£
A ch
L;";':‘;":-‘i'-:.:." 0663
g e
x’:"é . ,*.;-3
e .

s 2 - ‘..*__

0 UNVERSIOND AIORAL ATORONA 0E MEl:

FacuLtap oe Contaouria Y ADMINISTRACION
Division oe Estupios oe Posterapo

“/LA CONTADURIA PUBLICA Y EL PROBLEMA DE LA
VIVIENDA: UN ENFOQUE SOCIAL".

INVESTIGACION DOCUMENTAL

T E S I 8

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

MAESTRO EN  CONTADURIA
P R E 8 E N T A :
JAIRO ORLANDO PERILLA CAMELO

Cd. Universitaria, México, D. F. 1987

TESlS CGN --
FALLA DB OMN




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



fﬁ Paqg.
INTRCZUCCION L sy
Proczs: seguido para la Elaboracién de esta In- -
vestizacibn, 4
1. EL PROBLEMA PE LA VIVIENWDA l 5
1.1 Caracterizacifn General ' 6 -
1.1, Conceptualizacién del Problema de la Vvi-
vienda en México. B
“1,1.2 vivienda y Crisis Econfmica 11
1,13 Enfoques Relativos al Problema de la
- . Vivienda 16
1.2 Caracterfsticas del Problema Habitacio-

- nal en México 20
1.2, Politicas Institucionales 20
1.2, D&ficit de vivienda i 28
1.3 El Problema de la vivienda en la Zona

: Metropolitana de la Ciudad de México

_ tzem) 33
1.3.. El Proceso de Urbanizacidn en la Ciudad
o de México 33
1.3, La Vivienda en Arrendamiento y la Pro-

C blem8tica Habitacional en la Ciudad de
: México 35
‘1.3,3  Situacifn Actual y D&ficit de Vivienda
en el afic 2000 3%

2, LA ORGANIZACION SOCIAL ANTE EL PROBLEMA -

’ DE LA VIVIENDA 43
2.1 Introduccifin 44
2.2  Antecedentes ’ oo 45
2.3 La Organizacifn Cumunitaria 49
2.4 La Organizacién Formal ST 51
2.4.1 la Cooperativa de Vivienda oo . 51
2.4.2 La Sociedad de Solidaridad Social : 59 .
2.4,3 La asociacifn Civil : . - B4
2.5 La Asociacién Civil como Qpcidén Organi-

zacional 68



3,3

3.4
3.4.1
3.4.2

3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3

40

4.1
1.2
4.2.1
§.2.2

4.3
4.4

5.

5.1
5.1.1

5.1.2
5.1.2.1

LA CONTADURIA Y SU APORTACION A LA SOLU
CION DEL PROBLEMA DE LA VIVIENDA

Introduccidn

Actividades Profesionales del Contader
Pdblico

Campos de Accifn de la Contadurfa P-
blica

La Funcién Social de la Contadurfa
Distintos Enfoques

La Funcisn Social ante el Problema de
la vivienda

La Funcifn Estratégica
De Organizacién

De Administracidn
Financiera

LA ESTRATEGIA ORGANIZATIVA PARA UN PRO-
GRAMA DE VIVIENDA ADMINISTRADO POR UNA
ASOCIACION CIVIL

La Organizacién de la Construccién
El Financiamiento
Fuentes de Financiamiento

El FONHAPO como Alternativa de Financia
miento para las Asociaciones Civiles y
demis Grupos Organizados con Recursos
Econfmicos Bajos

Las Condicionantes del Grupo Social

La Formulacién de la Estrategia vy el
Programa de Obra

LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE UN
PROGRAMA DE VIVIENDA

LA ADMINISTRACION DE LOS MATEﬁIALES

Concepto y Alcance de la Administracién
del Almacé&n de Materiales

Planeacién

Definicibn de los Objetives y Polfticas
de la Administracifn de los Materiales

Pig.

71
72

74

78
82
83

a7
92
92
93
93

85
96
99
99

29
109

113

119
120

120
121

121



5.1.2.2

5.1,2,3
5,1.2.4

5.1.3
'5,1.3.1

5.1.4
5.1.4.1

5.1,5

5.2
5.2.1

Disefio del Sistema de Administracién
de Almacenes a nivel de Flujo de Infor-
macién

Integracifn del Catflogo de Materiales

Programacidn de los Requerimientos de
Materiales

Organizacién

Definicifn de la Estructura Organizacio
nal del Area de Administracidn de los
Materiales y su Correlacifn con otras
Areas

Direccibn

Definicién del Nivel que le corresponde
al Area de Almacenes y su Correlacién

y Apoyoc de la Direccisén de la Organiza-
cién Social y la Direccibn de Obra

Control (Formas e instructivos).

+ A=l: Requisicién de compra de materia
les

. A=21 Listado de existencias
. A=1: Peadido

. A-4: Diferencias en materiales reci-
bidos

+ A-5: Entrada de almacén
+ A-6: Nota de salida de almacén

. A=7: Tarjeta de control de existen-
cias

. A-B: NOmero econfmico
. A-9: Resguardo

. A-l0:Control de préstame de herra-
mienta

. A=11:Tabla de andlisis comparative de
p8lizas de sequro

« A=12:Control de pélizas de seguros

. A-13:Procedimiento de recuento de ma-
teriales

" . LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Concepto y Alcance de la Administracién
de Persconal en un Programa de Vivienda

Pag.

122-

130

132
133

133
136

136
136

139
143
145

149
153
157
161
165
167
171

175
177

18}
183

183



5.2.2.3

5'2.4
5.2.4.1
5.2'4.2
© zacifn y de la Direccifn de Obra a los

W

[

Planeacifn

Previsién de las Necesidades de Perso-
nal Obrero y Administrativo

. Contratacién por concurso

. Por trabajo comunitario

+ Contratacién por Administracifn Directa
Programas de Entrenamiento

Anticipar Necesidades de Mantenimiento
de las Instalaciones que Representan
Servicios al Personal, Sistemas de Se-
guridad, etc.

Definicifén de Normas y Polfticas
Organizacidn

Planeaxr la Estructura de Organizacién

del Area de Perscnal para un Programa

de Vivienda Administrado por una Orga-
nizacién Social

Establecer la Coordinacién de esta
Area con la Técnica y Financiera en
cuanto a Planeacifn y Programacifn de
las Necesidades de Personal, Polfticas
y Evaluacifn, Aumentos de Sueldo, Pre- .
paracidn, Desarrollo y SeparaciSn de la
Obra.

Definir los siguientes Procedimientos:

. RH-1: Solicitud para el tr&mite de
ingreso

. RH=2: Integracifn del expediente de
personal

. RH=-3: Preparacién y administracién de
la Lista de Rava

bireccién
Ejecucién de las Actividades Bisicas
Respaldo de la Direccién de la Organi-

Programas Establecidos
Control (Formas e instructivos)
. RH~4: Contrel de asistencias

+ RH-53: Tarjeta individual de aportacio
nes solidarias

PAqg.
184

184
185
186
lBs
189

190
191
193

193

195

197
199

201
207
207

208
209
211

215



B

..« Ri-6: Boleta mensual de cumplimiento

5.
6.1
6.1.1

6.1.2
6.1.2.1

6.1.2.2
6.1,2,3

6.1.2.4

6.1.3
6.1,2.1

6.1.3.2
6.1.3.3

6.1.4
6.1.4.1
6.1.4.2

6.1,4.3

de aportacifin solidaria

. RH-7: Reporte semanal de percepciones
y deducciones

. RH-8: Procedimiento: control cde suel~
dos y rayas devengados nc paga-
dos

LA ORGANIZACION FINANCIERA DE UN PROGRA

MA DE VIVIENDA
LA OPGANIZACION CONTABLE

Concepto, Necesidad y Alcance del Sisteg
ma de Informacifn Financiera

Planeacifn

Previsién de las Necesidades de Perso-
nal para el Area de Contabilidad

Programas de Capacitacién

Definicién de las Principales Politicas
Contables

Definicién del Sistema de Informacién
Financiera

Plan de Cuentas
Gufa Contabilizadora
Organizacién

Estructura de Organizacién del Rrea de
Contabilidad para un Programa de Vivien
da Administrado por una Organizacién 5o
cial

Funciones y Responsabilidades de los
Integrantes del Area Contable

Coordinacidn del Area Contable con las
dem&s Areas gque integran la Estructura
Organizativa de la Obra

Direccifn
Ejecucifn de las Actividades Bisicas

Respaldo de la Direccién de la Organi;
zacién de la Direccidn de Obra a los
Programas Establecidos

Preparacién de Reportes e Informes que
Reflejen la Situacidn Financiera de la
Organizacibn

Piqg.
219

223

225

227
228

228
230

231
232

234

237
239
250
287

287
288

291
292
292

292

293



6.1.5
' “:7, €~11 Cheque p6liza

6.2
6.2.1

6.2,2
6.2,2.1

6.2,2.2
6.2,3
6.2,3.1

6.2.4 -
6.2.5

7.

Control {Formas e instructivos)

+» C-2: p8liza de ingresos
« C-3: P8liza de diario
+ C~41 Libros auxiliares

" LA ADMINISTRACION DEL EFECTIVO

Concepto y Alcance de la Administracién
del Efectivo

Planeacién

Definicién de los Objetivos y Politicas
de la Administracién del Efectivo

La Programacifn del Efective
Organizacidn

Estructura Organizacional del Area de
Administracién del Efective

Direccién

Control (Formas e instructivos)

« AD-1: Reposicién caja chica

« AD-2: Vale provisional de caja-

+ AD=3: Comprobante de gastos

. AD-4: Usos de los sellos de goma

« AD-5: Contra-recibe

. AD=6: Relacién de facturas recibidas
» AD-71 Tarjeta de cuentas bancarias

+ AD=B: Libro administrativo de bancos

. AD=9; Uso de sellos de goma (protec-
cién de cheques)

+ AD-10:Ficha de ingreso

. AD-1l:Procedimientos apertura y con-
trol de inversiones

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA

Pdg.
299
301
305
309
313
317-

317 -

318

318

320
323

323
327
3z
329
335
k1)
343

3y

345
349

353

- 357

361
365

. 360

379

313



INTRODUCCION

Tradicionalmente, la Contadurfa Pdblica ha estado desliga
da del problema de la vivienda. Si bien es cterto que desde un
principio los profesionales de la Contadurfa han estado vincula-
dos a las entjdades financieras que promueven cr&ditos hacia el
frea de la vivienda, esto no significa gue los contadores pfibli-
cos que laboren en ellas lo hagan con el interés explfcito de
coadyuvar a la solucidn del misme. Simplemente su involucramien-
to indirecto en el problema obedece a la necesidad de vender su
fuerza de trabajo para lograr satisfactores econfmicos de Indole
personal. Lo mismo puede decirse de aquellos gue laboran en em-
presas constructoras y de servicios pfiblicos.

Sin embargc, la Contadurfa Pdblica es una profesisn que
proporciona herramientas especfficas a la soclucifn del problema
antes mencionado pues las crganizaciones sociales -Cooperativas,
Asociaciones Civiles, Sociedades de Solidaridad 'Social, etc.-
gque se forman para enfrentarlo, necesitan de apoyo contable y ad-
ministrativo, para poder cumplir con &xito el objetivo de satisfa
cer la necesidad vital de proporcionar vivienda a sus asoclados.

Entonces, se puede afirmar que la Contadarfa Pdblica y el
problama de la vivienda se vinculan directamente en la medida en
gque los Contaderes P@blicos se acerquen al problema, lo conozcan
y utilicen los conccimientos obtenidos en el transcurso de su vi-
da académica y profesional en el apoyo a las organizaciones socia

les nacidas precisamente a rafz de una necesidad b&sica insatisfe



cha,

Lo anterior no significa que el profesional de la Contadu
' ria Plblica deba convertirse en un filintropo, ya que est8 inmerso
en un mercado de trabajo y tiene el derecho de vender su conoci~
miento de acuerdo con sus intereses.

Cuando una organizaci8n social como la Asociacifn Civil y
grupos afines refinen requisitos necesarios para ser sujetos de
crédito y deciden optar por un financiamiento -en este caso promo-
vido por el FONHAPO-.para construir vivienda popular, se dan 'las
bases para gue la organizaci#n pueda asumir el costo de la aseso-
ria técnica, dentro de la cual est8 comprendida la asesorfa conﬁg
ble- administrativa, lo que garantiza una remuneracisin acorde con
el mercado de trabajoc.

Lo que sucede comunmente es que el Contador PGblico no _
contempla el trabajo con las organizaciones‘sociales como uno de
sus campos de desarrollo profesional, limitfndose de esta forma
el concepto que tiene acerca de la funcidn social de la profe-
sifn.

El fenbmeno anterior es producto de la formacifn pragméiti
ca y utilitarista promovida por el sistema educative, gque ha re;
servado a la Contadurfa Plbhlica y por tanto a los contadores un
papel meramente contemplativo de los problemas sociales, sin pro-
mover en €l una actitud crftica y 8tica que conduzca a la bﬂéQue-
da de soluciones a los mismos,

El propfisito de este trabajo -ademds de servir como prue=-

ba escrita del examen recepcional de Maestria en Contadurta-,



es el de demostrar que la Contadurfa Pdblica no s6lo obedece a
los intereses del capital, sino que su aplicabilidad también fa-
vorece la consecucitSn de objetivos sociales.

El presente trabajo estd dividido en seis capftulos que en
forma progresiva ir&n introduciendo al lector en el conocimiento
de las relaciones existentes entre el problema de la vivienda y
la contadurfa Pdblica.

En el primer capftulo, se explora en términos generales,
el problema de la vivienda en M#xico, haciendo enffsis en el sec-
tor urhano por ser en el que alcanza niveles de gravedad alarman~-
tes, En el segundo capftulo, se dan a conocer distintas formas
de organizacifn social mediante las cuales la poblacidn puede en-
frentar el problema de la vivienda, y se propone a la Asociacién
Civil como opcién organtzacional, El tercer capttulo, gxplora la
funcifn social de la Contadurfa y su papel frente al problemn.‘_
En el cuarto, Be plantea la estrategia organizativa a seguir por
parte de una Asociacifin Civil cuando 8sta decide administrar di-
rectamente el financiamiento obtenido para la construccifn de vie-
vienda popular. En los capftulos quinte y Sexto se presentan al-
gunas herramientas que ofrece la Contadurfa Plblica como apoyo a
las organizaciones sociales que deciden enfrentar y solucionar
el problema. '

Espero que esta modesta aportacidn abra camino en el lare

go treche que aln le gqueda por recorrer a la Contadurfa pdblica.

JAIRO PERILLA CMAMELO,
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PROCESO SEGUIDO PARA LA ELABORACION DE ESTA TESIS
El trabajo que a continuacifn se presenta sigquid para su

elaboracifn, un proceso compuesto por siete pasos:

Primero: Disefio del trabajo de investigacidn.

Segundo: Recopilacién de la informacisn

Tercero: ClasificaciSn u ordenamiento de la informacién
Cuarto: An#lisis e interpretacisn de la informacifn
Quinto: Redaccin del documento

Sexto: Revisidn y crftica del documento

SeptimosPresentacién final del documento,

Apoyos Metodol8gicos

Perea, Francigco. Sesiones de clases de la materia: Précticas de

Inveastigacifn General, FCA-UNAM, perfodo 85-2,

;Gatza,u.rcldo,'hxio- Manual de técnicas de investigacifn pnfl on-
tudiantes de diencias sociales. México: El Colegio de México,
1970:(2a.'edicidn, Sa. reimpresifén}.

Pardinas, Felipe. Metodologfa y técnicas de 1nvastigacidh en
ciencias scciales., México: Siglo XXI, 1974 (12a. edicifn).
Escamilla, Gloria. Manual de metodologfa y técnica bib]._ibgrdf;:_
‘cas. Instituto de Investigaciones BibliogrAficas~UNAN. H!?ieb;
1982 (3a. edicién}. o -
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1, EL PROBLEMA DE LA VIVIENDA

1.1 Caracterizacifn General {1}

La necesidad de la vivienda es reconocida universalmen-
te como un derecho bisico, sin embargo, aproximadamente un cuar=-
to de la poblaci&n mundial no posee una vivienda y vive en condi-
clones extremadamente insalubres.

En las filtimas 24 horas mis de 50,000 personas han muer
to de desnutricibn y enfermedades, muchas relacionadas con el pro
blema de la vivienda, abastecimiento de agua y servicios sanita-
rios. La mayorfa han sido nifios.

Aproximadamente 100 millones de personas nc tienen vi-
vienda en lo absoluto. Duermen en calles, debajo de los puen-
tes, en lotes desocupados o en pasadizos., Se estima gue en Amé&-
rica Latina mis de 20 millones de nifios y jb6venes duermen en las
calles.

La tendencia del crecimiento de la poblacién mundial
indica que para e afic 2000 la poblacién se habrd incrementado en
aproximadamente 1,500 millones de personas; mis de las tres cuar-
tas partes de ese incremento -1,200 millones de personas- van a
sumarse a las poblaciones urbanas en poco m&s de 15 afies.

En los paises subdesarrollados, el porcentaje de pobla-
cibn viviendo en &reas urbanas va a subir del 28% {1975} a 44%
en el 2000, Esto significa un crecimiento de 830 millones a

2,150 millones de personas viviendo en esas freas.



En Africa la poblacién urbana va a duplicarse, de 160
millones a 350 millones.

En América Latina 75% de la poblacién, 455 millones,
vivir8 en ciudades.

En 1950, s6lo dos ciudades del tercer mundo contaban
con una poblacién superior a los 5 millones de habitantes. En .
1980, ya hablan 26 ciudades en el mundo con esa caracterfstica po
blacional, de las cuales 19 estaban ubicadas en pafses subdesarro
llados. Para el aiio 2000, si la tendencia se mantiene, 58 ciuda-
des tendrSn poblacicnes de 5 millones o mfs, 44 de ellas estarfn
ubicadas en paises del tercer mundo,

En este gentido, el crecimiento actual y el crecimiento

proyectado en algunas ciudades, es alarmante {2):

A R Q
1350 1375 2000
CIUDAD ‘{en milea)
México {Area Metropolitana) 2,900 11,§00 31,000
Sao Pablo 2,500 10,700 25,800
. Shanghai 5,800 12,400 23,700

En general, la poblacifn de tugurios y barriadas estf
aumentando a casi el doble de la tasa de crecimiento de las ciwdades.

Lo descrito anteriormente nos muestra un paﬁorama oscu-
ro en torno al problema de la vivienda, de ahf que la Asamblea
General de las Waciones Unidas haya declarado a 1987 como el Afio

Internacional de Vivienda para los §in Techo, comd una forma de



llamar ‘la atencifn al mundo sobre uno de los problemas mds graves

que afronta el ser humano.
1.1.1  Congeptualizacifp_del. Broblews.de_lz_Yivienda_sp_bBsice

"La Nacidn debe ser entendida comc un conjunto dinfmico
e interactuante de un territorio, una poblacién que lo habita, y
un documento constitutivo o conjunto de normas escritas que tie-
nen como fin regular las relaciones entre los pobladores, entre
estos y el territorio; y definir el tipo de goblerns, gue se en-
cargar8 de administrar y vigilar el funcionamfento del conjunto.

A la luz de eate principio la vivienda ha adquirido caracteres de

" derecho social por una parte y de obligacidn ¢ deber social por

otra ; esto es, todo fndividuo o familfa tiene el derecho de po-.
seer una vivienda, y la sociedad en su conjuntc, cuya mdxima re-
presentacién es el gobierno, tiene la obligacf{8n o el deber de
proporcionar o facilitar vivienda a los individuos o familias éue
la constituyen® (3). '

besde un punto de vista conceptual, el mfnimo en @ate- ’
ria de vivienda es el limite inferior al que se pueden reducir
las caracteristicas de la vivienda éin sacrificar su eficacia co-
mo satisfactor de las necesidades habitaciconhales de sus ocupan-
teg. Toda vivienda debe proporcionar a sus ocupantes los siguien
tes satisfactores: proteccidn,.higiene, privacidad y cbﬁbdidhd,
y debe estar adecuadamentq localizada (4).

El problema de la vivienda tiene diversas causas, lo

que obliga a analizarlo no como un fenSmeno aislado sino como una



situacifn interactuante con toda ia problemdtica nacional. Entre
las principales causas de la insatisfaccifn de la necesidad de vi
vivienda en la mayor parte de la poblacifn mexicana est&n: la de-
sequilibrada distribucié6n de la riqueza y de los ingresos, la
falta de empleo adecuadamente remunerada para gran parte de la po
blacién, la alta tasa de crecimiento poblacicnal (adn m&s en lo
referente al sector urbano), la carencia de una planificacién ur-
bana zsociada al latifundismo urbano especulativo -que trae como
consecuencia la expansifn caftica de las ciudades- y la reducida
participacifn de los ingresos de la nacién por parte de los go-
biernos urbanos {1.5% para 1970} (5).

El crecimiento urbanc en México es uno de los mis eleva
dos del mupdo. El nimero de ciudades de 15,000 o m#s habjitantes
aumentd de 33 en 1300, a 300 en 1980 (6). Aunque el problema de
la vivienda es de carfcter rural y urbano, tiende a centrarse en
el &rea urbana,

El uso del suelo urbano es un reflejo de la estructura
social del pafs. Los grupos sociales econfmicamente privilegia-
dos ocupan los mejores espacios, conduciendo a un usc ineficiente
de la tierra urbana, ya que la gran mayorfa de los pobladores de
las ciudades se ven obligados a ocupar extensiones de tierra
agricclas.

Las polfticas establecidas por el gobierno no han side
lo suficientemente fuertes como para cambiar el papel dominante
del mercado privado de la tierra; por esta razfn, los programas

de vivienda llevados a cabo por el sector pdblico, suelen utilji-



zar tierra mfs barata alejada del Centro de la ciudad. Esta pric
ticg extiende en forma inneéeéaria el &rea urbana, genefgndo pro-
blemas de transporte hacia los lugares de trabajo y ha;:ia las zo-
nas de servicios, que afectan a la gran masa de poblacibn con es-
casos recursos econdmicos., El factor sefialado anteriormente nos
permite poner en claro gue el derecho a la vivienda involucra la
accesibilidad a todas las actividades urbanas. Por esa razbn, la
marginacifn en materia de vivienda implica también la marginacién
en materia de salud, educacifn, transporte, etc.

A lo anterior, se suman problemas de tipo institucio-
nal. Existe poco apoyo de alto nivel para satisfacer adecuada-
mente las necesidades de vivienda de los sectores de bajos ingre-
so8.

Hasta 1981, el dnjico organismo del sector p@blico abo-
cado a resolver el problema de la vivienda de los estratos socioc-
econdmicos mis bajos era el Instituto Nacional pafa el Desarrollo
de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO) =-funcidn
que se le encomend$ a partir de ese afio al Fideicomiso Fondo de
las Habitaciones Populares, FONHAPO, En cambio, para clases con
mayores ingresos como empleados federales, trabajadores asalaria-
dos organizados y militares, existen muchos organismos:
FOVISSSTE, INFONAVIT, FOVI, etc, El INDECO, para atender a mis
del 60% de la poblacién contaba con un presupuesto equivalente a
menos del 5% de la suma de los otros fondos de fivienda (7).

Los sistemas financieros tampoco presentan alternativa

alguna a la solucién del problema, pues en ningn momento canali-



zan recursos hacia los sectores de niveles socioeconfmicos bajos.
Pareciera ser que la polftica de las entidades financieras fuera
la de prestar a guienes menos necesitan, pues las personas de es-
tratos soclceconfmicos muy bajos no son sujetos de crédito ante
ninguna institucifn bancaria.

Todo lo anterior ha dado origen a la necesidad de que
los sectores de m&s khajos ingresca se corganicen para exigir en
forma conjunta, la solucifn a un problema que afecta en forma di-

recta a mis de la tercera parte de la poblacidn mexicana.

1.,1.2 Vivienda y Crisis Econfmica

e o i e g o A o s e et -

El desoplome del poder adquisitivo del peso mexicano a
partir de la década de loe setentas, acentuado en la presente,
ha provocado que hasta loe sectores medios de la poblaciBn gueden
al margen del mercado inmobiliario.

la crisis econdmica actual, caracterizada por los re-~
cortes presupuestales, la disminucién del gaste e inversiln pfbli
ca y lss restriccfones financieras, sacrifican la 1nver§165 en ia
promocitn &e viviendas,

Lo sefialado anteriormente escapaba a la apreciacifn de
las autoridades gubernamentales, para quienes 1984 marcaba el ini
cio de la recuperacifin econSmica del pats. En efectc en ese afio,
el PIB registrS§ una recuperacifn del 3.7%. La inflacifn por segun
do ano consecutiveo, desacelerf su ritmo de crecimiento cerrando,
al finélizareﬂ.aﬁo en un 59.2%. La balanza comercial alcanz8 un

superfvit de 13 mil millones de doldres. En materia de viﬁienda,



el entonces Secretario de Desarrollo Urbano y Ecclogla, Marcelo
JaQeily“Girard anunciaba el programa de viviepda "mfs ambicioso
en la historia de la nacifn", con el que se pretendfa cubrir en
ese afio 1,000 acciones de vivienda (*) cada dfa h&bil, con una
inversién de 357,000 millones de pesos y en beneficio de mis de
un millén y medio de perscnas (8). Sin embargo, esos fueron tiem
pos efimeros, pues la polftica econSmica del goblerno cedié a los
intereses del Sistema Financiero Internacional, por encima de los
de la mayorfa de los mexicanos. Aparte, fenfmenos como los sis-
mos de 1985; el alza en las tasas de Interés y la calda de los
precios del petrdleo contribuyeron a dar al traste con el optimis
mo gubernamental y las expectativas de las mayorias.

El mecanismo adoptado por las autoridades econémicas
del pals, en lo interno, fue la reduccidn del gasto pliblico, qué
a lo largo de 1985 significé un total de 850 mil millones de pe-
sos (9}.

Para contrarrestar la disminucién de los recursce obte-
nidos del exterior, el gobierno se refugi8 en el endeudamiento in
ternc v én el aumento del encaje legal, pero como conseéuencia
restaba recursos al sistema bancaric para financlar actividades
productivas.

En 1985, el PIB s6lo crecif en 2,8%, La inflacifn reco
br6 su ritmo acelerado y cerré en 63.7%, 'y el endeudamientc inter
[*} Es impontante establecer fa diferencia entre acciones de vivienda y vivien

das proplamente dichasa, Una accifin de viviendz puede sen L2 adquidicifn de
unt tote, ¢f mejoramiento de una vivienda, L1 construccidn de un ple de ea-
sa, ete. Es decir, las acciones de vivienda pueden in desde {a adquisdiein
de un fote hasta La terminacdfn de una vivienda, La vivienda propiamente

dicha, es un espaclo que cumple £08 Aequisitos minlmos de privacidad, servd
cios, comodidad, ete,



no crecif a niveles tan onerosos como el externo,

Para 1986, .a situacifn presentaba un panorama mfs oscu
ro. En efecto, en ese aiio el PIB cay8 3.8%8, la inflacién llegd
al nivel m&s alto de la historia alcanzando el 105.7% (segfin da-
tos oficiales, pues las centrales obreras y algunas empresariales
la situaron en 120% o mfs), y los salarios reales continuaron su
derrumbe,

'Parn 1987 y 1988, el gobierno anuncié el Programa de
Aliento y Crecimiento {(PAC}, siempre y cuando la comunidad finan-
ciera internacional reconociera que M#xico necesitaba crecer para
poder pagar.

El pasado 30 de abril, despufs de mis de dos afios de no
recibir un solo délar de dinero fresco, se sumaron a la reserva
internacional del Banco de Mé@xico tres mil millones de délares.
El problema radica en el uso que se le d& al dinero =-que para
agosto de este afio alcanzaba los 16 mil millongs de dol&res acre-
ditados como reserva internacional del Banco de México-, pues
mientras el pafs no modifigque su politica exterior en materia de
deuda externa, el deterioro de la economfa interna continuar&
hasta niveles imprevisibles y l8gicamente, el problema de la vi-
vienda en lugar de tender hacia la solucién, se acrecentari.

En resumen, “en el perfodo 1983-1987 la inflacién prome
dio anual alcanza -segfin datos ofic{ales- casl 90%, mientras los
aumentos salariales promedic anual apenas llegan a un 73%.

los saldos de la pfrdida de poder de compra del salario
minimo serdn a finales de 1987, de -55% con respecto a 1977 y de



=358 con respectc a 1982,

La politica econfmica ha propiciado la reasignacidn de
la riqueza a favor del capital y a costa del salaric. Asf, la
distribucién del ingreso ha sido regresiva: en 1982 el 45,5% del
ingreso nacional era para los tra?ajadores, en tanto que el 54.5%
iba al capital, para 1986 los trabajadores se guedaron apenas con
el 34% de ingreso, contra el 66% que le correspondis al capital:
la cafda de 11.5 puntos porcentuales en la distribucifn del ingre
80 y en medio del aumento de la poblacifn, deriv# en el empobrepi
miento de m&s mexicanos hoy que los que habfa en 1982, El gasto
social, por habitantes es hoy igual al de 1967, (.....). El PIB
por habitante de 1988 serd 16% menor al de 1982 en términos rea-
les; es decir, seri igual al de 1376. Ellc quiere deciy que en
1988 los mexicanos habr&n de concluir que se perdieron dos sexe-
nios en términos productivos; serf la.verdadera docena tr&gica en
términos sociales” (10).

A continuacién se presentan una serie de cuadros que
ilustran, a grandes rasgos, el evolutivo detericro de la economfa

mexicana en los dltimos aiios,
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SALARIO MINIMO REAL

SALARIO ANUAL 7 PROKTORT RACKMNE L

NS OF 1870

" INFLACION
{owumtais g yﬂ-h e 1964 g 2bell de IMT)

INDICE NACIONAL DE PRECIOS AL
CONSUMIDOR

i3 i : 6750e/.
£ i
1984 1968% . 1986 1987 Fid
INDICE DE YOLUMEN DE LA INVZRSION FUASRUTA
IFB Comstruccidn  Maq, ¥ squips  Mag. ¥ sguipo
N anclonal {mporinda
Sept, 1984 1711 ] 1.4 1298
Mario 1987 1517 1563 1.8 9.3
TABAS nE‘ INTPAES®
’ Dic. 194 Junio 1047
Depdsiier a plaza o Ha 0.4
Pagatis 744 945
Cales an L 2]
* Tasas promedio de interdea 1, 3 ¥ § oo
** Vigedtes del 22 o) 24 d¢ jumio
TIPO DE CAM NG
{pese poe Hiar)
A dic, de 1984 G\. ;l delun. de  Dwvaluscidn
Libee .0 | 341.00 $3.6%
Controlado 133810 1%

192.%

415.1%
Allmenios, bebidas y Labgco 414,01
Ropa ¥ calrado 31T.0%
Viviende , 3v.6%
Sadud 46], 1 -
Béacacitn Ni%
Tramaponie 441.0%
POR ESTRATOS DE INCRESO
Rajo 410,0%
Madio A00.2%
Ako #01.4%
PRECIOS AL, MAYOREC EN LA CIUDAD DE
MEXICO
Frijol 157.0%
Maiz 18,0
Chile verde $08.4%
Carme de cerdo 12.6%,
Carm de 310.0%
Huevo a60,3%
30.1%
Pescado FLURLY
PRODULCION
&0, irimetire 4o, tiimestie
194 19
INDICE OENERAL DE PRODUCCION 18] 170.0
Agropcuarie, siiviculiues y prwca L wmo 1o
Tndusiria 7 018
Manuflacturas il (1969
Congituctidn * 1.2 154.0
Servicios 005 2001

Fuenta: Perifdico La Jornada, Junio 29 de 1987,




o ol S S S T T S S e AP Y D i O P B e e T L A o A . sy B e

1.1.3 Enfogues Relativos_al Problema de la Vivienda
En este dspecto se manejan diversas concepciones:
al Enfogque Sectorial o Tradicional {11)

Reduce el problema de la vivienda a un desequilibfio en
tre oferta y demanda. El fenfmeno se mide en t8rminos de dfficit
y la solucifn se plantea en funcifn de la provisién de un mayor
nimerc de viviendas, ya sea por la accifn directa del Estado, o
mediante el estimulo a las empresas constructoras privadas,

Las acciones consisten e1d$r prioridad a las viviendas
subsidiadas para sectores de ingresos medios, y en proporciconar
incentivos a las empresas constructoras, a través de la exencifn
de tmpuestos. Estas empresas se convierten en medios de presidn
sobre el gobierno, ya que movilizan sectores ilmportantes de la

economfa a nivel de industria y empleo.

b) _Enfoque Estructural {12).

Plantea que el problema de la vivienda depende, funda-
mentﬁlmente, de la escasez de desarrollo; gue la marginalidad ur-
bana y rural resulta de la incapacidad de la estructura sociceco-
némica dominante para enfrentar los elementos determinantes:

- Insuficientes ingresos de la mayorfa de la poblacidn,

- Limitacifn externa de los recursos financieros del

Estado.

- Tecnologfa primitiva con altos costos y empleo de ma-
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no de obra poco calificada.
- Limitaciones politico administrativas propias de los

sigtemas institucionales y culturales.

Este enfoque propone dar prioridad al desarrollo econd-
mico y orientar los pocos recursos disponibles para la vivienda
hacia los sectores de bajos ingresos; la subvenciSn es aquf uti-

lizada como mecanismo redistributivo de la riquecza.
c) Enfoque Alternativo (13).

Sostiene que una politica de vivienda no puede ser plan
teada en forma sectorial o aislada, pues los problemas de vivien-
da tienen su origen en la deseguilibrada distribucién del ingreso
a nivel de estratos sociales; esto (ltimo propiciado, en términos
generales, por la insuficiente generacifin de empleos y activida-
des productivas,

La falta de desarrollo de actividadea agropecuarias,
industriales y de servicios en forma equilibrada a nivel nacio-
nal, propicia la marginalidad sociocecondmica (rural y urbana), lo -
que trae como consecuencia la migracifn masiva en sus distintas
condiciones y caracterfsticas (14). Este fenfmeno tiende a agudi
zar en el medio urbano la marginalidad, y en consecuencia, el pro
blema de la vivienda.

Sostiene ademfs, gue se requiere de la implantacién de -
una "polftica nacional de desarrollo”, que tienda a eguilibrar la

productividad y el ingreso percdpita en las distintas regicnes.



del pafs, en fuu:ién de las potencialidades particulares de és-
tag, ponlendo &nfa.ts en el impulso de las actividades del sector
agropecuario.

El enfoque alternativo plantea una solucifn viable al
problema de la migracifn, que es uno de los principales factores
gue agudizan la escasez habitacional en el sector urbano del
pafs, Mientras en México no se d& un apoyo decidido al campo
brindando un mfnimo de bienestar econfmico, social, cultural,
etc. a sus pobladores, el falso atractivo de la ciudad ocasionarX
un flujo permanente de migracifn del campe a la ciudad, con las
yva conccidas consecuencias,

Ademds, este enfogue toca otro factof furdamental: la in-
suficiente generacisn de empleos y actividades productivas. Este
problema estructural de la economfa mexicana, se ha visto agrava-
do flltimamente con el desvio de recursos de los sectores producti
vos hacia sectores meramente especulativos; los altos fIndices de
ganancia registrados por la Bolsa Mexicana de Valores, orientan
decisiones de inversién hacia el mercado especulativo, desestimu-

l4ndose a los sectores productivos del pafs,
d) Enfoque Dialéctico (15).

Sostiene gque el problema de la vivienda, y en general
la crisis urbana, aparece como contradiccifin entre la organiza-
cién material de la vida cotidiana (gistema urbano}, y las aspi-
racionea © deseos de las clases populares. Esto quiare‘decir que

la crisis nace desde el momento en que la organizacifn de las



grandes ciudades contradice los valores y necesidades de la mayor
parte de sus pobladores y al mismo tiempo dificulta la realiza-
cién de los objetivos que asignan al sistema urbano los intereses
estructurales dominantes.

En otras palabras, lo dicho anteriormente significa que
¢l problema urbano proviene de la revalucién progresiva y contra-
dictoria de dos polos de intereses: el capital y el trabajo.

El capital que en su proceso de concentracifn creciente conduce a
una concentracién econbmica, social y espacial de los medios de
produceisn y de las unidades de gestibn y administracién cenlle-
vando a un procesc de concentracidn y soclalizacidn de la fuerza
de trabajo necesaria para reproducir dicho capital,

La fuerza de trabajo pasa a convertirse en fuerza so-
cial que demanda mejores condiciones de vida para las clases popu
lares, originfindose asf la crisis urbana, una de cuyas manifesta-

ciones es el problema de la escasez de vivienda.
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1.2 ° caracterfsticas del Problema Habitacional en M&xico
1.2.1 Polfticas Institucionales
Antecedentes

"La politica de vivienda puede ser definida como una ac
tividad técnica que supone la formulacidn de ideas rectoras y su
ejecucién en forma de programas de construcciln; en México cons-
tituye un acto de gobierno que persigue la reproduccifn social y
el control politico de las masas segfin el modele corporativo (*),
al mismo tiempo -o incluso, antes- que la atencidn de las necesi-
dades estrictamente habitacionales de la poblacifin® (16).

La rafz mis visible de la intervencifén del Estado en ma
teria de vivienda se remonta a 1917. En el artfculo 123, frac-
cibn XII de la Constitucifn de ese afio se sefialaba: "En toda nego
clacidn agrfcola, industrial, minera o gualquier clase de traba-
jo, los patrones estarfn obligados a proporcionar a los trabajado-
res habitaciones cfmodas e higiénicas per lo que podrin cobrar
rentas que no excedan del medio por ciente mensual del valor ca-
tastral de las fincas, Igualmente, deberfn establecer escuelas,
enfermerfas y demfs servicios necesarios a la comunidad., Si las
negociaciones estuvieran situadas dentxo de las poblacicnes y ocu
pasen un nfimero de trabajadores mayor de cien, tendrdn la primera
de las cbligaciones mencionadas”.

) ot ingovganar at ontaot potLiin deb Eotater o Loo exgunssnciones.

socinkes y a £as masas en genenal. Efemplos de esta esthategia son La
cremeddn gz a CTM, CNC, CNOP, CONASU#O,pixc.



. La fraccifin XIII del mismo artfculeo decfa: "En estos
hismos centros de trabajc, cuando su poblacifn ex&eda de doscieﬁ-
tos habitantes, deberd reservarse un espaclo para el estableci-
miento de mercados pdblicos, instalacién de edificios destinados
a los servicios municipales y centros recreativos".

Entre 1917 y 1972 (afioc en que fueron creados los Fondos
de Vivienda destinados a los trabajadores de empresa y al servi-
cio del Estado y de las Fuerzas Armadas), la intervencién directa
del Estado en materia de vivienda fue poco notoria. A partir de
1972, en el perfodo de Luis Echeverrfa Alvarez, el gobierno reco-
noce la gravedad del problema de la vivienda y como una medida
tentativa de resolverlo se aprueban reformas al Articulc 123 de
la Constitucifn, que dieron lugar a la creacién de los Fondos de
Vivienda para los trabajadores de empresa y al servicio del Esta=-
do. Esta medida, sin embargo, no contempla una solucién para las
masas de niveles sociceconfmicos bajos, pues, como se menciond
anteriormente, el Instituto Nacional para el Desarrcllo de la Co-
munidad y de la Vivienda {INDECO} creado en 1970 con el propbsito
de atender la demanda habitacional en las &reas rurales y urbanas
de grupos de bajos recurscs, preferentemente no asalariados, con-
taba con un presupuesto equivalente al 5% de la suma de los presu
- puestos de los otros fondos, mientras debfa atender las necesida-
-des habitacicnales del 60% de la poblacifn mexicana (17).

A continuacifén se relacionan, en orden cronolégico, las

politicas insitucionales emprendidas en el presente siglo:
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1925;'_ ‘Seziﬁiciu la accibn del sector pdblico en materia de vi

1933

"1953;

i§54:

19551
1958:

1959

196314

~vienda péra sus trabajadores al ponerse en marcha, den-
trc de la Direccidn de Pensicnes Civiles, el programa
de crédito y construccidn de vivienda para empleados fe

~derales.

El Banco Nacional de Cbras (BANOBRAS] comienza a finan-

. clar obras de vivienda, y con ese objetivo crea dentro

de ese organismo el Fondo de las Habitaciones Populares.

El Instituto Mexicano del Seguro Social dio principio
a la construccién de vivienda para renta de sus derecho
habientes; s&lo construy$ 10,600 viviendas, pues en

1962 abandond esa actividad.

