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En las empresas comerciales e:znuustrlalo‘ actuales.
@. OCotener 1NtOrMaciBn  tlnanciera veraz v ooortuna . es
imprescindiblie para el buen desarrollo de las mismas. Por
ello. s& han desarrollago y actualizado verdaderos sistemas y
procedimientos aplicados a la contadbilidacd v a obtener
benefici108 en cuanto a satisfacer necesidades oe cada
oraanizacion, con ®l1 f1n e adecuarlos & cada una v cumplir
con los objletivos de la agministracidn.

€s importante  oromover un agecuaco control
aoministrativo ] lntgrnn. age ahd surqge la 1importancia ge

impiantar controles @Structurados v 3gecuanos.

En el cepartamento contable, un area i1mportante para
el desarrollo de las empresas @8 cuentas bor pagar, va Que
determina en gran u.ﬁlua la iiguide: con la oue va a
funcaionar una organizacion, crea vy aplica controles
acministrativos v fifcales necesarios v .os adecda a cada

nUNe aconamicn.

Conscientes de la importancia de las Cuentas por
pagar se elabora un concentrado de oOrocedimMentos Dpars
cumnir can una tinaligac ae A9V v CONGLILLe WA

empresarios v consuitores,

FALLA DE ORIGEN



CAPITULO I
GENERAL.IDADES
1.1 DEFINICIONES Y/0 COUNCEPTOS

Existen algunas definiciones de cusntas DoOr pagar, las

cuales s® cescriben a continuaciéng

a) Las obligaciones en cusnta abierta por concepto de
compras de mercancias, ae Materias praisas Yy ae
lbalt.cll:intos. asi{ como d, sServicios recibidos y Qastos
Causados en @l curso de 10S negocios, au® no hubiesen sido
pagados. Dentro de esta cuenta, ho deben incluirse lJlos
orOltamog.-buhocualntos por pagar cue se hayan originade por
Otras causas O ous s@ havan convertido O Camblado bor aiguna
otra iorma distinta ae la del saldo en cuenta abierta,
"Cusnta colectiva que s@ establece en el sistema de 0nolizas

on cuentas por oapar“. (1) -

b) Cantidad aque se debe & un acresdor, gensralmente en
cuenta adbierta, como consecusncia de una cospra de mercancia
o de servicio. Se diferencia de cualguier otra acumulacién de

0asi1vo circulante no derivado de operaciones diarias. (2)

c) Las obligaciones a cargo de las empresas, ariginadas

por la adauisicién de bienes O Servicios, cobros anticipados

(1) Mancera Hnos. Vv colanoradores. Terminoloofa ael
contagor 0ag. 124
(2) Eric L. Kohler, Diccionario para contadores, Pag. l6u



a cuenta ge tuturas ventas, ohilgaciones contractuales O
impositivas, Orestamps de !Qstitucliones de créditos, de
particulares, etc, sSe cOnNocen Con el nombre genérico de
0as1vas, 105 Que Can LUQar A Cuentas vy gocumentos oor pagar
(acreeadores. proveedores., Oréstanos Dancarios, etc )

deflnidos en cuanto a penericiario y monta. (3)

d) Las cuentas oor pagar son touas las oqoligaciones en
Que INCUrTe uN NeGocio POr la compra de mercancl;s: otras
transacciones gue dan jugar a documsntos DOr pagar incluyen
la adquisicion de olanta y equipo, Yy varios tipos de gastos
incurridos como CcOStos d@ oOperacién, gastos de venta vy
administracién, impuestos, sueldos, salarios, luz v fuerza,
renta, v NUMErosas Dartidas Que dan lugar a pasivos que deben

ser verificados, clasificados, registrados y pagados.

e) Las cuentas por nagar son financiamientos a corto
plazo v consisten en obligaciones que se espera venzan en un
lapso de tiempo menar a un affo, normalmente sin garantfa, vy
S8 encuentran estrechamente relaciohadas con las ventas,

'nnruue cuando éstas aumentan, tamb:ién o hacen las
necesicades ce materia prima, mano de abra, aastos,

S@rvicios, entre otros.

{3)Normas Y orocedimentos de Audatoria, Instaituto
Méxicano de Contadores Publicos, A.C, Pag. 155,



1.2 ORIGEN DE LAS CUENTAS POR PAGAR

El1 origen de las cuentas por pagar se da cuando la
compafifa difiere el pago de mercanc{as y servicios cosprados.
€1 ageudor no tilens QUE OAgar aintereses sobre saldos de
cusntas @oOr oagar lo que sagnifica un fuerte i1ncentivo a la
gerencia para abtener la mayor cantidad de cabitales que les
sea posible. En casos extrescs al comorciante o el fabrizants
quiz4& Dueden trasladar a sus oroveedores la carga completa
del financiamiento de sus inventarios y de su cartera
demorando el pago hasta que haya vendido la mercancia vy

cobrado a sus clishtes.

Esta forma de financiamiento pusde resultar suy
gravosa s1 e@s a costa de los descusntos aprovechables por
pranto pago y por regla general, s6lo las wmpresas pequefias
de escasos recursos financieros usan el crédito de
provesdores hasta ese grado. Las compaffias procuran pagar a
sus acresdoreas en la fecha més cercana que ssa posible al

peri{odo normal oe credito.

Comd sucede con otros tipos de créditos a corto plazo,
el costo de riesgo de esta clase de financiamientos os
relativamente alto. El perfodo requerido .para cobrar a
clientes fluctda constantesente y si: un periocdo de cobros
lentos casualmente coincide con uno de fuertes exigencias de
efectivo para otros fines. las demandas de los provesdores

pusden ser sumamente embarazosas. Muchas carteras pueden



vencerse o 1gnorarse (se CONOC® QUe sObre los saldos morosos
los provesdores aplicaran 1ntereses. los cuaies puwaen
resuitar mis bajos gque efectuar una salida de dinero, por lo
Que @S MAs conveniente NO realizar el pago), COMO MeAl0 para
obtener dinero, Pero tasbién esto resultaria orobablesente

costoso.

CAUSAS DE LOS DOCUMENTOS POR PABAR

LOs dOoCuAeNtos EOr pagar a corto plazo tagnen

generalmente dos causas:

A) La sntrega de opagarés a los provesdores, comno medios
d® giferir el pago hasta despuss de que termine el perfado de

crédito comercial norsal.

B) El recibo de préstanos de bancos.

Generalmente ashos tipos de documentoas llevan
consigo @l costo del capital & 1ntereses y ambos forman un
casto de riesgo relativasente elevado, porgque sdlo se

difiere unas cuantas sesanas O MRS Dara el pago.

Los oréstasos bancarios a corto plazo se han usado
tradicionalaente vara hacer frente a fluctuacionss propias de
las estaciones del aflo, en el capital requerido para
inventarios y cartera. La otra alternativa es mantener

suficiente financiamiento a largo niaza, que dej® a los



fongos aciosos durante periodos de corto movimiento. En los

bal 9 ales se den advert:r los indacios del usc de

este dltimo métogo por las fuertes inversiones en valores a

largo olazo durante una parte ael affo.

8in embargo, algunas espresas usan este tipo de
financiamiento scbre bases mis O MENOS DECMANENtes, en parte
debido a su ba)o cOSto @n INVErsiones y en parte porque con
frecuencia pusde ajustarse @l importe de los préstamos a
corto plazo para solventar cbligaciones urgentes, con ads
rapidez en forma mas sencilla que la requerida por

espréstitos a largo plazo.

1.3 IMPORTANCIA Y FINALIDAD

Dentro de las operaciones de toda espresa sea cual
tuere, e requiere un control estricto de las actividades
llevadas & cabo, para alcanzar las metas Yy objetivos
prasstablecidoss una de estas metas desde @l punto de vista
financiero, consiste en cbtener los mds altos rendimientos en
el control del stectivo por medio de la correcta aplicacion

de pr imient y sist de informacion .acordes a las

necesidades de caga Organisso, dichos controles se

establecerdn en departamentos sspeci{ficaos.(4)

(l4) Contabilidadg Autort: Horngren y Harrisong pag. W51
Edatorial Prentice Hall.



Dada la necesidad de informacién financiera abtenida
para @l procesc de tosa de dacisionss, se requiere la
participacion del Ares de contabilidad, la cual especializa

sus funciones y las davide para lograr el sejor control.

Enisten dentro de ests Area actividades tales como
cuentas por pagsr donde se registran y coardinsn los agresos
realizados por las entidades, es decir, las obligacionss vy
deudas contraidas pendientes de liquidar, de ello nace la

importancia trascendental de las cusntas por pagar.

Cabe mencionar que las cuentas por pagar de una
compafifa son las cuysntas gpor cabrar de otra, de lo
anterior se deriva Que existe muy poco peligro de Que un
pasivo se pase por alto o puada traspapelarss, ya que los
acresdores, naturalmente, tendrdn registros cospletos de sus

cusntas por cobrar y protestarsn si no reciben el pago.

E€s importante que un adecuado sistesa de cuentas por
pagar desbhe provesr seguridad de que ningdn pago se efectde
sin evidencia de documentos de la existencia de un pasivo, y,
as{ mismo protegerse de pagos duplicados, tomando @n cuenta

qQue la verificacion de una factura incurre en 1o siguiente:

1.~ Los bienes o servicios descritos fueron ordenados vy

recibidos.

10



2.- Las cantidades y condiciones son de acuerdo a las

especificaciones y caracteristicas del pedido.

3.~ Los precios y condiciones concuerdan con lo

establecido.

4.~ Los cédlculos sritméticos son correctos.
FINALIDAD DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Independientesente del tipo de espresa de qQue se
trate, las finalidades de las cuentas por pagar en forsa

general son las siguientes:

A) Cusntas por pagar cuya finalidad sea la de tramitar

algdn pago.

9) Cuentas por pagar cuya finalidad serd dnicamente para
efectos de correccion o adicion de algdn registro
predescrito.

La primera finalidad se refiere a la primera etapa del
ciclo de registros contables que conforman una operacién de
compra de materiales y/o servicios, la cual culminars

posteriormente con el pago de ésta.

11



La segunda finalidad nos dice que una cuenta por pagar
no s0lo tiene como fin el de trémite de pago, %10 que COn
¢sta s® pusden hacer muchas y variados registros a la

contabilidad, complementarios o de correccion,

€n consecusncia de lo anterior, y dependiendo del
tamaflo, asi como de la organizacitn contable que pr'nuntl .l.a
o.notm. ®l departssanto de cuentas por pagar tendré’ 1‘-
necesidad de llevar a cabo un control sobre el gran ndmero de
cusntas por pagar que se elahoran dentro de dste, ya que
dicho control le permitirs distinguir con 'uvor claridad

sobre las opsracionss de coapra que realiza la espresa.

1.4 CARACTERISTICAS

Una de las muchas caracteristicas del departasento
de cuentas por pagar es el control estricto que se debe
llevar para evitar los errores en que se pueda incurrir, sin
- aMbargo, se extiende para cubr;r las funciones de compras y
recepcion asi como las actividades dc.l propio dﬁurtmnto.
10 cual no es sorprendente, porque uno de los objetivos en
esta Area ws provesr seguridad de que la compafifa ‘Ilté

recibiando bienes y servicios por todps los pagos efectuados,

12



y esto requiers gue se tenga orueba de que los bienes han

8100 recibidos en adecuadas condiciones antes de Jud ias

facturas sean anrobadas.(S)

€1 principio de togo control es ll‘ |'|gr¢9u16n
de funciones, de tal forma Que un dessmbolso hecho &
favor de un proveedor se efectuard con la aprobacion ‘del
departamento de compras, recepcion, contabilidad y finanzas.
Toda transaccién a realizar debersd estar amparada por una
requisicitn debidamente autorizada, v..vidnncnru por medio
de una orden de compra prenuserada, copia de la cual se
envaara al departasento de cusntas por pagar, para ser
comparada con facturas de proveedores e informes a‘u
recepcion por parte del almacén, las cuales funcionardn

independientemsente del aepartasento de COmpras.

Deberan prepararse nformes de los matsriales
recibidos; estos dOCURENTOS PEQUIETEN SET NDIENUMETAdOS ¥ cOn
cop'us necesarias que permitan suficiente notificacion de las
Tecepciones a los daepartamentos de cuentas por pagar y de

(S) Salomon Pringle. Funcamentos de Adeinistrcion. Pag.
154, Edit. Diana.

13"



1.5 ORJETIVOS

Los principales objetivos de las cusntas por pagar se

gescribsn a continuaciong

A) Los pasivos deben ser contrafidos &4 nombre de la
esprasa, registrados y valuados adecuadamente, los cuales
correspondan a cbligaciones reales que estdn pendientes de

cubrir.

B) Deberdn ser revelados en los estados financieros con

una adecuada presentacion.

) Podraen existir garantias otorgadas, gravimenss o

restriccionas.

D) Todos los comprobantes (facturas y dessmbolsos) se
reagistrarsn répida y exdctamente, en cuanto a benwmficiario e

importe. (6)
1.6 CLASIFICACION

Como clases de pasivos pusden citarse los siguientes:

(6) W. A Paton. Manual del Contador. Pag. F44. Edit. Atha.

pL



A) Los que se encusntran definidos en cuanto a
bensficiario y sonto, y que dan lugar a cusntas y docuaentos
por pagar (acresdores, provesdores, préstasos bancarios,

e@tc.).

B) Los que se estisan o calculan y que se conocen
comdnmante como pasivos acusulados (prestacionss acusuladas
al personal, publicidad, algunos ispuestos, jubilaciones,

ete.).

Las cusntas por pagar se incluyen en Jla priseras
clasificacion par tratarse de pasivos que se resalizan y
liquidan a corto plazo y que se encusntran definidos en

cuanto & quién o quiénes deben efectuarse los desasbolsos.

15



CAPITILOD IX

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

2.1 PLANERCION

Para definir las objetivos generales sds apropiados en
1a planeacién te un sistesa, @s necesario tener en cuenta las

caracteristicas ads comunes en las empresas, las cuales sons

A.~ IMPORTANCIA FINANCIERA DE LAS MERCANCIAS Vv LOS
SERVICIOS COMPRADOS,

€1 importe de las cosapras represanta la importancia
financiera, ia cual depende del giro y luncionamientao de cada
empresa. £n algunas empresas el costo de las mércancias y los
sarvicios compradas cosprande una parte sustancial de cada
importe de ventas en otras entidades el costo de las

materiales adquiridos es comparativasente pequafic.(7)

B.- CARACTERISTICAS DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO Vv
ESTABILIDAD DE LOS PRECIOS

Si la smpresa cuenta con un gran o de pr an
de weercancfas y servicios y s3 los precios tienden a ser

estables, Qquizé haya menos motivos para preocuparse por la

17) Fundamentos de Administracion Fananciera, pdg. 331 y

?.

16



posibilided de haber incurrido en costos superiores a los
not..-sano'. qQue en caso de que la espresa dependa de un
ndmero limitado de provesdores y que los precios fluctden
COmO suele OCurrir en aquellos sercados que se caracterizan

por precios suy insstables.

C.- FIABILIDAD DEL ABASTECINIENTO Y PREVISIBILIDAD DE LOS
PLAZOS DE ENTREGA.

Los plazos de produccion y entrega de espresas
fabriles dufund-n del cumplisiento oportuno y efectivo por
parte de los provesdores. Si se compra un saterial a cierte

ndmero de provesdores, los _pro:.d‘-‘ t utilizad por el

departasento de recepcién para la cosprobacidn de la cantidad

y calidad pusden diferir de aquellos casos en que solamente

s® eaplea un pr dor o un paquefio nd o de ellos, sobre

todo si se trata de productos en que interviensn materias

primas especializadas y con un diseflo complejo.

Si los plazos de entrega No pueden preverse, serd
fracuente el que las compras se hagan con urgencia, con el

fin de satisfacer las idades de prod ién, aunque en

ciertas ocasiones s pasen por alto los procedisientos

presatablecidos, sin esbargo, ésto no debe suceder.
D.- IMPORTANCIA DE LOS COSTOS DEL TRANSPORTE

Los costos por transporte deberdn de ser acordes a las

necesidades de cada eapresa; si éstos son importantes, la

17



espresa debera documsentar separad-ni\t. los diversos medios

de transporte utilizados.

