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INTRODUCCION:

EL PRESENTE TRABAJO TIENE COMO FINALIDAD EL MOSTRAR LA IM
PORTANCIA QUE REQUIERE EN LA ACTUALIDAD LA BUENA COORDINA
CION EN EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES PARA LA OBTENCION
DE INFORMACION CORRECTA, VERAZ Y OPORTUNA, MEDIANTE SISTE
MAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIENDO RESPONSA
BILIDADES ACTIVIDADES A SEGUIR Y TIEMPOS EN QUE DEBE DE -
PROPORCIONARSE Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES., CON EL OBJE
TIVO PRINCIPAL DE CUBRIR LAS OBLIGACIONES FISCALES Y UNA
ADECUADA INFORMACION FINANCIERA PARA LA BUENA TOMA DE DE-
CISIONES.

Es IMPORTANTE ESTABLECER ESTE TIPO DE CONTROL EN TODOS --
LOS DEPARTAMENTOS DE UNA EMPRESA, TANTO EN LO OPERATIVO -
COMO EN LO ADMINISTRATIVO, EN LO OPERATIVO CON EL OBJETO
DE UN BUEN CONTROL EN LA PRODUCCION Y EN LO ADMINISTRATI-
VO UNA ADECUADA IMPLANTACION DE CANALES DE INFORMACION,

Los MANUALES DE ORGANIZACION HAN ADQUIRIDO UNA IMPORTAN--
CIA EN LAS EMPRESAS COMO HERRAMIENTA FUNDAMENTAL EN EL ES
TABLECIMIENTO DE POLITICAS Y AREAS DE RESPONSABILIDAD,



EL MANUAL QUE PRESENTAMOS ESTA ELABORADO EN UNA FORMA GE-
NERAL., ENFOCADO A TODAS LAS AREAS DE CONTROL ADMINISTRATL
VO EN EL CUAL SE DETERMINAN EN UNA FORMA SENCILLA LA ADE-
CUADA CANALIZACION DE TODA LA INFORMACION PARA UNA BUENA
Y CONFIABLE INFORMACION FINANCIERA Y FISCAL EVITANDO CON
ELLO UNA DUPLICIDAD DE OPERACIONES ENTRE LOS DEPARTAMEN-
TOS QUE INTERVIENEN EN LA OPERACIGN ADMINISTRATIVA.

CONSIDERANDO EL INTERES POR LA IMPORTANCIA QUE ADQUIERE
LA SISTEMATIZACION COMO HERRAMIENTA DE LA ADMINISTRACION
EN LAS EMPRESAS, Y VIENDOLO COMO UN CAMPO DE DESARROLLO
PARA EL CONTADOR PUBLICO, LLEVAMOS A CABO ESTE ESTUDIO

EL QUE NOS PERMITIMOS SOMETER A SU CONSIDERACION Y APROBA
cion peL H. Jurapo.



CONTROL DE INGRESOS

I. OBJETIVO.

El control total de todos los ingresos, tanto enefectivo como en Docu-
mentos, asf como su contabilizaci6n correcta y su registro oportuno.
Mediante el instructivo se pretende lograr que todos los ingresos que
ge reciban sean adecuadamente controlados.

Para tal efecto se ha dividido en cinco puntos principales que son los -
siguientes :

FACTURACION

INGRESOS POR VENTA

INGRESOS POR VENTA DE CHATARRA
INGRESOS VARIOS
CONTABLIZACION.



1. POLITICAS :

I. Las facturas de forjas deberén ser autorizadas por el Contralor, y

en ausencia de éste por el Gerente General.

2. S6lo la Gerencia General puede autorizar la facturacién de venta --

de chatarra.

3. La venta de chatarra y desperdiclo debe efectuarse dnicamente de -
contado.

4. Todo el dinero en efectivo y los cheques que Ingresen a la caja por
cualquier concepto, deberén ser depositados integramente al si---
guiente dia habil de su recepcion.



11I. PROCEDIMIENTO.

FACTURACION :

SECRETARIA CONTRALORIA.

1. Recibe diariamente del Departamento de Embarque, las copias 2 -
y 4 de las remislones (anexo 1) de ventas a clientes del dfa ante---
rior.

2. Archiva las copias No. 2 y No. 4 por orden ndmerico progresivo -
en el expediente de remisiones pendientes de facturar y en el expe

diente de consecutivo fiscal de remisiones respectivamente.

CONTRALOR.

3. Rectbe del transportista el original de la remisién y el talén de --
embarque correspondiente y revisa que ambos vengan debidamen—
te firmados por el cliente.

4. Una vez revisadas las firmas de Vo. Bo. entrega el tal6n de embar
que el auxiliar para tramitar el pago y la copla de la remisién orl
ginal a la secretaria del departamento.

SECRETARIA CONTRALORIA.

S. Al recibir original de la remisién debidamente autorizada por el -
Contralor, extrae copia No. 2 del expediente de remisiones pen--
dientes de facturar, con base a ella formdla factura (anexo 2) en -

original y 4 tantos.



6. Una vez formulada la factura, reccaba en la misma la firma de --
autorizacién por parte del Contralor,

7. Ya firmada la factura, se dispone a efectuar lo sigulente :

a) Envia al cliente el original y una copla de la factura anexando -
copia No. 2 de la remision.

b) El original de la remision lo archiva en el expediente de remi
giones facturadas.

) La copla No. 2 de la factura, la entrega al Auxiliar de Contabi
lidad para su contabilizacién (ver contabilizacion).

d) La copia No. 3 de la factura, la archiva por orden progresivo-
en el expediente de facturas por cliente.

e) Finalmente, la copla No. 4 de la factura se archiva en el expe-
diente Flacal en orden consecutivo.

INGRESOS POR REMESA :

CONTRALOR.

L. Rectfbe aviso por parte del tesorero del dep6sito por cobros efec-
tuados.

2. Al dfa signiente del aviso, recibe del tesorero la copia de dep6sito
del benco y comprueba que ls cantidad sea la misma y la entrega -
s la cajera. .



CAJERA.

3. Con base al Jdepésito, formula la péliza de ingreso (anexo 3) en origi--
nal y copia, la firma en el espacio de formuld y recaba la firma del --
Conrtralor en el espaci6 de reviso.

4. Una vez revisada por el Contralor le anexa las fichas de depdsito y la-
entrega al auxiliar de Contabilidad para su registro. (ver slstema de -
regletro)

S. La copia de POliza de Ingreso la archiva en el expediente consecutivo-

mensual de Polizas de Ingresos.

INGRESOS POR VENTA DE DESPERDICIO.

Una wez que el Gerente General trat6 con el cliente y estuvo de acuerdo en
precio, avisa al departamento de Embarques para que formule la remision.

CONTRALOR.

L Recibe la remisi6n en original y copiss I, 2 y 4, la revisa y se comu
nica con el Gerente para verificar los precios, una vez confirmados
los dstos, la entrega a la secretaria.

SECRETARIA DEL CONTRALOR.

2, Fornuila la factura en origina! y 4 coptas con base en la remision y-
recaba la firma del Contralor,

3.  Una vez formulada la factura se efectua lo siguiente :

a) Emrega al cliente el original y copias | y 2 de la factura y de la



remisién, para que pase a la caja a liquidar el importe corres
pondiente.

by Archiva la copla No. 3 de la factura en el expediente cronol6-
gico de facturas por cliente.

c) La copia No. 4 de la factura la archiva en el expediente Conse-

cutivo Fiscal.

CAJERA.

1. Recibe del cliente original, copia ! y 2 tanto de la factura como de
la remiaién y el importe correspondiente sellando de Pagado todos
los tantes y devuelve al cliente el original y copia No. | de la fac—
wra y original, copia |l y 2 de la remisi 6n.

CASETA DE VIGILANCIA.

5. Recibe del cliente el original de la remisi6n, revisa que dnicamen
te salga lo facturado y envia dicho original a la Secretaria del Con
tralor quien la archiva en el expediente de remisiones facturadas.

6. Al dia signiente, formuls ficha de depésito por el importe corres-
pondiente y lo envia al banco, una vez depositado formula P6liza -

de Ingresos en original y copia, a la cual le anexa la ficha de dep6
sito y la envis al Auxiliar de Contabilidad para su registro,



INGRESOS VARIOS.

CAJERA.

L. Recibe del interesado el importe correspondiente, formula un Re-
cibo de Caja (anexo 4) en original y copla, en el cual anote el con-
cepto por el cual estd recibiendo.

2. Emtrega el original al interesado,al dfa siguiente formula ficha de
depoaito por el importe correspondiente, y sigue los mismos tra-
mites que efectua por venta de chatarra, con la variante que a la-
Poliza de Ingresos, le anexa la copia del recibo de caja.



CONTABILIZACION.

Por todas las facturas que se expidierdn durante el mes, se formula una

P6liza de Diario con el siguiente asiento:

POR LA VENTA DE FORJAS.

CARGO: Clientes.
CREDITO: Con la Subcuenta correspondiente.

Vemas Forjas.
Con la subcuenta correspondiente.

POR VENTA DE CHATARRA.

CARGO: Banco Moneda Nacional.
Sobcuenta correspondiente.

CREDITO: Ventas de Chatarra.
Subcuenta correspondiente.

POR LA REMESA RBCIBIDA DEL TESORERO.

CARGO: Banco Moneda Nacional.
Subcuenta correspondiente,

CREDITO: CHentes.
Subcuenta correspondiente.

POR LOS INGRESOS DIVERSOS.

CARGO: Banco Moneda Nacional,
Subcuenta correspondiente.

CREDITO: A la (8) cuenta (s) y subcuenta (8) correspondiente (a).



INDICE DE_FORMATOS.

FORMA ANEXO
REMISION 1
FACTURA 2
POLIZA DE INGRESOS 3

RECIBO DE CAJA. 4
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CONTROL DE EGRESOS

OBJETO.

Como punto principal, el de controlar, contabilizar
y registrar en forma correcta y a la vez oportuna,

dentro de la Contabilidad de la empresa todas sus -
erogaciones debido a que las erogaciones de ésta se
ven representadas por las salidas de efectivo en =--
sus distintas formas y por diferentes conceptos, pa

ra tal efecto se ha dividido en los procedimientos

siguientes:
I CAJA
II PAGOS POR CHEQUES

I1I PAGOS A PROVEEDORES



POLITICAS DE OPERACION.

CAJA CHICA.

L

4.

El fondo fijo sera de $ 5,000.00 a $ 10,000.00 , segdn las ne-

cesidades de la empresa.

Todo pago inferior a $ 500. 00 se efectuard en efectivo tomén-

dolo del fondo fijo de caja.

Para poder hacer efectivo el VALE PROVISIONAL y los gas--—

tos por cuenta de la Compaiifa, éstos deberén estar aprobados
por cl personal autorizado y con el Vo. Bo. del Contralor.

El VALE PROVISIONAL, seré canjeado por comprobante de --
gastos y los comprobantes definitivos en un plazo no mayor de
72 boras.

Los vales que no sean comprobados dentro del plazo, se pasa-
rén al encargado de Noéminas para su descuento correspondien
e,

La caja solo pagar4 vales cuando no exista otro anterior pen--
diente de comprobar.

Unicamente se aceptardn los comprobantes que reunan requisi
tos fiscales para poder ser deducibles., Pagar sin comprobante

como : taxis y boletos del metro.

17



PROCEDIMIENTOS.
CAJA CHICA.

SOLICITUD DE EFECTIVO.

SOLICTTANTE :

a)

b)

c)

CAJA CHICA.

Farmula VALE PROVISIONAL (anexo 1) dnicamen--

te en original y reciba la firma del Gerente de Area
y posteriormemnte la del Contralor.

Una vez formulado y autorizado lo entrega a la caja.
La caja, recibe del solicitante el VALE PROVISIO--
NAL, revisa las formas de autorizaci6n y si todo es
correcto, entrega el efectivo al solicitante.

La caja, archiva el vale en el expediente de VALES

PENDIENTES DE COBRAR.

COMPROBACION DE GASTOS.

SOLICITANTE:
a)

b)

Una vez efectuados loe gastos, formula la forma de
nominads COMPROBANTES DE GASTOS (anexo 2) —
solo en original.

Le anexs los comprobentes y pasa con el auxiliar -
de Contabilidad para que anote la contabilidad co-—
rrespondiente.

18



c)

d)

e)

b)

U'na vez contabilizada la forma COMPROBANTE DFE
GASTOS, recaba en la misma, la firma de autoriza
cién del Gerente de Area y posteriormente el Vo. Bo.
del Contralor.

Ya con las autorizaciones correspondientes, los en-

trega a la cajera para su comprobacién o cobro co—
rrespondiente.

Recibe del solicitante la forma COMPROBANTE DE
GASTOS con sus comprobantes anexos y revisa que
espé debidamente autorizado y comprobado, existe-
vale provisional.

Extrae del expediente de VALES PROVISIONALES -
PENDIENTES DE COMPROBAR, el correspondiente
y lo emtrega al solicitante, si la diferencia es a su-
cargo, se le exige y si es a su favor, se toma del -
fondo fljo y se le eutrega al interesado.

NO EXISTE VALE PROVISIONAL.

Toma del fondo fijo, la cantidad correspondiente y -
la entrega al interesado.

Una vez efectuado el pago, integra a su fondo fljo, -
1s forma COMPROBANTE DE GASTOS y le anexa los
comprobantes correspondientes.

19



CAJA CHICA :
REEMBOLSO.
CAJA.

a)

b)

c)

e)

Al momento que el importe del fondo fifo este in--
tegrado por un 60% en comprobantes y un 409, en -
efectivo, formula la SOLICITUD DE CHEQUES ---
(anexo 3) en original.

Anexa a la solicitud los comprobantes correspon-—-
dientes y la entrega al Contralor para su revisién.
Revisa que todos los comprobantes hayan sido pre
viamente autorizados y contabilizados y que la su-
ma de todos coincidan con la cantidad solicitada, -
sl esta de acuerdo firma de AUTORIZADA la solict
md y los regresa a la Cajera.

Ya con la solicitud autorizada, formula POLIZA DE
CHEQ UE en original y dos coplas anexéndole la so
licinud y comprobantes y recaba firma en el cheque
por parte del contralor.

