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1 N T R O D U C C I O N 

EL PRESENTE TRABAJO TIENE COMO FINALIDAD EL MOSTRAR LA IH 

PORTANCIA QUE REQUIERE EN LA ACTUALIDAD LA BUENA COORDINA 

CION EN EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES PARA LA OBTENCIÓN 

DE INFORMACIÓN CORRECTA, VERAZ Y OPORTUNA, MEDIANTE SIST¡ 

MAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIENDO RESPONSA 

BILIDADES ACTIVIDADES A SEGUIR Y TIEMPOS EN QUE DEBE DE• 

PROPORCIONARSE Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES, CON EL OBJ¡ 

TIVO PRINCIPAL DE CUBRIR LAS OBLIGACIONES FISCALES Y UNA 

ADECUADA tNFORHAClóN 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 -

CONO EN LO ADMINISTRATIVO, EN LO OPERATIVO CON EL OBJETO 

DE III BUEN CONTROL EN LA PRODUCCIÓN Y EN LO ADHINISTRATI· 

VO UNA ADECUADA I .. LANTAClóN DE CANALES DE INFORMAClóN, 

Los MANUALES DE ORGANIZACIÓN HAN ADQUIRIDO UNA IMPORTAN•· 

CIA EN LAS EMPRESAS COMO HERRAMIENTA FUNDAMENTAL EN EL Ei 

TABLECIHIENTO DE POL(TICAS Y AREAS DE RESPONSABILIDAD, 



EL MANUAL QUE PRESENTAMOS ESTA ELABO~ADO 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 CANALIZACIÓN DE TODA LA INFORMACIÓN PARA UNA BUENA 

Y CONFIABLE INFORMACIÓN FINANCIERA Y FISCAL EVITANDO CON 

ELLO UNA DUPLICIDAD DE OPERACIONES ENTRE LOS DEPARTAMEN­

TOS QUE INTERVIENEN EN LA OPERACIÓN ADMINISTRATIVA, 

ÚlNSIIIERANDO EL INTERES POR LA IMPORTANCIA QUE ADQUIERE 

LA SISTEMATIZACIÓN COMO HERRAMIENTA DE LA ADMINISTRACIÓN 

EN LAS EMPRESAS, Y VIENDOLO COMO UN CAMPO DE DESARROLLO 

PARA EL ColfrADOR f'OBLICO, LLEVAMOS A CABO ESTE ESTUDIO 

EL CIIE NOS PERMITIMOS SOMETER A SU CONSIDERACIÓN Y APROBA 
ClóN IEL H, JURADO, 



CONTROL DE INGRESOS 

t. OBJETIVO. 

El control toral de todoe loa lngreaoa, tanto en efectivo como en Docu­

men1Ds, aar como au coatablllzacl6n correcta y su registro oponuno. 

Mediante el Instructivo ae pretende lograr que todos loa Ingresos que 

ae nclba sean adecuadamente controlados. 

Para tal efec:tO R ha dividido en cinco puntos principales que aoo loa -

a111,1enre1: 

P ACTIJRACION 

INGRBSQ; POR VENTA 

JNGRBSQ; JIOR VENTA DE CHATARRA 

INGRESOS VARIOS 

CONTASUZACION. 



11. POUllCAS : 

l. Las fac:ruras de forjas deber.in ser autorizadas por el Contralor, y 

ea ausencia de éste por el Gerente General. 

2. S6lo la Gerencia General puede autorizar la facturaclOn de venta • -

de chatarra. 

3. La venta de chatarra y desperdicio debe efectuarse dntcamente de -

caaado. 

4. Todo el dtnero en efectm> y los c~es que Ingresen a la caja por 

malqaler a,acepro, deber6n ser depositados lntegramente al sl--­

pleare día bAbll de BU recepclOn. 



111. PROCEDIMIENTO. 

F ACTIJRACION : 

SECRETARIA CONTRALORIA, 

l. Recibe diariamente del Departamento de Embarque, laa coplas 2 -

y 4 de las remisiones (anexo 1) de ventas a clientes del día ante--­

rlor. 

2. Archiva las coplas No. 2 y No. 4 por orden nQmerlco progresivo -

en el expediente de remls Iones pendientes de facturar y en el ex~ 

dlenre de couecutlvo fiscal de remisiones respectivamente. 

CONTRALOR. 

3. Recibe del transportista el original de la remisión y el telón de - -

~ correapondlente y revisa que ambos vengan debidamen­

te ftrmadoe par el cliente. 

4. Una vez revisadas las firmas de Vo. Bo. entrega el talón de emb8! 

que el auxWar para tramitar el P•So y la copla de la remisión or!_ 

gl.aal a la aecrerarta del departamento. 

SF.cRET ARIA CONTRALORIA. 

5. Al reclblr original de la remlelOn debidamente autorizada por el -

Contralor, extrae copla No. 2 del expediente de remisiones pen-­

dlenree de fec:lurar, con bue a ella rormdla factura (anexo 2l en -

original y 4 tantoa. 



6. Una vez formulado l:i factura, reccaba en lo mismo lo firma de · -

autorización por parte del Contralor. 

7. Ya firmada la factura, se dispone a erectuar lo siguiente : 

a) Envía al cliente el original y una copla de la factura anexando -

copia No. 2 de la remisión. 

b) El original de la remisión lo archiva en el expediente de rem_! 

sloaes facruradaa. 

c) La copla No. 2 de la factura, la entrega al Auxiliar de Conta~ 

Udad para su contablllzac16n (ver contabilización). 

d) La copla No. 3 de la factura, la archiva por orden progresivo­

en el eiipedleote de facturas por cliente. 

e) Frn•JDM'l'Cf', la copla No. 4 de la factura se archiva en el expe­

dlellre Flacal en orden c:onaecutlvo. 

INGRESOS fOR REMFSA : 

CONTRAlDB. 

L Recibe ma, por parte del teaorero del depóstm por cobros efec­....... 
2. AJ dl'a stplellle del aYlao, recibe del te80rero la copla de depósito 

del banco y comprueba que la canddad se• la misma y la entrega -

a la cajera.. 

6 



CAJERA. 

3. Con base al depósito, formula la póliza de Ingreso (anexo 3) en orlgi·­

nal y copia, la firma en el espacio de formuló y recaba la firma del - -

Contralor en el espació de revts6. 

4. Una vez revtsada por el Contralor te anexa las fichas de depósito y la­

entrega al auxiliar de Contabllldad para su registro. (ver sistema de -

registro) 

5_ La copla de P6llza de Ingreso ta archiva en et expediente consecutivo­

meruual de P6llzas de Ingreaoa. 

lNGltESOS POR VENTA DE DESPERClCIO. 

Uua vez que el GeRllre General trató con el cliente y esruvo de acuerdo en 

precio. avlaa al deputamella> ele Emllarquee para que formule la rernlal6n. 

COHillAl.OR. 

L Bedlle la remlltdn ea original y coplas l, 2 y 4, la revisa y se co~ 

Idea con el Gerenr.e para verUlcar 108 precios, una vez conftrmsloa 

I08 daros, la entrega a la aecrerarta. 

SPlCRETAJQA DEL CONTRALOR. 

2. Ponnula la fllCIUra ea ortglnal y 4 coplu con base en la remlalOn y­

recaba la firma del Conttalor. 

3. Uua .ez formulada la faca.ira se efectua lo algulente : 

a) Enttep al cUenre el original y coplaa I y 2 de la factura y de la 



remisión, para que pase a la caja a liquidar el lmporre corre!! 

pondlente. 

bl Archiva la copla No. 3 de la factura en el expediente cronoló­

gico de facturas por cliente. 

cl La copla No. 4 de la facmra la archiva en el expediente Conse­

cutivo Fiscal. 

CAJERA. 

4. Recibe del clleme or1glnal, copla 1 y 2 tanto de la factura como de 

la remlalOD y el lrq,orte correspondiente sellando de Pagado todos 

los auna y devuelve al clleme el original y copla No. l de la fac­

arra y arlpnal, aipJa I y 2 de la remisión. 

CASETA DB Yl<DANCIA. 

S. Recibe del cllmre el mtpnal de la remisión, revisa que dnlcame.!!. 

te aalp Jo fa:tandD J enra dicho mtglnal a la Secretarla del CO!! 

tnlar qidell la U'dllYa • el apedleare de remisiones fsc:turadas. 

6. Al • .. ..._, fonada ftcba ele depOelro por el Impone correa­

pcedleme y lo enra al banco, 1818 vez depoaltado formula Póliza -

de 1..- en ortpial y c:opJa, a la c:ual le anexa la ficha de d~ 

slllD J la eavfa al AuldlJar ele Conrabllldad para aa regtam,, 

8 



INGRESOS VARIOS. 

CAJERA. 

l. Recibe del interesado el Impone correspondiente, formula un Re­

cibo de Caja (anexo 4) en ortglnal y copla, en el cual anote el con­

cepa, por el cual estll recibiendo. 

2. Entrega el original al lnteresa~al día siguiente formula ficha de 

dep6al.lD por el Importe correapondlente, y sigue los miamos trA­

mkea que efectua por venta de chatarra, con la variante que a la -

Miza de Ingreaoa, le anexa la copla del recibo de caja. 

9 



C"ONT Ali UZACION. 

l\>r todas las f8C'n1rus que se expldlerón durante el mes, se formula una 

~liza de Diario con el siguiente asiento: 

POR LA VENTA DE FORJAS. 

e ARGO: Clientes. 

CREaTO: Can la SUbcuenta correapondlente. 
vesaa Forjas. 
Coa la aubcuenta correapandlente. 

POR VENTA DE CHATARRA. 

CARGO: 8IDco Moneda Nadollal. 
SIUbcumta correapoadleme. 

CREDrrO: vearas de C'balarrL 
Sallcuenra correapondleme. 

fOB 1A REMESA RBCIIIDA DEL TBSORBRO. 

CARGO: Baco Maneda Nldoaal. 
91!!caenU cm1eap cwlmre. 

CRl!DITO: Cllmlea. 
Salx:nmca canupaadleare. 

CARGO: Bmco Moneda Nacloaal. 
Sllbcuenra c:oneapondlear.e. 

CREDrrO: A la (1) c:ueara (1) y aibcuenra (1) correapondlenre (1), 



INDICE DE FORMATOS. 

~ 

REMISION 

FACTIJRA 

fOUZA DE INGRESOS 

Rl!CJID DB CAJA. 

11 

ANEXO 

2 

3 
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CONTROL DE EGRESOS 

I. 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 fata se 

ven repreaentadas por las salidas de efectivo en 

81111 distintas formaa y por diferentes conceptos, P! 

ra tal efecto se ha dividido en los procedimientos 

siCJllientea: 

I CAJA 

II PAGOS POR CHBQUES 

II I PAGOS A PJIOVEEDORBS 

16 



POUTIC'AS OE OPERACION. 

1. C' AJA C'HIC' A. 

l. El fondo ftJo seré de$ 5,000,00 a$ 10,000.00, segOn laa ne· 

c:esidades de la empreaa. 

2. Todo pago Inferior a S 500. 00 ae efectuaré en efectivo tomén· 

dolo del fondo fijo de caja. 

3. Para poder hacer efectivo el VALE PROVISIONAL y los gas·­

tos por cuenta de la Compaffl'a, ~atoa deberén estar aprobados 

por el perBDDal autorizado y con el Vo. Bo. del Contralor. 

4. El VALE PROVISIONAL. seré canjeado por comprobante de·· 

paDII 'J loa comprallanres deftnldvoa en un plazo no mayor de 

72 bona. 

S. Loa vala que no sean comprobados dentro del plazo, se pasa· 

r1D al. mcarpdo de Nóminas para su descuent0 correspondlf:! 

a:. 

6. La caja solo paprA vales cuando no afata otro anterior pen· -

dlenlle de coq,robar. 

7. lJlllcammre se acepl8dD loe comprobanr.es que reunan requll!!, 

IN fta:aJee para poder ser deduclblea, Pagar sin comprobante 

como : tull y boleros del metro, 

17 



PROCEDIMIENTOS. 

CAJA CHICA. 

soucrruD DE EFECTI vo. 

SOUCJT ANTE : 

a) Formula VALE PROVISIONAL (anexo 1) Qnlcamen·· 

te en ortglnal y reciba la firma del Gerente de Area 

y posteriormente la del Contralor. 

b) Una vez formulado y autorizado lo entrega a la caja. 

c) La caja, reclhe del sollcltante el VALE PROVISIO·· 

NAL, revisa las formas de autorlzacl6n y si todo es 

correctD, entrega el efectivo al solicitante. 

d) La caja, arddva el vale en el espedlente de VALES 

PEMXENTl?S DE COBRAR. 

CAJA CHICA. 

COMPROBACION DE GASTCB. 

90lJCIT AHTE: 
a) Um vez efecmadoe loe petos, formula la forma ~ 

noml ..... COMPROBANTl!'S DE G\STOS (anexo 2) -

a,Jo en orll!lnal. 

b) Le aaeu las compioblnres y pua con el awclllar • 

de CCIIIUbllldad para que a1101e la contabilidad co-­

rreapondlenre. 

18 



el l ·na vez contabilizada lu fonnu COMPROBANTE [)F 

GASTOS, recaba en la misma, la firma de autorlz,! 

cl6n del Gerente de Area y posteriormente el Vo. eo. 

del Coottalor. 

d) Ya con las sutorlzacloaes correspondientes, los en­

trega a la cajera para su comprobación o cobro co­

rrespondiente. 

e) Recibe del aollcitante la forma COMPROBANTE DE 

GASTOS con sus comprobantes anexos y revisa que 

e8lé debldamellle autorizado y comprobado, existe­

vale pnmslonaL 

f) Enrae del eq,edleme de VALES PROVISIONALES -

PENDIENTES DE COMPROBAR, el correapondlente 

y lo enttep al aollclrante, al la diferencia ea a su -

caraP, ae le eúl!I!! y al ea a su favor, ae toma del -

fondo Rjo y ae le entrega al lnrereaado. 

NO EXISTE VALE PROVISIONAL. 

g) Toma del fondo fijo, la CSDddad correapondlente y­

la entrep al bareudo. 

b) U• vez efectuado el P8F, Integra a 111.1 fondo fijo, -

la forma COMPROBANTE DE GASTOS y le anexa loa 

oon.,zobanra correapondlentea. 

'" 



C' AJA C'HlC A : 

REEMIOL..50. 

CAJA. 
a) Al momento que el Impone del fondo filo este In-­

regracio por un 60% en comprobantes y un 40% en -

efectivo, formula la SOUCITIJD DE CHEQUES --­

(anexo 3) en original, 

bl Anexa a la solicitud los comprobantes correspon­

dientes y la entrega al Contralor para su revisión. 

c) Revisa que todos los comprobantes hayan sido PI! 

vlamente autorizados y contabilizados y que la su­

ma de todos coincidan con la cantidad solicitada, -

al esta de acuerdo firma de AUTORIZADA la sollcl 

tud y los regresa a la Cajera. 

el) Ya coa la solicitud uaorlzada, formila POLIZA DE 

CHEQ UE en original y dos coplas anex4ndole la ~ 

licitud y coq,rotMmre• y recaba firma en el cheque 

por ~ del conttalor. 

e) Una vez cambiado el cheque, integraré el efectivo­

al fondo ftJo de caja y envfa al auxiliar de contabl!!, 

dad la copla No. 1 de la Fóllza de Cheque Junto con 

la solicitud y comprobam:es correspondientes para 

1111 regtaro. 

20 



f) La copla No. 2 de la POllza de Cheque, la archiva -

en el exp,..'dlente CONSF.CUTIVO DE CHEQUES EX­

PEDIDOS. 

SOUCTruD DE CHEQUE. 

SOLICITANTE: 

CA)EBA. 

a) En la necesidad de efectuar algdn pago o patos por 

menta de la con-.,anra y que excedan de $ 500. 00, -

formula Qnicamenre en ortg1Dal la aollcttud de che-­

que. aneun<b loa co~robantea respectivos. 

b) Recaba ftnna de AlITORIZACION de au Jefe lnme-­

dlalD y posteriormente la firma de Vo. Bo. del Con­

tralor Gelleral. 

c) Ya amrtzada, la entrega a la cajera para que pro­

ceda a elaborar la FOUZA DE CHEQUE (anexo 4), 

a) Recibe del aollcltaat.e la SOUcrruD DE CHEQUE • 

y - c::mq>robara llle:IIIO •• 

b) RevlM que venga debidamente codificada y con IH-

flnDM de aurortz&:M!n reapectlvu. 

e) Etecn,_.. loa punroa anterlorea, formula la POU· 

ZA DE CHEQUE en original y trea copla•. 