Si las actividades de la espresa logran un crecimiento
favorable y sstable, deberdn considerar las posibilidades de
formacion de un Area encargada de efectuar los envios y
traslados a las diferentes plazas o puntos de entrega vy
destino, con el £in de disminuir los costos y tiempos de
transporte, adecuando medias internos y externos para

proporcionar un servicio éptimn de abastecimiento.
E.~- VINCULACION CON LOS PROVEEDORES

La relacion empresa provesdor deberd ser vigilada para
que exista una compatibilidad de ambas partes. Si1 existen
incompatibilidades eventuales, se observaran laos sigu'untes

supuestoss

a) Las operaciones 1importantes con entidades pusden
@X1g1T uha atencion especial para deterainar si1 #l precio vy
otras contraprestaciones sSoh ®guivalentes a las usuales an

las transacciones entre entidades independientes.

b) Las politicas y procedimientos aplicados por la
WANresa para supervisar y resolver las situaciones de
incompatibilidad aeberadn ser revisadas por el terente de

Compras y por la administracion de la compafifa. ..

18



c) Las respuestas a los cusstionarios sobre
incompatibilidades podrén ser revisadas por el Departasento
de Cospras, es decir, por los encargadas de evaluar los
rasultados obtenidos, con 10 cual elaborardn un andlisis vy

svaluaciéon y lo pressntarsn al Gerente de Compras.

F.— CONSIDERACIONES ACERCA DE LAS NORMAS SOBRE PRACTICAS
COMERCIALES.

Las préacticas comerciales se refiersn a la forma de
realizar ;.n operaciones an el comin de las empresas, las
Cuales no deben contraponerse con las politicas
presstablecidas por }.a arganizacion. Los conflictos pueden
ser mis probables si la empresa opera en varios paises
distintos. 81 se da un riesgo dantro del conflicto debe

considerarse:

a) Posiblesente serd4 necesaria una investigacion para

detectar pagos ilsgales.

b) Puaden ser revisadas las normas y praocedimentos
utilizadas por las empresas, para hacer frente a los
conflictos con las politicas en materia de précticas

comarciales.

€) Se revisarén las respuestas a los cuestionarios sobre

précticas comerciales.

Exasten eepresas sn las cuales la naturaleza de sus

19



operaciones es sisple, 10 cual persite qQue un sistesa
contable de tipo ®anual le resuslva sus necesidadss de
informacion, pero a medida que las Operaciones se incrssentan
© los negocios se agrandan se hace i1mperiosa la necesidad de
resolver los procedimientos de registro de sus Operacionesg
sin esbargo, l0s sistemas tedéricamente sufren cambios al ser
implantados vy las causas pusden ser variadas, pero
principalesente radican en la diversidad dé situaciones a que

S8 enfrenta cada ssmpresa en si.

Por lo tanto es inob)stadble, adecuar cualquier tipo de
sistema a las necesidades de la empress en la cual se vaya a
iaplantar un nuevo procedimiento, esto implica enuserar
algunas razones validas para la svaluacion e iup‘untlcxm de

un sistama, como sigues
a. Costos de las formas e 1mpresos a utilizar.

b. Sueldo del personal para su funcionamiento Y

supervision.

c. Apreciacion de los beneficios por los meétodos a

impliantar.

d. Apreciacidn del hecho de producir informacion

confiable.
®. Simplificacion de los procesos administrativos.

. Librar a sspleados calificados de tareas rutlnnlrul.

20



Podemos  concretar que los procedimientos y sistesss
de registro contable vienen a ver las técaicas indispensables
para el adecuado manejo de las operaciones que realiza la
empresa, sin dejar a un lado la actualizacidn y renovacidn de

los mismos.

Para la adecuada implantacién de un sistema deben

tenerse presentes las siguientes reglas:

a) Antecedentes exitoscs del sistema on empresas

similares.

b) E} sistema a substituir no debe desecharse
completamsente.

¢) Estudio a fondo del sistema a implantar.

d) Evitar el exceso y dissfio de formas nuesvas vy

castosas,

®) Capacitar al personal y r-spénsabuiur!o- en forma

paulatina.
OBJETIVOS EN LA PLANEACION DE UN SISTEMA

A. Establecer que el departamento de cusntas por pagar
s®a el responsable de la verificacien vy aprobaciéon de

facturas para su pago.

B. El departamento de cuentas por pagar debe ser

independiente al departamento de compras, a otras personas
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que demanden dassmbolsos especificos, y al cajereo u otras

personas que firaen cheques.

C, Requerir eslaboracién de pedidos formales para todas

las cospras.

D. Los pedidos 4n ir pafiados por copias
trasmitidas al departasento de cuentas por pagar debidasente

foliadas.

E. Deberdé existir un departasento de recepcion de

mercancias independiente al de compras.

F. Preparar informes de recepcitn sobre todos los

sateriasles recibidos.
8. Cantrolar nusdricasente los inforses de recepcion.

H. Los procedimientos de verificacion de facturas
requerirdn de ir firsados en cade cosprobante para mostrar

que los siguientes procedimientos han sirdo adontados.

I. Mensualeante se prepars una relacidn de cuentas y se

concilia con la cuenta control del msayor.

J. Conciliar regularsente los estados weensuales de

proveedores con las cuentas por pagar o facturas pendientes.

K. Controlar las devoluciones sobre compras en forsa tal
qQque S8 assgure que el proveedor reciba @) cargo

correspondiente.
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. ke  Registrar y controlar los anticipos & grovesdores en

forma QuUE sSerdn recuparsdos aquiparéndolos con las
correspondientes facturas de proveesdores. Cads anticipe
proporcionato a un praovesdor se registrards en uns cuenta
independiente al pasivo norsal, y su registro contable e
susstra a continuacidns

Ejeaplo:

Compra de N8 11,100.00, w@ acuerda un anticipo. de
N9£,000.00.

- -mwm ] e® o

€) Anticipo a Proveedorss N$6,000
a) Bancos N$6, 000

Anticipo al proveedar

c) Gastos N$11,100

a) Anticipo a Provesdorss N84, 000
a) Bancos N9S%,100

Cancelacion del anticipo, y registro de la cospra



- m =} ==

€) Anticipo a Proveadores N$6,000
a) Cusntas por pager (cta, pte). N$6,000

Creacién oel anticipo al proveedor

-—. == 4 = ===

¢) Cuantas por pagar {(cta, pte). N8 6,000
a) Bancos N8 4,000

Page del anticipa al proveedor

--——2_—--

) Gastos ' N$11,100
a) Anticipo a Proveedores NS 6,000
a) Cusntas paor pagar (cta, pte). NS 5,100

Cancelacitn del pasivo (anticipo), recepcion de la

factura, contabilizacion del gasto.

e -=- 28 ====

c) Cusntas por pagar (cta, pte). N85, 100
a) Bancos N$5,100

Cancelacitn del pasivo, compra tatal.
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n. Al efectusr Pago & provesdoras por concepto de
ssbargquas directos a los clientws, vigilar adecuadsssnte los
procedimientos Utilizados pars asEgurar que las ventss se
siectuardn a los clientes. Esto es con -i objeto de controlar
las entragas Que el proveedor hace directasente a los
cliantes, comprobando la recepcion del asaterial con el
clinte y de los docusentos necesarios (padido o remisiédn
sellata de recibido), adesds del snvio de dichos docusentos a
la wapresa para efactusr @l pago al provesdor y la

tacturacion al cliente.

N. Debaré existivr un adecuado registro de los padidos y
cospromiscs pendientes. €s decir, las actividades realizadas
por =l departamsnto de cospras daben ser inforaadas vy
docusentadas al departasento de contabilidad, especificasente

a cusntaw por pagar.

0. Ajustar las cuantas por errores, deducciones errénsas
y descuentos erronecs, esto se debe de realizar por 1o senos
una vez al mes, al depurar las cusntas que s estén

atectando, con al fin de detactar errares.

f. Deberd existir contral sobre #f aprovechasiento de
descusntos on facturas pactadas con provesdorss para realizar
pagos anticipados, wssto es con el fin de que se pusdan

aprovechar descusntos y ocbtensr una ganancia.
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2.2 CONTROL INTERNO
CONCEPTOS

€1 control interno coaprende: el plan da organizacion
con todos los métodos y procedimientos que en  forea
coordinada se sdoptan en un negocio para la proteccion de sus
activos, la obtencion de informacion finsnciera correcta y
segura, la prosocion de eficiencia de cperacién y la adhesion

a las politicas prescritas por la direccion. (8)

€1 control interno consiste en unh plan coordinado
antre la contabilidad, las funciones de los espleados y los
procedimientos establecidos, de tal forma que la
adeinistraciéon de un negocio pusida depender de astos
elenantos para obtensr unha i1nformacién mds segura, proteger
adecuadasente los bienss de la smpresa, asi comso promsover la
eficiencia de las operaciones y la adhesitn a la politica

administrativa prescrita. (9)

El control interno abarca los planes y proceadimientos

de organizacién y coordinacién usados dentro de la espresas

a) Para salvaguardar sus activos de pérdidas derivados de

(8) Instituto Mexicano de Contadares Pdblicos; Normas vy
Procedinientos de Auditorfa. Pag 149. Edit Ecasa.
9 C.P Joaguin Mareno Fernandez, las Finanzas en la

Empresa. Pag. 399. Edit Instituto Méxicano de ejecutivos de
Finanzas A.C. )
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b) Verificar la exactitud y confianza de los datos

contables que la gersncia usa para sus decisiones.

c) Promaver eficiencia en sus operacioness y fosentar la
adhesion a las politicas adoptadas en aguellas dreas en las
que la contabilidad y el departassnto £financiero tiens

responsabilidad directa.

El propésito del control interno constituye la base de
apoyo de los procedisientos contables y operacionales, y

pusde clasificarse en los aspectos siguientes:

a) Comprobacitn de la veracidad de los informss y estados
financisros, as{ coso de cualquier otro dato que proceda

de contabilidad.

b) Pravencion de fraudes y, en caso de suceder,
paraite la posibilidad de descubririos y determinar sus

aontos.

c) Localizacion de errores y desperdicios innecesarios,
promaoviendo la uniforaidad y la correccidn al registrar las

operacionnes.

d) Estimular la eficiencia del personal por eedio de

vagilancia sobre los inforaes contables.

@) Para salvaguardar 1los bienes y abtensr un control

efectivo scbre todos los aspectos vitales de un negocio.

27



OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los controles internos contables obedecen a los fines

ae proporcionar una seguridad razonable de quet

a) Las operaciones se realizan conforse a una

autorizacién, general o especifica, de la direccion.
b) Las operacionss se registran de forma precisa:

(1) Para peraitir la preparacion de estados financieros
ajustados a los principios de contabilidad generalsente

aceptados o0 a cualquier otro criterio aplicable.
(2) Para santener la salvaguarda del activo.

c) El acceso a 1os activos sdlo estd permitido conforme a

la autorizacion de la direccion.

d) La contabilidad de los activos se coapara a intervalos
razonables con los activos existentss y se toman las wmedidas
necesarias con respecto a cualquier diferencia que pueda

surgir.
@) Obtencién de informacidn financlera correcta y segura.

£) Promocion de la eficiencia de operacion y adhesion a
las politicas de la espresa.(10)

(10) Principias de Contabilidad, PYLE WHITE LARSEN
pdg. 252, Ed. CEPSA ! ! Y *
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Para evaluar la eficacia de cualquier conjunto de
técnicas de control en el cusplimiento de los objetivos
generales, s necesario definir objetives especificos
aplicados & cada funcidn isplicada en los procesas y
registro de las operacionas de compras y Cuentas por pagar,
las cuales sean aplicables a la sayorfa de las espresss,

entre los que se sncusntrani

FUNCION 0BJETIVO DE CONYROL INTERND
Foraulacion de (a) Todas las solicitudes de compra
salicitydes de compra de wsercancias y servicio las

inician y aprushan personas
autorizadas.

Todos los padidos se basan en
solicitudes de coapra

Compras ) validasente aprobadas y se
coaplessntan corractaments en
cuanto a precio, cantidad,
calidad y praoveasdor.

Todos los wsateriales y
Recepcion (c) servicios recibidos concusrdan
con los pedidos ariginales.

Todas las facturas procesadas
para su pago correspondsn a

sercancias y sarvicios
recibidos y son correctas en
Proceso de las cuanto a condiciones,
facturas () cantidades, precios 1%

célculoss la distribucion
entre las cusntas s exacta vy



concuerda con clasificacion de
cuentas establecidas.

fodos los cheques se preparan
basangose en la documentacion
adecuada y debirdaments

Desembolsos (@) aprobada, se cotejan con los
jJustificantes correspongientes
y S8 aprusban debidamente, se
tirman y regresan.

Todas las tacturas Yy
desssbolsos [ ) registran
Cusntas por pagar %) répida Yy axactanente, on
cuanto a beneficrario [ ]
importe. P

Todos los asmientos en las
cuantas por pagar, cuentas de
Mayor general (9) activo, gastos, desasholsos
: s® acumulan, clasifican y
resumen adecuadasente.

CONSIDERACIONES RELATIVAS A LA PREPARACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

Uno de los objetivos del control internc contable es
proporcionar una ratonable seguridad de Que las operaciones
quedan registradas en la forma precisa para permitir la
Preparacion de estados financieros fiables. La direccion de
caga empresa confiars en que el sistema contable facilite

Gatos cOrrectos tanto para los informes interncs coM0 para



cumplir con su responsabilidad de infarmar peritdicasente &
terceros. En consacumncia, los cbjetivos del control interno
contable deberén reflejar las necesidades de

informacion financiera de la cospafiia.

2.3 DESARROLLO

En las organizaciones A se msanejan una serie de
procedisientos pravissente estructurados, 10 que nos lleva a
desarrollar los puntos relativos al ciclo en que influye

cuentas por pagar.

El ciclo de coapras y cuentas por pagar incluye un
ndasro indefinido de pasos o stapas en una sacuencia l1égica,

los cuales a continuacitn se describens
a) DETERMINACION DE NECEGIDADES

Es priscrdial deterainar las necesidades especificas
que se podrén satisfacer mediante la adgquisicién, lo anterior
incluye la identificacion del material, especificaciones,
cantidades que se requieren, plazo y forss de snvio y algon
atro dato pertinente, con 10 cual, se procede a formular la

requisicion de compra.
b) AUTORIZACION DE LA COMPRA

Debe existir una sutorizacion para llevar a cabo la

adquisicion del material solicitado.
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c) PROCESO DE LA COMPRA

€1 departamento de CcOmDras procede a colocar la
cotizacion que considere mas pertinente para elaborar el

.peoido y con ello provorcionar los articulos requeridos.

d) SEGUIMIENTO

La responsanilidad del departasento de cospras incluve
la supervision de que los materiales se embarquen a tiempo VY

conforme a las condiciones descritas.

@) RECEPCION DEL PEDIDO

Se reciben los materiales solicitados vy se cosprusba
81 NO existe ningdn orcblema respecto a la calidad, cantidad
y plazo de entrega, en caso de haberlo, se orocede a afectuar

la reclamsacion correspondients.
£) ARREGLO FINANCIERO

Finalmente, s® termina la operacion con el proveedor,
estableciendo la cuenta oor pagar correspondiente, su)eta a

ia opEracion y garantias que COmponen @i convenio de comora.
REQUISICION DE COMPRA

La determinacién de las NECOSI0A0ES CE id eMpresa esta
basaga oe cistintas maneras, sSegon la naturaleza y macnitua

del negocio. Las necesidades de material se fi1)an de acuerdo
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con el programa dw produccidn o 81 Preaupuestoc de ventasy en
otras ocasionss de conformidad con los requeriaientos del
almacén, cuando sus sxistencias estan préxiess a los efniscs
y basadas en anélisis espiciales efectusdos u otros

procediatientos.

Cuantdo se requieran sateriales debe elaborarse una
requisicion de compra praviasents nuaerada progresivasents vy
con copias suficientes como conv.ngin. En ella se expresardn

las caracteristicas como cantidad, clase, y calidad de los

articulos requeridos, y en iones su to sprovisado ©
preciso. El ariginal de la requisnicion se pasa al
dapartasento de compras, y la topia quada en ¢l departamento
que la expidie.

AUTORIZACION DE LA COMPRA

Las empresas establecen un presupussto o pragrasa de
cospras aprobado por la gerencia; no es necesaria la
autorizacidn enpresa para cada una de las mm:ict'ml Que
as llavan a cabo, En otras es indispensable la aprobacidn por
el gerente u otro funcionario en cada compra, de contarmidad
con las condiciones financieras del establecisiento,
situacion del sercado vy otros factores. Una vez aprobada 1a
raquisicion se regresa al departasento de compras.

COTIZACION DE PRECIOB

Es necesario adoptar como sistema la cotizacion de



precios de distintos provesdores, aunque & veces S8 hagan
excepciones a este procediaiento. Siguiendo tres pasas Jue
sons solicitar la cotizaciény recibirlas y relacionarlasy y

torsular la orden de compra o pedido.