Se cred el Instituto Nacional de la Vivienda, gue lle-
g8 a congiderarse comc uno de los mayores avances del

gobierno federal en la materia.

Se inicif la construccidn de vivienda para militares

por medio de las pensiones militares,

La Paraestatal PEMEX empieza a construir wvivienda para

sus empleados.

‘La Direccién de Pensiones Civiles , que habfa puesto en

marcha la accién del sector piblico en 1925, pasa a for

mar parte del ISSSTE,

.Se crea el Fonde de la Vivienda (FOVI) y el Fondo de

Garantfa para la vivienda (FOGA), fideicomisc del Banca



1969:

1870:

1970:

1572:

1372:-

1973:

de México, con la funcién de aprobar y garantizar inver
siones de la Banca Privada en vivienda de interés so-
cial, a partir de un encaje legal establecide por el go

bierno Federal.

El Fideicomiso para la Construccién de Casas Obreras de
la Industria Azucarera (FICCOIA) inicia operaciones con
un programa de vivienda para obreros de la industria

azucarera.

Se crea la Direccifn de Habitaciones Populares, organis

mo dependiente del D.D.F.

Por Ley de Febrero de 1970, el Instituto Naciconal de
Vivienda, creado en 1954, se transform® en el Instituto
Nacional para el Desarrollo de la Comunidad Rural y de

la vivienda Popular {(INDECO).

" 8e reforma la fraccifin XIT del artfculo 123 de la Cons-

tituciSn y la Ley Federal del Trabajo, dando origen al
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), con el gue se conjugaron los
intereses de los sectores plblico y privado y de los

trabajadores, para la construccisn de sus viviendas.
Se cre8 el Fondo de Vivienda 4el ISSSTE (FOVISSSTE).

El organismo creado en 1955 por los militares para la

construccién de sus viviendas (Pensiones Militares), se

transformé en el Fondo de Vivienda Militar (FOVIMI) y



——

1976

1977,

19771

1978:

1979:

en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Ar-
madas de M8xico (ISSFAM) organismos que construyen vi-

vienda tanto para renta como para venta.

Fueron modificados los articulos 27, 73 y 115 constitu-
cionales que posibilitaron la promulgacifn de la Lay Ge
neral de Asentamientos Humanos (LGAM} con el propfsito
de integfar un Sistema Nacicnal de Planeacién y del De-
sarrollo Urbano, establecer un régimen de concurrencia
y coordinacién de autoridades y Crear instrumentos para

regular y zonificar la propiedad urbana.

La Direccifn de Habitaciones Populares del D.D.F., crea
da en 1970, pasa a formar parte de la Comisién de Desa-

rrollo Urbano del D.D.F. (CODEUR),

Fue creada la Secretarfa de Asentamientos Humanos vy
Obras P@blicas (SAHOP), dos de cuyas tareas bsicas
eran formular un Plan Nacional de Desarrollo Urbano y

un Programa Nacional de Vivienda.

El Plan Nacional de besarrollo Urbano recogié lo dis-
puesto por la LGAH, incoporando entra sus principales )
objetivos el de ampliar las posibilidades de acceso a

1a vivienda con programds de alcance social,

'El Programa Nacional de Vivienda dic forma operativa a

los planteamientos del Plan Nacional de Desarrollo Ur-
bano de 1978. Para apoyar esas tareas fue creada la Co

misién Intersectorial de Planeacién, Programacién y Fi-



1980;

ig81:

1981

1981:
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nanciamiento de la Vivienda, integrada por las Secreta-
rfas de Hacienda y Crédito Pdblico, de Programacién y
Presupuesto y la de Asentamientos Humanos y Obras PGbli

caasa,

Se emite el decreto de estimulo a la construceidn de vi
vienda de interfs social por intermedio de los certifi-
cados de Promocidn Fiscal (CEPROFIS), preferentemente a

través de Sociedades Cooperativas.

El 25 de diciembre de ese afic, fue publicado el decreato
por el qgue se adicion® el capftulo V a la LGAH relativo
a la tierra para vivienda urbana, estableciendo de uti-
lidad pdblica la adquisicidn de terrenos para satisfa-
cer lo dispuesto por ¢l Porgama Nacional de Vivienda

respecto a las necesidades sociales de habitacién entre

los grupos de menores ingresos.

Desaparece el Instituto Nacional para el Desarrollo de

la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO).

Ern abril de ese afo, se modifican las bases de organiza
¢ién y operacifn del Fondo de las Habitaciones Popula-
res creado por BANOBRAS en 1933, mediante 'la constitu-

cién del Fideicomiso Fondo de Habitaciones Populares

{FONHAPO}, como Ot.ganismo_ financiero para programag ha-

bitacionales del sector plblico. Este nuevo Fideicomi-
so reemplazaba, de zlguna forma, al INDECO, desapareci-

do en ese misgmo afio.



1982¢"

1983: -

1983:

1984
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‘Fue creada la Secretarfa de Desarrollo Urbano y Ecolo-

gfa (SEDUE), en sustitucifn de la SAHOP, que entre sus
funciones tiene la de normar y conducir la polftica

nacional de vivienda.

El Congresc de la Unidn aprobd la Ley Federal de Vivien
da, que definfa una polftica integral sobre la materia
a fin de orientar la produccidn y mejoramiento de la vi
vienda rural y urbana de interé&s scocial, propiciar la
apertura de fraccionamientos pobulares y promover la ac
cién habitacional que llevan a cabo las clases popula-
res bajo formas diversas de gestidn sclidaria. Esta
ley contempla la creacifn en cada Estado de la Repdbli~-
ca de un comité estatal de Normas y Promocién de Progra

mas de Vivienda.

Con el objeto de incrementar .103_ recursos financieros
para vivienda de interés socia.l, se anplié gradualmen-
te el encaje legal que las sociedades Nacionales de Cré
dito destinan a ese propfsito, del 3% en 1983, al 6% en
1986, .

El 24 de agosto de ese afio, se aprueba el Programa Na-
ciconal de Desarroilc u::banoA Yy .Vivienda 1984-1985, con
observancia obligatcria i:qré lé.s Vd-apendenc:l.as y entida-
des de la pdministracidn Pﬁbli.‘t‘:a Federal. En ese mismo
afio, con el objeto de fomentar la construccién de vi-

vienda en renta se abrieron dos lineas de créditc y se



1985 ¢
1986

1987

crearon estfmulos fiscales tales como la dep:eciaci&h

acelerada a un afio, equivalente al 75% de las inversio~

nes.

A rafz de los sismos de septiembre de 1985, que afecta~
ron principalmente a la Ciudad de Mé&xico, el Ejecutivo
Federal, para enfrentar ordenadamente la situacidn de

emergencia y encauzar las tareas de reconstrucciin, "ex-

- pldid los siguientes decretos:

- Decretos por los cuales se expropian por causa de uti
lidad pfiblica a favor del Departamento del Distrito
Federal, los bienes immuebles de propiedad privada da
fiades por los sismos. Los decretas se publicaron en
el Diario Dficial de la Pederacién los dfas 11, 21,
22 y 23 de octubre de 1985,

Los lineamientos del plan de emergencia se implantaron

a través del Programa Emergente de Vivienda,

En este afic el gobierno federal dic a conccer el Progra
ma de vivienda 1987, que segdn las autoridades, tiene’
como finalidad concertar la participacifn organizada de
la Sociedad y canalizar los recursos de particulares al
Srea de vivienda, para abaserver la demanda anual, que

ge estima en m&s de 300,000 unidades por aiio.

A pesar de todas las politicas institucionales antes

mencionadas, el probiema de la vivienda estd lejos de ser resuel-

to, principalmente para personas y familias de nivelea socicecond



micos bajos, que son la mayorfa de los pobladores de la Reptiblica

Mexicana.

1.2.2 Déficit de Vivienda

kA e S, . . . et W B

Antecedentes {1B}

" Las necesidades de vivienda, se miden en funcifn del
comportamiento de la poblacidn y del crecimiento de las familias,
En este sentide entre 1930 y 1970 las familias del pafs aumenta-
ron de 4.2 a 10.3 millones, En este mismo perfodo el pafs se trans~
formb de predominantemente rural a principalmente urbano.

Entre 1929 y 1970 las viviendas censadas pasaron de 3.2
a 8.4 millones, crecimiento =imilar al registriado en cuanto a nd
mero de familias., Sin embargo, el promedio de cuartas por inieg
da {contando la estancia como dormitorio} disminuyé de 2.5 en
1939 & 2,0 en 1970.

Tomando come base las condiciones minimas que debe cum
plir una vivienda para satisfacer una necesidad primaria del ser
humano -proteccisn, higlene, privacidad, comodidad, adeéuadu loca
lizacifén y servicios bfsicos-, el d8ficit a 1970 era el siguien-
te:

~ 1.9 millones de familias carecfan de vivienda, es de-

cir, el 18.5%

- De los 8.4 millones de viviendas existentes, solamen+

te estaban por debajo del lfmite de ocupantes por

cvartg {2 ocupantes en el frea urbana y 2.5 en el
&rea rural}l 2.8 millones, considerandc la estancia’



- como cuarto apto para dormir y 1.4 millones sin consi

- derarla.’

-='5,1 millones de viviendas (61% del total] no contaban

" con toma de agua domiciliaria; casi cinco millones
{59%) no tenfan gservicio de drenaje y 3.5 millones
(41%) no disponfan de energfa eléctrica.

- De acuerdo a las investigaciones de los especialistas
del Plan Nacional de Zonas Deprimidas y Grupos Margira
dos (COPLAMAR), las viviendas, individualmente consi
deradas, que cumplfan con todos los requisitos bisi-
¢os eran 630 mil (7.5% del total), En el Srea ucbana
s8lo 11.4% de las viviendas'eran adecuadas y en el

Srea rural, el 2%.

Para 1980, el nfmero de viyiendab gque carecfan de unc
o mfs servicios aument de 5.8 millones {2970) a 7.6 millones.
En cuanto al déficit de vivienda se estimé que &ste es-

taba creciendo & un ritmn de 700, 000 viviendas por afio,

Sitgacidn Actual

pe acuerdo a las cifras ohténidas'por la Direccidn de
rolftica de Vivienda (SEDUE}, el invéntario habitacional a nivel
nacional en 1980 era de 12,074,609 viviendas, para una poblacidn
de 69.6 millones de habiﬁantes, 1o qéé arrojaba un fndice de haci
namiento de 5.8 personaa por vivienda. ‘Con base en estos datos,

el cdlculo efectuado por la misma dependencia sobre el d8ficit de



de vivienda para ese afio dio como resultado la cantidad de
4,678,349 viviendas, es decir, un 38,75%, Se debe aclarar que
ese déficit se calculd tomando como base un hacinamiento de 2.5
perscnas por cuarto (para el 4rea urbana, la 0.N.U. recomienda un
hacinamiento de 2 ocupantes por cuarto, y para el &rea rural 2.5)
y contando la estancia como dormitorio.

51 los cflculos hubiesen sido efectuados de acuerdo a
las recomendaciones de las Naciones Unidas, el déficit habrfa cre
cido considerablemente.

Seglin la Direccién de Politica de Vivienda de la SEDUE,
el déficit nacional creci8 en 1987 en 599,516 viviendas, repar-

tidas en 326,724 viviendas nuevas y 272,792 viviendas a mejorar.
Déficit de Vivienda en el afio 2000 (19).

Se estima que en el afic 2 000 la poblacifn total del
pais ascender& a 109.2 millones de habitantes. La poblacién urba
na serd de 63,3 millones de personas (76.3% del total nacional} y
la rural 25.9 millones (23,7% del total). El n@mero de familias
en él afioc 2 00C se estima en 24.3 millones., El tamafio promedio
de la familia se reducird de 4.9 en 1970 a 4.5 miembros en el afio
2 000, o

- 5i las tendencias ac;uales se mantienen, en el aifio 2009
existirdn 20.6 millones de viviendas, de las cuales 16,2 sersn ug
banas y 4.4 rurales, La situacién habitacional habr& empeorado.

Los déficit que habrfa en ese afio serfan:
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“"a) 'EL nfmero de familias sin vivienda serfa de 3.7 mi-
‘llones; casi el doble de las de 1370. '
b) El porcentaje de viviendas hacinadas serfa semejante

al de 1970 (66%).

c) Las viviendas totalmente deterioradas ser8n 3,8 mi-
lleones (1.6 en 1970} y 11.5 millones tendrfan dete-
rioroc parcial (4.8 millones en 19%70}).

d) AGn no contarfan con toma domiciliaria de agua pota-
ble el 42,5% de las viviendas {(en 1970 no tenfan el
servicio 61.2%); no tendrfan drenaje 37.6% {(en 1970
eran 58%), y no dispondrfan de servicio eléctrico

20.4% (41.1% en 1970).

Para abatir el d&ficit proyectado para el afio 2000 se
requerirfan 30.4 millones de viviendas lequivalentes a las actua-
les, a construir entre 1981 y el 2000}, pero de acuerdo a las ten
dencias, se construirdn aproximadamente 12.2 millones lo que sig-
nifica que el dé&ficit se abarirfa si se redoblara el esfuerzo en
la construccibn de viviendas,

Como se puede apreciar, el problema de la vivienda en
lugar de mejorar en el transcurso del tiempo, tiende a empeorar,
pues aunque en nmeros relativos las estadfsticas muestran cam-
bios aparentemente favorables, en nfimeros absolutos, la realidad
es bilen distinta,

Si a nivel nacional el problema de la vivienda es grave,

a nivel de las zonas urbanas se puede calificar de alarmente, espe



cialmente en el Srea mfds poblada del pafs, la zona metropolitana
de la ciudad de México, A continuacién se examinarfn las caracte-

r{sticas principales del problema en dicha zona.



1,3‘ """El Problema de la Vivienda en la Zona Metropolitana de

la Ciudad de Mé&xico (ZMCM),
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1.3.1 El Proceso de Urbanizacidn en la Ciudad de México (20)

El crecimiento de la Ciudad de MExico no es producto de
un proceso sostenido y homogéneo, es asf como entre los siglos
XVI y XIX apenas crecif diez veces, pasandc de 30 mil habitantes
en 1522, a 300 mil en 1884, Es a partir del siglo XX cuando se
rompe ese crecimfento lento, y de una ciudad pequefia, pasa a con-
vertirse en la metrSpelis que hoy conocemos, Entre 1900 y 1986
la ciudad crece 60 veces, pues de una poblacién de 345 mil habi-
tantes en 1900, pasa a casi 20 millones en 1986.

Dentro del procesc de urbanizacifn de la ciudad de Méxi
co en el presente siglo se distinguen, segfln los especialistas,
cuatro etapas: En primer lugar, la correspondiente a 1900-1930 en
la que el Centro aumenta considerablemente su poblacifn (345 mil
a 1 mill8n 49 mil habitantes) y su fuerza de trabajo. Esta etapa
se identifica con el momento histérico por el que atravesaba el
pals.

la segunda etapa estf comprendida entre 1930 y 1950, y
se caracteriza por el acelerado crecimiento de las delegaciones
del Distrito Federal. Se nota en este perfodo el comienzo de la
descentralizacién del comeréio. los servicios y la poblacién ha-
cia Delegaciones de la periferia, pero todavfa dentro del marco
territorial del Distrito Federal. La poblacién final de este pe-
riodo era de 1 millén 645 mil habitantes.
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La tercera etapa corresponde al perfodo 1950-1980. En
este lapso, la ZMCM rebasa el territorio del Distrito Federal ¥
queda constituida geogr&ficamente por las Delegaciones del Distri
to Federal y 21 Municipios del Estado de MExicc -17 de los cuales
forman parte de la conurbacidn denominada Area Matropolitana de
la ciudad de Mé&xico- cuya poblacifn ascendif en esa fecha a 14 mi-
llones 420 mil habitantes.

La Gltima etapa 1980-2010, senala la transformacifn de
la ciudad de México en magalbpolis, pues de acuerdo al crecimien-
to registrado en los {lltimos afios el nuevo tejido urbano tiende
a fusiconarse con las ireas metropeolitanas de la ciudad de Teluca
y m&s adelante con las de Cuernavaca, Cuautla y Puebla, aproximén
dose su poblacisn a los 35 millones de habitantes.

Este crecimiento desmedidc de la mancha urbana de la
Ciudad de Mé&xico ha estado acompafiado de un Incremento progresivo
en las necesidades de vivienda y servicios, Hasta medidados de
eate siglo, la vivienda en renta fue  una alternativa o atenuante
al problema de escasez de vivienda, actualmente el crecimiento po
blacional rebasa la produccién de vivienda propia y en renta lo
que ocasiona un déficit permanente. A continuacisn veremos cual
es la relacifn existente entre la problemfdtica habitacional de
la ZMCM y la vivienda en arrendamiento, para conocer hasta qué

punto es o no una opcifn de solucién al problema.
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1.3.2 La Vivienda en_Arrendamiento y_la Problemftica Habita-
' cional _de_la Ciudad de México (21).

—— gy ok g gy e o A D g o g

De acuerdo con el censo realizado en 1980, del total de
viviendas de la Zona Metropolitana de la Ciuvdad de M#xico, ZMCM,
el 47% no eran propiedad de sus ocupantes, sino tomadas en arreﬁ-
damiento,

Tradicionalmente, se ha considerado a la vivienda alqui
lada como una solucifn “"transitoria" al problema de la vivienda;
sin embargo, esta hipftesis tiende a perder vigencia dado gue las
caracterfsticas inflacionarias de la economia mexicana han deses-
timulado la construceifn de vivienda con este fin, por la baja
constante de rentabiljdad de los capitales invertidos en inmue-
bles de alquiler.

Segin la C8mara de Comercio de la Ciudad de México
*El inversionista privado se ha abstenido de destinar recurscs a
este renglén -alquiler de vivienda- por los siguientes motivos:
una politica de insuficlente estimulo; complicaciones jurfdicas
eh el manejo del arrendamjento; incrementc de la carga fiscal en
los Qltimos quince afios; congelacidn de rentas e incertidumbre y
baja productividad en esta actjividad”.

Ante las exigenclas de los inversionistas privados, el
gobierno federal ha respondidco con medidas que pretenden incremen
tar la produccifn de este tipo de vivienda, es as{ como en mate-
ria de Impuesto Predial, la vivienda en arrendamiento tiene un

trato preferencial en la base gravable que determina dicho impues

-
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te (Ley de Hacienda del Distrito Federal, artfcule 18, fraccién
Iv: deduccitn de 1 a 3 veces el salario mfnimo anuall.

Con respecto al Impuesto sobre la Renta, en agosto de
19380 y hasta 1982, las autoridades hacendarias establecieron estf
mulos fiscales a través de los certificados de Promocifn Fiscal
(CEPROFIS). En diciembre de 1984 se crearon estfmulos de carfc=
ter temporal como la depreciacifn acelerada del 75% de lainver-~
8ifén realizada y la exencifn del impuesto por enajeancién de hie-
nes., En febrero de 1987 se ampliaron el monto de los CEPROFIS
que beneficlan a las inversiones en vivieda de alquiler.

Las medidas mencionadas anteriormente no han traido co-
mo consecuencia un incremento sustancial en la construccidn de vi
vienda para renta, m&s blien hah servido para que los actuales ren
Itistas incrementen sus utilidades, y no para que inviertan efec-
tivamente.

El Estado ha incursionado también en el terrenc de 1a
produccién de vivienda de alguiler. En la década de los afios
50's y hasta 1963, esta actiyidad estuvo a carge de instituciones
de seguridad social, tales come IMSS y el ISSSTE. Esta labor
fue suspendida dada la improductividad econdmica de sus inversic
nes, En total construyeron 14,761 viviendas que pusieron en ven-
ta en 1984,

En la actualidad sfilo dos organismos gubernamentales
=Fondo de la vivienda (FOVIi y el Fideicomiso Fondo de las Habita
ciones Populares (FONHAPO)- contemplan dentro de sus actividades

la construcci8n de vivienda de alquiler. En el casc de FOVI, el



nivel de renta no es superior a una vez el salarjo minimo y los
aumentos se fijan en la misma proporcién en que se incrementa el
salario minimo. EL FONHAPO ofrece alquileres no mayores al 30%
del salario mInimo y sus aumentos no superan el 858 del incremen=-
to del salario mfnimo. En ambos casos, el inquiline tiene opcién
de comprar la vivienda, después de determinado tiempo de ocupa-
cién de la misma (3 a 5 afios, segfin se trate del FOVI o del
FONHAROQ) .

Dado gue el crecimiento poblacional de la ciudad de Mé&~
®ico es muy superior a la produceién de vivienda de alquiler, es-
ta alternativa de solucién al problema no es suficiente para sa-
tisfacer las necesidades de la poblacifin, pues aunque en el dlti-
mo censp se sefiala que en la década 70-80 las viviendas en renta
aumentaron en 313,182 unidades en la ZMCM (36%), las necesidades
no cubiertas de vivienda para 1980 en la ZNMCM ascendfan a 658 mil
viviendas (22).

A continuacidn se presenta un cuadro que permite apre-
ciar la distribucifn porcentual de la vivienda no propia segfin
la localizacién dentro.de la IMCM, entre 1950 y 1980,
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CUADRO N° | PORCENTAJE DE ViVIENDA NO PROPIA SEGUN SU LOCALIZACION DENTRO DE LA

ZONA HMETROPOLITANA DE LA CIUDAD DE HEX!CO.JISSOflSBO-

. . ety 4"'\5"!"3“3":"'"{}‘-‘_47-:“ fﬁrﬁ-"!._«!;::_.‘ ", S e 5
CIUDAD CENTRAL 83.4 2 86.2°3- 7 75.27- % 72.1°% ¢
: : Sonsnaigrady soRda fRRA T e P
© FR{MER CONTORND 52.8 % 17,9 2 2
, SEGUNDD CONTORNO Y R WRTTAT sn  n
| PARTE DEL TERCERO 5.8 % - °.50,B % h2.1 % 32,1 %
! R LS leen L iy el o o e
: TISTRITO FEDERAL (74.6 %) (791 %) (62.5 %) (51.9 %)
AANE -~ 72.5% - 71.0 % 57.1 % 46.9 2

{ Fuente :-SEﬂfDﬁﬁq:.VII;CEﬁio'aa Poblacicn , 1950
' S1C=DGE. 1, V11l y IX Censo de Poblacién , 1960,1970
5eP-|HEG] ;X Censo General de Poblacion y vivienda , 198u )

nEy

% CIUDAD CENTRAL
© 1. BENITO JUAREZ
L. CUAUMTEMDC™
. MIGUEL HIDALGD
L. VENUSTIANO CARRANZA

D PRIMER S2HTORNO

£. ALVARD OBREGON

£, ~ZCAPOTZALCO

7. COYOACAN

E. CUAJIMAL®A

€. JUSTAVD A, MADERD
3. IITACALLO

1. IZTAPALAFA

2. HUIXQUILUCAN

13, HAUCALPAN

14, NETZAHUALCOYOTL

D SEGUNDD ¥ TERCER CONTORNO

15. MAGDALENA CONTRERAS 25.
16, MILPA ALTA 26. ECATEPEC
17. TLAHUASL 27. 1XTAPALUCA
18, TLALPAN 28, LA pAZ

19, XOCHIMILCO 29, TECAMAC

20. COACALCO 30. TLALNEPANTLA 1}

21, CUAUTITLAN 1ZCALLI  31. TULTITLAN ",

22. CUAUTITLAN R.R, 32. VILLA NICOLAS R, "=,

23, CHALCO 33. (ATIZAPAN) DE ZARAGDZA ™wmw’ ""-.\ =~w.a! DEL DF.
2k, CHICOLDAPAN .

FUENTE: Centre de la Vivienda v Estidics Urbanos (cewrm A.C.



- 39 -

1.3.3  gituacién Actual y D&ficit de Vivienda en el Ao 2000 (23)

- o R P P Y O T I e U ek 0 e e g B B D . 9 W

Perfodo 1950 - 1980

. Como sefialamos en el punto 1.3.1, en el perfodo 1950~
1980, la ciudad de México soportd un fuerte crecimiento poblacio-
nal, pues de 1 millén 645 mil habitantes pas6 a 14 millones 420
mil habitantes. En ese mismo lapso el inventario de viviendas
pas6é de 668 mil a 2.6 millones de unidades (1.8 millones pertene-
clan al Distrito Federal y las restantes al Estado de M&xico), ¥y
de 12.7% a 21.5% respecto al inventario de vivienda en el pafs.
En el Distrito Federal el inventario de vivienda redujo en un 30%
su tamafio, mientras en los municipios conurbades del Estado de
MBxico creci8 un 500%,

En ese mismo perfodo, la densidad demiciliaria pasé de
4.8 habitantes por vivienda en 1950, a 5.2 en 1980, not&ndose un
incremento en el hacinamiento en la periferia y una disminucifn
del mismo en el Distritc Federal. La densidad habitacional prome
dio indica que se tienen 5.05 habitantes por vivienda en el Dis-
trito Federal vy 5.84 en el Estado de Mé&xico

De acuerdc con datos oficiales, en 1980 las necesidades
de vivienda no cublertas en en la ZMCM ascendfan a un 25.5% del
total inventariado, es decir, 658 mil viviendas que por sobrecupo
deterioro o insuficiencia, requerfan atencifin. De este total,
62% correspondfan al Distrito Federal y 38% a los municipios me-

tropolitanos.

"La expansién de la mancha urbana alcanza en la actuali
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dad mis de 120 mil hectdreas, de las cuales 55% corresponden al
Distrito Federal y 45% a los 17 municipios conurbados del Estad&
de México. (Ver mapa anexo al punto 1.3.2.).

entre 1970 y 1986 a esos municipios se han agregado al
afio, un promedic de 2 mil hect&reas urbanizadas, frente a 1,300

hect8reas anuales en el Distrito Federal" (24).
Perfodo 1980-2C00

En cuanto a las necesidades futuras de vivienda, los ex
pertos manejan tres hipbtesis referidas finicamente a la ZMCM=-Dis-
trito Federal y los 17 municipics del Estado de México-, sin con-
siderar las que habrin de surgir por efecto de la transformacién
de la metrépoli en megalfpoli.

La primera hipbtesis toma como supuesto la estabilidad
de los niveles de deterioro observados en 1980 (que no crezca el
rezago} y arroja como resultado una necesidad de 2,7 millones de
viviendas entre muevas y mejoradas, La sequnda indica una nece-
sidad de 2.9 millones de viviendas (1.6 por incremento y 1.3 por
mejoramiento), bajo el supuesto de abatir un 25% de las necesida-~
des no cubiertas en 1980, La tercera, pronostica una necesidad
de 3 millones de viviendas (1.6 por incremento y 1.4 por mejora-
miento}, bajo el supuesto de abatir un 40% de las necesidades
observadas en 1980.

Seglin estas hip#tesis, entre 1980 y el afio 2000 el in-
ventaric de vivienda tendrfa que crecer alrededor de un 100%.

Por cada vivienda nueva habrfa que mejorar las condicicnes mate-~



riales de una vivienda existente.

Estas hip6tesis basadas seguramente en datos oficiales
difieren considerablemente de las necesidades planteadas por la
Coordinadora Unica de Damnificados (quienes viven realmente el
problema), segdn la cual el déficit de habitacidn actual (19B7)

del Distrito Federal asciende a 2 millones de viviendas (25).
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DE LA VIVIENDA.



2. LA ORGANIZACION SOCTAL ANTE EL PROBLEMA DE LA VIVIENDA
2.1 Introduccién

Como se pudo observar en la primera parte de este traba
jo, el problema de escasez habitacional alcanza niveles de grave-
dad alarmantes en la Repfiblica Mexicana, Ante esta situacifn, la
pregunta que se plantea la parte social mfs afectada (poblacifn
de niveles socioeconfmicos bajos) est Ademfs de las medidas em-
prendidas por el gobierno para aminorar el problema de la vivien-
da, fexisten formas de presién que conduzcan a la solucién de di-
che problema?., La comunidad afectada no ve el problema con pasi-
vidad, ya que empieza a tomar conciencla de que sblo bajo formas
organizativas s6lidas, podrin ejercer la presién suficiente para
que el Estado regponda a su obligacién de proporcionar o facili-
tar vivienda a les individuos o familias qﬁe lo constituyen.
Adem#s, entienden gque es necesario presentar opciones organjizati-
vas que aprovechen los contenidoa de las leyes y gue presenten al
ternativas de solucifn al problema habitacional. Por esa razén,
en el presente capftulo se examinar8 la posicién de la organiza-

cifn social ante el problema de la vivienda.

ngaﬁﬂf



2.2_ Antecedentes

Para hablar de la organizacién ante el problema de la
viviernda necesariamente tenemos que remitirnos a los antecedentes
higtéricos del Movimiento Urbano Popular en México.

En términos generales, puede decirse que los movimien-
+0s sociales urbanos (*) en México historicfmente han sido con-
formados por las clases sociales mds desfavorecidas y principal-
mente por el proletariade industrial (trabajadores que laboran en
la grande, mediana y pequeiia industria privada) y el semi proleta
riado urbano {(ejército industrial de reserva, resultado del de#eg
plec absoluto ¥ la subocupacibn) y los que venden su fuerza de
trabajo para obtener un servicio de consumo personal (tales como,
¢l servicio doméstico y los innumerables servicios y arreglos de
todo_tipo).

\ El movimiento social urbano més destacado de los prime-
ros cuarenta afics de este siglo, se dio en 1922 en la ciudad de
Veracruz y io origind el alza de algquileres gque afectS a la mayor
parte de las masas populares; el Sindicato Revolucionarioc de In-
quilinos tom& a su cargo la defensa de los afectados e impulsé a
" ‘una huelga de pagos que se extendid a la mayor parte de las vecin
‘dades del puerto y las ciudades de Jalapa y Orizaba. Finalmente,
este movimiento fue repfinido en Julio de 1922 por S6rdenes del
entonces presidente Alvaro Cbregbn, con un salde de varios muer-
‘tos y los principales lideres encarcelados (27).
1*) loa movimientos socdafes unbanost "no son todos aquellos que se producen en
fa Ciudad, son aquetfos que especlficamente son provocadss por fas contra-
diceiones unbanas, ¢8 deain, Los que se nefieren a la produccidn, distnibu-

eddn i gestidn de fos medios de consume cofectivo urbano como fa vivienda,
fa salud, fa educacifn, ol trandponte, etfe, (24},



En la ciudad de M@xico afin no se presentaba una verdade
ra crisis urbana, pues aungue se hacifa mis notorio el centralismo
de las actividades econSmicas en esa ciudad, la poblacifn trabajadora:
que se sumd a la ciudad en esos cuarenta afios, se concentrd en la
vivienda arrendada. En esta 8poca se df la aparicifn incipiente 4
de viviendas precarias de madera, hojalata y otros materiales (28).

El crecimiento econfmico caracterizado por el desarro-
llo industrial de México a partir de la década de los cuarentas,
trae como consecuencia la centralizacisn de las actividades econf
micas en dos ciudades de la RepOblica: la ciudad de México y Mon-
terrey. Lo anterior aunado al descuido mostrado por el gobierno
hacia las actividades del sector agropecuario, trajoc como conse-
cuencia la movilizacién de grandes masas de poblacién hacia esos
centros industriales, y principalmente hacia la ciudad de México.
Desde entonces, el problema de la vivienda se agudiza principal-
mente en dicha ciudad, pues el crecimiento poblacional de la mis-
ma origind la aparicién de infinidad de colonias populares surgi-
das como producto de invasiones a terrenos ubicados en la perife-
ria de la ciudad, los cuales no contaban con servicios de agua,
luz, salud, educacibn, etc, .-

Hasta principios de la década de los setentas no se no-
taba la conformacifén organizada de los movimientos soclales ur-
banos, fue a partir del perfodo de Luis Echeverrfa cuando surgen
los primeros intentos de organizacibn y coordinacién regional, .
se crea el Frente Popular Independiente del Valle de México

(FPIVM}, La Unifn de Inquilincs de la colonja Martin Carrera



(UIHC) y el Blogue Urbanoc de Cclonias Populares (BUP)}). Esta co-
yuntura. se di gracias a "la polftica singular del Echeverrismo
que abrif algunos espacios de protesta y oposicidn buscando base
social, as!f como impulsar politicas urbanas y tratar de legitimar
las aspiraciones a mejorar las condiciones de vida de las ciuda-~
des; estos aspectos y su fracaso, desarrollan también la concien-
cia de la necesidad de movilizarse autbnomamente " (29).

Sin embargo, este tipo de organizaciones tenfa una co-

bertura limitada o local y se caracterizaban por la dispersién y
el aislamiento entre los distintos movimientos urbanos. Esa fue
-una de las razones que condujeron a la creacién de una coordinado
ra nacienal, gue finalmente se materializf en mayc de 1981 con la
fundacifn de la Coordinadora Nacional del Movimiento Urbano Popu-

lar (CONAMUP).

Entre las principales demandas del Movimiento Urbapo

Popular. se destacan las siguientes:

- Bl derecho a un espacilo donde habitar {(gue involucra
el problema del suelo y el de la vivienda).

- La obtencifin de servicios bdsicos tales como: agua,
drenaje, luz eléctrica y transporte.

- La construccién de infraestructura educacional (pri-
marias, jardines de nifios, etc.), el control de cuo-
tas y el reconocimiento de los estudios realizados en
ascuelas populares, creadas al margen del sistema ofi

clal.



- El detenimiento de las agresiones, detenciones, desa-

lojos y en general de la repreeiln urbana,

El Movimiento Uibano Popular estd conformado tanto por
orgahtzaciones de cardcter comunitario come por organizaciones
que cumplen con los requisitos establecidos por las leyes mexica-

nas, es decir, que cuentan con personalidad jurfdica propia.
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2.3 La Organizacifn Comunitaria

Se ha decidido llamar organizacifn comunitarfa al tipo
de organizacidn informal que surge como consecuencia natural de '
la defensa de intereges que identifican a los distintos grupos
que canforman una sociedad. La organizacifin cumunitaria se gene-
ra principalmente en las clases sociales de niveles sociceconbmi-
cos bajos, pues son €stas lag que por carecer de recursos no sa-
tisfacen las necesidades bidsicas del ser humano (alimentacién,
salud, vivienda, vestido, educacién, etc.).

Esta clage de organizacidn es producto de las relacio-
nes sociales que se dan de manera cotidiana. Por ejemplo, el es-
parcimiento organizado puede ser una de sus primeras formas. Apa
recen también otras formas m&s complejaz gque implican clertas re~
laciones con el Estado, tal es el caso de las comisiones vecina-
les, juntas de mejoras, comit8s populares, etc., que se organizan
para demandar mejoras en los serviclos de agua potable, drenaje,
salud, transporte, ete. Estos tipos de organizacién comunitaria
aglutinan a los sectores mAs interesados en determinada reivindi-
cacién, dindoles la posibilidad de lograr cbjetivos que les serfan
inalcanzables de no existir una exigencia y una participacién co-
lectivas. La organizacifn comunitaria surge entontes COmo una
respuesta de autodefensa, gensralmente espontdnea, ds intereses,
que de no ser defendidos en forma colectiva, no serdn tomados en

cuenta por los proyectos privados y estatales.

Puede decirse que la organizacidn comunitaria enfrenta



la crigis urbana en general, y el problema de la vivienda en par-
_ticular, mediante una lucha "de hecho";'esldecir 8in la legalidad
propia de una organizacifn cobijada por‘élguna de las formas con-,
templadas por las leyes mexicanas.

La organizacifn comunitaria, al no estar dentro del
"marco legal"™ estd imposibilitada de participar directamente den-
tro de los proyectos de vivienda financiados por el Estado a tra-
vés de sus fondos de vivienda y particularmente de aguellos promo
vidos por el Fideicomisc Fondo Nacicnal de las Habitaciones Popu-
lares (FONHAPO}, por esa razfn algunas organizaciones gue se ha-
bian formndo.bara tomar la tierra se comienzan a conatituir como
grupos de solicitantes de tierra que combinan la tramitacién ad-
ministrativa por la via legal con la presifn politica.

La organizacifn comunitaria puede optar por distintos
caminos para lograr su reconocimiento legal. En el siguiente
punto se desarrollarin varias cpciones de organizacifn formal por
las que puede decidirse una organizacién social para enfrentar el

'problqma dq la vivienda,
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2.4 La Organizacidn Formal

Para que una organizacifn social pueda obtener el finan
ciamiento 'gue le permita cumplir con su objetivo de solucionar el
problema de la vivienda, debe.contar con peracpnalidad jurfdica,
pues solo asf es sujeto de crédito.

Algunas organizaciones cuentan con una estructura efi-
caz gue les permite alcanzar un alto nivel de participacitn y re-
presentatividad en las actividades gque desarrollap; sin embar-
go, enfrentan el problema de la legalidad, es decir, carecen de
la personalidad jurldica gue les impide ser solicitantes de un
crédito para vivienda,

LA situacifn antes sefialada nos ¢onduce a proponer al-
gunas de laa posibles opciones gue puede adoptar una organizacién

social para enfrentar el problema habitacional,

2.4.1  La Cooperativa de Vivienda (30).

ZQué es una Cooperativa de Vivienda?

La cooperativa de vivienda es una sociedad regida por
los principics y regulaciones cooperativas y constituida por un
grupo de personas decididas a enfrentar organizadamente su necesi
dad comun de vivienda. o anterior significa que en las coopera-
tivas de vivienda coexiste el factor econfmico con el eafuerzo
propic para lograr una participacidn activa de los socios que la

compohen.



Tipos de Cooperativas de Vivienda

De acuerdo a la estructrua interna que adopte la coope-
rativa, se pueden distinguir los siguientes tipos de cooperativas

de vivienda.
- Cooperativas Matrices de Vivienda:

Cooperativas con capacidad de promover proyectos de vi-
vienﬁa en forma continuada y pérmanente para atender las necesida
des de sus asociadoé, organizados en seccfones o unidades coopera
tivaé}fi}iaféé de vivienda. Operan con una lista abierta de so-

. . .
AR E IO
! B e .. ] >

' ;
- Unidades Cooperativas de Vivienda:
Cooperativas integradas por un nipmero de socios, que
promueven un pfbyecto.de vivienda por una scla yez para. satisfa-

cer las necesid&ﬁea habitacionales de estos.

~- Secciones de Vi@ienda de otres tipoa de Cooperativas:

gl . ‘
3
_ Toda cocherativa de consumo o producciln puede estable-
cer una seccifn de vivienda para atender las necesidades habita-
cionales de los socics que lo requieran. Operan en forma seme-

jante a las unidades cooperativas de vivienda,
. 'i: -
- Cooperativas de Vivienda con Participacién Estatal:

-~ Existe la posibilidad de organizar cooperativas de vi-

vienda con participacién estatal. Esta forma asociativa podria
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ser de gran interés para los municipios y los Estados de la
Unifn en el desarrollo de sus programas de vivienda popular.

Marcc Legal y Reglamentario

Las cooperativas de vivienda se rigen por la Ley Gene-
ral de Sociedades CoOper;tival. Dicha ley data de 1936 Y no con-
tenpla en forma especifica, la existencia de cooperativas de vi-
viénda como tales, teniendo #éstas que ser reglamentadas e instru-
mentadas bajo la figura de cooparittvaa de produccifn o de consu-
mo.

La vigilancia del cumplimento de 1a Ley y sus reglamen-
tos estf a cargo de la Secretarfa de Trabajo y Previsibn Social.

Objecivos:

~ Capitalizar la capacidad organizativa del sector des
1a poblacifn que se ha agrupado bajo la forma de em~
presas cocperativas, evitando la produccién anfrquica
de vivienda y optimizando los recursos humanos y mate
riales de ese gector y del Estado. )

- Disminuir cuantitativamente el déficit habitacional
en el pals. '

- Evitar que la plusvalfa generada por las inversiones
en viviendas de interfs social sea capitalizada en '
forma privada.

= Contribuir a evitar el proceso especulativo del suelo

tanto urbano come agricola.



Ej-¢Convefgir 1a.vivienda en un bien social a partir de
formaa de tenancia y uso cooperativo. . ‘

- Facilitar a la poblacibn de mis bajos ingresos, el ac
ceso a soluciones a su problema de vivienda mediante

~ la obtencidn de créditos colectivos,

. po.
- Compartir la requnsabilidad de la produccibn de ﬁi-

vienda con el grupc cooperativo, promoviendo que Este

asuma el control en la etapa de asignaciln y usc de

. la misma.

- Garantizar la recuperacifn de la inversiln en funcibn

del compromisé colectivo que se establgce con el gru-

Las cooperativas de vivienda se plantean dos metas, una

a corto plazo y otra a large plazo, la primera es la de contri-AL 

buir-a la formulacibn y/o ajuste de los instrumentcs juridices y:

‘financieros necesarios para la operacifn de este tipo de progra-

mas., La segunda es la de establecer un sistema financiero que

permita la integracidn de un sistema de.vivienda cooperativa alniE

vel nacional.