Una vez cambiado el cheque, integrar4 el efectivo-
al fondo fijo de cafa y envfa al auxiliar de contabili
dad la copia No. | de la P6liza de Cheque junto con
la solicitud y comprobantes correspondientes para
su registro.

20



f)

La copia No. 2 de la Pdliza de Cheque, la archiva -
en el expediente CONSECUTIVO DE CHEQUES EX-—-
PEDIDOS.

SOLICTTUD DE CHEQUE.

SOLICITANTE :

a) En la necesidad de efectuar algin pago o gastos por

b)

c)

PAGO FOR CHEQUE :

cuenta de la compalifa y que excedan de $ 500.00, -
formula dnicamente en original la solicitud de che--
que, anexando los comprobantes respectivos.
Recaba firma de AUTORIZACION de su jefe inme--
diato y posteriormente la firma de Vo.Bo. del Con-
tralor General.

Ya asmorizada, la entrega a la cajera para que pro-
ceda a elaborar la POLIZA DE CHEQUE (anexo 4).

EXPEDICION DE CHEQUE.

CAJERA.

8)

b)

c)

Rectbe del solicitante la SOLICTTUD DE CHEQUE -
y los comprobantes anexos.

Revisa que venga debidamente codificada y con las-
firmas de sutorizacin respectivas.

Efectusdos los puntos anteriores, formula la POLI-
ZA DE CHEQUE en original y tres copias.

21



d) Sella de PAGADO los comprobantes y los anexa a la
PSliza de Cheque, recabando firma en el cheque se-
gin la politica establecida para firma de éstos.

e) Entrega el cheque al solicitante y recaba del mismo
la firma de RECIBIDO en las copias de la P6liza de-
Cheque.

) Archiva la copia No. 2 de la POLIZA DE CHEQUE, -
en el consecutivo de cheques expedidos.



1. PAGOS POR CHEQUES.

Cualquier pago que exceda de $ 500.00, debers ser por medio
de cheque.

En ningtn caso se expedirdn cheques al portador, todos deberén
ser nominativos. Adn los de némina o pago de caja chica.

Para que la caja pueda expedir un cheque que no corresponda al
pago de Proveedores, debe de recibir la SOLICITUD DE CHE--
QUE que deber4 estar debidamente autorizada,

Los cheques deben ser solicitados como mfnimo, con 24 horas-

de anticipacién.

23



I

1.

3.

6.

PAGO A PROVEEDORES.

La recepcién de facturas seré los lunes de cada semana de las 8:00 -
A.M. alas 14:00 P. M.

Los contra-recibos son recibidos exclusivamente por el personal de
vigilancia.

El pago de facturas se hard exclusivamente mediante cheques nomi-
nales.

Solamente se pagarén facturas que estén amparadas por la orden de -
compra y la entrada de material correspondiente.

Todas las facturas que se reciban por correo, deber4n ser entrega--
das a la caja.

El pago a proveedores foréneos sers por cheque, el cual debe estar -
CRUZADO y deber$ ser enviado por correo certificado.

No ee expediré ningtin cheque si no estd previamente autorizado por -
el Contralor.

Invariablemente a la entrega del cheque, se debe recabar la firma de
RECIBIDO en las pdlizas de cheques, asf como el original del contra-
recibo. En el cobro de cheques forfineos enviados por correo certifi-
cado, se deberé anexar copia de la certificacion.

24
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1. OBJETIVO.

LIBROS Y REGISTROS.

Tomando en cuenta que todas las operaciones que se --
realizan en la empresa deben ser registradas dentro --
de la contabilidad general, el presente sistema estable-
ce los libros y registros necesarios, asf como la mane
ra de afectarse en forma veraz y oportuna para obtener
mensualmente y dentro del plazo fijado los Estados Fi-
nancleros y ademés el de cumplir con los requisitos fis

cales que establece la Ley.
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1. POLITICAS.

Todas las pdlizas deben ser autorizadas por el ---
Contralor antes de su registro.

Una vez registradas se le debe anotar la firma de -
la persona que lo llev6 a cabo.

Cada una de las p6lizas deben tener anexo los com-
probantes ariginales.

Las p6lizas deben archivarse mensualmente en for-
ma numérica y por tipo de p6lizas.

Con el objeto de tener actualizada la contabilidad - -
es necesario que las pélizas se registren diariamen

te.

31



Iil. POLIZAS CONTABLES

Podemos definir la p6liza contable como el documento contable que sirve
de enlace entre las operaciones que se realizan y los registros en que se

asientan.

De acuerdo a las operactones de La Forjadora, S.A., se han dividido las
polizas contables de la siguiente forma :

1. Polizas de Ingresos (anexo ).
Es el documento que ge utiliza para registrar los depésitos
a las cuentas de Bancos.

2. Polizas de Egresos (anexo 2).
Es el documento que sirve para registrar todas las salidas
de dinero de la empresa.

3. Polizas de Diario (anexo 3).
Es aquella en que se registran todas las operaciones en ---
que po intervienen las entradas o salidas de dinero, ejem--
plo: Pasivos - Costos - Depreciaciones - Provisiones - Co—

rrecciones, etc.

Para tener un mejor control sobre dichs p6liza, se numerarén de la for-

ma siguiente :

32



1. La inicial del dpo de p6liza, es decir :
1 - Para PSliza de Ingreso.
E - Para Poliza de Egresos.
D - Para P6liza de Diario.
2. Se anotaré el ndmero del mes correspondiente, es decir :
Ol - para enero
02 - para febrero
03 - para marzo, etc.
3. El dltmo ndmero seré el que corresponda por orden conse
cutivo.
Ejemplos :
1-03-0I5= Significa que es una péliza de ingresos co---
rrespondiente al mes de marzo y el ndmero-
consecutivo corresponde a la poliza No. 1S.
D -1l - 003 = Significa que es ums péliza de diario corres-
pondiente al mes de noviembre y el ndmero-
consecutivo corresponde a la pé6liza No. 3



IV. REGISTRO DE POLI1ZAS.

Con el objeto de que las p6lizas queden debidamente regis
tradas se ha establecido el uso de los siguientes regis -
tros:

REGISTRO DIARIO DE INGRESOS

REGISTRO DIARIO DE EGRESOS

REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO

Los cuales ser&n de forma tabular de 28 columnas con con-

cepto.

El pase a dichos registros se debe efectuar diariamente y
las p6lizas se deber&n registrar en forma numérica progre-

siva.

A fin de mes y una vez que fueron registradas todas las pg
lizas, se suman las columnas verticalmente, anotando el re
sultado en el dltimo renglén. Como medida de comprobacién,
para verificar si se registr6 correctamente, se suman los -
totales en forma horizontal de todas las columnas de "DEBE"
y todas las de "HABER" debiendo dar por resultado sumas igua

les.
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V. CONTROL DE CUENTAS COLECTIVAS.

Como ejemplo de cuentas colectivas, tenemos las sigulentes :

- Clientes

- Puncionarios y Empleados.
- Proveedores.

- Acreedores, etc.

Para tal efecto, se manejaré una tarjeta auxiliar por cada subcuenta o
sub-gubcuenta correspondiente, adem4s de tener la de la cuenta que -
eeré la tarjeta control. Ejemplo : (Ver anexo 4).

Tanto 1a tarjeta control como los auxiliares, contendrén los siguientes
conceptos :

- Fecha

- Referencia

- Concepto

- Columna de Debe o cargos

- Columna de Haber o créditos
- Columnas de Saldo.

3s



V1. AUXILIARES DE CUENTAS DE RESULTADOS.

Zon el objeto de controlar las cuentas de resultados, se han dividido en --

Jos grupos como sigue :

GRUPO 1 - Ventas - Forjas
- Ventag de Desperdicio
- Costo de Ventas.
- Gastos Financieros
- Otros Gastos.
- Oxos Productos.
- impuesato sobre la Renta.
- PartictpaciGnde Utllidades.

GRUPO 11 - Gastos Gerencia.
- Gastos:de Administracion.
- Gastos Gerencia Relaciones industriales.

Pars ef registxo y comrol de las cuentas del Grupo I, se llevard el mismo
sistears que Jos suxilisres de cuentas colectivas,

Pars les cuentas del Grupo [I, se lievarg la forma denominada ""AUXI---
LIAR DE GASTOS” (anexo 5) en la cual se registraran diariamente los mo
vimientos contables de cada una de las pdlizas que se expidan anotando la
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fecha, el ndmero de la péliza y la cantidad en la columna correspondiente.

A fin de mes, se totalizan cada una de las columnas del "AUXILIAR DE --

GASTOS", v la cantidad que arroje se anotard en el "CONTROL GENERAL
DE GASTOS" @nexo 6) en el cual, ademés de la cantidad antes mencionada,
se registraré el importe del real acumulado, asf como el presupuesto del-
mes y el acumulado dentro de la columna del departamento respectivo, -—
con base en estas cantidades se formular§, mensualmente, el Estado de —

Resultados General y por Area.
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VII. DIARIO DE VENTAS.

Con el objeto de cumplir con el requisito que marca la Ley, en el aspecto
de registro de ventas, se llevara el "LIBRO DE VENTAS", el cual ser4 -
un lbro tabular en el que se debe anotar por cada una de las facturas ex—

pedidas, los sigulentes datos :

- Fecha de la factura.
- Nombre del cliente.
- Ndmero de la factura.

- Importe de la factura.

VII. DIARIO GENERAL.

De acuerdo a las disposiciones que estable la Ley, es necesario llevar un
libro en el cual se registre la Contabilidad General, dicho libro debe ser -
autorizado previament a su uso, por la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Poblico, por tal motivo, se ha disefiado el sigufente sistema de registro -
en el mismo, tomando en cuenta, que se llevara en forma mecénica de re
gistro directo :
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l. El Diarto General, seré igual en disefio en cuanto a los
conceptos al Libro Mayor, pero en tamaiio oficio.

2. Consiste en hojas sueltas y foliadas.

3. El registro se hard mensualmente y por concentracién,
es decir, que las cantidades que se deben asentar serfn
totales que arrojen a fin de mes, las distintas cuentas -

de cada uno de los registros diarios de p6lizas.
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INDICE DE FORMATOS

FORMA ANEXO
POLIZA DE INGRESO 1
POLIZA DE EGRESO 2
POLIZA DE DIARIO 3
TARJETA CONTROL 4
AUXILIAR DE GASTOS S
CONTROL GENERAL DE GASTOS 6
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I. OBJETIVOS.

CONTROL DE IMPUESTOS.

Tenfendo en cuenta que todas las empresas tienen que
cumplir con una serie de obligaciones fiscales, el pre
gsente sistema tiene como objetivo principal, el que di-
chas obligaciones sean calculadas, enteradas y pagadas
de acuerdo a lo establecido en las distintas leyes.
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CONTROL DE IMPUESTOS.

1. POLITICAS DE OPERACION.
1. Todas las declaraciones de Impuestos deben ser firmadas
y auarizadas por el Contralor General.

2, La Contralorfa debe Ilevar un expediente por cada uno de -
los impuestos en donde se archive todo lo relacionado con -
los mismos.

3. El responsabie directo de cumplir con todas las obligacio-
nes fiscales es el Contralor General.
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CONTROL DE IMPUESTOS.

IV. 1% SOBRE RENUMERACIONES.

BASE: Ser4 el 1%, sobre el total de las remuneraciones pagadas
tanto a empleados como obreros durante el mes corres-

pondiente.
FECHA DE PAGO: Durante los primeros 15 dfas del siguiente mes.

LUGAR DE PAGO: En la Oficina Federal de Hacienda correspondiente o -
en los distintos bancos que la propfa oficina indique.

FORMA OFICIAL: Se utiliza la misma forma que para el pago mensual de
las retenciones del Impuesto Sobre Productos de Traba

Jo.
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CONTROL DE IMPUESTOS.

V. PAGOS PROVISIONALES 1.S.R.

BASE: Se determinarén de acuerdo al monto total de los in-
gresos obtenidos hasta el dltimo de los meses 4o., -

80. y llo. del ejercicio fiscal.

FECHA DE PAGO: Se debe efectuar a més tardar el dfa IS o al siguien-
te dfa hébil si éste no lo fuere, de los meses So., -

%0. y 120. de su ejercicio.

LUGAR DE PAGO: En la Oficina Federal de Haclienda correspondiente.
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CONTROL DE IMPUESTOS.

V1. DECLARACION ANUAL DEL IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE
LAS EMPRESAS :

BASE : Seré el Ingreso Global de la empresa, que es la dife
rencia entre los ingresos acumulables durante el -—

ejercicio y las deducciones autorizadas por esta Ley.

FECHA DE PAGO: A més tardar dentro de los tres meses siguientes a -
la fecha en que termine el ejercicio fiscal.

LUGAR DE PAGO: La presentaci6n y el pago de la declaracion anual, -
se debe efectuar en la Oficina Federal de Hacienda -
o en los bancos que la propta oficina indique.

47



CONTROL DE IMPUESTOS

X. IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO.

BASE: Ser§ la suma de todas las retenciones efec
tuadas a los empleados o trabajadores du -
rante el mes.

FECHA DE Se deber§ efectuar a mfs tardar el dfa 15

PAGOD:

6 al siguiente dfa hfbil si aguel no lo -
fuere de el mes siguiente de haber hecho
la retenciém.

LUGAR DE En la oficina federal de hacienda o en --

PAGO:

los bancos que la propia oficina indique.
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CONTROL DE IMPUESTOS.

IX. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

INSCRIPCION:

BAJAS:

MODIFICACIONES
DE GRUPO, POR -
AUMENTO DE SA-
LARIO.

QUIENES DEBEN
ESTAR INSCRITOS:

PAGO DE CUOTAS
POR CAMBIO DE -
GRUPO.

La empresa estd obligada a inscribir a sus trabaja--
dores y empleados dentro de un plazo méximo de S -
dfas hébiles, contados a partir de la fecha de ingre-
8o del trabajador.

Cuando un empleado o trabajador deja de prestar - —
sus servicios a la empresa, se presenta el aviso de
baja dentro de un plazo que no exceda de S dfas h4bi-
les contados a partir de la fecha en que caus6 baja.

Cuando algdn empleado o trabajador se le otorga un
aumento en su sueldo o salario, se presenta un avi—

80 de modificacién de salarfo.