Las cotizaciones se deben obtensr de cada orden de
compra en particular, y si los articulos se cospran a
intervalos regulares, puede convenirse con los provesdores €l
envio periddico de sus listas de precios. Estos documsentos
'dibln archivarse en forma adecuada para ser Jlocalizados
cuando se requieran por los funcionarios o auditores.

NO siempre es necesario usar la cotizacion sds baja en
los pedidos, porque es conveniente tensr en cuanta otros
puntos como calidad, facilidad de transporte, tiespo de
entrega, y otros ads que pusden intervenir en la eleccion.

Comn las actividades de los wwpleados del departasanto
¢e cospras ton e sumd cuidado, er nacAaArTio oue Astor regnan
ciertas cualidades para este trabajo, poi'o adeads debera
haber vigilancia estricta y sestéddica de las labores del

departasento.

ORDEN DE COMPRA

La orden de cospra debe hacerse en forsa expresa y
numsrada consscutivamente y con el ndsero de coplias que ads

convenga. Al detallarse se tendrad cuidado de manera que no



naya oOuca al resoecto a la cantidad, clase y calidad ael
mater:al aque se solicita, asi como otras estipulaciones
y condiciones, Que garanticen en todo tiempo los interwses de

la empresa.

€1 original de la orden de compra firsada por ®l )efe
.de cospras se envia al proveedor] una copia sin precios al
alsacén, Gquedando en el departasento de comoras el
triplicado, al cual se anexa la requisicion que le dio
origen. Si s@ nace necesario podrdn enviarse copias al
departamento de contabilidad o algdn otro departasento aque

as{ 1o requiera.

La responsaniligad del depart de ¢ as

incluye tambadn @l que los articulos solicitagcos sean
esbarcados a ti1@mp0 Y en las condiciones mencionadas. Si1 no
existiera un departamsnto destinado a la solucion de
problemsas de trafico, esta funcion corresponderia al jefe de
compras, quien &n base a 1los métodos implantados debe atender

esta fase de las operaciones.

RECEPCION DE LAS MERCANCIAS

Conviens establecer un d t . 1al o al

AEN0S UNA SECCiOn separada del almacén dedicada a recibir las
sercancias esbarcadas por los proveedores. €s indispensable
que NO Se tenga 1nN)erencia directa an este departamento por

las secciones de cospras y ventas. E1l personal de recepcién
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de los articulos debe conocer la cantidad de ellas, para
inspeccionarlos y @ejercer una verificacion sobre el

. departamento de coapras evitando irregularidades.

€n distintas sapresas cusntan con un sistssa de enviar

al depart ta de r 14n una copia de la orden de coapra,

win msencionar las cantidades de los articulas para que en
tienpd s hagan lOB Preparativos NECYSarios para recibir  las
sercancias. Ya que, si los aspleados recsbidores conoccen de .
antesano las cantidades de sercancias que van a ilqglr
descuidarén el ncuinto del msterial de las articulos vy

solasente se concratardn a copiar la orden de compra.

€1 reporte de las mercancias recibidas debe hacerse
invariablismente on una forma impresa que puede adoptar dos
presentacioness en  volantes individuales numerados
'm-ngnnumto. [ ] dmht se detallan los articulos
recibidas, y formulando un informe diario,o segdn sea, de
entradas en &l cual las sercanctias recibidas se relacionan,
indicando cantidades vy especiticacionss y nosbres de los

pravesdores.

Los volantes de entrads (nota de entrada), o el
informe diario de entradas, segin lo use cada espresa, desbe
hacerse por triplicado o cuadruplicado: el original al
departassnto de compras, el duplicado al departamento de

contabilidad para comprobar la entrada del material al



almacén y lo a 1a § a original, el triplicado al

jefe de almacén, y en tal caso, el cusdruplicado sl

departssento de recepcion.

Dabe mencionarse que los empleados del departassnto de
recepcitn deben ser parsonas compatentes y de gran confianza
debido a la responsabilidad que en ellos debe depositarse.

VERIFICACION DE LAS FACTURAS

Norsalmente las facturas de los provesdorss se reciben
on @l departasento de contabilidad, pero es preferible
turnarlas al depsrtamsnto de compras, en prieser lugar, para
iniciar la verificacion. £n caso de que procada un ajuste con
®l provesdor par concepto de descuentos, fletes O algon
otro, serd s sancillo hacer la d.du::‘ion en la factura

antes de contabilizarla.

€1 departamento de compras compara @l duplicado de
la orden de comprs y el inforae de recepcion contra la propia
factura, pars verificar los precios unitarios y los célculos
respectivos. En ocasiones se utiliza un sello para estampar
en las facturas y de este aovo asegurarse de qQue la

verificacion se lleva a cabo con el procedimiento sstablecido.

Los sellos llevan los siguient datoss 0 de orden de
compraj fecha de recepcion de las mercenciasi firsa de la
persona que varifico los precios unitarios y cdlculos; ndmero

de la péliza O cuenta por pagarjy firma de la persona que
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aprusha @l pago, y Ntaero del cheque expedido.

Una vez cubierta totalsente la rutina de chequed de
las facturas, s® pasan al funcionario sncargado de aprobar el
pago, gquien al cerciorarse de la correccion de los
procedimientas, firme y entrega estos documentos  al
departasento de contabilidad para la expedicidn de la cusnta

por pagar y su ragistro en libros.
COMPRAS DE EMERGENCIA

Aunque el procedimiento de compras varia en los
diferentes tipos de empresas es necesaria una rutina bien
definida que se® siga fielmente, con ®]l fin de que @1 negocio
pusda estar en aptitud de controlar este aspecto fundamental
de sus actividades, sin smbargo, existe a menudo la necesidad
de efectuar adquisiciones de wmercancias de cardcter
peracadero © bien pusden requerirse con urgencia determinados
articulos. Tal es @l caso del saterial para reparaciones que

on MIChas OCASiONEs NO admite desoras en su COMpPra.

Debe tenerse cuidado de reducair al minimo las compras
de urgencia, ya que los costos aumentan al no cotizar los
materisles. Existe siespre entre el personal de una wempresa
la tendencia de buscar caminos cortos, y puede darse el caso
de que wsas compras se conviertan en habituales, lo que

redundaria en carencia de control.
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DEVOLUCIONEE, REBAJAS Y DESCUENTOS SODRE COMPRAS

Las davoluciones de sercancia cosprada, y los ajustes
de precios par diferencias en cotizaciones, deben tramitarse
sxciusivasente por el departamanto de cospras, con el objeto
de sistematizar estas operscionss y avitar en 1o posible
errores o fraudes. £1 departasento de contabilidad dede ser
inforaado inasdiatasente sobre cualyuier asunto de este tipc
con el £in de que pusdan registrarse oportunasente las

correcciones a que haya lugar.

Las davolucionss sds comunes se refieren & saterial
defectunsd o sspecificaciones incarrectas. La pomibilidad de
] ﬂ‘l\.ldl 4l tratar de sapedir una orden de devolucidn de sanara
de cubrir algon dasfalto, précticasente s® anula, al sstar en
sanow del Departasento de Cospras la slaboracion y trémite de

wstos cargos (se evitaria en un 99%),



2.4 MEDIOS DE FINANCIAMIENTOS

De las diversas daefinicionss de Financiamiento.

Docemos cCitar las siguientes:

Ssgoén George R. Terry, es la obtencaién y utilizacaion
del dainero, derechos del capital, crédito v fondos de
cualouier clase 0Ou@ S¢ e@mplean @&n la oOperacion de un

Organismo social.

Salomon Pringle en su labro “Fungdamantos ae
Administracion fFinanciera” mencionan gque la dotacién o
financiamighto es hallar los medios de obtener los fondos
necesarios O0ara 1NiICI1ar y Sroseguir un nEgYocio, a veces

gestionando la abtencidn de dichos fondos.(11)

Syivia Mel)es Enrriguez de Rivera en su obra “Valor
Presente en la Contabilidad Financiera" utiliza un sentaido
juridico y define al Financiamiento como togo acto que en el
MISMO NO @S NEQOCIO Capaz de Crear capital oara una emoresa.
Seflala también que @l financiamiento suministra los medaios
GCONGMICOS nEcCesarios al funcionamiento de la negociacién.

for 1o generai se realiza a un plazo MUy iarqo.

Resumiendo pPoOEMOs cCitar la siguiente definician:

Es ia busquega v obtencion de recursos oara

(POY) Salomon Pringie. fFundamentos ue Haministracion
Finanaciera. Pag 154, Edit. Diana.
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satisfacer las necesidades y operacionss de la espresa.

El financiamiento esé representado por el conjunto de
operacionss tendientes a obtener recursos) sin embargn, debe
tomarss @en cuenta que existe el caso contrario, cuando es
proporcionado; ejesplo: las instituciones de crédito, cuyo

objetivo es otorgar financiamiento bajo diversas formas.

El financiamiento es el conjunto de operaciones por
cuyo sedio se cbtienen o proporcionan los recursos sonstarios
indispensables para la organizacion de una empresa o para la

promocion de sus actividades.

El financiamiento inicial de una empresa esta

representado por:
a) Financiar los Gastos de Organizacion e instalacion.
b) Financiar la adquisicién del activo fijo @ inicial.

c) Financiar los gastos de astablecimiento de la

negociacién,

d) Aportar los medios necesarios para el capital de

trabajo.

Existen fuentes de financiamiento internas y externas
en las organizaciones, de las cuales se desprenden fuentes a
carto, mediano y largo plazo. Los créditos que por sus

condiciones facilitan los fondos sspectficasente por no mds

41



de un afic sarén considerados a corto plaze. La venta de
. acciones coaunes y preferantes y de bonos repreasenta un
financiasiento a largo plazo. Los préstamos que deben ser
liquidados en ais de un afio, PEro no @n eenos de quince, %8

consideran como financiamiento a plazo madiano o intersedio.

Muchas esgresas dependen grandesente de los préstasos

a corto plazo tomsdos en los b comerciales y alguna otra

forsa de financissiento.
En el caso del financiamiento a proveedores, se dan

los siguientes aspectos:

En ciertas circunstancias, los vendedores estan
dispusstos a aceptar condiciones algo sis extensas que las

ofrecidas rutinariasente a todos sus clientes al crédito.

NO 88 raro que las espresas en apuros sean capaces de

ir con bast dores isportantes que las partidas a
pagar en cuanta abisrta atrasadas serdén pusstas sobre la base
de efectos con vencimiento diferidon durante un periodo de
seses O afion; se espera que por lo gensral las nuevas compras
serén en cuenta abierta y en condiciones noraales, y que
Seren pagadas prontassnte cuando venzan] la perspectiva de
®4s negocios y una asjoria en las relacionss es lo que
estimula a los provesdores a aceptar los acuerdos de pago

convenidas.
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Los creditos a corto plazo son deudaw originalasnte
prograsadas para su reesbolsc a un affo. Las tres grincipales

fusntes de cridito a corto plazo sons
a) Cradito comercial entra las sepresas.

El crédito cosercial { representado por 1as cusntas
por pagar ), represants la sayor categoria individual de los
creditos a corto plazoj 1o cual es de suma isportancia para

las sapresas pequefias.

) Los préstasos bancarios coserciales.

Las orﬁnniu:tmn bancarias otorgan diferentes
préstamos an base a las caracteristicas y nacesidades de cada
espresa, para lo cual se realizan andlisis de la situacion

financiera del organismo.

¢) tom docusentos.

Los docusentom consisten en pagaréds de  grandes
conpafifas, a8 venden principalssnte ‘sn otras ewpresas
comerciales, cospafitas de seguros, fondos de pensiétn y a
bancos. Aunque 8l sonto de documentos en clﬂ':ulacian es ndw
paquefio que el "u los préstasos bancarics vigentes, ests
foraa de financiamiento ha cracido ripidasente en los dltimos

afios.

Desnde ¢l p‘n.mto de vista de tesorertia los proveedores
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son una fusnte de financiamiento externc a corto plazo, este
tipo de financiamento es sl ads comdn porque cualquier
eapress pusde hacer ' uso de este crédito, y una de sus
caractaristicas os que NO S8 gENEran intereses por este tipo

de financiamiento.

Dentra del manejo de sfectivo el tesorero debe tener
on cusnta el carrecto uso de los fondos, con que cuenta para

cubrir sus cbligaciones ante terceros.

El efectivo le permitird a la empresa allegarse de
nuevas mercancias o liquidar sus cospromiscs, dando como
resultado que en algunas Oocasionas existan eicedentes o
faltantes de efectivo; asbas situacionss son inadecuadas
hablando financierasente, porque el excedente crea dinero
ocioso, eal utilizado, y ®l faltante crea tener que pagar

las obligaciones con sobre precio por la desora.

Otri fuente de financiasiento de las cuentas por pagar
es ol I.V.A. acreditable, ya que se registra la totalidag des
las cuentas por pagar, y se deducen estos importes del I.V.A.

trasladado que se factura a los clientes.

Las empresas deben equilibrar las ventajas del
crédito de proveedores coea fuente de financiamiento, con el
costo de NO aceptar descusntos por pronto pago; el costo de
oportunidad asociado con el posible deterioro del nrestiaqio

crediticio, cuando se atrasen en 16: pagos.
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El financiamiento de proveedores ofrece las siguientes

ventajast

a) Rapider y facilidad para disponer del crédito.

b) Las cuentas por pagar a provesdores repressntan un

sedio de financiamiento constante.

€) No es necesario establecer formaleente un .
tinanciamiento, ya que sisspre se encuentra prasente.

d) Al lprwo:ﬁlr al descuento por pronto pago que otorgan
los provesdores, s8 ocbtiens un ahorro en las cospras
efectuadas, siespre y cuando sl interds ssa mayor a las tasas

bancarias vigentes.

e) E£s muy simple de cbtenar y no se@ incurrre en intereses
que se ariginarian en ‘cast de recurrir a otra fuente des

financiamiento.

§) En caso de retrasoc sn sl pago, pueden realizarse

negociaciones con @l proveedor.

9) Contribuye a lograr una optimizacion de las funciones
£inancieras esediante el andlisis de la calidad de los
articulos, el volumen & comprar y sl plazo psctada por el

paga.

h) Es una fuente de financiamiento muy flexible, la
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emoresa no £1TMa pagares, no entrega garantias .reales, ma se

somete a condiciones O PagQo estrictas.

1) Se comparte el costo del financiamiento de 10S

provesdores ya oue el uso de tondos Nunca es gratuato.

POor dltimo, otra forma de financiamuento usada
actualmente por 4alounas oOrganizacionas es (33 1lamado
Factoraje Bancario, el cual se mane)a, proporcionando al

Banco las obligaciones a cCorto olazo de cierta espresa, con

10 cual el Banco, paga anticipad a los pr es de
la Empresa desconténdoles bajo comon acuerdo cierto
porcentaj)es pactado. La Empresa pagard al Banco a un plazo
mayor oesl que se paga al proveedor, con lo cual la Empresa
obtiene un financiamiento de fondos, y pagard una comision no

significativa por el servicio otorgado.

2.5 SUPERVISION

Establecer una serie de técnicas enfocadas &4 impulsar
Yy Vigliar los procedimientos y sistemas implantados con
anterioridad, con la finalidad de ejercer una coordinacion de
planes y del conjunto de todo ello lo aue permitird

realizarlo con la méxima eficacia.(12)

(12) Manual del Contador, Autor: W. A. Paton
Edit. UTHA * aton, odg. 9ub,
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‘Una funcidn de la administracidn conh isportancia
extrema, Qque pusde CONCEptuarse comc la coordinadora de
recursos nmunps y de capital de una empresa, es la
Dirwcciont es una funcitn e)ercida a traves de la autoridad
del agministrador o Ge la delegacion gde dicha autoridad an la
toma de decisiones; la vigilancia, supervisaon, guia vy
sotivacion del personal constituyen otras de las funciones
primordiales y basicas de la direccion, va que @i recurso
humano como elesento de la sspresa tiene una importancia

especial, por lo que debs ser atendido con especial cuidado.

Para aefinir una dareccion eficiente debe tomarse eon
congideracion un estilo objstivo de direccion que pusda ser
varistle en las relaciones que deban guardar la retribucaién
al recursg husano Yy al capital, lo mismo que al tiempo,
orden, Oorioridad, delegacion, concentracion y constancia de
las funciones de direccion, teniendo sn cuenta que ésto sers
la blll.oll‘l la adecuada toma de decisiones, tales coso la
ruta critica, prograsacion lineal, organigramas especificos,

®tc., Que son de gran ayuda para la direccien.(13)

La Supervision dentro de la Direccién es parte
isportante de la misma, ya que proved de i1nformacion 6til al

ejercerla debidassnte, tOMNCO en cushta QuUe Sirve para

(13) Manual del Contadgor, Autori W. A. Paton, odg. Y3
Edit. UTHA,
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desarrollar y sjercer sistemas y métodos optimos de san®jo,
coordinacion, evaluacion, revisién de resultados y de forsas
de accién, cusplimiento de noraas, objetivos vy politicas,
oe los recursos de la empresa, estableciendo en priser
téraino al recurso husano, y sn segundo, al técnico y
materialy para contribuir a lograr adtodos mds optimas de

consecucidn de cbjetivos y fines.

