerdan can la 

nt•lecida. 

~.- Las c6lcul- arit!Mltic- san carrect-. 

FJNM.JDAD DE LM CUENTAS Plll PMM 

Jndepencli9nt...,.t• d•l tipa de 91111r... de que .. 

trate, las finalidad .. d• la• cu.,.ta• por pagar en lar .. 

a-ral san l•• sigui9nt .. a 

Al Cu9nt•• par pagar cuva.fin•lid•d ... la d• traaitar 

algdn paga. 

11 Cu9ntH par pagar cuya linaUdAll .. r• 6nic-te para 

ef11Ct- d• carreccic!n o Allici6n de algOn registro 

predlrKrita. 

La pri .. ra finalidad .. reli.re a l• pri .. ra etapa del 

ciclo d• registr- cantabl•• que canfar..n un• aperaci6n de 

caapra d• ••t•raal•• y/a· ••rvici-, l• cual culainar6 

past.rior..,.t• can el pago de "ta. 

11 



L• segunde f1nal1d•d nas dace que un• cuente par pagar 

na ~lo tiene ca.a fin el de tr6•ite de paga, sano que can 

.. t• .. pueden nacer ..,cnas y variada. registra• • 1• 

conteb1lldad, ca.pleMlfntar1as a de carrecc16n. 

En can9Kuenci• de la anterior, y d11Pendi.,.da d•l 

t....tla, ••1 ca.a d• 1• arganizac16n cantebl• qu• pr•..,,t• l• 

e.pr ... , el dllP•l't-ta d• cuenta• par pagar t.,.dl'6 la 

nec .. 1ded de ll•var • cabo un control •abre el gr;an nCIHl'a d• 

cuentes por p•gar qu• .. •lallaren dentro de .. te, v• qu• 

dicha control l• per•itir6 distinguir can .. yar claridad 

sabr• l•• aperacian .. d• cbllpra qu• realiza l•·11t111re••· 

1.~ CARACTERISTICAS 

Una de 1•• .uch•• c•r•ct•rlsticas d•l depart...,.ta 

de cuentas par pagar es el control estricta que se deb• 

ll•v•r par• evitar las errare• en que se pueda 1ncurr1r, •in 

.lltlbarga, •e •Nti•nde par• cubrir las funcione• de ca.pres y 

recepción esl COllO l•• actividades d•l propia depart ... nta, 

la cual no es •orprendente, parque uno de las abJetivas en 

••t• 6rea .. prav-r segur &dad de que la ca.palfla estll! 

recibiendo bien" y .. rvtcias por todas la• pagas •fectuedas, 

12 



y ••to requi•r• que •• tena• oru•b• d• qu• la• ba•n•• han 

saaa recibida• en adecuad•• cand1c1rin•• ant•• a• ~u~ l•• 

factura• ... n •orab•d••·IS> 

El arincapao d• taaa control •• l• 

a.-a1sa hecha • 

favor de un arav..aar •• •fec~uar6 con l• aprabaci6n ·del 

departaMtlta a• ca.pras, receacion, cantabilldlld y hnanz••· 

Toa• tran••ccaon • r••l1z•r aeller6 .. t•r •11P•rlld• par un• 

requasicaon debaa.-.nt• •utariz•d•, y eviaenca•r .. par ..aia 

de un• orden d• cC19111r• arenu-r•d•, capi• de l• cual H 

ltftYlAr6 •l departa--.ta d• cuent•• por P•a•r, P•r• Hr 

COllPUAdA can l•ctur•• de' proveedor .. • infar-. lle 
recepciOn par p ... te del al .. citn, l•• cu•le• funcaanar6n 

1naepend1entR1111tnte del OepArtAMlltO de CDftlDrASo 

las utera•l•• 

caa1•• nec•••r1•• que a•rMitan suficiente nat1ficac10n d• l•• 

rec•ac1on•s • las o•o•rt•mentos de cuentas por o•gar y de 

ISI S.lClllOn Prangle. FunaaM11tas de Ade1n1strc1on. P•D• 
l!ilt. Edit. Diana. 

.L3'· 



1,s CllXTIVOB 

LDll principal•• abjetivDll de las cu.,.tas par PAllU -

aescr1b.n • cant1nuac16n1 

Al LDll paaava• dell91'1 .. r cantralda• a nllllbr• de la 

-.r ... , regiatrada• y valuada• adecuadaHnte, la• cual•• 

CDl'reapand91'1 a abligacian•• rule• que ••t6n pendient- d• 

cubrir. 

81 Dttb•r6n ser reveladDll en la• estadas financieras can 

una adecuada pr .. entaciOn. 

·c1 PDClr6n eNistir garantlas atargadaa, 11rav6Mn- a 

reatriccian••· 

DI TDClas laa cClllprabantea Uacturas y deaetlbalsosl se 

regiatrarAn r6pada y •N6ctaHnt•, en cuanta a beneficiaria • 

illlPDl'te,161 

1.6 CLASIFICllCION 

----------------------------------------161 w. A Petan. ltanual d•l Cantador. Pag. 91+6. Edat, Atha. 

1'• 



•u L- qu• - 911CU9ntl'an Hfinim. 9n CUMtD • 

llM•Uciuia y 11anta, y qu• dan lugu • cUMt•• y dac-t

PCll' PAll•I' CacrMClar_, praV89CIDI'_, prHt- 11-ui_, 

•te.). 

B> L- qu• .. -u-. D c•lculan y qua • canac9" 

camn~t• cma P••iv- acu.,l•d- Cpr-tacian- •cu..19d•• 

•l p•r.an•l, pulllicid•d 1 algun- i1111u_t_, Jullilacian .. , 

etc.1. 

L•• cUMt•• par P•l•I' - incluY911 9n l• pri .. I'• 

cl••if ic•cidn par tr•t•r- d• P••ivat1 qu• .. •••lizan y 

liquidan • carta plaza y qu• .. 9"CU9ntran d•linid- en 

cuanta • qui~ a qui*i- dft9" •f.ctuu .. 111t1 ....._al-. 

15 



CN'ITULO U 

J ... LANTACION DEL BISTEM DE CUENTAS POR PA&M 

2.1 PLANEACillN 

Para definir loa objetivo• general•• 11141• .wpropiadoa en 

la plan•acidn d• un •i•t ... , •• nec••ario ten•r en cuenta 1•• 
caract•rlatic•• 116• ca..un .. en la• •11Pr••••• l•• cualt15 aan1 

A.- I .... ORTANCIA 

BERYICJOS ClltlPRADOS, 

FINANCIERA DE LAS 11ERCANCIAS V LOS 

El i111part• de las coapras ritpr•••nta la 1Mportanc1a 

ltnanciera, la cual d•pend• del giro v luncionaaiento de cada 

.-.pr .. a. En algunas 9"'presas el coato de las .. rcancias y los 

••rvtcio• cQ11Prados C011Prende una part• •u•tanci•l d• cada 

i111port• d• ventac en otras entidades el cot1to d• los 

.. terial•• adquiridas es c...,,aratavallllflt• potquafta.17> 

B.- CAllACTERISTICAS DE LAS FUENTES DE ABABTECI"IENTD V 

ESTABILIDAD DE LOS PRECIOS 

Si la ...,r••• cuenta can un gran nó .. ro d• provlHldor•s 

d• .. rcancias y servicios y ai lo• precios tienden a ••r 

••tables, quiz¡ haya aenos activos para preocuparse por la 

17> Fund...,,tos d• Ad•1nastrac16n Fanancaera, 
369. 
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pasibilidllll de haber incurrido en costas superior.. • los 

nec ... rias 1 que en caso de que la ...,.... dependa de un 

nd .. ro li•itado d• proveedor .. y que los precios lluctden 

cClllD suele ocurrir en aquellas .. rcllllos que .. caracterizan 

por precios .uy in .. ta111 ... 

c.- FIAlllLlllRD DEL AIASTECl"IENTD V PREYISIBILlllRD DE LOS 

PLAZOS DE ENTRESA. 

Los plazas de producción y entrega de .-presas 

fabril.. dependen d•l cumpli•iento oportuna y electivo por 

parte de la• proveedor ... Si Sti'compra un .. terial a cierto 

nó .. ra d• proveedor••• las procedi•ientos utilizados par el 

departamento de recepciOn para l• comprobación de la cantidad 

y calidad pueden diferir de aquellas casos en que sale.ente 

•• .-plH un proveedor o un pequefla no .. ra d• •llas, sobr• 

toda st H trata d• productos en que intervienen .. terias 

pri .. • especializadas y con un disefla complejo. 

Si las plazos d• entrega no pueden preverse, .. r6 

frecuente el que las compras u hagan con urgencia, con el 

fin d• satisfacer l•• nec .. idad .. d• producción, aunque en 

cierta• ocasiones .. pasen par alto las procedi•ientas 

pr-tablecidas, sin etlbarga, Hto no debe suceder. 

D.- lfFDRTANCIA DE LOS COSTOS DEL TRANSPORTE 

Los costos por transporte deber6n de s•r acordes e les 

nec .. id•d•• de ceda .-pr••a1 si .. tas son ampartant .. , la 

17 



111111r••• dellera dacu11entar separadat111nt• lo• diversos llMldio• 

de transpart• utilizadas. 

Si la• actividades de la ""'Pr••• logran un creci•ienta 

favorable v .. table, dllberAn considerar las pasibilidad.. d• 

far.aciOfl d• un Are• encargada d• efectuar las envio• v 

tra•lada• a la• dat•rent•• plaza• o puntos d• entrega v 

d .. tina, con el fin de di••inutr los caata• v tieepo• de 

transporte, adecuando medio• interna• v eNternos para 

proporcionar un .. rvicio óptieo de abasteciaiento. 

E.- VINCULACICIN CON LOS PROVEEDORES 

La relaciOn e1111resa proveedor deber~ ••r vigilada para 

que ••i•t• una coepatibilidad de aabas partes. Si •Misten 

incoapatibilidades eventuales, se obaervaran loa siguientes 

aupueatosa 

a> La• 

••igir una atenciOn especial para deter•inar ai el precio v 

atr•• contr•pr•st:acaones san mqu1v•l1tntes a !•s usu•le~ en 

la• transacciones entre entidad•• independientes. 

bl Laa poltticaa v pracedi•ientoa aplicados por la 

111111r••• para auperviaar v resolver 1•• aituaciones de 

incatnpAt1b1l1dad deberan -:;~r r ov 1 sacJas poi· E-! berentP. de 

COllpras v por la ad•inistración de la COlllPaftta •. 
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el La• respuesta• a lH cu .. tianaraOll sabr• 

incD11Patibilid...,_. padrtn .. r revilladas pÍlr •1 Depart.-.nta 

de Compras, " decir, por las encargados de evaluar las 

r••ultados obtenidos, can lo cual elaborarAn un anAlisis V 

evaluaci6n v lo presentaran al Gerente d• Collpras. 

F.- CONSIDERACIONES ACERCA DE LAS NORMS SOBRE PRACTICAS 

COl'IERCIALES. 

La• prActicas cC11111rcial•• .. r•f i•ren a la far.. de 

realizar las op•racian•• en el cOlll!n d• las 911Pr••••• las 

cuales no deDlln contraponer•• can las pallticas 

preestablecidas par .l• organizacaón. Las canf lictas pueden 

.. r ~Is prababl.. si la empresa apera en varaas paises 

distintos. S1 .. da un riesgo dentro del conflicto debe 

considerar .. , 

serA necesaria una investigación para 

d•tectar pagas ilegal••· 

bl Pueden ur revisadas las nar .. a v 

utilizadas por las .-presas, para hac•r frente • las 

can 1•• politices en .. t9ria d• pr6ct1cas 

c> S. revisarAn las respu .. tas a las cuestianaraos sabr• 

prActicas cC11111rc1ales. 

Exasten e.pr ... s en las cuales la n.atural•za d• sus 
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apnaci- H ••1111le, la cual per•ite que un 91•t

cantule dtt tapa MnUal 1• 1'99Uelva .u• nec .. idad" dtt 

infar-iOn, pera a .-dida que la• aperacian" H incr-tan 

o !a• negocias H agrandan H hace U1P•ria•a la necesidad de 

rHOlver las pracedi•ientas de regi•tra de .u• aperacianHI 

•in llllbarga, las si•t-• tMll'ic-te .ufren cUlbias al -r 

i11plantadas v las cau .. s pueden _., variadas, pera 

principal11ente radican en la diversidad de situaciane• a que 

H enfrenta cada 91111resa en si. 

Par la tanta " inabJetable, adecuar cualquier tipo d• 

•i•t ... a las necHidad•• d• la 91111r ... en la cual - vava a 

i11pl11ntar un nuevo pracedt•ienta, Hto i11Phca enuHrar 

algunas razanH vtlidas para la evaluaciOn e i11Plllfltac10n de 

un sist ... , CClllCI sigue1 

a. Castos d• las farus e i11prHas a utiUzar. 

b. Suelda 

SUp•rYiSidn. 

c. ApreciaciOn 

&MpJ.ant•I'• 

personal para su funciana•iento V 

d. ApreciaciOn 

confiable. 

d•l hecha de praducir infarucidn 

•· Si11Plificacidn d• las pracnas ad•ini•trativas. 

l. Librar a 911Pl•adas calificadas d• tareas rutinarias. 
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Pod9t110s 

de re¡¡istro cont•bl• vienen • Mil' la• ttc•1lc•" i11ili.9111tns•bl•s 

para •l •decuado •an•Jo d• l•• op•racion•• qu• r••liza la 

empr~sa, "'" de¡ar a un lado l• actu•liz•ción v r•novac1ón de 

los •is.as. 

Para la adKu-'• i•Plant•ci6n d• un •ist••a d9b.n 

al AntK•dent•s 

•i•Uar•s. 

bl El • substituir no 

e> Estudio • fondo d•l sást .. • • áowpl•nt•r· 

di Evit•r 

costos••· 

•l ••c••o V dásllflo d• for•as nu•v•s v 

•I C•p•cát•r 

P•ulatina. 

•l P•rson•l v rlt!lponsabtliz•rlo· •n lar•• 

OBJETIVOS EN LA PLANEACION DE UN SISTEM 

A. Establec•r qu• •l depart•lll9nt~ d• cuentas par pagar 

••a •l r•spansabl• d• la v•rif icacten v •Prab•ctón d• 

f•ctur•s P•ra su p•go. 

8. El dep•rt••ento d• cuentas par P•a•r d9b• ••r 
independient• al depart•mento d• ca..,ras, a otr•• P•r•on•• 
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que ....,.den dHINlbal- ftllllCUica., y •l c•Jna u atr•• 

per.an•• que ur-. ch9qun. 

C, Requnar elMDHCiOn de pedidH lar .. 1- par• tad•• 

laa c111111raa. 

o. Laa pedida• debn6n ir acaapal'ladas por copi•• 

tra .. itid•• al departa....,ta de cuenta• por pag•r dabid.-.nte 

faliedH, 

E. Dabert e•i•tir un departa..,.ta de r.cepcaOn de 

Mrcancta• independiente al de CD11Pra•· 

F. Preparar anlar- d• recepciOn aabre tadas las 

.. t•rialn recibida•· 

H. Laa pracedi•ientaa d• Y•rilicaciOn d• l•ctura• 

requerar6n d• ir lir .. doa en Cad61 CGllPrCbant• para -trar 

qu• laa •iguient .. pracedi•ienta~ ~•" •i~a adaatadca. 

1. llenau•l.ent• •• prepara un• r•lacidn de cuentas y .. 

cancilaa can la cuent• cantral d•l .. .,ar • 

.J, CancUaar regular....,t• la• .. tadas .enaual- de 

praveedarn con la• cuenta• par pagar a facturas pendient••· 

qu• u asegur• que el prav91111ar 

carrespancUente. 



L. R .. i•tr .. y cantrol ... iC.. enttcill09 • -rOV91111or.. en 

••• .,. ...,.,.. r•upuedoll 91111ip .. *"lolH can ln 

contl9Pllllllt9flt.. factura• de pr1W9911or... Ced• Mttctpo 

praporcian..SO • un provRdor • r .. i•trut .,. une cu11nt• 

tndllpllnclt•t• el P••tvo -•l, y IU r .. t•tro cantelll• .. 

-t•• • canttnuectdlu 

Cclep•• de N9 11,100.00, .. ecuo.de un anticipo d• 

Nl6,ooo.oo. 

---- 1 ----

e> Anticipo • Proveodol'" 

•> llMcH 

..... ooo 

Anticipo •l ,.._... 

- - - - 2 

e> Anticipo a PrCWNdol'H 

e> 8anc:H 

Nl6,000 

..... ooo 
MS,100 



1 - - - -

et Anticipa a Pl'OVIHldal'" ..... ooo 
at Cuenta• pal' pagal' ccta, pt•>· NMt,000 

CHacillln Hl anticipo al Pl'DYl1911111' 

cJ c:u.ntu par pagu Ccta, pt•>· 

a> a.neas 

Paga d•l anticipa al pl'a\18111101' 

a -
et ... ta 

a> Anticipo a Pl'Dllmeclol'ff 

... 6,000 

NS 6 1000 

NtU,100 

... 6,000 

C.ncelacidn del pa•ivo Canticipa>, l'Kepci6n de la 

factul'a, cantabilazacton dttl t••ta. 

el Cu911taa par pagar <eta, pt•>· 

al Bancas 

NtS,100 

c .... c•1acidn d•l paatva, caapra total. 

2•1 

NtS,100 



"· Al ef11Ctual' p .. a • p•av..tlcll'- PCll' c-1111ta de 

......... - dil'llCtoa • l1!9 CUllfltH, YigUu adllCuad-t• lH 

Pl'OClldi•illftt- útUUtlCIDtl pu• • ..., ..... que i.. Vtlftt•• .. 

ef11Ctuu6n a lat1 cU11nt ... E•ta .. can •1 ab¡eta d• cantl'alar 

1.. llfltH11•• Qlllt •1 pl'DWlllClol' hac• dil'ect-t• • loa 

cU•t-, C:OllPl'altanda 1• l'Kepcidn del MtWi•l can •1 

c:UMt• y de loa dac:-ta11 --•a11 CpecUda a •-i•iilrl 

Mllada de l'llCUUda> t adtlllU dltl MYiD d• di~ dac:uMnt- a 

l• ......... pua •lectuu •l paga al P•OYlltldal' y la 

fac:tul'acieln al cliente. 

N. .,. .......... u .. un adKUadO Hlli•tl'a - lH pedidOll y 

CClllPl'•i- p.ndtentn. E• decil', 1•• acUvid ..... l'eaUHdH 

PDI' •l deput-to de COllPI'•• debllfl ... infDl'Ud•• y 

dac:u-tedH al Cleput-to d• c:ontabUidad1 especSUc-t• 

a cuenta• PCtl' pagu. 

o. A~u•tu 1•• c:umt•• PDI' Ul'DI' .. , dllducc:i- Ul'llnH• 

y descuentoa n•*'-• .. to u deb• de l'HUau pDI' la..,,_ 

una vez el -· al depuru 1•• cuenta• que M .. t6n 

afectando, con •1 fin de dtlt11etu nrDI'-. 

"· .,..,..,. e11i•U• cantrol 9Dbre •l ap•avech-tento el• 

deKuentH llfl lac:tul' .. pactad•• con Pl'aveedDI'" pera rHlhu 

pagas At1Ucipadat1, nta H can •1 Un el• que H pulldan 

aprav.char descu11ntos y Clbten•r una ganancia, 
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2.2 CONTRCIL INTERNO 

CONCEPTOS 

El cantral int•rno cD11Prt1nd•1 •l plo111 d• mganizaci6n 

can todo9 los Ntada v prac9di•i11nta qu• 9ft 

c-dinM• - MlaptM 11n un n9Q0CiD pua la protKci6n d• ..,. 

activas, la abt11nci6n d• infor-i6n Unanci•r• corr.ct• v 
...,re, la pr-iOn d9 •flci9ftcia d• ap•r•ci6n v l• adhnidn 

• l•• polttic•• pr•scrit•• por l• dirKci6n. C61 

El control int•rno con•a•t• 11n un plM coordin•do 

l• 

adllina•traciOn d• un n90acio puff• d9P9"d•r d• Hto• 

•l...nto• para Dltt.n•r una anfor .. caOn •A• 111111ura, prot-a•r 

M!Kuad-t• los billnft d• la 91111rna, ast c- pr-v•r la 

•fici11ncia d• la• DP•racion•• v l• adh••i6n a la politice 

•d•anastrativa pr••crita. 191 

El control int•rno abarca lo• plan .. y prac9di•i.nto• 

d• organazaci6n v coordanaci6n u•ados d.ntro d• la .-prHaa 

al Para .. lv•guard•r •u• activa d• ptrdid•• d•rivado• d• 

fraud .. o •rror ... 