21 



d) Sella de PAGAOO los comprobantes y los anexa a la 

Fóllza de CheqUe, recabando firma en el cheque se· 

g!lD la potnica eatableclda para flrma de éstos. 

e) Entrega el cheque al aollcltante y recaba del mlamo 

la firma de RECIIIOO en las coplas de la Fóllza de· 

Cheque. 

f} Arcblva la copla No. 2 de la POUZA DE CHEQUE, -

en el c:oaaecudvo de chequea expedidos. 



!l. PAGOS POR CHEQL'ES, 

l. Cualquier pago que ex~a de $ 500. 00, deberá ser por medio 

de cheque. 

2. En nlnglln caso se expedirán cheques al ponador, todos deberéll 

ser nominativos, Alln los de n6mlna o pago de caja chica. 

3. Para que la caja pueda expedir un cheque que no corresponda al 

pago de Proveedores, debe de recibir la SOUCITUD DE CHE-­

QUE que deber& estar debidamente autorizada, 

4. Loa cheques deben ser aolldtados como ml'nlmo, con 24 horas­

de amlclpsctóD. 

23 



111. PAGO A PROVEEDORES. 

l. La recepción de facturas ser4 los lunes de cada semana de las 8:00 -

A.M. a las 14:00 P.M. 

2. Los contra-recibos son recibidos exclualvamente por el personal de 

vlgllancla. 

3. El pago de facmras se hui exclusivamente mediante cheques nomi­

nales. 

4. Solamenie se pagarlo facmraa que estén amparadas por la orden de -

compra y la entrada de material correspondiente. 

5. Todas laa facturas que se reciban por correo, deber4n ser entrega-­

das a la caja. 

6. El pago a p1oveedaes forAneoa serA por cheque, el cual debe estar • 

CRUZADO y cleberA aer envl'ado por correo certificado. 

7. No ae espedlrA alngQn cheque 81 no eatA prevlameme autorizado por -

eJCaualar. 

8. IDV'artablemmlle a la emrep del cheque, ae debe recabar la firma de 

RBCIBIDO ea lu pOUzu de cheques, aar como el original del contra­

reclho. Ea el cobro de chequea forAneoa enviados por correo certlfl· 

cado, ae cleberA anexar copla de la certificación. 

Z4 



INDICE DE FORMATOS 

VALE PROVISIONAL 

CONPROBAHTE DE GASTOS 

SOLICITUD DE CIIEOUE 

POLIZA DE CIUIQUE 
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COMPROBANTE DE CAJA GIICA 
DEFINITIVO 

Bueno por $ ~-.:_-~~~ 

0111t.idad en letru 

........... IDJIIJftlD 

APLICJICI08 CClNTABLB 

cuarAao. PARCIAL 

No, 530 

DBBZ 

cxm:no, ------
lllmlRifO _____ _ 
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l. OBJETIVO. 

UBROS Y REGISTROS, 

Tomando en cuenta que todas las operac:lonea que ae - -

realizan en la empresa deben ser registradas dentro -­

de la contabUidad general, el presente sistema estable­

ce los libros y registr0s necesarios, aar como la ffl8JI! 

ra de afectarse en forma veraz y oponuna para obtener 

menaualmente y dentro del plazo fil.SO los Estados Fl­

nancleroa y ademAs el de cumplir con los requlaltos fl,! 

cales que establece la Ley. 
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11. POLITICAS. 

l. Todas las p6llzaa deben ser autorizadas por el - - -

Conttalor antes de su reglatto. 

2. Una vez reglattadaa se le debe anotar la firma de -

la per1K1118 que lo llevó a cabo. 

3. Cada una de las pólizas deben tener anexo loa com­

probantes originales. 

4. Las pólizas deben archivarse mensualmente en for­

ma nwni!rtca y por tipo de p61lzaa. 

5. Con el objeto de tener actualizada la a>ntabllldad - -

es necesario que las p61lzaa se registren dlartame!!. 

re. 
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111. POUZAS COJ\ITADLES 

Podemos definir la póliza contable como el documento contable que sirve 

de enlace entre las operaciones que se realizan y loa regtatroa en que se 

asientan. 

De acuerdo a las operaciones de La Forjadora, S. A., se han dividido las 

pólizas contables de la siguiente forma : 

l. POUzas de Ingresos (anexo n. 
Es el documento que se utlllza para registrar los depOaltos 

a las cuentas de Bancos. 

2. ~Uzu de Egresos (anexo 2). 

Ea el documemo que sirve para registrar todas lu salidas 

de dinero de la empresa. 

3. ~lizas de Diario (anexo 3). 

Ea aquella en que se reglatran IDda.a las operaciones en -­

que no lmervleaeo lu entradas o salidas de dinero, ejem- -

plo: Pulwe - Co81X>8 - Depreciaciones - Provisiones - Co­

rrecciones, ea:. 

Para rener un mejor control sobre dicha póliza, se numerarAn de la for­

ma stguleme : 
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l. La lniclal del tlpo de póliza, es decir : 

1 • Para P6llza de Ingreso. 

E - Para Póliza de Egresos. 

O - Para POllza de Diario. 

2. Se 8110b1r4 el nQmero del mes correspondiente, es decir : 

01 • para enero 

02 • para febrero 

03 - para marzo, etc. 

3. El Oldmo nQmero aer4 el que corresponda por orden C:009! 

cud90. 

Ejelqdoa: 

1 - m - OIS = Slplflca que ea una póliza de lngreaoa co-- -

rreapoadleme al mea de m81"7.0 y el nomero­

coaaecudvo correapo11de a la póliza No. IS. 

O - D - 003 = SlpUlca que ea 11111 póliza de diario corres­

poadleme al mea de noviembre y el nomero­

coneecndvo c:orreaponde a la póliza No. 3 



IV, REGISTRO DE POLIZAS, 

Con el objeto de que las pólizas queden debidamente regi! 

tracias se ha establecido ol uso de los siguientes regia -

troa: 

REGISTRO DIARIO DE INGRESOS 

REGISTRO DIARIO DE EGRESOS 

REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO 

Loa cuales ser4n de forma tabular de 28 columnas con con-

ceptc,. 

El paae a dichos regiatroa se debe efectuar diariamente y 

laa p6lizaa ae deber&n registrar en forma nwaGrica pr09re­

si-. 

A fin de -a y una vez que fueron registradas todas las~ 

lizas, ae ..-n las columnas verticalmente, anotando el r! 

aalbldo en el dltia:> rengl6n. Ccao medida de c:amprobaci6n, 

para verificar si ae registr6 correctamente, se suman loa -

total- en fonia horizontal de todas las columnas de ·DEBE· 

y todaa laa de "HABER" debiendo dar por resultado swaas igu! 

lea. 
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V. CONTROL DE CUENTAS COLECTIVAS. 

Como eJerq,lo de cuentas colectivas, tenemos las siguientes : 

- Clientes 

- Functooarios y Empleados. 

- Proveedores. 

- Acreedores, eu:. 

Para tal efecto, se maneJarA una tarjeta auxiliar por cada subcuenta o 

..., ••• ·M·d8 coneapomllmie, ademAs de tener la de la cuenta que -

ad. la rarjeCa caotrol. BJeq,lo : (Ver anea:o 4). 

TanllD la tarjeta control como los amillares, conteodr4n los siguientes 

0CiiDCepll)ra: 

- Fecha 

- Referenda 

- CoaceplD 

- Colunma de Debe o carp 

- Columaa de Haber o c~toll 

- Columna de Saldo. 
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Vl. AUXILIARES DE Cl'ENTAS DE RESULTADOS. 

:::on el obJet:o de controlar los cuentas de resultados, se hon dividido en - -

jos p;rupos como sigue : 

GRUFOI 

GlWPOO 

• Ventas • FoJJjas 

- Ventas de Deapei:dlclo 

• Costo.de Ventas. 

- QIMDa F,lnancleros 

• Otros Gastos. 

- Otros Producma. 

- tinpueao mbre la Renta. 

- l!llrtlclpaolGilde Udlldades. 

- Gastos Oenncla. 

- Gaaos1 de MmlnlatraclOD. 

- Guro& Oerencla Relaclanea,Induablialea. 

Para el mgt.am, y caattol de la c:uearu del Grupo I, se llavarA el mismo 

.._ ~ lo9 ..maree de aHIIIM éolecdvaa. 

Pan I• c:mmaa del Gnlpo o. ae llevarA la forma denornlnlda "AUXI- - -

UAR DE GASTOS" (anexo 5) en la cual se repacrarAn diariamente loa ~ 

~ comablN de cada una de la pOUzu que ae mpldan anotando la 

36 



fecha, el llllmero ..le la pOllza y la cantidad en la columna correspondiente. 

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

GASTc:6", y la cantidad que arroje se anotar4 en el "CONTROL GENERAL 

DE GASTc:6" tmexo 6) en el cual, además de la cantidad antes mencionada, 

se regiatrará el ~ del real acumulado, asr como el presupuesto del­

mee y el -=umulado dentro de la columna del depanamento respectivo, - -

am. base en estas cantidades se formularé, mensualmente, el Estado de -

Rea•lrados General y por Area. 
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VII. DIARIO DE VENTAS. 

Con el obje«> dt! cumplir con el requisito que marca la Ley, en el aspecto 

de registro de ventas, se llevaré el '"LIBRO DE VENTAS"', el cual aerA -

IDl libro tabular en el que se debe anotar por cada una de las facturas ex­

pedidas, los siguientes datos : 

- Fecha de la factura. 

- Nombre del cliente, 

- NQmero de la factura. 

- Iq,orte de la facturL 

VUI. DIARIO GENERAL. 

De acuerdo a las dlaposlciones que estable la Ley, es necesario llevar un 

libro en el cual se regtatte la Coatabtlldad General, dicho libro debe ser -

aaorlzado prevlamene a su uso, por la Secretaría de Hacienda y Crédito 

PllbUco, por tal mod90, se ha dlaellado el slgulenre sistema de registro -

en el adamo, tomando en cuenta, que se llevaré en forma mecAnlca de I! 

glatto directo : 
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l. El Diario C'.eneral, serti Igual en diseno en cuanto a los 

conceptos al Libro Mayor, pero en tamallo oficio. 

2. Consiste en hojas sueltas y folladas. 

3. El registro se haré mensualmente y por concentractOn, 

es decir, que las cantidades que se deben asentar serAn 

totales que arrojen a fin de mes, las distintas cuentas -

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

POLIZA DE INGRESO 

POLIZA DE EGRESO 

POLIIA DE DIARIO 

ADXD.lAJI DE GAS'l'OS 
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I. OBJETIVOS. 

CONTROL DE IMPUESTOS. 

Teniendo en cuenta que todas las e°"resas tienen que 

cumplir con UDa serte de obligaciones fiscales, el PE! 

senre slalema ciene como objecivo principal, el que di­

chas obllpdones sean calculadas, enteradas y pagadas 

de acuerdo a lo establecido en las distintas leyes. 
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CONTROL DE IMPUFSl'OS. 

n. POUTICAS DE OPERACION. 

l. Todu las declaraclanes de lmpuesl08 deben aer firmadas 

y 8UIDrlzadas por el Contralor General. 

2. La Ccmttalorfa delle llevar un apedlem:e por cada uno de· 

los lap- ea dDDde ae archive todo lo relacionado con -

los mlamDa. 

3. El reaponalble dlnc:rD de cwq,Ur con mdas lu obllpclo­

nee flacalea ea el COIIUalor General. 
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CONTROL DE IMPUESTOS. 

lV. 1% 9:>BRE RENUMERAClONES. 

BASE: Seri el 1% sobre el total de las rea1uneraclonee pagadas 

tanto a empleados como obreros durante el mee corree-

pondlente. 

FECHA DE PAOO: Ourame loe primeros 15 dfas del siguiente mee. 

WGAR DE PAOO: En la OOclna Federal de Hacienda correspondiente o -

en los distintos bancos que la propia oficina Indique. 

FORMA OFICIAL: Se udllza la misma forma que para el pago mensual de 

las retenciones del ln-.,ueato Sobre Productos de Trab_! 

Jo. 
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COIIITROL DE IMPUESTOS. 

V. PAOOS PROVISIONALES I.S.R. 

BASE: Se determlnar4n de acuerdo al monto total de loa ln­

gre908 obtenidos hasta el dltlmo de los meses 4o. , -

So. y llo. del ejercido fiscal. 

FECHA DE PAGO: Se deJ>e efectuar a mú tardar el día 15 o al siguien­

te día Mbll si éste no lo fuere, de los meses So. , -

9o. y 120. de ai ejercicio. 

WGAR DE PAGO: En la Oftclna Federal de Hacienda correspondiente. 
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COl'ITROL DE IMRJESTOS. 

VI. DEC'LARACION ANUAL DEL IMRJESTO AL INORESO GLOBAL DE 
LAS EMPRESAS : 

BASE: Serl el lngreao Global de la e~reaa, que ea la dlf! 

rencta entre loa lngreaoa acumulable• durante el - -

ejemc:lo y lu dmx:clonea autorizadas por esta Ley. 

FECHA DE PAGO: A mts tardar dentro de loe i:rea meaea siguientes a -

la fecha en que termine el ejerclcto fiscal. 

WGAR DE PAGO: La preaentae:1611 y el pago de la declaractdn anual, -

ae debe efectuar en la Oftctna Federal de Hacienda -

o en loa bancos que la propia oficina lndlque. 
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CONTROL DE IMPUESTOS 

X. IMPOESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO. 

BASE: Sera la 811111& de todas las retenciones efe~ 

tuadaa a loa empleados o trabajadores du -

rante el -s. 

PECIIA DB 
PAGO: 

LDGU DB 
PJIGO: 

Se debera efectuar a mas tardar el d!a 15 

6 al siguiente ella htbil si aquel no lo -

faere de el - aiquiente de haber hecho 

la retenci6D. 

En la oficilla federal de hacienda o en -­

loa bancos que la propia oficina indique. 
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CONTROL DE IMPUESTOS, 

IX. INSTin.rro MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

INSCRUCION: 

BAJAS: 

MOCIPICACIONES 
DE GRUFO, FOR -
AUMENTO DE SA-

La empresa est4 obligada a lnscrlblr a sus trabaja-­

dores y empleados dentro de un plazo múlmo de 5 -

días hábiles, contados a partir de la fecha de Ingre­

so del trabajador. 

Cuando un empleado o trabajador deja de prestar - -

sus servicios a la empresa, se presenta el avlso de 

baja dentro de un plazo que no exceda de 5 días h4bl­

les contados a partir de la fecha en que caul6 ba}a. 

IARIO. Cuando alg(ln empleado o trabajador ae le otorga un 

QUIENES DEBEN 

mimento en su sueldo o salarlo, se presenta un avl­

ao de modlflcaclón de salarlo. 

ESTAR INSCRITOS: Toda aquellas peraonas que perciban un sueldo en· 

PAGO DE CUOTAS 
POR CAMIIO DE -

la empresa. 

GRUPO. Cuando en al¡On blme1tre se originan cambloa de ---

so 



A VISO EXTEMPO-

grupo, éstos se toman en consideración para efec- -

tos del pago de cuotas a partir del siguiente bimes­

tre. 

RANEOS. Trat4ndose de avisos de baja extemporAneos: se cu-

SALARIOS MINI- -

bren las cuocas obrero-patronales, hasta la fecha -

de presentaeidn de dicho aviso. 

MOS. En loa c.- de trabajadores que perciban salario -

RESPOt6AIIUDAD 

ml'Dimo, las cuoras obrero-patronales deben ser c~ 

blenas en su rctalldad por el patrOn. 

PATBONAL Al Di01De111U de IDa:rlblr a sus empleados y trabaja-

LIQUIDACION 
flMl!STRAL 

dores, el paam queda relevado de la reaponaablll-­

dad que eltalllece la Ley Federal del Trabajo en loa 

cuoe de Wldenre1 de trabajo o enfermedad profeBI~ 

al. 