ASPECTOB DE UNA SUPERVISION EN EL DEPARTAMENTO DE
CUENTAS POR PAGAR

La persona encargada de ejercer la supervision en el
4rea de cusntas par pagar desarrolla las siguientes

actividadess

a) Revisién de todas las cuentas por pagar de acusrdo al

auxiliar,

b) Por su experisncia, pusde detectar errores mas
répidamante obtenidos de un informe que incluye saldos

depursdos.

€) Revisa los wsaldos iniciales y procede a sy

solucién,

d) Revisar los comprobantes o gastos de representacién
(en casos de vaidticos ) que cuenten con los requisitos

fiscales, que cuenten con su respectiva codificacion y firma
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de autorizacion.

@) De las facturas originales revisaré que la

programacion de pago sea correcta.

§) Realizar una correcta eliminacion 'on la cusnta de
anticipos sobre compras tanto nacionales como
internacionales, cancelando saldos para evitar pagos

duplicados.

g) Vigilar que los procedimientos e cump lan

correctamente.(i4)

2.6 EVALUACION DE RESULTADOS

Significa @l promover sistesas evaluatorios ( E). prusbas
selectivas ) que permitan la correcta evaluacién de

resultados obtenidos.

2.6.1 LIMITACIONES

1) Uno de los errorss mis comunes que generalmente no se

pusde controlar en su totalidad, es @1 humsano.

2) El establecer linsamientos en los procedisientos puede

no dar suficiente apertura al cambio.

(l4) Manual del Contador, Autor: W. A. Paton, pag. Fuk,
Edat. UTHA.
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S1 NO se cuenta con una flexiDilidac en las goiiticas
Y Arocegimiantos preestablecicos por la  esoresa, pusde
surgir 1a necesidat de un cambio especifico para
Mmejorar el OrocedimIento, y NO S® poara hacer va aue 9@
rOQUEriT4 d® UNA SErie de propuestas a favor para poder
modificario. Se corre sl riesgo de limitar al recurso humano
a efectuar un cambio Que pueds resultar benéficao oara la

organizacitn, por no contar con linertad para realizarlo.

N Algunas supervisiones muy rigidas no permiten
desarrollar una iniciativa al cambia por parte de las
PEQSONAsS SNCargadas oel pracedimentc an aspectos que pumsden

sSar sodificagdos parcialmente,

e} €1 no tensr un adecuado fiu)o de INEOTMACION Y  unas
bumnas frelaciones en TOOOE 108 CROATLAMMITOS O la sepress
pusde provocar fallas an los procedimientos y falta de

inforsacion opartuna y adecusda.

5 €l optorgar una nuia 0 nadecuada capacitacidn  al
parsonal - pusde OrovoCAr errores en los procedimisntos y

actividages e los puestos desarrollados en la entidao.

&) Los provesdores nuesden provacar pérdidas de tiempo al
ne cumpliz con los requisitos legalss y administrativos
sstablecidos por la espresa an cuanto a la entrega de

material y revisidn oe sus facturas y documentas originales,
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CAPITULO III

SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

" 3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dentro de una busna organizacion, deberd existir el manual
de procedimientos que es la documentacion escrita de low
cursos de accion geheral a saguir y los planes concretos para

@l desarrollo de los objetivos.

3.2 FORMACION DE UN MANUAL

Para hater aue este tipo de documentacion escrita, sea
oficial o forsal y. sirva para guiar a otras personas,
S® comenzard por reunir todo conjunto de notas perscnales, de
sgmoranda, de instructivos, O de entrevistas al personal
actual de la empresa. 81 a estas documentos tratamsos de darle
un formato comdn o una manera consistente de rsdaccion
estandarizandolo y clasificéndolo por tema y departamento que
contenga toda la lntﬂmatv_l una vez obtenida la autorizacion

aducusda, sa encontrard con el resultado de un msanual.
Las principales caracteristicas de una sanual sont

1. Ser valido gor un periodo razonable.

2. Que saté creado para usarse sn forsa repetitiva.
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3. Que eate actualizado.

Los elesentas basicos que debard contener un ‘.lﬂull son

los siguisntesas

a) dombre de la esprasa

b) Nosbre del sanual

¢) Codificacitn

d) MAprobacion

@) Facha de aprobacion

£) Proposito del msanual

g} Asunto

h) Responssbilidad

i) Fr;_u..diltlnto

§) Metodos de sndlisis y control
k) Preparacion de inforass
1) Instalacion

®m) HMNantenimiento

n) Instruccionss diversas

3.2 PROCEDINIENTOS

Los procedimientos son planes aés concretos, qua noraan el
anterior método y la acciftn gue debe ssguirse para el
desarrollo de los cbjetivos y politicas. Implican la eleccion
de los aedios que se han de emplear y tienen como

« caracteristica fundamental, el seflalar la consecusncia

cronolégica de una funcidn o conjunto de funciones con la
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sayor precision posible.

Los procedimientos de oficina son aquellos que e
identifican con la funcion administrativa en su sentido ads

amplio.

Quedan comprendidos en este grupo asquellos procedimientos
generalsente identificados comso operacionss de oficinas, tales
como ®anejo de documentacidn, sistesas de contabilidad,

: inforsss, proyectos, prograsas de trabajo, presupusstos,
dibujos, ' ingenieria adainistrativa, normas de trabajo,
control de pruueg_tm y asuntos de oficina. Los sistesas de
oficina utnalmto. ‘SOn Mane jados por sAquinas y espleados.

La implantacitn de procedisientos incluye una
dascripcion de actividades especificas en cada una de las
Areas, y hacerlo significa contribuir al logro de las astas
de la espresa, porque consigus ajustar 1loe requerimientos de
un pusato a las necesidades de la onprm‘. logrando obtener
@l ménimo provecho de las operaciones en @l desarrollo de

las &reas.

Por consiguients, se describe un sistesa de cusntas
por pagar, que incluye todos los procedimientos quo afectan

directamsente la obtencidn de informacién contable.



2.4 DESCRIPCION DE PUESTO
2.4.1 SUPERVISOR DE CUENTAS POR PABAR

OBJETIVO DEL PUESTO
(CUMES BON LOG OBJETIVOS BENERALES DEL PUESTOD, PARA
QUE SE DESARROLLAN LAB FUNCIONES)

Controlar las erogéciones Que se realizan en la

compafita, as{ coso su registro contable en valores y tiespos.
DESCRIPCION DETALLADA DE FUNCIONES
ACTIVIDADES DIARIAG, COMD Y PARA QUE SE REALIZA
-fpertura de correspondencia.
Clasificar la documsentacion para turnaria al suxiliar
que la trasitars.
Solicitudes de cheques. Si la fecha de recepcion es
extespordnea se le anota dia y facha.

Notificacionss de gpagos realizados por conducto de
factoring eaprasarial.

Repartes de los sateriales recibidos en el alsacén con

o) £in de tenar conocimiento de las actividades a realizar.

~Autorizacién de poOlizas de cuentas por pagar, para
ello rectifica que las facturas coincidan con las érdenes de

compraj los costos pactados en ddlares se verifican con el
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ti1P0 08 Cambio al ous se liguidarsd, asi como su codificacion.
S1 existieran diferencias en la codificacion de la poliza se
regresa a quien la trasito para su correccidn, anotando la

DOliza en Que S COTrrigio.

Las diferencias que surjan dentro de las ordenes de
compra serdn aclaradas con quien corresponda dentro del 4rea

de compras.
~futarizacion de las solicitudes de cheque.

Para ollctuqlo revisa que 1s solicitud contenga 1la
firma OG0 autorizacién y su correcta codificacion, adeads dln
que esté debidaments soportado con la  documsntacion
nucesaria. Esto con el £in de llevar un control de las

erogacionas de 1a smpress en este concepto.

ACTIVIDADES SEMANALES, MENGUALES Y ANUALES
SEMANAL

~Aclaracion de discrepancias [ ] facturas de

proveedores.

Se verifican diferencias en costos, aclaréndolo con el
provesdor y requiriendo la nota de crédito correspondiente.
-1 ln pagos se efectdan por medio de Factoring, 1a nota la
presentard an su Proxima revision de docusentos. En caso de
no  existir futuros convenios se solicita al proveedor envie

cheque por la diferencia. S1 el srror en costos proviens de
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1a oOrden de COMOTa, S8 SOL1CItarA Una reposicion a cuien la

-La relacién e nago a proveedores se forma con todos
108 proveedores ocue® tengan techa de vencimiento al dia de
0ago preestablecico, con @i fin de NO anticipar N1 atrasar
pagus, adesds de ncluir a todos los proveedores a pagar en

cada fecha de vencimiento.

) Integraci6n de la relacién de pago a Orovesdores. para
®ll0 se anexa la noliza (original y copia) vy la gdocumantacion
correspondiente por cada proveedor, verificando importes, al
fOrmato que se turna para la emision del cheque s@ rectifica

que contenga la i1nformacidn completa para expsdirlo, sarcando

108 oatos necesarios, al igual que el nd o de pr Y
de facturass touo ello con el fin de mandar a expedir los

cheques para su pago.

-Modificacion al imsporte total de los pagos &

provesgores .

Al i1nteorar la documentacién A la relaci6n de pagos se
determinan ciferencias por diversas situacionss, Ocasionando

aj)ustes a las importes totales a pagar.

S8 hace para Proporcionar una informacion correcta al

deDartamento encargaco ade efectuar el Na0D qQuUe praceda.

-Solicitud de facturas pendientes de autorizacian,
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S deben requUErir a quienas corresponda, en caso de
#N1STIT anomalias ©OOr aclarar, s® retiensn prograsindolas
nuUevARENtE® PATA DAgO O se reQrEsan al provesdor para que las

SUSTItUYA DOr Otras facturas, informéndoles telefonicamente.

~Golicitar las poélizas de cusntas por pagasr ae

facturas a liourdarse cada semana.

Para ®llo se reguieren al sncargado de su captura, las
polizas que amparsn ilas facturas para pago. €n caso extrewo,
que @l listado de la péliza nO se reciba, S¢ elaborard una
solicitud de cheque, que serdé can)sada por el listado de la
poliza cuando ésta se reciba, con objeto de no demcrar los

pagos a proveedores.
MENBUAL

~Controlar vy rectificar los pagos de las compras de

impartacion.

Una vez que la compra de importacion se  finiquata,
snvisn la orden de compra a contabilicad, quisn espera la
1lecada del material v del pedimento de importacion. Una vez
que e recibe la factura de dicha compra lisgars
Sprojimadasents @n una semana via correc. Algunas ocasipnes
la factura original #s enviada al comprador, por 1o cual debe
reavisarse sistemiticamente gue tal documentacion sea reaitida
& contabi1lidan & fin de que se #labore #) regIstroc y su  pago

oportunaments.
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=vVigilar el correcto y completo registro de las
operaciones de cuentas poOr pagar, Dara gue sntren dentro del

periodo contable.

~Revaluacion ds saldos proveniantes de transaccionas

en aolares.

Al cierre contable las facturas que fueron pagadsas on
dolares (tipo de cambio promedio) s revisan para delimsiter
las difersncias en tipos de casbios, ya sean comd utilidad o

pérdida en cambios realizando el ajuste correspondiente.

-Rectificacion de saldos de cuentas por pagar y

acresdores diversos.

S realiza un andlisis en las cusntas correspondientes
identificando errores, para que las personas sncarpadas los

aclaren y realicen 108 repistros necesarios.

-Supervisitn del andlisis de las cuentas de pasivos de

acresdoras diversos, y de anticioos a provesdores.

A £in de detectar cofrecciones o aclaraciones
pendientes y Saldos extemporénecs, para solicitar sU

liquidacion.
EVENTUALES
~Atender aclaracionss que reculersn los proveedores.

-Controlar los descuentos a provesdores por concepto

58



de anticipos asi coso ias provenientes de notas de credito

que turnan de otras dreas de contralorta.

-Elaborar notas de crégito a los . provestores

solicitadas por el Area de compras.

-Proporcionar informacion a auditoria sobre procescs
tramitados en el érea.

SUPERVISION

PERSUNAL BAJO 8U CAREBO:

Dos auxiliares d® cuentas por papar

FUNCIONES (WE SUPERVISA

~Cadificaciones, prograsacionss @ importes a pagar.

PERBONAL INDIRECTO A SUPERVISAR

Secretaria

La docusentacidn debe contener las firsas autorizadas
y ser correcta en valores y cantidades.

PROBLEMAS TIPICOS PRESENTADDS EN EL PUESTO Y QUE *

REQUIEREN ANALISIS

femora en las autorizaciones de facturas para pagos a

ocho dias, retrasoc en el envio de ordenes de compra.
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TOMA DE DECISIONES

Indicar las decisiones Qque se tosan en &l puesto

considerando de mayor o #enor complejidad,

~-fletancitn de pagos a Provesdores, cuando se alfecte

algtn descusnto por pronto Pago o un buen crédita.
ERRORES OPERAC LONALES

Indicar !os orrores que pueden comdterse en el

Cdesarroilo de las fuUNCiION®S.
~Codif icacion
Al racti1ficar mensualmente se reclasifican
CONTACTOS INTERNOS

Con que pusstos en la espresa excluyendo a su jefe vy
compafieros de departamento, s® tiene contacto en wl desampefio

d® las labores.
-Pusstos qormciﬂ-s

Aclaracién sabre facturas, ardenes ~tw compra y

solicituces de checue.
CONTACTAS EXTERNOS
-Factoraje bancario y proveadores

Rectificacion de pagos y aclaraciones



ESCOLARIDAD .

Ingicar la escolaridad minima que se requiers para el

desarrollo de las ifunciones.
Contador Pdblico
IDIOMA

fequiere el puesto del manm)o de otro 1dioma adesds

del espafiol?
El i1nglée

Traduccion al espafiol de facturas de importacién vy

memorindums enviados de Estados Unidos.
HABTLIDAD MANUAL

Manejo de PC, paguetes de lotus, windows, méequina

susadora.
DESCRIPCION DE PUESTO

J.4.2 AUXILIAR CONTABLE DE PAGOS FlJ08  MENSUALES,
SOLICITUDES DE CHEQUE.

DEPARTAMENTO: Finanzas

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Supervisor de Cuentas por

oagar.

Cdales son los objetivos principales del puesto ?
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- Elaboracion, codificaciédn y contanilizacion de gastos
a Centros ae costos.

- Descontar anticipos a deudores, funcionarios v

empleados, depurando y re@istrando correctamente,
- Revisién y reGistro de los reambolsocs de ca)a chica.
‘Doscnpcieﬂ de funciones.
DESCRIPCION DEL TRABAJD DIARIO

En este puesto llegan todas las solicitudes de chequs
durante el dia, como control hasta .as once a2 ia mafana las
solicitudes que hayan llegado son anotadas en una relacion
consecut ivamente, Las cuales se codifican y son revisadas por
el supervisor, posteriormente las revisa el gerante de

ispuestos y S@ pasan a tesoreria para realizar el cheque.
El trabajo se hace para pagar a los provesdores,
gastos oe la compafifa y su correcto registro contable.
GUE HACE?

Se archivan tadas las solicitudes de cheque
consecutivamente, donde se integran las pdlizas, y

posteriormente son contabilizaogas.

Las copias de las solicitudes se arechivan en una.

carpeta por Mes enh Un NAMEro consecutlivo.
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MENCIONE LOS RABAJOS QUE REALIZA REGULARMENTE.

Una vez armnaca las polizas ya mencionadas se® capturan
en lotus, donge Se OcCupan tres columnas, una para 1la
cusnta, desrripcién e isporte, la ventaja de capturarlas en
1o0tus eS Que el grado de error oS MeNor y se reducen tiemoos
de captura, §1n CMOArgD @n eE® AOMENtO NO 1ndica si  alguna
cusnta no es dada de alta. si no hasta que se entregan los
li1stados de las pdlizas, se corrige la cuenta o se da de

alva para volvar a transmitirla.

Ssmanalmente el almscén envia solicitudes de cheque
para pago a los distribuidores) por concepto de comisiones
par unidades vendidas en base a porcentsjes establecidos.

ACTIVIDADES MENSUALES
Son todas las actividades que consforman el cierre
contable mensualt
- Contabilizacion de solicitudes de cheque .ﬂ-.pﬂlol.