---------------------------------------------161 In•tituto NIUCMO d• Contador .. Pclblic_, Nor-• V 
Prac9dia111nta d• Auditoria. Pag llt9. Edit Eca ... 

191 C.P .Joaqutn "°1'11no F•rn6nd•z 1 la• Finanzas •n la 
Ellpr.... Pag. 399. Edit ln•tituto NMicano d• •JKutiv- d• 
Finanza• A.c. 
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b) Y•rif icer l• •N•ctitud v canf ianza d• las datas 

cantabl" qu. la 11•renci• UH para su• d9c:i•ian-. 

c) Pr-r eficiencia en sua 0119raciann v •-t•r la 

adhHidn a laa pollticaa adoptadas en aquella• uua en la• 

que la cantüiUdad v •l dmpart-to financiero taene 

r~anaüilidad dir.cta. 

El propO.ito al control interno canaUtuv- la ba- d• 

apoyo de loa proc9di•ientas cantabl" v operKianaln, v 
puad• cla•ificar .. en loe •911.ctoa aiguientn1 

a) CallprDbacidn de la v•racidad d• loa infor-• v ntadoe 

financieras, a•l CDllO d• cualqui•r otro dato qu• proceda 

d• cantabilidad. 

b) PHvencidn d• fraud99 y, en caso d9 suced•r, 

P•rait• la pasibilidad d• descubrirlas y deterainar su• 

aanto•. 

e) Localizacidn d• errorn v d-...erdicioe inn.c ... rioa, 

proaoviendo la uniforaidad y la corr.ccaOn al regi•trar la• 

operaciannn. 

d) E•ti111.1lar la eficiencia d•l 119r•anal por aedio d• 

vagilancaa .abr• loa infor ... cantabl••· 

•' Para salvaguardar lo• bienea v Dbten•r un control 

•fectavo sabr• todos loe a911ectoe vital" d• un negocio. 
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OB:JETlllOB DEL CONTROL INTERNO 

de praparc1anar una 9911uridad razanabl• d• qu•• 

• 

111 Para p•r•itU 1• preparación d• "tedas Unanci•ras 

•Justadas a las principias d• cantabiladad llll"•ral1191'1t• 

aceptadas a a cualqui•r otra crit•rta aplicabl•. 

di La cantalltlidad d• las activas .. cCMpara • int•rvalas 

razanabl•• can la• activa• •Nistent•• y •• taaan las ll9Clid•• 

nec .. ar1as can respecta a cualqui•r dil•rencia qu• pueda 

surgar. 

ei Ollt•ncaón d• anfaraacaón fanancavra correcta y ••gura. 

11 Pr-iCln d• la •liciencia d• DP•r•citln y adh .. iCln a 

las politices d• la eapr .. a.<101 

UOI Principias d• CantabalidMl 1 PYLE, WHlTE y LARSEN, 
pq. 252, Ed. ~BA 
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Pal'• •valuar 1• •ficac:i• de cualqui.r can1unta d• 

t~nac•• d• cantral "" •1 cu1111li•imnta d• los abJ•tivas 

991!KffiCata 

• cada funcaOn 11111Ucad• "" las prac•so• V 

r119istra d• 1•• 11119racion .. d• CC111Pr•• v cut1nt•• par pagar, 

las cual.. ..an apUcabl•• • 1• •varaa d• 1•• 91111r ... s, 

... tr• las qu11 .. .ncu ... trana 

FUNCJON 

For.ulaci6n d• <•> 
solicitud.. d• c011Pr• 

OBJETJW DE CCINTIIOL INTERNO 

Tad•• 1•• salicitu~ d• ca.pra 
dit 1191'cencfas v ..rvicia 1•• 
lnlclan v apruetaan ..-rson•• 
autorizad••· 

----------------------------------·---------
CollprH Cbl 

Taclos lata pmdidos .. basan "" 
solicitud9S d• ce111pra 
v6Ud-t• aprabadH v .. 
COllPl-tan corr.ct-t• "" 
cuanta • pr.cia, cantidad, 
calidad v prCIY9tldar. 

--------------------------------------------~----------------
RK9PCi0n 

Prac- d• las 
facturas 

Ce> 

Cd) 

Todas las •t•rial.. v 
s.rvtcios r.cibidOtl concu•rdan 
can lata P9didas artginalH. 

Todas 1•• f actur•• prac-..das 
para su paga carr9Spond.n • 
.. rcanc&as v .. rvicios 
r.cibidos v son carr.ctas ... 
cuanta a candil:i_, 
cantidad .. , pr.ctas v 
c6lculata1 1• distribuciOn 
11ntr• las cumnta• .. ••acta v 



Des91111ol•as Cel 

cancueraa can clasatacacaon ae 
cuentas .. talllectaas. 

roaos J.o• cheques .. preparan 
Dasanaase en la aocu~tac10n 
aaecuaaa y a11111a-te 
apl'Dllada, H coteJan can las 
Ju•taf acant .. corr .. panaaente• 
y - aprueDan amad-te, .. 
hrun y regr .. an. 

-----------------------------~-----------------------------~-

Cuenta• por pagar UI 

Cg> 

Toda• la• 
dHellbOl
l'Aplda y 
cuanto a 
lllPOl'te. 

facturas y 
.. rega•tran 

eMacta~te, en 
Denetacaarao e 

Todas las a•aentas en la• 
cuenta• por pagar, cu.nta• de 
activa, gastas, a....na1-
.. acumulan, cla•tf acan y 
resu~ adecuad-te. 

-------------------------------------------------------------

CONSIDERACIONES RELATIVAS A LA PREPARl<CION DE ESTADOS 

FINANCIEROS 

Uno de las DDJetavas del control interno cantable H 

praporcaanar una ra1anallle segurtaaa de que la• aperacaan .. 

quedan regt•tradas en la far .. preca•a para per•atar la 

preparacaen de Htadas UnancaerDS fiaD1 ... La aareccaOn de 

cada -.Pr... cantaua en que el •a•t .. a cantaDle facalate 

datas correctas tanto para las anfor•• internas c- para 
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cu1111Ur con .., r..,ianl!Abilid•d de 1nlarur perUldic-te • 

terceras. En can.-c:uencia, las abjeti- 11•1 cantrol interno 

cantüle dlllNtrM reUeju l•• nec .. idedft de 

infor .. ciOn f inancier• de la CCMIPAIWl•. 

2.3 DUMROLLD 

En l•• organizacian .... H -jan una urie de 

prac:Hi•iW\tas pr_i_t• .. tructurados, lo qu• nas lleva • 

d....,roll•r las puntas r•l•tivas al ciclo W\ que influye 

cuenta• par Pllll•• • 

El ciclo d• caepr•• v cuentas par pagu incluve un 

ne.ro indefinido d• P•- o etapas en una 9Kuenci• 16gica, 

las cual" • cClfttinueciOn .. describen• 

E• prillCll'di•l det•r•inar l•• nec .. idMI.. esp11Clfic•• 

que H padrtn ••tisfacer tllldiant• la adqui•iciOn, lo anterior 

incluve la idenUUcaciOn del .. t•rial, espectficeci_, 

cantidadft que M requierW\ 1 plazo v far- ele envio v algdn 

otro dato pertinent•, can lo cu.i, .. procede a for-lar l• 

l'equisici6n d• c111111ra. 

b) M.ITCIRJVIClllN DE LA CClflPRA 

Debe •lli•Ur una autorizaciOn para llevar a cabo la 

adquisicilln d•l Mtnial 90UcitadCI. 
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e) PROCESO DE l..A COflPRA 

El aeciartaMnto d• ce11111ras prac.a• a colac•r 1• 

cata1•caon au• consad•r• •6• P•rtanente par• •l•Dar•r •1 
DllCliao v con •llo 11rooorcaan•r los •rticulos rmciueraaos. 

L• r .. aonsaDaladad d•l d•P•rt .... nto d• cD11Pr•• ancluv• 

la su11•rvas10n ae au• los .. terial•• .. ..O•rauen • ti1N1Po Y 

canfor .. a l•• conaacaan•• descrat••· 

•I RECEPCillN DEL PEDIDO 

Se recaben los •at•ra•ln sohcat•do• y .. CD11Pru9b• 

sa no existe nangdn oro111 .. a respecto • l• c•lad.ci. c•ntad•d 

y pl•10 a• entrega, en c••o G• haberlo, •• arac.ae • •fectu•r 

1• recl-aót correspondient•. 

fl ARREGLO FINANCIERO 

Fanal~te, •• ter•an• 1• DP•r•caót can •1 arov..aor. 

ntatilecaendo l• cuent• aor 11agar corrnpondaente, suJ•ta • 

la op•r•caOn y garanttas aue cDt111Dnen el convenao ae CDllDr•. 

REOUISICillN DE CO"PRA 

l..a aeter•1nacaOn ae l•s necas1aaaes ae 4a •ai>resa esta 

basaaa ae dist1nt•& Man•r••• ••POn la natur•!e~~ y ~aan1tud 

Gel nepacaa, ~a• necesaa•a•s ae •atera•l se f &J•n de acuerda 



can el prag•- d• praduccidn o el pr~to de Y11nta•1 -

otrn ac••*- de canfor•idad can la l'llQUel'i•i-ta del 

•luciln, CUMdo ... •Ni•tenci•• .. tan Pl'6Ni .... la ••n•

y ba9ada• .,. ..t61i•i• -.plictal" efectuada u otl'DS 

Pl'DCMi•l-ta. 

cuando .. l'tNiUt ... an .. tna.i .. debe elaborar .. una 

r11q11tsictllln de CllllPI'• previaeente nueeJ"•d• progr .. av.-.nt• v 

can copia• 9UUct11nt .. e- conv-11.ft. En ella - ••Pr ... r6n 

la• carac:tnl•Uca• c- cantidad, cl•H1 v caUdMI d• lH 

articula l'IMIU•l'ld09, ven ocaaian .. 911 cato tipl'odeado o 

prectao. El artgin•l d• la r11q11i•icton - P••• al 

dapart-to de CDllPI'••• v la capta queda en •1 depHt-to 

que la exptdi6. 

Las eapr ... • .. tablecen un pr99U11ue.1:0 o progr... d• 

caaprn aprabtldo por la 1Hencia1 no " nec-t• la 

autorta.acttln ••Pr ... para cada un• de la• .c!Quíaícione9 que 

H llevan • cabo. En otl'aa " tndl9P91111Ab1• l• áprab•cillln por 

•l gHent• u otl'D lunctanuto - cMl.a CD11Pra, d• canlor•id•d 

can l•• candtctone9 financt•r•• del .. tableci•iento, 

•ituactdn del -cado v otra factor ... ~a vea tipl'abada l• 

requi•lcieln - r-orna al depart-to 11• coepraa. 

COTIZACION DE PRECIOS 
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pHcin dlt dist:int- priw...io. .. , aunq119 • VK" .. 11..-n 

••cspciann • .. te pracedi•i-t~. &i(l"lendo tr•• .,.... ;¡;,;, 

sana "90licit•r la catizaci6nl reci•trl•• v r•l•cia;n•rl••I v 
IDl'-..lU l• Dl'd- de CClllPI'• a pedida. 

L•• catiHciann .. d•en •tenn de cMa Dl'den de 

CClllPI'• - particul•r, v si la• •rtlcul- .. CClllPl'•n • 

interv•l- regul•l'ft, puede canvenir .. .:;m 1- praveedore11 el 

envio pui6dica de .,. listas d• precan, E•t- dacu_t_ 

d.._ •rchiv•r .. en lar .. adecuad• para .... lac•lizad

cuanda .. raquier•n par ln funciDn•l'i- D auditar ... 

Na •• ..., ..... neceHl'ia UHI' l• CDUZaci6n ... b•j• -

ln pedidn, pDl'que .. canv-iente t-1' en cu•nt• otros 

punt- e- c•Ud•d, lacilid•d d• transporte, ti911pa de 

entreg•, v atrn ... qu• puad- intu-ir - l• •leccictn, 

COllD l•• actividad" d• ln Wlllpl....So• del dep•rt•111e11to 

de l:Otllll'•• 'ICl'I "" flUllO cuidada, .. nr."'l .. !!'ia r.u• Htl'• rl'tll'•rt 

cinta• cualidad.. p•r• e•t• trab•Ja, pera •d ... • o.ber6 

habu vigil•nci• fttl'ict• y .. t6dic• de l•• labor.. dltl 

deput-ta. 

ORDEN DE COl'RA 

L• Dl'den dlt CClllPI'• d•• h•c•r .. en far- ••PI'... v 
nu.erad• canaecutiv-te y can el ..O..ra de copias que ... 

can-11•· Al detauu .. se t-dr6 cuidada d• -1'• qu• na 
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nava auaa al r .. D11Cta a la cantiaaa. c1a.. v ca11a~a a•l 

.. t•rial au• •• salacata. ••i ca.a otra• est1pulac1on•• 

v canaicaanft, qu• garantacmn mn taaa ti111111a las int•r- d• 

1• 111111r•••· 

El original d• la aramn d• CClllPr• f irllACI• par •l J•I• 

.d• CClllPr•• •• mnvta al pra~ar1 una capta san prmcaas al 

alMc:tn, au.aanaa mn •1 depart...,,ta de C:DllOr•• •1 

triplac:aao. 

oragmn. Si 

dmpart...,,ta 

al cual .. •n••• la rmqu1s1c:1en au• 1• 

u nac:• nmc ... riD oadrM mnvau .. c:apaa• 

a• cantabilidaa a algOn otra d11P•rtA11enta 

ªªª 
al 

au• 

La r.span••D1l1aaa d•l 

ancluv• talllbutn •1 qu• las 

G9P•rtllll9nta a• CDOllDrAS 

articulas salacataao• 

•llllarceaas • t&llllPD v mn l•• c:anaacaan•• ..ncian•d••· Sa na 

••iatamra un d91>arta..nto d••tinada • l• saluc:aOn a• 

orDDl-• d• trafica. ••t• fum:itln carr••oand•rl• al J•J• a• 

cDllpr••• auamn mn b••• • loa .. todos illPlantaaas daoti• •t•nd•r 

.. ta fau d• l•• op•rac1an••· 

RECEPCION DE LAS l'tERCANCIAS 

Canvimn• .. tablmc•r un dmpart-to · •SPKHl a al 

..-.oa una smccaen -•r•d• d•l al .. cltn dHicada a rmcabar la• 

.. rcancl•• mllllarc•d•• oor las prav..aor ... ·es inda•P•n••Dl• 

au• no •• t.nga 1nJ•r•nc:1a a1r11Cta en ••t• amparta..-.to oar 

1•• s.ccaan•• d• cCIOIQr•• v vmntas. El P•rsanal a• rmcmpciOn 

35 



de los uttculH d9b• canacer l• cMtadad d• ellos, p•ra 

&n..-cctanarlas v ejercer una verificac:iOn sobr• •l 

dmpart...ento de ca.praa evitando lrregulartdad••· 

En diatint•• ..., ...... cuentan can un •i•t ... d• enviar 

a1 depart.-to de recepctdn une copia de l• ord- de c1111pr•, 

ain ..ncton.r 1•• cMtidad .. de lo• arttculoa P•ra que en 

titlllPO .. hagan los prep•ratavo• neces•rloa para recibir l•• 

Ml'CMc&a•· Y• que, ai loa 1111Pleados recibidor- conac·en de 

ant...no 1•• cantidad.. de .. rcancla• qu• van a llegar 

d99c:uidar.tn •l recuenta d•l .. tarial d• loa arttculoa v 

-1-te H cancretuAn a copiar la orden de c°""ra. 

El reporte d• la• .. rc.,..cta• recibid•• deis• hac•r .. 

invariebl-te en une f or.. i11Pr... que puede adaptar dos 

!'r-tectanes1 

progr .. tvllllllftte, 

individual .. 

en donde .. d•tallan lo• 

nu•redo• 

el'ttculoa 

recibidas, v far11Ulanda un infar .. dlario,o aegdn •••• de 

entrada• en el cual las .. rcanclaa rec1b1aa• .. r•l•clonan, 

indicando cantidad.. v .. pecif icacian•• v na.tire• O• los 

prov-.dores. 

Los volante• de 11ntred• Cnata d• entrada>, o •1 

infar.. diario de 11ntradaa, aegdn lo u .. cada •111>r•••• deb• 

hacerH par triplicada o cuadruplicado& •1 original al 

departaaenta d• CQlllll'aa, •l duplicado al aeparta...,to ae 

contabilidad pera CQllPrabar la entl'ada del ••t•rial al 



el .. ctn v en•xerlo • l• facture cw-iginel, •l triplicado el 

J•I• de elNCtn, v 1111 tal cemo, •l cuadruplicado el 

d911ert-to d• rK!lpciiln. 

a.be -caoner• q1111 la .... lNd- del el ... ert-to d• 

rK9PCiiln d..,.. •r p•rmon•• ca.pet1111t- v d• gran confianza 

d11IUdo • le r9911anse1tUided qu• - •11- dllb• d11PD9itu•· 

VERIFICACION DE LM FACTURAS 

Nar-1-t• l•• facture• d• 1- pr0'#99Clor- H rKill9n 

- •l deput-to d• contebiUdeel, P9l'O H pr•f•ribl• 

turnarl•• el d911ut-to el• cD11Pr••• 1111 pri-r lugar, pare 

iniciar le -r:ificeciiln. En cemo cs. qu• prac9d• un •Ju•t• can 

•l prOV99dor por CDnCllPtO dll d-Ullntos, fl•tH O elglln 

otra, •r6 11611 ..ncillo hacer l• d9ducc:ión 9'I le facture 

entH de c:ontebUizule. 

c:C19Per• •l dupliceela d11 

l• ard1111 el• compre v •l infDl'M d• rK11PCiiln c:antre l• propia 

facture, pare verificar los pr11ei- unitarios v 1- c:6lcul

r.-p11Ctivos. En ac:esaanH H utiliza un nllo pera _t...,er 

1111 l•• f ectur•• V d• -t• llOdo e11911urer• d• qu• le 

verificación u ll9Ve • c:ebo can •l prac:9di•i9nto HtülllCida. 

Los Hllos ll•ven los sagui.ntH d•t-1 nll...,o d• ard1111 d• 

CC111Pr•1 fKh• dll rKtipC:liln el• l•• -rc:enc•••I fir.. d• l• 

P•rsone qu• v•rif ic:6 los pr.cia uniteri- v c:alcul-1 nll .. ro 

d• le p6li•• o cu1111t• par peger1 fir .. d• l• persone qu9 
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apruW. el pago, v nt!Mro del cneque ••Pedido. 

Una vez cubierta totallleflte la rutina de chequeo d• 

la• factura•, •• pasan al funcionarao encargado de aprobar •1 

pqo, quien al c•rciorar- d• la correcciOn d• loa 

procedleaentos, Hru 

d911art...nto d• contabilidad para la ••Pedicidn d• la cuenta 

por pagar v au regiatro en librn. 

COff'RAll DE El'IERGENCIA 

Aunque el procedi•iento d• ca.pra• varia en los 

diferent.. tipos d• 911Presa• •• nec .. aria una rutina baen 

d•finida que .. siga fi•l..,,te, con •l fin d• que •1 negocio 

pueda ••tar en aptitud de controlar ••t• aapecto fundallefltal 

de •u• actividad .. , ain lltllbargo, ••i•t• a ISlllludo ~a nec .. idad 

d• •fec:tuar Adqulaicaon•• d• .. rcancla• d• carActer 

P•recedero o bien pueden requerar .. con urgencaa d•t•r•inados 

articulo•. Tal .. el caso del .. t•rial para r911aracaon•• qu• 

.., .ucha• ocasion- no ad•it• dllllCH'a• en au ca.pra. 

D911• ten•r•• cuidado d• reducar al •lni.a las coapraa 

d• ur11111caa, ya que las costos au-.ntan al no cotizar loa 

.. t•rial... ENi•t• sie1111r• entr• •1 peraonal d• una •llPr••a 

la tendt111cia de buacar ca•anoa cortos, v putld• dar•• •l caso 

d• qu• .. as coapras •• convaertan en habatuales, lo qu• 

rtldundarla en carencia d• control. 
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Y• devolueian•• de •rcanc:I• CClllflrada, y 109 eju•t•• 

de precios par dil•renc1as en cattzacion••• deben tr .. iter .. 

e11c1ustv-te par el depute-to de CClllflr••• con •1 abjeto 

de •i•t ... tizar .. ta• aperecian•• y eviter en lo pa.ibl• 

error.. o freud ... El deput-ta de contuUided deb• ur 

tnlor•lldo inlllldiat....,t• tlabr• cualquier e11Unto d• .. t• tipo 

con el fin d• qu• puedan regtstrer.. oportun-t• 1•• 

correccion•• • qu• h•v• lugar. 