La elaboración de la llquldacl6n blme1tral se har4 -

de acuerdo a 101 movlmlenroa de alta, bajas, cam­

bio• de Nlarlo e lacapactdade1 del per8Dllal de la -­

empre1a y con bue en las tarlf88 que Indica el pro­

pio lnedtlllO para la apltcecl6n de 188 retenclone1 y • 
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de la aponaclón patronal asr como el porcentaje Je 

rtesll(I de las companras. 

FECHA DE PAGO: Durante los 15 días slgutenr~s a la terminación del -

bimestre correspondiente. 

PAGO. 

ler. Meses de Enero y Febrero 15 de marzo. 

2o. Meses de Marzo y Abril IS de mayo. 

3er. Meses de Mayo y junto IS de Julio. 

4o. Meses de Julio y Agost0 15 de septiembre. 

So. Meees de Sepllembre y Octubre 15 de noviembre. 

6o. Me1ee deNcwlembre y C'lclembre. 15 de enero. 

FORMA OFICIAL: La ll(JlldacMID bimestral se debe formular en la for-­

ma No. e - 18 (anexo 4). 

WGAR DE PACO: En la Oficina llffleral del lnatJruto Mexicano del Segu­

ro Social. 
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l. OBJETIVOS : 

CONTROL OE ACllVO FIJO, 

Tomando en cuenta que el Activo FIio representa uno de 

los renglones más Importantes dentro de los estados fi­

nancieros, se ha dlsellado el siguiente sistema que tiene 

como objetivo principal, el de controlar las adquisicio­

nes, construcciones, adiciones, reparaciones, traspa- -

!K>S, venra y bajas del mismo, asfcomo su documenta-­

clón y depreciación correspondiente. 

O. POUTICAS DE OPERACION : 

1). Las erogaciones por adquisición de Activo Fijo se CO,!! 

alder4n Incluidas en esroa renglones, las que lndlvl-­

almene tengan un valor de adquisición mayor de la 

canddad de $ 1, 500. 00 Las comprss menores de es- -

tas cantidades ee apllcar4n directamente a los gasros -

del ejerclc k>. 

2). La compra de muebles y enseres deberá ser autoriza· 

da por el Gerente General. En el caso de los demás - · 

activos, estos deber4n efe<:tuarse por orden de lnver­

sfón. 
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31. Se considera como adición el Activo Fijo y por lo ta!! 

to se capltallzar4 tcxla reparación que modifique la -

capacidad Industrial del m lsmo. 

·O. Solamente se registraran en la cuenta de Activo Fijo 

en Consuucclón, aquellas partidas que en la orden • 

de Inversión se ldendftquen corno tal, y que por lo • • 

taDID vayan a quedar concentradas finalmente en el •• 

nibro de Activo Fijo. 

S\. Toda pardda ~. aan atq>arada por una orden de ln­

verai6n, se ldemlflqae comD gasto debert claalftcar­

se en el coaceplD caneapoadlente del Estado de Re- -

mltadoe, cargbdoae desde ~ se efeca1a su pago o -

se cree m paaho al rnenc:lonado caicepro y en Activo 

FIJoenCcmlb'IICCldn. 

6) •. SGlo podrl ..- WillllM> 1RI Acdvo Fijo con la autorlZ! 

c:1611 de la anccldD Admlntm'adva. por lo que la 8.! 

llda ft'llca del Acd9o deberl linar la firma del D1-­

R1C1Dr AdmlnlMradvo y del Conrralor de la Empresa. 

7). Todoe y cada uno de loe Departamenros de la empre­

sa seda responuble1 del Activo Fijo a·au cargo. 

8). CUIDdo a.e ponga la placa de ldendftcacl6n a la ma- • 

qutnarta y ecJIJpo, debe consultar.e con el Gerente -

de Area, con el objeto de que 4!1te no un dallos en 
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su estructura. 

9). Con el objeto de poder comparar las existencias físi­

cas con los registros contables, debe practlcarae -­

cuando menos un Inventarlo físico cada ano, y en for­

ma pertOdlca, aquellaa partidas de ActtYO Fijo de ra­

cU aibstracd6n. 

10). La depreclact&l de acd'VOII ae haré de acuerdo a las -

tasas establecidas por la Ley del Impuesto aobre la -

Renra y se apllcadn totalmeam a resultsdc>a, lnde-­

pendle,ceoeme de la fecha de adqulsl&l. 

U). Todoe aquellos acdvos toralmente depreciados o da·-­

doa de baja m llbroe por earar dalladoa, obaoletos, -

ele., f que ..... UD valar de resJlzsclOa, deben CCJ! 

a:olarse CCIII 1111 ,ralor de 1m pmo. 

DL UJQUJSICION DE CXJMPRA : 

CumdD ae -.. la wce,.ded de adquirir UD Ac:UYO nuevo, 

se dele de etec:mar el algulelD trlmire : 

1). El Ollnllle del DllpartamelCD dele elaborar en ortll· 

11111 y 3 c:aplu. 1111a "REQUISICl>N DE COMPRA ES·· 

PBCIAL" (anao 1) y un jUalflcanre en el cual se -­

meaclalle lu mcelidades, coao apmrlmado y el be­

nelk:to a__. c:on la adqulslcllln del nueYO acdvo. 
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2). El Gerente General debe revisar la requlslclOn y el -

justificante adjunto, con el objeto de aprobarla o re­

chazarla. 

En caso de que sea aprobada, la flrma de autoriza- -

d6n y conserva la 3a. copla, el resto lo envía al De­

panammto de Proyectos para que éste a su vez de la 

aumrlzacl6a final. 

SI la rechaza, anota las causas en la misma y la re­

grea al lnlereaado. 

3). El DepartamenlD de Proyectos al recibir la requlsl-­

d6a y JuadftcaDre, lleva a cabo el eatudlo de la mis­

ma y da au declsl6a final. 

SI em es pollldva. firma la requlslct6n y de acuerdo 

a lu fadlfdade• de compra, la emra al Depanamen­

lD de C'Almpru. 

E".11 caao de aer aepdn, anara lu cauaas y la dewe_! 

vealaGenmda.. 

IV. COMPRA DEL AC'TIVO : 

La compra del Act11N> aaorlzado, • llevara a cabo de - -

a:uerdo a loe proceclmlearoa de compra eltablec:ldo•. 

V. RBCEJICION DEL NUEVO AC'TIVO : 

Una vez recibido, el Depanamenro ele Contralorfa debe -
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efectuar lo sl!l'llente : 

l. Al r«lblr 111 remisión del proveedor y el repone de 

entrada, los comparara contra la copla de la requl­

slclOn y la orden de compra respectiva, 

2. Con base en la orden de co111>ra y por el Impone de­

la asma, formula P6Uza de Olarto con el aalento -­

reapectlvo ( ver contablllzaclGD Activo Fijo), 

3. Reglara el Activo, para lo cual abre una tarjeta de­

DCJlldrwfa '7 ARJETA DE CONI'ROL ACTIVO FIJO" -

(anea> 2), cm eJ obJet0 de mocar correc:rameme los 

dama en dicha tarjeta, debe tener en cuenra lo sl--­

¡pdeme: 

a) Daennlnar can el Depuumento de Proyectoa sl­

ae abrió una ordl!ll de tneraldn y a que panida de 

la m1ama peam. 

b) en cuo de qae el Activo requiera de .. lnatala-­

dOD eapedal, debe derennlnar con Mamlenlmlen­

., o caa el PnweedDr, la fecha en que queclar6 In! 

ralado, 8111 CCIIDO el cae, de dicha lnaalac:IGD. 

e) Tamblá debe lmea:lpr el lupr cmle quedara -· ..... .,,,. 
e) Sollckar al Depanamenro de Compras CJl8 efectuó 

la c:on.,ra, IDdoa loa documenr.oa lnvolucradoa ---
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.:,m el mismo. 

Los demás datos, los pu~e obtener tanto de la remJ. 

slOn como de la orden de compra. 

Vl. ACTIVO FtJO DE TRANSITO : 

Se considera Activo Fijo de Tránsito, aquella maqulna-­

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

en ruta de llegada a la planta. 

El CXJDtrol a ejercer serA el siguiente : 

l. Se utilizad la cuenta de mayor denominada "ACTI·· 

VO FIJO EN TRANSITO" y como subcuenta, el nom­

bre del Activo en cuestlóo. 

2. Se utlllzar6n las mismas tarjetas que se mencionan 

ea el sta:ema de libros y reglar:roa en control de • • • 

c:uearas c:olec:dvu, es decir, una tarjeta cootrol y • 

las auxW.ares. 

3. Cada uno de los gasma CJle se efectuen por dicho A~ 

d90, ae csrprAn a 1s cuenta de Activo FIJO en Tri.!! 

lllro y se regtatrarAn en el auxiliar correspondiente. 

4. Los con.,robamea originales se deben archivar en -

un expediente eapeclal y la copla de 101 miamos, se 

saeurA a la 1'6llza. 
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~). Al momento de que el Activo enrre en servicio, d · 

saldo de la cuenta de Activo FIio en Tránsito, sed~ 

be traspasar a la cuenta correspondiente en el ren-­

glOn de Propiedades, Planta y Equipo. 

6). Con base en los comprobantes y por el lmprte total 

se registra el nuevo activo en la tarjeta denominada 

"'TARJETA DE CONI"ROL ACTIVO FIJO" 

VD. ACTIVO FIJO EN CONSTRUCCION : 

Se considera Activo Fijo en ConsttucdOn, aquél que se • 

va a 0Dll8fflllr bajo la aipervtsl6n directa del Departa--· 

memo de ProyeclDS y aobre el cual se haré pap parcia· 

les desde su Inicio basta su terminación y arranque. 

El 00llttOI a ejercer 90bre el mismo seré el siguiente : 

l. Se udUzad la cuenta mayor denominada "ORDE··· 

NES DE INVBR!ION'' y 011111D aub-cuenta, el nOmero 
• 

de la orden de 1Dveral6n correapondlenre. 

2. Se udllzartn lu mlsmu tarjetu que • mencionan­

en el aJarema de libros y regtarros en el control de -

cuemas c:olecdvu, es decir una tarjeta control y lu 

amlllarea. 

3. Cala uno de lo9 gaaoa que Ae efectuen en la cona·· 

truccl6n de dicho activo, ae cargartn a la cuenta de 
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Or,k'm·s Je Inversión y se r~·gistrnrdn en el auxiliar 

correspondiente, 

4, Se debe llevar un expediente especial por cada Or-­

den de Inversión, el cual deberé contener loa datos­

més Importantes tales como la deecrlpclOn, presu-­

puesm, fecha de lniclac16n y termlnaclOn, etc., ~ 

111'8, deberén de archivarse todos loa comprobantes 

ortglDales y en la póliza se anexaré una copla de los 

mtsmoa. 

S. Una vez que el AcdYO eaé tel'mlnado o entre en se! 

vicio, el saldo que arroja la sub-cuenta respectiva­

de la cumra correspondiente de Propiedades, Planta 

y Bqulpo. 

6. Coa bMe ea loa coiq,rollaDtea y por el l~ llltal 

ae J'elllatra el nuevo Activo en la "TARJm'A DE --­

CONTROL PIJO''. 

11111. ADICIONES Y REPARAC'ION~: 

Para el c:ootrol de lu adlcloae1 y reparaclone1 de consl­

deracloaea al Ac:dvo Fijo, ae llevaré el mismo control -

que • menciona en el Activo Fijo en ConatrucclOn, con -

la •arlanfe de que los comprobante• reapect1vo1 • ane­

un a los orllfnalea del Acdvo Fijo en reparado y que el 
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Importe de la reparación se agrega en la "TARJETA r>E 

CONTROL ACTIVO FIJO" correspondiente con el obleto 

de tener el nuevo valor para efectos de su depreciación. 

IX. BAJAS DEL ACTIVO FIJO : 

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

siguiente: 

l. Se obdene toda la documenradOn que lo ampara y la 

tarjera de 0011tl"Ol respectiva. 

2. SI ea venra de terceras per9DD8s, ae haré la factu­

ra correspoadlente por el valor de la venta y si es -

traapaa,, a alguna 181bsldlarls ae hace la factura -­

reapecdva y ae le anexan coplas de los documentos -

orlptales. 

3. En la l81'jefa de canttol correapondtente, se anotan -

loe d8IIDII de la baja y ae archiva en el expediente de 

Batu del Activo PIJO. 

4. Se corren los astemos reapecdvos (ver contablllzo­

cldn Acdvo Fijo). 
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X. DEPRECIACIONES: 

Para fines fiscales se entiende por depreclaclOn, la ab· -

sorclOn gradual de cost0 de adqulalclOn de un Activo FI· 

Jo tangible, cuyo \"alor ffalco o funcional disminuye por -

el uso o por el transcurso del tlel11)0 y cuya absorclOn -

se lleva a cabo a través de resultados fiscales. 

Las dtclntas tasas a depreciar en el caso de La Forja­

dora. S.A., 11011 las siguientes : 

CONCEPTO 

Edificio y C01181rUCClollea 

MollWuto y EAJdpo de Ofldna 

M.......,U y Equipo 

Equipo de Trampane 

He:rrammral 

Mmacarps 

% DE DEPRECIACION ANUAL 

3 

10 

8 

20 

3!; 

20 

Como ae Indica ea la poll'tlca. la deprectactdn ae har6 de acuerdo­

ª la reas anrertorea y se aplicará totalmente, lndependlenteffie!! 

te a la fecha de adqulalcl6n. 
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XI. C'ONTABIUZACION [)EL ACTIVO HJO: 

Con el objeto de contabilizar correctamente los activos se debe to· 

mar en cuenta lo siguiente : 

l. SI el activo que se debe es considerado romo muebles y enRres 

se corre el siguiente asiento : 

Cargo: A la cuenta de Activo Fijo que corresponda. 

Credlro : A los proveedores con su sub-cuenta respectiva. 

2. TratAndose de m*lldnaria y equipo se harAn los algulentes asll!!! 

tos: 

c....,: 
Cledlm: 

Carll): 

C~: 

a) SI es de lmponaclón. 

Al .,.........,. de efectuar los pagos por los distintos concepros­

de ..-,.. 

A la caen111 de Activo Fijo en TrAnsko. 

A la cumra de Pulvo respec:ttva o directamente a --

Blmcoa. 

Al IIIOIDellD de rec:lblrse ffalc:amente en la empresa y por el -

Impone que aparece en la cuenta de Activo FIJo en Trénslro, -

mu loa IP8ID8 que oc:a.slone la ln•alacl6n. 

A la cuenta de Ordenes de Inversión en la subcuenta 

reapecrlva. 

A la cuenra de Ac:dvo Pijo en TrAnslto. 
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Cargo: 

Cr6dlto: 

e-.,: 

L 'Tia vez que quedó Instalada ., por el saldo que aparece en orde­

nes de Inversión : 

A la cuenta correspondiente del Activo Fijo. 

A la cuenta de Ordenes de Inversión en la sub-cuenta - -

respec:tlva. 

b) S1 es Nacional. 

Al momenro de recllllrae y por el Impone de la remisión u -

ordende~a: 

A la cuema deOrdenes de Inersl6n en la sub-cuenta -­

reapecd't'L 

O*IIID : A la cuenta de Paatvo correapandiellte. 

Al momemo de que arrai-.ae o ae empiece a utilizar. 

C-. : A la cam111 de Acd\lO PlJo c:mreapondteme. 

CddllD : A la a.a de Ordene• de Jawralón COD la sub-cuenta -

mapei:d,iL 

3. Pan coaalllllaclda de lea Nju par ~ o rrupuo, ae co-­

ne:r• IN,..,..... UlealDa: 

Caqc> : A la c:umaa de cltemea o aubaldtarlaa coa la aub-cuenra­

reapec:d9'L 

Cddllo : A la cumra de •entu de Activo Pijo. 

Pbr la c:aacelacldn de la depreclacMln y del Activo Pijo: 

car., : A la cumra de Deprec1acl6n acumulada aub-cuenra rea­

pecdva por el Impon. de la depreciación acumulada ha! 
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Credblo: 

ta la fecha de la venta. 

A la cuenta de ventas Activo 1-'llo por el Importe del Ac· 

tivo Fljo a valor de compra, menos la depreclaclOn acu­

lftllada al término del ejercicio anterior. 

A la cuenta correspondiente del Activo FIJo por el lmrc>! 

te del Acdvo Fijo a valor de compra. 