Todas aquellas personas que perciban un sueldo en -
la empresa.

Cuando en algin bimestre se originan cambios de ---
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AVISO EXTEMPO-
RANEOS.

SALARIOS MINI--
MOS

RESPONSABILIDAD
PATRONAL.

LIQUIDACION
BIMESTRAL.

grupo, éstos se toman en consideracién para efec- -
tosg del pago de cuotas a partir del sigulente bimes-

tre.

Tratdndose de avisos de baja extemporéneos: se cu-
bren las cuotas obrero-patronales, hasta la fecha —

de presentacién de dicho aviso.

En los casos de trabajadores que perciban salario -
mfnimo, las cuotas obrero-patronales deben ser cu
biertas en su totalidad por el patrén.

Al momento de inscribir a sus empleados y trabaja-
dores, el patrén queds relevado de la responsabili--
dad que establece la Ley Federal del Trabajo en los
casos de accidentes de trabajo o enfermedad profesio
nal.

La elaboracitn de ia liquidacion bimestral se hard -
de acuerdo a los movimientos de altas, bajas, cam-
bios de salario e incapacidades del pergonal de la --
empresa y con base en las tarifas que indica el pro-
pio instituto para la aplicacion de las retenciones y -
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de la aportacién patronal asf como el porcentaje de

riesgo de las compaiifas.

FECHA DE PAGO: Durante los 15 dfas sigulentas a la terminacién del -

bimestre correspondiente.

Fﬂm}r: : PERTOD O FECHA LIMITE DE -
PAGO.

ler. Meses de Enero y Febrero 1S de marzo.
20. Meses de Marzo y Abril 15 de mayo.
3er. Meses de Mayo y junio 15 de julio.
40. Meses de julio y Agosto IS de septiembre.
So. Mesges de Septiembre y Octubre 15 de noviembre.
6o. Meges de Noviembre y Diciembre. 15 de enero.

FORMA OFICIAL: La liquidacién bimestral se debe formular en la for--
ma No. C - 18 (anexo 4).

LUGAR DE PAGO: En la Oficina general del Instituto Mexicano del Scgu-
ro Social.
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CONTROL DE ACTIVO FlJO.

I. OBJETIVOS :

Tomando en cuenta que el Activo Fijo representa uno de
los renglones méis importantes dentro de los estados fi-
nancieros, se ha diseflado el siguiente sistema que tiene
como objetivo principal, el de controlar las adquisicio--
nes, construcciones, adiciones, reparaciones, traspa--
908, venta y bajas del mismo, asf como su documenta--

ci6n y depreciacién correspondiente.

I. POLITICAS DE OPERACION :

1). Las erogaciones por adquisicion de Activo Fijo se con
sidersn incluidas en estos renglones, las que indivi-—
dualmenes tengan un valor de adquisicién mayor de la
cantidad de $ 1,500.00 Las compras menores de es--
tas camtidades se aplicardn directamente a los gastos -
del ejercicio.

2). La compra de muebles y enseres deber4 ser autoriza-
da por el Gerente General. En el caso de los demds - -
activos, estos deberdn efectuarse por orden de inver—

ston.
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3).

4).

5).

6).

n.

8).

Se considera como adici6n el Activo Fijo y por lo tan

to se capitalizard toda reparacion que modifique la -
capacidad lnc!ustrlal del mismo.

Solamente se registrardn en la cuenta de Activo Fijo

en Construccién, aquellas parddz;s que en la orden -

de inversion se identifiquen como tal, y que por lo --
tanto vayan a quedar concentradas finalmente en el --
rubro de Activo Fijo.

Toda par:.ldn que, atn amparada por una orden de in-
vergion, se idemifique comp gasto debers clasificar-
se en el concepto correspondiente del Estado de Re--
sultados, cargindose deade que se efectda su pago o-
se cree au pasivo al mencionado concepto y en Activo
Fijo en Construccitn.

- S6lo podrs ser vendido un Activo Fijo con la autoriza

cién de la Direccidn Administrativa, por lo que la sa
lida flsica del Activo deberé llevar la firma del Di--
rector Administrativo y del Contralor de la Empresa.
Todos y cada uno de los Departamentos de la empre-
sa serfn responsables del Activo Fijo a su cargo.
Cuando se ponga la placa de identificacion a la ma--
quinaria y equipo, debe consultarse con el Cerente -
de Area, con el objeto de que éste no sufra daflos en
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9).

10).

1.

Su estructura.
Con el objeto de poder comparar las existencias ffsi-
cas con los registros contables, debe practicarse -—
cuando menos un inventario ffsico cada afio, y en for-
ma periéodica, aquellas partidas de Activo Fijo de fd-
cil substraccién.

La depreciaci6n de activos se haré de acuerdo a las -
tasas establecidas por la Ley del Impuesto scbre la -
Renta y se aplicarén totalmente a resultados, inde-—
pendientemente de la fecha de adquision.

Todos aquellos activos totalmente depreciados o da---
dos de baja en libros por estar dafiados, obeoletos, —
etc., y que teagan un valor de realizaci6n, deben con
trolarse con un valor de un peso.

L. REQUISICION DE COMPRA :
Cuando ee tenga la secesidad de adquirir un Activo nuevo,
ge debe de efectuar el siguiente trémite :

n.

El Gerente del Departamento debe elaborar en origi-
nal y 3 coplas, una “"REQUISICION DE COMPRA ES--
PECIAL" (anexo 1) y un justificante en el cual se -—
mencione las necesidsdes, costo aproximado y el be-
neficio a obtener con la adquisicion del nuevo activo.
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2). El Gerente General debe revisar la requisicion v el -
justificante adjunto, con el objeto de aprobarla o re--
chazarla.

En caso de que sea aprobada, la firma de autoriza--
ci6én y conserva la 3a. copia, el resto lo envia al De-
partamento de Proyectos para que éste a su vez de la
autorizacion final.

Si la rechaza, anota las causas en la misma y la re-
gresa al interesado.

3). El Departamento de Proyectos al recibir la requisi--
ci6n y justificante, lleva a cabo el estudio de la mis-
ma y da su decisi6n final.

Si estd es positiva, firma la requisicion y de acuerdo
a las facilidedes de compra, la envia al Departamen-
to de Compras.

En caso de ser negativa, anota las causas y la devuel
ve a la Gerencia.

IV. COMPRA DEL ACTIVO :
La compra del Activo autorizado, se llevars a cabo de --
acuerdo s los procedimientos de compra establecidos.

V. RECEFPCION DEL NUEVO ACTIVO :
Una vez recfbido, el Departamento de Contralorfa debe -
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efectuar lo siguiente :

Al rectbir la remision del proveedor y el reporte de
entrada, los compararé contra la copia de la requi—
sicion y la orden de compra respectiva.

Con base en la orden de compra y por el importe de-

la misma, formula P6liza de Diario con el asiento --

regpectivo ( ver contabilizacién Activo Fijo).

Registra el Activo, para lo cual abre una tarjeta de-

nominada T ARJETA DE CONTROL ACTIVO FIJO" -

(enexo 2), con e] objeto de anotar correctamente los

datos en dicha tarjeta, debe tener en cuenta lo si---

guiente :

a) Determinar con el Departamento de Proyectos si-
se abri6 una orden de Inversién y a que partida de
la misms pertenece.

b) En caso de que el Activo requiera de una instala--
ci6n especial, debe determinar con Mantenimien-
0 0 con el Proveedor, la fecha en que quedard ins
taiado, asf como el costo de dicha instalacion.

€) También debe investigar el lugar donde quedars --
insealado,

c) Solicttar al Departamento de Compras que efectué
la compra, todos los documentos involucrados ---
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con ¢l mismo.
Los demés datos, los puede obtener tanto de la remi

sién como de la orden de compra.

V1. ACT1IVO F1JO DE TRANSITO :

Se considera Activo Fijo de Trénsito, aquella maquina--

rfa (valor) factura y gastos aduanales, que se encuentra

en ruta de llegada a la planta.

El control a ejercer sers el siguiente :

L

Se utilizard la cuenta de mayor denominada "ACTI--
VO FTJO EN TRANSITO" y como subcuenta, el nom-
bre del Activo en cuestién.

Se utilizarén las mismas tarjetas que se mencionan

en el sistema de libros y registros en control de ---
cuemas colectivas, es decir, una tarjeta control y -
las suxiliares.

Cada uno de los gastos que se efectuen por dicho Ac
dvo, se cargarfin a la cuenta de Activo Fijo en Trédn
sito y se registrarin en el auxiliar correspondiente.
Los comprobantes originales se deben archivar en -
un expediente egpecial y la copia de los mismos, se

anexar@ a la POliza.
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S).

6).

Al momento de que el Activo entre cn servicio, ¢l -
saldo de la cuenta de Activo Fijo en Trdnsito. se dg
be traspasar a la cuenta correspondiente en el ren--
glon de Propledades, Planta v Equipo.

Con base en los comprobantes y por el imprte total
se registra el nuevo activo en la tarjeta denominada

“TARJETA DE CONTROL ACTIVO FIJO"

V. ACTIVO F1JO EN CONSTRUCCION :

Se considera Activo Fijo en Construccién, aquél que se -

va a construir bajo la supervisién directa del Departa---

mento de Proyectos y sobre el cual se hard pagos parcia-

les desde su inicio hasta su terminaci6n y arranque.

E!l control a ejercer sobre el mismo ser4 el siguiente :

3.

Se utilizarsd la cuenta mayor denominada “ORDE---
NES DE INVERSION" y como sub-cuenta, el nidmero
de la orden de inversitn corre.qaondlente.

Se uttlizarén las mismas tarjetas que se mencionan-
en el sistema de libros y registros en el control de -
cuemas colectivas, es decir una tarjeta control y las
suxiliares.

Cada uno de los gastos que se efectuen en la cons- -

truccién de dicho activo, se cargarén a la cuenta de
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Ordenes de Inversion y se registrardn en el auxiliar
correspondiente.

4. Se debe llevar un expediente especial por cada Or--
den de Inversién, el cual deberé contener los datos-
més importantes tales como la descripcién, presu--
puesto, fecha de iniclacién y terminacién, etc., ade
més, deberin de archivarse todos los comprobantes
originales y en la p6liza se anexar4 una copla de los
mismos.

5. Una vez que el Activo esté terminado o entre en ser
vicio, el saldo que arroja la sub-cuenta respectiva-
de la cuenta carrespondiente de Propiedades, Planta
y Bquipo.

6. Con base en los comprobantes y por el importe total
se registra el nuevo Activo en la "TARJETA DE ---
CONTROL F1JO".

VHL. ADICIONES Y REPARACIONES :
Para el control de las adiciones y reparaciones de consi-
deraciones al Activo Fijo, se llevars el mismo control -
que se menciona en el Activo Fijo en Construccion, con-
la varisnte de que los comprobantes respectivos se ane—
xan g los originales del Activo Fijo en reparado y que el
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IX.

importe de la reparacién se agrega en la "TARJETA DE

CONTROL ACTIVO F1)JO" correspondiente con el objeto

de tener el nuevo valor para efectos de su depreciacion.

BAJAS DEL ACTIVO FIJO :

Al momento de ser dado de baja un Activo, se haré lo -

siguiente :

L

Se obtiene toda la documentacién que lo ampara vy la
tarjeta de control respectiva.

Si es venta de terceras personas, se haré la factu—
ra correspondiente por el valor de la venta y si es -
traspaso, a alguna subsidiaria se hace la factura -—
respectiva y se le anexan copias de los documentos -
originales.

En la tarjeta de control correspondiente, se anotan -
los datos de la baja y se archiva en el expediente de
Bajas del Activo Fijo.

Se corren los asientos regpectivos (ver contabiliza—

cién Actrivo Fijo).
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X. DEPRECIACIONES :

Para fines fiscales se entiende por depreciacién, la ab--
sorcién gradual de costo de adquisicién de un Activo Fi-
jo tangible, cuyo valor ffsico o funcional disminuye por -
el uso o por el transcurso del tiempo y cuya absorcién -
se lleva a cabo a traveés de resultados fiscales.

Las distintas tasas a depreciar en el caso de La Forja—

dora, S.A., son las siguientes :

CONCEPTO % DE DEPRECIACION ANUAL
Edificio y Construcciones 3
Mobiliario y Equipo de Oficina 10
Maquinaria y Equipo 8
Equipo de Transporte 20
Herramental 35
Montacargas 20

Como se indica en la polftica, la depreciacién se haré de acuerdo-
8 las tasas anteriores y se aplicarén totalmente, independlentemen
te a la fecha de adquisicién.
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Xl. CONTABILIZACION DEL ACTIVO t1JO :
Con el objeto de contabilizar correctamente los activos se debe to-

mar en cuenta lo siguiente :

1. Si el activo que se debe es considerado como muebles y enseres
se corre el gigulente asiento :
Cargo : A la cuenta de Activo Fijo que corresponda.
Crédito : A los proveedores con su sub-cuenta respectiva.

2. Tratdndose de maquinaria y equipo se harén los siguientes asien

tos :
a) S1 es de importacion.
Al momento de efectuar los pagos por los distintos conceptos-
de gastos.
Cargo : A la cuenta de Acdvo Fijo en Trénsito,
Crédito : A la cuenta de Pasivo respectiva o directamente a --
Bancos.

Al momeno de recibirse ffsicamente en la empresa y por el -
importe que aparece en la cuenta de Activo Fijo en Trénsito, -
més los gastos que ocasione lg instalacion,

Cargo : A la cuemta de Ordenes de Inversion en la subcuenta
respectiva.
Crédito : A la cuenta de Activo Fijo en Tréneito.
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Una vez que quedé instalada v por el saldo que aparece en orde-

nes de Inversion :

Cargo : A la cuenta correspondiente del Activo Fijo.
Crédito : A la cuenta de Ordenes de Inversion en la sub-cuenta -—
respectiva.

b) S1 es Nacional.
Al momento de recibirse y por el importe de la remision u -

orden de compra :
Cargo : A la cuenta deOrdenes de inversion en la sub-cuenta -—
respectiva.
Crédito : A la cuenta de Pagivo correapondiente.

Al momento de que arranque o se empiece a utilizar.

Cargpo : A la cuents de Activo Fijo correspondiente.