1a Propiedad Cooperativa

LA cooperatlva es propietaria de las viviendas ya aean ‘

construidas o adquiridas,” pero las adjudica a:'sus socics mediante

las siguientes modalidades:
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..~ Propiedad Privada Individual:

Los socios adqujeren 1a propiedad de las viviendas, y
se adhieren al régimen de propiedad en condominio. La propiedad
se otorga al firmarse la escritura de hipoteca o al término de la

amortizacifn del crédito.
- Arrendamiento:

La copperativa tiene la propiedad de las viviendas y la
transfiere a sus sccios por arrendamiento. En este caso, la
cooperativa delega en sus socios la administracién de las vivien-
das.

La forma de propiedad la establecen las bases de las

cooperativas,
Ventajas del Cooperativismo de Vivienda {31}

Un grupo organizade, coro es una cooperativa de vivien-
da, tiene mayores posibilidades de participar en todas las fases
del proceso habitacional, garantizando un control mis efsectivo
del mismo y abriendo la posibilidad de abaratar los costos de la
vivienda. Dicha participacifn se df:

- En la Planeacién:

Permitiendo la adecuacifn de los proyectos a las necesi

dades y gustos del grupo participante.



= En la Produccién;:

" participands en la seleccidn del constructor, en el de-
sarrollo dé algunas' tareas de construccibn, en la adquisicidn y/o -

produccién de materiales y componentes,
- En la Distribucién:

Al incidir en la seleccidn de los participantes, en la
integracidn del grupo de usuarios y en la administracibn-de co-

_bros y pagos.

- En el Uso:

o

Desarrollando la.administraciﬁn y controlando el mante-

nimiento de las viviendas producidas,

Una cooperativa de vivienda reduce costos, particular- -
mente, respecto a los insumos de la vivienda, en los siguientes
aspectost

- Tierra Urbanat

4.

Al permitir que sea adquirida en forma colectivﬁ por
loa miembros del programa y que su adecuacién y ocupacifn se rea-

lice en forma planificada y de acuerdo con los planes y programas

de desarrollc urbano.

- Materiales;

Pues pueden ser adgquiridos al mayoreo o Incluso ser pro-



ducidos éor'la misma cooperativa, reforzando su economfa.
- Financiamiento:

Al manejarse una cuenta colectiva y no cuentas indivi-
duales con lo que ademAs puede cubrirse a sujetos . que en lo par-

ticular no podrfan obtener créditos.
- Construccidn

Al participar en forma organizada en algunas activida-
des constructivas o en el control de la construccién por tercerocs

y al poder contar con asesorfa técnica calificada,

- Empleo:

Al convertirse en fuente de empleo para los miembros de-
la cooperativa que tengan la capacidad suficiente para involucrar

se dentro del proceso constructive come asalariados.
Aspectos Fiscales de las Cooperativas

Las sociedades ccoperativas y en general las personas
morales con fines no lucratives, no son contribuyentes del impues
to sobre la Renta, salvo cuando perciben ingrescs por concepto de
dividendos o utilidades pagados por sociedades residentes en el
pals (Art. 68 y ftlimo pArrafo del Art. 73 de la LI5SR}. Los so-
cios cooperativistas deberdn considerar comc ingresos sujetos a
dicho impuesto los que cbtengan de la cooperativa,

Por otra parte, la Secretarfa de Hacienda y Crédito pG-



blico (SHCP} y las demds dependencias del Ejecutivo Federal pue-
den otorgar a las cooperativas franquicias especiales dictando

al efecto, los decretos y acuerdes que procedan.

Obligécionas

- Llevar sistemas contables y efectuar registros en los
mismos.

- Expedir comprobantes que acrediten las enajenaciones
que efectfien, o los servicios que presten, conservan-
do una copia de los mismos a disposicifin de la SHCP.

= Retener y enterar el impuesto y exigir que reuna requi
sitos fiscales.

- Presentar ante laglgficiﬂSB autorizadas una declara-

i .- . cién anual‘que resuma las operaciones realizadas por
la organizacifn,

- Reintegrar a los sccios, cuando estos se retiren o

cuando se disuelva la Scciedad, las cuotas de ahorro.

‘Observaciones

Las organizaciones comunitarias antes de decidir la for
_ma legal que adoptardn posterjormente, efect@an una evaluacisn
de lﬁa implicaciones que dicha legalidad trae consige. Las orga-
nizaciones qué desean mantener cierta independencia de las dispo-
siciones dictadas por el Partido Revolucionarioc Institucional
{PRI) -la independencia no puede ser absoluta por cuanto éste es .

el partido de gobierno-, prefieren adoptar una forma jurfdica
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distinta a la de cooperativa de vivienda ya que el articulo 72 de
la Ley General de Scciedades CooPerativés obliga a 8stas a formar
parte de la Confederacidn Nacional Cooperativa, organismoc éste
que cbedece a los lingamientos trazados por el partido oficial.
Esta situacién, en opinidn de muchas organizaciones, limita su

independencia y autonomia,

2.4.2 La_Sociedad de_golidaridad_gocial {32}

g e ek ot e g e L

Constitucibn

La Sociedad de Solidaridad Social se constituye con un
patrimonic de carfcter colectivo, Sus socios deberfn ser perso-
nas ffsicas de nacionalidad mexicana, en especial ejidatarios,
comuneros, campesinos sin tierra, parvifundistas y personas que
tengan derecho al trabajo, que destinen una parte del producto de
su trabajo a un fondo de solidaridad social y puedan realizar ac-

tividades mercantiles,

objeto Social

- L8 creacifn de fuentes de trabajo.

La prfctica de medidas que tiendan a la conservacién
y mejoramiento de la ecologfa.

- La explotacifn racional de los recursos naturales.

La produccién, industrializacisn y comercializacién
de blenes y servicios gue sean necesarios.
- La educacifin de los socios y de sus familiares en la

préctica de la golidaridad social, la afirmacibn de



los valores civicos nacionales, la defensa de la
independencia politica, cultural y econémica del pafs
y el incremento de las medidas que tiendan a elevar

el nivel de vida .de los miembros de la comunidad.

Para la creacién de la sociedad se requiere de un mini-
mo de gquince socios.

La sociedad de sal_idaridad social debe constituirse me=-
diante asamblea general celebrada por ios i;féresadés, levanténdo
se un acta por quintuplicado en la que, ademis de los generales '
de los mismos, se anotarfn los nombres de las perscnas gue hayan
resultado electas para integrar por primera vez los Comités Eje-
cut;vos de vigilancia, de Admisién de los socios, asi como el teg
to de las bases constiéutivas.

" para el funcionamiento de la sociedad se requeriré la
~ autorizacifn previa del Ejecutivo Federal a través de la Secreta
rfa de Trabajo y Previsién Social.

El acta y las bases constitutivas, asf como la autoriza

cién, deberfn inscribirse en el registro correspondiente.

Socios.

Para ser miembro de este tipo de sociedad se requie:ez

- Ser persona ffsica de nacionalidad mexicana,; en espe
cial ejidataria, campesino sin tierra, parvifundista
o persona que tenga derecho al trabajo.

- Estar identificado con lo3 fines de la socledad.

- Comprometerse a aportar su trabajo para fines socia-



les.

-VCc:mprometerse a c\.ﬁnplir con las disposiciones gue
deriven de las bases constitutivas, de los estatutos,
de la declaracifn de principios y de los reglamentos
internos.

- Ser aceptado por el Comit€ de Admisibn de Socios.

En este tipo de organizacién todes los socios tienen de
recho a ser propuestos para ocupar cargos administrativos o de vi
gilancia, ademis, cuentan con voz y voto, y tienen la cbligacibn
de asistir y participar en los acuerdos a los que se llegue en la
asamblea.

Es importante anotar que de acuerdo al Artfculo 14 de
la Ley de Sociedades de Solidaridad Social, este tipe de organiza
ciones tiene prohibido el contratar trabajadcres asalariados, a
manos de gue se trate de servicios profesionales o especializados

ocasionales ¢ temporales.
Direccién y Administracifn de la Sociedad

La direccién y la administracifn de la sociedad de soli
daridad social estf a cargo de la Asamblea Gemneral, la Asamblea
Ceneral de Representantes, el Comité Ejecutive y las demds comi-
siones gue se establezcan en las bases constitutivas o designe
la asamblea general.

Recomienda la Ley para este tipo de sociedades la cele-

bracifn de cuando menos, dos asambleas generales por afio, con la
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caracterfstica de gue la Secretarfa de la Reforma Agraria o la
Secretarfa del Trabajo y Previsi#n Social pueden convocar a asam-
blea general cuande lo consideren necesario,

La administracién de la sociedad debe estar a cargo de
un Comité Ejecutivo, compuesto por lo mencs, por tres miembros
propietérios con sus respectivos suplentes, gue deberdn ser so-
cios. El perfodo de duracidn en los cargos es de dos afios, con
la posibilidad de reeleccifn.

La administracién de la sociedad tiene la obligacién de
ejecutar las disposiciones de la asamblea general, informar a los
ascciados scbre su gestién, representar a la organizacifn ante
terceros, convocar a las asambleas generales y especfficas, soli-
citar informacifn al comité financierc y de vigilancia, llevar
adecuadamente los libros de registro de socios; de actas de asam-
bleas generales, de contabilidad e inventario; y las demfs obli-

gacicnes establecidas en las bases constitutivas,

Comité Financiero y de vigilancia

A este comité se le encarga el manejo y la vigilancia
de 1los intereses patrimoniales de la sociedad y estf integrado
per tres ﬁiembros propletarios y sus respectivos suplentes, gquie-
nes deben ser sociocs. Al igual gue los miembros del Comité Eje-
cutivo, su perfode de permanencia en los cargos es de dos afios
con posibilidad de reeleccifn, La cbligacién principal de este
comit® es la de velar por al manejo adecuado de los recurses pro-

pios de la sociedad y por el cumplimiento de las cobligaciones de



la misma, informando oportunamente en la asamblea general del es-

tado econdmico gue guarda la sociedad.
.

Patrimonio Social y Fondo de Solidaridad Social

El patrimonio de la sociedad estd comhuesto por las
aportaciones de los socios y por les recursos donados a la orga-
nizacidn por terceros.

El fondo de solidaridad se forma con la parte proporcio

nal de las utilidades que acuerden los socios aportar al mismo.
Las Autoridades Competentes

las sociedades de sclidaridad social deben rendir infor
mes sobre su funcionamiento a la Secretarfa de ia Reforma Agraria
y a la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social, las que tienen

facultades para revocar la autorizacifn de funcionamiento,

Aspectos Fiscales

Este tipo de organizaciones puede estar exenta del régi
men del Sequro Social obligatorio, si asf lo decide el Ejecutivo

Federal,

Con respecte al impuesto sobre la renta, la Sociedad de
Solidaridad Social, al igual gque la cooperativa, est8 exenta de

este tipo de Impuesto y debe cumplir con las mismas obligaciones.

Relaciones Econfmicas

las sociedades de Solidaridad Social son sujetas de cré



dito de las instituciones nacionales de crédito.
Observaciones

Este tipo de organizacidn no es propia para enfrentar-
el problema de la vivienda, pues desde las rafces de la misma Ley
gue la requla (Art. 14), se establece una limitante al prohibir
la contratacifn de trabajadores asalariados. De todos es sabido
que en el proceso constructivo de la vivienda se requiere la par-
' ticipacibn de personal capacitado para cumplir con las disposicio
nes legales en materia de construccién, y para construir con los
-:equisitos tfcnicos y de seguridad mfnimos.

Una desventaja que se puede apreciar en este tipo de so
ciedad es su excesiva dependencia de la Secretarfa de la Reforma
Agraria y la Secretarfa del Trabajo y Previsifn Social, lo que
puede traer como consecuencia la pérdida de independencia y auto- .
nomia en la misma organizacién, que sonh elementos b&sicos para
una adecuada autogestidn,

Por otra parte, en opinifn de algunas organizaciones,
ent este tipo de sociedades se d4 una excesiva centralizacién en
los Srganos de direccidn, lo gque puede prestarse a la préctica

del autoritarismo y la corrupcién,

2.4.3 La Asociacién_Civil _(33)

Los principios fundamentales a los que deben sujetarse
las Agociaciones Civiles se encuentran contenidos en su propia

definicifn que aparece en el Artfculo 2670 del C6digo Civil y



gque plantea lo siguiente:
“Cuando variecs individuos convienen en reunirse, de ma-
nera que no sea enteramente transitoria, para realizar
“un fin comdn que no esté prohibido por la Ley y que no
tenga carficter preponderamente econfmico, constituyen

una asociacién”

Las asociaciones se rigen por sus estatutos, los cuales
deben estar inscritos en el Registro Plblico,

El poder supremo de las asociaciones esti representado
por la asamblea general, la que debe reunirse en la época fijada
por los estatutos o cuando asf{ lo requiera por lo menos el cinco

por ciento de los ascciados.,
Facultades de la Asamblea

- Decidir sobre la admisién y exclusién de los asocla-
dos.

= Decidir sobre la disolucifn anticipada de la asocia-
cién o sobre su prérroga por‘is tiempo del fijado en

" los estatutos. '

-‘Nombrar a los miembros de las comisiones de trabhjo

" creadas para cubrir cada etapa del programa habitadig
nal. V

- Revocar los nombramientos heches.

- Décidi: sobre los dem&s asuntos que le encomiendan

los estatutos.



Derechos de los Socios

- Cada miembro de la Asociacién Civil cuenta con voz y
con votoc en las asﬁmhleas generales.

- Los socios tienen derecho de vigilar las cuotas de
ahorro que .se destinen al cumplimiento del objetivo

de la asoclacién.
La Disolucién de las Asociaclones

Las asociaciones ademfs de las causas previstas por los
estatutos, se extienguen:
- Por consentimientc de la asamblea general,
- Por haber concluide el tBrmino fijado para su dura-
cibén o por haber conseguido totalmente el cbjeto de
su fundacifn.

Por haberse vuelto incapaces de realizar el fin para

el que fueron fundadas.

- Por resolucién dictada por autoridad competente.

En caso de disolucién, los bienes de la asociacibn se
aplicardn conforme lo determinen los estatutos, ¥y a falta de dis-

pesicién de estos, segldn lo determine la asamblea general.

Aspectos Fiscales y Obligaciones

En términos generales, son los mismos expuestos en el
punto 2.4.1., pues tanto las cooperativas de viviepda como las

Asoclaciones Civiles creadas con el fin de obtener un financia-



miento para solucionar el problema de la vivienda son personas mg

rales sin 4nimo de lucro.
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2.5 - La Asocilacién Civil como opci&n Organizacional.

Las organizaciones soclales se manifiestan bdsicamente
a través de dos tipos de estructuras orginicas que condicionan
las formas de participacién social de grupo:
a) La estructura Vertical: es el modelc tradicional:
Presidente, BSecretario, Tesorero Titular y Suplente,
b} Estructura Horizontal: distribuye en forma m&s demo-
critica las responsabilidades y obligaciones de sus
miembros, pues en este tipo de estructura prevalecen
las comisiones de trabado, por ejemplo, comisibén de

organizacién, finanzas, prensa, apoyo técnico, etc.

Estas y otras comisiones dependerin del tamafio y de las
necegidades y objetivos de la organizacifn.

Una organizacidn con estructura org&nica horizontal pro
picia una participacién mayor de su base, no sblo a nivel de toma
de decisiones, sino tambifn en el trabajo cotidiano. Esto es muy
importante porque entre mayor sea la identificacién de los sotios
con los objetivos de la organizacién, mayor serf la posibilidad
de &xito de la misma,

La estructura horizontal se puede lograr mediante la for
ma juridica de Asociacidn Civil, garantizandose la participacién
de los miembros de la ascciacifn en cada una de las etapas en que
se divide un programa habitacional.

La Asociacibn Civil es una de las opciones mis senci-

1las y accesibles de organizacifn y constitucién legal para los
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grupos. sociales. En este sentido, la Asociacidn Civil representa
la forma primaria de agrupacidn reconocida por la Ley Mexicana.

El fin o los fines que la Asociacifin Civil se plantea de
ben encaminarse hacia el mejoramiento personal de sus asocilados.
En este sentido, resulta totalmente factible que un grupo se cong
tituya en Asociacifin Civil para obtener un crédito que le permita
adquirir, urbapizar 9/0 construir sus viviendas a través de un £i
nanciamiento.

Como se comenta en el primer capftulo de esta tesis, el
problema de la vivienda afecta principalmente a la poblacién de
niveles scciveconSmicos bajos (mds del 50% de la poblacifn mexica
nat. Esta masa poblacional tiene como finica opcidn de solucionar
dicho problema mediante la obtencidn de un financiamiente otorga~
do por la Gnica institucifn en México que presta dinero a pobla-~
aidn con ingresos menores a 2.5 veces el salaric mfnimg -el
FONHAPO (*}- la cual para ser sujeto de cr&dito debe adoptar una
forma jurfdica que convenga a sus intereses,.

La Asociacifn Civil es la forma organizativy recomenda
da por el Fideicomiso Fondo Nacional de las Habitaciones Popula-
res (FONHAPO) para tramitar y obtener financiamiento.

hAhora bien, para ello es hecesario gque la AsociaciSn
Civil cubra una serie de requisitos iniciales:

- Prevea en sus estatutos la posiblidad de contraer pa-

sivos, es decir, de cbtener créditos y a su vez sefia-
le el nombre de las personas que estin facultadas pa-

ra solicitarlos y tienen la obligacién de pagarlos,

{*) Ver punte 4,2.2
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b} Plantee dentro de sus fines y en sus eastatutos la
dotacifin de vivienda para sus asociados.
c} Cuente cuando menos con 100 integrantes, ya que esas

son las acciones minimas que financia FONHAPO.

Ademfs, es importante sefialar que muchas organizacio-
nes prefieren la forma jurfdica de Asociacién Civil por conside-
rar que 6sta garantiza la independencia polftica de la organiza—
cién.

Por las razones antes expuestas,'lé Asociacidn Civil
se constituye en una opcién organizacional- atractiva ﬁara las or
ganizaciones comunitarias que decidan enfrentar él problema de la
vivienda mediante formas jurfdicas contemglndag por las leyes

mexicanas.



3. LA CONTADURIA Y SU APORTACION A LA

SOLUCION DEL PROBLEMA OE LA VIVIENDA,
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3. LA COX “DURIA Y SU APORTACION A LA SOLUCION DEL

PROBLCMA . LA VIVIENDA
3,1 Introduccién

51 se observa superficialmente la relacifin que existe
entre la Contadurfa Plblica y el problema de la vivienda se puede
llegar a la conclusifn errénea de que: o es muy débil o no exis-
te. Habrd algunos que piensen que dicha relacifn se d3 en la me-
dida en que los contadores forman parte de las entidades que pro-
mueven la construccién de vivienda en México.

Esa apreciacifn limitativa tiene su fundamento en la
formacifn pragmftica del Contador PGblico, que le impide visuali-
zar la realidad desde un punte de vista critico y lo incapacita
para formular alternativas de cambio gue conduzcan a la solucién
de problemas soclales (*).

El Contador PGblico generalmente no contempla como una
opcibén de desarrollo profesional el trabajo con las organizacio-
nes sociales entre las cuales estfn aquellas que se organizan pa-
ra enfrentar el problema de la vivienda. Su formaciSn estd orien
tada hacia el desempefio profesional en despachos, empresas priva-

das, empresas p@blicas y la docencia.

{*) ta ftica social actual hebasa a £a &tica progesional de £a que fanfo hablan
Los Conifadones Phblices, Lo que obliga a estos a hacer un neplanteamiento
de La funcifn &tico socdaf de £a Contadurnia.

Ent La actualidad £a &tica seciak componta dos funciones conrelativas y com-
plementanias: la funcddn Crltica; - la Funcddn de Fundamentacifn,

la funcidn erltica se propone el andlisis y el desentraiamionts de la es-
truetura real de £0s compontamientos humanos en el seno de una sociedad, fo
gitimados y acgulndoadgon un A{stema de normas, tiom .
La funcidn gundamentadonra complementa a {a an‘erfor, ua cue e pot ob-
jetg ez.pnegenﬁwmopcionea é?fotuc&ﬁla Los pﬁ%t%eﬁmgcﬁbznauumﬂaa a tha-
vis del anflisis objetivo nenlizado en La funcidn anletlon, ..o.evesevvanes



Sin embargo, la Contadurfa Pdblica forma individuos con
conocimientos técnicos cuya aplicacién no se puede limitar a los
cuatro campos antes mencionados, dado que en las organizacicones
sociales el Contador Piblico cumple funciones similares a las que
puede desempenar en la empresa privada, con la diferencia de que
apoyando a las primeras, contribuye a la solucién de ﬁroblemas
comunes a la sociedad en general.

Se puede afirmar entonces que la Contadurfa aporta he-
rramientas especificas a la solucién del problema de la vivienda
en la medida en que los contadores conoZcan la realidad del pro-
blema y utilicen sus conccimientos en el apoyo a las organizacio-
nes gociales nacidas con la finalidad de enfrentar esﬁ necesid#d

primaria del ser humano.

{*] Es decin, pana que £a Contaduria cumpla una funeidn &tico sccial debe ama-
Lizan crlticamente su realidad -que es fa nealidad de fa socledad en L2
cual se aplica~ y deteaminan hasta que puito puede contribuir a fa sofu-
cifn de Los probfemzs que afectan a dicha scciedad {34}.



3.2 Actividades Profesionales del Contador Piblico

Las actividades desarrcladas en la actualidad por el
Contador Pfiblico trascienden las meramente contables, pues sus cg
nocimientos, habilidades, experiencias y desarrollo continuo, lo
capacitan para realizar trabajos de muy diversas fndoles, dentro
de las entidades econfmicas., Hoy en dfa el contador desarrolla
labores de planeacifn financiera, mercadotecnia, implantacién de
slstemas y procedimientos, relaciones pQblicas, formulacifn y eva
luacién de proyectos, etec.,; como profesional independiente su in-
tervencién en las empresas se df como consejero, asesor, organiza
dor, auditor, consultor, etec,

A nivel macroeconfmico el Contador PGblico efectfa apli
caciones de las técnicas modernas de administracifn, informética,
presupuestos, contabilidad administrativa ¥y gubernamental, etc.

Con el desarrcllo de estas actividades el profesional
de la Contadurfa contribuye a incrementar la eficiencia en las
operaciocnes de las unidades econfmicas, tanto del sector piblico .
como privado.

El contador pfiblico de acuerdo a sus conocimientos, ex-
periencias y habilidades, puede ofrecer sus serviciocs en las si-

guientes Sreas (35)1

al Organizacifin

En este aspecto, su labor estf orientada a la estructu-

racién de planes que van a ser aplicados y seguidos dentro de las

empresgsas paras



-

1

Estaklecimiento de sistemas administrativos.
Establecimiento de sistemas contables.
Establecimiento de sistemas de contrcl interno.

Reorganizacién de empresas.

b) Administracifn de Empresas

En planeacifn de actividades.

Sistemas bisicos de operaciones.

Organizacibn y direccifn gerencial,

Administracién de personal, sueldos y salarios.
Proyeccit6n de la empresa en: compras, ventas, finane-
ciamientos, régimen jurfdico y control estadiscico.

Control de la producci®n y control de inventarios.

c) Finanzas

Planeando, dirigiendo y evaluande los resultados de las

operaciones

monetarias de la empresa ent

Elaboracién de plan financiero.

Control, liquidacifén de impuestos y seguros.

Custodia de fondos e inversicnes

Créditos y cobranzas.

Contahilidad general y de costes.

Auditorfa interna, externa, administrativa, operaci-o-
nal, sistemas y procedimientos, planes y presupuestos
Estructuracién, aplicacién, distribueifn y control

de capital.

Anilisis e interpretacién de estados financieras de



- la empresa.
- Evaluacién de proyectos de inversién,

= Reexpresisin-de estados financieros,

d) Agesorfa a la gerencla ent
- Posicién en el mercado.
- Recursos fisices y financieros,
- Organizacién y productividad del negocio.

= Relaciones humanas

Estrategias financieras y fiscales.

e) _ Auditorfia Financiera.
Al practicar el examen en loas estados financieros con

el objeto de emitir una opinién sobre elles.

£) Régimen Fiscal
- Tr8mites ante las auteridades fiscales,
- Estudios, planeacifn fiscal a corto plazo y a largo
A plazo.
- Consultas de tipo fiscal.
- Andlisis y evaluaciones de las obligaciones impositi-
vas.,
. - Dictamen de estudios financieros para efectos fisca-

les,

gl - - La Consultorfa
Adem8s de los servicios anotados anteriormente, el Con-

tador Plblico puede prestar servicios de consultorfa ent
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- Administracién de negocioﬁ%

.= Mercadotecnia.

- Formulacién y evaluacidn de proyectos de inversién y

desarrollo.

En Docencia e Investigacifn como:
- Catedritico a nivel profesional.

- Asesor de tesis,

Sinodal de exdmenes profesionales,-

Investigador en los temas referentes a la Contadurfa

Piblica o en aquellos que tengan relacibn con &sta.

Colaborador en la formulacién y modificacién de planes

y programas de estudio referentes a la profesibn.

Desempefiando funciones administrativae en institutos

y universidades.
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3.3 Campos de Accién de la Contadurfa Ptiblica (36}

La Contadurfa Pfiblica puede ser ejercida por el conta-
dor en el despacho profesional, en las entidades privadas, socia-
les y pdblicas, as! como en las instituciones de ensefianza supe-

rior.

al) En el Despacho Profesional.

Este espacio de desarrcollo profesional ofrece al Conta-
dor Pfiblico la posibilidad de prestar sus servicios en forma in-
dependiente ya sea individualmente o asociado con otros colegas o
con personas que ejerzan otra profesifn, constituyendo asf los
despachos multidisciplinarios. ODe esta manera el Contador con-
trata libremente sus trabajos y percibe una retribucién en forma

de honorarios.

b) En la Empresa Privada

La necesidad de informacifn financiera, registro y con-
trol, evaluacifn, supervisifn y fiscalizacifn de las empresas pri
vadas provoca la demanda de servicios del profesional de la Conta
durfa PGblica, lo que permite que €ste se contrate, en lo particu
lar, al servicio de éstas.

pe esta forma el Contader Pdblico ejerce su profesién
en entidades comerciales, industriales y de servicios.

Dentro de la émpresa privada el Contador se desempefia on
funcicnes tales cémo: Contabilidad General y de Costos, Auditorfa

Interna, Finanzas, Impuestos, Contralorfa, Prespuestes, ete,



pilk
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¢). ;7:.: En-la Adminigtracién PGblica

* El ejercicic profesional del Contador Pblicc al servi-
cio - del sector pUblico, en cualquiera de sus Smbitos de actuacidn,
constituye otra de sus actividades dependientes, ya sea como ser-
vidor p@blico de la Federacién, de los Estados o de les Munici-
pios.

Cabe destacar que el Estado ha elevado a rango legal la
vigilancia de los fondos pdblicos a través de la emisién de le-
yes, tales como las sigulentes: Ley de Presupuesto, Coﬁtabilidad
y Gasto POblice Federal; lLey Org8nica de la Contadurfa Mayor de
Haclenda; Ley Orgdnica de la Administracién P@blica Federal; Ley
General de Deuda Pdblica; Ley Federal de las Entidades Paraestata
lesr Ley Federal de Responsabilidades de los Sexvidores P@blicos;
etc, La creacidn de la Secretarfa de la Contralorfa General de
la Federacién obrié mayores posibilidades de desempeio de la

Contadurfa Piblica en el sector gubernamental.

d) En el Campo de la Investigacidn y la Docencia

Docencia e Investigacién, ambas actividades académicas,
constituyen otra alternativa para el ejercicio profesional de los
contadores pdblicos. El nimero cada vez mayor de aspirantes a la
profesién, requiere de los servicios docentes de Profesional de
la Contadurfa P@blica. ‘

La propia profesién reclama la bfisqueda de nueﬁas Yy me-
jores férmulas para su desarrollo, lo gue hace necesario promover
la investigacifn, contando con profesionales de la Contadurfa de-

dicados a esa activiad. Fl contador pfblico que se dedigue a la



investigacifn y a la docencia, requiere de: competencia cientfifi-
ca, competencia técnica, competencia acadfmica, capacidad de nro-
yeccibn social, capacidad de comunicacifn, estabilidad emocional,
capacidad crftica y &tica, espiritu de justicia, y cultura gene-

ral.

ey . . En la Empresa Social

En este tipo de empresa, el Contador PGblico cumple fun
cicnes similares a las que puede desempefiar en la empresa priﬁa-
da.

Las empresas sociales se conocen tambi&n con el nombre
de empresas de economfa de interfs general, empresas del sector
social de la economfa o empresas no lucrativas, Estas se caracte
rizan por ser de propiedadrcolectiva y estar bajo control de or-
ganizaciones sociales. Entre las mis conocidas se pueden citar:
las cooperativas, las asociaciones civiles, las sociedades de so-
lidaridad social, las tiendas sindicales, los ejidos colectivos,
las organizaciones de cré&dito ejidal, las empresas rurales propie
dad de comunidades o ejidatarias, y en general las empresas del
sector laboral del pafs,

La diferencia sustantiva entre la empresa social y la
privada esti dada'en el cardcter de la apropiacién, distribucién
y acumulacién del capital. Mientras la empresa privada tiene co-
mo f£inalidad la ganancia y la especulacifn sustentada en una eco-
nomfa de mercado que tiene como base la expoliacién del trabajo

asalariado, la empresa social busca resolver problemas comunes de



sus asociados -como en el caso del problema de la vivienda- y de
la sociedad en general; retribuyendc con justicia al trabajo y
produciendec bienes o servicios cuyos precios sean normalizadores
del mercado.

La diferenciacifn entre empresa privada y empresa so-
cial ha sido elevada, en M&xico, a rangc constitucional, mediante
decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacifn el 2 de
Febrero de 1%83.

El papel que juega el Contador PGblico en este tipo de
organizaciones es fundamental, pues &stas se debaten en condicio-
nes de desventaja dentro de la agresividad que caracteriza a la

economfa de mercado.



3.4 La Funcién Social de la Contadurfa

La Contadurifa Pdblica al establecer normas y procedi=
miéntos para la obtencién, revisidh y presentacién de informacién
financiera derivada de las operaciones realizadas por una entidad
econdmica con o sin fines lucro, cumple una funcidn social porgue
afecta los intereses genérales al servir de fuente de informacién
financiera a accionistas, administradores, trabajadores, proveedo
res, acreedores, entidades de crédito y gobierno.

Con el transcurrir del tiempe la funcidn social de la
Contadurla se ha enriquecido, pues del registro mec8nico por parti
da doble y la formulacidn de estados financieros expresados en
términos monetarios ha pasado a cumplir una funcifn administrativa
que conjuga lo cuantitativo con lo cualitativo para evaluar y ex-
poner datos referentes a la adquisicifn, disposicifn y agotamien-
to de los recursos materlales y humanos, a niveles micro y macro
econémico.

El desarrollo de lag fuerzas productivas -por accién de
la tecnologla, por calificacidn y divisifn del trabajo o por la
acumulaci8n del capital- ha obligado a la profesifn a modernizar-
se para atender las cambiantes neceaidades sociales y econSmicas
de las sociedades.

Puede afirmarse que con €l desarrollc de la Contadurfa,
la informacifn que 8sta genera tiende a socializarse, pues con la
proliferacisn de las sociedades anénimas, sociedades cooperativas
y demis organizaciones sociales, y con la importancia que adquie-

re la contabilidad a nivel macroeconfmico para la formulacifn de
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politicas gubernamenales, la incidencia de dicha informacisn co-
bija intereses cada vez mds generales. Lo anterior significa que
en lugar de disminuir ha aumentado la funcisn social de la Conta-
durla.

8in embarge, no existe un criterio homogénec acerca de
la funci&n social gue cumple la Contadurfa pPdblica en general y

la Contabilidad en particular.

3.4.1 Distintos_Enfogues

a} Enfoque Macro-Econémico (37).

Para los economistas Contabilidad Social es sin@nimo de
Contabilidad Nacional y su utilidad radica en que mediante esta
técnica se obtiene un registro sistematizado de los principales
hechos econfimicos originades por la actividad que desplieqguen las
entidades de una comunidad o sociedad.

Segin este enfogue, el nacimiento y desarrolio de la
contabilidad socifal se dif en Estados Unidos y en algunos pafses
europecs come consecuencia de la necesidad de disponer de infor-
macifn para conocer el funcionamiento del sistema econdmico en
la post-guerra, para asi enfrentar los problemas gue presentaban
la reconstrucciln y el desarrollo econdmico posterior.

Sogtienen los economistas que la Contabilidad Social se
compone de tres elementos fundamentaleg:

| - Sujetos o entidades econfmicas: Que son los que desa-
rrollan la actividad econfmica en un pafs. {Empresas,

unidades familiares o familias y gobierno en general).



- bbaéﬁos cconfmicos : Que pueden ser reales o financie-
'ros. Reales cuando se trata de objetos tangibles

creados o tomados por el hombre para satisfacer sus
necesidades; y financieros cuando se trata de instru-
mentos que proporcionan medios para adquirir esos hie
nés, tales como el dinero, bonos, titulos, etc.

- Transacciones econSmicas: Que es el establecimiento -,
de un sistema de cuentas que tiene por objeto agrupar
las transacciones de tal manera que presenten un cua-
dro significativo de la estructura de la economia de

un pais.

Por otro lado, consideran que la contabilidad social
forma parte de la ciencia econémica y que solc toma algunos ele-
mentos de la contabilidad general -tales como la partida doble,
los conceptos de cargo y abono, etc.- de la misma forma en que
los toma de la estadlstica y de otras disciplinas.

En conclusién, la funcidn social de la Contabilidad
segln eate primer enfoque es la de servir de materia prima. . para .

la formulacién de la polftica gqubernamental, que afecta, sin du-~-

da, al conjunto de la sociedad de un pafs.

b} Enfoque Micro-Econémico

Los contadores, por lo menos a nivel de cuerpos colegig'
dos, consideran gue la Contadurfa P@blica cumple una funcifn so-
cial en la medida en que contribuye a que la informacién social

de las empresas tenga las caracterfsticas de objetividad, relevan



cia, claridad, oportunidad, verificabilidad y uniformidad, para que-
la comunidad en general esté debidamente informada del esfuerzo

de las empresas por contribuir a la soclucién de los problemas del
pais (38), Sustentan su afirmacifn mediante la justificacién so-
cial de la empresa, pues la conceptualizan como la conjuncién de
capital y trabajo para alcanzar un objetivo ligado a la satisfac-
cién de las necesidades del hombre. Sefialan que para que upa em-
presa cumpla con su funcifn social debe contribuir al Producto ﬁg
cional Bruto.lPNB) mediante el valor econdmico agregadoc.

Por otra parte, consideran gque los impuestos son la for
ma efectiva mediante la cual las empresas aportan a la sociedad
una parte proporcional de la rigueza generada por ellas,

SitGan al Contador P(blico, o la direccibn, como ellos
le llaman, como un ente independiente e intermedioc entre el capi-
tal v el trabajo cuya funcién es asignar "al trabajo, al capital
y a la sociedad a través de sus distintas formas de organizacifn
lo que en rigor les corresponde (3%)" permitiendo asi que la em=-
presa responda a2 las obligaciones contrafdas con la sociedad que
le dio origen y de la gue se mantiene.

Sostienen gue es responsabilidad del Contader Pblico
cuantificar y divulgar las attividades sociales de las empresas,
lo que equivale a la promocién en implantacién de la contabilidad
social en todos y cada uno de los campos en los que se desarrolle
come profesional: como funcionario de las entidades emisoras de
la informacién social, como asesor, auditor externo o comisario,

educador, miembro de los cuerpos colegiados profesionales, etc.



Sin embargo, reconocen que hasta la fecha no se ha dado la impor-
tancia que merece la determinacién y divulgacién de la informa-

cién social {40).

c) Hacia un nuevo enfoque

La funcifn social de la contadurfa no puede limitarse
a la emisibn de informacifn financiera objetiva, oportuna, homogé
nea, uniforme relevante y verificable. 5i blen es clerxto que
esas caracteristicas en la informacién econfmica de las empresas,
emitida por los contadores p@blicos, es de hecho una contribucién
social por cuanto va dirigida a un sin nfimero de usuarios que
toman decisiones con base en ella, eso no significa que ah!i ter-
mine la funcién social de la Contaduria.

El Contador Pdblico ha asumido en la economfa de mercado
una posicidén claramente identificable al lado de los intereses
del capital, alejfndose automiticamente del otro elemento que da
vida a la empresa: El trabajo., Este es contradictorio por cuanto
el profesional de la Contadurfa pasa a asumir, sin el menor asomo
de critica, funcicnes propias del capitalista olvidfndose de su
condicidn de asalariado. Esa es la razén fundamental por la cual
la Contadurfa no tiene el alcance social que le corresponde.

cuando la Contadurfa PGblica se quita el ropaje del capi-
tal queda convertida en lo que realmente es: una t&cnica que con-
tribuye al aprovechamiento racional de los recursos materiales y
humanos de una sociedad. Esa es realmente su contribucién so-

cial.
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Para alcanzar la funcién social antes expuesta, la Con-
taduria Pdblica debe generar informacifén de uso colectivo gue con
tribuya a.la consolidacién social, ecconfmica y politica de las or
ganizaciones que tengan como objetivo la distribucién sccial de

ia riqueza y no la acumulacién privada de la misma.

3.4.2 La_Funcifin Social ante el Problema de la Vivienda

e A e e e L e . e it S S T e b B A P e e G e B A

De acuerdo a lo expuesto en el incisc c} del punto
3.4.1,, la Contaduria Plblica cumple su funcifn social cuande con
tribuye a la consolidacifn social, econfmica y polftica de las or
ganizaciones que tienen como chjetivo la distribucién social de
la riqueza.

las asociaciones civiles, las cooperativas de vivienda
y demds organizaciones creadas por la comunidad para combatir el
problema de la vivienda, estfn conformadas por el sector m&s ex-
plotado del pafs: trabajadeores de la grande, mediana y pequeha
empresa; trabajadores del servicio doméstico, pequefios propieta-
rios y subempleados, que en su mayorfa perciben ingresos no supe-
riores al salario mfnimo. Algunas de estas crganizaciones son
producto de procesos sociales amplios y encuentran en la vivienda
un problema.comﬁn gque crientado hacia un procesc autogestivo favo
raece proyectos tales com¢ los de consumo, educacifn, salud y tra-
bajo, que consolidan el proceso organizativo del grupo social.

81 la Contadurfa, a través de los Contadores Piblicos
pone al servicio de esas organizaciones los conocimientos o téc-

nicas contable —administrativas contribuye indiscutiblemente al



logre del objetive econSmico de las mismas.

La participacifn de la profesifn contable en los proyec
tos sociales es cada dfa m&s fundamental, ya que las caracterfsti
cas de la crisis actual afectan de manera determinante a las or-
ganizaciones sociales, por lo que requieren estructurar de la me-
jor manera sus escasos recursos mediente el proceso de planea-
cibn, organizacifn, direccién y control; proceso que para la im-
plantacifn de sistemas y controles sigue el Contador Plblico.

JCu8l es la participacién del Contador Plblico dentro
del proyecto de vivienda?

El contador se involucra en el proyecto en todas sus
etapas:

- En la formulacién del proyecto.

= En la negociacién del proyectc.

En la implantacifn del proyecto.

En la operacifn del proyecto.

En un proyecto de vivienda administrade por un grupe or
ganizado, la participacién del Contador Plblico puede darse desde
la misma formulacién del proyecto a través de su colaboracifn en
la elaboracién del estudio de factibilidad financiera del mismo.
Esto permite la elaboracidn del prespuesto de la obra y la deter-
minacién del costo por accifn y del costo total del programa.

Una vez que la organizacién conoce estos datos, puede decidir so-
bre la fuente de financiamiento m&s convenlente a los intereses

de sus integrantes, lo que posibilita la definicifn de las tablas



- 89 -

de amortizacifn del crédito sujetas a la restriccibn de la capaci
dad de pago del grupo.

El Contador Pfblico tambifn se imwolucra en la negocia-
cifn del proyecto ante la institucién financiera con el fin de
sustentar y justificar con sus recursos técnicos la propuesta £i-
nanciera del qruﬁo. Dicha sustentacién puede hacerla con base en
la evaluacifn social del proyecto; vali8ndose de indicadores que
determinen el nivel de empleo a generarse, la solucibn al déficit
de vivienda, la contribucifin a resolver los mfnimos de bienestar
de la comunidad, la dinamizacibn de la economfa local y la contri
bucién a las metas institucionales para reqolver el problema de
la vivienda.