La• d•valucianes us COllUll" H refieren • .. terial 

d•fectuaso o especiftcacionn incorrecta•. La posibilidad d• 

fraud• •1 tratar d• •11pltdir una orden de devolucit!ln d• 11ar1•r• 

d• cubrir elgOn dHfalca, pr•ctic-te H anula, al ntar en 

11ana• d•l Depart-ta d• CClllPH• l• •lellarecien y tr .. tte d• 

nt- c.vga. C•e •vital'I• en un .._>, 



a.~ l'IEDIOS DE FINANCIA~1ENT0b 

la• daveraas def inacaan.. d• 

a.van Gear;• A. Terrv, ea la abtencaOn v ut111zac10n 

del danera. derecna• del caaatal, crtdata v fanaaa d• 

ar9an1a111D social. 

Prangle en su labra •
1Funcse .. ntas ae 

.. nc1anan qu• l• dotación a 

f1nanc1ae1enta es hallar las medias de obtener les fondas 

Svlvaa ~lJ- Enrrlauez de Rivera en su aara "Valar 

jurldtca v define al F1nancaae1enta ca.a tcaa acto aue en el 

Es ... Dósaueda v obtenc10n de 

lllJ S•loean ?~1ngie. Fundamentos ue 
F1nenec1•r•. Pag l~~. Ed1t. Diana. 

4(1 

r•cursos o ar• 

Ham1n1st.rac1on 



.. tisfac11r la• n11e .. idad .. v ap•racaanes d• la .... r .... 

El financi-isnta ... rspr-t•da par •l canjunta d• 

ap11racian .. tsndient" a Dbtsn•r rscursas1 sin llllbarga, dllb• 

taaar .. sn cusnta qu• •11ist• •l casa contraria, cuando .. 

praparcionada1 •J .... 101 las institucaan•• d• crtdito, cuya 

abJetiva " atorgar financi .. isnto baja d&v•r•as far•••· 

El financia•isnta •s •l conjunta d• ap•racion.. par 

cuvo Melia .. obtienen a proporcionan la• rscursas aan•tarias 

indispensabl" para la arganizacidn d• una '"'Pr• .. a para la 

praaacidn d• sus actividad••· 

El inicial 

repr-.ntado para 

al Financiar lo• Gastos d• Organización • instalación. 

bl Financiar la adquisici6n del activa fiJO • inicial. 

el Financiar 

negociaci6n. 

las ga•tas d• •stablsci•ienta d• la 

di Aportar las Mdia• nsc•sarias para el capital d• 

traba Ja. 

E11isten fuent .. d• financi .. iento interna• v e11ternas 

en l•• organizacaon••• d• l•• cual•• .. desprenden fuente• a 

corto, .adiano V largo plazo. Lo• cr~itos que por •u• 

candicaon•• facilitan los fonda• especlf ic...,.te por no ... 
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de un ello .. r-. canstd•r•das • carta pl•za. L• vent• de 

.c:caan" c-H y pr•lmrent- V de banas repr-t• un 

Un_i .. i1111ta • lago pl•za. Las prHt- qu• ~ Hr 

laquid~ "" llA• de un .,,a, pera na en -a• de quince, .. 

cansiller.n cOllCI linMci .. ienta • pl•za 119111~ a interlledia. 

ltuctlH 91111re•H depllftden grMd-te.de las prHt

• carta pl•za tDllldas en las b.ncos callel'ca•le• V •lgun• atr• 

lar.. de UnMci .. ~enta. 

En el c•sa del hnanci-ienta • pravHdar_, - dan 

las siguientes •spectas1 

En ci•rt•• circunst•nci••• la• vendedor .. 

dispuntas • •cept•r candica- •1110 llA• extenus que l•• 

alrecid•• ruttn•ri-te • tad- .us claentH •l crlklita. 

No .. r•ra que l•• .-pr .. •• "" •puras sean c~•c- de 

convenir can •b••tecmdares t1111art•ntes que l•• p•rtad•• • 

pqu en cuent• abiert• •tr•.-d•• ur6n puHt•• sabre l• b••• 

de electas can venci•aenta dUeridH durllftte un peraada d• 

- a .,,as, .. esper• que par la gener•l l•• nuev•• ca11pr•• 

ur6n en cuent• abiert• y en candiciane• nar .. ln, y que 

Hr&n pqactas prant-te cu•nda venzan1 l• perspecUv• de 

llA• negocias y un• •,jarl• en l•• rel.caanes n la que 

.. ta.ul• • las pravmedar•• • acept•r la• •cu•rda• d• P•llD 

convenid••· 
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Lo• crildttat1 • cOl'ta pl•zo aan d911d•• Ol'igin•lllllflt• 

progl'auel•• para 1111 •--olea a un ltllo. L•• tr.. P•lncip•l" 

lt.11111t .. d• crildito • corto pl~ao eon1 

a> Crildlta c-cial 9fttr• 1H .......... 

El Cl'41dito C-Ci•l e ••r-tMID por 1H cU9ftt.• 

por p .. u >. rwpr-ta 1• -yaao catlllGl'I• indtvtclual Cllt loe 

Cl'ilditat1 a COl'to p1aao1 &o cua& " de wu .. illPOl'tancia pua 

, ...................... . 
b> Los p• .. t- b-arios c-cíalH. 

Las o•g11ntzac1on.. bancarias otol'gan dll••ent .. 

P•"t- en 11•- a la• caractertwttca• 'f nKHldadH d• c•d• 

tlllPI' ... , par• lo cual u raaUzan 11n6Ustw d• l• situ•cten 

flnanctera Clltl a•gant•t10· 

el LOll dacU-1tat1. 

LOll dacuMntoe constet9f'I en paga•.. de grand" 

cllll!l-"t••• u V9nden P•inupa&Mnt• ·en ot••• .......... 

c-•caaln, cC111pal'lla• d• ... urow, tondat1 d• pensten y a 

bancos. Aunque •1 -to de dac-tos.., ctl'culact6n H ... 

PllllUello que el de loe P• .. t- t1111ca•iat1 vi1191'tn, "t• 

for .. de Unanci-•-to na crecida 1'6pid-te en loe •1t1.

e11o11. 

Desde •l ~l_ff'to d• vist• 1111 tesorerta las prav...io••• 
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11e1n un• fU911t• u Unanc1M111nto •Mt•rno • cDl'to pl•zo, nt• 

tipo d• UnMCi•aento n •l us cDMn porq- cu•lquiel' 

91111..... puede h•c•r ·uso d• -t• crtelito, v un• d• su• 

c•racterlstac•• n que no .. generan ant•r• ... por ••t• tapo 

u UnanciMiento. 

o.ntr~ ·del IHll•jo d• •fectavo •l tesorero dllb• t

en cU911t• el correcto uso d• los fonda, con qu• cuent• pu• 

cubrir sus alll:igacaonn ant• t•rc•r-. 

El •fKtlYO 1• P•r•atarA • l• 91111r... •ll11g•r.. d• 

nuev•s •rcancl•• o liquidu sus CD11Pr_1_, damto c

rnultado qu• en •l11un•• oc•stonn e11istan e11cedentn o 

l•ltantn d• efectivo1 .-!la• •ituacion•• son in•decu•d•• 

hablando financa•r..ente, porque •l •Mcedent• cr•• din•ro 

ocioso, .. 1 utilizado, y •l l•ltante cl'H tener que pqu 

l•• allUgacionn con sallr• precio por la d-r•• 

Dtr• fuent• d• fananci .. iento d• l•• cu11nt•s por pagar 

•• el I.v.A. acredit•llle, v• qu• .. l'llgistr• l• totalidad d• 

l•• cu11nt•s par PAll•I', v .. deducen "tos aaport .. d•l 1.11.A. 

tr•sladado qu• .. f•ctura • las clientes. 

L•• -.pr .. •• dllben 9qUilibr•r l•• ventajas d•l 

crHita d• praY9edol' .. e- fu11nt• d• financi••iento, con el 

e-to de na K9Pt•r descuentos por pronto P•1101 •l e-to d• 

oportunidad ••ociado con el pasibl• d.t•riara d•l ar~gttgtn 

crediticia, cuando .. •trasen 11n los pagas • 

.... 



El Hnanc1 .. i11nta d• pravNCIDl'ft afrmce la• •iguillf'ltft 

V11ntaJa .. 

al Rapidez y facilidad para di911an•r del cr*lita. 

bl La• cuenta• par pagar a pravNClarft r911re..ntan un 

119dia de f inanci .. i11nta can•tante. 

el Na e• nK-la fttablec•r un 

financ:i .. i11nta1 ya que •i911pre .. .ncuentra pr-..nte. 

d 1 Al apr-har el dncu9"ta pDI' pronta paga que atargan 

la prDVll9darft 1 .. abUmne un ahal'ra 11n la• CD11Pra• 

efmctuada•, •i911Pre y cuenda el intn ..... uyar a l•• t••a• 

bancaria• vtg.nt ... 

•I E• 1111y •111Ple de abt11ner y na .. incurrre _.. inter

que H ariginutan 9n .- ca.a de rmcurrtr • atra fumnte d• 

ftnanci .. imnta. 

11 En ca.a de retra.a.,. el paga, jlued91'1 r••Uzu .. 

negaciactanH can el prav.edar. 

gl Contribuy• a lograr una aptt•tzacillln de l•• funcione& 

financiera• -.dtant• el anAli•i• de la calidad d• la. 

articula, •l valull9n a ca11prar y el plaza pactada par el 

paga. 

hl Es una fuente d• financi .. i9"ta llU\' fl••ible, la 



-rna na hrN aaoaraa, na ... tr-va oarantl '""·. r•al••• ni •• 

&Dllllt• a cond1caonn D• po1pa ••tract••· 

arDY99CIDl'ft va ou• •l usa d• tondo• nunco1 •• gro1tu1ta. 

Par OltallD, otra farN d• f ano1nc1a11U9"tD usada 

aor a1ouno1s orgo1nazac1on•• •• u ... do 

FactoraJ• 8o1nco1r10, •l cuo1l •• .. n•J•• praparc1ono1nda al 

Banco l•• Obl1gac1on•• a corto alazo d• caerta -r•sa, con 

la cuo11 el 8o1nca, paga o1nt1capo1d ... nte o1 las pravaector•• d• 

la d••cont6ndol•• D•Ja cCMlún caerto 

porc9"taJ• ao1ctado. La E11pr ... pagara al Banca o1 un plo1zo 

Nyar del qu• .. paga al provHdor, con la cual lo1 E11Dr••o1 

Obtí9"• un fananca .. 19"tD 11• fondos, v pago1ra una co.asiOn na 

significativa par •1 .. l'VICID otorgado. 

2,S SUPERYISlllN 

Establ.c•r uno1 &91'1• d• ttcnacas •nfocada• a 111pulso1r 

V v1g1¿o1r loa proc9d1•1•nta• v sast .. as 1•alo1ntaaos con 

ant•raorallad, can l• f inalidael 11• •J•rc•r una coarll1no1ciOn 11• 

plan•• V d•l conJunto 11• todo •llo lo aue 

r•o1luarlo con la ú•a .. •hcacia.C 12) 

-----------------------------------------------
Eda~:2~1:::nuo11 d•l Contador, Autora w. A, Paton, 
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Un• 1unc10n a• la aG•anistraciOn can 11111utancia 

•11trH•• au• 11uea• concaptuaru ca.o la coordinaaora d• 

racurso• huaanos v O• ca111tal d• una 911Pr .. •• •• la 

D1racc10n1 •• una func1án •J•rc1da a traves d• la autoridad 

d•l ada1n1strador o a• la d•laoac1Cln dll dicha autor1daa an la 

ta.a d• dacis1on .. 1 la v1g1lanc1a 9 •up•rv1s1on. gula V 

-t1vaci6n d•l P•rsonal consutuvan otra• d• las func1ann 

pr1aora1al•• v 11as1cas d• 1• diracc1on. v• au• •1 racursa 

hu.ano COiia •1.-.nta a• la a.pr••• t1en• una iaportanc1a 

91q1acia1 9 pu lo Qu• dH• Hr atendido con -acial cuidada. 

Para d•flnir una a1racc10n •ficiant• d.O• tC111Ar.. en 

consid•r•ciOn un .. tila ClllJ•tivo d• dlll'ACCIOn qu• PURA Hr 

var1abl• en las r•lacion" au• daban guardar la r•tri11uc16n 

•1 recurso huiaana v al caiaita1 9 la a1S11a qu• al tia.pa, 

ara.n. pr1aridad 9 dalagaci6n. cancantraci6n v constancia a• 

las funcaan .. d• d1racc1on. t11«iando an cuanta Qu• ••to HrA 

1• llaH oara 1• adacuaaa tDllA d• dac1s1an .. , taln e- la 

ruta critica, pragraaacaeln lan .. 1, arganigr .. •• ••Paclfic1111 9 

ate., qu• san d• gran ayuda PAi'• la daracca6n. 113> 

1..a Bu11•rvisiOn dantra d• la Oaraccián " part• 

1aportant• d• la aa .. a, ya au• prov .. d• anforaaciéln Otll al 

•J•rc•rla dn1d-t•, t-naa an cuanta qu• sarv• para 
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~rallar v •J••c•I' •i•t-• y •tadas OpUlllO• d• _,•Ja. 

cDOrdanaciiln, •valuacadn, r•vasidn d• resultmas V d• far .. • 

de ecctlln. cu11Pli•ienta d• nar .. •• DllJetivas v palltica•• 

G• las rKursaS d• la 911Pr•sa, •StalllKl9ftda ... pri•I' 

tú•ino al recurso h-a, v "" 9911unda• al tknica V 

.. t•l'Hll para cantrábuil' a lograr .. tados us dpti- d• 

cansecuc16n d• abj•tivas v linn. 

ASPECTOS DE UNA !IUPEllYISION EN EL DEPARTAMENTO DE 

CUENTM POR PABM 

La persona encargada d• •Jerc•r la sup•rvisi6n en el 

•••a d• cu11nta• par pagar d .. arralla las ságui.,.te• 

acUYidadHI 

al llevisi6n d• todas las cuenta• par pagar d• acu•l'da al 

auxiliar, 

bl Por su exp•raencia. puad• detectar •rrar•• llts 

rtpid ..... t• abt11nidos d• un inlar,.. qu• ancluy• .. ldos 

depuredas. 

el ll•vasa 

saluci6n, 

di R•visar 

las .. 1das inicial .. V proced• a su 

las ca.prallant•• a gastas ae repres11ntac10n 

Cen casos d• v1tticas 1 que cuenten can las requ1s1tn!I 

11eca1 .. , que cu11nten can su respectiva cadil1cacion y 11r .. 



de autar1zac1on. 

el lle la• facturas arig1nale• que la 

prapra .. ci6n de paga •ea correcta. 

fl Realizar una correcta el1•inact6n en la cuenta de 

anticipa• •llllre tanta nactanale• caea 

internacional_, cancelando •aldas para evitar paga• 

duplicadas. 

gl Vigilar QUe praced1•ienta• - CUllPlAn 

carrecta.ente.11~1 

2.6 EYALUACION DE RESULTADOS 

B1gnif ica el praeaver •••t ... • evaluator1as EJ. pruebH 

que per•itan la correcta evaluacion de 

resultada• alltenidas. 

2.ó.1 LiftITACIONEB 

puede controlar en •u totalidad, es el hu•ana. 

21 El establecer line .. ientas en las procedi•tentas puede 

na dar suficiente aaertura al ca•bia. 
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Si no .. cuente can una fl•M101l1á.aa en las ao4lt1c•• 

y 111•ocw1•i11nta• or-•t•DlKuloa aar la .,.ar•••· ou9de 

surgir 1• nK .. iá.O a• un c..010 9911.clfico Pal'• 

.. Jor•r •l orac11C11•1.nto, y no •• ooora nac91' va au• •• 

requ.,.&ra á• una ..,.,. á• oroau••ta• a favor oar• oDllltl' 

90CltUcarlo. &e C-1'• •l nesgo d• h•1tar al r.curso hUINllO 

a eft1c:tuar un c....,io qu• pueda .... u1tar benefáco para la 

organi1actOn, por no contar con hD•rtad para realuarlo. 

3l Alguna• M1P•rv1aaon .. 

callbao oor 

no per•1t.n 

part• d• las 

p•r•on•• .ncargad•• del oraclld1•1.nto •n aap.cto• que oulld•n 

.... .aálflCAOO& PAfClAllllllflt•• 

~• El no tan•r un ea.cuaao fluJo a• 1nfor .. c1on v un•• 

buanaa r•lac1an•• en toaos los aeoarta...,tos o• la et1Qr••• 

ou9á• oravocar fallas 11n lo• aroc.a1m111nto• y falta á• 

infor41ae1on oportuna y aáacuaaa. 

SI El atorgar una nu1a o 1naaec:uada caoac1tac16n al 

persanal oueo• provocar error•• en los oracedi•ientos y 

actiY1dad" o• los DU••tos d•••rrollaaos '"' l• 11nt1daa. 

•> Los prov..aor .. au.aen provocar 0eraid•• ae tie.po al 

no cueplir can los r9Qu1s1tos legal•• y aá•tni•tr•tivos 

"tablKiCIDll oor. 1• INIQr•s• '"' cuanto a la entr.;a d• 

.. ter1al y r•vts10n ae sus facturas y aocu1111H1to• or1g1na! ... 



CAPITULO .UI 

SISTEM DE CUENTAS Plllt PAGAR 

o.ntro d• una bu.na organaz.ciOn, dMl•r• ••i•tir •1 11a11ua1 

11• proc9di•i9ntD9 que .. la docu--.tac:iOn 9KZ&ta d• 109 

c:ur- 11• accton g.nnal • .-guir v la. plan .. canc:r.Co• para 

•1 11 ... rrollo 11• 109 DbJ•tiv09. 

3.2 FORPIACION DE UN MNLIAI.. 

Paza hac•r au• .. t• tipo 11• 11oc:u--.tac:aón -.c:r1ta, .. a 

olic:ial o lor .. 1 v sirva paza guiar a otra• P•rsanas, 

H c-zaz6 por r.unir todo c:onJunto d• notas p•rsona1 .. , d• 

...aranll~, O• an•truc:tivo•, o 11• antr•vistas al 11•rsonal 

ac:tual 11• la .-pr.... Sa • .. ta. 11oc:u--.ta. trata111D• 11• llarl• 

un lor .. to c:DllCln o una 11a11na c:onsast.nt• d• rMac:c:aOn 

••tanllazaz6ndolo v clasilac:6ndola por t ... v a911azta--.to au• 

cont.nga toa• la anlor9.ca~ una v•z abtMida 1• autorizac:10n 

aclttc:uada, .. .nc:antrar6 c:on •l r.sultua d• un manual. 

1. S.r v6laao por un a•rloaa razanaal•. 

2. Gu• .. t• c:r•aaa para usar .. .n for .. r911•tatava. 
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3o Qlllt Ht• actUAliHdDo 

Los •l-tH bt•icoa que dellert cant-• un _.u•l man 

lo• siguient"' . , Maeltr• d• •• ...,r ... 

.,, Nallllre del.llAllUAl 

e, CCldUicacHn 

d, lll!•allaci6n 

., Fecha d• _,irllbaci6n 

11 l'rap69ito del ..-.ual 

11, Asunto 
,., lt119PC111Nllilidad 

u l'•l(ICedi•Hnto 

~, ttttOllOS de antlá•i• y cantrol 

u Pr1111uaciOn d• •n•or-

u Jnatalacidll 

., MMteni•&ento 

11, Jnstruccáon .. diversa• 

LH procedi•áento• san planes •• concretos, que nor_. el 

ant ... iOI' Mtodo v 1• accidn que detl• seguir.. para el 

d .. arrollo d• 109 alljetivos y palltac••· lt1Plican la elaoc:cidll 

ae 

• caract•rlstica funda11911ta1, el s91'1a1ar 1• consKuencaa 

crono16gic• de una luncádn o conjunto de funcaon- con 1• 



.. Vol' pr.c:isi6n p11t1ible. 

Llltl pracHi•ientos d9 oUcin• 9art A11U•ll11t1 que -

id9fttilicAn can l• funci6n adllinistr•ttva .,. .911 119fttido ..-. 

aAPUa. 