A la cuenta de p8ID8 correapondlente por el Impone de -

la deprectactdll cargada a loe resultados del ejercicio en 

4. CccaNJlnc:Mn de lu Depredacloaea • 

Carwi,: 

Cddlm: 

.,__,.,,.,... y por el bllp:lrllt a depreciar de acuerdo a lu ta· 

w ec-Neddas en cada 11110 de loe concepl08 de Acdvo FlJo ae­

bari el al,......... ulemD: 

A laa-. J alb-Cllllaa de p8IDII reapecdYL 

.A la camra de Olipe~ de Activo PlJo 919 correa-­

,-.. 

XIL IDMJIPIC'ACION DEL ACTIVO PIJO: 

Con el G11Je1iD de _. el perfecu, contrOI de rodo8 y cada uno de - -

loa acd.- de la empsaa y de ••1car • paroa el Impone de la el_! 

preclacldll. • le delle de dar• cada IICdvo un ndmero de ldendfl-­

ca:Mla. el CU8I ae deller6 de 8IIOIU' tan&O ffalcamane en el propio -

ac:dvo, CG111D ea ... C8l'JeCU de COIID'ol correapondlenrea. 



ws bases par4 asignar d1cha numcr4ci6n, podr4 ser la ai­

qu1ente: 

!. !.as dos pr1meras letras corr~spondcr4n al ti¡,o do As 
tivo, es decir, maquinaría y equipo, muebles y ense­

res, Equipo de transporte, etc. 

2. Las dos sequndu letras corresponder4n al dcpartame~ 

to donde se encuentra dicho Activo. 

3. Seguido de las letras antes -ncionadas, se pondr4 -

el ndmero consecutivo de cada uno de los Activos. 

De acuerdo a lo anterior, las claves a utilizar ser4n las 

siguientes: 

l. 

2. 

Por el 

~ 
11 E 

B E 

11 O 

ET 

11 T 

D I 

Por el 

~ 

A C 

p p 

e e 

e e 

e o 

tipo de Activo: 

~todoade se 

711. 

TIPO DE ACTIVO 

Maquinaría y Equipo 

Berr-ntal 

Jluebles y Enseres de Ofna. 

Equipo de Transporte 

llontac:argas 

Diversos 

encuentra: 

TIPO DE AC'l'IVO 

Abasteciaiento y Compras 

Planeac:i6n y Control de Pr2 
duc:c:i6n. 

control de calidad 

Cerenc1a General 

Contralor fa 



Una vez numeradas las tarJotas Control do Activo Fijo, 

estas se archivar!n por departamento, 



INDICE DE FORMATOS 

REQUISICION DE COMPRA 

TARJETA DE CONTROL 

DE ACTIVO FIJO 
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SISTEMAS DE C'Ol'ffARILIOAD 

l. OBJETIVOS : 

El punto principal es el de controlar, contablllzar en forma correc­

ta y a la vez oportuna, dentro de la contabllldad de la empresa, to­

das las operaciones realizadas a efecto de poder producir slstemA~ 

ca y estructuradamente, Información cuantitativa expresada en unl­

dailes monetarias y cuantificables, con el objeto de facilitar a los '!! 

ver11DS Interesados el tomar decisiones. 

2. DE.SCRIPCION DEL SISTEMA : 

El sistema de reglstro esd dlsellado con el propósito de controlar y 

registrar las operadone8 actuales y futuras de la sociedad, lncluao 

ae ha prevl&ID la necealda:S de que en el futuro se establezca un sis­

rema electro-mecmlco de c:ontabllldad. 

Lu oper-=toaea reallzadas, lntclalmente se registran en tres tipos 

dep6llzaa: 

POUZA DE INGRESO 

POUZA DE EGRESOS 

POUZA DE DIARIO. 

An 



3. PROCEDIMIENTO. 

AUXILIAR Dt: t.:ONTl\Bll-TDAD. 

l. Con base a los documentos, contabilizar y ela1>2 

rar mensualmente p6liza de concentraci6n por C! 

da una de las diferentes cuentas. 

2. Procede a hacer el pase directo a loa libros -­

Diario y Mayor como lo muestra la grlfica (8111!11CD). 

CONTRALOR. 

l. En base a la Balanza de comprobaci6n, procede a -

elaborar la inforaaci6n necesaria, como Estado de 

Resultados, Balanza Previa, Analisis Financiero, 

et.e. 

ADXILIAJI DB CXJN'l'ABILIDAD. 

4. Anua1-te pasara el Balance General y un resumen 

del InYent:ario final al libro correspondiente, 

u.S: - el Bstado de Re1111lt:adoa. 

5. Bn baae al raultado de lu uaableaa, procedera 

a p!l9Ar al libro de Ac1:aa el re._ da astas, y 

f~ c:ada 1D10 de loa accionutaa que haya ui~ 

tido. 
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CONTABILIDAD DI:: COSTOS 

1. OBJETIVO. 

El obJetivo principal es el de controlar los costos 

originados en la producci6n, ast como su correcta -

aplicaci6n contable y que proporcione informaci6n -

veraz y oportuna para la formulaci6n de estados fi­

nancieros y en consecuencia, para una buena toma de 

decisiones por parte de la gerencia de la empresa. 

II. PROCEDIMIENTOS. 

l. Salidas del almacén de materias primas. 

a) El departamento de contabilidad (auxiliar de 

costos) recibe diariamente del almacén de r.l! 

terias priJnas. 

b) Con base en el reporte, clasifica las sali -

das del alaacén por ndmero de parte, depen -

diendo que tipo de material se haya consumido. 

c) Una vez clasificadas, elabora el control dia­

rio de salidas de al-cfn de materias primas 

correspondientes, la cantidad total del dta -

(unic-nte pn unidades). 

di Al finalizar el -s. totalizadas las columnas 

del control diario de salidas, se obtiene ast 

la cantidad total de kilos por cada ndmero de 

parte de acero que sali6 durante el mea. 

e) Una vez obtenida la cantidad total de kilos -

de aateri,, prima utilizada, anotar& el costo 
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un1tario de cada nQmero de p.11tc. 

fl Ya obtenidos los totales del mes, tanto en uni 

dadcs como en valores, los anotará en el ren -

ql6n de sal1das de la fonna "Control de Inven­

tarios de Materia Prima" que correspona de - -

acuerdo a los materiales. 

2. Partea Forjadas. 

Para llevar el control de costos de las partea fo! 

jadas, el depart-nto de contabilidad efectuara -

lo siguiente: 

a) Recibir& diari-nte del Departamento de Con -

trol de Calidad loa "Boletos• de diapoaici6n -

de -terial, por las partea buenas forjadas y 

por laa partea -las, recibe boleto derecha -

ao. 

bl Claaifica loa boletos por ndmero y tipo de ma­

teria priaa. 

el DIia va cluificadoa loa boletos, anota el dla 

correspondieate, las cantidades de las piezas 

forjadas tanto baenaa - malas en el reporte 

-1 de p~ forjadaa reapectiv-te. 

di Al final del - obt;1- el total de piezas 

forjadaa por cada a~o da parte, sumando las 

col_. del •a.porte .. naual de piezas forja­.... 
eJ n total de piases forjadas buenu, lo anotar• 

por ndaero de parte en el "Control de Inventa-
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rioa de Materia Prima" que corresponda do acuer 

do a los roateriales. 

Partes Forjadas. 

Para llevar el control de costos de las partea for­

Jadas, el departamento de contabilidad efectuar4 lo 

siguiente: 

a) Recibir4 diariamente del Depart4111ento de Control 

de Calidad los "Boletos• de disposición de l!lllte­

rial, por las partes buenas forjadas y por las -

partea aalas, recibe boleto de rechazo. 

b) Clasifica los boletos por nClmero y tipo dé mate­

ria priaa. 

c) una vez clasificados loa boletos, anota el d!a -

correspondiente, las cantidades de las piezas -­

forjadatl tanto buenas como malas en el reporte -

-1 de piezas forjadas respectivamente. 

d) Al f~ del ... obt.iane el total de piezas for­

jadas por elida ndaero de parte, IIUIUllldo laa co -

1- del "Reporte lllmswll de piezas forjadas". 

e) Bl tot:.l de piezas forjadas buenu, lo anotara -

por nfllero de parte u el "Control de Inventa -­

rio9 Pert:.a Forjadaa" en el rOJ19ldn de entradas 

del-• correspondiente en el resumen -ual de 

pa.rtell producidaa en el espacio de piezas forja­

das. 

f) Para afectar el rengldn de salidas an el "Cont1'0l 
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de Inventarios Partes Forjadas" se tomar& la can 

tidad de piezas buenas por ndmero de parte que a 

fin de mes arroJe el reporto mensual de piezas -

terminadas. 

3. Contabilizaci6n. 

Para efectuar la contabilizaci6n de costos mensual, el 

depart-to de contabilidad efectuar& lo siguiente: 

l . A fin de mes, despulls de haber hecho todos los -

pases diarios en los distintos reportes, Clnicamll!! 

te quedar& pencliente elaborar el resumen mensual 

de partes producidas, los cuales tend.r4n anotado 

el ndaero de parte y la cantidad producida en los 

diati.Dtos procesos. 

2. Taaando en cuenta el punto anterior, el auxiliar 

de costos debe anotar los costos unitarios de C! 

da mlaero de parte en -s distintos procesos. 

3. Para ~ el costo total por ndaero de parte 

- los distiatoa proceaos, debe -ltiplicar al -

costo standar anitado por la cantidad producida. 

'. DDa vez elaborado el punto anterior, obtienen sus 

toulespor~. 

5. 'fa obtenidos los totales por cada proceso, se di! 

pone a ,,fectaar i. caDtJ.4ad ya contabilizada en -

el cuadro qae aparece - el r- -ual de la 

•MJlliente fOEaal 
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C, rgo. 

< rlldito. 

PARTES CORTADAS: Se toma la cantidad total do 

la columna de ~osto total del proceso de forjas. 

Al.MACEN DE PRODUCTOS TERHINADOS1 

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 col\1111114 de materia prima total del 

proceao de forjas. 

PARTES POIIJADAS: Se toma. la cantidad que arroja 

la col_. total de proceso de determinadas. 

IIIUIO DB OBRA: Se tau la cantidad que arroje la 

._ de loa cantidades de la columna de mano de 

obra total de loa dos proceaoa. 

GaS20S DB OJ'DAC101h se tau la cantidad total 

que arroje la - de loa cantidades de la co -

1- de 9utoa variables total de loa tres PZ!! 
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SISfEMAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

REQlllSICION, RECWTAMIENTO Y SELECCION, 

OBJETIVO. 

S(>llcitar al departamento de personal que lleve a cabo la selección del ·­

per ... al necesario para cubrir alguna vacante o algdn (éste) pueSID de -­

nueva creaclé5n, taDID de empleados como de obreros. En éste manual, -

se preaeman los segulmtemos que deben hacer loa Gerentes de cada de- -

partamell1D ante el de per9011al para la obtención de elemenios que satis­

fagan las necesidades de trabajo de cada uno. 

A. RBQUISICION. 

L fOUTICAS DE OPERACION : 

1.1 El departamemD de peraonal solo podrA contratar al perso­

nal que aea aoUcltado por medio de REQUISICION DE PER-­

SONAL 

l. 2 Toda REQUISICION DE PERSONAL, deber& estar autoriza-­

da por el Gerente General. 

1.3 Para aollcltar permaal adicional o eventual, ademAs de la -

requlaicldn ee dellerA anexar la Justlflcacl6n del puesto a -­

cubrir. 
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¿. l l(AMl l i:;. 

GERENTE DEL DEPARTAMENTO. 

2.1 Formula la REQUISICION DE PERSONAL (anexo 1) en orlgl-­

nal y copla, firmándola en el espacio de Gerente de Departa­

mento y recabando la firma del Gerente General. 

2. 2 Una vez formulada y au10rlzada la requisición, se entrega el 

original al departamen10 de personal y, el departamento so!! 
cltante cooserva el duplicado, debidamente firmado de recl-­

bldo por el departamento de peraonal. 

B. RECWTAMIENTO Y SELl:CCION. 

l. POUTICAS DE OPERACION : 

1.1 El depanamenlo de peraonal realizad la selección de proa­

peclDe que lleDen las eapecUlcaclones del puesto vacante. 

l. 2 El departamemo de per801181 reallzarA dicha aelecclOn de --­

acuerdo al preiq,ueSb> aulDrlzado (tabulador de sueldos). 

l. 3 El gereme de departamenlD, en caso de que el supervisor - -

realJce la entrevista, deberA abstenerse de hacer promesas­

º c:onttaer ~romlaoa con el solicitante. 

l. 4 La entrevista o aeleccl6n final, la realiza el gerente de de· -

PartameDID. 

l. 5 No se contrararA personal que tenga famlllares trabajando en 

la empreaa. 
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l. t, Todo empleado v obrero para !)Oder ser seleccionado deberé 

aprobar los cxAmenes médicos. 

l. 7 En los casos de exceso de presupuesto de sueldos, se debe­

rl -,licitar aumrtzaclOn del Gerente General. 

2. TRAMITE. 

2.1 El departamento de per90118l de acuerdo a las especificacio­

nes aolldtadas y al preaipueato autorizado, se dispone a 11.! 

var a cabo el reclutamiento de canc:lld81Ds, los cuales deben -

de llenar la soucrruo DE EMPLEO (anexo 2) y ser entreYI;! 

tadDs tllDID por el Gerente del Departamento de Personal co- -

IDO por el gereate sollcltalllle. 

2.2 U.. vez que el csndldslD ba llldo selecclonado, el departa--­

menro de penoaal lleva a cabo lo slplente : 

a) Nodflca al caacffdaro que fue aelecclmado. 

b) Se le turna al semck> medico para que le sea practicado· 

el examen de admlaM5n. Para tal efecto, ae le entnp la -

forma denominada "EXAMEN MEDICO DE ADMISION" (a­

nexo 3). 

e) Se le entrega al empleado elepdo, una relación de loa do­

cumentos que se debe entregar el primer día que se pre·­

aenr.e a laborar. Eata relación comprende lo al¡ulente : 



Tres coplas fotostAtlcas 

Copla Je Acta de Nacimiento. 

Copia de la Cartilla. 

Copia de su A viso de Inecr:lpctón en Hacienda (R. F.C. l 

Nllmero de Flllactón al I.M.S.S. 

Cana de trabajo anterior, que contenga percepciones y rete!! 

clooes de I.S.P. T., así como aportaciones al INFONAVIT. 

Constancia de Estudios. 

Cana de recomendacióo de trabajos anteriores. 



ALTAS DEL EMPLEADO TRABAJADOR 

OBJETIVO. 

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

así como CUIJ1)llr con los requisitos que exigen las autoridades fiscales I_! 

blrales. 

FOUTICAS DE OPERACION. 

l. El Departamemo de Penonal firmará como repreaemante de la em-­

presa. el contrato de trabajo c011 el e!J1)leado o trabajador. 

2. El Frente de departamenlD harl la preaentacl6n del nuevo empleado -

o trabajador " aas coq,alleros del departamento asf' como a los de loa 

dem6a depaJTamem.oa. 

TltAMITE: 

3. Elabora el CONTJIATO DE TltABAJO en original y copla (anexo 4), el -

cual debe ser firmado talllD por el trabajador o empleado, como por el 

repreaencante de la en-.,reaa. En éste caso, el gerente del departaffie! 

1D de per8011al. La Ylgencla del prtmer conttato aerá la siguiente : 

Para obreros, 28 días • Para e,,.:,leadoa, 90 dfaa. 

4. Se formulará el aYlao de lnacrtpctón del ttabajador o e,,.:,lado al 

I.M.S.S. (anexo 5), la cual debe aer firmada por el empleado o traba­

Jlldor y por el repreaentante autorizado de la empren. Eaa forma de-
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be ser presenranda al l.M.S.S. dentro de los 5 dCoa h4blles después -

al Ingreso del trabajador. 

S. Con el objeto de que el nuevo empleado o trabajador quede dado de si· 

ta en los regtatroa de n6mlnas de la empresa, se elabora la forma - -

"'Aviso de Movimiento de Per801181"' (anexo 6) en original y dos coplas­

lleúndo GDicamente el renglc'ln de "ALTA'" y recabando la firma ele 8.!!. 

mrlzactdn por parte del Gerente del Depanamenro y se distribuye en -

la forma slguleme : 

ORIGINAL. Encargado de Nóminas. 