En la implantacién del proyecto =que implica la defini-
cién y el disefio del sistema de informacibn financiera y de los
controles administrativos a desarrollarse en el nivel operativo
del programa=-, en el anfAlisis econSmico de las adguisiciones de
equipo y herramienta, en la evaluacifn de subcontratistas, en la
verificacién de que los gastos de instalacién se sujeten a lo pre
supuestado y en la definicién de le eafructura orginica del pro-
grama de vivienda.. También en esta etapa.len el registro y con-
trol de los eventos econSmicos que se generen,

‘En la etapa operativa, el Contador establece los meca-
nismos para un adecuado conocimiento y manejo del sistema de in-
formacién financiera, verifica los controles y supervisa los regis
tros efectuados por el personal responsable de su ejecucibn.

Verifica y adecfia el manejo financiero con el avance de obra esta-
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bléciéndo una relaciSn directa con la coordinacién técnica de la

Esto dltime lo logra a través de la elaboracifn del flujo

de ministraciones o estimaciones -mal llamado flujo de efectivo

por parte de FONHAPO-.

El Contador Pdblico deberd imponerse como una obliga-

cién lo siguiente:

- Generar y entregar los estados financieros bdsicos
del programa de vivienda para que la toma de decisio-
nes por parte de los dirigentes de la organizacifn so
cial est# basada en un éenfoque al cual no estdn acos-
tumbrados: el de la informaciSn financiera.

De esta manera, contribuye a formar una cultura conta
ble que permita a los dirigentes consclidar proyectos
econémicos que momentAneamente se derivan de un pro-
grama de vivienda -relativamente grande- administrado
por una organizacifn social, Tales proyectos -que
complementan al que les dio origen- pueden ser, por
ejemplo, el establecimiento de tiendas de abasto po-
pular, tortillerias, mercados, empresas de transpor- .

te, granjas, escuelas, etc.

La capacitacidn orientada a dos niveles cualitativa-
mente diferentes: el nivel estratégico y el nivel ope
rativo., El primer tipo de capacitacién debe ser en-
caminado hacia los dirigentes de la organizacifin ﬁara
- que puedan interpretar la informacién financiera geng

rada y asf tomar las decisiones que mis convengan a



los intereses de los miembros del grupo.

La segunda parte de la capacitacifn -en caso de ser
necesaria- debe ir orientada hacia quienes estin di-
rectamente involucrados en la operacisn diaria del pro
ceso constructivo, tales como, auxiliares de conta-
bilidad, almacenistas, encargados de compras, cajerc
(a}, etc. Este tipo de capacitacibn puede ser persona

lizada o en grupo.

Desarrcllando estas funciones, el Coptador Pdblicoc cum-
ple verdaderamente con una contribucidn social, pues apoya el de~-
sarralle de crganizaciones gue representan los interses de los

sectores mis desprotegidos del pais.



3.5 La Funcifin Estratégica

La Contadurfa POblica cumple una funcifn estratégica en
el desarrollo de un programa urbano y de vivienda promovido . por
una organizacién social, pues participa activamente en la evalua-
cién de las condicionantes internas y externas (ver capftulo 4)
que determinan el proceso constructivo de una obra. De esta for-
ma contribuye a la definicidn de la estrategfa a sequir a efecto
de optimizar la aplicaci8n de los recursos humancs, materiales y

financieros.
3.5.1 De_Qrganizacifn

En funcién de la capacidad organizativa del grupo, del
conocimiento de los cbjetivos y alcances que la organizacién per-
Bigue a través del programa de vivienda se deberd establecer la
estructura administrativa de organizacifn que permita el adecuado
flujo de informacién y de control tanto en los niveles operativos
como de decisisn estratfigica de la organizacién dados por la
asamblea general y el consejo o comit8 ejecutivo. En eate senti-
do, el Contador P@blico, con sus habilidades técnicas y profe-
sionales, debe époyar el desarrollo de esta funcidn, para lograr
una estructura administrativa adecuada a las restricciones de la

propia organizacifn y al tamafio de la obra.



3.5.2  De_Administragin

Habiendo definido la estructura oréanizativa adecuada -
al tipo de programa a desarrollar deberf establecerse los mecanis
mos, procedimientos, polfticas y normas gue permitan una adecuada
ejecucitn de las operaciones relacionadas con el programa de vi-
vienda a fin de lograr los cbjetivos y alcances establecidos por
la organizacién. De esta forma se previenen y eliminan las posi-
bles p8rdidas que pudiesen originar la inexperiencia y el involu-
cramiente de los dirigentes en las actividades operativas del pro
grama.

En este aspecto, el incolucramiento del Contador PGbli~
co es Iimportante a £in de definir conjuntamente con otras discipli
nas los procedimientos administrativos gue permitan el flujo ade~
cuado de las operaciones entre las distintas &reas responsables
de la operacifn del programa, deslindando y dejando en claro las
responsabilidades a hiveles operativos y de direccidn y control,
de tal manera que este planteamiento sea ¢oherente con la eatruc-

tura organizativa establecida.

3.5.3 Financiera

ot e e et ke e

El conocimiento de las fuentes de financiamiento inter-~
nas y externas que permitan hacer una adecuaia mezcla de recursos
financieros podrd favorecer la instauracifn de una estrateqgia que
permita fijar el menor costo fimanciero a la organizacifn. As{

mismo, el conocimiento de la operacién financiera del programa ur



bano ylde vivienda, de la tramitacién de los recursos y-de las con
diciones de aplicacién de estos a la obra, serdn los puntaos de
partida para la formulacidn del plan financierc de la construc-
cibn.

A efecto de implementar la estretegia financiera para
el programa de vivienda, el Contador Pdblico debe tener un cono-
cimiento claro y objetivo tanto de las fuentes de financiamiento,
como de la capacidad econSmica del grupe y de la programacifn de
los regursos financieros en la obra. Esto implica el entendimien
to de la.relacién existente entre el programa de obra, el flujo de
efectivo y el calendario de ministraciones del crédito.

El desarrollo de los temas ahtes expuestos, se encuen-

tra comprendide dentro de los siguientes capftulos,
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4, LA ESTRATEGIA ORGANIZATIVA PARA UN PROGRAMA DE VIVIENDA

ADMINISTRADO POR UNA ASOCIACION CIVIL.

4,1 La Organizacifn de la Construccién

Cualquiera que sea el modelo organizativo adoptado por
una asoclacién civil u btro tipo de grupo social que pretenda lle
var a cabc un programa de vivienda, debe partir de la premisa de
que exlsten condicionantes internas y externas que determinan la
estrategia a seguir durante el proceso constructivo. E1 8xito o
fracaso de dicha estrategia restlta como consecuencia del manejo
que se d& de los recursos materiales y humanos de que dispone una
organizacifn, asi como del tiempo que dure el proyecto y de la
claridad y compromiso de los miembros de la misma para con los ob
jetivos que le dieron origen.

Las condicionantes internas, que son las determinadas
por el propio grupo social (ver'punto 4,3), actGan en forma inter
dependiente y dialéctica con las impuebtas desde el exterior por
el sistema econfmico del pafs y particularmente con las impuestas
poxr la entidad financiera, en este caso FONHAPO.

Antes de iniciar los trabajos de una construcecifn, el
grupo sccial promotor, en este caso la asoc;aci6n c¢ivil, debe co-
nocer claramente las limitaciones internas y externas del proyec=
to, pues &stas son determinantes para el desarrcilo futuro de la
obra.

"Como condicionantes externas, o ajenas al grupo, se en



tienden aguellas situacilones, reglas o normas gue dicta el funcio
namientc del organismo financierc (FONHAPQ) y el desarrollo tecno
l6gico imperante que impone procedimientos constructivos, materia
les y f ormas organizativas del trabajo priactico (41}".

Las polfticas en materia de vivienda impuestas por el
Estado, a través de los distintos organismos gue lo componen, tam
bi&n se convierten en condicionantes externas, pues un proyecto
de vivienda promovido por una asociacién civil no se puede sustra
er, por ejemplo, a lo dictaminado por la Secretarfa de Desarro-
llo Urbano y Ecologfa (S5EDUE) en materia de vivienda. Por otra
parte, el manejo de la polftica econfmica -incremento o reduccién
del gasto pGblico, contrel de la inflacifn, aumento de las tasas
de interés, disminucién de los salarios mfnimos reales, etc., es-
timula o reduce las posibilidades de E&xito de un proyecto de vie
vienda.

Algunas de las condiciones externas son f4ciimente de-
terminables, principalmente las impuestas por la entidad financie
ra, las otras van incidiendo sobre el proyecto.durante el desarro
llc del mismo. Por esa razén, las organizaciones sociales deben -
auxiliarse de especialistas que aporten sus conccimientos v favo-
rezcan el planteamiento de una estrategia organizativa acorde con
la variabilidad gque caracteriza a la economfa mexicana, para asft
planear con mayor posibilidad de 8xito la ejecucifn de una obra.

Las condiciones internas son producto de la modalidad
organizativa adcptada por el grupo soclal -asocjacifn civil en

este caso-, de los objetivos finales que se ha planteado la orga-



nizacién y de las particularidades de sus agremiados. Este tipo
de condicionantes se caracterizan por su altc grado de especifici
dad, pues cada grupo promotor es potencialmente distinto; sin em-
bargo, en relacién a la organizacifin para la construccién, exis-
ten algunos aspectos generalizables a todos los casos. Esos as-
pectos son los tratados en el punto 4.3

A continuacifn se presentan los aspectos mds importan-
tes que caracterizan la opcifin mis viable de financiamiento para
las organizaciones promotoras de vivienda popular, pues como se
coments, es &sta la condicionante externa mfs determinable y de-

terninante,



4.2 . .+ El Financiamiento

4,2.1 Fuentes de Financiamiento

i s S e O D g B o S

Si bien es cierto que existen en el pafs diversos fon-
dos creados por el Estado para promover la construccibn de vivien
da, tales como: INFONAVIT, FOVISSSTE, FOVI, FOVOMI, etc., estos
tienen un "mercado cautiw" para las viviendas gque construyen, el
tual se caracteriza por poseer un ingreso medio y permanente , es
decir, los planes de vivienda que promueven estdn orientados a
los asalariades al servicio de la iniciativa privada y del Esta-
do.

Las organizaciones sociales tales como las asociacicnes
civiles, cuyo ocbjetivo es resolver el problema de la vivienda no
pueden optar por ninguno de los programas promovidos por los fon-
dos antes mencionados, pues sug integrantes no forman parte del
ya sefialado mercado cautivo y por lo tanto deben buscar otras

fuentes de financiamiento,

4.2.2 El_FONHAPO como_Alternativa de Financiamiento para las

e Dy e A e o e O e

La formulacién de una estrategia organizativa para un
programa de vivienda administrado por una ascciacibn civil contem
pla come un factor fundamental la obtencifn del financiamiento,
pues sin 8ste la posibilidad de concretar su proyecto de vivienda

se reduce consjiderablemente por la escasez de recursos que predo-
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mina entre los que neormalmente son miembros de este tipo de orga-
nizaciones. ‘

En este sentido, la alternativa financiera que resulta
viabie para 105 grupos organizades de escasos recursos es el Fi-

deicomise Fondo Nacional de las Habitaciones Populares (FONHAPO).
¢Qué es y como opera FONHAPO?

El FONHAPO es un organismo del Gobierno Federal -consti
tuido por Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Oficial de
la rFederacibn el 2 de abril de 1981, y modificado por acuerdo pu-
blicado el 23 de enero de 1985-, que tiene como cbjetivo fundamen
tal, el atender las necesidades de vivienda de la poblacibén de es
casos recursos,

Es exclusivamente un instrumento financiero, es decir,
solo presta dinero, no construye ni urbaniza directamente, y ope-
ra en todo el pais.

Lag caracterfsticas de la poblacifin que atiende son:

a) No ganar m&s de 2.5 veces el salario mf{nimo del lu-
gar donde resida y pretenda adquirir una vivienda po
pular,

b) Bo tener otra propiedad.

¢} Tener dependientes econfmicos.

d} Ser sujeto de crédito.

Para el caso de los grupos organizados el FONHAPO tiene
zomo polftica nc financiar renos de 100 acciones y cuenta funda-

mentalmente con los siguientes programas:
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Lotes y servicios: Es decir, la asociacibn civil pue

. de obtener un créditoc para la adquisicifn de su te-

2)

3)

4)

5)

rreno o para la urbanizacisn con o sin adguisicién
de tierra.

Vivienda Progresiva: Comprende la construccibn de
pies de casa, es decir, un espacio de usos mlltiples
cocina y bafio, ‘considerado como el mtnimd habitable
por una familia y que le permita realizar la amplia-
cidn progresiva de su vivienda en la medida de sus
posibilidades.

Vivienda Mejorada: Implica la obtencifn de un crédi-
to para ampliar, rehabilitar y mejorar las viviendas
ya habitadas. Este tipo de programa tambié&n contem-
pla la posibilidad de la adgquisicidn de vivienda a
terceros por los propios inquilinos agrupados en or-
ganizaciones legalmente contituidas,

Vivienda Terminada: Financiamiento para la edifica-
ci6n de vivienda que, en un procasc Gnico de cbns-
ﬁruccién, cumpla con las necesidades de frea cons-
truida, privacidad y servicios.

Apoyo a la Produccién y Distribucifn de Insumos:
Consiste en el otorgamiento de un crédito para insta
lar unidades de produccifdn, almacenamiento, distribu
cifn y venta de materiales de construccién que apo-
yen la edificacifn o el mejoramiento de vivienda po-

pular.
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Para llevar a cabc los programas anteriores el FONHAPC

cuenta con varias lineas de crédito que se definen como sigue:

~ Estudios y Proyectos. Esta linea de crédito tiene las siguien-

tes modalidades:

Decumentacifn formulada con el propésito de darle sustento
técnico, socjal, financiero, jurfdico y administrativo a los
prbyectoa que serin propuestos al FONHAPO para su financia-
miento.

Capacitacién en el proceso de operacidn de los parques de ma-
teriales financiados por el FONHAPO,.

Los estudios cuyos prop8sitos sean la investigacién o el desa
rrollo de formas alternativas de organizacidn, mecanismos ju-
ridicos y financieros y tecnologfas aplicables a los progra-
mas del FONAHPO, ,

Financiamiento para la instalacidn y operacifn de Centros de
Asesorla que apoyen de manera integral, es decir, en lo finan
ciero, jurtdico, técnico, social y administrative, los progra

mas del FONHAPO desde su inicio hasta su finiguito.

~ Adquisicién de Suelo. Financiamiento para la compra de terre-

nos con el fin de desarrcllar programas de vivienda en un plazo

miximo de nueve meses, ¢ en el casc de vivienda mejorada, el £i

nanciamiento para la adquisicidn de inmuebles propiedad de ter-

ceros,

= Urbanizacifn. Créditos para la adecuacién del suelo dotando a

los predios, ya sean eh forma individual o colectiva, de todos
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o algunos de los sigujentes servicios p@blicos: agua potable,
drenaje, energfa eléctrica, alumbrado pdblico, pavimentacién,

guarniclones y banquetas.

=~ Edificacidn. Para la vivienda progresiva, es la construccién
de la estructura y delimitacifn de espacios con las mfnimas ins
talaciones y acabados que ofrezcan condiciones de habitabili-
dad en una primera etapa de la vivienda. En el caso del progra
ma de mejoramiento, incluye construcciones diversas de amplia-
cifn, rehabilitacifn, renovacifn y mejoramiento en las condicio

nes sanitarias,

- Apoyo a la Autoconstruccifén. Lfnea de cré&dito que opera en dos
modalidades:
+ La dotacidn de paguetes de materiales.
. La produccidn y distribucin de materiales (parques de'mate-

riales}.

Para los programas de vivienda financiados por el

FONHAPC los costos m&ximos por accifn son los siguientes:

- Lotes y Servicios. Hasta 600 veces el salarioc mfnimo regionai

diario de la fecha de contratacifn.

- Vivienda Progresiva, Hata 2,000 iecea el aalarid mIniho-gene--

ral diaric de la fecha de contrataéidn.

- Vivienda Terminada. Hasta 2,000 veces el salario mfnimo regio-

nal diario de la fecha de contratacién.
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Vivienda Mejorada. Hasta 1,150 veces el salario minimo regio-

nal diario de la fecha de contratacidn.

Apoyo a la Produccidn y Distribucién de Insumos. Hasta 310 ve
veces el salario minimo regional diario de la fecha de contrata

cién.

Estudios y Proyectos. Hasta 20,000 veces el salario minimo re-

gional diario de la fecha de contratacidn.

Para el Sueloque se adquiera para Programas de Vivienda, hasta
10,000 veces el salario minimo regicnal diario de la fecha de

contratacién, por hectirea.

Los porcentajes financiados por el FONAHPO son los si-

gulentes:

- Hasta el 100% del costo de la obra civil de los programas de vi
vienda, y el de lotes y servicios. En los casos en que el acre
ditadc no cuente con tierra y estudiocs y proyectos, y en los

¢réditos para adquisicifn de inmuebles, el fideicomiso da crédl

to hasta por el 95% del costo de esos Conceptes.

‘Para los Programas de Apoyo y Distribucifn de Materiales, fi-
nancia hasta el 90% del costo total a los grupos organizados y
hasta el 80% en el caso de otros acreditados -orcanismos de la
Administracién pPdblica Centralizada, Gobiernos de los Estados,
Municipios y Organismos de la Administracidn Phlica Paraesta-

tal e Instituciones Nacionales de Crédito~-.
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' Las condiciones crediticias establecidas por el
FONHAPO en sus reglas de operacién para 1987 se encuentran especi
ficadas en la Tabla N° l.anexa.

El FONHAPO establece que las reglas crediticias pueden
sufrir modificacionas, excepto en la tasa de afectacisn y el en-
ganche que se mantendrin siempre y cuando el pnréstamo otorgado en
veces salario mfnimo no rebase el limite establecido en veces sa~
larioc minimo éiario al momento de la contratacifn, Por otra par-
te, sefiala que una vez fijadas las condiciones de pago se calcula
r8 en forma definjtiva el tiempo en el gue se pagard el crédito.

Lag tasas de inter&s durante el ejercicio y la recupefg
cifn, estén implfcitas en el sistema y son iguales a los incremen

tos del salario minimo.
La Administracisén del Pinanciamiento

Es importante anotar que tanto los programas de vivien~
da progresiva, vivienda terminada, mejoramiento de vivienda y apo
yo a la produccidn y distribucién de materiales pueden realizarse
a través de empresas constructoras o mediante la incorporacifin de’
los miembros de la organizacién en la construccién y administra-
cifn de los recurscs.

Este trabajo estd hecho pensando en la segunda opcidn,
es decir, cuando los miembros de una asociacién civil deciden ad-
ministrar directamente los recursos econdmicos suministrados por
el FONHAPO, permitiendo as! la préctica autogestiva y favorecien-

do la distribucifn social de la plusvalfa. La administracifn di-
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recta del crédito por parte de la asociacidn civil trae consigo
las mismas ventajas anotadas en el punto 2.4.1 cuando se habl&
acerca de las cooperativas de vivienda.

Para que la asociacifn civil logre un manejo eficiente
del financiamiento debe conocer con claridad el funcionamiento
operativo del FONHAPO., Ademfs, es necesario que la propia organi
zacifn social efectfle una autoevaluacifin que le permita conocer
su capacidad financiera interna para poder medir el grado de de-
pendencia de los recursos externos. Lo anterior es muy importan-
te dado que en el transcurso del proceso constructivo, suelen sur
gir imprevistos tales como el retraso o la interrupcién del flujo
de recursos provenientes del FONHAPO, lo que ocasionaria retrasos
en la obra de no exitir una capacidad financiera interna generada
principalmente del ahorro de los miembros de la crganizacidn que
permita continuar con el proceso constructivo en forma ininterrum
pida.

Otro aspecto por el cual la organizacifn social debe
culdar la generacifén interna de recursos y su adecuada administra
ci6n, es el ocasionado por el factor inflacicnario gue caracteri-
za a la economfa mexicana, y en especial, a la industria de 1la
construccién. Normalmente los montos contratades en veces sala-
rio mfnimo con el FONHAPO, no permiten cubrir los alcances de
obra previstos en el momento de la contratacifn, ni siquiera to-
mando en cuenta leos escalamientes o incrementes al monto iniecial
contemplados previamente. Por esa razén, las organizacionas se

ven en la necesidad de solicitar incrementos al crédito inicial
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cambiande las condiciones financieras en perjuicic de la menguada
econcmia de los solicitantes de vivienda; o completar los alcan-
ces de obra iniciales con recurses propics., Esto va a incidir £i
nalmente en los plazos de page del crédito por cuanto el hecho de
inyectar recursos propios a la obra impide que el enganche y las
cﬁotas mensuales sean pagadas a tiempo, debido a que los recur-
sos son extrafdos precisamente de esos conceptos. Este aspecto
se ampliar& en el siguiente punto, cuando se analicen las condi-
clones que impone el propic grupo promotor dentro de la f ormula-

cién de la estrategia crganizativa.
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4.3 . Las Condicionantes del Gruﬁo social {43).

Cuando un grupo social ha adoptado la forma jurfdica de
Asociacifn Civil y decide enfrentar el problema de la vivienda op
tando por la posibilidad de generar un proyecto autogestivo a tra
vés de la administracifn del proceso de construccifn, debe asumir
responsabilidades que van desde la especificacifin del objetivo fi
nal de la ascociaci#in hasta la determinacifn de polfticas para la
asignacién de las viviendas, una vez terminadas.

Las concidicnantes internas mds importantes que determi
nan la estrategia organizativa para un programa de vivienda admi-
nistrado por una asociacién civil son:

- El objeto final de la organizacién.

- La disponibilidad de tiempc para incorporarse al tra-
bajo y la dedicacién real al mismo por parte de los
miembros de la organizacién.

- El grado de calificacidn en el trabajo que se va a
realizar y las necesidades de'qépacitacidn.

- La capacidad financiera propia del grupo social.

' = El valor que se le va a asignarlal trabajo desempeiia-

do en el caso de la aportacibn.

) El objeto final de la organizacién es importante en la
medida en que existen asociaciones que son producto de una lucha
m&s continuada y que han alcanzado niveles de madurez que les per
mite planterse la solucidén del problema de la vivienda awmo un §1§

mento coyuntural para alcanzar cbjetivos md&s amplios y a largo
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plazo. Este tipo de asociaciones se fortalecen durante el proce--
sc congtructivo Yy generan proyectos complementarios al ‘de la vi-
viendé, como pueden ser los de consumo, educacién, salud, trans-
porte y trabajo. La amplitud del objetivo a alcanzar por esa
clase .de agrupaciones, implica la concepcién de una estrate-
gia organizativa m&s participativa y con una visién mis objetiva
nc sflo del problema de la vivienda, sinc més bien de la crisis
soclo-econfmica en gue se encuentran inmersos la mayorfa de los
mexicanos.

La disponibilidad de tiempo para incorporarse al trabaio
y la dedicacisn real al mismo por parte de los miembros de la or-
ganizacién son dos factores a tomar en cuenta en la formulacisn
de la estrategia organizativa por cuanto estos son indicadores de
hasta qué punto existe identificacifn entre los intereses indivi=-
duales y los intereses de grupo, Ademfs, de existir una adecuada
capacitacifn -caracterizada por la especializacién en un trabajo
especifico- el proyecto se verd reducido en costos.

Normalmente, las organizaciones sociales carecen de los
elementos técnicos necesarios para cubrir con &xito un proyecto
de vivienda; esta situaci8n permite la vinculacién de grupos ase-
l sores (arquitectos, ingenieros, contadores, etc, ) que con su ex-
periencia en el &rea de la construccisn facilitan el desarrollo
del proyecto, pues ademis de su participacifin directa favorecen
la capacitacién de los miembros de la crganizacifn, para hacer
mis productiva su vinculaci8n al mismo. '

la capacitacifn no sblo se da en las labores propias
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de la construccifn, pues es en el Srea contable-administrativa
donde m&s se nota la falta de experiencia de los grupos socilales,
En este sentido la capacitacién, como se mencion$ en el capitﬁlb
anterior, se¢ da en dos aspectos: el operativo Q el estrat&gico,
encaminado a dar herramilentas a los dirigentes de la organizacién,
para la toma de decisiones.

Como urn proyecto de vivienda promovido por una organiza
elér social generalmente cuenta sole con dos fuentes de recursos
econémicos: los provenientes del financiamiento y los generados
del akorro interro, es fundamental conocer hasta qué punto la or-
ganizacibn puede soportar los retrasos en el flujo de recursos ex
ternos, para conservar el adecuado equilibrio que debe existir
entre insumos, trabajo, tiempo y liquidez. La claridad en este
‘aspecto favorece la concepcifin de una estrategia organizativa més
eficaz.

Por fltine, el valor que se le asigne al trabajo desem-
pefiade a manera de aportacidn es un punto importante de la estra-
tegia organizativa por cuanto &ste es uno de los c¢riterios que
norrmalmente toran en cuenta las organizaciones sociales para es-
tablecer el orden justo de asignacién de las viviendas. En la
préctica, los grupos organizados crean una comisién de trabajo de
nominada Comisi6n Técnica, la cual en coordinacién con el drea de
apoyo técnico-residentes de obra- distribuye y controla las ta-
reas a realizar por parte de los miembros del grupo. Esta misma
comisidn genera tablas de control de la mano de obra de aporta~

cidn en las cuales existen topes en horas de trabajo, acordados.
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previamente, a los que debe llegar cada miembro de la organiza-
cibén para cumplir asf con uno de los requisitos necesarios para
i’

la asignacibn de una de las viviendas, Mdemis, este es un elemen

tce fundamental para la determinacidn del costo total del programa

de vivienda.
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4.4 La Formulacién de la Estrategia vy el Programa de Obra

La F°E@Bl€5£§E_de la Estrateaia

- - ==y

"En conlusiSn, la estrategia de obra de un programa ur-
bano y de vivienda promovido por un grupo sccial y financiado por
el FONHAPO debe plantearse, en primer lugar, como resultado del

diagnbstico de la organizacién con base en los siguientes puntos:

1

La capacidad real de trabajo del grupo, en funcidn de los obje-

tivos y alcances gue la propia organizacién se ha fijado.

- El conccimiento de las reglas de operacidn del FONHAPO, en lo
referente a cantidades, condiciones y plazos de tramitacién de

los recursos financieros para la construccién,

- El conocimiento de las dos alternativas de contratacisn de la
ejecucidn de la obrat administracién directa y empresa cons-
tructora seleccionada por concurso, asf come las implicacicnes

que cualesquiera de las opciones representa para el grupo.

- En el caso de la nosible utilizacién de tecnologfas no conven-
cionales, el conocimiento de la existencia de eventuales reper-

cusiones econbmicas en el desarrcllo de la obra.

- La capacidad financiera propiadel gurpo con objeto de medir su
autonomfa, o dichc en otras palabras, su grado de dependencia

del financiamiento del FONHAPO.

En segundo lugar, a partir de una evaluacifn gue permi-
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ta medir la influencia e interrelaciones de aguelleos aspectos con
dicionantes de la ejecuciSn del crédito, con el objete de prever
cuales pueden ser las tendencias que sigan los componentes prinei
pales de la promocién: el grupo sccial, el FONHAPO y el proceso

constructivo" (44).

Una vez conocidos los factores condicionantes y de-
finida la estrategia se debe proceder a la estructuracién del pro
grama de cbra de tal forma que se logre la optimizacién de los re
cursos que se involucran dentro del proceso productiveo de la vi-
vienda.

Los factores a considerar son los siguientes:

- Las actividades a realizar

El tiempo

Los materiales

La fuerza de trabajo

La magquinaria, el equipc y las herramientas

Los recursos financieros y su administracidn.

1

Los factores antes sefialados se entremezclan en el mo-
mento de la estructuracifn del programa de obra y es labor de los
especialistas que asesoren a la organizacién social y de la orga-.
nizacién misma el lograr la mejor combinacifén de factores para
que la obra resulte con tilempos y costos Gptimos.

El contador Pblico esti involucrado en el proceso desde
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st inicio, es decir, desde la formulacifn de la estrategia hasta
la estructuracién, puesta en marcha y culminacifn del programa de

obra.
Lag Actividades a Realizar

En un programa de vivienda debidamente planificade exis
te una secuencia entre las actividades a realizar. Dichas acti-
vi&ades marcan la pauta al contador para la implantacién de un
sistema de Informacidn financiera que refleje los costos de cada

uno de los conceptos o actividades a realizar,

El Tiempo

En un programa de construccidn de vivienda la determina
cifn de la duracifn de un trabajo ya ligada al rendimiento de la
mano de obra, que tiene una relacién directa con la .modalidad 88
quida en la forma de pago.

En créditoe promovidos por grupos sociales, es posible
la incorporacifin de mano de obra de los propios socios de la or-
ganlzacifn, lo que sfignifica que los rendimientos son diferentes
en estos casos 2 lea que emplean solo manc de obra calificada.

Aguf, el Contador POblico participa en la planeacién,
organizaciln, direccisn y control de la mano de obra, tanto asala
riada como de aportacidn, para que la determinacifn de los costos

del programa se ajusten a la realidad.
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La Fuerza de Trabaio

La unidad de medicifn de la fuerza de trabajo es la jor
nada, que es el tiempo en horas que puede emplear un trabajador
por dfa,

La fuerza de trabajo necesaria en un programa de vivien
da depende, por una parte, de la cantidad de obra a realizar en
cada upa de las diferentes actividades programadas y, por otra,
de los rendimientos especfficos de los distintos grupos de traba-
jo. El Contador Pfblico con el apoyo de los técnicos de la cons-
truceidn (arguitectos e ingenieros), debe buscar mecanismos gque
le permitan cuantificar dichos rendimientos, de tal forma que
los dirigentes de la organizacidn tengan elementos de juicio sufji
cientes en el momento de tomar alguna decisidn relacicnada con la

fuerza de trabajo.

Los Materiales

Materiales y fuerza de trabajo se complementan para lle
var a cabo determinada actividad. Loslmateriales deben ser pro-
porcionados a la fuerza de trabaje en los momentos oportunos y en
las cantidades necesarias para gque la obra fluya de acuerde a lo
previsto.

En este factor, la presencia del Contador Pdblico es
afn m&s nctoria, pues estd presente en la planeacifn de los sumi-
nistros en cantidad y tiempo, con base en los recursos externos e

interros de la organizacidn.
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La Maguinaria, el Equipo y las Herramientas

La dotacifn de herramienta para una abra promovida y ad
ministrada por una Asociacin Civil, se determina en razbn a las
caracteristicas del sis;ema constructivo a emplear vy de la magni-
tud de las tareas a realizar. Este factor tiene una relacién di-
recta con el de la fuerza de trabajo pueé la ecantidad de herra-
mienta, maquinaria y equipo a utilizar depende de la mano de obra
programada.

Aunque la magnitud de ia inversifn de estos conceptos
tiene una incidencia muy baja en la integracifn del costo total
de la obra, la funcifn contable es la de planificar la inyeccisn
de recursos a la construecidn tomando en cuenta los reguerimien-
tos de este tipo de inversiones, Para esto, el Cdntader Pfblico
debe efectuar un estudic de Costo/Beneficio gus permita la determi-
nacién de la alternativa m#s conveniente entre comprar o arrendar
la maguinaria y el equipo necesarioc para llevar a cabo el proyec-
te. En caso de optar por la primera alternativa, el complemento
de la funcifin contable serd calcular la depreciacilin y efectuar
los registros correspondientes o controlar y cuantificar el costo

por el arrendamiento, en case de elegir la segunda.
Los Recursos Financieros y su Administracion

En los programas de vivienda promovidos por organizacio
nes sociales, este factor se convierte en el mds Importante una
vez que ha sido aprobado el financiamiento dado gue toda la pro-

gramacifn de las actividades a realizar se basan en el flujo



- 118 =

de 155 recurscs financleros. Por esta razfn, la vinculacidén de
los zrcfesionales de la Contadurfa Pdblica en este tipo de pro-
gracas es fundamental, ya que son ellos los gue Cuentan con la
formz2:-1i8n gue permite administrar de la manera m&s conveniente,
para los intereses de la organizacifn, los de por sf escasos re-
curscs con que &sta puede contax. Esta necesidad se hace més no-
toriz en una economia de mercado tan inflacionaria como la mexi-
cana.

Er, los dos capftulos siguientes, se presentarfn algunas
herrazientas s4sicas que puede aportar la Contadurfa pPdblica pa-
ra organizar y administrar adecuadamente un programa de vivienda

prermsvido por una organizacisn social, tratandose en este casc de

una rsociacifn Civil.
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5. LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE UN

PROGRAMA DE VIVIENDA.,



- 120 -

5. LA ORGANIJACION ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA DE VIVIENDA

5.1 Ia Administracifn de log Materiales

5.1.1  Concepto_ y Alcance de la _Administracidn del Almacén de

Materiales

Para los efectos del desarrollo de un programa de vivien-

da administrado por una organizacién social la administracién de

materiales es el conjunto de actividades que desarrollan los di-

rectivos de una organizacién para asegurar la existencia de mate-

riales para la construccifin del programa de vivienda en la canti-

dad, calidad y oportunidad necesarias, y a costos Sptimos,

La formulacién del &rea de administracifn de los materia-

les tiene

los siquientes alcancest

Definir las actividades y funciones que integran la ope
racifn y asignar loa recursos humanos y materiales nece
sarios.

Flanear y formular oportunamente los requerimientos de
materiales con base en el programa de produccifn de vi-
vienda en sus distintaa etapas,

Establecer los niveles de materjales adecuados que ase
guren la existencia de materiales en la calidad, canti-
dad y oportunidad necesarios,

Establecer y vigilar el sistema de almacenaje de exia-
tencias para la salvaguarda, custodia, distribuci8n,

acomgde y movimiento de los materiales.



- 121 -

~. Disefiar la documentacifn para controlar los movimientos
de existencias y definir el flujo de los mismos,

- Establecer medidas de control para identificar oportuna
mente materiales obsoletos, dafnados e inutilizables.

- Coordinar actividades con las 4reas relacionadas como
compras, residencia de cbray finanzas para vigilar e in
crementar la productividad en el manejo de los materia-

les,
5.1.2  Pplaneacién '

5,1.2.1 pefiniciSn de los Objetivos y Politicas de la Rdministra-

cién de los Materiales.

- Asegurar un nivel Sptimo de existencias de materiales
de acuerdo al programa de obra, con el fin de evitar
atrasos y altos costos en el suministro de materiales:
a la construccidn.

-~ Alcanzar un nivel adecuado de productividad sin compro-
meter en existencias una parte desproporcionada de los -

" flujos de efectivo de la organizacidn. )

- Contar con un sistema de almacenaje de materiales que

-permita la salvaguarda, custodia, distribucifn, acomodo

¢ entrega que generen un flujo de materiales adecuado

a lo planeado en el proceso constructivo,
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5.1.2.2 Disefio del Sistema de Administracifn de Almacenes a Ni-

vel de Flujo de Informacifn.

Toda organizacifn orientada a lograr un fin econfmico que
est8 determinado por la produccisn de un bien, en este caso "la
vivienda" como un satisfactor social, requiere para el logro de
sus objetivos del diseno de un procesc gue defina el flujo de in-
formacién y las distintas etapas que integran el aprovisionamien-
to y abasto de los materiales. Este flujo debe adecuarse al pro-
ceso programado, que invariablemente estd determinado por la rela
ciftn directa con el flujo de efectivo, los alcances y compromisos
de entrega de la obra con la institucién crediticia, en este caso
el FONHAPO.

A efecto de establecer las actividades y funciones genera
les para un sistema de administracifn de materiales se ha estable
cido un procedimiénto denominado Flujo Operativo de los Materia-
les, en donde, de manera enunciativa y no limitativa, se estable~-
.cen las freas, actividades y las formas que de manera general pue
den ser aplicables a cualquier programa de vivienda promovido por
una organizacifn social. Flujo Operativo que a continuacisn se

describe,
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' PROCED IMIENTO: FLUJO OPERATIVO DE LOS MATERIALES

HOJA : p-0 |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHAS
' MAYQ/B]
RESPONSABLE CODRD INACION ADHIRISTRATIVA SISTEMA:
ALMACENES Y

CONTABILIDAD

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMAS

f i e et e - i -

Residencia de Obra.

Almacén
(Almacenista}

Almacén
{Almacenista)

fesidencia de Obra

Residencia de Obra

Compras

o
-

.AL.

1.

INICIO

Tomando como base el monto anticipado por el
FONHAPO y el programs de obfa, elabora requl
sicién de compra de materiales, en original™
¥y una copia. Turna el original a los encar-
gados de compras y archiva la copia en un
cons?cutlvo. {Aetividad 5 de este mismo ma-
nual

Revisa perlddicamente las existenclas de
materiales y prepara un |istado de existen-
clas el G1timo dTa de cada semana, en crigi-
nal y copia.

Entrega el original del listado de existen-

cias a |a residencia de obra el mismo dfa

de su elaboracidn y archiva 1a copla en un

consecut ivo que permansce en el almacén.

. E1 listado de existencias se enumera en el
momento de su expedicidn,

Recibe del almacenista el original del Vista
do de existencias {e] Gltimo dfa de cada.se-
mana) y lo checa contra las necesidades de
materiales Impuestas por el programs de obra
y el avance real

Formula la requisfcibn de los materfales a
comprar (en original y 1 copia). Turna el
original a los encargados de compras y archi

.va la copia en un consecutivo,

. Con base en la requisicién de compra cotizan

y seleccionan al proveedor en funcién de pre

cios, tlempos de entrega y condiciones de pa-

go, segln las necesidades que se tengan del

material cotizado.

. Deben efectuar un minima de tres cotizacio
nes con proveedores de caracter{sticas ho-

magéneas.

REQUISICION DE
COMPRA (A-1)

LISTADO DE EXI5-
TENCLAS (A-2)

LISTADO DE EXIS-
TENCIAS (A-2)

LISTADO DE EX1S~-
TENCIAS {A-2)

REQUISICION DE
COMPRA {A-1).

COTIZACION {A-1)}
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Y

HOJA : A-D

FECHA: HAY0/87.

3

Encargado de Finan-
zas (Tesorero)

Compras

Residencla de Obra

Compras

.

Proveedor

mar la compra.

8. Informa sobre 1a existencia o no de recur-
sos o el ITmite de estos,

9. En caso de no existir lacapacidal financiera
para efectuar la compra de 1a totalidad de
los materlales requeridos, el o los encarga
dos de compras deben consultar a la reslden
cia de obra sobre las prioridades de los ma
teriales a comprar para impedir retrasos
significativos en el avance de obra,

. La declsién final sobre qué materiales
comprar debe estar a cargo SIEMPRE de '1a
residencia de obra.

0. Si no existen los recursos suflicientes para
comprar la totalidad de los materiales re-
queridos, recibe esta Informacién de parte
de los encargados de compras y reformula la
requisicitn de compra de materiales, de
acuerdo con el 1imite de recursos impuesto
por fimanzas,

1. Con base en 1a requisicién de compra de ma-
teriales elabora el pedido en original y Lre
coplas, que distribuye de la siguiente ma-
nera:

- « original: proveedor que corresponda
- copia 1: almacén
- copida 2:archivo consecutivo en compras
- copla 3:coordinador administrativo.

12. Recibe el pedido y envia el material en la
fecha solicitada. Entrega ademis la remi~
.&16n correspondiente, ep original y una co-
pia al almacenista.

b

(Slglas de 12 ori RESFONSABLE. SISTEMA:
ganizscion). "L ' COORDINAC 10N ADHINISTRATIVA i
SRS b . ALMACENES Y
i .\ coom et o P

pEhsii ";'PFHFEQ‘”'E“T° FLUJO OPERATIVO DE LOS MATERIALES. { CONTABILIDAD
‘ Sy .