GuHAn ca.prendidos en "t• grupa aii-Uos pracedi•i9fttos 

...,....a1_..t• idenUUcadlltl c- oper.ctan" d9 aUctn•1 t•l" 

ca.a ..neja d9 dacu.entaci6n1 •i•t ... • d9 cantAbilldAd1 

tnfm_, prayect11111 pragr-• de trabAjD1 presupuestos, 

dibuj11111 · tngenierta Ad9intstr.tiv•1 nm .. • d9 trAb•jD1 

cantral de praduec;ten v •sunt1111 d9 oficina. Los st•t-• de 

oficina actuA1119ftte·san ..nejadlltl PDI' 116quin•• v eepl9Ad1111. 

La i11PlA11tKiiln de pracedi•i9fttos incluye una 

descripciiln de ACUYidad9s MpSCUicH .,. CA!SA un• d• la• 

UNs1 v hACerla stgnUtc• contribuir •1 logra d9 l•• ..tas 

de la 911pr ... , pmque can•illU• ajustu 11111 requert•i9fttas de 

un llUSStD • l•• nsc .. tdad9s d• l• -..r ... , lagrmda Dbtenn 

•l ... ,. pr-ho de 1•• apnacaan .. .,. •l d-ralla d• 

l•• .... . 
Par cansagui9ftt•, H dtlKr&b• un sist... d• cuentas 

PDI' PA11•1 que tncluve tDllDS los pracedt•t.,.tos qúe •lactan 

direct..ante l• abtenciiln d• infor .. ciiln cantAble. 
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a.lt MICltll'CIDN DE "UEITO 

09JETlllO DEL PUESTO 

CCUllLES 8DN UJll Ol:IETIWI IENEltM.EI DEL "UUTD, """" 

QUE • DUMIHILLM LM FUClllNElll 

C..t•olu lH •1111•ct- que .. •-li•en .,. l• 

c111111elHe, ••1 e- ., .... i•t•o cantebl• .,. velm .. v u...-. 

ACTIVIDADES DIMIM, CClflD Y l'MA QUE 8E REALIZA 

Cl•Ul.cu le doc-t-illln pua tu.nul• el -•Uiu 

que la t••l.tua. 

BDUcitudn de cheqUH. SI. le 1-h• de ••c.pcidn .. 

DlltDl!p .. MH .. lD -ta dlA V fllChAo 

NDtiUcaci- de Pllll•• •HlUadn pa• canllucto d• 

lact .. 1.,.. DllP• .... i•l· 

R9PDl't" dD In .. t .. i•l- r11eibidom.,. el •luc• can 

•l Un dD t.,... canacl.•ienta d• l•• actividad .. a •Hh•••. 

-Autvl.•acillln dD p61h•• d• cuent•• par pqu, pu• 

ella r11etilic• que l•• lactur•• caancidan can l•• 6rden" de 

caDprAt lH c .. t .. pectDdH en d61u .... Y .. UiCAn can DI 

S•1 



tUID lle CMllUO al au• .. 110UldU6, a•• c- 9U COdi.facac1on. 

81 ••••t••ran dal•r9"c•a• 911 la cOdalicacaen d• ·1• pe1i1a .. 

r .. r... a qua9r1 la truatO aara su corrmccaon, anotando la 

00111a 911 aue .. COl'l'ID•O· 

La• 11Un-1H que sur jan dmntro d• l•• Ord9ftft d• 

c111111ra Mr6n acluada• con qu1911 corr..,.onda d9"tro 11•1 61'•• 
d9 c111111r••· 

"•• •lec:tuulo rllV1H que la -uc1tud cont9111• 1• 

Ur• de autoruac1*t y su corr•t• cOdU1cacaOn, adM6• 11• 

que -~.• Hll1d-~ 11G11ortado con la dOc-taca*t 

-1a. i•to con. •1 11n lle UllYU un control lle 1•• 

nogac1- .. la 911Pr ... lln .. t. COllC9Pto. 

lllCT!VIDAllU 8Er.MllLE8, llPIBllllll E8 Y NUllLES 

IEftMAL. 

9" ... 
.. verU1can dUn.nca•• mn cost_, aclar6nllo1o con •l 

prOY99dor y rmqutr&llrldo la nota de crHato corrnpond19"t•. 

81 1- pagos .. ••ec:toan por 1191110 d9 Factortng, la nota la 

arft9fttu6 mn su orOxiN rllYisi*t d• docu_t_. En caso d• 

no ••1•tir futuros conY9111- H -11c1ta al prOY99dor .nvl• 

cllmqll4t por la dUumncaa. 81 •l •rror mn cost- prov111n• d• 
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l• 01'09" a• COllllr• ... solicital'A un• 1'9PD1UCl0n • QUl9" la 

•1101010. 

-La re.Lac1ón r1e cago a o.reveedores se farrna con t.odos 

~o• Pl'OV..Oar.. cu• t9"9an t.cna a• v.nc1•1.nto al dla de 

oago Pl' ... taol.cioo, con •l lin ae no anticioal' ni atl'asar 

pagos, ad ... • a• incluir • todo• los aroveac1or•• a aa9ar en 

IntegraciOn a• la l'•laciOn d• aago a prov..aor ... para 

•llo •• ane11a la o6liza Col'1g1nal y copial y la aocu11111ntaciOn 

corresoonai9"t• por caaa prov..clor, v•rificanao i11Port••• al 

lor .. to au• .. turna pal'a la .. isiOn d•l ch.au• •• r9Ct1lica 

qu• cont9"ga la 1nlor.ac1on co-al•ta pal'a •11p.a1rlo, .. rcanao 

los aatos n9C ..... ios, al igual au• •l no .. ro a• ol'ov..Ool' y 

a• factul'a•• toao •llo con •l lin a• •andar a •11o.Oir los 

cn-au•• para su pago. 

-l'lochhcaciOn al ¡eport• total D• los pagos ~ 

a3ust .. a los i-aort•• total•• a pagar. 

S. nac• para proporcionar una anlormacion corr.cta al 

d.aarta.-nto 9"cargaoo a• •l•ctuar •l ºªºº au• oroc•aa. 

-Sol1c1tua d• lacturas o.nda•nt•• d• autorización, 

FALLA DE ORIGEN 
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&e Clllbttn r11QuerU' a quien•• corr91111onda, en ca- de 

••1•t1r anCllMlllaa oor aclarar, .. retienen progr..,.ndolaa 

nuev...,.t• para pago o •• regraaan al provwedor para que las 

QU~t1tuv• por otras facturas, 1ntorlll6nC1ol•• tel•fán&CAfl.,,te. 

-&al&Citar la• P6l1za• d• CU9nta• POI' p1141ar lle 

factura• a Ucsu&daru cada -na. 

Para ello u r11Quierttn al encargffo da su captura, la• 

p611zas que .-.paran la• factura• oara pago. En caso ••treMO, 

que •1 listado da la p6liza no .. recaba, .. •laborar• una 

so11c1tud de ch11Qua, Que .... , can3aaoa por al listado de la 

p6Uza cuando .. ta .. reciba, con ab'eto d• no d-ar 1-

paga a Pl'OVlledOl'H. 

-controlar v r11etif icar loa paga da las c111111ras d• 

a110ortacten. 

una vez qua la c111111ra da 1-oortac1án •• f1n111u1ta, 

anvlan la ordan da cC1110ra a contabilidad, quien a•o•ra la 

ll911aoa del Nter1al v del pad1-to da a1111ortacián. una vez 

qua .. recib• la factura da dlcha COllPl'a llegar• 

aprou-da-te en una -na vla cor•-· Al1una• ocassan•• 

la factura original " anv&ada al CClllOr•dor, por lo cual dllbe 

revisar•• •&•t ... ticalMlnte Qua tal docutMtntaci6n ••a r .. &tada 

a contab1l1dad • fan de 11ue ••elabore •l registro v •u pago 

oportun-te. 
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-Yagal•r el carrec:ta y c1111111eta registra d• 1•• 

aperacaan•• d• cu•nt•• par P•v•r 1 P•r• qu~ entren dentra del 

periada cant•bl•. 

-R•v•lu•caon d• ••lelas prav11n111ntH ae tr•nsaccaan•• 

en aOl•r ... 

Al caerr• cant~l• 1•• l•ctur•• que fueran p..iAll•• en 

dOl•r•• Ctapo de c.-10 pr-10> - revisan par• d•li•it ... 

l•• daferenci•• en tapo• ae c..iaaos, y• • ..,, CClllO utilid.ad o 

p6rdid• en c..-.ias r.ali1ando el •juste correspondiente. 

-Rectillcacillln de Nldas d• cuentH por pagu 'I' 

acr..ciorH diversas. 

S. redaz• un -•li•i• en 1•• cuent•• corr•911ancUent

ldentU1c.sndo error-, P•• que 1•• person•• -ar11a•• las 

aclaren " redicen 1- .... istras nec-ias. 

-SUp•rvasaOn d•l •n•li•i• d• 1•• cuent•• d• P••avas ae 

•cr..cior•• aaversos, y d• •ntacaaos • proveedor ... 

fan d• aetect•r correccaon•• 

p•naaentes y s•laos ••t9~Por6nsas, par• 

Uquad•ciOn. 

EVENTUALES 

o •clar.ciann 

solicitar su 

-Atender •cl•r•cíon•• au• r9e1u1er11n los prov..cior••· 

-Control•r las descuentos • proveeaores por concepto 
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d• anticipas ••I cClllD las prav911itlflt .. d• nat•• d• creclita 

QU9 turnan d• atr•• ~••• de cantr•lart•· 

-El•bar•r nat•• de critdato • la• praveedar•• 

solicatAd•• par el Ar•• d• ca11pr••· 

-Praparctan•r anfar .. ción • auditOl'I• sabre prac .. as 

tr .. itadas .., •l Ar••· 

SUPERllISICIH 

PEJl80NAL BAJO SU CM8D1 

Dos .u•ili•r .. d• cu911t•• par P•a•r 

FUNCllllES QlE SlPERVISA 

PERSONAL INDIRECTO A 811'1RllISAR 

Secretari• 

L• docuMnt•ci6n d.tl• cantwner l•• fir .. • autaraz•d•• 

v .. r carrect• .., v•lor•• v c•ntad•d••· 

PROBLEflAS TJPICOS PRESENTADOS EN EL PUESTO V QUE • 

REQUIEREN ANALlBlS 

O..Or• .., 1•• •utoraz•caon•s de '•ctur•s para pagos • 

ocha di••• retr•so wn •1 .nvto d• Orden•• d• cClftlpr•. 
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T°"" QE DECISIONES 

Indicar la• dmc:auan•• au• .. ta11An .... el pu-ta 

cansad•rAnda d• .. yar a ..nar COllPl•jidad. 

-tt9t.ncaón d• pagos a prav .. dar .. , cuando s• af•ct• 

algC:.n d•scuenta por oranto pago o un bu.n crtclato. 

ERRORES OPERACLONALES 

Ind1~ar !a~ ~rrores qu• pueden ca.~terse ttn el 

d .. arra¿lo d• l•• •unc1on•s. 

-COdli 1cac1C:.n 

CONT.ACTOS INTERNOS 

Can QU• 11u••tas 90 la 911Pr-a •11cl11y.nda a su j•f• v 

cQllpan.ras d• d911arta..nta, •• ti•n• contacto ..., vl d~•9'11Prlfa 

dtt las labor-. 

Achracaon 

salacatua .. ar cn11eu•· 

CONTACTOS EXTERNOS 

-FactaraJ• bancaria v pravEldar .. 

R•ct1f 1cac10n d• pagas v aclaraciones 



ESCOUlllIDAD 

Indicar l• .. colaridad •fni .. qu• .. rllQUiere pal'• el 

a ... rrollo de las tunc1ones. 

CnntAdor PdbllCD 

IDIDM 

R9Quiere el pu .. to del •..n•Jo d• otro idiClllla ad...-• 

d•l npallol? 

El inglts 

Traduccidn al ••P•llol de facturas de i11Portacidn v 

meeorAndu•• •nviados d• Estados Unidos. 

HABJLIDAP llANUAL 

llanejo de Pe, paauetn de lotus, window.i, eaquina 

9'1-.dora. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

3.~.2 AUXILIAR CONTAlll..E DE PAGOS 

SOLICITUDES DE CHEQUE. 

DEPARTAllENT01 Finanza• 

FIJOS l'ENSUALES, 

PUESTO DEL .JEFE INIEDIAT01 Supervisor de Cuentas por 

oagar. 

Cóales son los objetivos princioale• del pu•sto ? 
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E!aoar~c10n, cadaf1cac1ón V cantao1ll%ac1ón de aaatos 

• centro& d• costas. 

Descantar ant1c1pos • func1anar10• y 

e111>leadas, aepuranaa y registrando carrect~mente. 

Rev1s1ón v registra de la& reetnbolsos "• caJ• chica. 

Descr1pcieln de funciones. 

DESCRIPCION DEL TRABAJO DIARIO 

En este puesta llegan tad•• las sa11c1tudes de chPque 

durante ~l 01a, coma cDntl'ol ndsta Áas once d~ la manana !•s 

•altc1tuaes qu• hayan llegada san anotadas "" una relac10n 

cansecutiva119nte, 1as cual .. se cCldif ican y san revisadas par 

el supervisar, pasteriar119nte 1•• revisa el ger.,.t• de 

i9'1uestas y .. pasan • tesorerla para r•alizar •l cheque. 

El trab•Ja se h•c• para pagar a las pravaedar•s, 

gastas ae !a cat1paftta y su correcto registra cantable. 

QUE HACE? 

Se todas las solicitudes 

cansecut1vaMente, donde se integren 

Posteriormente san canteb1lizaaas. 

las 

d• chequ• 

pOl1zas, y 

Las cao1as d• la• sol1c1tudes se ~r~hJvan e~ una, 

carD•t• par .. s en un n01N1ra consec:ut1va. 
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:-!ENCIDNE l.Dl> ff.<ABA.JOS QUE ícEALIZA REetJl.Ml'IENTE, 

latus, donde se ocupan tr•s coluM••• un~ 

c-.itur11n 

para la 

cu9nta, Q9f;rripc10n P i'"Pal'te, la v9ntaJa ae capturarl•• en 

loeus es que el grada dP errar es ,..nor y sw reducen tieMOCHi 

ae captura, sin amoargo en ese .a..nto no indiC• si alguna 

cuwnta na .. aaaa ae alta, si na hasta que .. entrmgan los 

l1staaas ae las pOl1z•s, .. carrage l• cuenta a .. aa ae 

~l~a a•ra volver a trans•1tirla. 

s ... nal..,,t• el a1 .. c•n envta sol1citua .. ae cheque 

para pqa • los aistribu1aar .. 1 par concepta d• ca.isianu 

par unidades venaia•s en ba .. • parcentaJ .... tablecidan. 

ACTIVIDADES PIENSUAl.ES 

San ~oaas las act1v1a•a .. que caniorman el cierre 

cantabl• ...,,sua11 

Cantabilizac10n ae sol1c1tua•s ae cheque en•pesas. 

Cantab1l1;ac10n oe solicitudes ae cheque en aOlares. 

POllZa de gaLtos a CD414>robar G•l personal de la 

Co"'lla~la 1Gerentes y 11enaedar .. l, 

Caotura ae reembolsos ae caJa chaca. 



ACTIVIDADES &EftESTRALES 

8-stl'•l-t• .. 911tl'911•n la• clldula• de c.ntra• d• 

castas d9Clucibl .. y na d9Clucabl .. a loa auditar.. eMt9rnas, 

t .... iiln H •labaran anual~t• ln ••-• cildulas. 

s...n•l-t• - captur• la pOlU• u factartng para 

canc•l•r la• cu9ntas cuenda H p•gan. 

ACTIVIDRllES IRREOULAllES 

llEllCWIPCICIN DE PUESTO 

3.lt.3 MIXILIM CONTAILE EN MIRLISIS, PRDBRNMCICIN Y PA808 

A PRllllEEDClllES. 

DEPMTNIENTOa Finanzaa 

PUESTO DEL JEFE INflEDIAT01 

Oll.lETlllO DEL PUESTOa 

P•ra ll•var un control d" todas y cada una d• las 

prav99Clar.. mn cuanta al paga d• factur•• qu• .. i.. dllbe 

P•gar, ••I CD90 la cantabilizacaOn d• toda• loa g•stas qua de 

.. ta H genar9" para qu• •1 fin•l H abt.nga 1• CU9nta par 



pagar v pa•teriorlMll\te .. r .. lace el cheque para p .. ar al 

proveedor. 

OESCIUPCIOlll DE Fl.lllCillNE& 

ACTIYillADES DINtlllB 

Revi•ien d• factur••· Se revi•an toda• la• rmqui.at09 

U.cal_, cMtidad, precia, d-ripci6n d•l .. tel'ial que M 

.. t• .alicatando en la• Ord.,.. de ca11pra v r .. isian- de 

.,tr99a, l•• cual•• deberan de contener el Mlla de recibida 

del al .. ctn, •i ••i•te algOn errar ., precia, cantidad o 

praducta .. unda a autorizar, .. ta•• hace para ..... r •i 

tada• la• factura• cueplieran can la• requi•ita tanta 

Ja.cal- c- la• Mlftalado• en la Ord-. de ca11pra. 

Elabaracion de cu.,tas par pagar. 

Se· cad1f1can tad•• 1•• factura• d• acuerda a •u 

apUcac1on v •e contabilUa la infar-aon. 

ACTIVIDADES REGULARES 

An6li•1& de praveedar••· Se toman c- b••• 1011 

au•alaaret. de ••var v .. van cancilaanda 109 41DVieienta. del 

... d• cada prav..clar• .. realiza para ••b•r cual•• ean la• 

factura• que queaan en tr6n11ito v que ••tas M enc:u .. tran 

carrecta11ente aplicada• a cada proveedor. 

RelaciOn de praveedarc .. De too•• la• facturas que 
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entran a ravaaaen ,.. nace una raldcaon d• acuerdo • fecna aa 

venci•t9flto, para llevar un contra¿ aa l• íacna ae pago aa 

cada un• ae l•• facturas. Esta actívadaa .. realiza 

semanalMnt•. 

~•l•c&On d• pago• proveedor ... Se elabora una lasta 

ae tOdos las arovae~oras • P•D•~ en aartoaas d• una s1111ana, 

oe acuerda a la fecha a• v9flc1•1ento Cancluv• solo los 

aro~eeaoraa a pagar can ., ... lecna ce venc1~1•ntol. ~• 

r•l~caon •• totaliza v con •11• •• cnecan las cuentas por 

papar en una •-n• v •• •labora el paga. 

El•boracadn ae pOl•z• aa aaarao. Esta•• realiza .010 

o•r• corr1191r errores en la contabalaaaa. 

ACTIVIDAD€& EVENTUALES 

R••lazaciOn aa 1nvantar1oa f fsicoa para conocer las 

axastancaaa a•l al .. c•n, •• elaboran c•d• ... v anual..,nte. 

NECESIDAD DE ANAl..lSIS 

Probl•••• ttoaco~ aal puesta: 

Inf or .. caon 1ncC1110leta d8"tro a• las ordenas ae 

COllDr•. lo au• orovoca una m•l• cont•b1l1zac1ón. 
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CONTACTOS INTERNO& 

Pu•stas d• 1• -rna, ••cluyenda al tlelt•t-ta, can 

las cualn H tien• contacta en •1 d-•llP•llo d• la• 1-ilar"• 

PUESTO 08.XTll/O FRECUENCIA 

SUPERVIl>ORE& POR caaaf tcaca6n d• 

PRODUCTO facturas Daaraa 

PRODUCClON 0rd9ftH d• 

c-.ir• s.una .. Mnt• 

TESORERIA ElAllDl'KiOn d• 

c"9QuH pare el 

paga • proveedor .. S.Unal--.t• 

11unta1 

HAllll.IDAD MNUlll. 

Hallilid•d ftsac• a aanual n9CHerta para r••lizar el 

trallAJOI 

"&quin• suaadara, usa d• CClllPutadare can canacaa11tntas 

d• LOTUS 123, S&St ... cont•Dl•. 
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3. !i U•TRUCTl \ID OPERACIONAL PARA El. CONTROi. DE PASl\lfl& 

l. llaXTl\IO 

.. rvaca- que 9Clft l'Kibidft "" 1•• d•l•r.ntn UHa, para l• 

al.ctaci6n Clll'l'.Ct• y aplll'tuna d• l•• cu.nt .. d• Balanc• y 

R•ault•daa. 

U. Jlll»JCE DE: M:TIYJllAllEB 

al DIARIAS 

a. 11.viuen d9 calcul-

4. Rqastra cant•bl• doa araducto:1 t•rainadas 

Ol MEN&UALES 

e> PERIODlCM 

6. R119istra d• l• ACUaulacidn d•l COlltO d• Ml'CAnCf•• 

tln tr.anaata y su trasp•sa corresponna.,,te. 