Cqú No. L Eiipedlente. 

Cap1a No. 2. Cmaec:ud'VO de Airas. 

&. Ea caa, de que el aaevo eiq,leado o trabajador 110 baya alelo rqtatra­

do en Haclmda, ae farmuJut el 8YlaD reapecdvo a f1n de que obtenga­

., Regtatro Federal de C•1mre1, mismo que deber& presenrarae de,!! 

rro de loa IO clu ldllllee despute del Ingreso del trabajador o eJ11)lea­

do. 

Una vez bedlol loa ttádles anrertores, ae Integra al expcdlent-e del -

e.,.,leado o trabajador los documentos siguientes: 

- REQUISICION DE PERSONAL. 

- SOUCm.JD DE EMPLP.O. 

- COHTRATO DE TRABAJO. 
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- MOVIMIENTO DE PERSONAL. 

- AVISO DE INSCRI~ION AL !,M.S.S. 

- RESULTADO DEL EXAMEN MEDICO. 

- Y TODOS LOS DOCUMENTOS QUE LE FUERON SOUCI-

TAOOS AL MOMENTO DE AVISARLE QUE FUE ELEGI-

00. 

7. l'balerlonnente, se procede a la entrega de : 

a) Tarjeta de identiftcaclón a empleados y obreros (anexo 7). 

b) Se le entrega reladOn de equipo de seguridad (anexo 8). 

e) Tarjeta para Reloj Cbecador (anexo 9). 
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CONTROL DE VENCIMIENTOS DE CONTRATOS. 

El presente manual se establece para establllzar las actividades que reoll­

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

contratos. 

OBJETIVOS. 

El control de los venclmientoa de contrato para efectUar las renovaciones­

º canceladones de los miamos dentro del tiempo necesario. 

POUTICAS DE OPEltACION. 

1- Las 1hdcu perSODas que pueden firmar documentos de a>ntratos, se­

dn los Felltes de departamento por el personal a su cargo. 

2. El Depanamemo de Fer11011al no efectuaré n1ng1ln tr4mlte al no es con 

la forma de IIYlao de venclmlenCD de contrato firmada por los geren- -

tes de los departamelllD8 reapecdws. 

PROCEDIMlmITOS. 

l. En el OepanamemD de FerSODal se debe revisar semanalmente la --­

.. Ap¡eoda de Control de Venclmlenros de Contratos" y relacionar las -

penonu cuyo coarraro vence la semana siguiente. 

2. Por cada una de dichas perS011aa, se elaborar A la forma "A VISO DE -

VENaMIENTOS DE CONTRATO" (anexo 10), en original y copla en-­

trepado el original al gerente del depart•mento afectado y recabando 
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del mismo, firma de recibido en la copla. 

3. El gerente del departamento, debe marcar el cuadro que represente -

la alternativa a seguir y lo entregaré a m4s tardar al día siguiente al 

Depanamento de ~rsonal. 

4. El Departamento de ~raonal con base en lo marcado por el gerente -

del departamemo, se dispone a efectuar los tr4mltea correapondlen-­

tes: 

a) Baja del enq,leado o trabajador. 

b) RenovaclOo de ConttalO. 

e) Elahora:lda del Contrato Deftnltlvo. 
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ELAOORACION DE NOMINAS, 

OBJETIVO. 

Este manual prerende reglamentar las tunclones del encargado de n6m1nu 

con reapeclD a la formulacl6n de las mismas, a&J' como de las formas y -

reglstros a utllizsr. Slnieado también como base para el pago de lmpue.! 

ID8 y del pago correc:ID y oportuno al per&ODal de la empresa. 

POUTICAS DE OPERACION, 

L Se entteprt al Banco loa dl'as mlercoles, cheque y recibos para el P! 

¡p, a loa ameros y, dos dras aDle8 de cada quincena, para el pago a -­

~ 

2. El.-., a obrao8 serA loa slbadae y se empezarA a pagar una hora -

aarea de termlnar la Jornada de trabajo, Para el pago de emplesdoa, -

aer6 loa dl'as IS y dldmo de cada mes, una hora 1111tes de la hora de 8! 

l1da. 

3. El peao deber6 ser en efecd90 par medio de aobres y reclboa engrap.! 

dos al are, 

4. El Pll8D de la nOmlna lo har6 la Caja General, 

S. Para el P8ID de aueldos o salartoa, se soltc1rar6 credencial per8D11al­

expedlda por el Depanamenco de P'er8D11al, 

6. Lo9 meldos no cobradc>a ae deberAn depoatrar en el Hinco al dra si·· -
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gulente del pago o al que siguiere si éste no fuera hábil y el Contralor 

Jd,~rA corroborar su depósiro. 

PROCEDIMIENTO : ENCARGAOO DE NOMINAS. 

l. Los d[as martes de cada semana y tres días antes del pago, debe r~ 

pi lar los documenu,s siguientes : 

PARA LA FORMULACION DE LA NOMINA : 

a) Tarjetas de Asistencia de Obreros. 

b) Relaciones de Asistencia de Empleados. 

c) Permisos de salida con goce de sueldo a obreros y empleados. 

d) c.o.itrol de dea:uenlD por andclpo de sueldos. 

e) Reladdn de d~ eictra, obrero. 

0 blclpacldad del 1.M.S.S. 

g) Reporte de baja de obreros y empleados. 

b) Reporte de altas de obreros y empleados. 

l) Repone de cambio de aJeldoe o salarlos. 

2. Coa bue en la documeutación anterior, procede a la formulación de -

la a6mlna (anexo U) que tiene loa algulentea datos : 

DAT0'3 GENERALES : 

a) CMlla patronal del IM$. 

b) Registro Federal de C.Uaanc:es. 

e:) Pecha de perfodo que aberc:a la nómina. 
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DATOS PARTICULARES: 

d) Nombre del trabajador o empleado. 

e) Nl'.lmero de control del trabajador o empleado. 

f) Nllmero de días trabajados. 

g) Nllmero de horas extras y normales. 

h) ~eldo o salario normal. 

1) Otras percepciones. 

J, Sueldo o salario extra. 

k) Tocal de percepciones. 

l) Oecb:cM1a par l.M.S •• S. 

U) Oecuccdanes por I.S.P.T. 

m) Oed111c,·Jmea por am1dpos. 

D) Quas deducdcmes. 

O) l'e1cepcl&i nera. 

3. UdUza recibo de aie1do8 y salarlos (anexo 12) en ortglnal y copla, con 

los dalDe alplenres : 

a) Nombre del trabajador. 

b) NOmero de ttabajador. 

e) NOmero de días ttsbsjsdos. 

d) NOmero de horas normales y extras. 

e) Columna para percepctones. 

f) Colunma de paao neu,. 
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g) Column;1 Je JeJucctones. 

h) Nllmero de semana o quincena, 

l) Leyenda de recibo. 

J) Fecha. 

k) Firma del trabajador ele recibido • 

.a. Utlllza 1m registro iDdM"1al de aieldos (anexo 13) por c:ada trabajador 

que adem4s de tener los dalDs del recibo, tiene los siguientes : 

a) Pecha de lngrea,. 

b) Departamemo. 

c:)Carepfa. 

d)DamlctUo. 

e) CMlla del l.M.S.S. 

f) Nllmen> de Cardlla MUlrar • 

., <llwe. t&lonea. 

11) bdatma:ldu de percepclmea fijas (clraa, semana, mes). 

1) CUara por lxra (normal y atta). 

J)Gr.» y c:uau I.M.S.S. 

t) Concentrado menaual. 

1) Bue de lllme.-re para aportacl6n al INPONA VlT, 

m) Repatro Federal de Cauaantes, 

5. C.oa bue en 1011 documemoa aeflaladm anrertormente, procede a efec:-­

tuar im pase almuJdaeo en dk:boa doc:umentoa como a condnuaclCln ae -

107 



Indica: 

a) En primer término udllza los recibos del trabajador en original y -

copla sobre la nómina mediante papel carbón: y ésta a su vez pasa -

a la tarjeta lndlvldual de sueldos. 

b) Para tal efecto lleva IDI expediente de los registros Individuales de -

sueldos de empleados y ob~ros. 

6. Una vez formulada la n6mlna, la firma en el rengl6n de "Formulo" y -

poSlleriormente la turna al departamento de personal para su revlalOn -

7 Vo. Bo. 

DEPARTAMENTO DE PEMONAL 

7. El Gerelllle de iw...i aallcka al encargado de nOmlnaa, la nOmlna -­

efectuada. la cual es rev18ma,eo caso de estar de acuerdo en su for- • 

nw•Jac:16D, la firma en el rm&IOD de "AUb>l'lzacl6D" y la turna a la con­

ttalod'a para ., Vo. Bo. ...,.,,... a ésta, una sollcttud del cheque por 

el ~re neto de la misma. 

CONTRALOR. 

8. AJ recibir la nOmJna del Depanamento de A9rsonal, verifica las flr·-­

mu de ''Ponnul6" y "Aurorl7.6". Bfectua pruebas aelectlvaa de perso· 

naJ alll como se calculO y aJ ea de acuerdo, la firma en el renglOn de 

Vo. Bo. aar como la eol1ct111d de cheque, tumando e8t08 documentos -

a la Caja General. 
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CAJA GENERA~ 

9. í'ormula el cheque para el pago de In nómina y lo envía con los recl-­

bos de nómina (orlglnal y coplas) y un acuse de recibo (original y co­

pla) al Banco, los días miércoles para nómina de obreros y con dos -­

días de anticipación antes de cada quincena para el pago de empleados. 
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COITTROL DEL l. M. S. S. 

OBJETIVO. 

Debido a la necesidad de cumplir con la presentación bimestral de la llqul­

dacl6n al Instituto Mexicano del Seguro Social, se establece el siguiente sl_! 

tema con el principal objetivo de obtener un control y célculo efactlvo sobre 

las cotizaciones. 

PROCEDMIENTOS: 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

Uevad una tarjeta de "Coatrd lndlvtdual de Incapacidades" (anexo 14) la -­

aw llenad en la forma siguiente : 

Loa pasea a eara tarjeta se harén por las ausencias de ttabajadores Justifi­

cadas cm la lncapa:ldad del l.nadMO mencionado. 

a) ALTAS. 

ED loe caa,a de altas, ya elJ1)eZado el bimestre, proceded a actuall-­

zar la tarjeta coa los daros genersles del ttabajador (nombre, nGmero, 

et.e. ) eeflalando al final del blmeatre el nGmero de semanas que cotizar 

de w::uerdo al calendario de altas del I.M.S.S. 

b) BAJAS. 

ED los casos de baja, anotaré con base en el avtso de baja ·ctel l. M.S. S. 

la fecha en que entra en vigor dicha baja y el nOmero de semanas que -

codza en el Oltlmo bimestre trabajado. 
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cl CAMBIO DE GRllPO. 

Para eslX>s casos anc>tar4 el cambio de grupo en la columna de obser-­

vaciones con base en el aviso de modificación de salarlo, éste dato le 

serviré para el siguiente bimestre en que operar4 el cambio de grupo. 

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

a) Nombre y mlmero del trabajador. 

b) Fecha de alta y baja, así como la causa que le origine. 

e) Fecha de cambio. 

d) Afio. 

e) NQmero de afiliación al !.M.S.S. 

f) Salarlo diario. 

g) Grupo. 

DATOS DE OCAPACIDADBS. 

a) ora y mea de la IDcapactdad. 

b) NQmero de la lnc:aprtdad. 

e) Clale de la lnc41paddad. 

d) l'erfdo de la lncapacldad. 

e) Ndmero del blmeatte afectado, así como las semanas. 

f) Renglda de observaciones. 

,:, Las columnas en las que ae sellala el reaumen del control de lnca­

paddsdes y que mueaua en la primer columna el nOmero del blme! 

ue y en la sepnda de lu 111!11181188 del bimestre a c:odzar por el - -
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trnbajaJur, 

Estas tarjetas las archivará por grupo y por oden alfabético, Llevo- -

rA también el control de las incapacidades en la forma siguiente : 

Archivará las Incapacidades formando paquete por bimestre y por or­

den alfabético. 

Con anterioridad al bimestre, reclbirA la llquidac10n correspondien­

te, enviada por el l.M.S.S. la cual verlflcarA contra las tarjetas in­

dividuales de incapacidades, por lo que se refiere a los datos seftala­

dos en dicha llquidaci011, de esta comparación surgtrAn las diferentes 

que ae anotarAn y en ai caso modiftcarAn el Importe de la llquidaclOn. 

En los casos en que no se reciba la llquidaclOn bimestral por pane - -

del l.M.S.S. a m'8 tardar una semana antes de que términe el plazo 

de preaentacl.On, ee proceded a la fornwlación de la llquidaclOn con -

bue en el nOmmo de semanas a cotizar de las tarjetas, controles de 

incapaddedea. Halllendo efectuado loe procedlmlentos anteriores, -­

fonDllart la aolldrud de cheque para el pago de esta llquldaciOn al --

1.M.S.S. 
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St1L1C'1Tl'D Y C'ONTROL DE TIEMPO EXTRA 

El presente manual establece los procedimientos a seguir para solicitar y 

controlar el tiempo extra para la correcta aplicación en la nómina, aar c~ 

mo su p&IJ>. 

POUTICAS DE OPERACION. 

l. Los gerentes de cada departamento autorizarAn el tiempo extra aollclt,! 

do. 

2. Ulllcame111e ae aumrizarA tiempo extra que sea debidamente Justificado. 

3. El pq1> correspondiente a tiempo extra trabajado, se efectuarA a la se­

mana aquleme incluyendo dicho pago en su sobre de aueldo o salarlo, 

.PROCEDIMBNI'OS : 

SUPERVISOR O JEFE DE DEPARTAMENTO. 

L Elabora 11118 .,lk:llud de derq,o extra en original y ttea caplu, anotan­

do la hora en que debe eaq,ezar a contar el tiempo extra, el dempo mA­

:dmo aolldtado, el trabajo a realizar y el motivo que esta originando la 

Df'Cftlldecl de utilizar el tierq,o extra (anexo 15\. 

2. Recaba la autorlZacldn del Jefe correapondlente, 

3. P.ml'a al departammto de perlOllal el original y primera y segunda co- -

pla de la aolldtud de dempo estra, conaervando la tercera capla para -

cualquier aclarac16n. 
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-1. Recibe el departamento de personal la primer copta Je la sollclnu.l, con 

la anotación de tle1J1>0 extra realmente trabajado de acut!rdo a las tarJ! 

tas marcadas con el reloj checador. 

GERENTE. 

l. Recibe del a.q,erviaor o Jefe de departamento, la solicitud de tiempo ~ 

tta en orlglnal y tres c:oplaa, autorizando o recbazandola aegQn crea -­

conveniente y devolviendola a éae en ambos cuos. 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

L Recibe del supentaor o Jefe de departamento el original, primera y~ 

pmda c:opla de la soUdlud de dempo extra y efectOa los trlmltes sl--­

gulmres: 

a) Bnfa a la c:aaer.a de vigilancia. la &elPJDda copla. 

b) Vertflca en la8 tarjet88 de cbecar el dempo real trabajado. 

c) Aaara el dempo real uajado en el or11lnal y primer copla de la ~ 

Hdmd de dempo atta. 

d) Recaba la firma de CCllfomddad del aupervtaor o jefe de departame.!! 

to en orlglllal y primer copla. enaepndo ésta al solicitante. 

e) El dempo real trabajado anotado en el original de la solicitud de --­

dempo extra, lo compara contra la aegunda copla que recibe de la -

cueu de vigilancia y en caa:, de cmer diferencias .,.., notorias en­

contra de la hora de aalfda marcada en las tarjeta&, laa comenta -­

con lo9 Jefes del departamento o a,arenrea. 
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CASETA DE VIGILANCIA. 

l. Recibe del departamento de personal la segunda copla de la solicitud -­

de dempo extra, sobre la que anora la hora de salida de loa trabajado­

res que eatAn Incluidos en ella y la envía posteriormente al departame.!!. 

l'O de peraooal.. 