Crédito - A 18 cuents de Ordenes de Inversion con la sub-cuenta -
respectiva,

3. mmm&mbajupamiotrmm. se co--
rrersn los siguientes asientos :

Cexgp: A la cuenta de clientes o subsidiarias con la sub-cuenta-
respectiva.

Crédito : A la cuents de ventas de Activo Fijo.

Por la cancelacion de la depreciscion y del Activo Fijo:
Cargo : A la cuents de Depreciacion scumulada sub-cuenta res—

pectiva por el importe de la depreciacion scumulads has
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ta la fecha de la venta.
A la cuenta de ventas Activo Fijo por el importe del Ac-
tvo Fijo a valor de compra, menos la depreciaci6n acu-
mulada al término del ejercicio anterior.

Crédito : A la cuenta correspondiente del Activo Fijo por el impor
te del Activo Fijo a valor de compra.
A la cuenta de gastos correspondiente por el importe de -
la depreciacitn cargada a los resultados del ejercicio en
curso.

4. Contabilizacién de las Depreciaciones.
Wyprdlmwa&pdeemrdoalum-
zas establecidas en cada uno de los concepros de Activo Fijo se-
haré el signiente asiento :

Cargo : A la cuenta y sub-cuenta de gastos respectiva.
Crédim - A la cuenta de Depreciacitn de Activo Fijo que corres--
ponda.

XIl. IDENTIFICACION DEL ACTIVO FTJO :
Con el objeto de tener el perfecto control de todos y cada uno de --
los activos de la empresa y de aplicar e gastos el importe de la de
preciacifm, se le debe de dar a cada activo un ndmero de identifi- -
cacitn, el cual se debers de anotar tanto ffsicamente en el proplo -

activo, como en sus tarjetas de comtxol correspondientes.
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Las bases para asignar dicha numeracién, podr& scer la si-

guiente:

1. Las dos primeras letras corresponderdn al tipo de Ac
tivo, es decir, maguinarfa y equipo, muebles y ense-
res, Equipo de transporte, etc.

2. Las dos segundas letras corresponderdn al dcpartamen
to donde se encuentra dicho Activo.

3. Seguido de las letras antes mencionadas, se pondrd -

el nGmero consecutivo de cada uno de los Activos.

De acuerdo a lo anterior, las claves a utilizar serfn las

siguientes:

1. Por el tipo de Activo:

CLAVE TIPO DE ACTIVO

nE Maguinarfa y Equipo

B E Herramental

MO Muebles y Enseres de Ofna.

ET Bquipo de Transporte

nTt Montacargas

DI Diversos

2. Por el part to donde se tra:

CLAVE TIPO DE ACTIVO

AC Abastecimiento y Compras

PP Planeacién y Control de Pro
duccibn.

cc Control de Calidad

GG Gerencia General

co Contralorfa
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Una vez numeradas las tarjetas Control de Activo Fijo,

estas se archivarfn por departamento.



INDICE DE FORMATOS

FORMA ANEXO

REQUISICION DE COMPRA 1

TARJETA DE CONTROL
DE ACTIVO FIJO
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SISTEMAS DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS :

E! punto principal es el de controlar, contabilizar en forma correc-
ta y a la vez oportuna, dentro de la contabilidad de la empresa, to—
das las operaciones realizadas a efecto de poder producir sisteméati
ca y estructuradamente, informacién cuantitativa expre sada en uni-
dades monetarias y cuantificables, con el objeto de facilitar a los di

versos interesados el tomar decisiones.

DESCRIPCION DEL SISTEMA :
El sistema de registro esta disefiado con el propdsito de controlar y
registrar las operaciones actuales y futuras de la sociedad, incluso
se ha previsto la necesidad de que en el futuro se establezca un sis-
tema electro-mecénico de contabilidad.
Las operaciones realizadas, inicialmente se registran en tres tipos
de polizas :

POLIZA DE INGRESO

POLIZA DE EGRESOS

POLIZA DE DIARIO.
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PROCEDIMIENTO.

AUXILIAR DE CONTABILTDAD.

1.

Con base a los documentos, contabilizar y elabo
rar mensualmente p6liza de concentracibn por ca

da una de las diferentes cuentas.

2. Procede a hacer el pase directo a los libros --
Diario y Mayor como lo muestra la gr§fica (anex).

CONTRALOR.

3. En base a la Balanza de comprobacién, procede a -

elaborar la informacién necesaria, como Estado de
Resultados, Balanza Previa, Anflisis Financiero,

etc.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD.

4.

Anualmente pasar§ el Balance General y un resumen
del Inventario final al libro correspondiente, --
asf como el Estado de Resultados.

En base al resultado de las asambleas, proceders
a pasar al libro de Actas el resumen de Eéstas, y
firmarS cada uno de los accionistas que haya asis
tido.

81



MONMIMIL ity

L]RON

AN/ EAS P&
ECREDOS

[T X

LAY

c+AL0
O/ARIO

SAcAu L.

A OF
(OMPRODACION

- 14
o€
ALY

14
BALAKCES

£37ADOS

AR Cr ECOS




AuXiLIaR

MAYOR

weomoverrs -
wamgne




™M A Y OR

OO Mep
ave s aviem ] o —} oeriam ree
.......m. ancase
Stuase asaioe Prtpme BC T LN ICE




e
aste

oveies etesea

UIAMILU GENERAL

R s

Smtars dmmtre

0u0 wO

oo o W riems

el Bl e




K1l

oaLANZA OC

COMPROBACION

N LHACA

e .8




II.

CONTABILIDAD DE COSTOS

OBJETIVO.

El objetivo principal es cl de controlar los costos
originados cn la produccién, asf como su corrccta -
aplicacién contable y que proporcione informacién -
veraz y oportuna para la formulacién de¢ estados fi-
nancieros y en consecuencia, para una buena toma de

decisiones por parte de la gerencia de la empresa.

PROCEDIMIENTOS.
1. Salidas del almacén de materias primas.

a) El departamento de contabilidad (auxiliar de
costos) recibe diariamente del almacén de ma
terias primas.

b) Con base en el reporte, clasifica las sali -
das del almacén por nGmero de parte, depen -
diendo que tipo de material se haya consumido.

c) Una vez clasificadas, elabora el control dia-
rio de salidas dc almacén de materias primas
correspondientes, la cantidad total del dfa -

(unicamente en unidades).

d) Al finalizar el mes, totalizadas las columnas
del control diario de salidas, sc obtienc as{
la cantidad total dc kilos por cada ndmero de
parte de acero que salié durante el mes.

e) Una vez obtenida la cantidad total de kilos -

de materio prima utilizada, anotar8 el costo
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f)

unitario de cada ndmero de parte.

Ya obtenidos los totales del mes, tanto en uni
dades como c¢n valores, los anotar§ en el ren -
ql6n de salidas de la forma "Control de Inven-
tarios de Materia Prima" que correspona de - -

acuerdo a 1los materiales.

Partes Forjadas.

Para llevar el control de costos de las partes for

jadas, el departemento de contabilidad efectuar§ -

lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Recibir8 diariamente del Departamento de Con -
trol de Calidad los "Boletos" de disposicién -
de material, por las partes buenas forjadas y
por las partes malas, recibe boleto de recha -
zo.

Clasifica los boletos por nfimero y tipo de ma-
teria primsa.

Una vez clasificados los boletos, anota el dfa
correspondiente, las cantidades de las piezas
forjadas tanto buenas como malas en el reporte
mensual de piezas forjadas respectivamente.

Al final del mes obtiene el total de piezas --
forjadas por cada nfmero de parte, sumando las
columnas del “Reporte Mensual de piezas forja-
das®

El total de piezas forjadas buenas, 1o anotard
por n@mero de parte en el “Control de Inventa-



rios de Materia Prima” que corresponda de acuer

do a los materiales.

Partes Forjadas.

Para llevar cl control de costos de las partes for-

jadas, el departamento de contabilidad efectuar§ lo

siguiente:

a)

b)

c)

da)

£)

Recibir$ diariamente del Departamento de Control
de Calidad los “"Boletos® de disposicién de mate-~
rial, por las partes buenas forjadas y por las -
partes malas, recibe boleto de rechazo.
Clasifica los boletos por nGmero y tipo de mate-
ria prima.

Una 'vez clasificados los boletos, anota el dfa -
correspondiente, las cantidades de las piezas --
forjadas tanto buenas como malas en el reporte -
mensual de piezas forjadas respectivamente.

Al final del mes obtiene el total de piezas for-
jadas por cada nmero de parte, sumando las co -
lumnas del °“Reporte Nensual de piezas forjadas".
El total de piezas forjadas buenas, lo anotar§ -
por ntmero de parte en el "Control de Inventa ~-
rios Partes Forjadas" en el renglén de entradas
del mes correspondiente en el resumen mensual de
partes producidas en el espacio de piezas forja-
das.

Para afectar el renglén de salidas en el “Control



de Inventarios Partes Forjadas” se tomar§ la can
tidad de piezas buenas por ndmero de parte que a
fin de mes arroj)e el reporte mensual de piezas -

terminadas.

3. Contabilizacién.
Para efectuar la contabilizacién de costos mensual, el

departamento de contabilidad efectuar& lo siguiente:

1. A fin de mes, después de haber hecho todos los -
pases diarios en los distintos reportes, dnicamen
te quedar$ pendiente elaborar el resumen mensual
de partes producidas, los cuales tendrfn anotado
el ntmero de parte y la cantidad producida en los
distintos procesos.

2. Tomando en cuenta el punto anterior, el auxiliar
de costos debe anotar los costos unitarios de ca
da nfimero de parte en sus distintos procesos.

3. Para obtener el costo total por n@mero de parte
en los distintos procesos, debe multiplicar el -
costo standar unitario por la cantidad producida.

4. Una vez elaborado el punto anterior, obtiensn sus
totales por procesos.

5. Ya obtenidos los totales por cada proceso, se dis
pone a sfectuar la cantidad ya contabilizada en -~
el cuadro gque aparece en el resumen mensual de la
siguiente forma:



Ci rgo.

(ré&dito.

PARTES CORTADAS: Se toma la cantidad total de
la columna de costo total del proceso de forjas.
ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS:

Se toma la cantidad total de la columna de costo

total del proceso terminado.

ACEROS EN PROCESO FORJAS: Se toma la cantidad -
que arroja la columna de materia prima total del
proceso de forjas.

PARTES FORJADAS: Se toma la cantidad que arroja

la columna total de proceso de determinadas.

MANO DE OBRA: Se toma la cantidad que arroje la
suma de las cantidades de la columna de mano de
obra total de los dos procesos.

GASTOS DE OPERACION: Se toma la cantidad total

que arroje la suma de las cantidades de la co -
lumna de gastos variables total de los tres pro
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SISTEMAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

REQUISICION, RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

OBJETIVO.

Solicitar al departamento de personal que lleve a cabo la seleccién del --
personal necesario para cubrir alguna vacante o algin (éste) puesto de --
nueva creaci6n, tanto de empleados como de obreros. En éste manual, —
se presentan los seguimientos que deben hacer los Gerentes de cada de--
partamento ante el de personal para la obtencién de elementos que satis—

fagan las necesidades de tral;ajo de cada uno.

A. REQUISICION.
1. POLITICAS DE OPERACION :

1.1 El departamento de personal solo podré contratar al perso—
nal que sea solicitado por medio de REQUISICION DE PER--
SONAL.

1.2 Toda REQUISICION DE PERSONAL, deber4 estar autoriza--
da por el Gerente General.

1.3 Para solicitar personal adicional o eventual, ademés de la -
requisicién se deberd ancxar la justificacién del puesto a --
cubrir,
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IKAMILIE,

GERENTE DEL DEPARTAMENTO.

2.1 Formula la REQUISICION DE PERSONAL (anexo 1) en origi--
nal y copia, firmédndola en el espacio de Gerente de Departa-
mento y recabando la firma del Gerente General.

2.2 Una vez formulada y autorizada la requisicién, se entrega el
original al departamento de personal y, el departamento soli

citante conserva el duplicado, debidamente (irmado de reci--

bido por el departamento de personal.

B. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

L

POLITICAS DE OPERACION :

1.1 E! departamento de personal realizari la seleccion de pros—
pectos que llenen las especificaciones del puesto vacante,

1.2 El departamento de personal realizara dicha seleccién de ---
acuerdo al presupuesto autorizado (tabulador de sueldos).

1.3 El gerente de departamento, en caso de que el supervisor -—
realice la entrevista, debers abstenerse de hacer promesas-
0 contraer compromisos con el solicitante,

1.4 La emtrevista o selecci6n final, la realiza el gerente de de-—
partamento.

1.5 No se contratars personal que tenga familiares trabajando en
la empresa.
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L7

Todo empleado v obrero para poder ser seleccionado deberé
aprobar los ex&menes médicos.
En los casos de exceso de presupuesto de sueldos, se debe—

ré solicitar autorizacion del Gerente General.

TRAMITE.

2.1

2.2

El departamento de personal de acuerdo a las especificacio—

nes solicitadas y al presupuesto autorizado, se dispoae a ll_g

var a cabo el reclutamiento de candidatos, los cuales deben -

de llenar la SOLICTTUD DE EMPLEO (anexo 2) y ser entrevis

tados tanto por el Gerente del Departamento de Personal co--

mo por el gerente solicitanve.

Una vez que el candidato ha sido seleccionado, el departa--—

mento de personal lleva a cabo lo sigufente :

8) Notdfica al candidato que fué seleccionado. )

b) Se le wrna al servicic médico para que le sea practicado -
el examen de admisién. Para tal efecto, se le entrega la —
forma denominada “EXAMEN MEDICO DE ADMISION" (a—
nexo 3).

C) Se le entrega al empleado elegido, una relacién de los do-
cumentos que se debe entregar el primer dfs que se pre-—

sente a laborar. Esta relacién comprende lo sjguiente :



Tres copias fotostadcas

Copia Je Acta de Nacimiento.

Copia de la Cartilla.

Copia de su Aviso de Inscripcién en Hacienda (R.F.C.)
Namero de Filiaci6n al [.M.S.S.

Carta de trabajo anterior, que contenga percepciones y reten
ciones de [.S.P.T., asf como aportaciones al INFONAVIT.
Constancia de Estudios.

Carta de recomendacién de trabajos anteriores.