- Contabilizaci6n o2 solicitudes de cheque en dolares.

- P6liza de gastos a comprobar del personal de la

Compafifa (Gerentes y vendedores).

- Caotura de reembolsos de caja chica.
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ACTIVIDADES SEMESTRALES

~ Semsstralmente se entregan las cédulas de centros de
costos deducibles y no deducibles a los auditores externos,

también se slaboran anuslsente las missas cédulas.

- Gemsnalmentes se captura la péliza de factoring para

cancelar las cuentas cuando Se pagan.
ACTIVIDADES IRREGULARES
= Inventarios realizados en tiesmpo y destiespo.

- Depuracién de cuentas colectivas.

DEGCRIPCION DE PUESTO
3.4.3 AUXILIAR CONTABLE EN ANALIBIS, PROGRAMACION V FABDB
A PROVEEDORES.
DEPARTAMENTO: Finanzas

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: Supervisor de cuentas por

pagar.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Para llevar un control de todos y cada uno de los
proveedores en cuanto al pago de facturas que ss les debe
pagar, asf como la contabilizacitn de todos los gastos que de

ésta se gehersan para que al final se obtenga la cusnta por
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pagar y poOsteriorssnte se realice el cheque para pagar a8l

proveador .

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ACTIVIDADES DIARIAS

- Revision de facturas. Se revisan todos las requisitos
fiscales, cantidad, precio, descripcion del asaterial que se
estd solicitando en las ordenss de compra y remisionss de
entrega, las cuales deberan de contener el sello de recibido
del almacen, si existe algdn error en precio, cantidad o
producto se manda a autorizar, esto se hace para saber si
todas las facturas cumplieron con los requisitos tanto

fiscales coso los seffalados en la Orden de compra.
= Elaboracion de cuentas por pagar.
Se codifican todas las facturas de acuerdo a su
aplicacion vy se contabiliza la informacién,
ACTIVIDADES REGWNL.ARES

- AnAlisis de provesdores. Se toman como oln; los
auxiliares de mayor y s® van conciliando Los movimisntaos del
a8 de cads provesdory se realiza paras Iubur.culloc son las
tacturas que quedan en transito y que e'stls 8 encuentran

correctasante aplicadas a cads proveedor.

- Relacién de proveedorc.. De tooas las facturas que
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entran a ravisiéon se hace una relacién de acuerdo a fecha ae
vencimiento, para llevar un controi oe la fecha de pago de
caga una de las facturas. Esta actividad e realizs

semanaleente.

- Relacitn de pago a or @s. Se elabora una lista

de todos los Droveesores a paga:s en nericdos de una seRena,
o® acuerdo a la fetha ce vencimento (incluye solo los
Proveedores a pagar con misma fecha ce vancimiento). La

relacion se totailiza y con ella s® checan las cuentas por

[ an una a v se elabora el pagn.

~ Elabgracion de poliza de diario. £sta se realiza séio

bara corregir errores eh la contabilioad.
ACTIVIDADES EVENTUALES

- Realizacion de inventarios fi{sicos para conocer las

aistencias del almacen, se elaboran cada mes y anualmente.

NECESIDAD DE ANALISIS
Problemas tioicos cel puesto:
- No contar con informacion completa a tiespo.

- Informaci6on incomoleta dentro de las ordenss de

comora, 10 que orovoca una mala contabilizacion.

FALLA DE ORIGEN ~



CONTACTOS INTERNOS

Pusstos de la smoresa, excluyendo al departamento, con

108 cuales se tiens contacto en @l deseapefio de las labores:

PUESTO 0BJETIVO FRECUENCIA

SUPERVISORES POR Couifrcacion de
PRODUCTO facturas Diario
PRODUCCION Ordenas de

Compra Sesanaisente
TESORERIA Elaboracion de

chaques para el

pago a pr o8 Sesanal t

ESCOLARIDAD

Escolar:idad minisa requerida para el desempefio del

pusstos
- Estudaante de Contador Pdblico o carrera trunca.
HABILIDAD MANUAL

Habilidad fisica O manual necesaria para realizar el

trabajos

- Miquina sumadora, uso de comgutadora con conbcimientos

de LOTUS 123, sistema contabdle.
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3.9 INBYRUCTIVO OPERACIONAL PARA EL. CONTROL DE PASIVOS
1. OBJETIVO

Registrar las entradas de baienes, productos y
SErviclios que son recibidas en las d:ferantes Areas, para 1la
afectacion correcta y oportuna de las cuentas de Balance vy

Resultados.
1X. INDICE DE ACTIVIDADES

a) DIARIAS

1. Rerepcién de reportes de entrads

2. Ravision de precios sobre drdenes de compra
3. Revisién de cdlculos

4. Registro contable de antradas

S. Aclaracionas sobre iuturas a revision

4. Registro contable de productos terminados

b) MENBUALES
7. Toma de inventarios
c) PER1GDICAS

4. Registro de la acumulacion del costo de mercancias

on trénsito vy su traspaso correspondiente,
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III.DEVALLE DE ACTIVIDADES

a) DIARIAS
4. RECEPCION DE REPORTES DE ENTRADA

Al revisar el reporte de entrada, enviado por Compras,
se revisa qQue los datos reportados en @1l misao coincidan con
los de las ramisiones del proveedor y las drdenes de compra

ravisando lo siguiente:

a.- 8¢ checa que el priser folio de entrada sea el
inn@ediato posterior al dltiso del reporte anterior.

b.- S& revisa gque todos los folios Que s8 anotaron en el

t-hno de entrada de alsacén no ﬁtnm sy consecutividad.

c.~ S8 checa que el ndmero de resaision del proveedor
coincids con al ndesro de referencia anctado en @l reporte de

entrada.

d.- 8@ ravisa el total de unidades recibidas, las cuales
vienen circuladas en color rojo en las reeisiones de

provesdores.

Checados los puntos anteriores, se anotan en el
reporte de entrada al almacén los importes caorrespondientes a
la remision de cada provesdor, anotdndose ademds la cusnta de

cargo respectiva.
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2. REVISIQON DE PRECIOS SOFRE ORDENES DE COMPRA

Se verifica que el precic unitario anotado en la orden
de compra sSea el AiSMO QUE aparece en el comprobante de
sntrada, de igual manera use verifican los descuentos

espaciales otorgados.
3. REVISION DE CALCULOS

Las romisiones recibidas se revisan multiplicando las
unidades recibidas por el costo unitario para checar el
total, ai r;nul.tado obhtenido se le calcula el 1.V.A.
correspondiente para cerciorarse que fue trasladado

debidamerce.

4. REGISTRO CONTABLE DF ENTYRADAS

Se deberan clasificar y ordenar las comprabantes por

cuenta de carvo en forma progresiva ascendiente.

Las entradac a los almacenes y los cargos a gastos se
registran afectando las cuentac, subcuentas v sub-subcuentas
resoectivas, ol credito se efectuard en la cuenta colectiva

de proveedores. subcuenta v sub-subcuenta noceseria.

En los movimientos cue afecten a laos  almacenes, se
anotara o la ¢ltima columna de la poliza 21 admero  de

unidades recibidas.

Una vez aue ya han s120 anotados los movimientos de

70



cargo y abono se "cuadra" la poliza, la cual se debe elsborar
en original y copia que serd entregado, junto con los
cosprobantes, al encergado de control de pédlizas.

S. ACLARACIONES SOBRE FACTURAS A REVISION

Las aclaracionas scbre facturas tisnan su origen en
las difersncias entre las creaciones del pasivo y el isporte
& pagar sagin el . oﬂmn.n de la factura del proveedor
entregadsa a revision,

Las diferencias son detectadas al hacer la comparacién
de las facturas de los proveedores contra el sayor auxiliar y

los reportes de entrada al alsacén.
Las diferencias pueden ser pors
Diferencia an pracio de saterias primas
Difsrencia en cdlculo
Diferencia en unidades recibida en el almaceén

Diferencia en el célculo del IVA

Detectacas las diferencias y debidasente aclaradas en

®l almacén y con el pr dor, s:1 pr s se efectda la

correccion afectando a la ta del pr s al °

gastos y s:  ya fue consumida la sateria prisa se deberd

aplicar a 1la cuenta de consumo respectiva.
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‘6. REGISTRO CONTABLE DE PRODUCTOS COMPRADOS

El ancargado de control de ventas entrega las
reminiones ya verificadas en su racepcion en unidades contra
@l corte de almacén, para su registro contable ss procede de

la saguisnte format

Se valdan los productos recibidos en cada remision de

acusrdo a los precios establecidos de cada proveador.

Obtenido el importe se contabiliza a la cuenta de
otros costos, subcuenta productos comprados, con crédito a la
cuehta de proveedores que corresponda. Deberd llevarse un
control de productos comprados en @l que =8 anotaran: el
nomero de remisién, la fecha de expsdicion, importe y fecha

de contabilizacién.

Las facturas por productas comprados se entregan al
departamento de cuentas pc'u- pagar, para que de acuerdo con
las fechas de remision se cheque que los i1mportes que se
estdn facturandoc sean los miseas que los del control de
productos comprados ya sencionado. Hecho lo  anterior, las
facturas se pasan al jafe inmediato para la autorizacion de

pago.
b) MENSUALMENTE

7. TOMA DE INVENTARIOS
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£l encargado de cusntas por pagar, junto con el de

control de almacenss, realica esta actividad de acuerde a:

Se swleccicna sl al tn, det } do las sreas que

serdn supsrvisadas, sin gue quede una sola sin contar, madir,

pesar, etc.

Ss supervisa el recuente Fisizo gque realica ur

aleacenista designado psra el ‘cu:to.

En w1 formato para la tama de inventarics se va

tomando nota de lo contado, vy medido.

Una vez f#inalizado el recusnto fisico, se procede a 1a
comparacion con el hardex del almacén, procadiéndose de
rasultar diferencias a su .invo-tlgacien. volvard a contar si
es necesario y finalmente a su ajuste a o tisico,

dependisndo del resultado de la invastigacién.

€1 trabajo de toma de inventarios se realizard un dia
antes de la ultima semana del cierrs del mes contable, eésto
para tener oportunidad de checar el inventaric fisico zontra
los registros contables con ciifras a 1a oltima semana del
cierre del mes y proceder a correr los asientos de ajuste

necesarios con oportunidad en el cierre del ses.

Por lo ouc resgecta al chequeo de existencias en poder
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s realiza con auxiiio de Las certiticaciones

ge oroveeoares, ¢
ge aenistencias ogue llegan 4 contadilidad a traves - gel
departamento ce compras. €) olazo zara ia recepcion de estas
certiticaciones es O®Ntro de i0s 01e2 oOfas siguientes al

cierre ael mes contanle,

Se srectya el cheguen DUNteANUo .as entradas y salidas
consignadas en las certificaciones contra los registros
contables, Drocediénnas? @N SU CASO 4 SU Conclllacion e

investigacion ge diferenclas.

cJ) PERIOQODICAS

8. REGISTRO DE LA ACUMULACION DEL COSTQ DF MERCANCIAS EN

TRANSITO ¥ Su VRASPAS0 CORRESPONDIENTE.

Las materias primas de imoortacidn se concroiaran oar
madi0 ae un fxpediente Dara caca una ae elias,
1gentiticdnsoio con el numero de reterencia asighauo aon el

aepartamento oe tomoras.

Los comorobantes de anticipos, COMiISIONes, impuestos,
etc. Oor 1moortaciones S reglstrardn en la cuenta de
mercancias en trdnsito. controldndolos oor numero ae

reterencia,

una vez conocico el Gitino rencion de Jastos oe ia
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amportacion, S8 Drocedera al cierre de la meas, [
uﬂnl“taunto o® comoras entregard la relacion del total om
lo8 QAStOS INCurricos, oebi1endOse PTOCEART a4 ChEcar cadas
renglon de ia relacion contra io registraco en la cuenta de
murcancias en trénmito, para pooer efectuar @l traspaso a la

cuMnta om Mmateria prama.

Generaisente la 1i1mportacion o la llegada fisica de

los 1ales adn cuando no se ha cerrado la

1APArtaciotn vy consecusntessnte no S8 cohdce el costo total,

POP la NECeSIUAC qUe existe de aplicar a consumos O

pr 16n est teriales, se procade a estisar este costo
Yy w8 registra el trasoasd al aimacén para poder oparar la

salida valuaga a produccion.

De la estimacion del conto de la 1Mportacion del mismo
material, se calcula ®#l costo UNITALIO Y %@ aplica al namero
de unidades Trecibidas en =l almacén, ssgin la remision de

£letes que ampara 1a entrada f1s1CA OR las AAter1as primas.

Entregaca por el dedartamento de compras, la relacion
de los gastos totales incurridos en la importacion, se checa
SU  COrresnondencia con la cuenta control de 1ia estimacién
efectuada y -l expediante dae ia  materis orisa
corsespondiente, intluve las partidas que por alguna razén

compras no  hubilera considerado. Determinaco el costo total
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2@ Ccompara contra el 1mporte® estimado y la ‘giferencia

se ajustard cargando al almacén 0 a la cuenta de consumo

sagdn sea el caso.

El wmonto de la diferencia gansralaente debsrd ser de

poca i1mportancia.

PROCEDINMNIENTDO

TOMA A REVISION

PROVEEDOR

CONTABILIDAD

(ENCARGADO DE PASIVOS)

FALLA pE ORIGEN
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1.~ Be presenta con su orden
de compra, [ ] tactura
ariginal Y [ 1] nota de
crédito, en caso necesario,
en la ventaniliia donoe se
lleva a cabo la toma a
ravisioén para que le

proporcion®e un contrarecibo.

2.~ Entrega al praoveedor
los contrarecibos necesarios

de acuerdo al No. de Facturas



CONTARILIDAD

(ENCARGADO DE PABIVOS)
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que s# le van a tomar a
Tevision para que los llene

con los datos requeridos.

3.~ Llisna su contrarecidbo vy
anaxa documentos originales
coaprobatorios para la toas &

ravisién.

4.~ Recibe los documentos y
vertfica que contengan low

siguientes datos:

- Nombre de la persona
Fisica, Denominacién & Razdn
Sacial.

~ Domicilio Fisecal.

= 'Clave del registro Federal
de contribuyentes.

~Ndmero de folio en un lugar
visible.

- Lugar Yy Fecha de
Expadicion.



CONTARILIDAD

PROVEEDOR

- Uescrapcién  dgel concepto
del Gasto.

~ Separacién exoresa ge iVA.
~ Nombre ge la emoreca.

- Uirecci6n de la Eapresa.

= ReFolia dp la Empresa

- k£l l.enano ueblow Gluimos 4

SUNtoSs debe ser a miouina cun

tinta de un s0lo coior.

- No dene venlr ajterada
la techa n1 corregida.

~ Orden de compra autorizada.
- Sello v folio oOe entrada

dei Material alL Almacen.

Se- Cuanco las datos sean
incompletos le regresan ai
Froveedor sus doCumentos vy &e
le informa el cor ocoue no se

toma a revision.

o.~ Se entera oue su factura

no sera Tomada a Hevisidn

-hasta . que cumpla " con - tocos

los ‘requisitos’ . aAunclados




CONTABILIDAD
(ENCARBADOD DE PABSIVOS)

PROVEEDOR

CONTABILIDAD

(ENCARGADD DE PASIVOS)
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ESTA TESIS W8 BEBE
SALR BE LA BIBLIOTECK

anteriorsente de dste

procedimiento.

7.- 8i los datos revisados
estan completos, asigna en el
contrarecibo la fecha de pago
e&n base a la Orden de Compra
y salla el contrarecibo en la
leyenda de NO NEGOCIABLE y de
RECIBIDO.

' 8.~ E1 contrarecibo original

se lo entrega al proveedor.

9.~ Recibe el contrarscibo
original para pressntarse a
cobrar sus facturas en la

fecha inhdicada.

10.- Este paso continua en el
procedimiantot “PAGD [
PROVEEDORES"™ .

11.- Anexa a la factura del



provesdor la Orden de Compra,
la Nota de Crédito en sy caso

y la copia del contrarecibo.

12.~ Recopi lados los
comprobantes, e qrdenan
primeramente por orden
alfabético en base al R.F.C.
del proveedor y despues por
fecha on base al
contrarecibo, para hacer el
paquete con los comprobantes
que intepren el pago a

Proveadores.

13.~ Este paso continua en el
Procedimiento: “PASD A

PROVEEDORES" .

PROCEDIMNIENTO

ALMACEN
(ALMACENISTA)

CREACION DE PASIVOS

a0

1.~ Envia copia de la
factura o Remision del

provaedor y copia de la orden



CONTARILIDAD

(ENCARGADD DE PASIVOS)

a

de coapra con el reporte de

entradas al alsacén. -

2.~ Aacibe los comprobantes
y @) reporte de entradas para

la eaisién de pilizas.