Ill.DETALLE DE ACTIVIDADES 

al DIMIM 

1. ltECEPCllJN DE llU'lllTE8 DE INTWADA 

Al rntHI' •l 1'911Dl't• 119 entrada, enviada par CllllPl'as, 

.. rni•a qua las datas r1111utadas en •l •1- coincidan can 

l• d9 las l'-t•t- d91 Pl'DY99CIDI' V las 61'd9n• d9 ca.pl'a 

l'tlVisandD la siguient•• 

a.- .. cl!Ka ... •l P••- IDUD - entrada ... •l 

tia•hata pastarior al 61U• d91 l'llPDl't• antuuir. 

11.- .. .,.,,, .. qu9 tDllDs las faUas qu• M anDtal'an an •1 

.....a.te de entrada de alMC*' na pierdan., can-uttvtdad. 

c.- .. cMca que •1 n6-D de ..-&stCln Hl Pl'DY.adDI' 

cotncid• can al n6mal'D d• •••••encía anotada an el •llPD•t• d• 

entrada. 

d.- 8a l'avi .. •l total d• unidad .. r.cibidas, las cual•• 

vienen circulada• an CDlDI' l'D~D an la• l'-i•tan• da 

Pl'DINIMDI' ... 

Ctl.cados las puntas antuior .. , .. anatan an •l 

l'llPDrt• da entrada al al-tn los impmt .. CDl'l' .. pand.lant .. a 

la •-i•10n ua cada prav99dar, anat6nda•• ada.6• l• cuanta da 

carpo rasp.ctlva. 
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2. REVISION DE PRECIOS SOPRE O~DENES DE COMPRA 

S. verilica que el precio unitario anotado an la orden 

de compra .. a el •i•llO que ~•rece en el ca.probante de 

111\tr•d•, de igual ••nera se verifican law desculll\taw 

espaciales otorgada.. 

3. REVISION DE CALCULOS 

Las re~1sianes recibidas se revisan .. ltiplicando las 

uroidadH recibidas por "l <:awto unitario para checar "I 

total, al re.ultado obtenido se le calcula el I.V.A. 

correspondiente 

debidaHr.ee. 

~. REGISTRO CONTAlll.E DF ENTRADAS 

que f•..tC' 

Se deberin clasificar y ordlll\ar los coMpr!Jb•ntes por 

c~enta de carpo an far•• prO!Jresiv• ascendiente. 

Las entradas a los almacenes y los cargos a gastos ~e 

r•gistran afectando las cuent•~• subcuent~• ~ sub-subcu11ntas 

reoSoectivas, el cr•dito se efectuar• en la •.:uenta col.ctiva 

de prcveedot"e!S. subcuent• v sub-•ubcu•rita f'~c•~ilri•. 

En los movinuentcs oue afecten a l:io;; almacenes. se 

~notar-A .J.-, la ólt:m~ colun'lna de la pOti: .. , 91 nóm~ro de 

unidades recibidas. 
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cargo y abono .. "cuadra" l• p6lUa, l• cual H delte ellllor•r 

en ori11&nal v copia que Mr6 entregaao, 1unto con los 

c011prllllantH, al enc:u1acta de control de .-u .... 
l. M:LMM:lllNEB IOIRIE l"M:TUllM A 11&'1181111 

La• acluaci- ellllH factura• u- eu origen en 

ln dUuenc&a• entre la• cr-tann del paetvo y el U1porte 

a ...... UQ6n el . original de la factura del prav...,or 

entr .. ada a revlei6n. 

La• diferencia• san detec:tadae al hacu la CClllPAl'AC&dn 

de la• factura• de los praveeaorH contra el .. var au•iU .. y 

loe reportH de entrada •1 alaacllrl. 

La• dUuencia• pueden Mr por1 

Diferencia en precaa de .. tuaae pri .. • 

Difuenci• en c6lculo 

DU .. encila en unidadH rec:ibida en el al .. cllrl 

DUuencia en el c6lculo del IVA 

Detectad•• la• d&fuenci•• v debida.ente acluada• en 

al •l .. ctn y con al proveedor, e& procede, H efec:tda l• 

correc:ci6n afec:tando • la cuenta del prav--.r, al-enH o 

ll••to• y •& Y• fue coneu•ida la .. ter&a pri.. .. deber6 

aplicar • la cuenta de coneueo reepectiva. 
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ºb. REQJSTRD CONTABLE DE PRODUCTOS COflPRADOS 

El 9f'IC•rg•do de control de ventas entr1111• l•• 
r .. iston .. v• v•raf lc•d•• "" su recepción 1111 unidad.. contra 

•l cort• d• •l-ctn, par• su rqtatro contabl• - proc9d• d• 

l• sagu111nt• for••• 

S. val6•n los produr.tas recibido• en c•d• r .. asitln d• 

acu•rdo • lo• precios ••t•blecados d• c•d• proveedor. 

Obt1111100 el 1~ort• - contabil•~• • l• cu.,.ta d• 

otro• costos, subcuenta productos c<111pr•dos, con cr~ito • l• 

cu•nt• de provttecloras qu• carr•spand•• Deber6 ll•var.. un 

control d• productos ca.prados 1111 el qua .. •notar6n1 •l 

n6Mra de ra•1saón, l• fKh• d• eMp9dacu~n, 1~orte v fecha 

de contab1l1z•c16n. 

L•• l•cturas por producto• ca.prados se 1111tr99an al 

datp•rt•,....to de cuant•• par P•D•r, par• que d• •cuerda con 

l•• fechas de re•1•16n .. chequ• que los 111¡2ort•• que .. 

••tAn factur•ndo a .. n las •as.as que las del control d• 

Pracluctos cD11Prados v• -.ncaan•do. Hltcho la •nteriar, las 

factur•• .. P•••n al Jefe an-.daato para la autor1z•c16n de 

pago. 

b 1 r!ENSUALllENTE 

l. TOM DE IN\/ENTARIOS 
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El encargado d• cuttntas por pagar, junto con •l d• 

control d• al111Acen••• r•ali~• ••ta actividad d• •c:~•rdo ~: 

Be .. 1ecciona el •l•actn, deter•inando las •r•a• qu• 

••r.tn supervisad••• •in qu• quecl• una sola •in contar, 1119dir, 

p .. ar, •te. 

al .. ceni•ta d .. ignado par• •l •lecto • .. 

En •1 for•ato para la to.. d• inventarios •• v• 

t011ando nota d• lo cantado, y ..ctido. 

Una 'v•z linaliz•do •l recuento ll•ico, .. procede a 1• 

COllP•raci6n con el kardeic d•l al••c:•n, pracec:Utnd- d• 

r .. ultar dif•rencias a su inve•tigac:i6n, volv•r• • cantar •i 

•• nec ... uo y hnal-.te a •u ajuste a lo ff•ico, 

d•pendiendo del r .. ultado de la tnve•ttgacitin. 

El trabajo d• to•• de inventario• •• r•alizar6 un di• 

ant•• de la 6lti,.. •.,.•na del ci•rr• d•l ... contable, ••to 

para t11ner oportunidad d• checar •1 inv•ntario fl•ico =ontra 

la ritgistros c:ontabl•• con cUr•• a la 61tt.. -• del 

cierr• d•l 111es y proceder a correr los asientos d• aju•te 

n•ceaarios con oportunidad •n el ci•rre del ..... 

Por lo au~ r•sp•cta al ch•queo de existencias en pod•r 



ce orcveecor~s, ~e rea11~a con aUMlliO ce 1~~ cert1t1cac1onos 

oe eH1stenc1as aue lle~an 

aeoartamento ce compra~. eJ ola~a ~ara la receoc1on ae e&taB 

cert1t1c•c1anes es a1mtro de los u1ez al•s s19u1Mit•• ai 

c1err• ael mes con~anl•. 

se S'.tec'taa t?J. r.:hecuea ounteanao .A.as entradas y s•iuia• 

cons1gnad•s en las cert1f 1c•c1anes contra los rea1stras 

contables. oroceuu-1nooq;? atn su casa • su conc1J.1acu~n e 

1nvest1pac10n oe c11erenc1a5. 

e¡ PER lODlCA!> 

~. REGISTRO Dt LA ACUMULACION O~L ~0510 Df "F~CANCIAS EN 

Ti!ANS¡TQ Y Su li<ASi'ASO CORRESPONDIENTE. 

m~dlO un caoa una de e.l.Lris, 

1aent1i1c~noola con el namero ae reterenc1a as1gnaao pon e~ 

aeo•rtamento ae co~oras. 

Los co~orobantes a~ ant1c1pos. com1s1ones, i~puestos. 

etc. ocr imoortac1on•s 9e r•g1strarán en la cuenta ae 

mercancl•• 

reterenc1a. 

en trA!ns1tc. contralclndalos oor nnmero di' 

una ve~ concc1co eJ. t:Ut. Uilo ren91on de 9astos ce J.a 



lMPartac1on, •• araceaera al cierre ae la ., ... , ~l 

a•P•rt-ta a• caeor•• entregara la reu.caón d•l total d• 

lo• 11••tas 1ncurr1aas, ae111enaa•• praceaer a cn11ear cada 

reng.l.on oe l• r•1ac1on contra la regastraoa en la cuenta a• 

.. rcancia• en tr•n•ato, para pao•r et.ctu•r el tra9PaSD a la 

cutint• ae Nter1a 11r1N. 

Gllneralaent• la 11111ortac1on a la lltllad• ttsaca ae 

lo• ••teraalH sucede .en cuanao no H na cerrado la 

11111ortac1on v cansecuenteeente no .. conoce el casta total, 

PPr la n.c .. aaaa aue eM1ste ae aplacar a cansuea• ae 

praauccaon Htas -t•rial .. , .. procede a .. u .. r este casto 

v " registra el traso•sa al aleac6n para pacler aperar la 

salida valu•a• a praauccaon. 

lle l• "t1 .. c1on del casto ae la 11111ortac1on del aasea 

.. t•r1al, .. calcula •l casto un1tar10 v " aplica al no .. ro 

d• un1aaae• recib1aaa en •l •l•ac*t, segón la r .. 1s1on ae 

tletH au• aepara la entrada fta1ca a• l•• .. ter1a• 11r1 .. s. 

Entregada oor •l aeaart...,,to d• coepras, la r•1acaon 

d• los 11••tos totaln 1ncurr1dos en la teportac1on, .. checa 

.., corresoondencta con la cuenta control d• la ••t1•ac1on 

efectuaaa v el ••11ea1ent• oe la ••t•r1a 11r1 .. 

correspana1ent•, 1nc1uv• l•• 11art1d•• que par alguna razon 

co•11r•• no nuo1•ra cans1d•raao. Dttt•r•1naoo •1 costo total 
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.. ca11para contra •1 lllPDl't• eata .. da v la dil•r9ftc1a 

.. aJuatu6 c•r11anda al al .. c*' a • la cu9ftta d• canaullO 

a.gtln Na •1 C•aD• 

El llOnlO d• la d1l•r9"Cl• gt11191'alll9ftt• dllll•r6 .. r de 

poca 11111ortanc1a. 

P R O C E D J " J E N T O 

TOflA A REVJSJON 

PROVEEDOR 

CONTABILIDAD 

!ENCARGADO DE PA&JVOSI 

FALLA DE 'ORIGEN 
76 

d• CO!lpra, 9U 

or1g1nal v su 

cr*!tto, .,. caso 

rev1saón 

factura 

nota d• 

nK•sar10, 

taaa 

qu• 

a 

proporc1on• un contrarmcibo. 

los cantrarmcibos nKHartos 

d• •cu•rdo al No. de Facturas 



CCINTMILllW> 

CENCMIAIXI DE PMlllOIU 

que u 1• van • t-1' • 

Hvaeieln pu• que los llen• 

con loe d•tn requttridae. 

3.- Llena eu cantrarecalla v 
arl9•a dlleu.-ntae original•• 

c1111Praltatoriae para la t- • 

revieieln. 

... - RKIH 1119 dacu-tae V 

vuuaca que i:antengan loe 

eagui•tH datae1 

Nallbr• dlt 1• ri111•&on• 

Fteic•, 119111M1inaci0n O Razón 

Saci•l· 

- DDllicilia Fiecal. 

-·c1ave del regtetra Federal 

de contribuyentH. 

-N6llera d• folia en un lugar 

vieilll•. 

Lugar v 
E11pedic10n. 

d• 



CQNTAl<ILlliA[) 

i'ROllEEDOR 

úescr1oc10n ue.!. concepto 

de.l. Gasto. 

·· Separacion etecresa ae i\IA. 

- NOMbre ae !A •more~~. 

- Lhrttec1ón •1• .ta E11prasa. 

- R,f,l:, dP la EMON>S•l 

- t".l. l. ... enano de io•:. t'.11 t. llft0$ l.t 

cuntos duoe ._r a m4iou111• curi 

tin~a a~ un solo co1or. 

- Na aeae venir 

la ••cha n1 corr991aa. 

- Ornen da cCM1gra •utar1z•d•. 

S•llo v folio ae entrada 

~eJ "•ter1al •t Al••c•n. 

s.-

incompletos le =egresan al 

1:.roveerJor sus documentos 1_. se 

le informa e.1 'Jor nue no se 

t.oma a rev1s1on. 

o.- Se entera oue su i~ctura 

no ser~ "iomaoa a Rev1s10n 

hasta qu~ cumola.· con tocos 

Los reoU1Gl tos 'a.nun.c1ados 



CONTMlLIDAD 

CENCM&ADO DE PMlllOB> 

PROllEEDOlt 

CDNTABIL.IDAD 

CENCARGADO DE PASIVOS> 

7"1 

f~rn iISJS ti DHE 
SALIR BE U lllUITECM 
anter1ar--.te 11• Hte 

1.- Si lH llatH rllVisMH 

.. tan CQllPletas, a•i11n• en •1 

cantrareciba la lecha 11• paga 

en ba .. e la Orclen lle CCN1Pra 

y uUa •1 cantrueciba en la 

leyenda 11• NO NEIOClAa.E y 11• 

RECillDO. 

e.- El cantrueciba ariginal 

u la entrega al praveellar. 

9.- Rec&b• el cantrareciba 

original pera pre•entar.. a 

cobrar •u• factura• en la 

fecha 1nllica11a. 

10.- E•t• pa•a continua en al 

"PAGO A 

PRO\IEEDORES". 

11.- Anewa a la factura 11•1 



prov...ior la Ora.,. d• COMPra, 

la Nota a• CrH1to .,. su caso 

v la copia a•l c:ontrar9Ctbo. 

12.- RRopUaaos 

COllPrabant••• 

prt .. ra .. nt• 
•• 
por 

los 

ora.,.an 

ora.,. 

altab•t1c:o .,. ba .. al R.F.C. 

G•l 

f•cha 9n ba .. 

por 

al 

contrar91:1bo, para hac•r •l 

paqu•t• can las ca.prDbant•• 

qu• 1nt119r1111 •1 paga a 

Prav.edarn. 

13.- Est• pasa continua .,. •1 

proc...t1•1.,,to1 "PAGO A 

PROVEEDORES". 

PROCEDl"IENTO 

AL.ftACEN 

IAUW:ENISTAI 

CREACION DE PASIVOS 

ªº 

1.- Envía copia a• la 

factura a R .. is10n G•l 

prov•.aor v copaa a• la ord9n 



CCINTMIUINID 

CENCMIWIO DE PASJ\IOS> 

61 

de ca11Pr• can el r11Parte d• 

entrad•• •1 •ltlllCffto. 

2.- Aecib• las c011Pl'Ol)•nte• 

y el repart• d• entradas para 

la .. i•tdn d• p~li~~~. 

3.- Cftec• qu• todas las 

ca.praoantn cotncidan en loa 

aiguient" puntos• 

- Nollbr• oel proveedor. 

- MOMl'o d• cuenta. 

- lil6Ml'o de falla. 

- 1116Mro de factura. 

- Que •1 al.ac:*t asignado aaa 

•1 correcta. 

- Nó .. ro d• Nat~ da Cr•aita 

IEn caso nec•••rial. 

- Confronta can •1 reporte d• 

entradas •1 Al.ac:jn. 

entrada 

A1Nc*1 

las P41izaa el• 

•1 

carga 

d• ... terHl 

para stock y 

Clarec:to de cada una d• l•• 



CONTABILIDAD 

111ESA CONTROL> 

112 

....... 
Industrial••· 

- Automotriz. 

- Diversos. 

s.- Checa que los datos de 

la póli~a correspondan a cada 

una de los ca.aprob•nt•s• 

6.- En caso de que 

coincidan COl'l'lgl!n 

no 

en 

pantalla lo~ datos v umit• ta 

póliZ3 correcta. 

7.- Cuando coincidan los 

datos de la póliza v d• los 

comprobant••• forlllAn un sólo 

l•gajo con lec coMprobentes 

originales y el original con 

una copia de la póliza para 

turnarlo a mesa control. 

ll.- Recib• la póliza con los 

CCl"'probant•s para revisar qu• 

las pólizas cuadren v que 



CENTRO DE PROCESO 

11€ DATOS 

teno•n .Las d•ta• 

nec:•••raa• ca11111etas. 

9.- Cu•naa 1• pOlaz• · na 

cu.are a la• a•ta• ... n 

incorrecta•. l• reor... •l 

enc•rv•aa ae pasivas aara que 

.la lllCdU a que ·1 Df!I! !,. 

nueva11ente la POliza. 

10.- Si la aOlaza cuaara v 

las O•tas san correctas, la 

envaa •1 centra ae procesa ae 

datas para que capturen la 

1nlar .. c10n v .. atan •1 Labra 

!'layar. 

11.- Recabe las aacu..ntas V 

arac•s• l• 1nf~r~•c1ón. 

12.- Emat• el Labra "•var en 

araganal can una capa•· 

P R O C ~ D l " I E N T O 

PAGO A PROVEEDORES 

CONTABILIDAD 

!ENCARGADO OE PASIVOS> 
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ALl'IACEN 

C ALl'IACENISTA 1 

CONTABILIDAD 

! ENCARGADO llE PASIVOS> 

~AlLA DE f'H) lf"l,,...N 
• .! ; 'j lJ l::. . 11'• 

col!probant•• que ant•gren el 

prtlMilllO pago y a3agnar6 a 

cada una d• la,. facturas d• 

lo• Prov-dorn la cuenta 

cantabl• "" base al c6talngo 

de cu""t~s ya d•finidD •n la 

org.1niucidn. 

2.- Checar contra el Libro 

Mavar que .. haya creado el 

pasivo • cada prov .. dor. 

3.- Cuando no .. hava cr .. do 

el pasivo clleca con el 

•aterial al al.ac.,_, 

... - Veriflc~ aue se hava 

rec.ll zado del 

l'laterial al almac~n o bien le 

•l otncargado de 

pa•avos que sucedió con dicho 

111at•rial. 

s.- En caso de que ne s• 

haya dado dr. altci el fhrltl'n·ial 



CCllllTMll.lDM 

CINCM&MO DI "Mili/OS> 

&S 

8ft •1 •••t ... , l• anfor .. ra 

al orovtl9Clor au• su l.actur• 

no -.ra D•g•d• oor qu• •l 

•tnaal no lutr l'KittUIO o 1• 

••Dllcara •l prattl... oue 

1tr-te. 

•·- Sa •l ••t ... aal f•J• 

l'Kittado .n •l alMCtn A 

dar• de alta .n •l •••t ... 

llOI' lo ou• llallr6 llU• crNr •l 

D .. avo. 

1.- E•t• pe.a contanoa en .•l 

oroc ... a•a.ntoa "CltlEM:lON DE 

PAIUYOS•. 

&.-una vez ou• •• chacó "" •1 

Labro l'layor la crucaCln de 

los D••avos, v•r1faca •• •l 

Pl'OV9"0i' ta.n•a 

- Nota• d• cr6dato o•r• llac•r 

lo. d-.cuMtOll nac•uraos. 

Factura• 1t9nd1ent.. d• 

V 



CONTlllILIDAD 

CENCllllGADO DE PASI\IOSI 

- Devoluciones Cen su casol. 

,.- S. detendr.,. lo• pagos a 

los proveedor.. que no 

aclaren sus diferencias O con 

sus notas de crtdito. 

10.- Una vez reunidos todos 

lo• requisitos se deter•ina 

el pago total para cada uno 

de los proveedor.. v se turna 

al encargado de Bancos. 

11.- Este paso continOa en el 

pracedi•ienta1 "PABO A 

PROllEEDORES", 

PROCEDI"IENTO 

PAGO A PROVEEDORES 

CONTABILIDAD 

!ENCARGADO DE PASI\IOSI 
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1.- Entrega al encargada de 

Bancas las co111prabantes que 

integran el paga a 

proveedores, Originales de 

la factura del proveedor, 

Orden de COtllpra, Contrareciba 

an•No. 