ALTAS DEL EMPLEADO TRABAJADOR

OBJETIVO.

Dar de alta oficialmente al empleado o trabajador dentro de la empresa --

asf como cumplir con los requisitos que exigen las autoridades fiscales la

borales.

POLITICAS DE OPERACION.

El Departamento de Personal firmard como representante de la em-—
presa, el contrato de trabajo con el empleado o trabajador.

El gerente de departamento haré la presentacién del nuevo empleado -
o trabajador a sus compafieros del departamento asf como a los de los
dem#s departamentos.

TRAMITE :

Elabora el CONTRATO DE TRABAJO en original y copia (anexo 4), el -
cusal debe ser firmado tanto por el trabajador o empleado, como por el
representante de la empresa. En éste caso, el gerente del departamen
to de personal. La vigencia del primer contrato ser4 la siguiente :
Para obreros, 28 dfas . Para empleados, 90 dfas.

Se formular§ el aviso de inscripcion del trabajador o empleado al ---
1.M.S.S. (anexo S), la cual debe ser firmada por el empleado o traba-

jador y por el representante autorizado de la empresa. Esta forma de-
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be ser presentanda al [.M.S.S. dentro de los S dfas hébiles después -
al ingreso del trabajador.

Con el objeto de que el nuevo empleado o trabajador quede dado de al-
ta en los registros de néminas de la empresa, se elabora la forma -—
"Aviso de Movimiento de Personal” (anexo 6) en original y dos coplas-
Ilendndo Gnicamente el rengién de "ALTA™ y recabando la firma de au
vorizacién por parte del Gerente del Departamento y se distribuye en -
la forma sigulente :

ORIGINAL.  Encargado de N6minas.

Copia No. 1. Expediente.
Copia No. 2. Consecutvo de Altas.

En caso de que el nuevo empleado o rrabajador no haya sido registra—
do en Hacienda, se formulars el aviso respectivo a fin de que obtenga-
su Reglatro Federal de Causantes, mismo que deberd presentarse den
tro de los 10 dias hfibiles degpués del ingreso del trabajador o emplea-
do.

Una vez hechos los tramites anterfores, se integra al expcdiente del -
empleado o trabejador los documentos sigulentes:

- REQUISICION DE PERSONAL.
- SOLICITUD DE EMPLEO.
- CONTRATO DE TRABAJO.
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7.

- MOVIMIENTO DE PERSONAL.

- AVISO DE INSCRIPCION AL 1.M.S.S.

-~ RESULTADO DEL EXAMEN MEDICO.

- Y TODOS LOS DOCUMENTOS QUE LE FUERON SOLICI-
TADOS AL MOMENTO DE AVISARLE QUE FUE ELEGI-
DO.

Posteriormente, se procede a la entrega de :

a) Tarjeta de identdficacién a empleados y obreros (anexo 7).
b) Se le entrega relacitn de equipo de seguridad (anexo 8).
¢) Tarjeta para Reloj Checador (anexo 9).
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CONTROL DE VENCIMIENTOS DE CONTRATOS.

El presente manual se establece para establlizar las actividades que reali-

za el Departamento de Personal con respecto al control de vencimientos de

contratos.

OBJETIVOS.

El control de los vencimientos de contrato para efectuar las renovaciones-

o cancelaciones de los mismos dentro del dempo necesario.

POLITICAS DE OPERACION.

L

Las tnicas personas que pueden firmar documentos de contratos, se—
rén los gerentes de departamento por el personal a su cargo.

El Departamento de Personal no efectuari ningdn trémite si no es con
la forma de aviso de vencimiento de contrato firmada por los geren-—

tes de los departamentos respectivos.

PROCEDIMIENTOS.

En el Departamento de Personal se debe revisar semanalmente la ---
“Agenda de Control de Vencimientos de Contratos” y relacionar las —
personas cuyo comtrato vence la semana sigufente,

Por cada una de dichas personas, se elaboraré la forma '"AVISO DE —
VENCIMIENTOS DE CONTRATO" (anexo 10), en original y copia en-—
tregando el original al gerente del departamento afectado y recabando
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3.

del mismo, firma de recibido en la copla.
El gerente del departamento, debe marcar el cuadro que represente -
la alternativa a seguir y lo entregard a més tardar al dfa sigulente al
Departamento de Personal.
El Departamento de Personal con base en lo marcado por el gerente -
del departamento, se dispone a efectuar los trémites correspondien--
tes : .

a) Baja del empleado o trabajador.

b) Renovacion de Contrato.

c) Elaboracitn del Contrato Definitivo.
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ELABORACION DE NOMINAS.

OBJET1VO.

Este manual pretende reglamentar las funciones del encargado de néminas

con respecto a la formulacién de las mismas, asf como de las formas y —

registros a utilizar. Sirviendo también como base para el pago de impues

ws y del pago correcto y oportuno al personal de la empresa.

POLITICAS DE OPERACION.

L

2.

Se trégrﬂ al Banco los dfas miércoles, cheque y recibos para el pa
g0 a los obreros y, dos dfas antes de cada quincena, para el pago a --
empleados.

El pagp a obreros seré los sébados y se empezaré a pagar una hora —
antes de terminar la jornada de trabajo. Para el pago de empleados, -
serd los dias IS y dltimo de cada mes, una hora antes de la hora de sa
lida.

El pago deber4 ser en efectivo por medio de sobres y recibos engrapa
dos al sobre.

El pago de la n6mina lo hard la Caja General.

Para el pago de sueldos o salarios, se solicitara credencial personal-
expedida por el Departamento de Personal,

Los sueldos no cobrados se deberan depositar en el Banco al dfe 8l---
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gulente del pago o al que siguiere si éste no fuera habil y el Contralor

Jdebers corroborar su depésito.

PROCEDIMIENTO : ENCARGADO DE NOMINAS.

1. Los dfas martes de cada semana y tres dfas antes del pago, debe reco

pllar los documentos siguientes :

PARA LA FORMULACION DE LA NOMINA :

a) Tarjetas de Asistencia de Obreros.

b) Relaciones de Asistencia de Empleados.

¢) Permisos de salida con goce de sueldo a obreros y empleados.
d) Comtxol de descuento por anticipo de sueldos.

e) Relacién de dempo extra, obrero.

f) Incapacidad del 1. M.S.S.

£) Reporte de bajs de obreros y empleados.

b) Reporte de aitas de obreros y empleados.

1) Reporte de cambio de sueldos o salarios.

2. Con base en la documentaci6n anterfor, procede a la formulacién de -
la n6mina (anexo 11) que tiene los siguientes datos :
DATOS GENERALES :
a) Cédula patronal del IMSS,
b) Registro Federal de Causantes.
¢) Pecha de perfodo que abarca la némina.
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DATOS PARTICULARES :

d) Nombre del trabajador o empleado.
e) Ndmero de control del trabajador o empleado.
f) Numero de dfas trabajados.

g) Nimero de horas extras y normales.
h) Sueldo o salario normal.

1) Otras percepciones.

), Sueldo o salario extra.

k) Total de percepciones.

1) Deduccién por I.M.S..S.

1) Deduccciones por 1.S.P.T.

m) Deducciones por anticipos.

n) Otras deducciones.

o) Percepcifn neta.

Udliza recibo de sueldos y salarios (anexo 12) en original y copfa, con

los datos sigujentes :

a) Nombre del trabsjador.

b) NGmero de trabsjador.

¢) Ndmero de dfas trabsjados.

d) Ndmero de horas normales y extras.
e) Columna para percepciones.

f) Columma de pago neto.
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5.

g) Columna de deducciones.

h) Nimero de scmana o quincena.

i) Leyenda de recibo.

j) Fecha.

k) Firma del trabajador de recibido.

Utiliza un registro individual de sueldos (anexo 13) por cada trabajador
que adem4s de tener los daws del recibo, tiene los siguientes :
a) Fecha de ingreso.

b) Departamento.

c) Categorfa.

d) Domicilio.

e) Cédula del I.M.S.S.

f) Ndmero de Cartilia Militar.

£ Observaciones.

b) Informacién de percepciones fijas (dfas, semana, mes).

i) Cuota por hora (normal y extra).

1) Grupo y cuota . M.S.S.

k) Concentrado mensual.

1) Base de bimeatre para aportaci6n al INFONAVIT.

m) Registro Federal de Causantes.

Con base en los documentos sefialados anterformente, procede a efec--

tuar un pase simulténeo en dichos documentos como a continuacion se -
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indica :

a) En primer término udliza los recibos del trabajador en original y -
copia sobre la némina mediante papel carb6n; y ésta a su vez pasa-
a la tarjeta individual de sueldos.

b) Para tal efecto lleva un expediente de los registros individuales de -
sueldos de empleados y obreros.

6. Una vez formulada la n6mina, la firma en el renglén de "Formul6" y -
posteriormente la turna al departamento de personal para su revialon -
y Vo. Bo.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

7. El Gerente de Personal solicita al encargado de néminas, la némina --
efectuada, la cual es revisada,en caso de estar de acuerdo en su for--
mulacién, la firma en el rengi6n de “Autorizacién” y la turna a la con-
tralorfa para su Vo. Bo. anexando a ésta, @a solicitud del cheque por
el imparte neto de la misma.

CONTRALOR.

8. Al recibir la némina del Departamento de Personal, verifica las fir---
mas de “Formul6” y "Autoriz6”. Efectua pruebas eelectivas de perso-
nal asf como se calculé y sl estd de acuerdo, la firma en el renglén de
Vo. Bo. asf como la solicitud de cheque, turnando estos documentos -

a la Caja General,
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CAJA GENERAL.

9. Formula ¢l cheque para el pago de la némina y lo envfa con los reci--
bos de n6mina (original y copias) y un acuse de recibo (original y co—
pia) al Banco, los dfas miércoles para n6mina de obreros y con dos --

dfas de anticipaci6n antes de cada quincena para el pago de empleados.
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CONTROL DEL 1. M. S. S,

OBJETIVO.

Debido a la necesidad de cumplir con la presentacién bimestral de la liqui-

dacion al Insttuto Mexicano del Seguro Social, se establece el siguiente sis
tema con el principal objetivo de obtener un control y célculo efectivo sobre

las cotizaciones.

PROCEDIMIENTOS :

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Llevarj una tarjeta de “"Contrd Individual de Incapacidades" (anexo 14) la --

cual llenaré en la forma siguiente :

Los pases a esta tarjeta se harén por las ausencias de trabajadores justifi—

cadas con la incapacidad del instituto mencionado.

a) ALTAS.
En loe casos de altas, ya empezado el bimestre, proceder§ a actuali--
zar la tarjeta con los datos generales del trabajador (nombre, ndmero,
etc. ) sefialando al final del bimestre el nimero de semanas que cotizar
de scuerdo al calendario de altas del 1.M.S.S.

b) BAJAS.
En los casos de baja, anotaré con base en el aviso de baja ‘del I,M.S.S.
la fecha en que entra en vigor dicha baja y el ndmero de semanas que -

cotiza en el dldmo bimestre trabajado,
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<)

CAMBIO DE GRUPO.

Para estos casos anotard el cambio de grupo en la columna de obser--
vaciones con base en el aviso de modificacién de salario, éste dato le
serviré para el siguiente bimestre en que operaré el cambio de grupo.

La tarjeta de control de incapacidades, tendré los datos siguientes:

a) Nombre y nimero del trabajador.

b) Fecha de alta y baja, asf como la causa que le origine.
¢) Fecha de camblo.

d) Afo.

e) Ndmero de afiliaci6n al I.M.S.S.

f) Salario diario.

8) Grupo.

DATOS DE INCAPACIDADES.

a) Dfa y mes de la incapacidad.

b) Ndmero de la incapacidad.

c) Clase de la incapacidad.

d) Perfdo de la incapacidad.

e) Ndmero del bimestre afectado, asf como las semanas.

f) Rengi6n de observaciones.

g) Las columnas en las que se sefiala el resumen del control de inca-
pacidades y que muestra en la primer columna el ndmero del bimes

tre y en la segunda de las semanas del bimestre a cotzar por el --
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trabajador.

Estas tarjetas las archivaré por grupo y por oden alfabético. Lleva--
ré también el control de las incapacidades en la forma siguiente *
Archivaré las incapacidades formando paquete por bimestre y por or-
den alfabético.

Con anterioridad al bimestre, recibir4 la liquidacién correspondien—
te, enviada por el I.M.S.S. la cual verificaré contra las tarjetas in—
dividuales de incapacidades, por lo que se refiere a los datos sefiala-
dos en dicha liquidacién de esta comparacion surgirdn las diferentes
que se anotarén y en su caso modificardn el importe de la liquidacién.
En los casos en que no se rectba la liquidacion bimestral por parte --
del 1.M.S.S. a més tardar una semana antes de que términe el plazo
de presentacion, se procederé a la formulacién de la liquidacién con -
base en el ndmero de semanas a cotizar de las tarjetas, controles de
incapacidades. Hablendo efectuado los procedimientos anteriores, -—
formularé la solicttud de cheque para el pago de esta liquidaci6n al --
I.M.S.S.



SOLICITUD Y CONTROL DE TIEMPO EXTRA

El presente manual establece los procedimientos a seguir para solicitar y

controlar el tiempo extra para la correcta aplicacién en la némina, asf co

mo su pago.

POLITICAS DE OPERACION.

l. Los gerentes de cada departamento autorizarén el tempo extra solicita
do.

2. Unicamente se autorizard tiempo extra que sea debidamente justificado.

3. El pago correspondiente a tiempo extra trabajado, se efectuar4 a la se-
mana aiguiente incluyendo dicho pago en su sobre de sueldo o salario.

PROCEDIMIENTOS :
SUPERVISOR O JEFE DE DEPART AMENTO.

1. Elabora una solicitud de empo extra en original y tres copias, anotan-
do la hora en que debe empezar a contar el tlempo extra, el tiempo méd-
ximo solicitado, el trabajo a realizar y el motivo que esta originando la
necesidad de utilizar el tempo extra (anexo 15).

2. Recaba la autorizacién del jefe correspondiente.

3. Envfa al departamento de personal el original y primera y segunda co--
pla de la solicitud de dempo extra, conservando la tercera copia para -
cusglquier aclaracion.
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4. Recibe el departamento de personal la primer copia de la solicitud, con
la anotaci6n de Hempo extra realmente trabajado de acuerdo a las tarje

tas marcadas con el reloj checador.