3.~ Checa aue todos lo;
comprobantes coincidan en los
siguientes puntos:

- Nosbre del proveedor.

- Ndmero de cuenta.

- Némero de folio.

- Namero de factura.

- Que ®l almacén asighavo sos
®l correcto.

~ Ndmero de Nuts de Crédito
(En caso necesario).

- Conﬁmta con el reparte de

entradas al Almacén.

Y.~ Emite las Pdolizas de
entrada de Material al
Almacén para stock y carge

directo dw cada una de las



CONTABILIDAD

(MESA CONTROL)

az

Areas.
- Industriales.
- Automatriz.

- Diversos.

S.- Checa que los datos de
la poliza correspondan a cada

uno de los comprobantes.

b.— En caso de que no
coincidan corrigen en
pantalla los datos v emite la

péliza correcta.

7.~ Cuando coincidan los
datos de la pdliza y de los
comprobantes, forman un sélo
legajo con lec comprobentes
originales y el original con
una copia de la pdliza para

turnarlo a mesa control.

8.~ Recibe la pdliza con los
comprobantes para revisar que

las pdédlizas cuadren y que



CENTRO DE PROCESO
DE DATOS

tengan los datos

NECesarios coapletos.

9.~ Cuando la péliza - N0
cusdre O los ocatos swan
incorrectos, la ragresa al
encargado de pasivos para que
ia med1 fi1que v ensta

nuevasente la poliza.

10.~ S1 la oo6liza cuadra y
los catos son corractos, la
envia al centro de proceso de
datos para que capturen la
inforsacion y esitan el Libro

Mayor.

11.- Racibe los documentos v

© procesa la informacaon.

12.- Emite el Libro Mmayor en

original con una copia.

P ROCEDIMIENTO

PAGO A PROVEEDURES

CONTABILIDAD

(ENCARGADD JE PASIVAS)

P Se toma @l paguste de



ALMACEN
(ALMACENISTA)

CONTABIL I0AD
(ENCARGADD DE PASIVOS)

SR

FALE-A DF no r\EN .

caosprobantes que integren ol
préximo pago vy asignaréd a
cada una de lae facturas de
los Proveedores la cuenta -
contable en base al cétalogo
de cuentas ya definido en la

arganizacidn,.

2.~ Checar contra el Libro
Mavor que s» haya creado el

pasivo a cada proveedor.

3.~ Cuando no se haya creado
el pasivo checa con el
almacenista la entrada dml

material al alaacen,

L Verifica que se hava
realizado la entrada del
Material al almacén o bien le
1nforma al encargado de
pasivos que sucedié con dicho

material.

Se~ En caso de que no se

haya dado de alts el material



CONTAB1LIDAD
(ENCARGADD DE PABIVOS)

as

en el sistesa, le 1informars
al proveedor oue su factura
no seré pagada por que el
saterial no fue recibido o le
explicard el problemsa ous

presanto.

8.~ S: @l saterial (L)
recibido en el alsacén se
dars de alta en el smistesa
por lo aue habré que crear el

fasiva.

7.~ Este paso continda en @l
procedimentos “CREACION DE
PABIVOS".

4.-Una vez que 3@ cChecod en el
Libro ®Mayor la creacion de
los pasivas, verifica sa el
proveedor tienses

= Notas oe crédito paio hacer
los descuentos necesarios.

~ Facturas pendientes de
Pago, para sumarlas v

realizar un pago dnico.



CONTABILIDAD
(ENCARGADO DE PASIVOS)

~ Devolucionss (en su caso).

9.- Se detendrén los pagos a
los proveedores que no
aclaren sus diferencias 6 con

sus notas de crédito.

10.- Una vez reunidos todos
los requisitos se determina
el pago total para cada uno
de los proveedorss y se turna

al sncargado de Bancos.

11.- Este paso continda en el
procedimientos "PAGOD A
PROVEEDORES" .

PROCEDIMIENTO

PAGO A PROVEEDORES

CONTABILIDAD
- tENCARGADO DE PASIVOS)

a8

1.~ Entrega al encargado de
Bancos los comprobantes que
integran [ 2} pago a
proveedores, Originales de
la factura del proveedor,
Grden de Compra, Contrarecibo

anexo.



CONTABILIDAD
(BANCDS)

CONTABILIDAD
{BANCOS)

a7

2.~ Recibe los comprobantes
y captura cada uno, para su

correspondiente pago.

3.~ Emite los cheques gue
integran el pago a
proveedores.

4.~ Una vez que tisne los
cheques emite la pdliza en la
que  aparacen todos los
cheques que integran el pago
a provesdores para
contabilizarla.

§.~ Turna a Mesa de Lontrol
p‘ra que la envic al centre

de proceso de datos.

6.~ Se protegen los
camprobantes ‘con la leyenda
de pagado y se anexan a su

correspondiente cheque.

7.~ Turna los pagos a



CONTABILIDAD
{SUPERVISOR)

CONTABILIDAD
(BERENTE ADMVO)

a4

realizar al supervisor, para

que éste los revise.

8.~ Revisa =) pago y verifica
cada uno de los cheques con
sus respectivos comprobantes
que coincidan:

~ Isporte.

~ Beneficiario.

- Comprobantes.

9.~ Cuando no coincidan los
datos de los coaprobantes,
regresard el pago al
encargado de pasivos para su

ravision y sodificacion.

10.-S1 coincaden los datos
turnard los cheques para las

firmas.

11.= Recibe los cheques,
revisa y firea cada uno vy
turna para segunda firea y

los regresanh al encargaco de



CONTABILIDAD
({DANCOS)

PROVEEDOR

CONTARILIDAD
(DANCOS)

a9

Bancos.

12.,~ Recide los chegquas
revisados y firsados y el dia
de pago se presenta en la
ventanilla para @l pago de

cada uno de los provesdores.

13.- Se presenta en la
ventanilla con (]
contrarecibo original y lo
entrega al encargado de

Bancos.

14.~ Recibe el contrarecibo,
busca ol cheque
carrespondiente y varifica
que se paguen las iccturas
que estan anatadas o-n el

contrarecibo.

18.- En caso de que no
coincida el importe del

contrarecibo v el cheque, le



~ROVEEDOR

CONTAEBILIDAD
(BANCOS)

© PROVEEDOR

CONTABILIDAD

(BANCOS!

FALLA DE ORIGEN
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intormara al oroveedor al
poroug no se le entregard su
cheque y e regresard su

contrarecibo.

lao.- Recibe su contrarecibo y

s® retira de la emoresa.

17.~ 51 es correcto ol
importe ael contrarecibo
contra el chegue, s entrega
@l pago al proveedor para qQue
firme e recibido la poliza y
destruye el contrarecibo para

evitar malos mane)os,

18.- Recide el cheque y rirma
la otliza de recibido v
ragresa al encargado de

bancos.

19.~ Distribuye Las copias
del cheque te la siguiente

manera:



PROVEEDOR

- Original para el proveedor.
~ Primgra copia contabilidad.

- Segunda copia tive.

20.~ Recibe su chegque y se@
retira de la compafifa.

22.~ La segunda copia se
archiva en el consecutivo
numérico de Bancos.

El importe deve coincidir con

el marcado en el contrarecibo

PROCEDIMIENTD

EMISION DE CHEQUES PARA PAGD A PROVEEDORES

CONTARILIDAD
(Encargado de

Pasivos)

CONTABIL IDAD

(Bancos)

1.~ Entrepa al Encargado de
Bancos ios camprobantes que
integran el Prgo a
Proveedores, (Originales de
la Factura del Proveesdor,
Orden de Compra y

Contrarecibo).

2,- Recibe los comprobantes v
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captura cada uno, a traves
age un sistama J® DANCOS DAara

su correspondiante pago.

3.~ Emite 08 cheques
que integran [ )Y Pago &
Provaadores a traves del

Sistema de bancos.

4.~ Una vez que tiene los
chequos wmite la pdliza
via sistema de bancos
a travées de la apcion
que corresponda en la que
se incluiran todos ios
cheques que intagren el pago

a Provewsdores.

Pasa la informacaén al
diskette que turna a Mesa
Control para que la envie al

centro de proceso de datos.

S~ Se prote)en los
coaprobantes conh la leyenda
de pagado y s® anexan a su

correspongiente cheque,



CONTABILIDAD

{supervisor)

CONTABILIDAD

{Supervasor)

CONTABIL10AD

(Gerente Admvo.)
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6.~ Turna los pagos a
realizar al Supervisaor para

que este los reviss.

7.~ Revisa el pago vy
verifica catta uno de los
cheques con sus respectivos

comprobantes que coincidans

- lsgorte

- Benwiicirario

-~ Comprobantes con requisitos

fiscales.

8.~ Cuando no coincaiden 1los
datos e 10s cosprobantass,

regresard [ 29 Pago al
Encargato de Pasivas para su

revision y aodificacion.

9.~ 81 coinciden las datos
turnard los cheques para las

firmas.

10.~ Recibe los cheques,

revisa y firma cada uno vy



CONTABILIDAD

(Bancos!

PROVEEDOR

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

A
turna para segunda firma y

los regresan al Encargado do

Bancos.

‘Elaborar tabla de firmas
autorizadas.

11.~ Recibe los gheduos

revisadaos y firmedos v el dia
de pago se presenta en la
ventanillas para pagar a cada

uno de los proveedores.

12,~ Se presenta en 12
ventanilla con Qu
em!rnnlboA ertolnll. y 1o
entrega al En:a_rgado de

Bancos.

13.~ Recibe el Contrarecibo,
busca el cheque
correspondiente y ‘verifica
Que s® paguen las Facturas
que estan anotadas " el

Contrarecibo.

4.~ En caso de que no sea

igual el importe marcado



PROVEEDOR

CONTABILIDAD
(Bancos)

CONTABILIDAD
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en el Contrarecibop contra el
importe del cheque le
informard al proveedor el
porque no se le entregard su
cheque y le regresard su

Contrarecibo.

15.,~ Recibe su Contrarecibo

y s® retira de la empresa.

16,~ 8i es correcto el
importe del Contrarecibo
contra el cheque, entrega el
pago al Proveedor para que
firme de recibido la poliza y
destruye el contrarecibo para

evitar malos mane)os.

17.~ Recibe el cheque Y
firma la pdliza de recibido y
regresa al Encargado de

18.- Dastribuye las copias
del cheque de la siguiente



PROVEEDOR

CONTABILIDAD
(Bancas)
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a) Original para el Provesdor
b) Prisara copia para
Contabilidad

¢) Segunda copia para

Contabilidad

19.~ Recioe su cheque vy se@

retira de la espraesa.

20.~ La primera copia la
anexa a los cosprobantes
originales y los archiva en

suU consscutivo.

21.- La segunda copia ws»
archiva sn el consecutivo

numérico de Bancos.



COMPRAS

{Supervisor)

COMPRAS

(Comprador)

PRUCEDIMIENTO

SQLICITUD DE MATERIAL
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1.~ Emite v los médulos de
Compras vy el reocorte de
consumos, a través de los

datos de la érden de comspra.

2.-Realiza el Reporte oe
caidas a Cero, es decir. los
materiales de los cuales s
ha agotado su existencia en

el alsacén (Max. y minimas).

.~ LOS Trevisa an forma
generica, los clasifica en
bas® al area y al comprador
encargace v los Treparte A

cada uno o@ los compradores.

4.- FRecibe de su Suoervisor
los modulos v el reporte oe
Cafdas a Cero oue le
corresoonden, los organi:za
oor linea de retacciones a
comprar 1 a519Na & los

aroveedores con me jor



PROVEEDOR

COMPRAS

(Comprador)

PROVEZDOR
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comportasiento dgentro doe ia
clasaficacion oreviasente
gefinida aentro del catalogo

ae provasdores ya elaporado.

$5.— Se comunaica via
teletonica con el O los
orcvesdores . ae mayor
eficiencia (Provesgores oe la
orimera oocion aentro cel
Catalogo ce ProvesdQres) para
que se oresencten en ia
Lompafila a levantar el

oe0ido.

(- T @ entera oe que la
emoresa oretende realizar un
aedido y acude a la mavor

breveusag con el Comprador.

o= Le i1ndica al oroveedgor
@1 Mater:al que necesita le
sSurta en base a las Médulos
de Compra v el Reporte ae

Caidas a Cero.

8.~ Analiza el oediao



CONPRAS

(Comprador)

PROVEEDOR

COMPRADOR

(Almacenista)
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salicitade por la empresa
Yy e define al comoradacr
cuales seran las ocarticas
del | oedido que se
cospromste a surtir vy

cuaies no.

9~ En caso dge que @l
Provesdor no oueda surcir

todo el oanido, sate paso se

. conecta an el punto No. 4 de

eute arocedimiento,
dnscasente con la diferencaia
de que se comunicaras con el
provesdor aQue @ encuentre
dentro de la segunoa obciodn

de proveadqoras.

10.~ En base a esto ievanta

[ )} Pedido correscondiente.

il.~ Accesa ia 11niormacién
via Sistema a través oe la
amoresidn e la orden de

COmora.



ALMACEN

{Almacenista)

PROVEEDOR
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Proporciona 1la O!‘l.ﬁ‘:‘ﬁ de
Compra original al proveedor
para que surta el sedido.

Turna la orden de compti

con dos copias.

12.~ Recibe 1la 0Orden de
Compra y la conserva hasta
recibir el material, oste
paso continda con (2}
Procedimiento. "RECEPCION DE
MATERIAL" .

13.- Se presenta en el
Almacén de 1a Comuallle ocara
ertregar el material oue ge
le solicite y presspta su

factura original con 2 copias

.y la orden de compra

original.

i4.~ Este paso continda con
el Procedimiento, "RECEPCION
DE MATERIAL".



CLIENTE

VENTAS
(Vendedor)

CLIENTE

PROCEDIMIENTDO

RECEPCION DE MATERIAL
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1.~ Turna via fax al Area de
Ventas de la Comnafita, ias
especi1ficacionss osl Material
de Cargo Directo oaque

solica%a.

2.~ Racibe el Fax por oparte
del Cliente con todas las
sspecificacionas del Material
de Cargo Dirscto que solicita
y revisa Oue contenga todacs
los datos necesarios oara
ooder llevar a cabo ia

Cotizacaon.

3.~ (Cuando los ogatas ho
astén cospletos e Vendedor
a8 comunicard con el Cliente
PAara recavar la informacion

coapleta.

4.~ Prooorciona al venasdor
los datos faltantes de las

especificaciones del Material



VENTAS

(Venaedor)

oe Carga Directo.

Este paso caonecta con [ 2}
aunto Na. 2 de wate

Procedimiento.

Y- 51 los datos sstan
comoletos aiabora lLa aorden de
comnra vy se captura 1a
iniormacion de ia cotizacion
oe ventas.

Anotanto las siguientes datas:

- Ciiente

— Ficnn

~ Guien soiicata

- No. ge folio

~ Lantidad

=~ NO. O® parte

~ Descripcidn completa del
Material

~ Marca

~ Tiempo Méxamo para la

feceocion del Raterial por

farte del Cliente comunica

via telefonica a Compras la



COMPRAS
(Comprador )

existencia de la Cotizacidén.

6.~ Se entera Yy elabora el
REPORTE DE  COTIZACION DE
VENTAS§ oaite el Rgoortc

del Haterial de cargo

cdirecta que tiene ove

cotizar.

7.~ Con el No. de cotizacion
[ ] checa que tenga
los datos del  cliente
vy la dascriocion coapleta de

cada partaida.

&.- Cuando los - datos no
estén cm\olotus este vaso
conscta con el punto No. 2 de

este Procedimianto.

9.~ Una vez completos los
datos organiza por linea las
refacciones a comprar y
designa a los provesdores con

los que se poora trabaj)ar.



COMPRAS

(Comprador)

PROVEEDOR

COMPRAS

{Comprador )

104

10.- Se comunica caon  cada
uno de los provesdores
tMinime I) nara cotizar el

material Que necesita.

ll.~ Rucibe comunicacion, se
sntera y proporciona la

cotizacion al Comprador de la

Compafita.

12.- Recibe cotizacaiones y
asigna los costos
proporcionados por el

Provesdor a través del
recorte de COTIZACION DE
VENTAS .

Comunica via telefénica a

ventas que el material de

cargo directo va fue
cotaizado.
NOTA  1.- En la parte ae

comentarios Orooorciona ia

tnrormaci16n Acerca ce ias



VENTAS
(Vendedor)

VENTAS
(VENDEDOR )
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cotizacionss recibidas por ol

Provesdor.