AREA O PUESTO  ; ACTIVIDADES FORMAS
Comprasri : __‘f 7. Consulta con el jefe de finanzas s| existen | REQUISICION

el e o no los recursos suficientes para progra- {A-1)

FLUJO DE EFECTI
Vi,

REQUISICION
(A-1)

REQUISICION
{a-1)

REQUISICION
(A-1)

PEDIDO (A-3)

PEDIDO (A-3) vy
REM1S 10N
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HOJA : A-0

PR TR R S

) ; i _“ I
(siglasdeé la or

ganizacidn). -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . = - '
R S R SRR IR FECHATwayo/87.
RESPONSABLE: CODRD INACION ,AD‘HHIN_ISJTRA'I"IVA N SISTEMA:
‘ ' ' ALMACENES ¥

o

PROCEDIMIENTO:FLUJO OPERATIVO DE LOS MATERIALES

CONTABILIDAD

AREA O PUESTO ACTIVIDADBES FORMAS
Almacén 13. Recibe copia 1 del pedido de parte de com- | PEDIDO (A-3)
(Almacenista) © pras. : .
Almacén ‘14, Recibe el material solicitado al proveedor | PEDIDO (A-3)
{Almacenista) Junto con la remisiGn en arlginal y copla. | REMISION ¥

Checa con el pedldo correspondiente, que DIFERENCIAS EN
el material recibido sea e) correcto. MATERIALES REC!-A
RECOMENDACION: BIDDS (A-L),
€n el caso de 1a varilla, alambrén, malla -
y similares, el almacenlsta o su auxiliar
debe recurrir a la biscula mds cercana pa-
ra pesar dicho material.
En caso de existir diferencias en peso con
lo estipulado en la remisién, procede a
elaborar la forma Diferenclas en materia-
les recibidos en original y dos coplias que
distribuye as’T:
- €l original lo envia al proveedor
.~ La copia N® 1 a contabilidad junto con el
original de la Entrada a Almacén.
. ' - La copia N® 2 al archivo de almacén para
' formar un consecutivo.

Almacén 15. Una vez recibido el material y checado, REMISIDN ¥

(Almacenista) firma de recibido la remislén y explde una {| ENTRADA DE
Entrada de Almacén en original y una copia.] ALMACEN (A-5)
€l original para contabilldad y 1a copia :
para su archlvo consecutivo en almacén.

Almacén ) 16. Envia 1a documentacidn a contabilidad v a REMISION ¥
{Almacenista) proveedor, en el siguiente orden: ENTRADA DE

« Remisién firmada copia 1 para contabili- | ALMACEN (A-5)

‘- gEntrada de almacén original para contabi-

dad.-

tidad.

- pIférencias en materiales recibidos:
copla | para contabilidad

- Remisidon firmada original para el provee-
dor,




- 126

e

MANUAL DE-PRDCEDIMIENTO.S -

‘HOJA : A-O

FECHA: MAYD/B7.

{5iglas de la or[

RESPONSABLE: COORDINACION ADKINTISTRATIVA

ganlzaclén)

] PROCED {MIENTD; FLUJO OPERATIVO DE L0S MATERIALES

SISTEMA:
ALMACENES ¥
CONTABILIDAD

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMAS

Proveedor

Proveesdor

Caja’

Proveedor

B .} Cajero

17,

18,

19.

20,

1.

.Env{a a) cajero o cajera

" datos estén correctos.

—mo~flujo), hayan corregido oportunamente sif

Recibe e) original de la Remisién firmada

y elabora la factura correspondiente en

origina) y una copia.
En caso da haber existido diferencias en
tos materiales regibidos en obra, recibi
ré también la forma Diferencias en Ma-
teriales Recibidos que debe tomar en cuaq
ta para la elaboracibn correcta de la
factura,

ia facH
tura en original y una copia, anexando la
remisibén original firmada por el almacenis
ta, como constancia de que el materlal ya
se recibiS en ia obra.

Recibe Ia factura del proveedor y el origl-
nal de la Remisién firmada; emite el contra
recibo correspordisnte para que poster iomn
te el proveedor pueda cobrar.
= contra=racibo original para et prweadorl
- contra-racibo copia 1 para el archivo
consecutivo de ta Coordinacidén AdmlnistrJ
tiva.
Esta actividad se real iza- semanalmente
{ios dfas mifrcoles de las 13 a las 15
horss, en nuestro ejemplo}. Al recibl
ia factura del proveedor, en e}la se
snota elnémero de! contra-recibo al qu
correponde y la fecha de recibida, que
servird para elaborar e} Programs de
Pago Semanal.

Racibe del Cajero el contra-recibo original
que posteriormente ie permitird efectuar
el cobro.

Una vez reclbida la factura del proveedor,
la revisa para comprobar que todos los

Es importante che-
car que aquellos proveedores a los cuales
se tes haya notificado Diferencias en Hate~
riales Recibidos (actividad 17 'de este mlsj

REMISION FIRMADA
Y FACTURA PROVE]
DOR.

REMISION FIRMADA
¥ FACTURA
FROVEEDOR.

FACTURA PROVEE-
DOR, REMISION
FIRMADA ¥
CONTRA-REC ) BO
{AD-5)

CGNTRA-REC 180
(AD-5 )

FACTURA DEL
PROVEEDOR .

" Factura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA : p-p

FECHA: wavo/B7

ganizacibn),

(Siglas de 12 or| RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: FLUJO CPERATIVO DE LOS MATERIALES

"ALMACENES ¥

SISTEMA:

CONTABILIDAD

AREA O PUESTO

A

CTIVIDADES

FORMAS

Cajero

Cajero

Proveedor

Msestro de Cbra

Residencia de Obra

Almacén
{Almacenista)

Contabilidad

!
|
:

22,

23.

24,

25

6,

27.

28.

Si la factura del proveedor est correcta,
o5 decir, si coinclde en todo con los da-
tos de la remisibn y con las especificacio
nes técnicas del pedido, procede a enviar—
1a a contabllidad en original y copia, jun
to con el original de la remisién,

$i encuentra incorrecciones en Va factura
de! proveedor, entonces se le rechaza y 1a
regresa a éste pare correccibn.

Recibe del cajero (a) 1a fectura incorrecta
y la remisién correspondiente, la corrige
y la envla nuevamente al cajero (Actividad
19 de este mismo flu}o) para canjearia por
el contra-recibo definitivo,

Salicita al almacén los materiales necesa-
rios para desarrcllar las tareas programa-
das en obra.

Autoriza la salida de material de a!m{!cén

Entraga material a 1a persona autorizada
por la residencia de obra y elabora 1a for-
ma salida de almacén, que distribuye asf:
- orlginal, para contabilidad
- copia 1, para el archivo consecutivo de
atmacén.
Memks registra en el kardex 1s salida def
1os materiales,

Recibe del almacén 1a copia 1 de 1a remi-
sién .firmada de recibido, el original de la
entrada de almacén y la copia nilmero 1 de
la forma Diferencias en Materiales recibl-
dos {Actividad 16 de este mismo flujo).

Recibe del cajero {(a) factura del proveedor
en original y una copia, y 1a remisidn ori-
ginal (Actlividad 22 ds este mismo flujo),
Una vez recibidos los documentos de ambas

fuentes, 1os .contabiliza .y anota en el ori-

FACTURA PROVEE-
DOR Y REMISION

FACTURA PROVEE-
DOR ¥ REMISION

FACTURA PROVEE-
DOR Y REMISION

SALIDA DE ALMA-
CEN (A-6)

"SALIDA DE ALMA-
CEN (A-6)

SALIDA DE ALMA-
- CEN- {A-6)

KARDEX (A-7)

FACTURA PROVEE-
DORES, REMISION,
ENTRADA DE ALMA-
DEN (A-5), DIFE-
RENCIA EN MATE-
RIALES RECIBIDOS
{A-b4)

ginal de la factura 1a cuenta que debe car-
qarse en ¢| momento del! paao.
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{siglas de la ofr
ganizaclon)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F HOJA A-D

FECHA: wmaYD/87,

RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: FLUJO OPERATIVO DE LOS MATERIALES

SISTEMA:
ALMACENES Y
CONTABILIDAD

AREAVO PUESTO ACTIVIDADES FORMAS
Contabi 1 idad 29, Después de haber contabllizado los documen~| FACTURA
tos recibidos, turpa la factura original PROVEEDOR
‘ del proveedor al Cajero (a)
Cajero {a) '30, Recibe de contabiligad la Factura original | FACTURA
: del proveedor. PROVEEDOR
Cajero (a) 31. Archiva la facturs del proveedor - en el ar-| FACTURA
chivo de cuentas por pagar y programa su PROVEEDOR
pago, mientras se programan ios pagos.
Coordinaaor 12, Hace la Pregramacién de los pagos en fun~ FACTURA
Administrativo cién del tiempo que tenne la facturg en pn-| PROVEEDOR.
der de la organizacidn y el plazo de pago
otorgado por el proveedor.
C$joro 13, En funcidn del programs de pagos, alabora CHEQUE-POL1ZA
las pSlizas cheque codificando ~* segin la | CHEQUE {(C-1 )
instruccién de contabilidad {Actividad 28),
y sigue e trdmite de autorizacifn respec-
tlvo,
Proveedor 34, Efectia el cobro entregando el contra-reci-| CONTRA-RECIBO0
' bo original, que previamente habfa recibido| (AD-5)
{Actividad 20 de este mismo flujo)
tajero (a) 35. Canjea el clequepor el contra-recibo origli-| CONTRA-RECESD
nal, observando que el provesdor firme de | (AD-5)
recibido en la p6liza cheque, especificando| CHEQUE POLIZA
1a fecha, (c-1 ) CHEQUE
Cajero (a) 36. Recibe la pdliza-cheque firmada y anexa a POLIZA-CHEQUE
ésta el contra-reclbo y la factura para (c-1 ) '
1 turnar esta documentacién poster{ormente Y CONTRA RECIBO
a contabilidad. {Ab-5)
¥ FACTURA
Cajero (a} . - 37. Turna a contabllidad los sigulentes docu~ | popjzA-CHEQUE
‘ mentos ; (c-1
- pdliza-cheque original COKTRA-REC RO
- péliza-cheque copia | {(a0-5 )
! * - contra-rg¢cibo original FACTURA PROVEEDO!
.=-Factura proveedor original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I8 ¢ A-p
5! L ROC
FECHA: nayo/87
(Siglas de la of{ RESPONSABLE: COORDISACION ADMINISTRATIVA SISTEMA:
ganizacionj.
R ALMACEN ¥
fROCEDINIEN‘I’O: FLUJO OPERATIVO DE LOS MATERLALES CONTABILIDAD
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMAS
Contabiljdad 38, Recibe del cajero {(a) la siguiente Informa=l POLNZA=CHEQUE
ci6n ‘pars 'su archivo y resguardo: {c-1 )
- p&11za~cheque original CONTRA RECIBO
- contra-recibo original {AD-5)
- factura proveedor, original FACTURA
. Recibe también del almacenista el ori- | PROVEEDOR

Contabilidad

Contabilidad

33

inal de la forma Salida de Almacén.
?Actlvidad 27 de este mismo flujo).
- pbliza cheque copla 1

Registra en libros auxilliares la informa-
citn codificada en 1a pdliza cheque.

40, Codifica en una p&liza de diario les datos

extraldos de 1a forma Salida de Almacén,
con base en o) Plan de Cuentas y la Gula
Contabilizadora.

Registra en auxiliares 1a informacibn antes

codlficada.

AUXILIARES (C-W)

POLI ZA-CHEQUE (C)

POLYZA DE DIARID
{C-3 ) PLAN DE
CUENTAS ¥

GUIA CONTABILIZA
DORA.
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5.1,2.3 Integracidn del Catdlogo de Materiales

A £in de tener definidos antes del iniclo de la obra, los
distintos materiales y bienes a utilizar en el proceso constructi
vo, se requiere formular el catflogo de materiales,

Este catflogo deberf ser congruente con el Catflogo de
Cuentas y la Gufa Contahilizadora a fin de que los registros con-
tables que origine el Area de almacenes sean los previstos en el
disefio del sistema de contabilidad del programa de vivienda.

Ademis de tener la pretensién de asegurar registros ade-
cuados, tiene como finalidad la fdentificacidn clara de los dis-
tintos materiales, sin excepcidn alguna, que serfn utilizados en
la obra. Este catflogo deber§ ser conocidc adecuadamente por los
integrantes de la residencia de cbra, compras, almacenes y conta-
bilidad, para garantizar un manejo homogénec del lengUlaje de la
obra, gue permita agilizar las actividades de cada una de las
&reas que intervienen en las distintas fases del abasto, suminis-
tro y control de existencias de materiales. A continuacidn se
presenta un catflogo de materiales, el cual no tienes el carfcter

de limitativo.



. CODIGO

0l
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
- 14
-15
- 16
17
18
19
20
- 21

el
o2

23
24
25
26
27
28
.29
- 30
31
32
i3
34
35
36
37
k)]
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CATALOGO DE MATERIALES
MATERIAL

TEZONTLE

GRAVA i
ARENA

GRANZON

CEMENTO

- CALHIDRA

VARILLA 5/8"

. VARILLA 1/2"

VARILLA 3/8"
ALAMBRON
ALAMBRE RECOCIDO
MALLA 6X6-6/6
MALLA 6X6-10/10
TABICON

TABIQUE ROJO

TABLA DE PINO 3.0X%0.ISX1" 3a.
TABLA DE PINO 2,5X0.20X1" 3a.

POLIN 4"X4"
POLIN 4"X3"
DUELA DE PINO 1%"X4" 3a.
TIRR DE PINO2.50X0,07x1"

TIRA DE PINO2,50X0.07X1" 3a,

TUBO PVC 051%X6000
COnO PVC 051X90°
COpo PVC 051X45°
YEE PVC 051

CESPQOL COLADERA
TUBO PVC 100X6000
CODO PVC 100C90°
CoDO PVC 100%45°
POLIDUCTO

CAJA SALIDA ELECTRICA
CLAVO DE 4"

CLAVO DE 3 1/2"
CLAVO DE 1 1/2"
EMULSION MICROLASTIC
MEMBRANA REFUERZO
ACEITE QUEMADO

UNIDAD

m3
m3

bulto
bulto
Pza.
Pza.
Pza.
Kg.
Kg.
Rollo
Rollo
Mill.
Mill.
Pza.
Pza.
Pza.
Pza,
Pza,
Pza,
Pza,
Pza.
Pza,
Pza,
Pza.
Pza.
Pza.
Pza.
Pza,
Ml.
Pza.

Kg.
Lt,
m2

Lt.
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5.1.2.4 Programacién de los Requerimiehtos de Materiales

La programacifén de los requerimientos de materiales,tal
como se especifica en el punto 5.1.2,2, se hace con base en las
requisiciones presentadas por la Residencia de Qbra, asf cocmo de
acuerdo al nivel minimo de existencias que se deberdn de tener al
macenadas para no sufrir contratiempos en el proceso constructi=-
vo.

El tipo y las cantidades necesarias de materiales forman
parte del paquete de especificaclones técnicasldefinidas en el
proyecto ejecutivo antes de preogramar la obra.

La programadién inicial y la reprogramacifén de los sumi-
nistros tanto en cantidad y tiempo, debe corresponder al calenda-
rio de obra, pues ésté determina las necesidades de materiales pa
ra llevar a cabo el proceso productivo de la vivienda.

La prOgraméciﬁn de los reguerimientos de materiales debe
estar bajo responsabilidad del Residente de Obra, el cual, con
base en los niveles de existencias en el almacén, formula las re-
guisiciones de materiales al Srea de compras a fin de gue #sta es
tablezca los pedidos a los proveedores, proporcionando copia al
Coordinador Administrativo para que 8ste haga la programacién de
pagos y elabore el flujo de efectivo respectivo. De esta forma
se logra la determinacifn de las disponibilidades y liquidez de la
crganizacién para hacer frente a los requerimientos de dinero so-
licitados a fin de gque el programa de adguisiciones de materiales

esté de acuerdc a la programacifn del efectivo, buscando la chten
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cifén del m&ximo rendimiento sin detrimento del avance de obra
programado,

Es importante enfatizar la necesidad de que la programa-
cifn de los requerimientos de materiales se haga con oportunidad,
pues dada la escalada inflacionaria de los precios de los materia
les para construccifin, el efecto de los retrasos en dicha progra-

macidn, ocasiona un mayor costo de las viviendas construidas,

5.1.3  Organizacifn

-

5.1.3.1 Definicién de la Estructura Organizacional del Area de
Administracién de los Materiales y su Correlacidn con

otras Areas.

_——— o e g

RESIDENCIA DE OBRA

ALMACENISTAS

La estructura organizativa de la administracién de mate-
riales para un programa de vivienda promovido por una organiza-
eifn sodial es sencilla., El almacenista depende de la Residencia
de Obra, pues &sta ejerce un control minucioso de los niveles de

existencia de los materiales gque le permite programar y formular
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con opartunidad las requisiciones correspondientes. A través de
la formulacién de las requisiciones de materiales, la Residencia
de Dbra‘establece una relacifn con el Srea de compras, que es la
encargada del abasto de los materiales solicitados. De esta for-
ma, se generan las entradas de materiales al almac&n. Posterior-
mente,.como el proceso de construccifn impone la distribucifin de
los materiales para su consumo en obra, se originar&n las salidas
de almacén que deber&n estar debidamente requisitadas y autoriza-
das por la Residencia de obra.

El proceso de entradas y salidas de materiales, ocasiona
el involucramiento de controles y registros que establecen una re
lacién entre el drea de almacén y el drea de contabilidad,
Asimismo, la programacifn de compras, en funcifn a las requisicio
nes de la Residencia de Obra, origina el programa de pagos sema-
nales y la definicifn del flujo de efectivo del programa de vi-

vienda,
Funciones del Almacenista

Entre las funciones mfs importantes del almacenista se
pueden citar las siguientes:
= Revisar peribdicamente las existencias de materjales y
preparar el Listado de Existencia (Forma A-2) el Glti-
mo dfa de cada semana, (Normalmente los vrernes)..
- Entregar el original del Listado de Existencias al Resi
dente de Obra el mismo dfa de su elaboraciém.

- Recibir el material de parte de los proveedoroas y fir-
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mar la remisifn entregada por el proveedor o su repre-
gentante verificando previamente que el materiai reci-
" bido corresponda a las especiffcaciones del pedido,
Expedir la "Nota de Entrada de Materiales" al almacén
(A-5)
Expedir la forma "Diferencias en Materiales Recibidosg"
{A-4} en caso de que existan diferencias entre lo espe
cificado en el pedido y los materiales efectivamente re
cibidos .en el almacén,
ﬁntregar el material a la persona autorizada por la Re-
sidencia de Obra, generando la "Nota de Salida de Alma-
.. cén" (A=6l.
Asignar el N@mero EconSmico (A-8) a todos y cada uno de
los bienes de la organizacidn, gue deben ingresar a tra
v€s del almacén.
.Controlar las herramjentas de trabajo apoydndese en g
*Libreta de Control de Préstamo de Herramienta" (A-10)}.
"Vigilar el acomodo, distribucién y movimiento de los ma
teriales de tal forma que se evite el deterioro de los

- mismos.
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5,144 Direceifn

5.1.4,1 pefinicifén del Nivel que le corresponde al Area de Alma-
cenes y su Correlacidn y Apoyc de la Direccidn de la Orga

nizacién Socfal y la Direccién de Obra,

" El nivel gue corresponde al 4rea de almacén es estricta-
mente operativo y no de decisiones. la designacifn del almacenis
ta deberf de recaer, de ser posible, en un elemento de la organi-
zacién que estd identificado con los objetivos y propfsitos de
ésta, y que tenga un alto nivel de responsabilidad y honestidad a
efecto de gue esto, por si s8lo, constituya una garantfa del buen
manejoc y control de los materiales, La direccifin de la crganiza-
cibn social y la Direccién de Obra deberdn brindar todo su apoyo
al responaable de almacenes dentro del mbito que a &ste le co-
rresponda, a fin de evitar acciones o actividades ajenas a la fun
cifin del almacén dentro del horario de trabajo que a 8ste se le

haya asignado.

5.1,5 Control

El control como actividad permanente es invarjiablemente
aplicable al proceso de la administracién de los materiales para
lo cual se proponen los controles anexcs que tienen entye otros
los aiquientes cbjetivos:

- Controlar lo movimientos ffsicos de los materiales

- Egtablecer el procedimiento de conteo y recuentc de ma-

tertales.



- 137 -

- Identificar los responsables y formas de control de la
maquinaria, gquipo y herramienta, bajo la responsabili-

dad del almacenista,



(Siglas de la or
ganizaclén)

- MANUAL DE PROCEDIMILNTOS
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' ‘ |HOJA: A-1

FECHA: Mayo /8.

. COORDINACION ADMINISTRATIVA- . .
RESPONSABLE: {Residencla de Obra) SISTEHA:
ALMACEN
PROCEDIMIENTO:

MANUAL DEL USUARIO

N DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: geou|SICION DE COMPRA DE MATERIALES

0BJET VO :goL|CITAR AL-AREA DE COMPRAS LOS HATERIALES REQUERIDOS PARA

LLEVAR A CABO EL PROGRAMA DE OBRA.

EMITIDA POR:  {Razén social de la organizacién)

r .

! FORMA DE LLENADO

EATos INSTRUCCIONES

IL . . e

SPACIO N° 1 ~ Anotar la fecha de elaboraciGn de la requisicién

HA\Fecha)

]

ESPACIO N° 2
N°)
'ESPACIO N* 3
(N}

ESPACIO N° 4
(Material)

ESPACIO N* §
(Cant idad)

ESPACIO N* &
(Unidad)

- Anotar, en el momentc de su expedicién, el nGmero conse-
cutivo que corresponds a 1a requisicidn de compra, para
facilitar su control y archivo.

- Anotar el nimero del material sollcltado, de acuerde con
la numeracifn que aparece en el listado de existencias.

- Relacionar los materiales cuya existencla no satisfaga
mlas neces idades del avance programado.

- Colecar al frente de cada material relaclonado, la canti
dad que se requiere comprar para dar cumplimientc con e}
programa de abra.

- Colocar al frente de cada cantidad requerida, la unidad
comercial de medida, peso, volumen, etc., que correspon-
da a cada uno de los materiales a comprar.

e se—r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: 44

FECHA: Mayo/8

(Sigias de la or-
ganizacifn)

RESPONSABLE: fgggnm.mlou ADHINISTRAIIVA)

_Dbra)

| PROCEDIMIENTO 3y mp1 DEL ysUARID

SISTEMA:
ALMACEN

}l" DE LA FORMA NOHBRE DE LA FORMA: REQUISICION DE COMPRA.-DE MATERIALES.

¥

FORMA DE LLENADO

DATOS

FHSTRUCCIDONES

ESPACIO W° 7
\Observaciones)

ESPACID N° B
[Por residencia de
de Obra)

ESPACIO N* 9
{Por compras)

© formular la requisicidn.

cla de que recibié 1a requisicién.

= Escribir alguna nota aclaratoria, en caso de ser mecesarlo.

- Firma del integrante de la residencia de obra encargado de

- Firma del conisionado o encargado de compras, como constan=
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REQUISICION DE COMPPRA DE MATERIALES

FECHA: Uy Ne_ t2)
He  ImwaTER 1AL CANT10AD! UNIDAD OB S ERVAC I ONES
F___._ . e
3) t4) \5) 16} \7)
18) ' 19)
TOR RESTOENCTA DE OBRAT

POR COMPRAS :
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. ' : a . . |HOJA; A2
MANUAL DE. PROCEDIMILNTOS FECHA:Mayo/B7.
(Siglas de la or} RESPONSABLE; COORDINACION ADHINISTRATIVA © lsisTena:
anizacidn) (Jefe de Almacén)
9 ALMACEN
PROCEDIMIENTO:
MANUAL DEL USUARIO

® DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA:
LISTADD DE EXISTENCIAS (Original y 1 copia)

0 BJETHVO: conpcER LA EXISTENCIA DE LOS MATERIALES EL ULTIMO DIA DE CADA
SEMANA CON EL FIN OE PROGRAMAR LA PROXIMA COMPRA EN FUNCION
DEL PROGRAMA DE OBRA.

EMITIDA POR:  (Raz&n social de la organizacién)

FORMA DE LLENADO

D ATOS INSTRUCECIONES

ESPACIO WH° 1 - Anotar la fecha de elaboracién del listado. (Se sugiere

{Fecha) - que su preparacibn sea el ditimo dia de cada semana).

ESPACIO N° 2 - Anotar, en ) momento de su e;(pedlcldn, al nimero conse-

(NGmero) cutivo que corresponda al Vistado, para facllitar su ar-
chivo, '

ESPACIO N° 3 -~ Relacionar, de uno en uno, los materiales en existencia

(Haterial - que no se encuentren contenidos en el 1istado preimpreso.

ESPACIO N° 4 ' - Co!oc.l_r s! frente de cada material enlistado 1a cantldad

{cantidad) de existencia del Gltimo dfa de cade semana, cuidando que

se exprese en la unidad-de medida, peso, volumen, etc.,
que se encuentra preestablecida en la forma.

ESPACIO N5 - Anotar cualquier nota aclaratoria sobre el estado de los
(Observacidn) © materiales T

ESPACIO N° 6 « Firma del Jefe o encargado. del almacén,

(AVmacén) . " _ -

ESPACIO N° 7 - Firma de uno de los integrantes de la rt-.-.si:lencia de obra,

(Recibis) _ como constancis de que se recibié el 1istado,
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LISTADO DE EXI1STENCIA

Fechaz— (1) Neee 8
- -
NUMERO H AT ER | AL UNIDAD | CANTIDAD OBSERVAC IONES
o1 Tezantle : M3
02 Grava M3
k03 Arena M3
oh Gransén M3
0%  lLemento : Bultg
06 Calhidra Bulto
i
07 Varilla 5/8" Pza.
: 08 Varilla 1/2" : P2a.
09 Variila 3/8" Pza.
10 Alambrén ' Kg.
11 Alambre recocldo Kg.
12 Halla 6X6-10/10 Rolld (&) (5)
13 Malila b6Xb-6/06 Rollg
14 Tabichn Hill.
15 Tabique rojo Mill, T

16 Tabla de pino 3.0X0.15X1 de 3la. Pza.
17 Tabla de pino 2,5X0,20%X1' de 3Ja. Pza.

18 Polin &t'xiv Pza.
19 Polfn h'"x3j" Pza..
20 Duela de pino 1"X4" de 3a. Pza.

21 Tira de pino 2.50XD.05X1'" de Ja. za.
22 Tira de pino 2.50X0.07X1* de 3a. Pza.

23 Tubo PVC 051X6000 . Pza.
24 Codo PVC 051X90° T Pza.
25 Codo '‘PVC 051X45" Pza.
26 Yee PVC 051 Pza. d
27 Cespool coladera Za.
28 Tubo PVC 100X5000 Pza.
29 Codo PVC TOOXOU" Pia.
n Codo PVE 100XAS? Pza.
31 Poliducto Hl.
32 Caja salida eléctrica Pza.
33 m
3h —

{6) n

ALMACEN REC 1810 .
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. L N “lHoua: a.y
' - MANU ¢ PROCEDIMIENTOS
JANUAL DE PROCENIMITRIOS FECHA: MAYO/87
tslglas de 1a or n;SPONSABLc:'caonnlnanon ADMINISTRATIVO SISTEMA:
ganizacién) '
: - : ALMACENES
-PROCEDIMIENTO: PEDIDO DE MATERIALES A PROVEEDORES | o .ouopac

® DE LA FORHA NOMBRE DE LA FORMA: PEDIDO

D8JETIVO: o cITAR LOS MATERIALES REQUERIDOS AL PROVEEDOR CORRESPONDIENTE
ESPECTFICANDO LAS CONDICIONES DE RECEPCION, PAGO Y FACTURACION
DE LOS MISMOS.

EMITIDA POR: (Razén soclal de la organizacién).

FORMA DL BB ENARO

{Nombre o razén so-
‘cial, domicitio,
lugar)

ESPACIO N* &
- {Partida)

ESPACIO N°® 5
{cantidad)

ESPACIO N* 6
{Concepto)

ESPACIO N* 7
{Preclo Unltario)

b AT OS INSTRUCCIOGNES
ESPACIO N° 1 Indicar la fecha en qﬁe se salabora ¢l pedido.
(Fecha} -
ESPA§I0 N° 2 Anctar el niimero consecutivo que caoresponde al) pedido.
(N° e e X
ESPACIO N® 3 tndicar los datos del proveedor a qulén - se hace &) pedido

Indicar con un nimero consecutlvo cada material solicltado
en el pedido.

Anotar 1a cantidad de cada arttcu1o sollcitado,

pescrlblr el matertal pedido.

Anotar el precio por unidad dc cada artfculo solicitado en
el pedido.
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MANUAL DE PROCTEDIMIENTON

HOJA: A=l

FECHA: MAYD/87

(S_.iglas de la or-
ganizacién)

RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SISTEMA:

PROCEDIMIENTO: PEDIDO DE MATERIALES A PROVEEDORES

ALMACENES Y
COMPRAS

H® DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: PEDIDO

FORMA DE LLENADD

ESPACIO N* 10
{Entregar a/en)

ESPACIO N° 11
{(Vla de envlo)

ESPACIO N° 12
(si/no)

ESPACIO KH® 13
{si/mo} :

ESPACIO N° 14
(%)

ESPACIO N° 15
{0bservaciones)

ESPACIO N°® 16
{Autorizd}

ESPACIO N° 17
{Con fecha de:)

ESPACY1O N* 18
(Firma)

ESPACIO W* 19
(Hecho por:)

DATOS INSTRUCCIOMES

ESPACIO N° B Anotar el importe del material, segln la cantidad solicitada

{importe) y su precio por unidad (Espaclo N° 5 multiplicado por el
Espacio N° 7)

ESPACIO N° 9 Anotar el tota) de los Importes, esto es la suma de todos

{Total) ellos.

recibir 1a mercancla. .

del material sollcitado.

material solicitade.

para este pedido,s! no se deja en blanco,
' respecto al pedido.

ralmante ¢! Coordinador Administrativo.

pedido,

Indicar el nombre de 1a persona y ! lugar donde se quiere
tindicar _la forma en que se requiere sea enviada 1a mercancia
. Indicar con una X sl se admiten entregas parciales o nd,
Indicar con una X si se admite facturacidn parcial o nb del
Anotar 1a cantidad de descuento concedido por el proveedor
Anotar cualquier Indicacibn especial para el proveedor con
Anotar |a firms de 1a persona que sutoriza el pedido,
Indicar 1a fecha en 1a cual el proveedor recibe el pedido,
Anotar 12 firma del representante de) proveedor que recibe el

Indicar el nombre o Firma de la persona que elabord el pedic

—

Gene-




PEDIDO

- -

TECHA NUMKERD
() {2)
PROVEEDOR _

Nombre ¢ razbn social: (3)

Domicilio:

Lugar
PARTIDACANT. | ~ CONCEPTD "Bt Ol Jupoat

(&) {5) (6 (7 (8)
, (9)
Entregar en: 10) TOTAL L
Via de envigi _(11])
T CIALES:
SE ADMITEN ENTREGAS PARCI SI ($12IN0 (5 AUT ORI ZO:
SE ADMITE FACTURACION PARCIAL st o O
DESCUENTO CONCED IDD {14) %
OBSERVAC | ONES; {15) {16)
CON FECHA DE: {17)
NOTA: ESTE PEDIDO SE DEBERA ADJUNTAR A SU FACTURA, HO TRAMITAMOS PAGOS SIN KUESTRO
PED1DO. :
- (18} HECHO POR:
FIRNA

{19)
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R MANUAL DE PROCLDIMILNTOS

HOJA: - Al

(Siglas de- Ia‘ or

RESPOHSABLE

COORDINACION ADHIHISTRATIUA

STEMA:
{Atmacenista)’’ SisTer

o

ganlzacion)

| PROCEDIMIENTO:

ALMACEN

HANUAL DEL USUARIO

FECHA: Mayo/87. |

N° TE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA:DIFERENCIA EN MATERIALES RECEBIDOS

{Original y 2 copias)

0B JETIVD

DTA: .
T‘ ESTA FORMA SERA DE GRAN UTILIDAD PRINCIPALMENTE CUANDO SE PROCEDA A CHECAR
EN BASCULA EL PESO DE LA VARILLA, ALAMBRE, ALAMBRON, MALLA Y SIMILARES. -

* SERVIR DE COMPROBANTE DE LAS DIFERENCIAS (FALTANTES 0 SOBRANTES)
ENCONTRADAS AL CHECAR LA REMISION DEL PROVEEDOR Y LOS MATERIALES
REC1BIDOS EN LA DBRA.

——

—— - ——.

EHITIOA POR: (Razdn social de la organizacién)
FORMA DE LLENADO
D AT 0 S INSTRUCCIONES

S

ESPACIO N° 1
{Fecha)

SPACIO N° 2

(N°) -

SPACIO N® 3

(Nombre de! proveedor])

i
ESPACI0 N° &
|(H° de remisién}.

SPACIO N* &
(Haterlal)

SPACIO N® &
{cant fdad segﬁn remi=
I £16n)

}SPACIO N° P
{Cantidad reclbida)

L -
| |

- Indicar 1a fecha en que se prepars la forma; que debe ser
ta misma del dfa en que se reclbieron los materiales.

Anotar el nimero.en arden consecutivo que le corresponda a
la forma, para facilitar su control y su archivo.

Escribir e} nombre del proveedor del cual se estd recibien
do el material

Anotar el nimero de 1a remisién del proveedor en la cual
se localizd la diferencia.

Especificar el nombre del materfal en el cual se encontrd
la diferencia (faltante o sobrante)

Anctar la cantidad del materfal en el cual se locallzd 1a
diferencia, espgclflcada en la remision del proveedor.

Indicar at frente de la cantidad anotads en el espacio N°6,
la contidad efectivamente recibida en obra.

NOTA: Es importante tomar en cyenta que las cantidades ano
. tadas en los espacios 6 y 7 deben estar espresadas
en la misma unldad de medida, peso, volumen, etc.,

e o ——— —

para poder Sér comparables .
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(Siglas de 1a or-
ganizacidn}

T IHDJA: ’
. A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L_
FECHA: Mayo/87.
- COORD INAC 10 s .
RESPONSABLE DORD I“N'Aﬂllm TRATIVA SISTEMA:
e (Almacen
. ALMACEN
1 PROCEDIMIENTO:

MAMUAL DEL USUARIO

F

DE LA FORMA I NOMSRE DE LA FORMA: DIFERENCIA EN MATERIALES RECIBIDOS

!_ ﬂr‘lgml y.2 coplas)
FORMA DE LLENADO
DATOS INSTRUCCIONES
M- P N i
! ESPACIO N° 8 ~ Anotar el resultado de la rests de ta cantidad Segin remi- |
{0lferencia) slén menos Ia cantidad recibida {cantidad anotada en el
espacio NY 6 menos cantidad anotada en el espacio H°7).
ESPACIO N° 9 - Firma de! almacenista que recibié los materiales
(Rec ibib)
ESPACIO N® 10 = Nombre de 1a persona o reprasentante del proveedor encar-
{EnteegS-nombre) gado de entregar los materiales en obra (en algunos cagos

ESPACIO B* 1Y
\Firma)

ESPACIO N* 12
{Camtbn-placas} .

serd ¢l conductor del camidn)

proveedor

- Firma de Va persona o reprasenante del proveedor, encarga
do de entregar los materlales en obra (sers 1a firrna co-,
trespondients al nombre anotado en el espacio N° 10}

- Anotar Ja placa completa del camidn en el cual se trans-
portaron los materiales hasta la obra.

NOTA: En-caso de qus por alguna razbn el roprnuntunte
del proveedor no acceda a firmar esta forma, el alma-
cenista no debe firmar dﬂ recibido 1a remisifn del




151

DIFERENCIA EN MATERIALES RECIBIDOS

FECHA:

) e (2)
v ) ANT. SEG|CANTL : N
‘nonane DEL PROVEEDOR Ngmswn HATERIA L EfnTmon mfa?ﬁg DIFERENC 1A
(3) () (5) _{6) (1) (8)
i .
R | ) I NTREGO: (11
RECIBIO 3 _F1rma)
DISTRIBUCION: Origina} - proveedor CAMION PLACAS: (12)
Copfa ' - Contabilidad
Copla 2 -~ Archivo almacén
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{Siglas de la or

MANUAL DE PROCEDIMILNTOS

HOJA: Aes

FECHA: MAYD/B?

RESPONSABLE: ALMACENISTA

1SISTEMA:

ganizacidn)

+PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTRADA DE MATERIAL AL

ALMACENES

ALMACEN.

* DE LA FORHA

NOMBRE DE LA FORMA: ENTRADA DE ALMACEN

0 BJET I VO

CONTROLAR LAS ENTRADAS DE MATERIAL AL ALMACEM.

ESPACIO N° 4
(Remisidn N°)

ESPACIO N° 5§
(Requisicidn N°)

ESPACIO K° 6
(Cantidad)

ESPACIO N° 7
{Unidad)

ESPACIO N° B
{N° de parte)

fEMITIDA POR:  (Razén social de la organizacisn)
FORMA DI LLERANO
DATOS_ JHS TRUCCI1ONES
ESPACIb | Indicar al ndeero consecutivo de la entrada de almacén que
_N*) corresponda. Esta numeraciSn se Inicla cada afo fiscal.
ESPACIO N* 2 Anotar 1a fecha en que se recibid el material
(Fechal :
ESPACIO N* 3 Anotar el nombre del proveedor del materlal recibido.
{Proveedor)

" Indicar el ﬁﬂmro de la remisién del proveedor que ampara el
material recibide.

En este espacio se coloca el nimero de pedldo.
Anotar la cantidad de material recibido.

Anotar 1a unidad en que se mide el raterial recibldo
formas, plezas, cajas, etc..-

tndlcar el ndmero de parte o codificacibn de) materlal recl-
bido, segiin el listado de existencias.
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HOSA;

A-5

TMANUAL DB PROCEDIMI ENTOS

FECHA: MAYO/B7

ESPACIO N® 1D
{Preclo Unltaric)

ESPACIO N° 11
{\mporte)

ESPACIO N° 12
(Total)

ESPACID K° 13 -
(E1 Almacenista}

Anotar ei preclo por unidad de cada material

y su precio por unidad.

Anotar la flrma de rcc.!blda de! almocenista.

{Siglas' a: la ol;- .
ganizaclén) RESPONSABLE: ALMACENISTA SISTEMA:
PROCEDIHIENTO: CONTROL DE ENTRADA DE MATERIAL At | ALHACENES
. . -ALMACEN .
* DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA:ENTRADA DE ALMACEN
FORMA DI LLENARO
DATOS INSTRUCCIONES
ESPACIO N° § Anotar la descripcién del material.
(Descripcién)

indicar e} importe del material seglin la cantidad recibida

Indicar ¢! total de] tmporte de materfal, es decir, Ta suma
de todos los Importes de los diversos materiales,
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ENTRADA DE ALMACEN

UL
FECHA: ‘ {2 e
PROVEEDOR: {3)
REMISION N° {4 PEDIDD N° (5)
T e !
EanTi0a8 u, JPARTE DESCRIPCLONR PRECIO UNIT. IMPORTE
{6) J7) § (8) {9) (10) {11)
\ (12)
Rectpyg: T O TAL
{13)

EL ALMACENISTA
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ganizacién)

(Siglas de la or

HOJA: A6
. : ; Tk
MAMUAL DE PROCENIMILNTOS FECHA #AY0/67.
RESPONSABLE: ALMACENISTA SISTEHA:
: ALMACENES
-] PROCEDIMIENTO: CONTRQOL DE SALIDA DE MATERIAL DE
ALMACEN

N® DE LA FORMA

HOMBRE DE LA FORMA:NOTA DE SALIDA DE ALMACEN

0OBJETIVDO:

INFORMAR LA CANTIDAD Y EL TIPO DE MATERIAL QUE SALE DEL ALMACEN
HACIA LOS DISTINTQS CONCEPTOS DE OBRA.

EMITIOA POR: {Razdn social de 1a organizaci&n).

FORMA DE; LLENARD

b AT OS

INSTRUCCIDHES

P T T NPT ) =

ESPACID N° 1
!Vale N )

ESPACIO N° 2
(Cargo)

iSFAC|0 W3
Fecha)

| ESPACIO N° &
' GCantidad)

ESPACIO N° 5
(Unidad)

ESPACID N° 6
ESPACIO N® 7
(Descripcidn)

ESPACIO N° B
(Saldoe)

(Codificacian} -

Indicar en nimero consecut vo 1a salida de almacén que
corrasponda. Esta numeracidn se Inlcls cada afio fiscal,

Anotar el drea a 1a que se hace e} cargo del material que
.38 entrega, © sea, qul Sres solicits el material.

indicar 1a fecha en que se entregs ¢l material solicltrado
en formato dfa/mes/afo.

Anotar la cantided de material entregado.

Anotar la unidad en que se mide el material {formas, plezas,
cajas, etc.).

Anotar el nimero de cbdigo correspondiente al material, segis
el codigo del 1istado de existencias.