GERENTE.
l. Recibe del er o jefe de departamento, la solicitud de tiempo ex
tra en original y tres copias, autorizando o rechazandola segtn crea --

conveniente y devolviéndola a éste en ambos casos.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

L Recibe del supervisor o jefe de departamento el original, primeray se
gunda copia de la solicitud de dempo extra y efectda los tramites si---
guientes :

a) Envia a la caseta de vigilancia, la segunda copia.

b) Verffica en las tarjetas de checar el dempo real trabajado.

c) Anota el dempo real trabajado en el original y primer copia de la . 4]
Hcimd de tiempo extra.

d) Recaba la firma de coaformidad del supervisor o jefe de departamen
to en original y primer copia, entregando ésta al solicitante.

e) El dempo real trabajado anotado en el original de la solicirud de ---
dempo extra, lo compara contra la segunda copia que recibe de la -
caseta de vigilancia y en caso de tener diferencias muy notorias en-
comtra de la hora de salida marcada en las tarjetas, las comenta -—

con los jefes del departamento o gerentes.
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CASETA DE VIGLANCIA.
1. Reccibe del departamento de personal la segunda copia de la solicitud --
de dempo extra, sobre la que anota la hora de salida de los trabajado—

res que estén incluidos en ella y la envia posteriormente al departamen

to de personal.
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REQUISICION DE PERSONAL
SOLICITUD DE EMPLEO
EXAMEN MEDICO DE ADMISION
CONTRATO DE TRABAJO

AVISO DE INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

AVISO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

TARJETA DE IDENTIFICACION

RELACION DE BQUIPO DE SE~-
GURIDAD

TARJETA PARA RELOJ CHECADOR
AVISO DE-VENCIMIENTO DE OON
‘TRATO
WOMINA

RECIBO DE SUELDOS Y SALARIOS

REGISTRO INDIVIDUAL DE SUEL-
DOS

* CONTROL INDIVIDUAL DE INCAPA

CIDADES

* SOLICITUD DE TIEMPO EXTRA
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A: Departamento Médico a de 198

Agradeceré a usted se sirva practicar ex&men médico
al Sedor (ita)
quien prestarfi’sus servicios como
en esta planta.

Atentamente

RELACIONES INDUSTRIALES.

APTO: 51
RAZONES:

_[o]

DR. PRANCISCO JAVIER ALVAREZ ALARCON
Pino Sufrez No. 39
Tel.: 2-25-75
De 18:30 a 20:00 Hrs.
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AU TOPORJIADORA,

Z X AMEN REDICO

Wombre .

S

Rereditarios:

Estado Civil

penales

Patoldgicos

2o Patolégicos

Deformaciones Orgénicas

Integridad ff{sica

APARATO DIGESTIVO.

Rstado de la boca y faringe Nernias

4 Clfaico

APARATO RESPIRATORIO

sfifmen Clfaico

Esfmen Rediblogico

APARATO CIRCULATORIO

T.A. Iavestigacién de Virices ¥Y.0.R.L.

Cifaico:

APARATO GENITOURINARIO

& Cifsico

Prusbas ds laboratosio

SISTENA NEAVIOSO

Seasibilidsd Gemerasl Reflejos

P98 1QUIISNO

Atesciba Memoria l1deaciba

Eficiescis peicotécaica
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRAGDETERMINADA (EVENTUAL)
QUE CELEBRA POR UNA PARTE

A QUIEN EN LO SUCESIVQ SE DENOMINARA “ EL TRABAJADOR" Y POR LA
OTRA A LA
QUER EM ADELANTE SEB DESIGNARA COMO * LA BMPRESA™, AL TEMNOR DB
LAS SIGUIERNTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONTES.
1.~ La Empresa declara:

a) .- Ser una Sociedad Nexicana constitufda conforme
a las leyes del Pafs.

b) .~ Tenar su domicilio social en

©) .~ Estar representada en este contrato por

IX.- Por su parte Bl Trabajador declara:

a).~ Que le constan los hechos a que se refiere 1la
declaraciéa que antesede.

b).- Que se llama como se ha expresado al primocipio
de este coamtrato.

€) .- Ser de macionalidad

d) .- Tener afios de edad.
®) .- Ser su estado civil el de

CLAUSDLAS .
PRINERA:; E1 Trabsjador prestarf sus servicios en

SEGUEDA: Le Bap trats al bsjsdor eventualmente y por
obra deterainada coansistents en
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIENPO INDETERNINADO
(PLANTA), QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SEROR
A QUIEN EN LO SUCES
IVO SE DESIGNARA CONO °EL TRABAJADOR® Y POR LA OTRA

A LA QUE EN
ADELANTE SE DENONINARA “LA ENPRESA" AL TEMNOR DE LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONTES
I.- Bl Trabajador declara:

a).- Llamarse como queda escrito
b) .- Ser de Nacionalidad

c€).- Temer afios de edad

d) .- Ser de eetado civil

e).- Tener su domicilio ublcado en

I1.- Por su parte la Bmpresa declara:

a) .- Ser una sociedad constitdida conforme a
las leyes del pafs.
b) .~ Tener su domicilio en

c) .- Estar representada en este contrato por
el S8r.

CLAUSULAS.

PRINERA.- La ERmpresa contrata los servicios personales
del tradbsjador por TIENPO INDETERNINRADO para que los o
preste ea el domicilio de la sisma.

SEGUNDA.- E1 Trabajador desempefiarf el puesto o catego
rka de y deber
desenpefiax su trabajo bajo la direcciéa de la empresa
© de sus representantes & cuya astoridad estarf subordi
sado e» todo lo concersiente a s labores y ejecutard
§stas cos 1la imtessidad, cuidade y esmero apropiados y
en la forss, tiempo y lugar conveaidos.

TERCERA. - El Trabajador queda obligado a desempefiar el
trabejo que sea compatible con s feers aptitudes
estado o condiciés y cuando tales labores del
sismo gfnezo que formen el objeto social de la espresa
o establecisiento.




TRABAJANOR

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION

FORMA No 2 A]

AVISO DE INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

L

) C NUMERO OE REGISTRO PATRONAL l '1 NUMERO DE AFILIACION DlLYﬂA.AJADj

4( ) NOMBRE COMPLETO OEL TRABAJADOR

)

APELL'IDO PATERNO

APELLIDO MATEANO

NOMBRE (&)

(4« mOwEAt OLL PATRON O mAlON SOGCIAL

-UBICACION OLL CLNTRO O TRABAJO )

caLLt O coLoma T r

\\ WUNIC IO CNTIDAD
{8 OCuPaciOm (3PEC.#iCA DLL TAABAIADOR

A

<

FICHMA DL 'NGRISO AL TRABASO

O a

~
9 —SALARIO BASE DE COTIZACION

CUOTA DIARIA s
SALARIO DIARIO INTEGRADO | J —

(€a los Términes Art. 32 de la ley)

GRUPO Dt COTIZACION
NOTA: hl-lﬁmmdtlmkuhlidnhhy o
base de cotizacién e integra con los pagos bechos

:m:id‘

;e eotregue por

q;n‘nunn::;. M-unnudm.h- ey
: e).

F| 7ECHA ¥ HORA DR necer )
CION OC EBTC AVISO €N L
INSTITUTO

\_ 8. FIaMA OCZL PATRON O D€ SU REPRESENTANTE
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Por mcdio do 1a nresente soliocito a usted lo sea ontregado

cl sicuiente equipo de sccuridad al Sr,
Lo, del departamento
que ocuoa el puesto de

1.~ Casco de seguridad
2.~ Lentes de seguridad oristal olaro
3.~ Lentes de seguridad oristal obscuro
4.- Susp ién para y ventans olara ____
5.~ Suspensién para y ventana verde ____
6.~ encas do asbesto
7.- Nandil dc asbesto
8,~- Guantes de asbesto
9.~ Polaines 4o asbesto
10.~ Rangas de
11, - Nendil de
12, - Gusntes de
13,~ Comtes de lona y oarnszs
14. - Cusntes de bule
15.- 7ajilla de c-ourided
6.~ Zapatos dc seguridnsd
17.~ Botas de seruridad
18.- P2%a3 de bule tipo jardinero
19.- “spones par- oidos
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SENANA

CERTIPICO que el horario seidalado

en los 4dfas indicados en esta
tarjeta ha sido marcado persg
nalmente por m{ a las horas
de llegada y salida de la cop
padiia, siendo por lo tanto el
récord correcto de mi asistep
cla.

Asimismo hago constar que he reci

bido de conformidad el impor-
te de sueldos comprendidos en
las horas que dichas marcas
determinan.

Wota: Solamente con autoriszacién

por escrito de la empresa,
se pédra trabajar tiempo
extra.

ENTRADA] SALIDA [E¥T SALID RA

FIRNA O NUBLLA
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AVISODEREVENCINIENTODECONTRATO

PECHA

L3

DEPTO:

HOS PERNITINOS CONURICAR A USTED,QUE CON PECEA:

VESCE BL CONTRATO DEL SR. (ITA) . N

POR LO QUE AGRADECEROS RARCAR RL CUADRO DB ACURRDO CON SUS DESEOS.

m DAR POR TERRINADO LA RELACION DE TRABAJO.
D RENOVAR POR ON PBRIODO IGUAL DB VIGENCIA.
D OTORGAR CONTRATO DEPINITIVO.
PIRNA: ATBNTANENTE :
et ————————————
GEBRENTE DE OEPARTANENTO RELACIONES INDUSTRIALES
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SISTEMAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS,

COMPRA DE MATERIALES

OBJET1VO.

Debido a que las compras de materiales representan un gasto de importan-
cia en los resultados de 1a empresa, se vi6 la necesidad de disefiar el pre-
sente sistema con el objetivo principal de que todas las compras requisita-
das se lleven a cabo cumpliendo con las especificaciones solicitadas, den--

tro del plazo fijado y el mejor precio posible.

POLITICAS DE OPERACION.

1. Todas las compras de material se deben llevar a cabo a través del de--
partamento de compras.

2. La solicitud de compras de material considerado como esporédico o es-
pecial, se llevaré a cabo por medio de una requisicién de compra.

3. Todas las requisiciones de compra deben ser autorizadas por el geren--
te de departamento respectivo.

4. Los requerimientos de compra del almacén, se efectuaran por medio de
tarjeta viajera.

5. Antes de aprobar una compra se debe revisar que la existencia en aima-
cén amerite la nueva requisicion.

6. Slempre que sea posible, se debc contar con provecdores alternos con -



7. El departamento de recepcién de materiales, sélo podré recibir la ---
mercancfa que csté amparada con una orden de compra,

8. En todos los casos como minimo se deberén solicitar tres cotizacio--
nes diferentes de proveedores.

9. La vigencia de la orden de compra programada, no podré ser mayor -
de un afio.

10. Todos los reembolsos de compras de caja chica deben ser revisados -
por la gerencia antes de su pago.

PROCEDIMIENTOS :

A: REQUISICION DE COMPRA:
SOLICTTANTE.

L Con base a sus necesidades formula la requisicién de compra (ane
xo 1), en original y tres coplas, recaba firmas de autorizacién por-
parte del gerente o jefe del departamento.

2. Una vez formulads y autorizada la orden, se haré4 la entrega al de—
partamento de compras.

COMPRAS.

3. Recibe del interesado la requisicion de compras en original y tres-
coplas.

4. Revisa los datos, anota el ndmero correspondiente, la sella de re-

cibido y entrega la copia ndmero 3 al solicitante.
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5. Con base en el original y las coplas restantes de la requisicién, lle-
va a cabo el registro de ésta, en el control de requisiciones anotan-
do lo siguiente:

a) Fecha de requisicién.

b) Nombre del solicitante.

c) Nombre y nimero de departamento.
d) Nidmero de requisici6én.

6. Se dispone a efec tuar las cotzaciones y colocar la orden de com---

pra.

REQUISICION POR TARJETAS VIAJERAS.

ALMACENISTA.

L. Reviga diarfamente las tarjetas de existencia verificando los saldos
correspondientes.

2. Por los articulos cuys existencia estén en el punto de reorden, ano-
ta en la TARJETA VIAJERA (anexo 2) correspondiente, los datos si-
guientes:

a) Exievencia actual.
b) Fecha
¢) Cantidad de compras.

3. Con base en las tarjetas viajeras, formula en original y copia la --

RELACION DE TARJETAS VIAJERAS ENVIADAS A COMPRAS (ane-

%0 3).
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4. Entrega al departamento de compras cl original y recaba firma de

recibido en la copia de la misma.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
5. Con base en las tarjetas viajeras se dispondré a cotizar y formular

la orden de compra.

C: ORDEN DE COMPRA.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

1. Con base en la requisicién de compras y la tarjeta viajera, se dis--
pone a efectuar las cotizaciones correspondientes.

2. Una vez seleccionado el proveedor, anota los datos de éste en la re
quisicién de compra o en la tarjeta viajera respectiva.

3. Formula la orden de compra (anexo 4), en dos originales y sefs co-
pias de compra (anexo 5) anotando los datos siguientes; ndmero y fe
cha del comprador asignado. Nombre del proveedor seleccionado.
Importe de la orden de compra.

Fecha de promess de entrega.

Si la orden de compra es parcial o programada ademés de haberla-

registrado en el control de orden de compra, abre la tarjeta deno-
minada control de ordenes de compra o programada (anexo 6), en la
cual anotaré lo siguiente:

Ntmero de la orden de compra.
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Marcari st ¢s parcial o programada.

Nombre de los articulos.

Cantidad total solicitada de cada articulo.

Fecha de promesa de entrega de cada uno de los articulos.

Dichas tarjetas las archiva por ndmero progresivo de orden de com
pra.

Una vez que se registr6 la orden de compra se dispone a distribuir-
la en la siguiente forma junto con la requisicién.

Requisicion de Compra:

ORIGINAL.

Expediente de requisiciones de compra por orden consecutivo.
COPIA 1.

La envia a Comabilidad junto con la copia No. 1 de la orden de com-
pra respectiva.

COPIA 2.

Expediente de requisiciones por departamento y ndmero progresivo.
COPIA 3.

Se entrega con anterjoridad al interesado.