115 



REQUISICION DE PERSONAL 1 

SOLICITUD DE ENPLBO 2 

BXANBN NBDICO DE AIIIIISIOII 3 

CONTRA'l'O DE TRABAJO 4 

AVISO DE INSCRIPCIOII DBL 
TRABAJADOR 5 

AYXSO DE MOVllUEN'l'O DE 
PEIISOIIAL 6 

TA&JBD DE IDJIIITIFICACiml 7 

IIBLACIOJI DE BaUU0 DB 811-
GUIWW) 8 

AVUO DB · Ya:DIID'IO DB 0ml 
mm - 10 

amua 11 

JIIICI80 DE SUELDOS Y SUMlIOS 12 

IIIGIS'DO IBDIVIDUAL DB SUEL-
DOS 13 

• a.noL IIIDIVIDUAL DE IIICAPA 
CIDADIIS 14 

• SOLICITUD DE TIDIPO BXTIIA 15 
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_.._ ________ _ 
,~ .o, ~.,,,,¡r,.~ ,os 111~.,,~,o• .a1, •,au,1ur1 ~•oc,""' All.llf'A 1, 
Otl~n,__,,o 1 ----------------- MI _____ _ 

c::J 4D<~o,t.¡, 

c,,_..._Ne 
CJ lr1INr11MC. 

_.,., _____________ _ 
- -•~MOO_.._ ______ _ 
r~ ,.,.,,,,,,., ----------
41'.,"*"'1ft•~ 'IOltA --------

------ ,.,,,,410 .. , __________ _ 

I MIU:I '"' OIIO OI ;l/flllJOMA(. ACII,,,.,~ 
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90LICITU0 a• EMPLEO 

1 

1 

1 ~~-- .... -. ~J L~--- - - _) 
DATO. ••••a11111a1.aa 

l__ ___ ._ - -- ------. - - -- ' • ' l.. •• -----------
ooau••-"'•c•ON 

••••oa Da ea .. wo ., 1e.a.a1T11a -••••• .. •• -----------

oaTOa••-uaaa• ------· -

·---- - ---- --·-- ----- ---··--- ___________ _, 
•• GOi. ...... - .~. -
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A: Departaaento Nidico a de 198 --- ------
Agradecer, a uated ae airva practicar ex&aen afdico 
al Seior (ital...,.. _________________ _ 
quien preatarl aue eervicioe coao _________ _ 
en eeta planta. 

A t e D t a a e D t e 

RBLACio••s INDOSTRIALIS. 

APTO, SI 

•o 
RAZONBS1 ___________ _ 

DR. PllaCISCO J&VIBR ALVAREZ AL&RCON 
•1ao ••'res ao. l9 
Tel., 2-25-75 
De 18,lO a Z0:00 Bre. 
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A TOPIJl'.Jo\(lOJIA. ~. A. 

1: 1 A N E N II E U-~ 

:::::_·.,.· :::::::::~::::::::::::::::::::::::.""'•'""•..,,-•""'•_•_c'"",,...•..,•""'1:::::::::= 
Aat:ec••••t•• ••redit:ar1.o• , ___________________ _ 

:::~;;::!:• pea•l••----------------------

::,::.°!!:!::•.,.0,-• ...,, .. D...,i_c_•_• ____________________ _ 
l•U.,r14ad f(eic•------------------------

A,AI.ATO Dl~SSTIYO. = ~r!~c~• y tari•1• ______ .8eraJ.••----------

&•AUTO &SIPIRATOAIO 

11:t&aaa Cl(a1co ________________________ _ 
......_. lla416lo1J.co. ______________________ _ 

"'ªIATO Cl&C'VL&Toato 

D&aa'l'O caa1TOua1aAa10 

...... Cl{a.100 ________________________ _ 

........ de l&DDl'•COEio ____________________ _ 

-..1.-111 ... c..-r•'--------••flejoe __________ _ 

••11u11110 

~~•• p-.co::~!:-------zc .. a16a __________ _ 
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CONTIIATO INDIVIDUAL DI TIIAaAJO PDR oaaAeDITIIINJNADA CIVBNTUALI 
QUI CILlaRA POI UNA PARTI ___________________ _ 

A QUIIN IN LO SUCISJVQ SS DINONINAIA • IL TIAIAJADOR" Y POR LA 
OTIIA, ___________________________ _,A LA 

QUI IN ADILAlffl SI DISJGNAU. CONO• LA INPRISA", AL TINOR DI 

W.S &IGUIUTII DICLAIACIONII T CLAUIDLAI. 

o I e L a a a e I o • 1 a . 

1.- La lapreea declara, 

al.- Ser ••a 1Rc1edad •••1oeaa conat1tulda conforae 
a la• le7ee del ,are. 

,, •• Teur •• doa1c111o eociel ea. _________ _ 

o).• &eur repr••••t•d• •• ••t• coatrato por_ 

11.- hr •• parco 11 Trüajedor dealesa, 

al.- g,ae le c•••ta• loe becboe a q•• ee refiere la 
declasaci•• q•• aateeede. 

,1.- Qae ee 11a- coao •• ba eapreeedo al pslno1p1o 
.. ••ta CODUaco. 

al.- .. r •• aaaioulidu._ ____________ _ 

di.- r. .. r ____ _...•lo• de edad. 

el.• .. r •• ••cado al•ll el••-

e L a a I a L a 1 • 
~· n ftallaj .. 01 ••••ta•• ... ••••'ª'º•••·--------
•--•• •• ... n•• a-csata al csaujdor eYeatael••C•, por 

;¡¡¡-¡;cosai- ooaaiataaca ••-----------------

121 



co•TRATO lNDIYlDDAL DE TRABAJO POR TllNPO INDITIRNINADO 

IPLAIITAI, QUI CILIIIIAN POR UNA PARTI IL SIROR 
__________________ A our•• IN LO SDC!! 

IYO SI DISIG•ARA CORO "IL TRABAJADOR" T POR LA OTRA 
______________________ A.._LA QDB H 

ADIILAIITB SI DB.OIU.ABA "LA 8RP88SI" IL TB.08 DI LIS 

SlGDIBftH DICLAIIACIOHS T CLAUSDLAI, 

D I C L A 8 A C I O N 1 1 • 

1.- 11 Trabajador daclara, 

a).- r.la-r•• co- qaada ••crlto 
b).- .. r da .. ci-alldad 
e).- T•••r aloa da ~.~d~o~d----
d).- lar da ••todo cl•11 
a).• Taaar •• doa1o111o -.~b~l~o~ad~o--•• - _____ _ 

11.- •or •• parte la &apreaa daelara, 

al.- .. r ua aocladad coaatlt«lda conforM a 
1•• l•J•• del pa(a. 

bl,• Taaer •• doll1c111o ••-----------

e).- latar rapraaaatodo •• aeta ooatrato por el Ir. _________________ _ 

C 1, 1 I I D 1, A S • 

n~.- Lo ...,naa eoatrato loa ••r•lclo• paraoaal•• 
del trabajador por TI_.O 1•n1u1- para••• lo•, 
pr .. u .. al ...,, .. 1110 da la 111•-· 

-••·· 11 Trabajador daaaa,alua al pHato o cotan 
ria do y dabaü 
do ..... Li •• trabajo bajo la dlraoo1L da la••••••• 
o de ... rapn-toata• o e•,• aatoridad ••tara aüoril 
...... todo lo ooacanleata •••• lBIN,re• '.,.oatarr 
lotaa - la lat .. aldad, oaldado, •-ro apropiado•, 
•• la for_, tleapo, la9ar coaftaldoa. 

t'SIICna.- 11 Trabajador •-da obll9ado • daaa.,.lar al 
U'ONjo qao aoa c-•tlbla oo• ••• fHr•••• aptltadaa 
•atado o coadicl4hi, caoado tal•• luoraa •••• dal 
111- 9'aoro qao fono• al objeto aooial da lo aapr••• 
o ••tabloolaiAato. 
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 
DEPARTAMENTO DE AFILIACION 

SOCIAL 
FORMA No 2 Al 

"VISO DE INSCRIPCION OEL 
TR"8AJAOOR 

1 NUMlMO OIE Rlúl&TAO PATIIIONAL a .... Ull4CRO 01[ A,.ll.lACION D[L TRABAJADO 

f ~-----,-.=.,=-.LccL-,-=oo..,,,.,..,,.,...A-=T""("'~-N-=o,------,-.=,.,=-L-L-,-=oo-::,-,-, .. .,.-A'"'T""["ll" ... -o,---~----,N-,,O"'M=a= .. =-• ..,,-=.,-,,----

""OMaRI COMPLETO OlL TRABAJADOR 

. -.o••ac º" r•1111to.,. o ••.ION M)C1a.1. 

• -SALARIO BASE OE COTIZACION 

CUOIA tlAIIA 1 
ULARIO tlARIO INTfWDO 1 __ , __ _ 

1 •Y8tC~10,_ 01.L. CI.NT.-0 01 , ..... ..o lh IM Tinli.s Art. ll ff 11 le,I 

BVPO tf COll!ACION 
C."'4i..l -· COf..o .. •• 1 .. 
• .., ... r.,•,o CaTIOAD 

1 

• 0C:l."9a.c:..t0ti ll'CC•ll'•CA ... Tllla•a.,AOO• 

J 
1 

. ,.,c.,,u,, oa ••«.,,•e.to .... ,••a•..o 

J ... . .. ;¡¡ 

11 ll'tCHA Y ttO•A Ol ,uc,r 
CION Ol &aTC A'tl'IIO CH ll. . .... ,.,u,o 

10. P'I A D&L TflAaA..IAOO" 





EJ 
E<"~·------
~ SA S'1f,h<,o$ ,.,, 

n,",f ,-#':SA 4#'$/;)~ 
4,_DI _____ _ 



.:..z .lr.R: .. c~: !I ·• ·.1'!"··· !.."~. 

Por medio clo la nn,aonto uollol.to a uatecl lo H& entregado 
el ••cuiente eci.u1po clo ae,:uricl&d. al Sr. __________ _ 
________ :..o. ____ clol clep&rtoaento;_. ______ _ 

________ e¡,¡<: ocuo& el pueato ele. _________ _ 

1.- C-0 ele aeguriclad ----------
2.- Lmtea ele aepridad oriaal. oluo ___ _ 

l.- r.mta ele A!:U'iclad or:1.aal. o'bacuzoo __ _ 

4.- Saapemic1a JIU'll ouoo 7 ftDMII& olara __ 

5. - 9aa¡,analc1a p:i.ra e- 7 ftntan& ftZ"ie __ 
6.-~ ele u'bc:ato __________ _ 

7.- llalclil ele u11o::ato _________ _ 

8.- O-tea ele aa'beato _________ _ 

,.- Poi..t.a clo ..... to---------
10.- llapa .. ------------

11.- lllllllil .. - ----------

12.-a.mt.a ele - ----------

13.- OIIMtas u 1- 7 - -------

14.- ...... de lmla ----------

15.- ,..,,illa ele G<.;uricllld --------
::.E.- Zapato. lle aea-tcl.114 _______ _ 

17.- llotN de ~clacl ---------
18.- P.r.aa » bule tipo ~lnero _____ _ 

19.- ...,_. par. oid.oa ---------

·.u!:,r.n: 
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ªº· 
ªººª' 
HIIA•A 

CIRTIPICO que el horario aelalado 
ea loe d!aa indioadoa an aata 
tarjeta ba aido aarcado para9 
nal-nte por aJ: • l•• hor•• 
de lle9ada r aalida da la coa 
palia, aiando por lo tanto al 
rfcord corraoto de al aaiatea 
cia. 

Raiai•- bato conatar qaa ba raci 
~ido da conformidad al iapor-
te da aualdoa ooaprandidoa en 
l•• bor•• qua diob•• aaroaa 
datara!•••· 

aota, lol-nta coa autoriaaci6a 
por aacrito da la aapr•••• 
•• pldr• tranjar tieapo 
aatra. 

--- ULIDA ...,_ 
8.U,ID~ 

l'IUA O 8VU.&.A 
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A V I S O D I V 1 • C I a 1 1 • T O D I C O N T R A T O 

PICHA ______ _ 

... ____________________ _ 
DIPTO, ____________________ _ 

•o• HU.ITI- C01111a1c.aa A VITID,QOI coa PICIIA, _________ _ 

'fDCI 11. COftUTO DIio la, UTA) _________________ _ 

roa 1oO 1191 ACIUUlac-• uacaa a. couao DI ACVIIDO coa IUI DHIOI, 

C!J 

D 

D 

DU •o• TaulaADO I.A aa.ac1oa DI TMM.JO, 

_ ... 'ºª va •••1- IGVAI, DI VIUICI&, 

Ol'OIIGAII COftUTO DDDITIYD, 

ATlffUlffl1 

-H-
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,¡-;rEl\1AS l)J:l, DEPAHTA\ffNTO DE COl\11'HAS. 

COMPRA DE MATERIALES 

OBJETIVO. 

Debido a que las compras de materiales representan un gasto de Importan­

cia en los resultados de la empresa, se vló la necesidad de dlsei'lar el pre­

senre sistema con el objetivo principal de que todas las compras requisita­

das se lleven a cabo aimpliendo con las especificaciones solicitadas, den- -

tro del plazo fijado y el mejor precio posible, 

POUTICAS DE OPERACJON. 

l. Todas las compras de marertal se rieben llevar a cabo a través del de- -

putamemu de cxnq,ras. 

2. La eoUdOICI de COIJ1)ras de matertal considerado como espor4dlco o es­

peclal, ae llevaré a cabo por medio de una requisición de compra. 

3. Todas las requl.8lclones de colJ1)ra deben ser sutorlzadas por el geren- -

te de depanamemo respectlYO. 

4. Los requerimientos de COIJ1)ra del almacén, se efectuarén por medio de 

tarjeta viajera. 

5. Anles de aprobar una compra se debe revisar que la existencia en alma­

cén amerUe la nueva requisición. 

f>, Siempre que aea poalble, se debe contar con proveedores alternos con -

, ~' 



7. El Jcpanamemo Je recepción de materiales, sólo podré recibir lu - - -

mercancía que esté amparada con una orden de compra, 

8. En todos los casos como mínimo se deberAn solicitar tres cotlzaclo- -

nes diferentes de proveedores. 

9. La vigencia de la orden de compra programada, no podrA ser mayor -

de un allo. 

10. Todos los reembolsos de compras de caja chica deben ser revisados -

por la gerencia antes de su pago. 

PROCEDIMIENTOS: 

A: REQ.JISICION DE COMPRA: 

soucrr ANTE. 

L Coa bue a sus uecesldades formula la requisición de compra (~ 

xo 1), en original y aes coplas, recaba firmas de autorización por­

pane del gerente o Jefe del departamento. 

2. Una vez formulada y autorizada la orden, se harA la entrega al de­

panamenro de co.,.,raa. 

COMPRAS. 

3. Recibe del lnrereaado la requisición lle compras en orlglnol y tres­

coplaa. 

4. Revisa loa datos, anora el ndmero correspondiente, lo sello de re­

cibido y entrega la copla nt'.lmero 3 al solicitante. 
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!>. Con base en el original y las coplas restantes de la requisición, lle· 

va a cabo el registro de ésta, en el control de requisiciones anotan· 

do lo siguiente: 

a) Fecha de requisición. 

b) Nombre del aollcltante. 

c) Nombre y oGmero de departamento. 

d) Ni1mero de requisición. 

6. Se dlapone a efectuar las codzaclanea y colocar la orden de com--­

prL 

8: RBQUJSICION POR TARJETAS VIAJERAS. 

ALMACBNISJ'A. 

L Rev1aa dladameare lu rarjer88 de al8'e11Cla verlftcanclo loa saldos 

carreapr-leearea. 

2. Jlbr loa ardculoe cuya a1aencta eldn en el punto de reorden, ano­

ta• la TARJETA VIAJBRA (anao 2) correapoodle1118, loa daros al· 

plealu: 

a) Eldamncla IIClllal. 

b) Pecba 

e) Cew1dw1 de C'Olll'l'U. 

3. Can bue en lu tarjeru vlaJerH, formula en orlp1al y cq,la la -­

REIACJON DB TARJETAS VIAJBRAS ENVIADAS A COMPRAS (ane­

xo 3). 
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-l. Entrega al Jcpartamento de ..:ompras el original y n:caba firmo de 

recibido en la copla de la misma. 

DEPART AMEJ\'TO DE COMPRAS. 

5. Con base en las tarjetas viajeras se dispondrá a cotizar y formulsr 

la orden de compra. 

C: ORDEN DE COMPRA. 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

l. Con base en la requlslciOn 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 r! 

qulsic16D de ccmpra o en la tarjeta viajera respectiva. 