CONTAllJUllAD 

CllANC09) 

CONTAIJUDAD 

CBANCOS> 

2.- R..:ib• los cC111Prabant•• 

y captura cada una, para su 

carr9SPQndiente paga. 

a.- E•it• los 

integran •1 

.Prave.dar••. 

~.- Una v•z qu• tien• las 

cheques emit• la p6liza en la 

qu• aparecen tadas las 

chequ•s que int.;ran. •l paga 

a praveedares para 

contabilizarla. 

s.- Turna a "•sa d• ~antro! 

para qu• la imvfo Al crntro 

d• prac••a d• data•. 

··- s. los 

cQ11probant•• ·con la l•v•nda 

d• pagado y .. •n••an a •u 

carr•spondient• ch•que. 



CONTABILIDAD 

CSUPERYISOll 1 

CONTABILIDAD 

IGERENTE ADl'!l/01 

ali 

re•l•z•r •l supervisor, P•r• 

que •ste los revtse. 

a.- Revis• •l P•go V veraf ace 

c•d• uno de los cneques con 

aus r•spect i vos con1prabentes 

que co1nc1den1 

- 11111orte. 

- Beneflc1er10. 

- Collprot1ent ... 

9.- Cuenda no coinciden los 

detos de 1- CDllflrobentn, 

regreser6 el pego el 

encergedo de pes1vos pere su 

rev1s1ón y lllOdif iceción. 

io.-s1 co1nc1den loa datos 

turner6 los cneques pere les 

far•••· 

u.- Recibe los cneques, 

revise v f ir .. cede uno v 

turne pere segunde f1r.. v 

los regresan al •nc•rg•aa de 



CONTABILIIHID 

CllllNCOll 

PROVEEDOR 

CCINTAllILIIHID 

CIAHCOSI 
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lencas. 

12.- Recabe la• chsqu .. 

r•visilllas v fir...Sas v el dla 

d• paga .. pr-ta en la 

ventanilla para el paga d• 

cada una d• la. aravesaar••· 

cantrareciba original v la 

entrega al encargada d• 

llancas. 

1~.- Recibe •l cantrarectba, 

bu•c• el 

carre.pandtente v 
cheque 

v•raftca 

qu• .. paguen la• factura• 

qu• Htan anotada• en •l 

cantrarectba. 

15.- En 

catncid• 

cama d• qu• 

el i11part• 

na 

del 

cantrarecabo v •1 checiu•, 1• 



CONTA&lLIDAI) 

(BANCOS) 

PHCIVEEDC/R 

CONTABILIDAD 

18ANCOS! 

FALLA DE ORIGEN 

iniarmara al craveedcr el 

porou• no 9• l• •ntrogar• su 

choqu• v l• regrr.;ar• su 

contr•raoc:abo. 

lo.- Rec1b• su cgntrarecabo V 

•• retira d• l• IHIDI'•••· 

11.- SI •& correcta 

ael contrart1t:1bo 

contr• el cnequ9, •• entreg• 

•1 0•90 al orov•.clor P•ra qu• 

firme G• r11c:1b1do l• 00l1z• v 

a••truv• •1 contr•rt1t:1bo o•r• 

•vit•r 1Walos ~aneJos. 

l&.- Hec1oe el choque v r1r•a 

la ool1za ae rec101do v 

al º" 

lY.- D1str1buy9 l•s coo1as 

ael cn•qu• ce la s1gu1ente 

in~nera: 



l'ltCNUDCIR 

- Ol'iginal para •1 ·prav..clar. 

- l'ri•H copia cantabUidAd. 

- S9gunda capi• canSKuUva. 

20.- ltKib• tlU Cll"'6• V H 

r•tir• d• l• c1111Paftla. 

22.- L• segunda capi• •• 

•rchiv• .,. •1 cans.cutiva 

nu .. rica d• a.neas. 

El i11Part• d9b• coincidir can 

•1 ••rc•da .,. •1 cantr•r•ciba 

" lt a e E D r " r E N T o 

EMillON DE CHEQUEI l'MA PAGO A l'ltOWEDOllEI 

CONTA~ILIDAO 

<Enc.rgada de 

Pasivas> 

CCN7ABIL !DAD 

ll•ncasl 

9! 

1.- Entr•pa al Encarpada de 

Bancos •~• com~rabantes que 

integran 

Prov.-clor••• 

l• Factura 

•l a 

OrdM d• 

Contr•rec: i be> • 

!Original•• d• 

d•l ProvMdar, 

y 
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c•Dtur• c•a• uno, a tr•v•• 

a• un s1•t•m• a• a•ncos o•ra 

su corr•spona1M1t• pago. 

3.- E•1t• las cn9e1u•• 

au• intt1gr•n el Pago a 

Prov..aor•s a travts a•l 

Sist .. • 

lt.- Un• vez au• t1.n• los 

l• p1UiH cn-auas .. ate 

vi• SlStH• 

• tr•"*• a• 
que correspona• 

n 1ncluir6n 

d• 

1• 

9" 

a•ncos 

opc1an 

l• 

todos 

qu• 

los 

checiu•• au• intqr.n •l pago 

• Provftdor••· 

P•s• l• 

a1•k•tt• 

Control 

infor11ac10n •1 

qu• turn• • l'le•• 
o•r• qu• l• .nvi• •l 

c.ntro a• proceso d• datos. 

s.- S• orot•i•n los 

coaorottant•• con 1• l•v•na• 

a• o•o•ao v •• •n•••n • su 

corr•spona1.nt• cneque. 



CONTABILIDAD 

(tlUpetYl&OI') 

CONTABILIDAD 

ISup•l'YISOI') 

CDNTABILIOAD 

<Gerent• AC1111va. ¡ 
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1..- Turn• los • 
re•lazar •l Supervisar P•I'• 

qu• .. te los reva ... 

7.- el y 

v•r1f1c• c•da uno de lo& 

chequ .. con sus respectivos 

ca.prabantes que co1nc1dan1 

- I1111orte 

- llen•flCl•l'IQ 

- CD11Prabantes can requisitos 

Hsc•l ... 

6.- Cuando na ca1nc1den los 

d•to• n• )n~ r!HIPl'oóant~•. 

regresara el P•go •l 

Enc•rgado d• P•s1va• para su 

reva•atln y IMXlif1c•c10n. 

9.- S1 coinciden lo• datas 

turn•r• los cheques P•r• las 

f ir11as. 

10.- Rec:ab• las 

r•v1sa y firma cada una y 



CDNTAllLllNID 

Clancosl 

PltOllUllClll 

CONTAllLJDAD 

CONTQILIDAD 

turna oara .segunda firma y 

los r•;r ... n al Encar~ado ~· 

Bancos, 

·Elaborar tabla de 

autori:!•c!••· 

u.- ltltCib• la• 

fit'IH!I 

revisadas y firil!Pdos '·' el dtA 

de paga ••. preeenta •n la 

ventanilla oua ~avar a cada 

una de los proveedor••· 

12.- •• la 

_,taniUa can su 

cantruecibo original v la 

entreg• 

lances. 

al Encargada d• 

13.- Recibe el Contrarecibo, 

busca •l cheque 

correspondiente v 'verifica 

que .. paguen las Facturas 

que .. tan anotadas 

Cantrarecibo. 

1~.- En c•sa d• que na ... 

igu•l •1 i•IH,..t• •arcada 

' 



PRDllUDCIR 

CONTABILIDAD 

Cllanca•> 

PROVEEDOR 

CONTABILIDAD 

9S 

... •l Cantrareciba contra •l 

t1111art• d•l ch9qu• l• 

infDl' .. 1'6 111 Pl'DV99CIDI' •l 

parqu• na H l• Mtl'ltgAl'6 -
Ch9qU• V l• l'ltgl'HAl'6 •u 

Cantrarecaba. 

15.- RllCib• 9U Cantl'Al'llCaba 

V H r•tira el• la 91111rna. 

16.- Si •• CDl'l'llCtD •l 

illjlDl't• el•l 

contra •l chmqu•, Mtr119a •l 

paga al Prav-.llar para qu• 

fil' .. d• l'llCibielD l• póliza V 

elHtruv• •l contrar..,1bu u~r• 

·~atar 111ala• .. n•Jo•. 

17.- RllCib• •l V 

fir .. l• póliza 11• recibida v 

16.- Dastribuv• la• capa•• 

1191 Ch9qU• el• la •igUi9nt• 

•an•ras 



PROVEEDOR 

COlllTAlllLllHID 

!Bancos> 

a> Dragin•l para •l Provatldor 

b> Pri .. r• CDPi• para 

Contabilidad 

e> Sagunda CDPI• par• 

Contaln lldad 

19.- Racao• su chequ• v •• 
r•tara d• l• a.pr .... 

20.- L• pra .. ra capia 

an••• • lo• 

l• 

or1g1nal•• v los archiva en 

su consecutivo. 

21.- La segunda capa• .. 

•rchava en •1 cansac:utavo 

nu .. raco d• B•ncos. 



COl'lf>RA& 

1Su11•rv1•orl 

CCWRAS 

<Cmpraaor> 

P R O C E D I M 1 ~ N T ü 

SDLlCITUD DE l'IATERIAI.. 
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los 

•l 

tlOCIUlD• 

rnart• 

a• 

a• 

can•UlllCI•, a trav•• ae la• 

aata• a• la ara.,, a• ca1111ra. 

2.-R•al&za •l Ruart• ª" 
ca&da• a C•ra, e• Gmc&r, las 

.,.t•r1al•• a• la• cual•• .. 

na agatada •u ••1•t9"cie •n 

•l .1 ... c•n e"••· y ~•n&tllQs). 

3.- 1..a• r•v&•• en 

gen•r1ca, la• clas1f1ca en 

Das• al •r•a y al cat11araaor 

encargaao v lo• reoartP. ~ 

caaa uno oe la• ca1111raaores. 

~.- R•c&b• d• su Buo•rv1sor 

los lllOdulas y •1 reciort• a• 

Cataas • Cero aue l• 

y los 

araveedores con 



PROVEEDOR 

Cul'IPRAS 

IC01111raaar> 

'18 

ca•aart;a111ento aentra ae •• 

orev1ai~nt• 

aei1n1aa a9ntra ael catala(la 

a• praveeaore• v• elaooraao. 

!>.- s. 

tel11ton1ca 

orc.v..oar•• ae 

et1c1enc1a iPraveeaar•• ae la 

or1mera oac10n aentro ael 

catalOQa Q& Proveeaores1 aara 

QU• se or•••nt.n en l• 

~allll)allla a levantar el 

o•aaao. 

o.-

eMores• oret.nd• r••laz•r un 

~eo1ao v acud• a !• mayor 

orevedaa con el CoMorador. 

l.- ~e ina1ca al arov .. aar 

el Mater,al que necesita le 

•urta en base a las l'IOdulos 

ae Camora v el Reaorte ae 

Ca1aas a Cairo. 

~.- Hna.L1zu el oec1co 



CIW'RA& 

(CMOl'Allar> 

PROVEEDOR 

COfPRADOR 

UU .. C8nlStAI 

SOllCltACID aar lA .-pre•• 

y 1• d•f1n• al cD11Draacr 

cu•l.. SAl'ln las aart1d•• 

Clel DAClldD 

CQlllll'-t• a 

cual•• na. 

qu• 

surtir 

•• 
y 

9.- En casa a• au• •l 

Prav..Oal' na au.Oa SUrUl' 

toda •1 a.01110, .. te P••a sw 

conecta en •1 punta No, ~ da 

.. t• aroc.01•1•nta, 

On1ca .. nte can la d1f•r•nc1a 

d• qu• •• ca.un1car6 can •l 

orav.-ciar au• .. encu•ntrw 

dentro 11• l• swgunaa 111>c10n 

de prav••aor••· 

10.- En D••• • ••to 1•11ant• 

el P•111ao carr•aaanlls•nte. 

11.- Acc••• 1• 1ntormac1ón 

111& S1st..,a • trav•• 11• la 

1•ar•s1MI ae l• órdl!n d• 

c:omara. 



ALl'IACtN 

CAl .. c..,istal 

PROVEEDOR 

100 

Proporciond l~ 

CClllPr~ oripinal al 

ordcri di? 

prov•Prlnr 

par• que ~urta •l o•dido. 

Turna la ord9f1 d• compra 

con dos capaas. 

12.- R•cab• la Ord911 

r•c1bir •l 111aterial, 

paso cantinóa con 

est• 

•1 

DE Procedl11111>ntc. "RECEPCION 

IVITERIAI..", 

13,- Se pr•s9f1ta en el 

Al••c~n d• la CUMUdnl• gara 

ertrepar el m~terial oue 9P. 

la solicito y prP.sttnta ~u 

factura original con ?. copi~& 

y la orden de ca11Pr• 

original. 

1~.- Esta pase ccnti~óa con 

el Procedimi.nto, "RECEPCION 

DE l'IATERIAL". 



VENTAS 

C Y.nllMOI' 1 

Cl..lENfE 

PftOCEl>ll'llENTO 

ftECEPCION DE l'IATERlA~ 
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1.- Turne vt• i•• •1 6r•a d• 

vent•s ae l• ta.o-'lt•, 4•s 

esaec1t1c•c1an .. ael ,..t•r1•l 

d• C•roo Directo au• 

•ahcao:•. 

a.- R9Call9 •l F•M aor o•rt• 

cle1 Ch9'1t• con taa•il lH 

.. aecafac•caan .. G•4 l'l•t•ra•1 

ae e.reo ü1recta au• so1acat• 

v revau au• cant9'19• toaos 

los datos nec .. •rao• oo1r• 

aad•I' ll•v•r • CADO •• 

CotaHcaon. 

3.- Cuanao los a•tou no 

.. ten co-.p1etos •1 venaeaor 

.. COllUftlCAl'A con •• Claent• 

para reco1oar 1• antor•o1caon 

CQllPleta. 

~.- Prooorcaon• •l venaedor 

los ao1tos taltent•• ae la• 

•saec1f1c•c1on•s ael l'l•terial 



Vl:'.NTAS 

1vena11e1ar1 

liJ2 

E•t• D•SO can•cta can •l 

aunta Na. 2 de -t• 

Prac11C111111enta. 

!t.-

camal•tas •1&11ara la arden a• 

cOfllOra v •• captura la 

lntar•ac1on a• la cat1:ac16n 

ae ventas. 

~atanaa la• saou111nt- aatas1 

- Cuent• 

- Fecna 

- Uu1en tlOllcac• 

- No. ae faho 

- l.:•ntld&d 

- No. ae parte 

O.•cr1pca0n cOftll)leta del 

"-t•l'lal 

- ltArca 

- Tt••aa ~AMLlllO para 1• 

k11Ceac1on del rtater1a! par 

aart• ael Cl1ent• c011Un1ca 

v1a telef6n1ca a Coeara• la 



FALLA DE 
. ORIGEN 

103 

REPORTE DE CO:UZACION DE 

dll'Kta QU .. 

catuar. 

.. au• t.,,11• 

las d•l cllent• 

e.- Cu•ndo los datos no 

o asa 

canect• con •l punta Na, 2 d• 

nt• Prac9d1•19ftto. 

9,- Un• -z CClllPl•tOli 

d•tos org•naz• por lln•• 

• 

las 

y 

d•sagn• • los prov99Clor•• con 

las au• se ooarA traD•J•r. 



PROVEEDOR 

C°"PRAS 

1C-ra11or1 

104 

10.-

uno lle los orove.aor•• 

cot1:o1r e.L 

11.- R•c&be C041UftlC.C&0n, .. 

ent•r• y orooorc&on• l• 

cot1z•c16n al ea.orador d• la 

C-o1lllA. 

12.- Rec&oe cot1zac1on•s y 

as1an• 10• castas 

oraparc 1ano1aas par 

PraVHdDI' • 
reaort• 

YENTA!i. 

d• CDTIZACIDfll 

•1 

d•l 

DE 

Comun&c• 11lo1 t•l•Ión&ca a 

ventas oue el m•tertal de 

cargo directo ya fue 

NUTA l.- €n l~ part• d• 

comentarios craaorc1ona !• 



VENTAS 

1119nd9clarl 

VENTAS 

CllENDEDOR 1 

cat1zac1an•• r11e1D1da• aar •1 

Prav..oar. 

13.- Se mnt•ra y consulta a 

trav•• d• 1'11Part•• d• 

COTUAClONEB DE VENTAS, la• 

apcian .. mn bau •• 
-Ti911Pa d• mntrmga. 

··casta. 

-ca.hdaa G•l uteraal. 

1~.- Cantar .. 1• .. jar apc1on 

en bau a la• n11e••&aao•• G•l 

claent•. 

Coloal•ta lA cotazacaon y •l 

r•part• d• la cat1zac10n a• 

vmnt••• can la• •agu&•ntes 

datas a 

-T1•11Do a• entr•ga 

-costo 

_,.arca 



CLIENTE 

VENTAS 

!VENDEDOR> 
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cotl2•ción P•r• •nalizarla V 

decidir si l• ac11Pt• o na. 

16.- En el casa de ser 

aceatada la cottzaci6n 1• 

co111Unicar6 al vwnde~or la 

17.- C<MIUnica a v•ntas vla 

F•K el por qu• no ar.epta 1• 

cotizact"" ~•l "ªt•rial de 

cargo Directo que solicitó, 

1a.- Recibe el fax y se 

entera del por aue na fue 

•ceptad• la cott:ación par el 

cliente, 

19.- Asigna códl~a de r•zones 

de atrdida en la cotización 

segOn el 

COTIZACION DE 

r11Parte 

VENTAS, 



PAOCEDIPIIENTO 

CON'RA llE PIATERIAL DE CARGO DIRECTO 

CClfllRAS 

C ClllljlrAdDr 1 
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l.- I1111ra.. via sa•t•.,.. •l 

1'9PDrte de COTJZACION DE 

\llNTAS, 1AS CDtiZAClCln•• 

D&l'A COllPr•r el -.tert•l d• 

CAl'llD dlrKtD. 

2.- El•DDr• 

CalliaH Vi A 

l• Oraen d• 

sa•t-•, con 

el IDl' .. tD utalazAdD 91\ l• 

.-presa. 

-El eerent• ae c11111pr•• •• el 

resaon•Able de •uto~i•ar las 

Dl'dene• de Capr•. 

3.- S. cD111Unac• nu•v•111trnte 

vi• IAM con el Proveedor v 

ar011orc1onA CODlA Ge lA ora•n 

ae COllPr• P•r• que finque •l 

oedaao a• ..,.tera•l d• C•r110 

Dtl'Kto V le Pl'OQOl'ClDne el 



PROVEEDOR 

AUIACEN 

IAL.MCEN!STA> 

PROllEEOOR 
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No. a• ora•n a• c011Pr• collO 

r•t•r.,,c1• P•r• qu• 

•P•rozc• t•nto 11n •1 

c- llf'I l• fKtUH 

prov..aor. 

~.- Se 11t1t•r• y l•vAnt• •1 

pedido por •1 .. t•r1•l au• .. 

ca1111ra .. t• • surtir. 

s.- RmciD• l• Draen a• COllPr• 

v 1• canHrv• h••t• rec1b1r 

•l Hteri•l• 

6.- E•t• paso contanOa en •1 

proc•cU•1.nto "RECEPCION llE 

llATERIAL.". 

7.- S. or•sent• •n •! al••c•n 

can •1 ••t•r1•l y su t•ctura 

or1g1nal con doa coa••• y l• 

oraen d• cC111Dr• or1g1n•l o 

t•11 aepend1enao •l c•ao, 

a.- E•t• PASO contanO• en el 

proced1•1ento "RECEPCIDN DE 

l'!ATERIAI.•. 



p R o e e D l " l E N T o 

"COTIZACION DE MTERIAL. DE Il'IPORTACION" 

CLIENTE 
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1.- Turna vSa fax al Ar•a d• 

venta• l•• ••Pel:lf acacaon•s 

del .. toraal ee IeportsciOn 

que 9Dllclta1 anotando los 

aagui.nt .. aata-1 

- Nllllllre ae la .. quan• 

- f'Dclelo 

- 11111•· a• .. ra• a• la •Aquin• 

- Deacrtpcaon a• l• Pl•z• 

&olacitua P•l ta911Do d• 

.ntr911a, ••PK lf tcanaolo 

- No. a. part• 

- ,..rea 

- Cantiaaa 

2.- Rmcab• el I•• d•l 

.. t•rtal d• IeportacaOn qu• 

solicita el Client• y r•v••• 

qu• cantenga todos 1- aatDtl 

nec .. araos para Pad•r ll•var 

• cabo la cotizac10n. 



l:LIENTE 

llENTAS 

111.nd•dor 1 
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3.- C•ando l- dat- no Ht•n 

CCMll>l•tos .. CC11M1n1ca vla 

tel•fert1ca can el Cl1.nt• 

para recabar 1- dat

. faltantes. 