ORDENES DE COMPRA.
ORIGINAL.
Se entrega al proveedor seleccionado,

COPIA 1.
Se envia @ contabilidad junto con la copla No. | de la requisicion de-

136



compra.
COPIA 2.

Expedientes de ordenes de compra por nimero progresivo.
COPIA 3.

Expediente de proveedor seleccionado.

COPIA 4.

Se envia al departamento de recepcién de materiales.
COP1A S.

Se utilizar4 para seguimiento de la orden de compra.
COPIA 6.

Se entrega al departamento solicitante.

D: CONTROL DE ORDENES DE COMPRA.
Para el control de ordenes de compra se deben dividir éstas de acuer-
do a su forma de entrega, es decir:
COMPLETAS.
Son las que se reciben en una fecha determinada y en forma total.
PARCIALES.
Son las que se reciben en varias fechas de entrega o en cantidades par
ciales, segn el proveedor.
PROGRAMADAS.
Son las que de antemano se establecen las fechas de entrega y las can-

tdades a recibir, segfin las necesidades de la compafifa.
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Tomando en cuenta los puntos anteriores, las ordenes de compra se --

dJdeben controlar en la siguiente forma:

ORDENES DE COMPRA COMPLETA.

La copia No. 5 de la orden de compra se archiva en el expediente de -

ordenes de compra por recibir en el mes de por ndmero -

progresivo.

Al momento de recibir la mercancfa, recepciéon de materiales debe ex-

pedir un reporte de entrega de materiales, en el cual debe anotar el nd

mero correspondiente y enviar al departamento de compras una copia.

Can base en dicho reporte, el departamento de compras debe efectuar-

lo siguiente: ‘

1. Extrae del expediente de ordenes de compras por recibir en el mes
de la orden de compra correspondiente.

2. Verifica lo recibido con lo pedido y engrapa el reporte de entrega --
con ls orden de compra.

3. Anota en el control de ordenes de compra la fecha de recibido y el -
nfmero del reporte de entrega.

4. Archiva en el expediente de ordenes de compra recibidas por ndme-
ro progresivo, la copia No. 5 de la orden de compra la cual dene --
anexo del reporte de la entrega respectiva.

Sl 1a orden de compra no fué recibido dentro del mes prometido se
extrae la copia No. 5y se archiva en el expediente del sigufente ---

mes y as{ sucesivamente hasta que se reciba o se cancela.
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ORDENES DE COMPRA PARCIAL O PROGRAMADA.

La copia No. 5 se archiva cn cl expediente de ordenes dc compra pro-

gramadas o parciales por ndmero progresivo.

Al recibirse el reporte de materiales en el cual debe aparecer la leyen

da ENTREGA PARCIAL O ENTREGA PROGRAMADA: el ndmero del re-

porte de entrada, la cantidad recibida y la fecha.

1. Se anota en la tarjeta de CONTROL DE ORDENES DE COMPRA PAR
CIAL O PROGRAMADA: el ndmero del reporte de entrada, la canti-
dad recibida y la fecha.

2. Se engrapa el reporte a la orden de compra correspondiente y ésta-
dltima se deja en el mismo expediente.

Lo anterior se haré cuantas veces sea necesario hasta que se reci--
ba en forma total, momento en el cual se pasaré la orden de compra
regpectiva junto con los repahes de entrada anexos al expédlente de
ORDENES DE COMPRAS RECIBIDAS por nimero progresivo.

La tarjeta de control se archivars en el expediente del proveedor --
con el objeto de consultaria para futuros pedidos.

Una vez rectbida en forma total una orden de compra programada o
parcial, se anotars en el control de ordenes de compra la leyenda --
RECIBIDA EN FORMA TOTAL.

E: ZOMPRAS FOR CAJA CHICA.
“on el objeto de adquirir en forma oportuna las compres de material -
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de pequeio costo o que deben ser al contado, se establecer4 un fondo --

fijo por la canddad de $ 5,000.00 con el cual se llevarin a cabo dichas

compras de la manera siguiente :

COMPRAS.

1. Recibe del solicitante la requisicién de compra en original y tres co-
pias.

2. Revisa los datos, le anota el mimero correspondiente, le sella de re
cibido y entrega la copia No. 3 al solicitante y la registra en el con-
trol de requisiciones.

3. Se dispone a efectuar la compra de lo solicitado.

4. Efecmada la compra integrada al fondo fijo, se haré lo siguiente:

s) La copia No. 1 de la requisici6n, se archivaré.
b) El reporte de entrada también, y
c) La factura del proveedor.

S. El original de la requisicion lo archiva en el expediente de requisi-
clones de compras por orden progresivo y la copia No. 2 en el expe
diente de requisiciones por departamento.

6. Una vez que los comprobantes sumen la cantidad de $ 4, 000, 00, lle
va a cabo el reembolso de la sigulente forma:

a) Formula uns orden de compra en original y seis copias en la --
cual anotars la leyenda de COMPRAS POR CAJA CHICA. Cada -

uiw ue los arrfculos comprados y los departamentos a los cua--
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les se le va a cargar.

b) Ancxa a la orden de compra las copias No.l dc las requisicio--
nes junto con los reportes de entrada v las facturas del provee-
dor.

c) Registra la orden de compra en ¢l control, ordenes de compra,
anotando la leyenda de POR CAJA CHICA.

d) Anocta en el ndmero de la orden de compra, el de control de re-
quisiciones.

e) Formula relacion de gastos por el importe de reembolso y lo -
entrega a Comtralorfa para su autorizacién,

CONTRALORIA.

7. Continua el mismo trémite que el reembolso de ca ja chica (control

de egreso).
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SISTEMA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTROL DE ALMACEN.

INTRODUCCION Y OBJETIVO.

Comn principal objetivo se trata de mantcner los miximos v mfnimos
6ptimos de materiales controlando la recepclén de materiales desde -
su entrada al almacén hasta su salida, de este objetivo se identifican-
cuatro partes elementales que son :

1. Recepcién del material.

2. Entrada del material del almacén.

3. Salida del material del almacén.

4. Adquisici6én dc material.

La parte inicial del sistema comienza con el punto uno, el cual se -

ca con més detalles en cl sistema COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

La parte intermedia del sistema asf estd constituida por los puntos dos

y tres (entrada y salida de material), son los que tienen mayor impor-

tancia ya que describe las funciones bdsicas a Jdcsarrollar para cum--

plir con el objetivo inicial del que se deducen los siguientes:

a) Evitar compras de ecmergencia, a través del control de méximns y
minimns,

b) Evitar la existencla de material obsoleto, revisando periédicamen-

te el conmumo Jel material,
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¢) Contar coa una sencilla disposicién de material para que ¢l flujo del
mismo (entradas y salidas), no cntorpesca la operacién, Paya ésto,
es necesario tener la siguiente informacién del materi d
Su codificaci6n, catélogo, identificacién y distribucién i_f‘siét.l.
La parte final del sistema estd constituida por el punto c_qigro (ad--

quisicl6a del material) el cual viene ya explicado en el sistema,

COMPRA DE MATERIALES.
1. POLITICAS.

1. Para todo material que se necesita maximo y minimo, se debe ela--
borar una solicitud de control de material por tarjeta de Kardex por
cada departamento que lo requiera.

2. Todo material adquirido por requisicién de compra, debe ser recogi
do totalmente de almacén por el solicitante una vez que éste ha sido
notificado por la copia del reporte de la entrada de material.

M. OPERACION POR FUNCIONES.
RECEFCION DE MATERIAL.
COMPRAS:
1. Elabora orden de compra (anexo 13) en original y cuatro coplas.
2. Remite una copla de la orden de recepcién -almacén,

RECEFCION - ALMACEN
3. Recibe y archiva orden de compra.
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5

6.

~J

. Revibe el marerial 'unto con la original y copia de la remisién Jdel

original y copla de la remisién del provecdor.

Ver sistema de recepcién de material.

Elabora REPFORTE DE ENTRADA DE MATERIAL (anexo 14), en ori

ginal y cuatro coplas.

En la segunda copia del reporte registra la entrada del material en

la tarjeta de existencia (anexo 9). Para controlar los materiales por
tarjeta de méximo y mfnimo, es necesarto:

Que el usuario determine sus méximos y mfnimos y solicite le -~--
abran tarjeta de existencias a través de un memoréindum con los --

conceptos siguientes:

Descripcién del material.

Ndmero de parte.

NGmero de Catfilogo, No. de Plano y Dibujo.

Marca, modelo y equivalencia,

Miximo y Minimo.

Aplicacién.

Nombre del solicitante.

Nombre y Ndmero de Departame nto,

Autorizacién,

ENTRADA DE MATERIAL.

ALMACEN.

8.

Recibe el materfal una vez que ha sido checado de que corresponde
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al descrito en la orden de compra y remisién.

9. Acomoda el material de acuerdo a DISTRIBUCION, ALMACEN, ----
IDENTIFICACION DEL MA TERIAL (anexo 15), CODIFICACION, CLA
SIFICACION Y CATALOGO DE MATERIALES (anexo 16).

Cuando es material de compra Gnica, no tiene un lugar cspecffico, -
por lo cual se le destna a una irea determinada para el mismo.
10. Se registra la entrada de material en un marbete (anexo 17) localiza

do junto al material en los anaqueles.

SALIDA DE MATERIAL.

SOLICITANTE.

11. Elabora vale de salida de material (anexo 18), en original y copia, -
entregando ambos al almacén para que se le surta el mismo.
El vale debe estar aprobado por las firmas autorizadas.

ALMACEN.

12. Recibe del solicitante original y copia del vale de salida de mate---
rial.

13. Verifica que el vale venga completo y que las firmas de aprobacién
sean lss autorizadas.

14. Para el surdmiento de materfales, realiza lo sigulente:
a) Codifica el vale con el marbete del materfal.

b) Descarga del marbete ls salida dc la cantidad de material a --
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a surur.
) Entrega cl material al solicitante.
15. Se acumulan los vales (original y copia ) de los dos turnos, para ser

entregados al dfa siguiente al encargado de recepcion.

RECEFCION - ALMACEN.

16. Diariamente recibe el almacenista del ler. turno, todos los vales -
expedidos el dfa anterior.

17.Con los vales descarga de las tarjetas de Kardex, las salidas de --
material.

18.Folea los vales y los valoriza con la tarjeta viajera.

19. Se queda con la copia del vale y el original lo entrega a Contralorfa.

ADQUISICION.

RECEFCION - ALMACEN.

20. Diariamente checa en las tarjetas del Kardex que material ha lle--
gado a su punto de orden, verificando con los marbetes.

21. De los que estdn en su punto de reorden, se procede de acuerdo al
Sistema COMPRAS DE MATERIALES.



SISTEMAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

(Control de calidad o Recepcion de Materlales),

I. INTRODUCCION.

Este sistema ests constituido por las funciones fundamentales del drea
de abastecimientos, que son el Recibo y Rechazo de Materiales, esta—
bleciéndose para la primer funcién, basicamente los trdmites norma--
les que se deben de seguir estando bajo control todos los requisitos -—
que se deben cumplir en la misma, y para la segunda funcién, se esta-
blecen los tramites necesarios para rechazar y devolver el material, -
efectuando cargos y descuentos en el pago a Proveedores, en ésta par—
te se toma en cuenta que el material, pasé por el Recibo y se le di6 En
trada. Por esa razom, la recepcién y el rechazo se incluyen en un solo-
sistema.

0. OBJETIVOS.

L Fijar los pasoe necesarios para la recepcion de material y contro--
lar los materiales sujetos a inspecclon, proporcionando la informa- -
ci6n oportuma a los departamentos involucrados.

2. Fijas las bases para el tramite de los rechazos de material o equipo
que formula control de calidad, mantenimiento o del departamento -
que lo solicita,

3. Emablecer la comunicacion con los proveedores para que el mate--
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rial rechazado se devuelva oportunamente.

4. Informar a Contralorf{a (Control de Pagos) sobre el material recha--
zado, a fin de que formule el cargo correspondiente y no lo pague o-
lo descuente al proveedor.

S. Formar el archivo de calidad de proveedores.

M. POLITICAS.

L

S.

Todo material que sea recibido en la planta, debe estar amparado con

una orden de compra.

El material comprado para recibirse en nuestra empresa, debe venir -
acompafiado de la remisi6n o factura del Proveedor, que debe contener
el ndmero de nuestra orden de compra.

La orden de compra debe mencionar el ndmero del plano y su dltima -
modificacion, bajo los cuales debe estar fabricado el material que am-
pare la misma.

Para todo material que entre a la planta, el vigilante lo reporta al alm:
cenista, debiéndose elaborar un reporte de entrada, ya sea que se al--
macene o pase directamente con el solicitante.

Para todo material solicitado por requisicién de compra que sea recibi
do y pase directamente con el solicftante, se elabora un vale de salida
de almaceti por la cantidad requerida y para el material requerido por
tarjeta de méximos y mfnimos. Este material, es almacenado y se ---

elaboran vales de salida cuando éste sea retirado,
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10.

12,

Todos aquellos materiales que requieran una inspeccion téenlca, de
ben ser verificados por control de calidad a efecto de su aprobacion
o rechazo v no debe ser utilizado hasta que se tenga su dictamen.

El resultado de las pruebas de control de calidad ( u otro departa- -
mento) debe entregarse en un plazo de 10 dfas hébiles a partir de la
fecha en que se reciba el material sujeto a inspeccion.

Se le conceden 10 dfas hébiles al proveedor a partir de la fecha en -
que se le notifica el rechazo, para que se presente, de lo contrario
se envia el material cargdndole el costo del flete correspondiente.
Se le responsabiliza de la guarda de los materiales a devolver que-
estén a cargo del almacenista o de los departamentos que lo tenga -
en su poder.

En caso de una controversia técnica con el proveedor, en relacién-
al rechazo, el departamento de compras debe solicitar la asisten--
cia técnica de control de calidad o del especialista correspondiente.
Por todo rechazo de material, se formula la correspondiente nota —
de cargo al proveedor.

Los materiales que se devuelvan al proveedor deben ser contados -
por el almacenista en presencia del proveedor. El proveedor debe-
de firmar Je recibido por el material en la parte correspondiente -

del REPORTE DE MATERIAL RECHAZADO respectivo.
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1V. OPERACION POR FUNCIONES :

RECEPCION ALMACEN.