3. Formula la orden ele compra (anexo 4), eu dos originales y seis oo­

plaa ele compra (anexo 5) anoando los daroa sigui.entes: n1lrnero y f!_ 

cha del comprador aalpado. Nombre del proveedor seleccionarlo. 

lq,one ele la m:clen de co1111ra. 

Fedaa de promeaa de entrega. 

SI la orden de coq,ra es parcial o programada adem4s de haberla· 

regtatrado en el control de orden de compra, abre la tarjeta deno­

minada control de ordenes de compra o programada (anexo 6), en la 

cual anotar4 lo sl¡pdenr.e: 

NCimero de la orden de compra. 
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Marcar~ si es p;ircial ,, programada, 

Nombre de los artículos, 

Cantidad total se.licitada de cada artículo. 

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

Dichas tarjetas las archiva por nllmero progresivo de orden de co~ 

pra. 

4. Una vez que se reglstr6 la orden de compra se dispone a distribuir­

la en la siguiente forma Junto con la requisición. 

Requlslcl6n de Compra: 

ORIGINAL. 

Expedlenre de requisiciones de compra por orden consecudvo. 

COPIA l. 

La eaVla a Comabllldad Jumo ccn la copla No. l de la orden de com­

pra reapecdva. 

COPIA 2. 

EiipedlealJe de recJll*lones por departamento y namero progresivo. 

COPIA 3. 

Se enttep con anterioridad al Interesado. 

ORDENES DE COMPRA. 

ORIGINAL. 

Se entrega al proveedor seleccionado, 

COPIA l. 

Se envla e conrabllldad Junto con la copla No. 1 de la requisición de-
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compra. 

COPIA 2. 

Expedientes de ordenes de compra por mlmero progreslvo. 

COPIA 3. 

Expediente de proveedor selecclonado, 

COPIA 4. 

Se envta al departamento de recepclón de materiales. 

COPIA 5. 

Se utlUzarA para segulmlento de la orden de compra. 

COPIA 6. 

Se enttega al departamento aollcltante. 

D: CONTROL DE ORDENP.S DE COMPRA. 

Para el caatrol de ordenes de compra se deben dlvtdlr estas de acuer­

do a su forma de entrep, es decir: 

COMPLBTAS. 

Son las que se redbea en una fecha decermlnsda y en forma total, 

PARCIALES, 

Son las que se reciben en varias fechss de entrega o en canddades P8! 

clalea, aegOn el proveedor, 

PROGRAMADAS. 

Son lu que de anremano ae establecen las fechas de entrega y las can­

ddadea a recibir, ~ Isa necesidades de la compaMa. 
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Tomando en cul'nta los puntos anicriores, las ordcnc:1 de compra se •• 

Jeben 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 COll1)ra por recibir en el mes de ____ por nOmero • 

progresivo. 

Al lll0l1lelllO de rec:lblr la mercancra, recepcl6n de materiales debe ex­

pedir 1111 repone de entrega de materiales, en el cual debe anotar el n_! 

mero correapoadlente y enviar al departamento de compras una copla. 

Cm bue en dicho repone, el departamento de compras debe efectuar­

lo slpeare: 

l. Extra del apedlell1e de ordenes de COIJ1>ras por recibir en el mes 

de _____ la orden de co01>ra correapondl.enre. 

2. Verifica lo redbJdo CDD lo pedido y engrapa el repone de entrega --

0011 la orden de~ 

3. ABDra en el ccmrol de ordeaea de compra la fecha de recfllldo y el -

lldmero del reporR de entrep. 

4. ArddYa en el expedl.enre de ordenes de compra recibidas por nQrne­

ro progrealvo, la c:op1a No. 5 de la orden de compra la cual dene -­

anao del repone de la eauega reapecdva. 

SI la ordea de compra no ~ recibido dentro del mes prometido se 

extrae la c:op1a No. 5 y ae archiva en el expediente del alplenre ··­

mea y ul 111Celllvamenr.e huta que se recibe o se cancela. 

138 



ORDENES DE C'OMPRA PARCIAL O PROGRAMADA. 

La copla No. !; se archivo en el expc..>diente Je ordenes de compro pro­

gramadas o parciales por nQmero progresivo. 

Al recibirse el repone de materiales en el cual debe aparecer lo leye!! 

da ENJ"REGA PARCIAL O ENJ"REGA PROGRAMADA: el nOmero del re­

pone de enttada, la cantidad recibida y la fecha. 

l. Se anota en la rarjeta de CONJ"ROL DE ORDENES DE COMPRA PA! 

CIAL O PROGRAMADA: el nOmero del repone de entrada, la canti­

dad rec:fblda y la fecba. 

2. Se engrapa el repone a la orden de coq,ra correspondiente y ésta­

Oklma ae deja en el mismo expediente. 

Lo amertor ae barA cuanta.a veces sea necesario hasta que se recl-­

ba en forma IIDtal, nx,memo en el cual se pasad la orden de compra 

' reapec:dn julllD cm loa repones de emrsda anexos al expediente de 

ORDl!NES DE COMPRAS RBC'IIIDAS por admero progresivo. 

La W')ela de CIDlltrol se arcldvarA en el ellpP.dlente del proveedor -­

cm el objero de cmaaltarla para fuauoll pedidos, 

Una vez .recibida en forma IIDtal 1818 orden de compra programada o 

pardal, se snorarA en el control de ordenes de compra la leyenda -­

RBCIIIDA EN FORMA TOTAL. 

E: X>MPRAS FOR CAJA ctDCA. 

:'on el objefo de adquirir en forma oponuns las compras de material • 
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de peque/lo costo o que deben ser al contado, se cstablecer6 un fondo -­

fijo por la cantidad de $ 5,000.00 con el cual se llevarán a cabo dichas 

compras de la manera siguiente : 

COMPRAS. 

l. Recibe del solicitante la requisición de compra en original y tres co­

pias. 

2. Rmsa los dalDs, le 8JIOQl el mlmero correspondiente, le sella de r! 

dbldo y entrega la aipla No. 3 al solicitante y la registra en el con­

trol de requisiciones. 

3. Se d1spooe a efectuar la compra de lo solicitado. 

4. Efeauada la compra lmegrada al fondo fijo, se harA lo siguiente: 

a) La capJa No. l de la requisk:1611, se arch1var4. 

b) El reparte de entrada también, y 

c) La facmra del proveedor. 

S. El oriplal de la reqalllcldn lo arcblva en el expediente de requlal· 

dalles de c:oiq,ras por orden progresivo y la c:c,pla No. 2 en el ~ 

dlear.e de requ1slcloaes por depanamenu,. 

6. Uaa vez CJ1e los comprobenres sumen la cantidad de $ 4, 000, 00, 11! 

va a cabo el reembol., de la slgulenr.e forma: 

a) Fonnila una «den de compra en original y seis coplaa en la -­

cual anourA la leyenda de COMPRAS POR CAJA CHICA. Cada -

u,.., ..e los anf'culos comprados y los departamenlX>s a los cua- -
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les s...· le va u e argar. 

b) Anexa a la orden de compra las coplus No. l Je las requlslclo-­

nes junto con los repones de entrada y las facturas del provee­

dor. 

e) Registra la orden de compra en el control, ordenes de compra, 

anocando la leyenda de POR CAJA CHICA. 

d) Anota en el nOmero de la orden de compra, el de control de re­

quisiciones. 

e) Formula relad&I de ga9ID8 por el Impone de reembolso y lo -

entrega a Com:raloría para su autorización. 

CONillALORIA. 

7. Caamua el ndamo ttmdle que el reembolao de ca Ja chica (control 

deegreao). 
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S1STEI\.IA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRA'i 

COITTROL DE ALMACEN. 

l. 1NTR0Dl'CC10N V OBJETIVO. 

Como principal objetivo se trato de mantener los m4xlmos y mínimos 

(!ptimos de materiales rontrolando lo recepción de materiales desde -

su entrada al almacén hasta su salido, de este objetivo se ldentlílcan­

cuatro panes elementales que son : 

l. Recepción del material. 

2. Entrada del material del almacén. 

3. Salida del material del almacén. 

4. Adquisición de maerlal. 

La parre ink:ial del siarema comienza con el punto m10, el cual se In­

ca con mú detalles en el sistema COMPRAS Y ABASTECIMIEl'ITOS, 

La parte intermedia del sistema 881' eat4 constlbllda por los puntos dos 

y tres (entrada y salida de marertal), son los que tienen mayor Impor­

tando ya que describe lu funciones bdsicas u desarrollar porn cum-­

pllr con el objetivo Inicial del que se deducen los sl¡t1.1lmtcs: 

a) Evitar compras de emergencia, a través del control de mAxlnns y 

mínimos, 

b) Evitar la existencia de material obsoleto, rcvlsundo pcrlódlcnmrn­

tc el con1111mo ,Jel m.1tcrlnl. 
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,l Contar co., una scncllla Jlsp,>sldón Je m¡1tcrlal par .1 CJUl' l'I flujo Jcl 

mismo (entra.las y salidas), no cntorpesca In 0peracl6n. P4,¡a ésto, 

es necesario tener la siguiente lnformnclón .del maten. 

Su codlficación, catAlogo, ldentUlcaclón y d1strlbucl6n ~~a. 

La parte final del sistema estA constituida por el punto~ (ad-­..._ 
quisiclón del m11:erial) el cual viene ya explicado en el sistema. 

COMPRA DE MATERIALES. 

11. fOUTICAS. 

l. Para IDdo material que se necesita malximo y ml'nlmo, se debe ela-­

borar una solicitud de control de material por tarjeta de Kardex por 

cada departamemo CJ1C lo requiera. 

2. Todo merlal adquirido por recJdalci6n de compra, debe ser recog! 

do IDtalmeme de almacá por el aobcttant.e una vez qJe éste ha sido 

nodflcadD por la c:opla del repone de la entrada de material. 

m. OPERACION POR FUNCIONES. 

RP.CEICION DE MATERIAL 

COMPRAS: 

l. Elabora orden de compra (anexo 13) en ortglnal y cuatro coplas. 

2. R'!mllte una copla de la orden de recepción-almacén, 

RECEJC'JON - AL.MACEN 
3. R-,clbe y archiva orden de compra, 
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4. R•_,·ilx' d m1r1:rial ;,meo con la orip;lnal y copla de la remisión Jcl 

original y copla Je la remisión del prov.:,-cJor. 

S. Ver sistema de recepción de material. 

t,. Elabora RERJRTE DE ENTRADA DE MATERIAL (anexo 14), en oi:! 

ginal y cuatro coplas. 

7. En la segunda copla del reporte registra la entrada del material en 

la tarjeta de existencia (311exo 9). Para controlar los materiales por 

tarjeta de máximo y mínimo, es nece~lo: 

Que el usuario determine sus máximos y mínimos y solicite le---­

abran tarjeta de existencias a través de un memor6ndum con los - -

coaceproa sigulemes: 

Dea:rlpc16n del material. 

NOmero de parte. 

NQlneJ") de Cadlogo, No. de Plano y Dibujo. 

Marca. modelo y equivalencia, 

Múlmo y Ml'lllmo. 

ApUcac16n. 

Nombre del 80llcitanre. 

Nombre y Ndmero de Departanl!mo. 

Autorlzaddn. 

ENTRADA DE MATERIAL. 

Al.MACEN. 

8. Recibe el material 1D1a vez que ha sido checado de que corresponde 
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al descrito en la orden Je compra y remisión. 

9. Acomoda el mnterlal de acuerdo a DISTRIBL'CION, ALMAC'EN, ---­

IDENTIFICACION DEL M\ TERIAL (anexo 15), CODIFICACION, C~ 

SIFICACION Y CATALOGO DE MATERIALES (anexo 16). 

Cuando es material de compra 11nlca, no tiene un lugar especlJlco, -

por lo cual se le destina a una área determinada pera el mismo. 

10. Se registra la entrada de material en un marbete (anexo 17) localiz_! 

do Junto al material en los anaqueles. 

SAUDA DE MATERIAL. 

soucrr ANTE. 

ll. Elabora vale de salida de materia! (anexo 18), en origina! y copla, -

entregando ambos al almacén para que se le surta el mismo. 

El vale debe estar aprobado por las firmas autorizadas. 

Al.MACEN. 

12.Reclhe del sollcltante original y copla del vale de salida de mare--­

rlal. 

13. VerWca que el vale venga completo y que las firmas de aprobacl6n 

8e8II les autorizadas. 

14. Para el sun:1miento de materiales, realiza lo siguiente: 

a) Codifica el vale con el marbete del matertol. 

b) Descarga del marbete la aaUda de lo cantidad de moterlol o --
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a surtir. 

~) EntregJ el material al solicitante, 

IS.Se acumulan lus vales (original y copla) de los doa tumos, para ser 

entregados al día siguiente al encargado de recepción. 

RECEK:ION - AL.MACEN. 

ló. Diariamente recibe el almacenista del ler. turno, todos loa vales -

expedidos el día am:ertor. 

17.Cm los vales deacarp de las tarjetas de Kardex, las salidas de -­

IDalerlal. 

18. Polea los vales y loa valoriza con la tarjeta viajera. 

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

ADQUISEION. 

20. Dlar1ameme checa en las tarjetas del Kardex que material ha lle- -

pdo a au punro de orden. verUlcando con loa marbetes, 

21. De loa CJ1e elltdn en 811 punro de reorden, se procede de acuerdo al 

Sla.ema COMPRAS DE MATERIALES. 
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SISTE\IAS OEL DEPARTAMENTO OE COMPRAS. 

(Control de calidad o Rl>cepclón de Materiales). 

1. lNTR0Dl1C'Cl0N. 

Este sistema está constituido por las funciones fundamentales del área 

de abasrecimientos, que son el Recibo y Rechazo de Materiales, esta­

bleciéndose para la primer función, básicamente los trámites norma-­

les que se deben de seguir estando bajo control todos los requisitos - -

que se deben cumplir en la misma, y para la segunda función, se esta­

blecen los trAmims necesarios para rechazar y devolver el material, -

efeauando carsos y descuenros en el pago a Proveedores, en ésta par­

te se toma en cuenta que el material, pasó por el Recibo y se le dló E_!! 

trada.. Por esa razón, la recepción y el recham se Incluyen en un solo­

al811ema.. 

n. OBJETIVa;. 

L Fijar los p.- oeceaarlos para la recepción de material y contro-­

lar loe maertales aijecos a lnapecclóq.proporctonando la lnforma-­

cl6n opora.ma • los departamentos Involucrados. 

2. Fijas las bases para el trAmlte de loe rechazos de material o equipo 

que formula control de calldad, mmtenl miento o del depanamento -

que lo sollctta. 

3. Eaablecer la comunlcaclón con loe proveedores para que el mate--
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ri.al rL'C'hazaJo se Jevuclva oportunnmenic. 

4, Informar a C"ontralorra (Control Je Pogos) sobre el material recha· · 

zado, a fin de que f:>rmule el cargo correspondiente y no lo pague o­

lo descuente al proveedor. 

S. Formar el archivo de calidad de proveedores. 

m.POUTICAS. 

l. Todo material que sea recibido en In planta, debe estar amparado con 

IDl8 orden de co111tra. 

2. El material comprado para recibirse en nuestra empresa, debe venir · 

aco1Jlt8ftado de la remlsl6n o factura del PrOYeedor, que debe contener 

el aOmero de nuestra orden de compra. 

3. La orden de COJq>:r:a debe mmdonar el nOmero del plano y su Oltlma - · 

modlftcaclón, bajo los cuales debe estar fabricado el marial que am­

pare la misma. 

4. Para r.odo marerial ~ entte a la planta, el vigilante lo reporta al alffl.: 

cenlaa, deblendoae elaborar un repone de entrada, ya sea que se al-· 

IIIKeDe o pase dlrec:rammte con el sollckante. 

S. Para r.odo material .,llcltado por requlllcldn de compra que sea recl~ 

do y pue directamente con el solicitante, se elabora 1D1 vale de salida 

de al11111Ce6 por la canddad requerida y para el material requerido por 

rar)era de rnéxlmoa y mfnlmoa. Este material, es almacenado y se--· 

elaboran vales de salida cuando tare sea retirado. 
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6. Todos :1qul'llos materlnlcs que requieran una lnspl'<-Tlón tl'cnlca, J~ 

ben ser verificados por control Je calidad a efecto Je su aprobaclOn 

o recham y no debe ser utilizado hasta que se tenga su Jtctamen. 