~.- S. .ntera v proporciona 

los datos solicitados pur el 

vend.aar. 

s.- Sa los datos 

elabora la 

d• Ventas, 

COllPletos, 

Cotuac16n 

anotanao 

aatosa 

los siguientes 

- Cllent• 

- Fecha 

- Qua*" solicita 

- No. de follo 

- Cantidad 

- No. de part• 

- Descr1pc1en c~leta del 

Material Ingl••-Espaftol 

- Noabre d• la •Aqü1na 

- l'lod•lo 

- !'larca 



COtll'RAS 

CEnc:u11ac1a de 

IllllDl'tac:&anftl 

FALLA DE ORIGEN 

COl'IPRAS 

cEnc:ugada ae 

111Partac:tanes1 

lll 

- TiHPD Ñ•i- pua la 

rec:epc:&On ael Nterial par 

parte ael Chellte, 

~nic:a vta telelOntc:a • 
C-r•• el Na, de Catuac:tOn 

abierta para aue •e• 

c:atuada. 

•·- Se entera e i11Pri- la 

COTIZACIDN DE lll:NTAS. 

1.- Checa aue tenga loa data• 

del Cliente y la deac:r&pc:&On 

C:Dllaleta ae c:aaa aartiaa, 

e.- na 

c:a.pletaa, eate aa•a c:anec:ta 

c:an el punta Na. 3 de nte 

Prac:edi•l.eflta. 

9.-



CCM'RAS 

CEncergeda ae 

I1111artaciannl 

PROVEEDOR EXTRAN.JERO 

112 

asigna prav..clnn 

Llene la catuecidn d• 

vente•, can todos la• 

a a tos V -
baH • la urgencae d• l• 

entrega al Cliente decid• •1 

M ca.un1c• direct-te can 

•1 Pl'DVeedDI' a can CDllPr•• 

internecaan•l••· 

NOTA 1.- En e;e110 d• no tener 

Prav..clar pera •l surtiaienta 

CDlljlres 

l• 

eugnec1dn necnaraa. 

10.-Si catu• 

can el Proveedor ••tranjera 

turna vi• t•• la Catizac10n 

d• .. terael, 

11,-Rec1be l• 

Cat1zee1dn ae ... teraal, .. 



· COl'l'ltM 

crnc ... gada d• 

lepartKi-1 

entera v praparcian• la 

catazacaOn al CC111Praclar de la 

c111111alU a. 

12.-cuanc1a catace can c111111ra• 

ant ... nacaanalH, 1• Mvf a la 

catazacaOn a• ,..t ... aal d• 

lllPOl'tKlOn al tr.. d• 

c111111ras. 

CCllll'llM INTEltNM:IDNALES 13.-ltecab• •l .... d• 1• 

cotizaciOn, .. entera v 
vnifaca qu• l• infar•acaOn 

... carl'Kta. 

CQfl'ltAS llilTEltNACIONALES llt.-Cuanaa na ••• COl'l'Kta, 

l• anfar.. al Encargada d• 

ca.aras p ... a Qu• tllXlaf aau• la 

antar .. caOn. 

113 

E•t• pasa canecta can •l 

punta llla. 9 d• "t• 
Dl'DCMUll•nto. 



CIJIW'RAS lNTERNiW;lONALES 15.-Si .... 

COMPRAS 

IEncargaao ae 

l1111orto1ciones> 

114 

correcta, cotiza -1 •ateraal 

con al proveedor ••tranJel'o. 

u •. -En bo1se .. 
cotizacaones rec1b1aas en un 

OiolZO atas, 

elabora una tabla CD111Parat1v• 

ae la• ···~·· pondera las 

conc:U e 1 ones ª" venta 

Ofl'ltCldaS POI' los Pl'OveeGOl'eS 

y elige la ftll!JOI'. En caso de 

proveedor dn1co analiza 1•• 
cona1c1ones ae compro1. 

17.-Recibe la cot1zaci0n Gel 

mat .. raal ae Ii.portac1on y 

d•tcrm1nc. C>l cacto apllc•"d" 

el tactor ya aef1n1ao, con la 

tna1cac1on del tleotpo de 

entrega y con l• 1nformac1ón 

obten1ao1, elaDora J.• ord.n de 

v•nt•. 

lntorota vla telefon1c.• ., 

Comora5 oue el m•ter•al dP 



VENTMI 

e v.na1111or > 

CLIENTE 

CLIENTE 

NOTA 2.-En 1• parte. d• 

c-t•ra- prCIOOl'caana la. 

1nfor11AC10n acerca ae 1•• 
cotazacaane• recabid•• par •1 

proveedor. 

1a.-ttecab• 1• cotazacaOn y 

COllOlet• el control a• 

cotizaci- ae venta•, con 

loa aaguaent•• aatoa1 

- Ta911Po a• entrega 

- Precao ae venta en DOl•r•• 

- ..... c. 
lle turn• vta ••• al cliente 

19.-Recaa• 

catuacion 

anahzaaa y a•caa• SI •• 

20.-sa •c•at• 1• catazacaon 

praaorcaanaa• .. la c011un1c• 

al venaeaar v gen•r• el 

ª"ªªª' 



CLIENTE 

VENTAS 

CYlllldHDl'I 

llb 

i:•t• pa1111 conunoa 1111 •l 

Prcx9Climtenta "ltECEPCIOl'll DE 

PEDIDOS PARA VENTA DE 

MTERIAL DE '.l: .. DRTACIDN", 

21.-Cuando l• 

c1111Unica • Yent•• vla faM el 

por qu• na K9Pt• 1• 

catazacaOn d•l ••t•ri•l d• 

I1111ortac10n qu• solacitO. 

22.-R.cib• •1 fAM V .. llllt•ra 

d•l por qu• na fu• acmptada 

la catizaciOn proporcionada. 

23.-Canc•l• la catizac10n d• 

ventam v en la oart• d• 

in far• 

par qu• •• canc•16. 



PROCEDillIENTO 

COflPRA DE l'IATERIAL. DE Il'IPORTACION 

CCMPllAB 

CENCAllGADO DE 

Il'IPOllTACIONEB, 

CONTAIILIDAD 

l~UIMD de 

11111artac1an"> 

U7 

1.- E•tte vta wiwte•• 1• 

COTIZACION DE llENTAS, la 

cOtiZKldn del uterial de 

11111ortaciOn oue tiene oue 

c1111Pr•r en original v copta. 

catuacion •l 

u1portacaon 

corre11Ponda•nt• par• archivar 

l• dacu..ntaciOn. 

NOTA 1.- S. da el 

Nll•ra de Rel•rencia en el 

•MPedlente de COllPr•• y d• 

cantab1l1dad. 



CO!'!i>RAS 

INTERNACIONALES 

l18 

3.- R.c:ib• copie dll 

cotizeci4n y •labora la carta 

P•dido en Ingl .. -Espe~ol •n 

origine! y 6 copies, 

.. PKlf icando clara..nt•1 

,., 

b> Condicion•• d• cQMPre. 

- Pr.cio 

- T•rmino d• v•nta 

- Entrada 

e> CandicionH d• pego 

di Institucion•s d• .nvlo 

- Nombre del agent• eduenal 

- Aduana de entrada 

- Medio de transport• 

- Nclllbr• d•l transportista 

•> DocuMntecil!ln r9«1u•ride 

- Fecture 

- Lista de 91111aque 

- Tel4n d• •lllbarqu• 

le 

En •1 ceso d• col!lpra d• 

equipo o mequinaria usade s• 
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C.t. 

viuda 

d• ob•Dlttee11ncia, 

y nDtal'iZ•d•, 

..ncian•nda Pl'9CiD oriotn•l, 

afio d• f.itric•ci6n, ·,:irKio 

•ctu•l d• un •Quipo ~i~il•r 

nueva y Pl'9CiD d• v11nt•· 

d9ben ••r con•i•t.nt•• can l• 

cotiz•ciOn •lllQide, 6 bien 

1• 

can •l provaedor. 

Envt• origin•l d• l• c•rta 

p9dida •1 prov .. dar para 

llevar a cabo la cat1111ra d~l 

Mat•rial d• i111Portaci6n. 

p9dtdo hac• l• 

distribuci6n1 

•igui.nt• 

Dir9Ctor luncion•l d• l• 

f6bric•1 lra. CDPi•• 

- Gerent• d• ColllPr••. d• la 

f6bri~•• 2d• copi•. 



PROl/EEllOff 

COll'RAS 

CEncergada de 

llllPDl'tAC IDn•S I 

- Agente aduM•lt ltt• capá•· 

- D1v1•••• Sta. CDPI•· 

- Cantralartaa 6a c11111a. 

lt,- Recabe ar1g1nal de l• 

Carta Pedida y se entera. 

s.- Entrega •l .. terial v 

dacu1111ntac1on carret111andiente. 

~.- Rec1b• l• carta pedido y 

en oas• a ••t• elabar• 1• 

L11Pr1- l• ardl!C\ ae ca..,ra, 

en ar1g1nal can 2 CDPIAll 

V l• turna al al .. c•n 

1•• caa1•• y •l arag1na1 

a Cantaballaaa. 

~·h LL J\ Ui: UH í:.:d:}·.i 
120 



ALPIACEN 

IRK911Ct0n d• 

utna•ll 

CON'RAS 

CEnc•l'gAda d• 

l!lpal'tACt-) 

Ca...RAS 

INTERNACIONALRS 

121 

1.- R9Cab• arden d• Collpl'• v 

1• •l'ChiVA llft llSP91'A d• lA 

llegAd• d•l .. t ..... 1. 

··-cal'1'9Sllanda11nt• PAi'• cada un• 

d• las i11Pal'tacaan•• can la 

dacu..nt•c&On au• taen• en su 

pael•l't 

- cauzac:ión 

- C•l't• pedida 

9,- Salacat• •l .nc•l'Aada d• 

i!lpal't•cian .. , •l Ch9qU9 aara 

pAga de g•stas re•laz•dos 6 a 

r••lazar. 

NOTA 2.- Callpr•• ant•l'nas, 

•and• • la ca.panfa •1 

l'&Pal't• d• satu•caOn •ctu•l 

d• peaados d• 11ipal't•c10n. 



CQflPRAS 

<Enc•r11aao a• 

1ta11ort•c•an•sl 

COlllTABil.lDAD 

< Enc•rgedo O• 

8•11cos1 

10.- liKllle oara 

.alicatar ch911u• a• gestos Y 

•laoora !• so11citua a• 

c1>911u• propol'C 1ne11ar• lo• 

aatos o•ra la .. 1s1ón d•l 

•1•110· 

- A qu• nCMlbr• se .. •t•. 
- En que No. de re1erenc1e 

1>art.neca. 

- Concepto ael gasto. 

!urna al encargaaa a• 

bancos en conteb•l•dad 1• 

sol•c1tua a• ch911u• con capa• 

ael taM que solacit• el 

cheque. 

El iaw reclb1ao por parte da 

cOMPras da i111Dortac•On lo 

en el etcDed1•nt:e 

ti.- Recibe la sol1c1tua de 
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ch11Qu• can capa• del I••, 
Plll'• pago PDl' concepto d• lDll 

sagua9'1t•• gasto•• 

- AntacápDll 

Pago d• 

at1Portac i6" 

- Fl•t•s 

- SegurD11 

Honorar1D11 

adu•n•l 

itlPUHtO• 

d•l 

- Pago d• .. rv1caos • CQlllPr•s 

Internacaonal•• 

E••t• •1 cheque v lo elabora 

en b•.. a lo solicataao, 

91\Vf • •1 cn1111u• • COftlPr•s 

Intern•caon•l•• o lo deposit• 

lln CAIS4 di! bol••• 

Turn• al enc•rg•da d• 

I9Portac1on•• en Contabalad•a 

una copia del l•H p•ra 

•rchav•r en el •HPediente. 

12.- An•M• • la •evund• copi• 

d• 1• p6liz• cn11Que l• copia 

a•l faM d• ca.prob•nt•• a• 

gastos, y 1• solicitud d• 



CONTABILIDAD 

IEnc•rgado d• 

Inoportacionesl 

CONTA8ILIDAD 

<Encargado de 

8ancosl 

COl'IPRAS 

INTERNACIONALES 

12~ 

choque p.ll'a l't19iStl'O V 

•rchivo. 

ch9que la archiva on su 

cons•cutiva da bancas. 

13.- Recibe copia del faM 

p•ra anex•rla al •xpedient• 

corre1Jpondittnte 

i111part•ciOn. 

a la 

11+ .- El <:1111q1.111 lo 11nvla a 

Compras Interr.rc i onales o 

deposit.11. 

15.- Recibe el cheque POI' 

conc1Ppto de gl?lstcs. 

Firma de l'!>Cli>ldO en la 

póliza de eheque o ficha de 

d.,116sito, dep.,ndiendo de lo 



AL.llACEN 

CRK9PCi0n d•l 

... t•ri•U 

CON'RAS 

CEnc.rglUID d• 

I1111ort•c1onMI 

CONTABILIDAD 

CEnc•r11•dD d• 

IllPDrtK iDnMI 

12!'> 

corr911Pond1ente. 

16.- Al ll1111•r •1 ••t•r1al al 

•1 .. cfn notif ic• •l enc•rg•dD 

lle 11111ort•c1on- d•l tru d• 

CDllPr••• 

11.- Se mnt•r• d• l• ll•gaaa 

d•l ••t•r1al •l •l••c~ y •• 

pr•••nt• con e! ••Pea1ant• 

corr•spanaa•nt• mn a! 'rma ce 

contabal1a•d con •1 •ncargado 

d• &111PDrtac1an•s· 

ia.-



AL.,.ACEN 
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aacull9fttllCl6n •rchavad• .,. 

SUS •Nllecli91'1t- 1'-llKtlVotlo 

F•ctur• del prav..aar 

Copa• d•l p9ClillM'ltD d• 

11111art•c 1 on 

- casto d•l .. t•r1•l 

Casta l111>u•stas a• 

11111artacton + Fl.t_, •tt11uros 

CNa •• ancluv• 11/AI, 

NOTA 3.- S. -.rtd•n • 1• 

cu9"t• a• g•stos las 

sagu111nt- canc911ta111 

- HanOl'•l'IDS d•l •g.nt• 

.au•n•l 

- Hanor•r1as par las 

•~rv1c1u~ d• C~r•• 

Int•rnec 1on•l•• 

19.- Anat• •l casta d•l 

11At•ri•l .,. •l a9daaa d• 

i11Pal't•c16n v lo turn• el 

•l••citn, 

20.- S. ent•r• a•l casto a•l 

FALLA DE ORIGEN 



<Recepción de 

"•t•riall 

COl'll'RAS 

INTERNACIONALES 

CONTABILIDAD 

<Enc ... g•da d• 

I11Part•ciann> 

CDNTA&ILIDllD 

<Enc ... g•da d• 

I11Part•ciann> 
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.. t•rial p•r• d•r l• entrada 

al .1 ... c•n. Este P••a 

canUnu• en el pracecU111ienta1 

REClf'CIDN DE "ATERIAL. 

21.- Envla 

Internacian•le• 

dacu1111111taciOn 

• Compras 

tad• la 

Drigin•l 

recibid• que carreapanda a l• 

i111PartaciOn del mat•ri•l· 

22~- Recib• la dccu111entacidn 

al'iginal y .. 
•HP•diente para proceder a 

c•rrarla y archivarla en 1rl 

consecutiva de i111part•cianes. 

23.- Checa que carr•spandan 

las dacu111entcs original•• 

r•cibidas contra la~ copias 



COflPRAS 

CEnc•rg•da d• 

I1111arto11c aan•• > 

qu• guud• 11n .. 1· ••11Ma11nt• 

d• 1• lllPDl'to11c&on. E•Pld• 

capa• ae la• dacu...,ta• • 

CDlljll'o11So 

2'+.- Recib• dDCUMnto11e10n V 

l• .n••• • su ••Pad&ant• po11ro11 

cerrarlo. 

25.- Cu•nda la• dacuMntas 

-•n ancorractPS - c-.onic• 

can CDllPr•• lnt•rno11c1ona1 .. 

• 1nior-. 

26.- una 

documenta• 

v•z 

•an 

CUPl'I'• •! 

carr••aana1•nt• 

qu• las 

correctos 

&Mped11tnt• 

• 1• 

11111ort•c1ón cont•b1l1zo11naa lo 

p11naa•nt• par 11nv1o11r a 1• 

cu11nto11 de gastos y el >v•. El 

DNP•O&llnt• lD arch&Y• .., •l 

cansecutavo carr••pona&ante • 

11MJort.•c1on•s. 



VENTAS 

( llENllEIJCIR ) 

COllPRAS 

lCallpradarl 

PROVEEDOR 

PROCEDl"lENTO 

DEVOLUCIONES SOBRE Cllf9'RA 

l.- Le ca.unaca a empras . 

que "ªV una DevalucaOn de 

"-teraal de Carga Darecta 

para que la negocae can el 

proveedor. 

z.- Se entera del "ateraal 

que se quaere devolver y 

prepara la negaciacaon. 

a.- Se ca01Un1ca can el 

prav..aar vla telefOn1ca para 

DevalucaOn v lleva a caDa la 

negoc aac aon. 

... -
deca•aOn de aceptar a na el 

"-ter1al ae aevalucaOn. 

FALLA DE ORIGEN 
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COllPRAB 

1 COllPRADOR l 

VENTAS 

1v11nd•dorl 

13(1 

s.- Cuando no ac911t• 

CD111'.1"1ca Al r.o...,,rA~Dr ~· la• 

razon .. de la n•gativa. 

•·- V •l CD11Pradar a su v•1 

l• 1nfor .. ra al Vmnd9dor al 

por qu• no •• aceptara la 

Devoluc16n. 

7.- Si el proveedor ac11pta 

•l 111at•rial d• d•vol•Jc\ón !.P. 

cD11Unácara al CD11Prador v 
acordaran la• cond1c1on•• 

a.- L• infor .. al V•nd•dor 

au• •l Proveedor •a aceptara 

el llater1al de Devolución v 
bajo au• cond1caon ... 

9.- cDlftUnic• vla 

t•l•fón&ca con •l cliente v 

l• 1ntor•• de l•• cond1c1on .. 

o•r• la ac11ptac16n o no d•l 



CLIENTE 

CL.IENTE 

131 

... t.r1•! a• Devoluc10n. 

10.- s. ent•r• v aecia• si 1• 

n ccinventent• que u lleve • 

c•bo l• r••l1z•c10n a• 1• 

Devoluc1on. 

11.- 51 •c1111t• aevolv•r el 

rtAteri•l b•Jo 1•• cona1c1on•• 

•Npuest••• 1• anfor~• •1 

v•nd•dar. 

12,- Est• D••o contanO• •n •l 

oroceel1~1ento " DEVOL.UCIONES 

SOBRE VENTA" • 

13.- En caco ~• ne ace~~~r 

l•• conaic&on•• ••Puestas le 

1nform•r6 •1 vena•aor v •• 

qu•a•r6 con •1 ~•t•r1a1. 



P R O C E O I " I E N T O 

NEGOClAClON CON PROVEEDOR PARA 

VENTAS 

e Vllf'ldedar 1 

LA DEYOLUClON DEL "ATERlAL 

132 

vaa fax acerca de el 111Ater1al 

de Devolución v •e .,.tera de 

que e• la que nece~ita el 

Ch ente. 

2.- Can 

recabada analiza si Requiere 

que SP. surta el "•ter1al o 
Sallc1ta O•vo!u.:&.:.11 Cuaopl1tta. 

51 quier• qu• se l• surta 

nueva .. nte Mat•r1al sol1c1ta 

a cameras en base • l•• 
••P•c1f 1cac1ones r•c1b1da•1 

El surtido del "ater1al 

• Var1ac10n del arec10 

• T1-po de entrega 

• Cargo por devoluc1on 



~RAS 

IC~l'adOI') 

PROVEEDOR 

Cu.nao •1 Cla9nt• solacat• 1• 

d•volucaOn C~l•t•, so11cat• 

• c~r••• 
Negoca• l• Oevolucadn d•l 

"•t•ra•l· 

3.-

O.voluc10n y •• canounaca can 

•1 Prav.-dor o•r• n1111oc1•r 1• 

Devaluo:adn 

surtada 

it.t•r••l. 

oJ. 

""l 

~.- 5., ent•r• v d•cide si 

ac-at• a no .,¡ M•t•r1al "" 

D•voluc um. 