Anotar 1a descripcibn del material.

Anotar a cantidad de material que queda en el almacén una vy
restado el material entregado.

™~
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ESPACIO N° 9
(Preclo Unitario)

ESPACIO N® 10
‘(importe)

ESPACIO W° 11
{Total)

ESPACIO K® 12
(Despachado por)

ESPACIO &° 13
{Autorizado por)

ESPACIO N® 1k
(Recibido)

7 o : H0dA: -6
MARUAL DI PROCEIIMIENTOS ;
FECHA: navn /87
: (Siglas de la or- . SISTEMA: © °
ganizacién) RESPONSABLE:  ALMACENISTA TEHA:
‘ - ALMACENES
| PROCEDIMIENTO: coyrRol 9E SALIDA DE MATERIAL DE
" ALMACEN
\* OF LA FORMA | NOMBRE DE LA FORHA:NOTA DE SALIDA DE ALMACEN
FORMA DE LLENADD
DATOS INSTRUCCIONES
T ‘#—— = —— o —

Anotar el preclo por unldad de cada material utilizando el
método de valuaclén Ultimas Entradas - Primeras Salidas.

Anotar el Importe del material seglin 1a cantidad éntregada
y su precio por unidad.

Anotar el total del Importe de material entregado, es decir,
1a suma de todos los importes de los diversos materlales,

Anotar la firma de! almacenlsta due hizo 1a entrega del mate-
rial. ‘

Anptar la firma de la persona que autoriza 1a salida de alma-
cén, generalmente el Residente de Obra.

Anotar 1a firma de la persona que recibe el material solici-
tado. ! : C




NOTA DE SALIDADE ALMHACER

CARGO {2)
: : VALE N° ()
FECHA: A3} pE __DE 19 oo
CANT. JUNIDAD]CODIFICACIO DESCRIPCION SALDO | P. UJ IMPORTE

[ 1) (s) (6) (7 (8) | (9} | (o)
[+)]
T3]
i
[}

ToT AL (1)

(12) . (13) {14)

DESPACHADO POR AUTCRIZADG POR RECIBIDO
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7 HOMAR.7 -
! : PROCE NI0S
MANUAL DE PROCEWIM 1EN108 FECHA: Haya/B7
(Siglas de la or | RESPONSABLE: ALMACENISTA S [S1STEMA:
ganizacién} - ' -
- _ LMACENES
PROCEDIHIENTO: CONTROL DE EXISTENCIAS .

H* DE LA FORMA

HOMBRE DE LA FORMA: TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS (KARDEX)

0BJETIVO:

CONTAR CON UN PROCEDIMIENTO QUE PERMITA EL CONTROL DE LA EXISTENCIAS

FISICAS DE LOS MATERIALES,

{Razén social de 1a organizaclén]. ' ;

EMITIDA POR:
FORMA DE LLENAND
0 AT O S INSTRUCCIONES

ESPACIO N° 1
{Materlal)

ESPACID N° 2
(Hoja N°}

ESPACIO N° 3
{Fecha)

"ESPACIO N° &
{N* Remisibn}

ESPACIO N® §
(N* Nota)

ESPACIO N® &
{Cantidad)

ESPACIO N® 7
{Unidad)

Anotar el nombre del material que se ests controlando con
la tarjeta -

Registrar el nimero contecutivo de la hoja de kardex

Anotar la I’ecba an que se df entrads al material al} almacén

lndlcar el N° de 1a Remlslﬂn del proveedor con que se le da
" entrada al material al simacdn,

Especificar o) N® de Nota de Entrada con que se dis el Ingr'osp
de los materiales al almacén.

Indicar el nimero de artfculos o materiales recibidos del pro-
veedor y registrarios en la Nota de Entrada.

da al hacer e} Vlenadd de la Nota de Entrada).

Indicar la unidad de medida de los materlales (la misma utlllza
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(Siglas de 1a or-
ganizacicon)

: 0SA;  A-7
MANUAL D) DROCED ST ENTUS
FECHA; wayg/82
RESPONSABLE: ALMACENISTA SISTEHA:
) _ ALKACENES
| PROCEDIHIENTO: CONTROL DE EXISTENCIAS

NOMBRE DE LA FORMA: TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCEAS (KARDEX)

F DE LA FORNA

FORMA DI LLENADO

ESPACIO N° 10
{Convers 16n)

ESPACIO N* W1
(N° Hota]

ESPACID N" 12
{Cant {dad)

ESPACIO W* 13
{Unidad)

ESPACIO-N" 14
{Existencia)

ESPACIO N° 15
{pestino)

PATOS "VWSTRUCCIONES
| == ST
ESPACID N* B Registrar el precio unltario de cada unc de los materiales
(P.u.) descritos en Ya Nota de Entrada, -
ESPACIO N° 9 £s el valor monetarioc que se obtiene al multiplicar las cantida~
Importe] des anotadas en el espacio N® 6 por fos precios . - :

registrados en el espacio N° 8

En esta columna se har§ e) cambio de 1a unidad de medida general’

a ta unidad de medida convencional que permita al almacenista
dar 1a Salida a los materiales y registrar la existencia de los
mismos tomando como base dicha medida, por sjemplo, de tonelades
a bultos, de toneladas a plezas, etc, '

Especificar el nimero de Nota de Salida‘de los materiales del
almacén. -

Indicar ol nimero de artfcutos o materiales entregados a la per-
sona autorizada por Residencia de Obra & través de la Nota de
Salida.

Anotar 1a unidad de medida empleada para dar salida a los mate-
riales del almackn (tomar ‘como base la medida de conversifn ano
tada en el sspacio N* 10).

Resuita de restar, en primera Instancis, de los materiales in-
gresados al almacén, Jos materiales entregados para la opera-
cibn de la cbra. Posteriormente es el resultado de restar del
saldo de existenciss los materiales qus sslen dal almacén hacia
Yos distintos conceptos de la cbra.

tn esta columna, se especificarin en forma breve y clara el con-
cepto de obra hacia ! cual fueron destinados.los materiales
que sa;lcron del almacén (basarse en lo anotado en la Nota de
Sallda}.




(siglas de la Organizacién)

TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS (KARDEX)

MATERIAL: )
HUJA N°: {2)
O o IS |
- FECHA  [N°REMISION! N°NOVA | CANTIDADJUHIDAD] P.U. | INPORTE fis10N ° NoTA  LANTIDAD [UNIDADENSTENIA DES T I NO
| - ~
(3) {4) (s) {6) _| (8 (9} (10 (1) | (12) (13) [ (%) {15)
. I
-
-

PR —

. s ]

. ——

0 etk e e s
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_ L [HOIA: pcp
MANIAL DE PROCEDIMHINTOS . FECHA:MAYO/B] _
(siglas de la or | RESPONSABLE: ALMACENISTA ' : |s15TEna:
ganizacién)
. : ALMACENES
.PADCEDIM LENTO : IMPLANTACION DEL N® ECONOMICO
DE IDENTIFICACION DE LA MAQUENARIA, EL_EQUIPD Y-LA

HERRAM | ENTA,

L{" DE LA FORNA HOMBRE DE LA FORMA: NUMERC ECONONICO

08 JET I VD : CONTAR CON UN CODIGO DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES DE LA ONGANY-
ZACION, QUE PERMITA LA FACIL LOCALVZACION Y EL CONTROL ESTRICTO
SOBRE LGS MISMOS,

EMITIDA POR: (Razdn socia) de la organizacién)}.

_ FORMA G LLENAND
bATos_ INSTRAUCCIONES

Almacenista Cualquier blén adquirido por 1a omnluclh debs ingrasar a

' través dal aimacn. E! almacenista tisne 1a obllgacisn de
asignarle una clave de identificacién o plmarc scondmico que
facilitars la locallzacisn del sctivo y el resguardo de! mismo.
A continuacin, se da un ejemplo del procedimiento antes men- -

- clonedo.




CLAVE DE

l'!ll'!‘ll"!ﬂl!"‘lﬂ'll'ﬂl'ﬂ

L

-
| I I B D BN B B

- EQUIPD

E.T.
EITI

' . = le6 - .
IDENTIFICACION DE LOS ACTIVOS FiJOS DEPRECEABLES {N" ECONDMICO)

DE OFICINA

01 -0001 ESCRITORIO P.M. NACIONAL

01 -0002 ESCRITOREQ INDUSTRIAS RIVERA S.A.

0y -0003 ESCRITORIO TNDUSTRIAS RIVERA S A.

02 -0001 ARVHIVERD MUEBLE, S.A.

0z -0002 ARCHIVERO !NDUSTRIAS RIVERA S.A.

03 -0001 MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICA [BM

03 -0002 MAQUINA SUMADORA PRINTA FORM MODELO 1320
03 -0003 MAQUINA SUMADORA SHARP MODELO -160%

DE TRANSPORTE

- O -0001 CAMION DIESEL MODELO 86
- 01 -0002 CAMICNETA DATSUN MODELO 85

= MAQUINARIA Y EQUIPD

H.E. - 01 -0001. REVOLVEDORA PARKIMSOM
H.E. - 01 -0002 REVOLVEDORA PARKIHSOM
H.E, = 02 -0001 VIBRADOR BLACK ¢ DEKER
M.E. -~ 02 -0002 VIBRADOR BLACK & DEKER
M.E, - 03 ~00D TALADRO BLACK & DEXER
H.E. - 03 -0002 TALADRD BLACK & DEKER
M.E. - 04 -0O01 EQ. SOLDADURA AUTOGENA

= HERRAMIENTA
H - 0y ~-0001 Pico .
H - 01 -0002 PICO f
H - 02 -0001 PALA :
H - 02 -0002 - PALA
H - 02 -0003 PALA . .
H « 03 -000% CINCELES - T
H - 04 -0001 SEGUETA :
H - 05 -0001 CARRETILLA r
H - 05-0002 = CARRETILLA .
H < 05 -0003 - CARRETILLA
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L R OMANIAL DE PROCENIM 1ENTOS ‘
oo FECHA: wayp 87

SISTEMA:

‘5‘9‘35 de 1a or | RESPONSABLE: COORDINADOR ADM1NISTRATIVO

ganlzacién}

ALMACENES
PROCED |MIENTO: RESCUARDO DE LOS BIENES DE LA
ORGANTZAC ION

* DE LA FORMA NOHBRE DE LA FORMA: RESGUARDO

0B JETI VO : CONTAR CON UN CONTROL ADMINISTRATIVO DEL MANEJD FIS1LO DE LOS ACTIVOY
DE OPERACION DEL PROGRAMA DE VIVIENDA CON EL FIN DE EVITAR ROBOS,

EXTRAVIOS O DESTROZOS EN EL MANEJO DE ESTOS BIENES.

EMITIDA POR:

{Razdn social de la organlzacién)

FORMA DL LLENAM)

D AT OS

INSTRUCCIONES

ESPACIO N° 1
{Mombre) .

ESPACIO N° 2
e

ESPACIO N° 3
(Provisional o
Definitivo}

ESPACIO N° 4
_ {dombre del Respon-
sable}

ESPACIO N® §
[Area)

ESPACIO N* 6
{H* tconbmico}

ESPACID N° 7
{Cantldad)

Anotar el nombre completo de la organizaclién,

Anotar el niimero consecutlvo que le corresponda al resguardo
que se esti elaborando

indicar con una X si se trata de un resguardo provisional o de-
finitivo, en funcidn a si quien manela el activo es e! respon-

sable permanente de dicho bien o s6lo el encargado provisional

dé& su manejo,

Escribir el nombre completo de la persona que usa el bien que sd.

estd resguardando.

Indicar el drea a Ja cual pertenece la persona encargada del
manejo del bien. Por ejemplo, contabilidad, almacén, compras,
etc,

Indicar el ¢&digo o nimero econfmico asignado al activo con ba-
se eq el procedimiento 'Wimero Econdnico de ldentificacién'’,

Anotar 1o eantidad de activos que estfn bajo responsabilidad
de la persora que firma de aceptado el resquardo.
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{Siglas de 1» or-
ganizacién)

NOJA: g
MANDAL DIE PROCEBIMIENTOS -
FECHA: MAYO/87
RESPONSABLE:  COORDINADOR ADMINISTRATIVO SISTEHA:
LMACENES

PROCEDIMIENTD: RESGUARDO DE LOS BIENES DE LA

ORGANIZACION

N DE LA FORMA

HOMBRE DE LA FORMA: RESGUARDO

FORMA DE LLENANO

INSTRUCCIONES

— e - e o e

DATOS

ESPACIO N° B
{Descripcién)

ESPACIO N° 9
{N® de serle)

ESPACIO N° 10
{Valor de adquisi-
cibn).

ESPACIO N° 11
{Acepté)

ESPACIO N° 12
. (v. ’.1

ESPACLO N* 13
Ahutorizd)

Firma de la persona que uss directamente ol actlvo.

Describir en forma clara y conclsa el activo o activos que estén
siendo resguardados. .

Anotar el nlmero de serfes que Identifica el activo resguardado
Este nimero se encusntra bisicamente en los activos Fijos de-
preciables, tales como: vehfculos, maquinaria y equipo, equipo
de oficina, etc.

Indicar el costo de adquisicén del actlvo resguardado,

Firms que ldentifique a 1a persona que tiene bajo su responsabi-
Vidad e bien resguardadn, por ser el encargado del érea en la
cunl se sncuentra ublcado el activo (Jefe de Va persona que fir-
»5 en el aspacio N* 11}, .

Firma o sehal que identifique al coordinador administrativo,

NOTA: En el caso de la Herramlenta, el almacenista serd el res-
ponsable directo y Ilevari el control mediante una libreta
de control de préstamo de -herrsmienta.
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RESGUARDO

NOWBRE DE LA ORGANIZACION: {1

RESGUARDO N° (2) (3) pROVISIONAL: [ oEFimITIVO [}
NOBRE DEL RESPONSABLE: (1)

AREA t {5)

{N° ECONOMTCO CANTIDAD CESCR I PC1ON [N DESERTE] VALOR DE ADQUI-
SICION

(6) (7) (8) : 9 (10)

POR MEDIO DEL PRESENTE, ME HAGO RESPONSABLE DEL MANEJO FISICO DE LOS BYENES AN-
TES ESPECIFICADOS, ASI COMO DE SU ENTREGA FISICA AL DESAR DE UTIL1ZARLOS BAJO M
RESPONSABELIDAD, O EN 5U CASQ,PAGARLOS AL COSTO OE REPOSICION.

{11} ' {12) {13)
ACEPTO v© B® ‘ AUTOR1 2D




ganizacitn)
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HOJA:"  aatp

MARUAL DE PROCENIMIENTOS

FECHA: HAYQ/B7 ]

(Siglas de la or | RESPONSABLE:  ALMACENISTA SISTENA:

ALMACENES
| PROCEDIMIENTO:CONTROL DE HERRAMIENTA .

“ DE LA fORHA

NOMBRE DE LA FORHA: CONTROL DE PRESTAMO DE HERRAM|ENTA

08 JETI VO : QUEEL ALNACENISTA CUENTE CON UN PROCEDIMIENTO QUE LE PERHITA

CONTROLAR LA HERRAMIENTA PRESTADA A LOS TRABAJADORES PARA SU
USO EN OBRA.

EMITIDA POR:  (Razén social de la organizacién)

FORMA DL LLLNARO

D ATOS

INSTRUCCIONES

ESPACIO N* 1
. (Hombre)

ESPACIO N* 2
(HoJa N* )

ESPACID N* 3
{Fecha)

ESPACIO N® &4
(Nombre)

- ESPACIO N* 5
{Cantidad}

ESPACIO N° 6
{Descripcibn)

"ESPACID N° 7
{Firma recibidg)

Anotar el nombre completo do la organizaclén

indicar el ndmero de hoja consecutivo de la \ibreta que se esté
usando para el control de 1a herramienta,

Indicar la fecha en que se le estd entregando la herramienta al
al trabajador.

Escribir claramente 21 nombre del trabajador a quien se le est$
entregando 1a herramienta para su uso.

.

Indicar 1a cantidad de herramienta entregada al trabajador.

Describir en forma.clara y concisa la herramienta entregada ai
trabajador.

Anotar 1a hora en que la herramienta sale del almacén y regis-
trar la firma del trabajador, que sirve como constancia de que
efect lvamente recibld 1a herramienta descrita en el espacio N6
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(Siglas de 1a or-

ganizacién)

' S NOSA:  pmro
WAL NI #ROCTD IN) ENTOS : :
MARUAL 81 #ROCED 1N ENTOS Aoy
RESPONSABLE:  ALMACENISTA SISTEMA: *
ALHACENES
| PROCEDIKIENTO: coprpaL DE HERRAMIENTA

H* DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: CONTROL DE PRESTAMO DE HERRAHIENTA

FORMA DL LLENADO

(Firma entregado}

DATOS FHSTRUCCIOMNES
ESPACIO N° B Anotar la hora en que el trabajador entrega al almacenfsta la

herramienta descrita en el espacic N* 6, y recabar nuevamente
la firma del trabajador que certifique el no adeudo de herra-
mienta al almacén,

i
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CONTROL DE PRESTAMO DE HERRAMIENTA A LOS TRABAJADORES DE LA OBRA

HOMBRE DE LA ORGAMIZACION :

{1)
HOJA N° (2)
DESCRIPCION DE LA |FIRMA RECIBIDD FIRMA ENTREGADO
FECHA NOMBRE DEL TRABAJADOR | CANTIDAD | HERRAMIENTA HURA FIRMA HORA F IRNA
(3) (4) (5) (6) )
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{Siglas de ta or

ganizacitn)

HOJA A=t1
MANUAL DE PROCEDIMLINTOS FECHA: HAYO/S].
RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVQ SISTEHA:
ALMACENES
PROCEDTHIENTO: ASEGURAMIENTO DE MATERIALES Y ACTIVOS
DE. OPERACION, -

*J' DE LA FORMA

HOMBRE DE LA FORMA: TABLA DE ANALISIS COMPARATING DE POL|ZAS

DE SEGURDS.

NBJETIVD:

ESTABLECER UN PROCED INIENTO QUE PERMITA ASEGURAR LOS BIENES DE LA -

ORGANTZACIQN CONTRA INCENDIOS, ROBOS, |NUNDACIONES,

DULANTES, EYC., A FIN DE EVITAR PERDIDAS 1RRECUPERABLES PARA LA

ORGAN1 ZACION,

ACCIONES FRAU-

EMITIDA POR:  {Razfn socla) de la organlzacién).

FORMA DL LLLHAID

p.atos INSTRUCCIONES
Loordinador Clasiflcar por tipos los blenes de la organizacién, definiendo
Mministrativo montos y riesgos a que estén sujetos, formlando poster lormente

un listado definitivo de astos.

Con sl 1istado slaborado se solicitardn cotizaciones y sarviclo
ofrecldos, cuande menos por tres compahias.aseguradorss,

Con el fin de elaborar uns tabla de andlisls compsrativo que
permita sslecclonar la companfa que més convenga a los Interesed
ds Is organizeclén.
La tabla de anflisis comparativo puede tener las caracterTsticas
dul formato que se anexa a continuacién.
€1 coordinador adminlstrativo a efecto de contratar la pbliza dd
seguro seleccionada deberd contar ¢on la sutorizacidn del Direc
tor de Obra y de! Consejo Elecutivo da la organizacién.

Después de contratadas 1as pdlizas correspondientes, el coordl-
nador administrativo deber§ Vlevar un control que permits Iden-
tiflcar adecuadamente sus aplicaciones, para o cual se propone
el formsto e instructive "Control de P4lizas de Seguros"
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" NOMPRE DE LA’ ORGANIZAC | ON:

1

TABLA DE ANALISIS COMPARTIVO DE POLIZAS ﬁE SEGURODS.

N COBERTURA | TACTOR DE
" [NOHBRE DE LA CIA. ASEGURADORA | TiP0S DE SEGUROS | MONTG [PERI000

VALOR PRIMA FORMA -
INDEXACION | F1JO VARIABLE | DE PAGd




(siglas de la or

'_MANUM. DE PROCEDIMIINTOS

) - 117 -
- "TROJA: A-12

FECHA: MAYD/B7.

RESPONSABLE: COORDINADOR ADMIN)STRATIVO 1S15TEHA;

ganizacién)

PROCEDIMIENTO: APLICACIONES DE LAS POI.IZJ\S DE

LMACENES

SEGUROS,

k' DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: contRoL DE POLIZAS DE SEGUROS

0DBJETIVO:

CONTROLAR LAS POLIZAS DE SEGUROS CON EL FIN DE IDENTIFICAR SUS

APLICACIONES DESDE EL MOMENTO EN QUE SE CONTRATAN HASTA QUE
TERMINA EL PERICDO DE COBERTURA.

[MITIDA POR:  (Raz6n social de la organizacién)
FORMA DE LLENADD
P AT OS INSTRUCCIONES

* (N® de PBliza)

ESPACIO N*
(Ndmero)

ESPACIO N* 2
(Cfa. Aseguradora)

ESPACIO N* 3

ESPACID N° &
(Cobertura)

ESPACIO N® §
(Perfodo de Co-
bertura}

ESPACIO N" 6,
(Importe de ia Co
bertura)

Se anota en forma progresiva cads p8liza que se contrate
para conocer el nimero total de pGlizas que existan en
determinado momento & que se hayan tramitado.

Se ancta la razén social de la Cfa. Aseguradora que expida
a pbliza, .

Se anota el nimero de pGllza expedida por la Cfa. Asegura-
dora.

Se anota contra qué riesgo se asegura el bien o concepto ase

-gurado.

Se anota de que fecha hasta qué fecha tiene vigencia el segu
ro contratado. Es recomendable que la vigencia coincida con
la fecha de terminacién del Ejerciclo Fiscal de la organiza-
cidn, por motivo de 1a afectacién contable de Costos o
Gastos,

Se_anots e importe con e} cual se asegura el bien o concept

.




MJ\NiJ:‘\L D! MOCER NG ERNTOS

= 118 -
' o NGIA:  p-v2

FECHA: MAY0/87

{Siglas de la or-|
ganizacidn)

RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SISTEMA:

PROCEDtHIENTO: ApLICACIONES DE LAS POLIZAS DE

ALMACENES
SEGURDS.

NCMBRE DE LA FORMA: CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS.

EDE LA FORHA

FORMA DE LLENADO ’

DATOS

INSTRUCCIONES

——— e = = e e

F@—_—‘f

ESPACIO N° 7
{Prima y Gastos)

" ESPACIO N° 8
(Recuperacién)

ESPACIO K" 9 .
(Mcdificaciones)

ESPACIO N° 10
{Observaciones}

Se anota e) inporte de la prima y gastos que devenga la p8liz
de seguro y ¢l nimero del cheque con el cual la organizaclédn
iiquida &' la Aseguradora dicha prima,

En ests columa se anota el importe de la indemnizacién que IJ
tTa. Assguradora cubre a 13 organizacién por las reclamacione
qus s¢ le hacen. Eite dato es importante pues dard informa~
cifn de las cantidades que Se recuperaron, compardndose contr
18 inversidn que originalmente se¢ hace 'a la contratacidn del
seguro, Adesis, marca la frecuencia con la que se sucitan

sinfastros y sse dato pusde determinar la modificacibn del

monto de la coberturs o tomar cualquier otra acclén proceden-
te.

Se anotan las modificacienas que sufra la pblize de seguro
an su expedicién original como puede ser, la ampllacisn del
. monto de cobertura por un grado de riesgo mayor o inclusifn
_de nusvos’ blenes o conceptos que se aseguren.

Se anota cudlquier otro dato complementario a) cont_rol.
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NOMBRE DE LA ORGANI!ZALION:

ASDGURDORA

|

COBCNTUMAL

{n

(2)

3)

W

(5)

COBERTUFA

DE LA .

(6)

CONTAOL POLIZAS DE SEGUMOS

TE 1O

Yern|  POOITTCACICNES ;:wmous
(8) (9)

(10)
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HOJA: 515

H m NI - - a :
MANUAL DE PROCEDIMILNIOS e R FECHA: HAYO/BT.

"|{siglas de 1a or | RESPONSABLE: CODRDINADOR ADMINISTRATIVO |S1STEMHA:
ganlzacidn) - ; ‘

: PRDCEDlH!fNTD: RECUENTO DE MATERIALES Y LEVANTA-

ALMACENES

MIENTO DE SNVENTARIOS PERIODICOS.

'N' DE LA FORMA HOMBRE DE LA FORMA:

0B JET I VO : ESTABLECER £L PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS
PERIODICDS QUE PERMITAN ESTABLECER COMPARACIONES DE LAS EXISTEN-
CIAS FISICAS INVENTARIADAS CONTRA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DEL
KARDEX,

EMITIDA POR:  (Razén soclal de la organizacién).

FORMA DE LLERAN)

D AT O S

INSTRUCC IONES

Almacenista

Contabilidad

Coordinador Admini s
trativo

El alpacenista deberd hacer recuentos fisicos de los materlales
{apoyindose en 1a forma Listado de Existencias A-2)definiendo
su ublcacién por freas especlificas a fin de i{dentificar ripida~-
mente su localizaclén de acuerdo al cbdige o nimero establecido
en ¢l Listado de Exlstencias. Al momento de hacer el recuento
deberd anotar los dates estadisticos en el listado referido

y compararlos con los registros de kardex & Investigar con
oportunidad las diferencias o actualizacién de los reglstros
existentes. , .

Periddicamente, de manera sorprasiva y a fin de verlficar sus
registros .contables, el &rea de contabllidad hard levantamien-
tos periodicos (mensvalmente) de inventarios tomando como base
los iistados de materiales existentes a esa fecha, para compa-
rar asT §a existencia real contra sus registros contables y
contra el kardex manejado por el Almacenista.

De encontrar diferencias felevantes se debars efectuar una in-
vestigacidn exaustiva a fin de determinar sl exliste insuficlen-|:

" cla en los registros o un manejo indebido de los materiales

por part=—del Almacenista.
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OJA:  poq3

MANUAL DE PROCEIMIENTOS .
FECHA: HAYQ/87

E(Siglas de la or- .
canizacion) RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVO SISTEHA:*
LMACENES

PROCEDIMIENTO: RECUENTO DE MATERIALES Y LEVANTA-
' MIENTC DE \NVENTARIOS PERIODICOS

* DE LA FORNA NOMBRE DE LA FORMA: CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS.

FORMA DL LLENADOD

DPATOS IHNSTRUCC IONES

—r—

Consejo Ejecutivo Si las diferencias detectadas fueron ocasionadas por supuestos
robos o extracciones no autor |zadas se proceder a elaborar
un loforme detallado con ¢! fin de ponerlo a consideracisn del
Consejo Ejecutivo de la organizacibn.para que tome la decisiédn
definitiva sobre el caso. E! informe deberd llevar el visto
bueno del Coordinador Administrativo y la aprobacin del Direc-
tor de Obra, - ‘
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- La Administracifn del Personal

- P e o e s e T e e ey s R e e i e e e

La administracién del recurso humano es el conjunto de

activiiades encaminadas a planear y reclutar el personal necesa-

rio a ia obra; establecer las bases de remuneracién mis convenien-

tes, manejar con efectividad las relaciones entre la organizacidn

Y el cersonal de obra y cuidar que se cuente y cumpla con los ser

vicics requeridos y las obligaciones adgquiridas,

Para efectos del presente trabajo, el desarrcllo del Area

de acérinistracifin de perscnal se plantea con el siguiente alcan-

ces

- Contratacifn y separacibn del personal, que incluye el
reclutamiento, seleccidn, preparacidn'inicial, promo=
cién y separacién.

- Administracién de sueldos y rayas, que implica la cla-
sificacifn del personal conforme a su experiencia y a
la fijacién de los sueldos correspondientes a cada ca-
tegorfa cuidando que a trabajo igual corresponda sueldo
igual.

- Control coordinado con la residencia de obra para esta-
blecer los mecanismos de control y tomadurfa de tiempo
a f£in de medir convenientemente los resultados del tra-

bajo y del pefsonal (rendimientos del recurso humano).
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- Aportaciﬁn de trabajo solidario: diferenciar y adminis-

. trar las aportaciones solidarias en trabajo, de los
.socioa de la organizacifn a la obra a efecto de valuar
y organjizar adecuadamente dichas aportaciones.

= Vigilancia del régimen legal y de seguridad. Esta ac-
tividad va dirigida a cuidar el cumplimientc de las dis
posiciones laborales, fiscales y de seguridad social

del persocnal gue lakora en la cbra.

5.2,2 Planeacidén

5.2.2.1 Previsitin de las Necesidades de Personal Obrero y Adminis

trativo.

El Area de Recursos Humanos, deberf prever las necesida-
des del personal obrero y administrativo que requiera el programa
de vivienda de acuerdo a la modalidad de contratacién del proceso
constructivo, ya sea por administracidn directa, por concurso o
por trabajo comunitario, S5i la elecciSn se inclina por la terce-
ra opcifin, la organizacién deberd llevar controles administrati-
voa a fin de comprobar que efectivamente la aportacién y la cons-
truccién fue hecha mediante trabajo colectivo de sus asociados.

Para establecer cufles son las necesidades de personal de
un programs de vivienda, es necesario entonces plantear primero

lag siguientes definiciones:
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Contratacién por Concurso

_ Significa establecer convocatoria para que de acuerdo al
proyecto tipo y las especificaciones t&cnicas convenidas con
FONHAPO concurran distintas empresas constructoras mediante pro-
puesta técnico-econdmica p;ra congtruir el programa de vivienda,

La organizaciSn mediante la afistencia técnica del FOMHAPO
seleccionard a la empresa constructora gque refina en su conjunto,
el mds alto percentaje de los requisitos establecidos en la convo
catoria., En este caso, la responsable directa de la ejecucién
del programa seri la empresa constructora, por lo gque la contrata-
cifn de la mano de obra y todos los aspectos tributarios que ésta
origine, serin de total responsabilidad de la empresa ganadora
del concursc. Toda la responsabilidad cperativa del programa se-
rd de esta empresa.

Bajo esta modalidad, la organizacifn social a través de
sus propios dirigentes o comisiones respectivas cubrird todos los
requisitos y agpectos formales de la contratacidn del crédito y
deberd de prever un pequeiic aparato administrativo para adminis-
trar el programa de recuperacidn del crédito ante el FONHAFO.

La revisién de los alcances y avance de obra de la empresa cons-
tructora serdn revisados conjuntamente por la Comisifn Técnica

de la organizacién, y la Supervisifn Técnica del FONHAPO, a fin
de gue dicho avance sea autorizado de acuerdo a las especifica-

ciones técnicas del concursc y de la contratacién del crédito.
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Por Trabajo Comunitario

En los programas de vivienda, normalmente de ampliacifn o
de reparacidn de casas~habitacifn, en donde los beneficiariocs o
soclos de la organizacién decidan realizar el trabajo en forma
personal, familiar o por cooperacifin comunitaria, la previsién
del personal involucrado en este tipoc de proceso constructivo de-
berd de estar definida en funcidn de la capacidad de aportacifén de
los beneficiarios o asociados del grupo social, estableciéndosé
mecanismos técnico-administrativos que permitan tener un control
adecuado de las aportaciones a fin de comprobar a satisfaccién de
terceros, incluyende el FONHAPO, esta modalidad de aportacién J
evitando con ello problemas de tipo tributario, particularmente
con el Seguro Social. Cabe aclarar que mediante este control se
puede demostrar al Sequro Social que el programa fue realizado
mediante autoconstruccién de tal manera que no Se apliquen las re

tencjones y pagos de cuotas patronales a dicha institucién.
Contratacifn por Administracién Directa

La contratacién por administracifn directa, que es la que
nos ocupa en el presente trabajo, est§ determinada por la respon-
sabilidad directa de la organizacidén en la ejecucidn del programa
de vivienda apoyé&ndose en la asesorfa t8cnica de especialistas o
grupos asesores. En este caso, el grupo social tiene la responsa
bilidad des

- Tramitar y obtener los registros, permisos y licencias

expedidos por las autoridades correspondientes.
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- Contratar el crédito con el FOHHAPO ﬁ desarrollar la
qesti&n administrativa del mismo durante la ejecucidn
del programa de vivienda. ‘

- Administrar el efectivo y los recursos humanos y mate-
fiales.

- Llevar los registros contables y cumplir con las obliga
ciones fiscales propias de la forma organizativa adop- .
tada.'

- Administrar el programa de recuperacisn del crédito an-

te el FONHAPOC.
La responsabilidad del grupo- asesor estd dada por:

- Formulacién e implementacidn del proyecto ejecutivo de
acuerdo a normas y reglamentos de construccibn vigen-
tes.

- Responsabilidad técnica de la obra ante las autoridades
locales. '

- Responsabilidad t8cnica ante el FONHAPO.

-~ Trimite y gestién técnico administrativa del proceso -
constructivo.

- Responsabilidad de la aplicacién y rendimiento de los
recursos humanos y materiales utilizados en el proceso
constructivo,

"~ Asesorfa y capacitacifin del grupo social en la adminis-

tracidn del programa de vivienda.
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Bajc‘lds éarncteristicas Antariores; la previsifn de las
necesidades del personal cbrerco y administrativo estarin dadas
por el estudio y anfilisis que haga la Comisidn Coordinadora sobre
la oréanizaciﬁn de la mano de ohra para llevar adelante el proce=
so constructivo., Esta organizacidn de la mano de obré podrd es-
tar daga por:

- La mano de obra de aportacifén

- La mano de obra asalariada, la cuzal podrd ser contrata-

da por jornada, por destajo o por obra determinada.

De acuerdo a laz formas de aportacidn, primero se debers
prever la cantidad de trabajo solidarip estableciendo las tareas,
calidad, tiempos y fechas de la aportacidn de los sociocs de la or
ganizacifén para poder conocer todas las actividades posibles y
reales que podr&n desempefiar estos y con base en ese cflculo de-
terminar la intensidad de lamno de obra asalariada, la cual pue=-
de ger contratada directamente por la organizacién con los obre-
ros,o en su defecto, contratar a subcontratistas por cobra deter-
minada. En el caso de gque decida contratar por cbra determinada,
toda la responsabilidad patronal y laboral con los obreros deber&
de establecerse en el contrato a efecto de liberar a la organiza-
cién de cualquier conflicto laboral o legal ante instituciones co
mo el Seguro Social. Esta permitirfa a la organizacif6n eliminar
costos administrativos de control de la mano de obra y enfatizar
m&s en el concepto de supervisidn de obra.

Al saleccionar a los contratistas y/o subcontratistas, el

grupc organizado debe prever: capacidad, credibilidad, experien-
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cia, costos ofrecidos, tiempos de entrega y tamafio de los mismos.
Al contratarse la construccidn por obra determinadea el Srea ad-
ministrativa de recursos humanos se reducirfa a la administracifn
de los contratos con contratistas y a la preparacién de Lista de
Raya del personal adminis€rativo.

En el caso que la organizacifn tome la decisifn de contra
tar por jornada o por destajo deberd establecer anticipadamente
el nimero de obreros que requerird el programa de vivienda, dife-
rencifindolos por niveles, ejemplo, maestro de obra, albafiiles,
peones , etc, Con base en el nlmeroc de obreros determinados, se
deberd prever el personal administrativo para su control. En es-
te caso, el grupo organizado asumirdi todas las responsabilidades

que la relaciédn laboral derive.
5.2.2.2 Programas de Entrenamiento

El &rea de recursos humancs se coordinari con el Area téc
nica y la Comisifn Técnica de la organizacifn a efecto de llevar
el control administrativc de los programas de entrenamiento a £in
de generar las congtancias que acrediten la habilitacisn a los
miembros de la organizacién para desempefiar tareas técnicas, ope-
rativas y administrativas que la organizacién requiera.

La definicién de los cursos de capacitacifn y de entrena-
miento debe estar a ce;rqo de la Comisién Té&cnica y del Grupo Ase-
sor a £in de que qﬂ..laden determinados claramente hacia qué actividad
se va a orientar al socio y qué nivel de especializacidn se espe-

ra tener, en beneficio del programa de vivienda y de la organiza-
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cién misma.

5.2.2.3 Anticipar Necesidades de Mantenimiento de las Instalacjio-
nes que representan servicics al Personal, Sistepas de

-

Seguridad, etc.

En relacién a la definicién de los dos puntos anteriores,
deberfn establecerse las instalaclones y las necesidades de mante
nimiento para otorgar los serviclos al personal, tales como el
drea para capacitacién tefrica donde se procure tener todos los
implementos prdcticos que &sta requiera; por ejemplo, mesas de
trabajo, pizarrén, rotafolio, proyector, etc., y sistemas de se-
quridad tales como extintores en las 4reas donde pudiesen origi-
narse incendios, como por ejemplo, en los almacenes y Areas admi-
nistrativas, Tambifn se deberfn destinar los recursos nece=
sarios para la atencién preventiva de cualquier accidente de
trabajo, Para esto es importante contar con unc ¢ mis botiquines
que contengan todos los reguerimientos bfsicos para la prestacifn
de primercs auxilics, asf como la disponibilidad de transporte
para casos de emergencia.

Es importante recalcar la necesidad de gue la organiza-
cién cuente con mecanismos de seguridad en los pagos de la Lista
de Raya semanal, pafa lo cual puede contratar los servicios de
empresas de seguridad y proteccifin del efectivo, a fin de evitar
robos 0 asaltos a miembros de la misma. También se debe planear
¥ prograﬁar el alta y las inscripciones al Seguro Social siempre

y cuando la relacifn laboral asf lo obligue.
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5.2,2.4 Definicién de Normas y Politicas

Por las caracterfsticas y los tipos de programas de vi-
vienda, se plantean las siguientes normas y poifticas, s8lo a ni=

vel enunciativo.
‘De Control de Personal

Todos los obreros y empleados administrativos deberéin de
registrarse todos los dias en lista de asistencia, especificando

fecha de entrada y de salida tanto en la mafiana como en la tarde,
El Pago a los Obreros

Fl pago a los obreros se harf todos los dfas sdbados de

cada semana, de las 12 a las 13:30 horas,
Los Programas de Capacitacién y Adiestramiento

Los programas de capacitacifn y adiestramiento deberdn de
estar autorizados por el representante asignado de la Comisién

Cocrdinadora del programa de vivienda.
Autorizacisn y Condiciones al Tiempo Extra

La autorizacifn y condiciones al tiempo extra deberd de
hacerse mediante memorandum de la Residencia de Obra autorizando
tiempo extra. En este memorandum se especificar&: nombre del
obrero, nivel, dfa, horario, actividad y motivo que justifique el

tiempo extra, el cual deberi tramitarse, cuando menos, antes de
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lag 12 horas del dia al cual surtird efecto,
Contreol de Cifras de la Lista de Raya

El responsable del personal, mediante sus colaboradores,
comprobard que las sumas de los importes de las listas de rayas
correspondan a las de sus partidas. No se pagari ninguna lista
de raya en donde no exista la constancia de verificacién del res-
ponsable del personal y la autorizacién por parte de la Direccién

de Obra.
Requisiciones de Personal

Con la finalidad de contribuir a una conveniente planea-
cifn de obra se evitaridn las urgencias en las reguisiciones de
personal, salvo cuando &stas sean verdaderamente justificadas y

estén autorizadas por el Director Técnico de la obra.
A Trabajo Igual, Salaric Igual

En ningln caso deberf de autorizarse un page mayor en dop
de las condiciones de trabajo sean similares a las de otros obre-

rogs o empleados.
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5.2.3  Organizacifn o \ R

5.2.3.1 Planear la Estructura de Organizacién del Area de Perso-
nal para un Programa de Vivienda administrado por una Or-

ganizacifn Social.

' Dadas las caracterfsticas y complejidades qué un programa
de vivienda pueda tener, la organizacifn del &rea de personal ma-
nifiesta distintas connotaciones en relacifn a la modalidad de
contratacién efectuada para llevar a cabo el proceso constructivo.

La administracién directa de los recursos del programa
por parte de la organizacién implica el establecimiento de contro
les tanto para la mano de obra de aportaci6n como para la mano de
obra asalariada, Por esa razfn es necesarioc copsiderar el esta-
blecimiento de una estructura organizativa mfnima para el 4rea de
de personal.

La estructura organizativa que se propone es la siguiente:

RESPONSABLE DE RECURS0S HUMANDS

AUXlLIAﬁ NOMINAS Y CONTROL DE MANO

R OE LISTA DE RAYAS
AUXILIAR OE LI DE OBRA DE APORTACION.
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Principales Funciones del Responsable de Recursos Humanos

- Planear y programar las necesidades de personal obrero
y administrativo para llevar adelante el procesoc cons-
tructivq.

- Contratar al personal obrero y administrativo, generan-
do un expediente individual por cada uno de los trabaja
dores asalariados.