1. Recibe de compras, la cuarta copia de la orden de compra (anexo -
7)., en la que debe estar especificado si es de entrega total, parctal
o programada. La archiva por orden numérico hasta recibir el ma-
terial.

2. Recibe de control de calidad notificacién por escrito de los materia
les que deben ser inspeccionados por ellos y forma un archivo de -
consulta, actualizando un registro maestro.

3. Recibe del proveedor, el material junto con la remisién en original
y copia, efectuando los puntos a continuacién :

a) Extrae del consecutivo 1a ORDEN DE COMPRA correspondiente-
al material recibido, cuyo nombre debe venir anotado en la remi
sién de Proveedores.

b) Coteja la remisitn contra la orden de compra, verificando que —
los datos que contiene correspondan a los especificados.

c) Verifica que el material recibido sea el que ampara la remision-
y la orden, en cuanto a la cantidad, descripcién, unidades, etc.

d) Si alglin material requiere ser pesado, conserva el boleto de la -
béscula para ser enviado junto con el REPORTE DE ENTRADA -
(anexo 8).

e) Si la remision o el material tienen dlscrepancia en contra de la -
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orden, que amerite que ¢l material sea rechazado, no lo recibe
y lo notifica a Compras.

Si la discrepancia se puede corregir, cs decir, que scan crro--
res de mecanograffa del proveedor, los corrige en la remisién,
tomando como base los datos de la orden y recibiendo el mate-—
rial.

Si el material no cubre las especificaciones indicadas en la or--
den de compra, anula en la remisi6én del provcedor los renglones
de los materiales que se rechazaron. El proveedor o su repre---
sentante, firma de conformidad en las coplas que se le quedan al
almacenista, en consecuencia, el reporte de entrada que formu--
1a Recepcidn, incluirs s6lo a los materiales recibidos que estén -
de acuerdo con la orden de compra.

Consulta su registro-maestro de partes sujetas a tnspeccién y -—
procede de la siguiente forma :

1. Matertal no Sujeto a Ingpeccitn:

1.1 Si el material se recibe, sella de recibido en el original- -
y la copia de la remision, conservando la copfa para ane-
xarla al REPORTE DE ENTRADA, y entrega el original "
al proveedor, |

1.2 Flabora el reportc de entrada de materfal (anexo 2), en -
original y cuatro copias en el que debe especificarse gl --
Ia entrega es total, parclal o programada. Distribuye de
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la forma siguiente:

ORIGINAL Y 4a. COP1A.
Contralorfa. Junto con la remision.

la. COPIA.
Solicitante.

2a. COPLA.
Compras, para su File Proveedor.

3a. COPIA.
Recepcion. Almacén para archivo consecutivo.

1.3 Valoriza el original que entrega a Contralorfa.
1.4 Anota en la orden de compra, las cantdades recibidas y
vuclve a archivarla en su consecutivo.
1.5 Actualiza sus registros de Kardex (anexo 9), y acomoda
el material.
2. Maeerial Sujeto a Inspeccitn:
2,1 Sella el original de la remisién del Proveedor con una le

yenda de"RECIBIDO. SUJETO A REVISION" con fecha y -
firma.

2.2 Elabora un REPORTE DE ENTRADA en original y cuatro
copias, anotando el ndmero de plano con su ditima modi-
ficacién del material a inspeccionar (toma esta informa-
cl6n de la orden de compra, si es que esté indicado), y -
egpecifica si la orden es total, parcial o programada.

2.3 En el original y copias del reporte, pone sello de RECI—
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2.4
2.5

2.6

BIDO. SUJETO A REVISION con fecha v firma, y secilala-
las partidas dcl material a revisar, distribuyendo de la-
siguiente forma :

ORIGINAL Y la. COP1A.

Control de Calidad (o departamento equivalente) junto --

con el material a inspeccionar.

2a. COP1A.
Compras. Para su File por Proveedores.

3a. COP1A.
Recepci6n- Almacén. Para su archivo de material sujeto-
a revigion.

4a. COPIA.
Contralorfa. Junto con la remisitn.

Realiza los puntos 1.3, 1.4 y L.5.

Control de Calidad, le firma la primera y la tercera co--

pia del reporte, cuando éste recibe el original y la copla-

del migmo.

Rectbe del Control de Calidad (o departamento que revisé

el material), los resultados de la inspeccion y procede de
la forma siguiente:

S1 es aprobada, rectbe de éontrol de Calidad, la primera-
copia del reporte de entrada con el sello de aprobada, la-
primer copia del REPORTE DE INSPECCION DEL MATE-

RIAL (anexo 10) y el material recibido le firma a Control-
de Calidad, la segumda copia del reporte de entrada y la -

entrega al solicitante, la primera copia del reporte de - -
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fnspeccton la anexa a su respectivo reporte de entrada v
per dltimo, acomoda el material.

St el material ¢s rechazado, recibe de Control de Cali--
dad ( o departamento equivalente) la primera copia del -
reporte de entrada con el sello de rechazado, la segunda
copia del reporte de material rechazado (anexo 11), y el-
material revisado. Le firma de recibido a Control de Ca
lidad (o departamento equivalente) la cuarta copia del re-
porte de rechazo, la primera copia del reporte de entra-
da y la entrega al solicitante. Con el reporte de rechazo-
afecta su tarjeta de existencias, en cuanto a cantidades —
recibidas y disminuye la cantidad anotada como recibida-
en la orden de compra la cantidad rechazada, de la mis--
ma manera, afecta en su reporte de entrada. El material
Io acomoda en la zona rechazados, le elgbora una autori-
zacién (anexo 12), para que cuando lo recoja el proveedor
pueda sacarlo de la empresa. Al entregar el material al -
Proveedor, éste firma de recibido en la segunda copta del
reporte de rechazo para después archivarlo con su repor-
te de entrada correspondiente. En caso de CANCELACION
DE RECHAZO, el almacenista elabora un memoréndum --
en original y cinco coplas, especificando la informacion -

contenida en el reporte de material rechazado y la razon-
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de la cancelacién. Distribuye la documentacién de la si--
guiente manera :

ORIGINAL.
Compras. Para su informacién,

la. COPIA.

Proveedor. Para su informacién y el descuento que se ha-
ré en el precio.

2a. COPIA.

Recepcién-Almacén, turnarido el material para su uso.
Afecta su Registro de Control de Existencia y la orden de -
compras correspondiente. Por dltimo, adjunta ésta copia -
al reporte de rechazo correspondiente.

3a. COPIA.

Contraloria. Paga al proveedor con el precio rebajado, -—
cuando esto proceda,

Sa. COPIA.

Control de Calidad o Departamento que revis6 el material,
para su conocimiento y archivo.

CONTROL DE CALIDAD. ( o departamento equivalente),

1. Envia a recepcién-almacén, notificacitn por escrito de los materiales -
que deben ser inspeccionados por ellos.

2, Recibe de recepcitn-almacén, original y ler. copla del reporte de entra
da, sellados con la leyenda SUJETOS A REVISION, junto con el material
a inspeccionar.

3. Verifica en el reporte que las partidas sefialadas correspondan al mate-
rial que recibe, firmando a recepcin-almacén, la 3er, copia del repor

te,
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4. Procede a inspeccionar cl material y expide su dictamen con resultado -
de aprobado o rechazado.
a) Sella de aprobado el original y la primer copia del reporte de entra-
da y también lo firma, el original lo entrega a Contralorfa y la copla
a Recepci6én- Almacén. Elabora un reporte de inspeccién de material
en original y tres copias, distribuyendo en la forma siguiente:

ORIGINAL. (Compras).

la. COPIA.

Recepcifn- Almacén, junto con la primer copla de el reporte de entrada en
1 2a. copia del reporte de inspeccién.

Sella de rechazado y firma original y la ler. copia del reporte de entrada,
el original lo entrega a contraloria y la copia a recepci6n-almacén.
Elabora un reporte de material rechazado, en original y tres copias, dis--
tribuyéndolo de la asiguiente forma:

ORIGINAL.

Compras. Para que avise al proveedor que pase a recoger el material.

la. COPIA.

Se adjunta al material rechazado para ser entregado al proveedor, junto ---
con la sutorizacién de salida de material que formula recepcién-almacén,
2a. COPIA.

Recepcifn- Almacén, quien recaba firma del proveedor cuando éste recoja -
el matertial,
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3a. COP1A.
Control de Calidad For su consecutivo recepcién-almacén y compras, fir-
man de recibido ¢l reporte de rechazo en la tercera copla del mismo a con

trol de calidad.

COMPRAS.

1. Entrega la primera copia de la orden de compra a recepcién-almacén.

2. Recibe la segunda copia del reporte de entrada de recepcién-almacén, -
con la que afecta su registro de acuerdo a su control de ordenes de com
pra wtal, parcial o programada.

3. Recibe de control de calidad el original del reporte de Inspeccién de ma
terial en el que se di por aprobado el material sujeto a inspeccion.
Firma de recibido a control de calidad la segunda copia del reporte de -
inspeccitn.

4. El reporte de inspeccién lo anexa a su orden de compra correspondiente.

S. Recibe de control de calidad el original del reporte de material rechaza
do. Avisa al proveedor del rechazo de su material, explicdndole la polf-
tca de los 10 dfas de plazo, para que recoja el material. El reporte de
material rechazado lo anexa a su arden de compra correspondiente.

6. Recibe de recepcitn-almacén, original del memoréndum de cancelacién
de rechazo cuando éste proceda. Afecta sus registros y anexa el memo

. réndum con la orden de compra correspondiente,
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CONTRALORIA.
1. Material no sujeto a Inspeccién.

Recibe de recepcion-almacén, el reporte de ENTRADA DE MATERIAL,

junto con la copia de la remisioén sellada de recibido.

1.1 El original del reporte lo archiva por consecutivo y continda el tré-
mite.

1.2 La copia No. 4 del reporte, la archiva por orden consecutivo junto-
con la copia de la remisi6n.

2. Material sujeto a Inspeccién.

2.1 Recibe la 4a. copia del reporte, la cual esta sellada de MATERIAL
SUJETO A REVISION y la remisién correspondiente, archivéndola -
por consecutivo y por mes, con el objeto de llevar a cabo la conta--
bilizacion.

2.2 Si el material es rechazado de Control de Calidad ( o departamento
equivalente). El original del reporte sellado de rechazado y efectua
lo aiguiente :

8) S el rechazo es parcial de una orden de compra, archiva el ori-
ginal del reporte por consecutivo y por mes, solicitando nota de -
crédito al proveedor, anexdndola en la factura y procediendo a --
8u pago.

b) Si el rechazo es completo de una orden de compra, el original --
del reporte lo archiva por consecutivo y por mes, efectuando con
éste, una POliza de Diarfo, cancelando el asiento contable que se

158



realiz6é al momento de recibir el material,
3. Cancclacién de rechazo.
.3.I Recibe de recepcion-almacén, la 3a. y 4a. copias del memo---
réndum de cancelacién de rechazo y con base en esto, efectua —

los siguientes pasos:

a) La tercera copia la archiva en su expediente correspondiente.
b) La cuarta copia la anexa a la factura para proceder al pago --

del proveedor.
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INDICE DE _FORMATOS

FORMA ANEXO

REQUISICION DE COMPRA 1

"~

TARJETA VIAJERA

RELACION DE TARJETAS VIAJERAS ENVIA
DAS A COMPRAS

RELACION DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA
SACAR MAT. ALMACEN

ORDEN DE COMPRA S
CONTROL DE ORDENES DE COMPRA 6

CONTROL DE ORDENES DE COMPRA PROGRA-
MADA

TARJETA DE EXISTENCIA 8
ORDEN DE COMPRA 9
REPORTE DE ENTRADA DE MATERIAL 10
MARBETE 1"
VALE DE SALIDA DE MATERIAL 12
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1.

CONCLUSIONES:

LOS MANUALES DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, HAN ADQUIRL
DO UNA IMPORTANCIA RELEVANTE EN LA ORGANIZACION DE LAS
EMPRESAS COMO ELEMENTO PRIMORDIAL EN EL BUEN FUNCIONA-
MIENTO Y LOGRO DE SUS OBJETIVOS A CORTO, MEDIANO Y --
LARGO PLAZO, YA QUE LES PUEDE PROPORCIONAR UNA BUENA -
HISTORIA DE LO QUE HA SIDO A TRAVES DEL TIEMPO SUS OPE
RACIONES Y COMPORTAMIENTO POR SER UNA IMFORMACION QUE

ESTA DETERMINADA Y QUIENES SON LOS RESPONSABLES DE IN-
TEGRARLA: INDISTINTAMENTE DE LA PERSONA QUE EJECUTE -
LA OPERACION. COM ESTO QUEREMOS DECIR QUE NO SE PERMI-
TE LIBERTAD, HASTA CIERTO PUNTO., A LAS PERSONAS DE UTL
LIZAR CRITERIOS DISTINTOS A LOS QUE MARQUE EL MANUAL -
DE PROCEDIMIENTOS .

Es IMPORTANTE ESTABLECER QUE LOS MANUALES DE PROCEDI--
MIENTOS, VARIA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA EM
PRESA Y LA IMPORTANCIA Y CONTROL QUE QUIERA DARLE CADA
UMA DE ELLAS A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS.



3.

PARA QUE LOS MANUALES DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS LO
GREN EL OBJETIVO POR EL CUAL FUERON CREADOS DEBEN DE

SEGUIR LA REGLA QUE NOS MARCA EL PROCESO ADMINISTRATL
VO, ESTO ES LA PLANEACION, IMPLANTACION, DIRECCION Y

CONTROL., CON EL FIN DE TENER CUBIERTOS LOS CONTROLES

Y CAMPOS A SEGUIR.

ConNsIDERAMOS QUE EL AREA EN LA IMPLANTACION DE LOS MA
NUALES Y SISTEMAS DE PROCEDIMIENTO EN EL AREA DE ADML
NISTRACION DEBE SER UNA FUNCION EXCLUSIVA DEL CONTADOR
PGBLICO YA QUE ES LA PERSONA QUE PUEDE INTEGRAR TANTO
LAS MECESIDADES DE INFORMACION INTERNA COMO INFORMA--
CION EXTERNA,
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