O.volucaon a •1 

r•surti•••nto l• anfor••r• •1 

COMQl'•dor por ou• no lo 

aceotai. 

FALLA DE ORlGEN 
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VENTAS 

IY9ftdedarl 

CLIENTE 

PROVEEDOR 

134 

6.- S. entera de l• negativa 

y le anfar .. • Y..,tes a•r• 

aue u cC111UniQu• can el 

Ch ente. 

1.- Se entere de l• negativa 

del praveeclar v le cOIMlnic• 

•1 Cliente vt• faM el par que 

na se recaa1r6 •1 "•t•r1el de 

llllvalucu!ln. 

6.- Recaae l• infar .. ción 

del par que na se acepta su 

nateraal ae llllvalución v .. 

au..ia can este. 

9.- Sa 

llAtera•l 

decade acept•r el 

d• llllvaluc16n 

Mf\ClDnA candicaanes 

.-claante las cu•l•• aceptara 

l• llllvoluc aóru 

Cu•nda ••• Devalucaón 

anfar ... al 



CIM'RAS 

ICa111prador> 

VENTAS 

IY11nd•dor> 

FALLA DE ORIGEN 
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cCMiprador qu• si acepta •l 

.... t•rial de Davolución v b~jo 

qu• candician•s· 

En caso de R••urti•i11nto 

del "ªt•rlal, l• lnlor•a al 

COllPrador las condicione•• 

* Variación d• prac:i~ 

* Variación •n tl•111Po 

• Cargo por devolución 

10.- Se erit•ra d• 1• 

aceptación del ~at9rial de 

Devolución v de la> 

condiciones tajo las cuales 

serA recibido y le informa a 

V•ntas. 

11.- R1tc:ibe la información 

por parte del Area de Compras 

y c0111enta con el Cli•~te las 

condiciones para recibir 

"•terial de Devolución. 

el 



CLIENTE 

CLIENTE 

Cl.IENTE 

13b 

12.- s. 
Devciluci6n 

entera que •U 

•era aceptad• V 

bAJCI que candician .. par• que 

decida •i devuelve a nci el 

ltaterial. 

1a.- Cuanao no acepte l•• 

condicione• propuestas par el 

Provaoedor, no realiza 1• 

Devaluc16n y •e queda con su 

"•terial. 

Devolución. •• ltt COllUnic• • 

Ventas. 

15.- Cuando decada no fanc•r 

•1 pea1do le informa a ventas 

la negativa y le c""'un1ca que 

•i regresa el "ater1al a la 

Cot1paftÍa par• que •• tr•••te 

la Devaluc16n CD"'IJ1eta del 

Material al Proveeoor. 



VENTAS 

1 llENDEDOR > 

CDfl'RAS 

ICDftlpr•dor> 
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16.- Si decid• finc•r •l 

pftlido lo confirm• • ventac 

•not•ndo las ••Pmcif ic•cior>•• 

nwc .. ari•• v • su v•z 1• 

cOIMlnic• qu• st r911r•s•rA el 

,..t•rial • l• E1111r••• P•r• 

QU• s• tr••it• •1 

R•surtimi•nto d•l Materi•l 

can •l prov••dor. 

17.- Rwcib• •l pedido d•l 

Cli9nt• V A9n•r• l• ord•n de 

v•nt•. l• riotHica • compras 

qu• se ef•ctu•rA un 

"RESURTIMIE!llTO DE Ml\TER!AL" 

con l•• nuevas 

especificaciones. 

16.- Recibe esp&cif icaciones, 

•mi te orden de compra 

conforme a la n•goci•ción 

re•li:ada. 



PRO\IEEDOR 

llENTAS 

1\19"a•aor1 

FALLA DE ORIGEN 

13& 

19.- S. .,..t..,a d• la• nu•vas 

.. 011eafacac:aan .. d•l ftat..,ial 

v la Umva a .la CallpalUa. 

E•t• paso cantinda .n •1 

ProcHa•amnta1 •RECEPCICIN DE 

"IH&;RIAt..cS". 

20.- El•aara •.l for .. to a• 

d•volucaon • 1• Cclllp•fti• 

or•falaaao .,.. aragan•l v 3 

anatanda 

saguamnt .. datas• 

- Fmcha d• ••P9Claci0ft d• la 

tor ... 

Nollbr• d•l clamnt• au• 

a•vuelve •l "6t•ra•l. 

L• tar.. dmb•ri 

pr•foh•d•. 

- Qua11n ••paa• 1• far ... 

- NP can.acutiva a• a•rtia• 

- NP a• factur• o r-asaon 

Cantaa•a a• aa•a•• • 

a.valvmr 



ENYJOI 

cc-rdinaclOI' de 

envtal 

139 

- DescripciOn del "•teri•l 

- Iaiparte 

- ltativa de la Devaluci~ 

Fir .. de autariaada la far•• 

de DevaluciOn. "ec•b• la 

fir111a de Vista Bcere del 

a.rente de CClllPr•s y las 

turna al encargada de Envtas. 

11.- lt•cibe 

DevoluciOn de 

ariginal v 

l• 

la 

far11a de 

Cc111p111'1ta 

copias 

autor 1 zad.a par •l v•11d•11.tu.-, 

ast cofllO el fax enviado por 

el cliente y le infor~.a nl 

enviadar correspondi•nte, qu• 

deber6 recoger el "•t•ri•l 

especifica en dicho formato, 

en su próxi11a visita qu• 

realic• al Cliente y le 

•ntrega las dacuMentos. 



ENVIOS 

CEnva•dorl 

lltO 

za,- Rec:ab• 1• FOI' .. d• 

O.volucien • 1• CallpAlli•, 

Cll'lll&n•l V t•H coo••• 
.utoruAd• po• •1 v.nd9110J', 

••• e- •1 ••• MViHo POI' 

•1 cu.nt•, .. .ntn• •1 

,..t ... a•l ..,. t.nd•• que 

recoge• v poat••ta...nt• .. 

pr-tA con •1 CU.nt• 11u• 

r.cognlo. 

n.- Ent•.,• ., ,..t•••& • 
·119va1uc1en •1 .nvaAdol' o• 1• 

C-AftfA, 

21t.- R•cab• •1 "•t•r••l O• 

O.vo1uc:1on1 

QUe 

coancid• •1 ,..t••i•1 cont•• 

l• O.volucaen • 1• CClllllAlfi• 

qu• ta.n• .n au llClllel'. 

- R•v••• •l Ht- .n que .. 



ENY108 

IEnviAdDI'> 

lltl 

llllMl'VandD Htenad•Mnt• la. 

eaguient•• cancetttas, Y• qu• 

l• alt•racaon • ••tas, _ ... 

MUVD de lA •NQ ACIPTACICIN 

lllL MTEltlM. •, 

- Pa•••• rata•, u9All•• a 

llet•l'IOl'ad••· 

- Pa•••• que no cuenten can 

mu........,. Gl'lglna~. 

- Pi•••• que no cuenten cClft 

mu Ml'Ca surtida lllDI' la 

CO.lill••· 
- Na, dtt paeaas SUl'tldAS DDI' 

l• c .......... 

25,- Si caancid• el PIAteraal 

cantl'• la llevalucatln • la 

C-dla, eube el ftatnaal Al 

"9ttlcula dll rett•rta, far- y 

entrega al Cliente 1• tercera 

copaa ae la lar- d• 

lleVDlUCIOn A la CDlllDA~la, 



CLIENTE 

ENYlOS 

CENllIADOR 1 

NOHU Se rKalle ... ter&•.l.o • 

l' ... l'Y• d• l• Yel'lliC.Cillln 

hn•l llCll' •.l AlMCfn de l• 

eaep.nsa. 

R11c:&ll• los oocu-tos, 

v tar .. •l ar&g&nal y 

laa cap&•• l y a O• la far .. 

oe Devaluca41n a la CollpalUa y 

H laa 91\tl'llOa al Envaadal' 

QU4MI~ con la tercn• 

c11111• d• ~• Devalucállln a 1• 

Callpallla hr.... PCll' •J. 

EnviallOI'. 

d• 

O.valucsón a la 

or1g1nal v la• 2 cap1a• 

fir••Oa• pal' ., Cli.nt• V la• 

gu•rda h•ata qu• llegue a 

l• CD11Paftle. 

26.- Este paso cantsnoa en el 

Prac9d1•1enta1 "RECEPClON DE 

l'IATERIAI.. DE DEYOL.UCION". 



l"ROCEDI"ENTO 

RECEl"CION DE l'tATERillL DE DEYCILUCION 

l"ltlWEEllCJR 

11+3 

1.- lle 11r-t• 9'I el 

A1Ndn de la C111111allla, c:an 

fac:tur• 

oragin•1 c:an 2 capa•• 11•r• 

entreger1o 9'I •1 AlMCtn. 

la• 

- Cantad•d 

- Códaga 

- Conceptas 

- Precia 

- Na de Orden de CGll!lr• 

3.- Chec:a que carr .. pand•n 

1• fac:tur• del arav..ciar 

c:antr• 1• ard9'1 de ea.pra que 

taene en su pader. 



PROVEEDOR 

~.- 61 el punto anterior .. 

correcto el al..cenast• checa 

l• factura. ..110 v 10110 ae 

entraaa ael ftaterial •1 

Al .. c~ v aastr1buve los 

aocu1111ntos ae 1• saguaente 

foru1 

- El or1gtn•l ae 1• Oraen ae 

ca.pre se turna al proveedor. 

La pr1 .. ra copia ae 1• 

factura v lle la Draen ae 

ca.pre, 1•• utalaza para aar 

ae alta el ,..ter1•l en e1 

sást ... v posterior1111nte l•• 

turna en Contabalia.a. 

La seguna• copa• ae 1• 

f•ctur• del prb~eedor .. 

turna •1 Cooipraaor. 

L• ••aunaa copia ae 1• 

Ora11n d• Cll<llPr• !• archiva el 

•l••c•rust•. 

s.- Recabe •1 or1g1n•l ae su 

t•ctura y el orag1n•l ae 1• 

Oraen d• Co1111r• P•r• aue los 

ore••nt• • Contab1l1d•d. 



PROVEEDOR 

ALMCl:N 

CALMCENISTA) 

lltS 

6.- Este pasa canttn~• en el 

11racecU•ienta1 • TllflA A 

REYISIDN". 

7.- Can la pra .. ra C!lpla lle 

l• factura y can l• 11ralll9r• 

capta de l• Orden de Caepra, 

dt de alt• en el •••t... el 

.. teraal que rectbe • trav•• 

de la c!lpaa "RECEPCION ORDEN 

DE COtflRA" • lepra• vta 

sist... el reparte • tra~• 

lle la llPCl~ "LISTADO 

l'IOYl"IENTO ALltACEN"• turna 

ntas aacueentas • 
cantabtllllall. 

NOTA 1.- S• llart 11• •lt• •l 

"•t•rial en •l sast•m• con •l 

precio 11• l• Ora•n 11• CD11111ra. 

NOTA 2.- En caso d• qu• el 

.. t•ra•l •l dar 11• •lta ... 

nu•vo, .. ten11rt qu• dar d• 

alt• 11ra .. ra....,t• • trav•s 



AL.MCEN 

IAluc11nista1 

lltb 

d•l list•dD d• "IWINTENI"IENTO 

PARTES PRODUCTOS". 

1.- Est• PHD CDntincl• lllt •l 

prDCMa•HntD• "CRIACillN DI 

PMill08". 

9.- L• S119Una• CDPI• d• l• 

Dl'dlllt a• CClllPI'• l• uchav• "" 

su can-uuvo. 

10.- L• S119Ur1G• CllPI• d• l• 

••ctul'• d•l Dl'DV.-dDr·•• l• 

9"tr•g• •l CDllPr•GDr. 



CAPITILO IV 

lt.1 CMO PltACTICO. 

La lllPl'H• lt•fKc:I- y A9actUcls, S.A. H C.Y. 

d9Cllc• su• .c:ttvld...;. • aba•t9C•I' • IJllP• ... • qu• cu91\ttlft can 

ll'M ... vol61111111n d• 11qutpo d• rmp ... to. L• CCMIP.llU• H 

c:on•id•••• C:ClftlO ·un• aba•t9C9dOH •• .r•f•c:c:ton•• 1111 111'.,. 

volull9n, logl'Andolo con oportunidad poi' lo qu• H P••l•l'id• 

POI' 109 cU1111tn. 

La Cmpallla Tl'M•POl'tH d•l Nlwt• S.A, 1'9q\lift• d• 

c:i•rt•• r•l•c:c:tann, 1111via 1• r.qui•icHn • lt•l.c:c:tan• y 

A9oc:i•dH 1 l.A., dlc:h• Hqul•lc:tdn d911• ir •tarta•• POI' •1 

1•r9ftt• d• Ar•• y •s .nvi•d• vi• I•• y c:onflr .. d• 

t•l•fdnic:....,t• • l•s lnstal•c:lon" d• R y A. 

El d•parta11111nto d• c:o11111r•• d• R y A, d•b• c:ott2ar c:on 

tr.. prov.9dor•s cotao mlninia, obt9ftl•ndo con ••to costa, 

c•lidad, ti•mpo d• •ntr•D•• ...,e:• y •lgo i1111ortant• •1 

cr~ito qu• v• a otorgar. 

8• •va16an la• cati~acion•• y s• •llg• l• Opti .. 1 

los datas d• las c:ottzacion•s dab•n •star Pl•s...,das 
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d11ntro do l• r.au1•1c1en, •• cu•• .. el•Doraaa oor cDlllDr••· 

Un• ve• t-a• la dec:1•1tln u re•ln• la Ordan ele Ca111Pr• 

Dl•...ndo llft e11a1 

- CAl'actlll'l•tic•• del .. terial 

- Unidad• 

- ,....c•• 
- DI .. de crltdito 

La Drll11n de ca.pra deber6 ele ir tota1119nte autorizada 

aar el ler11nte ele c111111••• y fir•ael• aor el solicitante, la 

original .. 11ntrogar6 al proveedor elegido. 

PRDCEDI"IENTD DE A~i.ACEN 

El proveedor, enterado lle 1• c1111Dr• hace 1• entrega 

del .. tu1al •1 aleacen ele R y A, •c1111Daftaao de •u re911ect1va 

r .. 1•10n en original y una copia, el a1 .. cen1•t• rev1•• que 

lo 11ntregaao cuente con l•• caractert•t1c•• requerid•• en 

11t6 



cAntad.a y calad.el, par la qu• .. 11a la r .. asaOn y .. aultCI• 

can un• capa•, c•r11•nda •l .. t•ra•l •l k•rd•M d•l •l .. cen. 

ElllllarAnlla un control 11• Ht•rl•l r111:uuaa can no-a, •1 

cu•l " .nvaua • cant .. nUdAd al ll11PHt-ta d• C:U....t•• aar 

l'Atr•r, -•Anda 1• capa• d• 1• r .. asalln ••llalla y f111:h•d• 11•1 

Htna•l qu• .. r111:abaO. 

El praV9911ar ftyl .. &.A 11• C.V, •lallar• 1• IActura 

u acuuda • 1• ard.n d• c1111Qr•, .ntr9t1AndD aragan•l y capa• 

a. l• r .. lsllln r11eaball• 111C1r •1 al11ACen y 1• aragan•l a• 1• 

OrHn 11• CollpH. 

La• aacu119ntas san 911trmguas .n 1• ca3a 11• 11 y A. •n 

ata y har• pr ... t•bl111:aaas. La C•3• anata •n •1 cantr•r.c1ba 

fahaaa1 

- NDllllr• 11•1 arav..aar 

- I1111artH 

11t9 



se entrega al provelldor •l original d•l contrar•ctbo 

pare •fectuer el cabro posterlor .. nt•· 

lle anewa una capte d•l cantrarectbo • 1•• lecturas y 

d ... • dacllllefttos origin•l .. envtedos • cuenta• por pagar, 

pera que el euwtliar revi .. que los c6lculo• •atemAticos 

.. tfn correctC111, ad41116• que loa datat1 contenidas an l~ 

factul'• concuerden con la ol'dlllt de c011Pra, y que los 

docu-tas CUlllPlan can los requisita• Hsca1 ... 

El auwtllar integra la lectura con le copta de 1• 

r-:l•i6n 1 capte d• 1• Orden d• C011pra, checa qu• corr••oonda 

•1 elle d•l ·pego tncltcedo en 1• Drdllft d• CCN1Pr• contH al 

contrarectbo. Une vez r•vtsad• el siguiente paso .. la 

cr1NC:ldn del polvo, el rttgi•tra contable queda a 

conttnuactdn en el enewo 1. 

Dicho asiento contable •• traslada al libro diario, 

mayor. Una copia d•l registro •• aneHa a las facturas para 

enviarlas post•rior•ent• al departa,..nto de tesorerta. 

•l chequ1t 

corr .. pondient•, recabe la• fir•a• autorizad•• qu• como 

•lnillO dllllel'An ser dos ftr•as eutorizadas "" cada ch.,qu• 

expedido, !segun r•laci6n autorizada con anterioridad por la 

direcci6n>. 
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.. nda a la caJa o•r• •f11etu•r su pecio, .,. dta• v nora• a• 

pago. Cuando•• cotlraao.•l cn-ciu•, t .. or•rla .. .ncarga ae 

cancelar •l oas1vo1 elaooranao un control que incluye 

orov .. aor•• a lo• cual•• •• l .. ha •tec:tuado •U pago, V 

elaoora •l r991stro cantaol• •aaua9"t• 1an•xo 21, 

REGISTRO CONTABLE 

ALl'lllCEN DE REFACCIOlllES 
llATERIAL a. 

IVA GRAVADO 

PROVEEDOH 
llYLSA S.A. 

TOTAL 

1,000.00 

150.00 

l,1so.oo 1,1so.oo 
····•···••···•••···· 

-------------------------------------------------------------
lahl!'MO il 
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-------------------------------------------------------------

RE&ISTRO CONTABLE 

PROVEEDORES 
..VLSA S.A. C.V. 

TOTAL 

PAGO FACTURA 121b. lO/DIC/93 

lane110 41!1. 

1,150.00 

1,150.00 

···················••&• 
1,1so.oo 1,150.00 

.....•.............. 

El baucner ael cneoue cDbraao y sus respectivas 

facturas •• envtan a arcnavo. 

1S2 



QRAF'ICA DE PROCEDIMIENTOS 
. DE CUl!NTAS POft PAGAft 

~ 
1 
1 
1 
1 • 1 
1 
1 
1 
1 
1 

.. ~--·'.''~~~.~-¿-,~--'-------------- 1 .. ''"""".'ft_~_E_•.os_. E-11f!~ f 
1 

·-----------------------
• 1 

~-------N·---ª-'ª--... 
1 
1 

•----------- 1 
1 
1 
1 

-----------------·~ L.Á:.-J 
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CONCLUSlONEI 

l.• inloruci6n fin•nci•r• .,, 1•• organiz..:ion9• •• 

un 11911ui•ienta de cantra1 .. , •iet ... • Y 

qu• h.n •ido uecu•da • 109 requerl•iMt09, 

deriY• de 

pracedi•ienta• 

L•• .~u•nt•s por P•11•r son un• r•l•ción controlada de 

las •cr .. dor•• d• l• empr .. • par concepta princip•l11Mtnt• dw 

c09Pr•• d• ••teri•• pri•••• •ateri•l•s 1 que .an el gira 

princio•l d• 1• .-pr•••· 

En P••iva .. cantral•n 109 v9"ci•ientat1 d• 1•• 

deud••• con •1 fln d• praparcion•r l• liquidez •decu•d• 

P•I'• logrsr el control en cu•nta • 1•• ••lid•• de efectiva d• 

1• orgsnizacie.t v uns •d•inistr•ci6n •licaz del •iSllCI. 

Se contralsn crtdito• par• •b•stecer las invent•rios y 

contsr can un stock •decu•do p•r• surtimiento • lo• 

clientes v • pr0ducci4n 1 cont•ndo con ••ldo• r••las qu• 

r•ll•jen f i•l..,,t• l•• entr•d•• d• .. t•ri•l a los •l•acan••• 

dater•inando las cuentas perfecta•ent• des;losad•s a cad• 

proveedor, laor•ndo d•t•r•in•r en cu•lqui•r 9099nto un• 

integr•clón da los rubros, y •~t•dfstic•s de cQ9Pras • 

lS•t 



er.. situ•ei....- ae eontrol interno eepeea•l .. , 

lag•• un ••-ll•aento 6pta-.o ae la reeu•

llUINnDS v tfc:naea v 1• allt9ftea0n ae 

al' ... teblecaCID9. 

lSS 

lo eu•l 

-t•l'i•.l••· 
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