13.~ S entera y consulta a
traves de reportes ae
COTIZACIONES DE VENTAS, las
opciones en base a1 '
-Tiempo de entrega.

--costo.

-calidag ael material.

4.~ Confirma la mejor opcaion
an base a las necesicaces del

cliente.

Comoleta la caotizacién y el
reporte de la cotizacién de
ventas, con los saiguientes

datost

~Tiempo ae entrega
~Costo

-Marca



" CLIENTE

VENTAS
(VENDEDOR )
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1S.- Recibe fax de la
cotizacién para analizarla vy

decidir si la acepta 2 no.

16.- En el caso de ser
aceptads la cotizacién le
comunicard al vendedor la
aceptacion v que va ha

ganar el pedido.

17.- Comunica a ventas via
Fax el por que no acepta 1la
cotizacidn rel Material de

cargo Directo que solicitd.

18.- Recibe el fax vy se
entera del por ocue no fue
aceptada 1la cotizacién por el

cliente,

19.- Asigna cédigo de razones
de pérdida on la cotizacidn
segadn el reporte de
CDTIZACION CE VENTAS,



PROCEDIMIENTO

COMPRA DE MATERIAL DE CARGO DIRECTO

(comprador)

© o107

1.~ Imprime via sistema wl
reporte de COTIZACION DE
VENTAS, las cotizaciones
para comprar el material de

cargo directo.

2.~ Elacora la Orogen de
Compra via sistema, €on
@l forsmato utilizado wen la

empresa.

=El Gerente de compras es el
responsable de autoriiar las

Ordenes de Compra.

3.~ Se comunica nuevamente
via fax con el Provesdor v
proporciona copia de la orden
de compra para que fingue el
pedido de Material de Cargo

Directo vy le proporcione el



PROVEEDGR

ALMACEN
(ALNACENISTA)

PROVEEDGR
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No. de Orden ve er;l cont
reterencia para qgue éste
aparezca tanto en el pedido
como an la factura del

provaedor.

4.~ Se entera y levanta el
pedi1do por @l material que se

compromete & surtir.

5.= Recioe la Oraen de Compra
v la conserva hasta recibir

el material.

&.- Este paso continda en el
procedimiento “RECEPCION DE
MATERIAL" .

7.~ Se oresenta en el almacen
con @l material y su tactura
original con dos copias y la
orden de compra original o

fax dependiendo el caso,

4.~ Este paso continda en el
procedimento “RECEPCION DE
MATERIALY .



PROCEDIMIENTO

“COTIZACION DE MATERIAL DE IMPORTACION®

CLIENTE

VENTAS
(Vendgedor)
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1.~ Turna via fax al &rea de
ventas las especificaciones
del material ce Ieportacien
que solicitay anaotando los
siguientes datos:

- Nombre de la siquina

- Modelo

- Ndm. de serie de la méquina
- Descripcion de la pileza

= Golicituo gel taiespo de
antrega, especificandolo

= NO. de parte

- Marca

- Cantidad

2.~ Recibe el fax del
material de Importacion aque
solicita el Cliente y revisa
que contenga todos los datos
NSCEORAT108 para poder llevar

a cabo la cotizacidn,



CLIENTE

VENTAS

(Vencedor)
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3.- C do los dat no

completos se cosunica via
telefdnica con el Cliante

para recabar los datos

.faltantes.

4.~ Se entera y proporciona
los datos solicitados por el

vendedor.

S.- 81 ios datos astén

completos, elabora la
Cotizacién de Ventas,
anotando los siguientes
datos:

- Cliente

- Facha -

= GQuién solicita

= No. de folio

- Cantidad

= No. d® parte

- Descripcion cospleta del
material Ingles-Espafiol

=~ Nombre de la miquina

- Modelo

- Marca



COMPRAS
(Encargado de

Importacionss)

FALLA DE ORIGEN

COMPRAS
(Encargado de

Importaciones)

113

- Tiempo maximo pars la
recepcion del eaterial por

parte del Cliente.

Comunica via telefonica a
Compras el No, de Cotizacion
abjerta para aue sea

cotizada.

6.~ Se entera @ imprime la

COTIZACION DE VENTAS.

7.- Checa que tenga los datos
de)l Clisnte y la descripeion

completa de cata partica.

8.~ Cuando no wntén
coapletos, este paso conoétl
con @l punto No. 3 de este

Procedimiento.

Fe- 8i los datos estdn
cospletos organiza por linea

las retacciones a cotizar 1



COMPRAS
{Encargado de

Iaportaciones)

PROVEEDOR EXTRANIEROD

asigna los provesdores

correspondientes.

Liena 1la cotizacion de
ventas, con todos  los
datos necesarios y en
base a la urgencia de la
entrega al Cliente decide si
S8 comunica directasente con
el proveedor o Con cCompras

internacionalas.

NOTA 1.~ En caso de no tener
Proveedor para el surtisiento
del saterial, compras
internacionales hard la

asignacion neacesaria.

10.-81 cotiza directamente
con el Proveedor extranjero
turna via fax la Cotizacion

de material,

1l.-Recibe el fax de la

Cotizaci6n doe Material, se



- COMPRAS
(Encargado de

Isportacionss)

COMPRAS INTERNACIONALES

COMPRAS INTERNACIONALES
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entera vy oproporciona la
cotizacion al Comprador de la
compafifa.

12.~Cuando cotice con comoras
internacionales, le envia 1la
Cotazacion oe Material de
Ispartacion al area de

13.~Recibe el fax de |la
cotizacion, se entera vy
varifica que la informacion

&8 correcta.

14.-Cuando no sea correcta,
le informa al Encargado cde
Comgras para que modifique la

intormacion.

Este paso conecta con el
punto No. 9 de este

orocegimento.



COMPRAS INTERNACIONALES

COMPRAS
(Encargado de

Importaciones)

11y

15.-81 la insormacion as
correcta, cotiza @1 material

con el proveedor extran)ero.

16.-En base a las
cotizaciones recibidas en un
olazo maximo de 3 dias,
®labora una tabla comparativa
de las mismas, pondera las
condiciones de venta
ofrecicas por los provesdores
y ®l108 la me)or. En caso de
provesdor dnico analiza las

condiciones ae compra.

17.-Recibe la cotizacién del
material ode importacion vy
determinc €1 ceeto  aplaicands
el factor ya definido, con la
1ngicacion del tiempo de
sntrega y con la anformacién
obtenida, elabora la arden ae

vanta.

Intorma via teiefénica a

Comoras oue el material de



VENTAS
(Vendedor)

CLIENTE

CLIENTE
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Importacion ya fue cotizado.

NOTA 2.-Emn la parte de
cosentarios proporciona  1a.
informacion acerca de las
cotizaciones recibidas por el

18.~Recibe la cotizacion vy
completa @@ control de
cotizaciones de ventas, con
108 siguientes datoss

- Tiempo de entraega

- Precio de venta en Délares

~ Marca

Se turna via fax al cliente

19.-Recibe el fax deo 1l
cotizacion del material
analizada y gecide s) e

acepta o no.

20.-51 acepta la cotizacidn
propuorcionada 88 lo comunica

al Yy ¢ a el




CLIENTE

VENTAS
(Vendedor)
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Este paso continda en
Procedimiente “RECEPCION
PEDIDOS PARA  VENTA
MATERIAL DE YMPORTACION".

21 .~-Cuando no  Jcepta
comunica a Ventas via fax
por que no acepta
cotizacion del eaterial

Importacion que solicite.

le
el
la

22.-Recibe el fax y se entera

del por que no fue aceptada

la cotizacion proporcionada.

23.-Cancela la cotizacién
veantas y en la parte
cosantarios infores

nor que se canceld.

el



PROCEDIMNIENTO

COMPRA DE MATERIAL DE IMPORTACION

COMPRAB
{ENCARGADO DE
IMPORTACIONES)

CONTABILIDAD
{Encargado de

importacionss)
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L.~ EMmite via sistema 1la
COTIZACION DE VENTAS, la
cotizacion del @eaterial de
amportacion que tiene . que

comprar en original y copia.

2.~-Rac:te el original de la
cotizacion sobre el
expediente de impurtacion
correspondiente para archavar

la documentacion.

NOTA 1.- Se da @l mismo
Ndmero de Referencia en el
expediente de compras y de

contabilicad.



COMPRAS
INTERNACIONALES
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3.~ Recibe copia doe la
cotizacion v elabors la carta
pedido en Ingles-Espafiol en
ariginal y 6 copias,

especificando clarasente:

a) Caracteristicas de la

aercancia.

b) Condiciones de compra.
- Pracio
- Término de venta

- Entrada
c) Condiciones de pago

d) Instituciones de envio
~ Nombre del agente aduanal
= Aduyana de entrada

~ Medio de transporte

~ Nombre del tr portista

®) Documentacion requerida
~ Factura

= Lista de empaque

- Talén de embarque

En el caso de compra de

equipo 0 maguinaria usada se
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requiers adicionalmentes
Carta obsolescencia,

visada Yy

de
notarizada,.
sencionando precio original,
afio de fabricacidn, precio
actual de un saquipo similar

nuevo y precio de venta.

Las condiciones anteriores

deben ser consistentes con la

cotizacion elegida, o bien
con la nepociacion
hecha con @) provesdor.

Envia original de la carta

pedido al provuhor para

llavar a cabo la campra dol

material de importacién,

Con las copias de la carta
pedido hace 1la siguiente
distribucion:
- Director funcional de la
fdbrica: ira. copia.

Gerente de Compras de la

fdbrica: 2da copia.



' PROVEEDOR

COMPRAS
{Encargado ce

importaciones)

SRR U U

-Expediente cospras

internacionales: 3ra copla.

- Agente aduanals “ta copia.
=~ Divisas: S5ta. copia.

- Contralorias &a copia.

4.~ Recibe original de la

Carta Pedido y se entera.

5.~ Entrega el aaterial vy

documentaci16n correspongiente.

6.~ Recibe la carta pedido vy
en base a ésta elabora la

orden de compra.

Ieprise la orden aoe compra,
- original con 2 copias
1 1a turna al almaceén
las copias vy ®l original

a Contabilidag.



ALMACEN
(Recepcion de

material)

COMPRAS
(Encargado de

isportacionas)

COMPRAS
INTERNACIONALRS

i21

7.~ Recibe orden de Compra vy

la archiva en espera de la

llegada del material.

8.~ Abre el expaciente
correspondiente para cada una
de las importaciones con la
docusentacién que tishe en su
poders

- Catizacion

= Carta pedido

9.~ Salicita al encarqado de
importaciones, el cheque para
pago de gastos realizados O a

realizar.

NOTA 2.~ Compras internas,
manda a la compafifa el
reporte de situacién actual

de pedidos de isportacién.



COMPRAS
(Encargado dw

importaciones’

CONTABIL.IDAD
{ Encargato de

Bancos)

10.~ Recibe fax oara
solicitar cheque de gastos vy
elanora la solicitud de
cheque proporcinange los
datos para la esme16n Jdel

MASMO

-~ A gue nombre Se ENte.
~ En que No. de reterencia
nertenece.
~ Concepto del gasto.

furna al encargado de
bancos en contabilidao ia
solicitud de cheque con copla
del tax QqQue solicite el

chegque.

El tfax recibido por parte de
compras de impartacion lo
archava en el expedisnte

carrespongiente.

11.~ fecibe la solicitud de



FALLA DE ORIGEN
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chaque con copia del fax,
para pago por concepto de los
siguientes gastos:

- Anticipos

- Pago de ispuestos de
importacion

- Fletes

- Seguros

- Honorarios del agente
aduanal

- Pago de servicios a Campras
Internacionales

Emite @l cheque v 10 elabora
on bhase a lo saolicitado,
envia el chsgue a Compras
Internacionales O 10 depos:ita

on ca3a de bolsa.

Turna al encargadoc da
Importaciones sn Contabilidao
una copia del fax para

archivar en el expsdisnte.

12.~ Anexa a la segunda copila
de la péliza cheque la copla
del fax de comprobantes de

gastos, y la solicitud ds



CONTABILIDAD
{Encargado de

Importaciones)

CONTABILIDAD
{Encargado de

Bancos)

COMPRAS
INTERNACIONALES
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cheque para ragistro y

archivo.

l.a primera copia de la péliza
chcﬁue la archiva en su

consecutivo de bancos.

13.- Recibe copia del fax
para anexarla al expediente
correspondiente a la

importacian,

h.~- El cheque lo envia a
Compras Interrecionales o

deposita,

15.~ Recibe el cheque por
concepto de gastos.

Firma de recibido en la
péliza de cheque o ficha de

depésito, dependiendo de 1la



ALMACEN
{Recepcion del
Material)

COMPRAS
(Encargado de

Isportaciones)

CONTABILIDAD
{Encargado de

Importaciones)
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solicitado.

Realiza ol pago

correspondiente.

16.~ Al llegar el saterial al
almacen notifica el encargadc
de importacionass del drea de

compras.

17.- Se entera de la llegaca
del material al almacén y se
presenta con @i expesolente
corresponoiente #n ol &reca ce
contabiliocad con el encargado

de 1MpOrtaciones.

18.- Asbos determinan él
CONtO para dar entrada del

saterial on base a la



gocusentacion archivada en
sus expedientes respectivos.
- Factura del provesdor

- Copia del pedisento de
importacion

- Costo del material

Costo = Impuestos de
Importacion + Fleteu, swguros

(NO se 1ncluye IVA).

NOTA 3.- Se mandan a la
cuenta ae gastos los

siguisntes conceptos:

~ Honorarios del agente
aduanai

~ Honorarios hor los
SErvicius dee Comnras
Internacionales

19.- Anota el costo del
material en el opedido de
iaportacién y lo turna al

almacén.

ALMACEN 20.~ Se entera del costo del

FALLA DE ORIGEN

126



(Recepcion de
Material)

COMPRAS
INTERNACIONALES

CONTABILIDAD
(Encargado de

Isportaciones)

CONTABILIDAD
(Encargado de

Isportacicnes)
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material para dar la entrada
al almaceén, Ests paso
continua en el procedimientot

RECEPCION DE MATERIAL.

21,.~ Envia a Compras
Internacionales toda la
documentacidn Original

recibida que corresponda a la

importacion del material.

22.- Recibe la documentacién
ariginal y anexa a sy
sxpediente para proceder a
cerrarlo vy archivario en el

consecutivo de importaciones.

23.~ Checa que correspondan
los documentos originales

recibidos contra las copias



COMPRAS
(Encargado de

Importaciones)
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que guarda en el expsdiente
de la 1importacion. Exprde
copia de los documentos a

compras.

24,- Recibs documentacion vy
la anexa a su expediente para

cerrarlo.

25.- Cuando los docusentos
ssan incorrectos se comunica
con Compras Internacionales

® 1nforma.

26.- Una vez que los
documentos son correctos
cierra [ 7% axpediente
correspandiente a 1la

importacion contabilizando lo
pendiente por enviar a la
tuenta de gastos y ef 1va. El
expediente 10 archiva en el
consecutivo correspondiente a

importaciones.



VENTAS
(VENDEDOR)

COMPRAS
(Comprador)

PROVEEDOR

PROCEDINIENTDO

DEVOLUCIONES SOBRE COMPRA

1.~ Le comunica a compras.
que hay una Devolucion de
Material de Cargo Darecto
para que la negocie con el

provesdor.

2.~ Se entera del Material
que s® quiere devolver v

prepara la negociacién.

3.- Se comunica con el
provesdor via telefénica p;lra
informarle del Material de
Devolucién y lleva a cabo la

negociacion.

Y- Se entera y toma la
decision de aceptar o no el

Material ae devolucaién.

FALLA DE ORIGEN



COMPRAS
(COMPRADOR)

VENTAS

(vendedor )
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S.~ Cuando no acepte le
comynica al comprador tde las

razones de 1a negativa.

6.~ Y ®l Comprador a su vee
le informara al Vendsdor el
por que no se aceptars la

Davolucaién.

7.~ Si sl provesdor acepta
@l material de devolucion le
comunicard al Comprador ¥y
acordaran las condicionas

para la entrega del Material.

8.~ Le informa al vendedor
gue el Proveedor si aceptaréd
@l ™aterial de Devoluciéon y

bajo qué# condiciones.

9.- Se comunica via
teletonica con el cliente y
l® informa de las condiciones

para lia aceptacién 6 no del



CLIENTE

CLIENTE
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Materiai de Devolucién.

10.~ Se entera y decide si '10
e conveniente que se lleve a
cabo la realizacion de la

Devolucion.

11.~ Si1 acepta devolver el
Material bajo las condiciones
oubuostun. le ainforma al

vendedor.