- Coordinarse en la Residencia de Obra para determinar
conjuntamente las promociones y aumentos de sueldo de
los cbreros.

- Coordinarse con la Residencia de Obra para decidir so-
bre la separacién de los trabajadores,de la obra.

= Planear conjuntamente con la Direccién de Obra, la Resi
dencia de cbra y la Comisién Técnica de la organizacién,
el establecimiento de los programas de capacitacién y
entrenamiento dirigidos al personal de la organizacién,

- Verificar la-cuantificaciﬁn de las incidencias en lista
de raya y némina.

- Formular el Reporte Semanal de Percepclones y Deduccio-
nes (forma anexa).

- Procurar, por tcdos los medios posibles, la prestacién
de servicios al perscnal y la prevencién de acecidentes
de trabajo, asf como la sequridad en los pagos de némi-

na y raya,para evitar robos.
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Principales Funciones del Auxiliar de Lista de Rayas

- Coordinarse con la Residencia de Obra para obtener toda
la informacién necesaria para la preparacién de la lig-
ta de raya semanal.

- Cuantificar las incidencias en la lista de rayas, proce

diendo a su formulacidn.
Pr&ncipales Funciones del Auxiliar de N&minas.

- Cuantificar las incidencias en la nfmina tomando como
base los niveles manejados para el personal administra-
tivo, los dfas trabajados y los sueldos asignados.

. = Cuantificar y controlar los costos de la manc de obra
de aportacifn. Para estoc deberi mantener comunicacién
con la Comisién Té&cnica de la organizacifn, encargada
de generar los reportes que permitan dicha cuantifica-

cifén y control.

5.2.3.2 Establecer la Coordinacifn de esta Area con la Técnica y
Financiera en cuanto a Planeacién y Programacifn de las
Necesidades de Personal, Polfticas y Evaluacién, Aumentos
de Sueldo, Preparacién, Desarrollo y Separacién de la

Obra.

El 8rea de personal tendr& una coordinacifn estrecha con
la Residencia de Obra en cuanto a la planeacisn y programacifn de
las necesjdades de persbnal, promociones y aumentos de sueldo a

los obreros, asf como en la autorizacifin respectiva para la sepa-
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racién de los mishus, de la obra,

La planeacién y programacifn de esta drea deberdn ser
siempre revisadas por el Coordinador Administrativo, a fin de que
tenga un pleno conocimiento de los eventos que se pretenden reali
zar en esta 8rea,

El responsable de personhal, teniendc preparada la lista
de rava cbaservari directamente la autorizacién por parte del Di-
rector Técnico de la obra o en ausencia de &ste, del Residente de
Obra y Coordinador Administrative, Junto con la Comisién Té&cnica
de la Organizacién y la Regidencia de Obra, establecerf los meca-
nismos y programas de entrenamiento y capacitacifn al personal de
la organizacitn a fin de dar un seguimiento continuco desde el ori
gen del entrenamiento hasta la habilitacifn completa del asocia-

da,
5.2.3.3 Definir los siguientes Procedimientos

- Sclicitud para el trd&mite de 'ingresoc
" = Integracidn del expediente de personal

- Preparaci6n y administracién de la Lista de Raya.
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S1STIMA:
RECURSOS
HUMANDS

CopoNsAOLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANDS

BANUAL LCL USVAI0

. T

N® DE LA FORMA !

D BJETIVD

.

| NUMBRE DE LA FORMA: SOLICITUD DE INGRESO

LT T o o —

CONTAR CON UN DOCUMENTD QUE CONTENGA LOS DATOS GENERALES
DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES QUE DESEMPEREN ALGUNA LA
B0R DEKTRO DE LA CONSTRUCCION.

—

ERITIDA POR:

{Raz6n soclal de la organizacidn)

P . o e ot

FORMA DE LLENADO

D -A T 0 S

INSTRUVECCIOHES

& A R T Tt et FE T ¢ e R AT L SRS

Se anexa forma de sollcitud de ingusn._
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SOLICITUD DE INGRESO

Fecha: ) Puesto Sollcitado: Suelde mensual deseado:

Apellido paterno: Apellidoe Materno Nombre {s) Edad:

bomicilia Colonja: Zona Postal Teléfono Sexo
Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento Nacionalidad
Vive con: () Padres () Su famllla {) Parlentes { } Sola Estaturs Peso

Personas que dependen de usted:

HlJos Conyuge Padres Otros Estado clvll: Otro:

Registro Federal de Contribuyentes : Afillacidn al Seguro Social :

Cartilla Servicio Militar:

NOTA: Esta forma deberk ser llenada por el trabsjador inturesado en desempefar alguna labor dentro del proceso cons-
tructivo, El llenado de esta solicitud puede hacer en forma manuscrita, lo mas legible posible.
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i D procEn NTOS
MANUAL 1HE PROCEDIM LLNTOS FECHA: 3u110/87.

{Siglas de la or | RESPOMSABLE: RESPONSABLE DE PERSONAL SISTCHA:
ganizaclén) - = RECURSOS

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE PERSCONAL HUMANGS

H® DE LA FORHA HOMBRE DE LA FORMA: EXPEDIENTE DE PERSONAL

0'B JET | VO : CONTAR CON UN CONTROL DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL PROCESD
CONSTRUCTIVO.

EITIDA POR:  (Razdn social de la organizacién)

FORMA DE LLENADO

b AT 0 S tNSTRUCC IORES
ESPACIO N® 1 Anotar el nimero consecutivo due corresponda al expediente
(Exp. N®) que se esti elaborando.
ESPACID N° 2 Anotar el nombre del trabajador al cual corresponda el ex-
{Trabajador) pediente que se estd elaborando.
ESPACID N° 3 Indicar el nimero o cédigo asignado al trabajador, para una
(Nimero) mayor r3pidez en su identlficacién.
ESPACIO K® 4 Indicar el Registro Federal de Contribuyentes correspondiente
(R.F.C.) al nombre del trabajador anotado en e) espacio N° 2 .,
ESPACID N° 5 Marcar con una X si el trabaj ador cuenta con la documentacién
{s1 = ND) relaclonada en este espacio. La documentacidn anotada en la

sigulente forma no es limitativa.
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a——tn it pay

" (Nombre de la urqénlzaclén)

EXPEDIENTE DE PERSONAL

Trabajador:

Expediente N° ‘i(l) )

Himerot

(2}

(3)

R.F.C,

DOCUMENTAC | o8 SRR

SOLICITUD

N® [.M.5.5.°

R.E.C.

" ACTA DE NACIMIENTO .o oo o

CooaRTiLA Y

PR TE T TR PO EY

‘1

- , [N
BAJA -
P ve
WGy ;

{4)

sl - N
..-..‘SII.' - . Hn

8 s l
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(Siglas de la o}_

ganizacidn) .

i

I Ay

AR : PROCEDIMEINTOS ! :
MAMIAL 1 PROCED M E1NTC FECHA: sullofE] L
RESPONSADLE: RESPONSABLE. DE RECURSOS HUHANOS- L SISTONA: .
. 4 ~——T|RECURSOS
PROCED I ENTO: DETERMINACION DE LA LISTA DE RAYA | [HUMANOS |

SEMANAL

N® DE LA FORHA

NOMBRE DE LA FORMA:

LISTA DE RAYA

0 BJETIVO: pETERMINAR EL PAGD SEMANAL A LDS TRABAJADORES, AS| COMO LAS - .
RETENCIOKES A LOS MISMOS (EN CASO DE EXISTIR) ¥ LAS OBLIGA .
CIONES DE LA ORGANIZACION ORIGINADAS DE LA RELACION LABORAL, ,

. {Razén social de ia organlzaéién} .

FORMA DE LLENADO

D AT O S

TIHSTRUCE VONES

ESPACIO N° 1
(Hombre)

ESPACIO N° 2
{Lista de Raya de)

ESPACIO H° 3
{R,F.C.)

ESPACID N &
(N® Registro IMSS)

ESPACIO N® 5
{N® Reg. INFONAVIT)

ESPACID N® 6
(NOmero de Lista de
Raya)

ESPACIO N° 7

{Clave Empleado)
ESPACIO N° B

TN® de IMSS}
ESPACIO ¥°'9
{Nombre del Empleado,

|

Anotar el nombre completo de Va organizacién

Indicar las fechas gque cubre la lista de raya que se estd pre-
parando {normailmente una semana}.

Anotar el némero del Registro Federal de Contribuyentes #signa-
do a la organizacibn

Angtar el nimero de registro en el IHSS asignado a la organiza-
cion, : .
Anatar el niimero de registro en INFOANVIT asignado a la organi-
zacldn,

Indicar e! nimero consecutivo, que cooresponda a la lista de
raya que se esti preparando.

Reglistrar el nimero de clave asignado a cada uno de los traba-
Jjadores de 1a obra.

Indicar el nimero asignado por el IMSS a cada uno de los traba-
Jadores empleados en 1a obra,

Escribir el nombre completo, en cada rengldn, de todes y cada
uno de los trabajadores a los cuales se les estd pagando con
la lista de raya.




= 202 e

T k *f ‘ ' HOJA; R.H. 3'
I S "] - } MARUAL DE PROCERIMIERTOS . : :
CpAs FECHA u) {0/87
. (Stglas 'de 1a or-| - _ L. SISTERA: -
ganim,on) RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUNANOS .
- PROCED K| ENTO RECURSOS
Lo Lt t DETERMINACION DE LA LISTA DE RAYA
S < SEMANAL, HUMANOS
l® DE LA FORNA | NOMBRE DE LA FORMA: LISTA DE RAYA
FORMA DI LLENADD
lopaTtos FNSTRUCCIONES
=== =
-ESPACIO N° 10 Indicar clave y nimero de}l Reglstro Federal de Contribuyentes
.F.C. correspondlente a cada trabajador, culdande que efectivamente

corresponda &) renglén en donde se anotd su nombre.

El R.F.C. corresponde a las sfguientes indicacliones: Primeras
dos letras del primer apellido, primera tetra del segundo ape
1lido y la primera tetra Inicial del primer nombre, ademis
los dos dTglitos finales del afio de nacimiento, el mes y el
dfa. €£jemplo: Juan Peréz Gonzilez, nacido el 20 de Septiem-
bre de 1955. R.F.C.: PEGJ 550320

ESPACIO N° 1 Relacionar el sueldo nominal diario de cada uno de jos trabaja~
{Sueldo base diario] dores, de acuerdo con la categorTa o nivel asignado,

ESFACIO N® 12 El cédlculo es el sig ulente:

(Ssueldo diaric in- SUELDO DIARIOD INTEGRADO (SD1) SUELDD BASE DIARIO (SBD)X {4.79%)=

tegrado) ‘i SOD)X 1.0479 = 4, 715,56 X 7 = 33, 008. 85 (SUELDD SEMANAL INTE-
GRADD

4,792 = FACTOR DE INTEGRACION DADO POR EL INSS
© 9,000 X 1.0479 = 9,431.10 X 7 = 66,017.70

ESPACIO N° 13 Indlcar el nimero de dfas trabajados en la semana

- {bTas trabajdos)
ESPACIO N° 14 " Es el resultado de multiplicar el sueldo base diario por el ni-
{Sueldo semanal merc de dias trabajados.
base)
ESPACIO N° 15§ Es el resultado de ta multiplicacian del sueldo diarfo Integradol
(Sueldo semanal por el nimero de dfas trabajados.

integrado)
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10JA: R.M. 3

FECHA:Julio/B7

{Siglas de la or-

ESPACIO N’ 16
{1.5.p.T.)

ESPACID K° 17
(1M55 Cuota obreral

ESPACIO N° 18
{IMSS cuota patro-
nal)

ganizacidn)’ RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS §'STE"9"
PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE LA LISTA DE RAYA |RCCURSOS
- SEMANAL ' T IHumanos
* OE LA FORMA [ NOMBRE DE LA FORMA:LISTA DE RAYA
FORMA DL LLENADD
] DATOS INSTRUCCIODNES ‘ ' :J

El cdlculo es el siguiente:
DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTO DEL TRABAJO (ISPT)

9,000 X 30 dfas = SUELDO BASE MENSUAL $270,000, 00
4,500 X 30 dias = DEDUC. SALARIO MINIMO ELEVADO

AL HES {135, 000.00)
BASE PARA AFLICAR TARIFA ART, 80 DE LISR? 135,660, 00
RESTAR EL LIMITE INFERIOR TARIFA ART. B0 LISR (121, 100.00)

DETERMINACION DEL EXCEDENTE AL LIMITE INFERIOR 13,900.00
PORCENTAJE APLICABLE AL EXCEDENTE DEL LIMITE

INFERIOR  14% AL
IMPUESTD AL EXCEDENTE 1,946.00

MAS: CUOTA FIJA DETERMINADA EN EL ART. 80 LISA 10,934.00

1.5.R. RETENIDO AL MES 12,880.00
ENTRE 30 DIAS ) 3 30.00
HULTIPLICADO POR LOS DIAS TRABAJADOS o, 429,33

| X 7.00
1SR RETENIDO POR LOS DIAS TRABAJADOS $ 3,005.33

B ]
' SEEREESS KRR

El cdiculo es e] siguiente:
1MSS CUDTA OBRERA = SUELDO INTEGRADO % (3.75%)= 66,017.00(.0375)

2,475.64

El c3iculo es el siguiente:
IM5S CUDTA PATRONAL = SUELDO INTEGRADO {10.5%) = 33,008.85

-{.10%) = 3,465.93
33,008.85 (.057)(.01538) =  2B.94
ENTIR:Y]

e i
LT Tttt g

A Ley de Impuesto Sobre )a Renta, Cont. en la sig..pagina.
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HoJA: g 4. 3

MARUAL DR PROCEBIMIENTOS

FECHA:Julio/87

{Siglas de la or- ) . . SISTERA: -
ganizacién) RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: DETERHINAGION DE LA LISTA DE RAYA |RECURSOS

) SEANAL HUMANDS
® DF LA FORMA | NOMBRE DE LA FORHA:  LISTA DE RAYA

FORMA DE LLENAND
DATOS FHSTRUCCEONES

—E—Sm e

ESPACIO N° 18
(cont.)

ESPACIO N* i
('IHSS Guarderfas)

ESPACIO N° 20
{INFORAVIT)

ESPACIO N* 21
(1% SRP)

ESPACI0 H® 22
(Costo Total)

INS5 CUOTA PATRONAL® SUELDO INTVEGRADO {10.5) = 66,017.00 (.105}=

§ 6,931.79 MAS RIESGD DE TRABAJO = SUELDD INTEGRADG 66,017,00
2,67 {5.7%) = 3,762.97(#) (1.538) = 57.87
57.

§ 6,989.66 TOTAL CUOTA PATRONAL

[EodpExEEs

(#} 1.538 = FACTOR DE RIESGD UTILIZADC PARA EJEMPLIFICAR LA LISTA
DE RAYA. EL FACTOR DE RIESGO LO FIJA EL INSS DE ACUER
00 AL TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO A UTILIZAR, AS) CONHT!
AL TIPD DE INDUSTRIA DE QUE SE TRATE.

El cilculo es el siguiente:

IMSS 1% GUARDERYAS = SUELDO BASE {1.02) = 1,500 (.01} = 315.00
v (1.0%) = 63 000 {.01) » 630.00

£l cilculo es el siguiente:

INFONAVIT SUELDO INTEGRADO (53) = 33,008.85 (.05) = 1,650.kk
66, ,017.00 (.05} « 3,300.85

El r.alculo es el siguiente: -

1% SOBRE REMUNERACIORES PAGADAS= SUELDD BASE (12) =
31,500.00 (,01%) = 315,00

63,000,00 (,01%) = 630.00

EV chlculo es el siguiente:

COSTD TOTAL = SUMA SUELDO BASE MENSUAL + CUOTAS PATRONALES IMSS+
INFONAVIT+ 1% SRP

31,500.00 + 3, Lol 874315.0041, 650, !4114-315 00 = 37,275.31
-63,000,00 + 6,989, 66+630, 00+3,300, B5+630.00 = 7‘% 550.51

NOTA: Las fechas de page ISPT, 1% e INFONAVIT son los dias 7
de cada mes cal slguiente dfa hibil s éste cae en sibado
o domingo.

. IM8S: tanto las cuotas obreras o patronales y 13 guarde-
rias, su entero es bimestral el dia 15 de acuerdo
al calendario de pagos del INSS, con pagos provi-
sionales mensuales que representan el 508 de) pago
hi Q anterior,
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ESPACID N°® 23
{Heto 2 Pagar)

] . ) . . ) HOJA: R.i‘l- 3
MARUAL DI PROCENIMIENTOS '
- FECHA YUl io/B7
{Siglas de la or- T o L. 18 .
ganizacién) RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS ISTERA:
RECURSOS
FROCEDIHVENTO: DETERHINACION DE LA LISTA DE RAYA
SEHANAL . HUMANDS
{* DE LA FORMA | HOMBRE DE LA FORMA: | |sTA DE RAYA
FORMA DI LLENAND
DATOS INSTRUCCIONES
| e, —a

Cuando se trate del sueldo minimo, el neto a pagar serd el
sueldo base calculado en el espacio H® 14,

tuando el sueldo asignado sea superior al minimo, el neto a
pagar serd sl sueldo base menos el ISPT (espacio N° 16) y
menos el IMS5 cuota obrera (espacio N° 17).
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5.2.4 Dpireccifn
5.2.4.1 Ejecucién de las Actividades Bficicas
De Reclutamiento

El Area de personal tendrd la funcidn de reclutamiento
del persdnal el cual hard a travéds de las fuentes identificadas
en la industria de la construccifn y de las relaciones con organi

zaciones soclales gque hayan tenido este tipo de experiencia.
De Seleccisn

De acuerdo a los criterios definidos para la seleccién de
personal procederf a contratar al recurso<humano necesario, tanto
administrativo como de obra, integrando el contrato individual de

trabajo y abriendo el expediente respectivo a cada trabajador.-

De Capacitacidn

De acuerdo a los criterios establecidos conjuntamente con
la Comisifn Técnica de la organizacifn y la Residencia de Cbra, -
llevarf a cabc las actividades y controles respectivos de los pro

gramas de entrenamiento y capacitacidn,

Lista de Raya y NOmina

De acuerdo a los memorandums y reportes de 1la Residencia
de Obra o de la Coordinacifn Administrativa, segln el caso, compu
tarf y cuantificarf las incidencias en la lista de raya y nfmi-

na, procediendo a su formulacibn y al cumplimiento de tedas las
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disposiciones que &stas originen,
De Seguridad

Buscard a través de todos los medios posibles el propor-
cionar los suficientes servicios al perscnal, as! como la seguri-

dad y proteccién contra accidentes y pagos de némina,

5,2.4,2 Respaldo de la Direccién de la Organizacién y de la Direc

cién de Obra a los Programas Establecidos.

Una vez definidas las actividades y el programa de traba-
jo del 8rea de perscnal, éstas deberdn de revisarse peri8djcamen-
te a fin de adecuarlas a los nuevos regquerimientos y exigencias
que por su propia naturaleza el programa de vivienda exija, para
lo cual tanto la direccisn de la organizacifn a través de la Comi
818n Coordinadora y la Direccién Técnica de la Cbra, debersn te-
ner un conocimiento clarc de los programas establecidos en esta
drea vy de los objetivos que con estos se persiguen, buscando siem
pre la agilizacién en la ocperacifn del programa de vivienda y la
consolidacifn de la organizacidn social. De esta forma proporcio

nan el respaldo a las actividades y funciones de esta Area.
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5.2.5 Control

En el &rea de personal o Recursos Humanos el control es
una actividad inherente al rendimiento de la mano de cbra, tanto
de aportacién come asalariada, empleada en el proceso constructi-
vo. Por esta razén se proponen una serie de procedimientos que
de ser acatados correctamente redundardn en beneficio de los obje
tivos econdémicos de las organizaciones sociales.

A continuacidn aparecen las siguientes formas e instructi
vos de llenado, propuestos:

- Control de.asistencias

- Tarjeta individual de aportaciones solildarias

- Boleta mensual de cumplimiepto de aportacisn solidaria

- Reporte semanal de percepciocnes y deducciones

Control de sueldos y rayas devengados no pagados.
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- ||0Jn: R."- l‘

A —— gy

FECHA: Julio/87

|(siglas de 1a-or | RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS S1STIIA:

ganizabTﬁﬁ)ﬂ‘l_

PROCED I IENTO S CONTROL DE AS [STENCIAS

RECURSQS
HUMANOS

N® DE LA FORMA | HOMBRE DE LA FORMA: - couthoL DE ASISTENCIAS

tPBJET VO coNTROLAR EN FORMA EXACTA EL TIEMPO TRABAJADO POR EL PERSONAL
ASALARIADD, PARA DE ESTA FORMA PODER DETERMINAR EL PAGO
CORRESPONDI ENTE. ‘

.

R R R T T I e

..
[IREE IR I

FORMA DE LLENADO

b AT O 5

- P

ESPACIO N° 1
{Nombre de la org.)

ESPACIO N° 2
{Fecha)

ESPACIO N* 3
{Nombre)

ESPACIO N° &
(Hafiana-Entrada)

ESPACIO N° §
(Manana-Firma)

ESPACIO N 6
(Manana-satida)

ESPACIO N° 7
(Yarde-Entrada)

ESPACIO N* 8
(Tarde-Firma)

Bttt et e k. e iy it g

IKSTRULCHIONES

¢ WAL L RTAYSTL L s T m A et b Amaend L Wt LTI g sy ittt 4 ]

Escribir el nombre completo de la organizacién soclal

Indicar la fecha del dfa laborable que se estd controlando con
esta forma.

Anotar ¢! nombre del trabajador asalariado

Anotar la hora de 1a mafana en que ingresd e} trabajador
a las labores de 1a obra.

En este espacio debe Firmar el trabajador o el empleado admi-
nistrativo, segfin el caso, como constacia de que efectivamen=-
te empezd sus labores a ia hora sefalada en el espacio ante~
rior.

Anotar la hora de la mafiana en que el trabajador sale a comer.

En este espacic se arotard la hora de la tarde que el trabaja-
dor ingresé a las labores.

En este espacio debe firmar el trabajador o el empleado admi-
nistrativo, segin el caso, como constancia de que efectiva-
mente regresé a labores a 1a hora sedalada en el espacio an-
terior.
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ganizaclon}

(Siglas de la or-

MAKUAL DI PROCED IND ERTOS

WOJA: R & -

FECHA: ju110/87

RESPONSABLE

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANDS -

PROCEDIMIENTO: conrrot DE ASISTENCIAS

SISTEHA: °
RECURSOS
HUMANOS

[J" DE LA FORMA

NOMBRE DE LA

FORHA: CONTROL DE ASISTENCIAS

FOR

MA DE LLENADO

pDATOS

InsT

RUCCILODNES

===
ESPACIO N® 9
(Tarde-Salida)

ESPACIO N® 30
{Observac lones)

Anotar

las observaciones o

En este espacio se anotard a hora de la tarde en que el traba-
Jador dejd de laborar.

aclaraciones del caso.
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MAMUAL DE PROCEDIMLLNTOY

HoJA; R.H. 5

FECHA: Julfw/87

ganizacidn)

"|(siglas de 1a or | RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSDS HUMANOS

PROCED |4 IENTO: CONTROL DE LA MANQ DE OBRA DE
APORTAC 10N

SISTTHA:
RECURSDS
HUMANOS

N° DE LA FORHA HOHBRE DE LA FORMA: TARJETA INDIVIDUAL DE APORTACIONES SOLIDARIAS

+

0 B JET LV O :coyTAR CON UN CONTROL DEL TRABAJO APORTADO POR CADA UNO DE LOS
S0C10S, PARA CUANTIFICAR Y REGISTRAR DICHA APORTACION,

EHITIDA POR:  (Razén soclial de la organizacién)

FORMA DE LLENADU

DA T O S

FNSTRUCC ) ONES

ESPACIO N* 1

ESPACIO N° 2
{Nombre del socio)

ESPACIO N° 3
(Disponiblidad de
aportacién)

ESPACIO N° L
{Fecha)

ESPACID N° §
(Actividad)

ESPACIO N° 6
(Horas-aportadas-
unidades)

ESPACIO N* 7

unidades)

{Nombre de 1a org.)

(Horas acumwladas- -

Anotar ¢! nombre completo de la organlzaclén sochal

Anctar el nombre completo de cada uno de los socios

. (una tarjeta por cada socio).

Indicar el nimero de horas semanales de que dispone cada

sacic para aportar trabajo solldario,

Indicar la fecha con dfa-mes y aho en que efectud la aportacidin

Describir b;'evemente la actividad desarrolada bor el socio en

la fecha anotada en el espacio anterior,

Anotar el nimero de horas aportadas en la fecha indicada en

en el espacio N° &

En este espacio se van sumando en forma acumulativa las horas
aportadas, de tal forma que en cualquier momento se conozca

el total de horas aportadas por cada soclo.
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(Siglas de la or-
ganizacldn})

. 1O R.H, 5
MAKUAL DI PROCEDIMYBRTON - -
‘ ‘ FECHAYu 10/B7
RESPOMSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS SISTEHA: -
RECURS0S
HUNANOS

PROCEDIHIENTO: £ONTROL DE MANC DE OBRA DE Aponmclmﬁ

{* DE LA FORHA

NOMBRE DE LA FORMA: TARJETA INDI1VIDUAL DE APORTACION SOLIDARIA

FORMA DL LLENADD

{Costo-horas-apor-
tadas)

ESPACIO N° 10
(Costo-acumulado
horas-aportadas)

indicada en e} espacjo N° 8

para su revisién y reglistro.

DATOS TUSTRUCCIONWES

ESPACIO N° 8 En este espacio se anota el costo por hora-hombre, tomando como
{Costo-hora-hombre base, por ejemplo, la tabla de sueldos minimos vigentes en la .
aportada) fecha de la aportacidn.

ESPACID N° 9 Es el resultado de multiplicar la cantidad de horas aportadas,

anotadas en el esapcio N° 6, por el costo hora-hombre aportada

Ep este espacic se va sumando en forma acumulativa el costo de
horas aportadas, de tal forma que en cualquier momento se co-
nozca el coste total del trabajo aportada por cada socio.

KOTA: Esta forma se elabora en orlglnal y una copia.
El origiral 1o conserva el drea de Recursos Humanos
para su archivo y ‘la copla debe ser turnada a contabllidad
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(Siglas de-la
‘ganlzacién)

WOJA: pyo 6

MAMUAL DE PROGEDIMIENTOS ' FECHA: Jul 10/87
or | RESPONSADLE s RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANDS SISTTHA:
_ ' RECURSOS
PROCED M IENTO CONTROL MENSUAL DE LA MANG DE OBRA DE { HUMANDS

APORTAC 1ON

N® DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORHA:

BOLETA MENSUAL DE CUMPLIMIENTO DE APORTACION
SOLIDARIA

0B JET | YO :CONTAR CON UNA HERRAMENTA QUE PERMITA CONTROLAR MENSUALMENTE EL

CUMPL

IMIENTO DE LA HANO DE OBRA DE AFORTACION

|E8ITIDA POR:

(Actividad}
ESPACIO N° §

ESPACIQ N° 6

ESPACIO N° 7

{Horas~aportadas)

{Horas-obligatorias)

(Diferencia de horas)

{Razén social de }a organizacidn)
' \
FORMA DE L1 ENADO
0 AT 0 S INSTRULCIONES
ESPACIO N” 1 Anotar e} nombre complieto de la organizacidn social,
{Nombre de 1a org.) :
' ESPACIO N° 2 Anctar el nombre completo del socio (una boleta por cada socio)
{Nombre-socio) .
[ESPACID H° 3 Indicar la fecha con dfa, mes y aho en gque el soclo haya reali-
{Fecha) zado la actividad descrita en el espaclo Ne 4,
ESPACIO N° &4 En'este espacio se dehe describir brevemente la actividad desa-

rrollada por el socio en la fecha anotada en e1 espacio N° 3.

En este espacio se anotard el nimerc de horas de trabajo solidar
aportadas por el socio en a3 fecha indicada en el espacio N° 3

Aqui se anotard el nimero de horas que debe cumplir cada socio,
segln los acuerdos de la Asamblea General. Este nimero de horas
obligatorias puede anctarse al final de cads semana, de ta)
forma que se facilite el 1lenado del espaclo N° 7.

Ser8 el resvitado de restar de las horas cbligatorias semanales
el total de las horas aportadas en cada semana.

¢




jf(.‘:iglas de la or-

T MARUAL. DE PROCED EMYERTOS

- 220 -~ - . .
' HOJA:  R.H. 6

FECHA: Julia/B7

| ganizacidn) RESPONSABLE:RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS SISTERA: -
! B RECURS0S HUMANOS
PROCEOIMIENTO: CONTROL MENSUAL DE LA MANO DE OBRA DE
APDRTACION
{* DE LA FORHA | NOMBRE DE LA FORMA: BOLETA MENSUAL DE CUMPLINIENTO DE APORTACION

SOIIDARIA

FORMA DL LLLENADD

DATOS

INSTRUCCIONES o

ESPACIO N° 8
{v* B%)

ESPACIO N°® §
{Autorizacian)

ESPACIO N° 10
(Recibido)

- s =

En este espacio debe firmar el Coordinador Administrativo
a fin de que la dirigencia de la organizacién esté enterada
de! cumplimiento de }a mano de abra de aportacién.

Aquf firmars el Delegado ante la Comisién Técnica (principal
o suplente} de la brigada a que corresponda el socio, pues
esta Comision es ta directamente encargada del manejo dc la
mano de obra de aportacién.

Firma del socio, como constancia de que estd de acuerdo con
los datos contenldos en esta forma.

HOTA: a) Los datos para el llenado de esta forma pueden ser
extraftdos de la Tarjets individual de Aportaciones
Solidarias, forma anexa.

b} Esta forma debe ser elaborada en original y dos coplas
El original se entregard al socio y 1a copla H® 1
debe ser entregada a 1a Comision Técnica para'su ar- -
chivo, la copia N° 2 permanecerd en el archivo ce
Recursos Humanos.
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: o . HOJA: g u, 7
MARNUAL DY PROCEWIMLNTOS FECHA: Julio/B7
{Siglas de la or | RESPONSADLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS S1STTHA:
ganizacién) RECURSOS
PROCED IM 1ENTO: ag:l‘ROL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIO- JHUMANOS

N DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA: REPORTE SEMAMAL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

[O 8 JET VO : CONTAR CON UN CONTROL SEMAKAL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
A LOS TRABAJADORES. AL MISHND TUEMPO, ESTA FORMA SOPORTA EL
CHEQUE POLIZA COM EL CUAL SE PAGA SEMANALMENTE LA LISTA DE

RAYA.

EMIT{DA POR: (Razén social de la organizacién}.

FORMA DE LLENADO

D AT DS INSTRUCCIONES

=,

a) Todos los datos contenidos en esta forma deben ser extraldos
de los totalas de las distintas columnas que conforman
1a Lists de Raya, o

b) Esta forma debe ser elaborada en original y una coplal, EI
original serviri de ioporte del cheuge entregado a la :
Compahfa de Sequridad y 1a copia se conservard en un archi-
vo consecutivo en Recursos Humanos.
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. o
NOMBRE DE LA ORGAN|ZAC|ON: : i
AEPORTE SEMANAL DE PERCEPC|ONES ¥ DEDUCCIONES L
SEMANA N° * DEL A g et
o
D e
TOTAL PERCEPCIONES | R R N
MENOS RETENC [ONES: ST
- LU R ES  SIPE R SR T 0
1.5.P.T. $ s .
1.M.5.5. $ § tn ' .f
IMPORTE NETO CHEQUE LISTA DE RAYA | ;
PARA ENSOBRETADO ' R
R PR PR T'—'f"‘i
COSTO TOTAL DE LA ORGANIZACION o i T
PERCEPCIONES EMPLEADOS s

1.M.5,5, PATRONAL 5
1% IMSS GUARDERIAS 5 : _
INFONAV T $ T :
1% 5.R.P. $ g
COSTO TOTAL DE LISTA DE RAYAS ' s

4 IR = - 0 Y o T N W
{RESP. DE RECURSOS HUMANOS) {CONTADOR DE OBRA}

FORMULO REVISO

(COORDINADOR ADMIN|STRATIVO)
AUTORIZO
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. y HeJAIR,H, 8

MAN S PROCED IN LLATOS :
MANUAL DE DROCED IM1LNTOS e i

J(siglas de 1a or | RESPONSADLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS SISTRIA:
ganlzacién} CECURS0S
PROCEDIHIENTO CONTROL OE SUELDOS Y RAVAS DEVENGADOS { MUMANOS

NO' PAGADOS

N® DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORHA:

DBJET IV O : EJERCER UN CONTROL SOBRE LOS SUELDOS Y RAYAS DEVENTADOS NO
PAGADOS.

-

EMITIDA POR: _{Razén social de 1a organizacién).

FORMA DE LLENAIM

b A T 0 5 ~IHNSTRUCCIONES

El control sobre sueldos y rayas devengados no pagadas, se
logra medlante el segumiento de. los siguientes procedimientos
contables,

n) Al entregar el cheque a la Compatia de Seguridad ''X" co-
rrespondiente al pago de la Lista de Raya de los trabaja-
dores del Programa de Vivienda, para fines de control se
debe hacer el sigulente registro contable:

DEUDORES D1VERSOS $ (+)
fustodio;cajera

BANCOS $ ()

* b} El cajero al recibir los sobres para el pago de la Lista de
Raya de parte de la LompafiTa de Sequridad procederd a verj-
ficar que correspondan al listado entregado y preparard la
documentaci&n necesaria para efectuar el pago correspondien-
te. Al siguiente dfa hbi) del pago de la Lista de Raya
Justificara ante Contabilidad ¢l monte de la raya mediante
copia de la némina firmada por los trabajadores. En el caso
de que no hayan sido cobrados algunos sueldos, deberd proce-
der a depositarios en la cuenta bancaria correspondiente,
anexanda las fichas de depésito en su comprobacién a Conta-
bilidad.

[
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MAKUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: aH. B

FECHA: Jul {o/B7

(Siglas de la or-
ganizacidn)

RESPONSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS SISTERA: °

RECURS05

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE SUELDOS Y RAYAS DEVENGADOS HUHANDS

NO PAGADOS

N* DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA:

FORMA DT LLENARD

PATOS

INSTRUCCIONES

c

T

ton ta informacidn anterior Contabflidad procederd a formu-
lar el siquiente registro contable.

ACREEDDRES DIVERSOS 5 (+)

Obreros y Empleades

BANCOS § (+)
BEUDORES DIVERSOS 5 (=)
Custodio cajero -
SUMAS 1GUALES s ) $ (9

A ——r—
OmE s

Al formularse y estando autorizada a Lista de Raya se efec-

tuard el sigulente registro contahle:

COSTOS DE OBRA . § ) '

GASTOS GENERALES §
ACREEDORES DIVERSOS T sty
IMPUESTOS POR PAGAR § )
SUMAS IGUALES § ) s ()

L1 - L]
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6. LA ORGANIZACION FINANCIERA DE UN

PROGRAMA DE VIVIENDA.
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6, LA ORGANTZACION FINANCIERA DE UN PROGRAMA DE VIVIENDA

6.1 La Organizacifn Contable

6.1.1 cepto, Necesidad y Alcance del Sistema_de_ Informacifn
Einanciera

Concepto

El gistema de informacifn financiera (SIF) es el conjunto
de métodos y procedimientos que permiten a la organizacifn cap-
tar, registrar, medir y controlar las 0péraciones o hechos econg-
micos gue la afectan, con el f£in de poder tomar decisiones que

convengan a los intereses de sus asociados.

Necesidad

El SIF al registrar y clasificar en forma ordenada y sis-
tematizada todos los hechos con relevancia econfmica, facilita la
transparencia de la gestién administrativa, y por lo tanto, permi
te a los socios el conocimiento profundo de la evolucién y situa-
cifn presente de la organizacifn. Al mismo tiempo, a través de
&ste, los socios pueden ejercer sus derechos y obligaciones en un
marco de informacién correcta y adecuada.

Ademfs de la conveniencia de la informacifn contable para
los propilos integrantes de la organizacifn por las razones antes
sefialadas, es importante anotar que con base en el Articulo 72 de

la Ley de Impuesto sobre la Renta (ISR}, el Artfcule 71 del Regla
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mento de la Ley de Impuesto scbre la Renta (RISR) y del cédigo

Fiscal de

la Federacifin, las personas morales con fines no lucra-

tivos, dentro de las cuales ge encuentran incluidas las Asociacio

nes Civiles, tienen la obligacifn de llevar Sistemas Contables y

efectuar registros de los mismos.

Alcances

En un programa de vivienda administrado por una organiza-

cifn social, el sistema de informacién financiera plantea los si-

guientes alcances:

-

Establecer un control riguroso sobre los bienes, dere-
cthos y obligaciones de la organizacifn.

Captar, ordenar, registrar y sistematizar todas las ope
raciones econfmicas efectuadas por la organizacién du-
rante el desarrollo del programa de vivienda.
Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de’

la situacién financiera de la organizacién.

.Analizar perifdicamente el proyecto o programa de vi-

vienda con el fin de medir o detectar desviaciones en~
tre los costos presupuestados y los costos reales del
programa, de tal forma que se puedan tomar decisiones
correctivas, en casc de ser necesarias.

Servir como base para la planeacifn de futuros proyec-
tos.

Servir como fuente de informacién ante los socios y ter

ceras personas (proveedores, bancous, gobierno , etc),
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interesados en el buen funcionamiento econfmico y legal

de la organizacién,

6.1;2 Planeacién

En el fdrea de contabilidad la planeacifn significa la vi-
sualizacién previa de los lineamientos que guiarfn a la organiza-
clén en cuanto al manejo de las fuentes y los usos de los recursos
financieros, o sea, la definicidn de normas y polfticas de ac-
cién. También considera la previsién delas necesidades del perso
nal encargado del manejo de estos recursos, asf{ como la defini-
cién del sistema de informacifn contable a utilizar.

El manejd de informacidn financiera es fundamental para
alcanzar una buena autocadministracifn de los recursos, dado que
mediante su uso adecuado es posible garantizar la claridad y
transparencia de las operaciones realizadas por la organizacibn
lo que permitix8 a los socios ejercer sus derechos y obligaciones
en un marco de informacién correcta.

Para poder generar informacién financiera es necesario
sequir un procesc mediante el cual se canten, se ordenen y se sis
tematicen todos los datos cuantificables gue ge identifiquen con
operaciones de la organizaciSn, Esto garantiza la toma de deci-
sidnes can base en informacién adecuada. Este proceso requiere

de la participacién de personal especializado y capacitado.
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6.1,2.1 Previgifn de las Necesidades de Personal para el Area de

Contabilidad.

El nflmero de personas responsables del mapeijc financiero
de un plan de vivienda y su grado de capacitacifn tiene una rela-
cidn directa con el tamafio de la obra y del tipo de organizacién
de que se trate (cooperativa, asociacidn civil, etc.), pues de lo
anterior se deriva el volumen de materiales a manejar, el nfimerxro
de operaciones o transacciones a sistematizar y los reportes a
generar.

Para que el 8rea contable de un plan de vivienda pueda
cumplir con sus obligaciones, es necesario que la organizacifn
cuente con una estructura de personal en dicha 8rea con las si-
guientes caracteristicas:

a) Un contador de obra con la experiencia suficlente que
le permita coordinar las distintas operaciones, tomar
decisiones correctas, establecer mecanismos de control
interno, generar reportes, etc.

b) Un auxiliar de contabilidad general para el control de
gastos generales e indirectos de obra.

¢) Un auxiljar de costos que controlarfa los costos direc
tos y las conciliaciones de avance de obra,con la re-
sidencia de obra.

d) Un cajero (a} o auxiliar de pagos para el control de

ingresos y egresos.
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6.1.2.2 Programas de Capacitacién

El proceso seguido en la captacidn, ordenacifn y sistema-
tizacién de los datos que dan origen a la informacifn financiera
de una organizacifn, requiere de la participacién de personal gue
tenga la capacidad de dirigir y coordinar actividades; contrclar
las operaciones diarias; tomar decisiones espec{ficas, etc.

El recurso humanc capacitado puede pertenecer a la orga-
nizacién, para generar confianza en la gestién administrativa,
entendiéndose que dicha capacitacifn debe ser previa al inicio
del proyecto y enriguecida con una retroalimentacin durante el
desarrollo del mismo,

Tratindose de un programa de vivienda en el cual se mane-
jan vol@menes considerables de dinero, la capacitacisn del perso-
nal de contabilidad debe ser impartida por un contador pfiblico,
que puede formar parte del Grupo Asesor o ser gocic de la misma
crganizacién., Si con antelacidn al inicio del plan de vivienda
se conoce quién gse desempefiard caomo contador, eata misma perscna
puede ir conformando su equipo de trabajo operativo e-impartiendo
una capacitacifn previa, sobre todo si la organizacifn no cuenta
con las personas con las caracteristicas seifialadas en el punto
6.1.2.1.