7. El resultado de las pruebas de control de calidad ( u otro deporta- -

memo) debe entregarse en un plazo de 10 df'as h4blles a partir de la 

fecha en que se reciba el material sujeto a lnspecclOn. 

8. Se le conceden 10 df'as h4blles al proveedor a partir de la fecha en -

que se le notlftca el rechazo, para que se presente, de lo contrario 

se envfa el material cargAndole el costo del flete correspondiente, 

9. Se le responsabiliza de la guarda de los materiales a devolver que­

eaún a cargo del almacenista o de los departamentos que lo tenga -

en su poder. 

10. En caso de IDl8 controversia técnica con el proveedor, en relaclOn­

aJ rechao, el departamento de compras debe solicitar la asisten- -

eta t6c:nlca de control de calidad o del especialista correspondiente. 

ll. For tocio rec:bao de mai:ertal, se formula la correspondiente nota -

de cargo Al proveedor. 

12. Los matertales que se dewelvan al proveedor deben ser contados -

por el almacenista en presencia del proveedor. El proveedor debe­

de firmar :fiP. recibido por el material en Is parte correspondiente -

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

RECE.ICION ALMACEN. 

l. Recibe de compras, la cuana copla de la orden de compro (anexo -

7), en la que debe estor especificado si es de entrega total, parcial 

o programada. La archlva por orden numérico hasta recibir el ma­

terial. 

2. Recibe de control de calidad notificación por escrito de los marerl! 

les que deben ser lospecclonados por ellos y forma un archivo de -

COll8Ulta, actualizando un reglsrro maestro. 

3. Recibe del proveedor, el material Junto con la remisión en original 

y copla, efecNaDdo los puntos a continuación : 

a) Esttae del ooosecud\lO la ORDEN DE COMPRA correspoodlente· 

al m~al recibido, cuyo nombre debe venir anotado en la reJ1!! 

BIila de Ploteaiorea.. 

b) ec.eJa la rendsl(ln amtra la orden de cor,..,ra, verUlcaodo que -

loe dar.os que CODdelle correspondan a loa eapeclflcados. 

c) VertHca que el marerlal recibido sea el que ampara la remlalón­

Y la orden, en CUantD a la cantidad, descripción, unidades, etc. 

d) SI al(!On marerlal requiere ser pesado, conserva el bolero de la -

búcula para aer enviado Jtmto con el REPORTE DE ENTRADA -

(anexo 8). 

e) SI la remialón o el material tienen discrepancia en contra de la -
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orden, qu,· amcrltl' qu,· d material sea rechazado, no lo n'Cllx· 

y lo notifica a Compras. 

Si la discrepancia se puede corre¡;r, es decir, que senn <·rro- -

res de m<.'Canografía del proveedor, los corrt~ en la remisión, 

tomando como base los datos de la orden y recibiendo el mate-­

rlal. 

SI el marertal no cubre las especificaciones Indicados en loor-­

den de co111>ra, anula en la remisión del proveedor los renglones 

de los materiales que se rechazaron. El proveedor o su repre--­

sentame, firma de conformidad en las coplas que se le quedan al 

almacenista, en consecuencia, el repone de entrada que formu­

la Recepcldu, Incluid 961o a los materiales recibidos que estén -

de acuerdo con la orden de compra. 

f) Coaaalta a, reglatto-maearo de panes mJetas a Inspección y - -

procede de la al(Jdenlle forma : 

l. M8lerla.l oo SuJem a lnapecclOn: 

1.1 SI el material se recibe, sella de recibido en el original- -

y la copta de la remisión, conservando la copio paro ane­

xarla al REPORTE OE El'ITRAOA, y entre~ el original -

al proveedor. 

l. 2 Elabora el repone de entrada de material (anexo 2), en -

original y cuatro coplas en el que debe especificarse al -­

la emrega ea rotal, parcial o pro~omoda. ntatrlhuye de 
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la forma siguiente: 

ORIGINAL Y 4a. COPIA. 
Contralorfa. Junto con la remlslOn. 

Is. COPIA. 
Solicitante. 

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

3s. COPIA. 
RecepclOn. Almacén para archivo consecudvo. 

l. 3 Valoriza el original que entrega a Concralorfa. 

L 4 Anota en la orden de compra, las canddades recibidas y 

vuelve a archivarla en su c:onsecudvo. 

l. 5 Ac:tualiza aua regllltl'OS de Kardex (anexo 9), y acomoda 

el material. 

2. Mllerl.al &ljem a IJlapeccMln: 

2.1 Sella el ortgblal de la remlsiOD del Proveedor con una 1! 
yenda de"AECIIIDO. SUJETO A R EVISION" con fecha y -

firma. 

2. 2 Elabora un REPORTE DE ENTRADA en original y c:uauo 

coplas, anoraado el n1bnero de plano con su dldma modl­

ftcaddn del mar.erial a lupecc:lonar (roma eara lnforma­

clOa de la orden de c:on.,ra, si ea que e•A lncHcldo), y -

eapeciflca si la orden es rcul, parcial o programada. 

2.3 Ea el ortl!lnal y c:q,lu del reporte, pone aello de RECI-
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mno. Sl 'JETO A R EVISION ...... )0 fecha y firma, y scnala-

1:is partidas Jd material a revisar, distribuyendo de la· 

siguiente forma : 

ORIGINAL Y la. COPIA. 
Control de Calidad (o departamento equivalente) junto·· 
con el material a Inspeccionar. 

2a. COPIA. 
Compras. Para a1 File por Proveedores. 

3a. COPIA. 
Recepcl.6n-Almacén. Para a1 archivo de material sujeto­
a revlalOn. 

4a. COPIA. 
Conrralarfa. junto con la remlalOn. 

2. 4 Reallza loa pumoa l. 3, l. 4 y l. S. 

2. 5 Camrol de Calidad, le firma la primera y la tercera co- -

pla del repone, cuando éate recibe el original y la copla­

del mlamo. 

2. 6 Recibe del Control de Calidad (o departamento que revla6 

el marestal), loa resultados de la lnapeccl.6n y procede de 

la forma algulellre: 

SI a aprobada. recibe de Control de Calidad, la prlmera­

capla del r~ de entrada con el sello de aprobada, la -

primer copla del REFORTE DE INSPEC'CION DEL MATE­

RIAL (anao 10) y el malerlal recibido le nrma a Control­

de Calidad, la aepnda copla del repone de entrada y la • 

enrnp al aoUcl!anre, la primera copla del reporte de • -
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\nsp., ... ·C'lón la ,llll'Xa a su respectivo reporte de l'ntraJo ,. 

por llltlmo, acomoda C'I material. 

Si el matl'ri.11 es rechazado, recibe de Control de Call-­

dad ( o departamento equivalente) la primera copla del -

repone de entrada con el sello de rechazado, la segunda 

copla del repone de material rechazado (anexo 11), y el­

material revisado. Le firma de recibido a Control de C,! 

Udad (o departamento equivalente) la cuarta copla del re­

pone de rechazo, la primera copla del repone de entra­

da y la entrega al solicitante. Con el reporte de rechazo­

afecta su tarjeta de existencias, en cuanto a canddades -

redllldas y disminuye la cantidad anotada corno recthl.da­

en la orden de compra la cantidad rechazada, de la mls-­

ma manera, afecta en su reporte de entrada. El material 

lo acomoda en la zona rechazados, le elabora una autOri· 

:zacMln (BDello 12), para que cuando lo recoja el proveedor 

pueda aacarlo de la empreaa. Al entregar el material al -

Ploveedor, ea firma de recibido en la segunda copla del 

repone de rechazo para deapués archivarlo con su repor­

te de enttada correapondlente, En cuo de CANCELACION 

DE RECHAZO, el almacenJ .. elabora un memorAndum -­

en original y cinco coplas, eapeclflcando la Información -

conrenlda en el repon.e de material rechazado y la razón· 
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de la cancelaclón, Distribuye la documentaclOn de lo si·· 

gulente manero ; 

ORIGINAL. 
Compras. Para su Información, 

la. COPlA. 
Proveedor. Para su Información y el descuento que se hs­
rA en el precio. 

2a. COPIA, 
Recepcidn-Almacén, turnsrido el material para su uso. 
Afecta su ReglatrO de Control de Existencia y la orden de -
compraa correspondiente. Por dltimo, adjunta ésta copla -
al repone de rechuo correspondiente, 

3a. COPIA. 
Contralorra. Paga al proveedor con el precio rebajado, -­
cuando ealD proceda, 

5a. COPIA. 
Control de Calidad o DepartamenlD que revlsO el material, 
para su 0D110Clmlento y archivo, 

CONTBOL DE CALIDAD. ( o departamentO equivalente). 

l. Bnvfa a recepc:fdn·almaceD, DCJdflc«ldo por eacrtlD de loa nwerlalea -

que deben aer lnRperdmedoa por elloa. 

2. RecJhe de recepddn-almaceD, original y ler. copla del repone de entr! 

da, aellado8 00D la leyenda SUJBTOS A REVISION, JIDlto con el rnaterlal 

a lmpecctaaar. 

3. Verfflca en el repone que laa parddaa aeftaladaa correspondan al mate· 

rlal que recibe, firmando a reeepctdn-almacén, la 3er, copla del rei>O! 

te. 
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-1, ProceJC" a inspeccionar el material y expide su dictamen con resultado -

dt: aprobado o rechazado. 

a) Sella de aprobado el orlglnal y la primer copia del reporte de entra­

da y wnbién lo firma, el original lo enttega a Conttalorra y la copla 

a Recepc:1611- Almacén, Elabora un reporte de lnapeccl6n de material 

en original y tres coplas, distribuyendo en la forma siguiente: 

ORIGINAL. (Corq,ras). 

la. COPIA. 

Recepdj5D--Almacén, junto con la primer copla de el repone de enttada en 

la 2a. copla del repone de IDspecclOo, 

Sella de ra:bezado y firma original y la ler, copla del reporte de enttada, 

el orlglm1 lo entrega a oomralorl'a y la copla a recepción-almacén, 

E1allora aa repone de marerlal red!uado, en original y tres coplas, dla--

ORIGINAL 

Ccllq,ru. Para que avl8e al pzo,eecl>r que pue a recoger el material. 

la. COPIA. 

Se ad)mn al marerla1 rechaado para aer enttepdo al proveedor, junto --­

CIOD la aa:n1zad6n de uUda de marertal que formula recepcldn·almacén. 

2a. COPIA. 

Re epct6D-Almacm, 91len recaba firma del proveedor cuando 6ate recoja -

el marertal. 
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Ja. COPIA. 

Control de Calidad fur su consecutivo recepción-almacén y compras, ílr­

man Je recibido el repone Je rechazo en la tercera copla del mismo o co!! 

trol de calidad. 

COMPRAS. 

l. Entrega la primera copla de la orden de compra a recepción-almacén. 

2. Recibe la segunda copla del repone de entrada de recepción- almacén, -

con la que afecta su registro de acuerdo a su control de ordenes de co~ 

pra IDtal, pardal o programada. 

3. Redlle de control de calidad el original del repone de Inspección de 111.! 

terlal en el que se dA por aprobado el material sujeto a Inspección. 

Firma de recibido a control de calidad la segunda copla del repone de -

iDapecdOD. 

4- Et repone de IDapeccldn lo aneu a III orden de compra correspondiente. 

S. Redlle de amuol de calidad el original del repone de material rechaz!. 

do. AYlaa al proveedor del recbazo de 811 marerlal, expllcAndole la polf­

dca de los 10 draa de plazo, pera que recoja el 'T'la!erlal, El reporte de 

mar.erial rechazado lo aneo a ai arden de compra correapondiente. 

6. Recibe de recepcl6n-almacén, orllfnal del memodndum de cancelación 

de rechazo cuando é8le proceda. Afecta sua registros y anexa el me~ 

r._.,.m con la orden de COIJ1)ra correspondiente. 
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CONTRALORIA, 

l. Material no sutcro o Inspección, 

Recibe de recepción-almacén, el repone Je ENTRAl1A DE MATERIAL, 

junto con la copla de la remisión sellada de recibido. 

1.1 El original del repone lo archiva por consecutivo y contlmla el rrA­

mlte. 

l. 2 La copia No. 4 del repone, la archiva por orden consecutivo Junto­

con la copia de la remisión. 

2. Malerlal suJem a Inspeccioo. 

2.1 Recibe la 4a. copla del repone, la cual está sellada de MATERIAL 

SUJETO A REVISION y la remlstóo correspondiente, archlvéndola -

por consecudvo y por mea, can el objeto de llevar a cabo la conta- -

billzadOn. 

2.2 SI el mar.erial es recbezedo de Control de Calidad ( o departamento 

ecJdYalenre). El original del repone sellado de rechazado y efectua 

lo ali,dellre : 

a) SI el rechazo es pardal de una orden de compra, archiva el orl­

r)nal del repone por c::maecudvo y por mea, 80llcltando nota de -

crédito al pxoveedor, aneUndola en la facrura y procediendo a -­

au pag,:>. 

b) SI el rechazo ea completo de una orden de compra, el original -­

del repone lo archiva por conaecutlvo y por mea, efectuando con 

e111e, una FOUza de Diario, cancelando el aatento contable que ae 
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realizó al momento de recibir el material, 

3. Cancelación de rechazo . 

• 3.1 Recibe de recepción-almacén, la Jo, y 4a. coplas del memo---

réndum de cancelación de rechazo y con base en esto, efectua -

los siguientes pasos: 

a) La tercera copla la archiva en su expediente correspondiente. 

b) La cuana copla la anexa a la factura para proceder al pago -­

del proveedor. 
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ISl>ICE DE FORMATOS 

REQUISICION DE COMPRA 

TARJETA VIAJERA Z 

RELACION DE TARJETAS VIAJERAS ENVIA 
DAS A COMPRAS 3 

RELACJON DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA 
SACAR MAT. ALMACEN 4 

ORDEN DE COMPRA S 

CONTROL DE ORDENES DE COMPRA 6 

CONTROL DE ORDENES DE COMPRA PROGRA· 
MM 7 

TARJETA DE EXISTENCIA 8 

OIDEJI DE COMPRA 9 

REPORTE DE ENTRADA DE MATERIAL 10 

MARBETE 11 

VALE DE SALIDA DE MATERIAL 12 
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e o ~ e L u s I o N E s 

l. Los MANUALES DE SISTEMAS y PROCEDIMIENTOS. HAN ADQUIRl 

DO UNA IMPORTANCIA RELEVANTE EN LA ORGANIZACIÓN DE LAS 

EIV'RESAS 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 OPt 

RACIONES Y COMPORTAMIENTO POR SER UNA IMFORHACIÓN QUE 

ESTA DETERMINADA Y QUIENES SON LOS RESPONSABLES DE IN­

TEGRARLA, iNDISTINTAMENTE DE LA PERSONA QUE EJECUTE -

LA OPERACIÓN, CON 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, 

2. Es IMPORTANTE ESTABLECER QUE LOS MANUALES DE PROCEDI-­

MIEJfTOS, VARfA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA EH 

PRESA Y LA 1..-oRTANCIA Y CONTROL QUE QUIERA DARLE CADA 

UNA DE ELLAS A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS, 
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~. PARA QUE LOS MANUALES DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS LQ 

GREN EL OBJETIVO POR EL CUAL FUERON CREADOS DEBEN DE 

SEGUIR LA REGLA QUE NOS HARCA EL PROCESO ADNINISTRATl 

VO, ESTO ES LA PLANEACIÓN, IMPLANTACIÓN, DIRECCIÓN Y 

CONTROL, CON EL FIN DE TENER CUBIERTOS LOS CONTROLES 

Y CAMPOS A SEGUIR, 

4, ÚJIISIIIERAMDS QUE EL AREA EN LA IMPLANTACIÓN DE LOS HA 
IIIALES Y SISTEIIAS DE PROCEDIIUENTO EN EL AREA DE ADNl 

NtSTRACtON DEBE SER UNA FUNClóN EXCLUSIVA DEL CONTADOR 

POal.1co YA QUE ES LA PERSONA QUE PUEDE INTEGRAR TANTO 

LAS NECESIDADES DE INFORMAClóN INTERNA COMO INFORMA-­

Cldll EXlERNA, 
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