12.~ Este paso continta en el
procedimiento “ DEVOLUCIONES
SOBRE VENTA* .

13.~ En caso cde rc  acedtar
las congiciones expuestas le
informard al vendedor y se

quedard con el Mater:ial.



P ROCEDIMIENTUO

NEGOCIACION CON PROVEEDOR PARA

VENTAS

{Vendedor)

LA DEVOLUCION DEL MATERIAL

P Recibe la 1nformacion
via fax acerca de el material
de Devoluci16n y se entera de
que es lo que necesita el

Cliente.

2.~ Con la informacion
recibida analiiza s1  Requiere
que se surta el Material o

Solicita Devolucion Cumpleta.

S1 qQuiere que s® le surta
nuevaments Material solicita
a compras en base a las

especificaciones recibidass

- £1 surtido del Material
% Variacién del precio
# Tiespo de entrega

« Carngo por devolucion



COMPRAS
(comprador)

PROVEEDOR

Cuando el Cliente solicite la
devolucién Completa, solicita
& Comprast

~ Negocie la Devolucién cdel

Material.

# Cargo por Devolucién

3.~ Se entera de la

Devoluci16n y se comunica con

el Pro para gociar la
Davolucion completa o el
surtido nuevamente del

Materaial.

[ T Se entera y decide sa
acepta o no el Material ae

Devolucidn.

S.~ Si no acepta el Material
de Davolucion ] el
resurtimento le insormard al
Comprador por que no lo

acepta.

FALLA DE ORIGEN



COMPRAS
({Comprador)

VENTAS
{Vendedor)

CLIENTE

PROVEEDOR
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6.~ Se entera de la hegativa
y le iniorma a Ventas para
que 8 comunique €coOn el

Cliente.

7.~ Se sntera de la negativa

del pr y le ica

al Claente via fax el por que
no se recibard el Material de

Devolucion.

8.~ Recibe la intorsacion
del por gque no se acepta su
Material de Devolucién v se

aqueda con éste.

9.~ 81 decide aceptar el
Material de Devolucién
Completa o @l Resurtimiento,
senciona las condiciones
mediante las cuales aceptara
la Devolucién:

= Cuando sea Davolucitn

completa le informa al



COMPRAS
{Comprador)

VENTAS

(Vendedar)

FALLA DE opigEy
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comprador que si acepta el
Material de Devolucién y bajo

que condiciones.

- En caso de Resurtisiento
del Material, le informa al
comprador las condicionest

# Variacion de precio

# Variacion en tiempo

% Cargo por devolucién

10.~ Se entera de la
aceptecién del Material de
Devolucion vy de las
condiciones Eajo las cuales
serd recibido y le informa a

ventas.

11.- Racibe la informacian
por parte del Area de Compras
y comenta con el Clierte las
condiciones para recibir el

Material de Devolucion.



CLIENTE

CLIENTE

CLIENTE
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12.- Se entera que sU
Devolucién ser4 aceptada vy
ba)O Que condiciones Para que
decida s1 devuelve o no el

Material.

13.- Cuanoo no acepte las
condiciones propusstas por el
Proveedor, no realiza la
Devoluci16n y se@ queda con su

Material.

4.~ St acepta las
condiciones para realizar la

Devolucion. se lo comunica «

. Ventas.

15.- Cuando decida no fincar
@l pegido le i1nforma a ventas
ia negativa y le comunica que
1 Tregresa el Material a la
Compafiia para que se tramite
la Dnvoluc‘xon completa del

Material al Proveedor.



VENTAS
(VENDEDOR)

COMPRAS

{Comprador)

137

14.~ 9i decide fincar el
pedido lo confirma a ventas
anotando las eshecificaciones
necessrias y a su vez le
comunica que si regresard el
Material & la Empresa para
que se tramite el
Resurtimiento del Material

con el provesdor.

17.~ Recibe el pedido del
Cliente v genera la orden de
venta. le notifica a compras
que se efectuard un
“RESURTIMIENTO DE MATERIAL"
con las nuevas

especificaciones.

18.- Recibe especificaciones,
emite orden de compra
conforme a la negociacion

realizada.



PROVEEDOR

VENTAS

{Venaedor)

FALLA DE ORIGEN
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19.- Se entera de las nuevas
esoecificaciones del Raterial

y lo lleva a la Compafifa.

Este paso continda en el
Procedimiento: “RECEPCION DE
MATERIALEB" .

20.~ Elabora el formato ae
devolucion a la Cospafia
orefoliauo en origanal y 3
copias anotando ios
siguientes datos:

~ Fecha de expedicion de la
forma.

- Nombre del cliente que
devuelve @l Material.

- La tforma deberd estar
prefoliada.

= Quien expide la forma.

= No consecutive de partida

= No de factura o remision

- Cantidad dae paezas a
gevolver

- Codign aw caoa Material



(Coordinador de

envios)

139

- Descripcidn del Material
- Importe
- Motivo de 1a Devolucidn

Firma de autorizado la forma
de Desvolucion. Recaba 1a
firma de Visto Puerce cdel
Gerente de compras y las

turna al encargado de Envios.

2%.~ fRecibe la forma de
Devolucion de la Compafiia
original y tres copias
autorizada por el vendedov,
as{ como el fax enviado por
el cliente y le@ informa al
enviador correspondiente, que
deberés recoger el Material
especifico en dicho formato,
en su proxima visita que
realice al Cliente vy le

entrega los documentos.



ENVIOS

(Enviagor)

CLIENTE

ENVIOS

(Enviador)
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22.~ Recibe la Forms de
Devolucion a la Compafiia,
ariganal vy tres conias
sutorizada por el Venseoor,
asi como el fan enviago por
@l Cliente, se entera del
naterial aque tendrd gue
recoger y pastericrsente e
presenta con el Cliente para

recogerlo.

23.- €ntraga el Material de

Devolucion al enviador de la

Compafifa.

24.- Recibe el Material de
Devolucion:

- Cuenta y Trevisa Que
coincida @l Material contra
le Devolucaién a la Compafifje
que tiene en su poder.

- Revisa ¢l sstaco en que se

shtushtra ol Material,



ENVIOS

(Enviador)
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ocbservando detenidasente los
siguientes conceptos, ya gue
1a alterscion a éstos, serd
motivo de la "NQ WTM;!ON
DEL MATERIAL®.

- Pjezas rotas, ussdas ©
deterioradas.

= Piezas que nO cuenten con
U sapaque original.

= Piezas Que NO cuenten con
U Aarca surtida por la
Connafita.

- No. d® piezas surtidas opor

la Compafita.

25.- Si coincide el Mater:al
contra la Devolucion a la
Compafita, sube el Material al
vehiculo de reparto, firma y
entrega al Cliente la tercera
copia de la forma de

Devolucién a la Companta.



" CLIENTE

ENVIOS
(ENVIADOR)

NOTA:  Se recibe Matearial, &
resarva dw Jla verificacion
final oor @i Aleacén doe Ja

Compafifa.

26.~ RECILE lOS JOCUMSNROS,
sella vy firma ®l ariganal vy
law copias 1 ¥y 2 ae 1a forma
de Devolucién a 1a Compafia v
s® las entraga al Envaadar
aquudéndosey con la  tercera
copia de ia Devolucion a la
Cospafila firmada por e}
Enviagor.

27.- Recipes la forms Cce
Devalucion a la Compafiia
origiunal Yy las 2 copias
firmadas por el Cliente y las
guarda hasta que llegue a

la Compafita.

26.- Este paso continta en el
Procedimiento: “RECEPCION DE
MATERIAL DE DEVOLUCION®.



PROCEDIMENTDO

RECEPCION DE MATERIAL DE DEVOLUCION

PROVEEDOR

ALMACEN

(Alsacenista)
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1.- Ge presenta en el
Almacén de la Compafiia, con
@l Material Yy wu factura
original con 2 copias para

entregarlo en el Almsscen.

2.~ Recibe el HMaterial vy
reviss fisicamente los

siguientes puntoss

- Cantidad
~ Cédigo
- Conceptos
- Precio

= No de Orden de Compra

3.~ Checa que correspondan
la factura del orovesdor
contra la orden de Compra que

tiene en su poder.



PROVEEDOR

jUY

4.~ 81 el punto anterior es
correcto el almacenista checa
la factura, sello y folio de
entrada del Material al
Almacén vy distribuye los
documentos de la siguiente
tormat

- E1 original de la Grden de
compra se turna al provesdor.
= La prisera copia de la
factura y de la QOrden de
Compra, las utiliza para dar
de alta el Material en el
sistema y posteriorssnte las
turna en Contabilidad.

-~ La sagunua copia de la
tactura del provesdor se
turna al Comprador.

- La segunda copia de la
Orgen de Compra ia archava 01‘

almacenista,

S.~ Recibe el original de su
tactura vy el original de la
Oraen de Compra para que los

oresente a Contabilidad.



PROVEENOR

ALMACEN
(ALMACENISTA)
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6.~ Este paso continda en el
nrocedimiento: * TOMA A
REVISION" .

7.~ Con la primera copia a@
la factura y con la bprimera
copsa de la Orden de Compra,
dé de alta en =) sistema =l
material que recibe a través
de la copia “RECEPCION ORDEN
DE COMPRA", Imprine " via
sistema el reporte a través
de la opcion “LISTADO
MOVIMIENTO ALMACEN*, turna
estos documentos a

contabilidad.

NOTA 1.- Se dara de alta el
Material en el sistema con el

pracio oe la Orden de Compra.

NOTA 2.- En caso de que el
sater:al al dar de alta sea
nuevo, se tendrs que dar de

alta orimeramente a traves



del listado de “MANTENIMIENTO
PARTES PRODUCTOS".

8.- Este paso continda en el

procedimiento: “CREACION DE

PARIVOR" .
ALMACEN
(Almacenista) 9.~ La ssgunaoa copia de la
’ arden de coapra la archiva en
' SU consecutivo.
ALMACEN
t(Almacenista) ] 10.=- La ssgunda copia deo la

factura del provesdor se le

entrega al Comprador.

pLTY



CAPITULO IV
4.1 CABO PRACTICO.

La Eapresa Ro.hccionn y Asociados, B.A. de C.V.
dedica sus utivlduic a abastecer a espresas que cushten con
grandes voldmenus de equipo de reparto. La Cospafita es
considerada como una abastecedora de refaccionss en gran
volumen, logriandolo con oportunidad por lo que ws preferida

por los clientes.
PROCEDIMIENTYO DE COMPRAS

La Cospafiia Transportes del Norte 5.A, requiere de
ciertas refaccionas, envia la l.ﬂu‘.“‘«\ a Refacciones 44
Ascciados, 8.A., dicha requisicion debe ir autorizada por el
gerente de drea y es lnvuda. via fax y confirsada

telefénicanente a las instalaciones de R y A.

El departamento de compras de R y A, debe cotizar con
tres provesdores como mi{nino, obteniendo con ésto costo,
calidad, tiempo de entrega, marca y algo importante el

crédito que va a otorgar.

8@ evaltan las cotitaciones y se elige la dptima;

los datos de las cotizaciones deben estar plasmadas
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dentro 0©O 18 recuisicion, ia cuai es elaboraca bor comoras.
Una vez tosada la decision se realiza la Ordon de Compra

plasaando en ellas

-.Noabre del proveedor

Precio del producto
- Descripcion

Caracteristicas del saterial

Unidades

Dias de crédito

La Orden de Compra deberd de ir totalsente autorizada
por el Gerente de compras y firsada por el solicitante, la

ariginal se entregard al provesdor elegido.

PROCEDIMIENTO DE ALMACEN

€1 proveador, enterado de la coapra hace la entrega
del saterial al almacen de R y A, acompaffiado de su respectiva
Temis10n @n original y una copia, @i alsacenista revisa que

lo entregado cuente con las caracteristicas requeridas en
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cantidad y calidad, por lo que selia la remision v se queda
con una copia, cargando @i saterial al kardex del almaceén,
Elaborando un control des saterial recibiado con ndsero, el
cual es enviado a contabilidad al cepartamento de Cusntas por
Pagar, anexando la copia de 1a remisi6n sellada vy fechada del

material que se recibio.
PROCEDINIENTO DE CONTABILIDAD

El provesdor flylsa S.A gae C.V, eslabora la facturs
de acusrdo a la orden de compra, entragando original y copia
ae la remision recibida por @l almsacén y la original de la
Orcen de Compra. '

Los documentos son entregados en Ja ca)ya de Ry A. en
dia y hora presstablecidos. La cajs anota en el contrarecibo
foliados

~ Nombre del orovesdor
= Fecha de elaboracaion

= NO de facturas & revision

- Importes

Fecha de vencimiento
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Se entrega al provesdor el original del ccnt'rnociho

para efectuar el cobro posteriarsante.

B8 anexa una copia del contrarscibo & las facturas vy
desds documsentos originales enviados a cumtu' por pagar,
para que el auxiliar revise que los célculos matematicos
astén carrectos, adsmds que lon datos centanidas en 1o
factura concusrden con la orden de compra, Yy Qque loa

" documentos cumplan con los requisitos fiscales.

€l auxiliar integra la factura con la copia de 1la
reninion, conia de la Orden de Comprs, cheaca gque corresponda
el dia deal pago indicado en la Urden de Compre contra &1
contrarecibo. Una vez revisada el siguiente paso es 1a
creacion del pasiva, w1l registro contable queda a

continuacidon an el anexoc .

Dicho asienta contable se traslada al libro diario,
mayor. Una copia del registro se anexa a las facturae para

enviarlas posteriormente al departamenta de tescreria,

El departamenta de tescreria ollbox:u ol chegque
corrsspondignte, recaba las firmas autorizadas gue como
ainimo deberdn ser dos Firmas autorizadas en cada cheque
supedido, (eegun relacién autorizada con anterioridad por 1la
direccion).,
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EL cheque se anexa a ias ftacturas originales y se
manga & la ca)a nara efectuar su pago, en diss y horas de
pago. Cuando @s cobrado. el chegue, tesoreria se encarga de
canceliar el paszivol eladorando un control que ncluye
provesoores a Llos cuales se les ha efectuado su pago, Yy
@lapora @l registro contable siguiente (anexo 2),

REGISTRO CONTABLE

ALMACEN DE REFACCIONES 1,000.00

MATERIAL X. .

IVA GRAVADO 150.00
PROVEEDOR 1,150,000
MYLSA S.A.

LA CRAZUETBERSARENZIE

TOTAL NS 1,150.00 14150.00

{anexo 1)
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REGISTRO CONTABLE

PROVEEDORES 14150.00
MYLSA 8.A. C.V.

BANCOS 14150.00
BANCOMER 6.A.
SNSSNESEESNNELAESENBALAES
© TOTAL N$ 1,150.00 1,150.00
’
PAGD FACTURA 1216, 10/DIC/93
(anexo 2).
E1 Obaucher del chegue cobrado y sus respectivas

tacturas se envian a archivo.
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GRAFICA DE PROCEDIMIENTOS
DE CUENTAS POR PAGAR

[ ]
FiNahCIEROS

0E
CUENTLS
Th

CARAR

FROCEDHNENRTO CEL GEPARTAMENTG DE CUENTAS 5UR PAGAR IKCICANOD EL CiCLO QUE 5E
CESARROULA DESDE LABNTRADA DI MATERIAL MASTA QUE SE PEQISTRAEN LAMM.!LI’CAQ
DF LA SR ETA
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CONCLUSIONES

La informacién financiera en las organizacionss se
deriva de un seguimiento de controles, sistesss Yy
procedimientos qgue han sido adecuados a ios requerimientos,

adests de actualizados y estructuradas.

Las .cusntas por pagar son una relacién controlada de
los acresdores de la empresa por caoncepto principalmente de
cospras de materias primaa, materiales, que son el giro

princinal de la espresa.

En pasivos wse controlan los vencimientos de las
deudas, con el fin de proporcionar la liquide2 adecuada
para lograr el control en cuanto a las salidas de efectivo de

la organizacién y una adairﬁstncten eficaz del mismo.

Se controlan créditos para abastecer los inventarios vy
contar con un stock adecuado para surtimiento a los
clientes y a praoduccién, contando con saldos reales que
reflejen fielmente las entradas de material a los almacenes,
determinando las cuentas perfectamente desglosadas a cada
proveador, logrande determinar en cualquier msomento una

integracién de los rubras, vy estadisticas de compras a
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provesdores y ae volusenes especificos.

€l seguimianto de ProceEsos ESPECIfICAs AN UN arganismo
Crea situaciones o8 CONtrol iINterno especiIales, 1o cual
logra un sprovechamiento Gptimo de los recursos materiales,
nusanos y técmicos vy la obtencion de oo jet 1vos

presstablecidos.
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