Es importante anotar que nc basta con la capacitacifn pre
via, sino que se requiere que el contador o coordinador adminis-
trativo imparta una capacitacifn personalizada durante el desarro

1llo del programa, con cada uno de los'integrantes del 8rea, para
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logfaf resultados &Sptimos en el desempefio de las funciones de ca-
da uno de ellos.
Lo expresado hasta el momento en este punto nos permite
diferenciar dos tipos de personal involucrado en la labor de |
“contabilidad:
- Personal especializado

- Personal capacitado.

El perscnal especializado (Contador) debe contar con cono-
cimientos académicos y experiencia profesibnal, para poder visua-
lizar toda la operacidn de la organizacién y sugerir cambjos es-
tratégicos que redunden en un mejor rendimiento de los recursos
obtenidos con el crédito FONHAPO. El recursc humanoc capacitado
{auxiliares y secretaria} puede provenir en su totalidad de la
misma organizaci®n y su involucramiento en la operacifn de la mis
ma va a depender de la distribucién de funciones determinadas por
quien encabece el &rea contable.

La capacitacién tiene dos niveles, uno operativo (previo
y personalizado, como ya se mencionf) y otro estratégico que debe
ir dirigido a los dirigentes de la organizacifn, tales como el te
sorero y los miembros de la Comisifin de Finanzas, Para ellos la
capacitacién tiene una connotacifn distinta, pues como son los en
cargados de decidir sobre el manejo de los recursos financieros
de la organizacifn, deben poseer las herramientas que les permi-
tan interpretar los reportes generados por el &rea de contabili-~

dad, para que sus decisiones estén orientadas a salvaguardar los
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FONHAPO.
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de la organizacifn y hacia el uso Sptimoc del crédito

6.1.2.3 Definicién de las Principales Polfticas contables

Son los cursos de accidn a sequir y los puntos de referen

cia que se tomarfn como base de la aplicacién contable de concep-

tos como los sigquientes:

Efectivo

Inversiones
Mano de obra
Costos

Gastos, etc,

Todas las pSlizas de cheque deberdn estar prenumeradas,
indicando en el documento fuente (nota o factura) el nd
mero de cheque con que se paga.

El manejo de gastos menores se har8 a través de un fon-
‘db fijo de hasta $ 250,000.00 y los pagos por cada uno
de los gastos realizados no deben superar el 10% del
monto establecido para el fondo.

Los registros de bancos deberdn estar amparados con con

ciliaciones bancarias, procurando no sobregirar las che

queras,

El éfectivo se valuari a su valor nominal.
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Inversiones

- 8e valfan al costo de adquisicifn y los rendimientos con

base en el ingreso devengado.
Almacén de Materiales

- Se valuar4 al costo de adquisicisn con base en el méto-
do Ultimas entradas-Primeras salidas. La representa-
cién de la cuenta estd4 dada por los materiales que al

cierre contable del mes se encuentren en bodega.
Materiales en Tr4nsito

- Para gu control e informacifn se registran en esta cuen
ta los materiales libre a bordo, incluyendo los gastos

de éompra.
Anticipo a Proveedores

- Se registrardn los anticipos otorgados a proveedores de
la obra para garantizar precio en firme y oportunidad
en el abasto, los cuales deberdn estar registrados y re

lacionados a fin de mes.
. Obra (8} en Proceso

- Representa el costo en que se incurre al avanzar en el
proceso constructivo, lo que significa la suma de las

erogaciones y los cargos que directa ¢ indirectamente
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ge incurran en los diferentes grados de avance de log

, cohceptos de obra.

El contador de obra deber8 formular conciliaciones del
estado de costo de obra contra el avance de obra que xe

porte la Reaidencia de Obra.

Activo Fiijo

Serdn valuados al costo de adquisicifn, m&s todos los
gastos en que se Incurra para ponerlos en coperacifn o

ubicarlos ffsicamente en las instalaciones de la obra.

Pagos Anticipados

Gastos de

Representan adguisiciones de servicios o bienes no con-
sumides en el perfodo de clerre del ejexrcicio contable,
tales como, pdlizas de seguro, fianzas, contratos de
mantenimiento, papelerfa y artfculos de oficina, etc.,
lop cuales se valuardn al costo de adquisicidn y se
aplicarfn a la obra en el perfodo en gue se¢ consuman

los bienes o se devanguen loe gervicics.
Entrenamiento y Capacitacifn del Personal

Se aplicar8.a los costos indirectos de la obra indepen-
dientemente de la magnitud o del grado de frecuencia en
que se incurran, siempre y cuando tengan referencia al

proceso constructive, incluyendo la administracién de

la obra.
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Cuentas por Pagar

- Se registrar&n s6lo cuando se conozca la exigibilidad

de las mismas por parte de terceros,
Obligaciones FONHAPO

- Paya fines de la contabilidad de obra, el registro del
crédito se contabilizard en funcifn de la entrega de

las minilstraciones de cobra.

Para facilitar la aplicacifn contable se proporcionarf un
documento de apoyo conocido como Plan de Cuentas y la Gufa Conta-

“pilizadora.
6.1.2.4 Definicién del Sistema de Informacién Financiera

La contabilidad de una organizacién social dedicada a la
construccién de vivienda popular, persigue fundamentalmente al
conocimiento de la situacidn financiera del proyecto en un momen-
to dado, con la finalidad de estudiar las fases del proceso cons-
tructivo, analizar las desviaciones entre lo presupuestado y lo
ejecutado y proponer carfecciones en casc de ser necesario. Sin
un sistema de informacién adecuado, cualguier 1nteﬁto por contro-
lar el proceso resultarfa infructuoso, Por eso es necesario de-
finir previamente el sistema a utilizar, homogeneizando desde un
comienzo el lenguaje contable en el gque se va a expresar la in-
formacifn econfmica-financiera del proyecto. La importancia de

la informacifn es vital, pues interesa desde un punto de vista in
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terno a la administracién y deméis miembros de la organizacién y
desde .un punto de vista externo a proveedores, acreedores, enti-

dades financieras, autoridades del gobierno, etc., como ya se menciopd.
6,1.2,4.1 Plan de Cuentas

Definicifn

Documento'en el rual se encuentran plasmados los rubros
que integran la contabilidad de la organizacifn.
. Es muy importante su utilizacibn, para que las operacio-~
nes cotidianas de la organizacién gqueden debidamente registradas
y sistematizadas, de tal forma gue permitan captar, medir, contkg

lar y planear las actividades diarias.

Objetivos

a) Servir de fuente diaria de consulta
b) Contar con un cédigo homogéneo y sistematizado gue ori
gine los registros contables de acuerdo a las necesida

des de informacién de la organizacién,

Observaciones

a} Los n@mercs o e6digos a utilizar para identificar cada
ciuenta y subcuenta son arbitrarios, sin embargo, con-
vercionalmente se maneja una numeracién ascendente, gue

. para el caso de las cuentas del activo crece de acuer-

do a la disponibilidad ¢ convertibilidad del activo en
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efectivo y para las cuentas del pasivo la numeracién
progresiva depende de la exigibilidad del pago. Para
efectos del presente trabajo, el Plan de Cuentas gueda
estructurado de la siguiente forma:

las Cuentas de Activo se encuentran ccmprendidas entre
los nimeros 100 y 199,

Las Cuentas de Pasivo se encuentran comprendidas entre
loa nlmeros 200 y 299,

Las Cuentas de Patrimonio se encuentran comprendidas

entre los nfmeros 300 y 399.

El Plan de Cuentas gque se presenta a continuacién se
realiz8 tomando comc base las operaciones mfs comunes
que ocurren dentro de los programas de vivienda promo-

vidos por el FONHAPO.



Cuenta

1ol

102
1403
103-A
104
i05

106

107
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PLAN DE CUENTAS

" Subcuenta

01,

01

0z

o

01 -

g2

(01

02

o1
02

01
02
03
04
05

- 06

07
ae
03
10
11
12
i3

Nombre de la cuenta

CAJA
Caja Chica

BANCOS
Bancomer

CUENTAS DE RHORRO
01
DEUDORES DIVERSOS

INVERSIONES

ANTICIPO A PROVEEDORES

MATERIALES EN TRANSITO

ALMACEN DE MATERIALES
Tezontle

Grava

Arena

Granzbn

Cemento

Calhidra

varilla 5/8"

- Warilla l/2%

varilla /8"
Alambrén

Alambre recocido
Malla 6X6-6/6
Malla 6X6-10/10
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Subcuenta _

14

15
17
18
19
20

21
22
23
"

B
26
21
28
29
3

n
32
13
34

oL
01.1
01,2
01.3
01.4
01.5

01.1.1.

-01.1.2
. 01013
©..01:1.4
el.1.5

Nombre de la cuenta

Tabicén

Tabique rojo

Tabla de pino 3,0%0,15X1" de 3a,
Tabla de pinoc 2,5%0,20X1" de 3a.
Polfn 4"X4"

Polin 4"X3"

Duela de pinoc 1"X4" de 3a.
Tira de pinc 2.50X0.05X1" de la.
Tira de pino 2.50X0.07X1" de 1la.
Tuho BVC 051X6000

Codo PVC 051X90°

Codo PVC 051X45°

Yee PVC 051

Cespool coladera

Tubo PYC 100X6000

Codo PVC 100X90°

Codo PVC 100%X45°

Poliducto

Caja salida eléctrica

OBRA EN PROCESO
Urbanizacién

Frente N° 1
Frente N°® 2
Frente N° 3
Frente N° 4
Frente N° 5

‘Trazo topogréfico

Trabajos preliminares
Excavaciones

Acarreos

Rellenos
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Cuenta Subcuenta

I

‘01.

o
fart
.

01.1.11.1

"0l.1.11.2

0i.1,11.3

Nombre de la cuenta

Terraplenes

Materiales

Mano de obra

Costos indirectos de construc.

Terracerfas
Materiales

Mano de obra
Costos indirectos

Carpeta asfdltica
Materiales

Manc de obra
Costes indirectos

Guarniciones y banguetas
Materiales

Mano de obra

Costos indirectos ¢

Tendido de tuberias de agua pot.
Materiales

Mano de obra

Costos indirectos

Drenaje y alcantarillado
Materjales

Manc de obra

Costos indirectos

NOTA: En los frentes 2,3,4/5¢000.44+, 5 sigue ol mismo procedimien

to contable del frente 1,

S8lo cambiarfa la codificacisn de

acuerdo con el frente de gue se trate.

02

Edificacibn

Frente N°1
Frente N°2
Frente N°3

‘Frente N°4

Frente N°5

Trabajos preliminares

Cimentacién
Materiales

- Mano de obra

Costos indirectos de cons. (CIC)

Desague
Materiales
Manc de obra
c.1.C.
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Cuenta Subcuenta

02.1.4
02.1.4.1
02.1.4.2

-t
2

02,1.12

02.1.12.1
‘02.1.12.2

02.1.12.3

02.1.13

02.1.13.1
02.1.13.2
02.1.13.3

02.1.14

Hombre de la cuenta

Albajiileria
Materiales
Mano de obra
C.I.C.

Acabados en muros
Materijales

Mano de obra
c.1.C.

Acabados en pisos
Materiales

Manoc de obra
c.I.C.

Acabados en techos
Materiales

Mano de obra
COI.C.

Herrerfa
Materiales
Mano de obra
CIIDCO

Carpinterfa
Materiales
Mano de obra
coI-Cc'

Vidrierfa
Materiales
Mano de obra
C.I.C,

Pintura
Materiales
Manc de obra
C.l.C ’

Inst. Hidrdulica y Sanitaria
Materiales

Mano de obra

C.I.C.

Instalacifn eléctrica
Materiales

Mano de obra

COIICO

Limpieza de obra

NOTA: En los frentes 2,3,4,5,...., se sigue el mismo procedimiento
contable del Frente N° 1. S&lo cambiarfa la codificacién de
acuerdo con el frente de que se trate,
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Cuenta Subcuenta Nombre de la cuenta
109 GASTOS GENERALES (Ind. de Obra)
01 Sueldos del personal admvo.
02 Prestaciones del persanal admvo.
03 Seguro Social del persomal admwvo.
04 Luz y fuerza
65 Teléfono
a6 Asesorfa técnica por urbanizacitn
o7 Asesorfa técnica por edificacién
el Supervisifn de obra {FONHAFO)
ag Gtos. de entrenamiento y capaci
tacién
110 ‘ INSTALACIONES TEMPORALES EN PRD
CESD
ol Locales provisionales
111 OBRA TERMINADA
o i 01 Urbanizacifn
0l1.1 Frente N° 1
01.2 Frente N° 2
01.3" Frente N° 3
01.4 Frente N® 4
. a0 Q1.5 Frente N° §
01.1.1 Trazo topogri&fice
v<r w0 0ledv2  Trabajos preliminares
01.1.3 Excavaciones
01.1.4 Acarreos
01,105 -Rellenos
0l.1.6 Terraplenes
01.1.7 Terracerf{as
- 81.3.8 Carpeta asffltica
* 01.1.9 Guarniciones y banguetas
01.1.10 Tendido de tuberias de agua pot.

0l.1.11 Drenaje y alcantarillado
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Cuenta _ Subcuenta Nombre de la cuenta
02 Edificacién
02,1 Frente N° 1
02.2 Frente N° 2
02.3 Frente N° 3
2.4 Frente N° 4
02.5 Frente N°® 3
02,1.1 Trabajos preliminares
02.1}21_ .Cimentacidn
" 02.1.3 Desague
02.1.4 Albafiileria
02.1.5 Acabados en murecs
02.1.6 Acabados en pisos
62.1.7 Acabados en techos
" .702,1.8 © °  Herrerla
02.1.9 - - Carpinterfa
02,110 Vidrierfa
0530201410 Pintura
C 02,112 Instalacién Hidradlica y Sant.
J02,1.13° Instalacién eléctrica
62.1;14, ~ Limpleza de obra
il2- ' ... - INSTALACIONES TEMFORALES TERMI
: . e s NADAS
i 01, o Locales provisionales
.02 |
113 o I MAQUINARIA Y EQUIPO
' oL
02
e MOBILIARIO Y EQ. OFICINA
: T .
02
115 _ o . VEHICULOS
' 01

02



cuenta

116

117

Subcuenta

oL
02

0L
02

247

Nombre de la cuyenta

TERRENOS

PAGOS ANTICIPADOS
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Cuenta Subcuenta Nombre de la cuenta
201 ) PROVEECCRES
01
02
03
04
05
232 ACREEDORES DIVERSOS
T 0l
02
203 PROVISIONES
' 01
02
204 - . ) ' IMPUESTOS ¥ CUOTAS POR PAGAR
0l
' 02
205' : ) ' ACREEDORES DIVERSOS A LARGO
‘ PLAZO
01
02
03
S-206 i - CBLIGAZIONES HIPOTECARIAS

01 FONHAPO
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Cuenta Subcuenta Nombre de la cuenta

301 APORTACIONES

01 Efectivo
02 ) Mano de obra
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6.1.2.4.2 vufa Contabilizadora

Definicidn

Es el documentc gue permite la utilizacifn adecuada del
Plan de Cuentas. Cada operacidn econfmica que realice la organi-
zacién, por ejemplo, compra de materiales, pago de mano de obra,
pagos anticipados a proveedores, aplicacién de los materiales a
determinada parte del procese constructivo, dinero recibido de
PONHAPO, etc,, orilgina un registro cantable, el cual se lleva a
cabo a través de las cuentas (*) de contabilidad. Supongamcs gue
la organizacifn recibe un primer anticipo {20% & 40% del monto ta
tal del crédito) que suma § 20'000,000.00 v con ese dinero da
origen a una cuenta de cheques -que facilitar$ el manejo y con~
trol de ese dinerc. La informacifn anterior debe transformarse
al lenguaje contable, lo gque equivale a decir gue deke realizar

un registro o asiento, que para nuestro ejemplo serfa el siguien-

tes
102 BANCGS
al Bancomer S 26'000,000.00
206 ) OBLIGACIONES HIPOTECARIAS
01 FONHAPO $ 20'000,000.06

{*} La cuenta es el reglstro a través del cual se controian ordenadamente las
varlaclones que producen las operaciones reallzadas en las diferentes con-
ceptos de Active, Pasivo y Patrimonio de la Organfzacidn. Es el nombre ge-
nérlco de la aperactdn {(caja, bancos, Inversiones, proveedores, etc.}.

Para que exista mayor claridad respecto a los componentes interngs de ca
da cuenta se utllizan las subtuentas. Por ejemplo, si la organizacién ma-
rieja dos cuentas de cheques, una de Bancomer y la otra ep Banamex, cada vez
que se realice un depdsito en Ja cuenta Bancomer se debe cargar o debitar
15 cuenta 102 -Bancos- aclarando que el dinero {ngresd en Bancomer, es de-
clir subcuenta 01 ~Bancomer-, de esta forma se fogra diferenciar y controlar
Jos depdsites en fas diferentes cuentas de cheques gque manele la organiza-

cién.



Cuenta

Subcuenta

100 CUENTAS DE ACTIVO

101

102

01
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GUIA CONTABILIZADORA

Nombre de la cuenta

CAJA: Naturaleza deudora

Caja chica: refleja el saldo del
fondo fijo establecido por la orga-
nizacién, para cubrir los gastos me
nores.

Cargos: cuando se crea el fondo o
cuando se modifica para incrementar
se el fondo.

Abonos: cuando se cancela el fondo

0 cuando se modifica para reducir

el nonto.

BANCO: Naturaleza deudora.

Refleja los movimientos de las cuen
tas de cheque. Es dtil para la de-
terminacifn permanente de los sal-
dos en efectivo en bancos.

Cargos: depfsitos por dineros reci-
bidos por FONHAPO, donaciones, prés
tamos de la organizacién o terceros,
etc. Este'movimiento origina una
‘p8liza de ingresos soportada por la
ficha del depfsito co}respondiente.
Abonos:expedicién de cheques para
cubrir los costos y gastos de opera

¢idn.
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Nombre dé la cuenta

102

103

103-ar L

104

Saldo: representa la disponibilidad

en efectivo.

CUENTAS DE AHORRO: Naturaleza deudo
ra.

Cargos: representan los depbsitos a
la cuenta de ahorro de la organiza-
cibn hechos por miembros de la mis-
ma. También se afecta por depbsi-
tos provenientes de otras fuentes.
Este movimiento origina la elabora-
cifn de una pBliza de ingresos so-
portada por las f£ichas de depbsitos
correspondientes.

Abonos: Retiros de dinero

Saldo: representa el dinero en efec

tivo disponible para su uso.

INVERSIONES: Naturaleza deudora.
Cargos: se efectfan por la compra
de valores propiedad de la organiza
cibn. Por capitalizacifén de intere
ses recibidos.

Abonos: Corresponden a la recupera-
cién de valores o sustitucién de

los mismos.

« Ver la Cuenta 103-; "DEUDORES DIVERSOS" al final de las Cuentas de Activo

de la presente Guia.
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Nombre de la cuenta

Saldo: representa el monto de las
inversiones en valores, a diferen-
tes tasas de rendimiento, propiedad

de la organizacién.

ANTICIPO A PROVEEDORES: Naturaleza
deudora.

Representa el dinero entregado a
los proveedcres como pago previo de
una mercancfa que se recibird con
posterioridad,

Cargos: cheques a cuenta sobre pe-
didos.

Abonos: cuando se reciben.los mate

riales, para cancelar el anticipo..

Saldo: significa el montoc adeudado
por los proveedores a la organiza-

cidn.

MATERIALES EN TRANSITO: Naturaleza

deudora.

cargos: cuapdo s€ pague a un provee
dor la totalidad de los materialaes,
sin que estos se hayan recibildo en

la obra.
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Nombre de la cuénta

Abongs: por traslades a la cuenta
almacén de materiales, que se gena-
rap una vez recibidos los materia-
les en obra,

Por ajustes y correcclones,

Saldo ! monto de los materiales com
prados Yy pagados en su totalidad,

pero aftn no recibidoz en obra.

ALMACEN DE MATERIALES: (inventarios}):
Cargos: representa las adquisicio-
nes de materiales que posteriormen-
te se distribuirdn dentro de las
distintas 4reas de la obra.

Abonos: se acredita por los suminis
tros de materiales que se van dis-
tribuyendo dentro de la construc~
cifn, con base en las notas de sali

da de almacén.

" Saldo: representa el importa de las

existencias en el almacén general,

_DBRA EN PROCESO, Naturaleza deuvdora

Cargos: represénta el incrermentd al
el -e—

valor de las obras de la organiza-

cién en construccidn.
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Nombre de la cuenta

Abonos: estdn constituidos por los
traspasos que se efectdan para con-
tabilizar el registro del wvalor de
las obras terminadas.

‘EEEEE‘ representa el costo de las

obras en proceso de construccifn,

Urbanizacién

Frente N° 1
Trazo topogrifico.

Cargos: por todos los egresos cuye
concepto se identifique con pagos
por trazos topogrificos.

ggggggz Por correcciones, ajustes o
reclasificaciones.

Por terminacifn de la obra en este
concepto, en cuyo caso el monto acu
mulado se traslada a la cuenta OBRA
TERMINADA, subcuenta Traze Topogri-
fico.

Saldo: Costo acumulado del concepto
Trazo Topogr&fico.

Trabajos Preliminares,.

Cargos: por todos los egrescs cuyo
concepto se identifique con pagos
por trabajos preliminares, b&sica-

mente el costo en este caso es por
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Nombre de la cuenta

mano de obra, asalariada o de apor-
tacién,

Abongs: por correcciones, ajustes
o reclasificaciones.

Por terminacidn de la obra en este
concepto, en cuyo caso el maontc acu
mulade se traslada a la cuenta OBRA
TERMINADA, subcuenta Trabajos Preli
minares.

Saldo: costo acumulade del concepto
Trabajos Preliminares en urbaniza-
cién todavfa en proceso.
ExXcavacjones

Cargos: por todos los egresos cuyo
concepto se identifique con pagos
por excavaciones. BAsicamente el
costo en este caso @8 por mano de
cbra, asalariada o de aportacién.
Abonos: Por ajustes, correcciones

o reclasificaciones.

Por terminacisn de la obra en este
cohcepto, en cuyo.caso €l monto acu
mﬁlado se traslada a la cuenta OBRA

TERMINADA, subcuenta excavaciones.



Cuenta

Subcuenta

01.1.4

257 -

Nombre de la cuenta

Acarreos

Cargos: por todos los eqresos cuye
concepto se identifique con pagos
por acarreos. Bisicamente el costo
en este caso es por mano de gbra,
asalariada o de aportacisén.

Abonos: por ajustes, correcciones o
reclasificaciones.

Por la terminacién de la obra en eg
te concepto, en cuyo caso el monto
acumulado se trasalda a la cuenta
OBRA TERMINADA, subcuenta acarreos.
Saldo: costo acumulado del concepto
acarreos.

Rellenos.

Cargos: por todos log egresos cuyo
concepto se identifique con pagos
per rellenos.

Abonos: por ajustes, correcclones o
reclasificaciones.

Por la terminacifn de la obra en eg
te concepto, #n cuyo caso el monte

acumulado se traslada a la cuenta

OBR4 TERMIMALA, subcuenta rellenos.

Saldo: costo acumulado del concepto

rellenos.
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Nombre de la cuenta

Terraplenes
Materiales

Cargos: se originan en las notas de
sallda de almacén cuyoc concepto se

identifique con materiales utiliza-
dos en terraplenes.

Abonos: Por ajustes o correcciones,
Por la terminacifn de la cbra en es
te concepto, en cuyo caso el monto

acumulado ge trasladar$ a la cuenta

~ OBRA TERMINADA, subcuenta terraple-

nes.
Mano de cbra -

Cargos: por los pagos de mano de
obra empleada en elconcepto terra=-
plenes,

Abonos: Por ajustes o correcciones.
Por-la terminacisn de la obra en es
te concepto, en cuyo caso el saldo
acumulado se traslada a la cuenta
OBRA TERMINADA, subcuenta urbaniza-

cién-terraplenes.

Saldo: costo acumulado de la mano

de obra empleada en el concepto te-

rraplenes.
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Nombre de la cuenta

Costo indirecto de construceién
[C.I.Cu},

Cargos: surgen como consecuencia de
la contabllizacibn de notas de sali
d4a de almacén cuyos conceptos ten-
gan gque ver con la canstruccién, y
en este caso, con terraplenes, pero
que no sean fdcilmente jdentifica-
bles como materiales ni como maneo
de obra, También por el prorrateo
de los gastos generales o costos in
directos de obra entre cada uno de
loa compotientes del costo,

Abonos: Ajustes o correcciones,

Por terminacién de la obra en este

_concepto, en cuyo casc el monto acy

muladc se debe trasladar a la cuen~
ta OBRA TERMINADA, subcuenta urbani
zacifn-terraplenes,

galdo: monto acumulado de C.I.C.,
rubro terraplenes en urbanizacién
adn en proceso,

Terracerias
Materiales

Cargos: Idem. al 01.1,6.1. 58lc re
lacjona materiales que se identifi-

quen ¢on terracerfas,
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Nombre de la cuenta

Abonos: Idem al 01,1.6,1

Saldo: 1Inversidn en materiales por
terracerfas afin en proceso.

Mano de obra

Cargos: ldem al 01.1.6.2 mano de
obra relacionada con terracerfas.
Abonos: Idem al 01,1.6,2

Saldo: monto acumulado por pago de

" mano de cbra empleada en terrace-

rfas, de la construccién afn en pro
ceso,

Coﬁtos indirectos de construccibn
Cargos: Idem al 01.1,6.3 s8lo rela-

ciona C.I1.C., que se identifiquen

-con terracerfas,

"'Abonos: Idem al 01.1,.6.3,

‘$aldo: monto acumulado de C.I.C.
en terracerfas afn en proceso.

Carpeta asfiltica
Materiales

Cargost Idem al 0l,l.6.1. S6lo re-

laciona materiales que se identifli-

'quen con carpeta asffltica.

Abonos: Idem al 01.1.6.1
Saldo: Inversién en materiales por

carpeta asfiltica adn en proceso,
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Nombre de la cuenta

Mang de obra

Cargos: Idem al 01.1.6.2, Mano de
obra relacionada con carpeta asfél-
tica.

Abonos: Idem al 01.1.6.2.

Saldc: Monto acumuladeo por pago de
‘mano de obra empleada en ei echado
de la carpeta asfiltica atih en pro-
ceso.

c.I.C.’ _

Cargos: Idem al 01.1.6.3. S6lo re-
laciona C.I.C. que se identifiguen

con. la carpeta asfdltica.

' Guarniciones y bangquetas

Materiales

Carqos: Idem al 01.1.6.1. &58&lo re-
laciona materiales que se identifi~
quen con guarniciones y banquetas.
&géggg: Idem‘al 01.1.6.1

Saldo: Inversidn en materiales por
guarniciones y banguetas adn en pro
ceso,

Mano qe gbra

gégﬁgg: Idem al 01,1.6.2. Manc de
obra relacionads con guarniciones y

banquetas,
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Nombre de la cuenta

Abonos: Idem al 01,1.6,2

Salde: Monto acumulado por pagec de
mano de cbra empleada en guarnicio-
nes y bangquetas adn en proceso.
c.I.C.

Cargos: Idem al 01.1.6.3. S6lo rela
ciona C.I.C. que se identifiquen
con guarniciones y bangquetas.
Abonos: Idem al 01.1.6.3

Saldo:s Monto acumulado de C.I.C.
en guarniciones y banguetas atn en
proceso.

Tendido de tuberias de agua potable
Materiales

gggggg: Idem al 01.1.6.1. S6lo re-
laciona materiales empleados en el
tendido de tuberias de agua potable,.

Abonos: Idenm al Dl.1.6.1.

Saldo: 1Inversifn en materiales uti

lizados en el tendido de tuberias
de‘agua potable afin en proceso.
Mano de obra

Cargos: Idem al 0l.1.6.2, mano de
obra empleada en el tendido de tubg
rias de agua poéable.

Abonos: Idem al 01.1.6.2
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Nombre de la cuenta

Saldo: Monto acumulado per pago de
mano de obra empleada en el tendido
de tuber{as de agua potable,

c.I.C.

Cargos: Idem al 01.1.6.3. S8lo re-
laciona C.I.C. que se identifiquen

con el tendido de tuberias de agua

" potable,

Abonas: Idem al 0l.1.6.3.

'Saldo: Monto acumulado de C.I.C.

en tendido de tuberfas de agua pota
ble.

Drenaje y alcantarillado
Materlales

.- Carges: Idem al 0L.1l.6.1. 58lo re-

.laciona materiales identificados

-¢onh drenaje y alcantarillado.

Manc de obra

- Carges: Idem al 01.1.6.2. S&lo re-

laciona mano de obra empleada en la
construccifn de drenaje y alcantari
llada,

Abonos: Idem al 01.1.6.2

..5aldo: Monto acumulado por pago de

manc de obra empleada en la cons-
truccién del drenaje y alcantarilla

de afin en proceso.
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Nombre de la cuenta

C.I.C.

Cargos: Idem al 01.1.6.3. &§8lo re-
laciona €.I.C. identificados con
drenaje y alcantarillado.

Abonos: Idem al 0l.1.6.3

Saldo: Monto acumulado de C.I.C.
en drenaje y alcantarillado adn en

proceso.

wotas Con los frentes 2,3,4,5,...., en caso de existir, se procede
..en forma similar que con el frente 1, pues se mansjan las mis
‘mas subcuentas, perc cambla la codificacién.

02

02.1
02.1.1

Edificacién

Prente N° 1
Trabajos preliminaras

Cargqos: Por todoa_los egresos que
se ldentifiquen can pagos por traba
jos preliminares. En este caso el
COBLO principal'sarl &l pago por ma
no de obra asalariada y/o la valua-
cién de la mano de cbra de aporta-
cién empleada en aste tipo de labor.
Abongs: Por ajustaes 6 correcciones.
Par la terminacisn de la obra en eg
te concepta, en cuyo casc el monto
acumulade se debe trasladar a la

cuenta OBRA TERMINADA, subcuenta,
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Nombre de la cuenta

Fdificacién-Frente N° l-Trabajos
Preliminares.

Saldo: Costo acumulado en trabajos
preliminares en edificiacién-Frente
N® 1 afin en proceso.

Cimentacidn
Materjiales

.Cargos: se originan en la contabi-

lizacién de las notas de salida de
materjales de almacén cuyo concepto
se relacione con el Frente N° 1 ¥
con la cimentacifn del mismo,
Abonos: Por ajustes, corraecciones
o reclasificaciones.

Por terminacién de la obra en &ste
concepto, en cuyo caso el monto acu
mulado se traslada a la cuenta OBRA
fBaHIHADA. subcuenta Ediftcaci&n-' '
Frente N° l-cimentacifn.

Saldo: Indica el costo acumulado. por

adquisicifn de materiales empleados

‘en Edificacifn-Frente N® 1 en el

concepto de cimentacién adn en pro-

ceso.
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Nombre de la cuenta

Mano de obra (m.o.}

Cérgos: se originan en los reportes
dé Residencia de Obra, en los cua-
les debe ir especificado el frente
de trabajo y el concepto (en este
caso cimentacisdn) en el que se em-
pled ésta,

Abonos: Por ajustes o correcciones.
Por la terminacifn de 1la obra en es
te conceptoc, en cuyo caso el saldo
acumulado se traslada a la cuenta
OBRA TERMINADA, subcuenta-Edifica-
cibn-cimentaciones,

Saldo: Costo acumuladc de la mano
de obra empleada en el concepto ci-
mentaciones en edificacién.

Costos indirectos de construccifn
ic.I.C.})

Cargos: surgen como consecuencia de
la contabilizacién de notas de alma
cén cuyos conceptos tengan que ver
con la cimentacién, perc no sean
f8cilmente identificables como ma-
teriales ni como mano de obra. Tam
bié&n por el prorrateo de los gastos

generales o costos indirectos de
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Nombre de la cuenta

obra entre cada uno de lss componen
tes del costo.

Abonos: Por ajustes o correcciones.
Por terminacién de la cbra en este

concepto, en cuyo caso el monto acy

‘mulado se debe trasladar a la cuenta

OBRA TERMINADA, subcuenta-edifica-
cibn-cimentacidén.

Saldo: Monto acumulado C.I.C., ru-
bro cimentaciones en edificacifn
adn en proceso.

Desague
Materiales

Cargos: Idem al 02.1,2,1. B58lo re-
laciona materiales empieados en de-
sague. ’

Abonos: Idem al 02.1.2.1

Saldo: Inversifn en zateriales utl
lizados en desagues afin en proceso.
Mano de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de
obra empleada en desagues.,

Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulado por pago de

mano de cbra empleada en desagues

adn en procesa.
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Nombre de la cuenta

C.I.C. _
cargos: Idem al 02,1.2.3, Sélo re-
laciona C.I.C. que se identifiquen
con desagues. ;
Abonos: Idem al 02.1.2.3.

Saldo: Monto acumulado de C.I.C.
por desagues adn en procesc.

Albainilerfa
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1. S6lo re-
laciona materiales empleados en al-
bafilleria.

Abonos: Idem al 02.1.2.1.

Saldo: Inversifnen materjales uti-

" lizados en albafilerfa afin en proce

80,
Mano de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de
obra empleada en albaifilerfa.
abonos: Idem al 02.1.2.2.

5aldo: Monto acumuladc por pago de

mano de obra empleada en albafiile=-

rfa afin en proceso.

c.1.C.

Cargos: Idem al 02.1.2.3, 56lo re-
laciona C.I.C. que se identifiquen

con albanilerfa.
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Nombre de la cuenta

Abonos: Idem al 02,1.2.2.
Saldo: Monto acumulado 3e C.I.C.
por albafiileria afn en proceso.

Acabados en muros
Materiales

Cargos: Idem al 02,1.2.1. 8Sélo re-
lacliona materiales empleados en aca
bados en muros.

Abongs: Idem a. 02.1.2.1,

Salde: Inversifn en materiales uti
lizados en el acabado de =muros adn
en procesc.

Manc de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de
obfa empleada en acabados en muros.
Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulade por pago de
mano de obra empleada en el acabado
de muros adn en proceso.

C.I.C.

Cargos: Idem al 02,1.2.3, S58lo re-
laciona C,I.C, que se identifiquen
con acabados en muros.

Abonos: Idem al 02.1.2.3.

Saldo: Monto acumulado de C.I.C.

por acabados en muros afin en proce-

S0,
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Nombre de la cuenta

Acabados en pisos
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1. 5610 re-

laciona materiales empleados en aca

.. bados en pisos.

Abonos: Idem al 02.1.2.1.

Salde: Inversifn en materiales uti
lizados en el acabado de pisos aln

proceso,

Manc de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de

obra gmpleada en acabados en pisos.
Abonog: Idem al 02.1.2.2

Saldo: Monto acumulado por pago de
mano de obra empleada en el acabado
de pisos afin en proceso,

Acabados en techos
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1, Sélo re-
laciona materiales empleados en aca
bados en techos.

Abonos: Idem al 02.1.2.1

Saldo: Inversifn en materiales uti
lizados en el acabado de techos aln

en proceso.
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Nombre de la cuenta

Mano de obra

Cargos: ldem al 02.1.2.2. Mano de
obra empleada en acabados en techos
Abenos: Idem al €2.1.2.2.

Saldo: Monto acumulade por pago de
mano de obra empleada en acabados
de techos aln en proceso.

C.I.C.

¢argos: idem al 02.1.2.3. 5&lo re-
laciona C.I.C. que se identifiquen
con acabades en techos,

Abonos: Idem al 062,1.2.3.

-Saldo: Monts acumulado de C.I1.C,

por acabados epn techos afn en pro -
ceso.

Herrerfa
Materlales

ég;gggz Idem al 02.}.2.1. §8lo re-
laciona materiales empleados en he-
rrérta.

Abonos: Idem al 02.1.2.1.

Saldo: Inversifn en materiales uti
lizados en herrerfa afln en proceso.
Mano de obra

QEEEEE’ Idem al G2.1.2.2, ¥ano de

obra empleada en herrerfa.
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Nombre de la cuenta

Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulado por pago de
mano de obra empleada en herreria
adn en proceso.

Cc.I1.C.

Cargos: Idem al 02.1.2.3, 5610 re-
laciona C.I.C. que se identifiquen
con herrerfa.

‘Abonos: Idem al 02.1.2.3.

Saldo: Monto acumulado de C.I.C,
por herrerfa adn en procesc.

Carpinterfa
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1. S8lo re-
laciona materiales empleados en car
pinterfa.

Abonos: Idem a 02.1.2.1,

Saldo: Inversifn en materiales em-

pleados en carpinterfa aln en proce

50,

Mano de obra

Cargos: Idem al 02.1,2.2. Mano de
obra empleada en carpinterfa,
Abonos: Idem al 02.1,2.2.

Saldo: Monte acumulado por pago de
manc de obra empleada en carpinte-

rfa aln en proceso.
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Nombre de la cuenta

c.I.C.
Cargos: Idem al 02.1.2.3, S&lo re-
laciona C.I.C. que se identifiquen

con carpinteria.

_Abonos: Idem al 02.1.2.3

Saldo: Montc acumulado en C.I.C.
por carpinterfa adn en proteso,

Vidrierfa
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1 551lc re-

laciona materiales empleados en vi-

' drierta.

Abonog: Idem al 02.1.2.1

Saldo; Inversién en materiales em-

‘pleados en vidrierfa adn en proceso.

Mano de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de

‘obra empleada en vidrierfa.

Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulado por pago de
mano de obra empleada en vidrierfa
afin en proceso.

c.I.C.

Cargos: Idem al 02.1.2.3. S6lo re-
laciona C.I.C. gque se¢ jdentifiquen
con vidrierfa

Abonos: Idem_a. 02.1.2.3.
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Nombre de la cuenta

Saldo: Monto acumulado en C.I.C.
por vidrierfa afin en proceso.

Pintura
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1. S&lo re-
laciona materiales empleados en pin
tura.

Abonos: Idem al 02.1.2.1

Saldo: Inversifn en materiales em-
pleados en pintura adn en procesoc. .
Mano de obra

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de
obra empleada en pintura

Bbonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumuladoe por page de
mano_de obra empleada en pintura
alin en procesoc,

c.1.C.

Ccargos: Idem al 02.1.2.3., 56l0 rela
ciona C.I.C. que se identifiquen

con pintura.

Abonos: Idem al 02.1.2.3

Saldo: Monto acumulado en C.I.C.

por pintura atn en proceso.
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Nombre de la cuenta .-

Instalacién Hidrdulica y Sanitaria
Materiales :

Cargos: Idem al 02.1.2.1., 58lo re-
laciona materiales empleados en Ing
talaci6n Hidrdulica y Sanitaria.
Abonos: Idem al 02,1.2.1,

Saldo: InversifSn en materiales em-
pieados en Instalacifn Hidrdulica y
Sanitaria adn en proceso.

Manc de obra :
Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de
obra empleada en la Instalacién Hi-

dréulica y Sanitaria.

"Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulade por pagc de
mano de obra empleada en Instala-
cibfn Hidr8ulica y Sanitaria afn en
proceso.

c.I.C.

Cargos: Idem al 02.1.2.3. 58lo re-

laciona C.I.C. que se identifiquen

‘con InstalaciSn Hidr&ulica y Sanita

ria,

Abonos: Idem al 02.1.2.3.

IEEéggz Monto acumulade en C.I.C.
por Instalacién Hidrfulica y Sanita

ria afin en proceso.
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Subcuenta
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Nombre de la cuenta

Instalacién eléctrica.
Materiales

Cargos: Idem al 02.1.2.1. S68lo re

laciona materiales empleados en Ins
talaciones eléctricas,

Abonos: Idem al 02.1.2,1,

saldo: Inversifn en materiales em-
pleados en Instalaciones El8ctricas
aln en proceso.

Mano de cbra

Cargos: Idem al 02.1.2,2. Manc de
oSra empleada en Instalacidn eléc-
trica.

Abonos: Idem al 02.1.2.2.

Saldo: Monto acumulade por pago de
mano de obra empleada en Instalacio
nes eléctricas afn en proceso.
C.I.C.

Cargos: Idem al 02.1.2.3. 6S6lo re-
laciona €.I.C. que se identifiquen
coﬁ Instalaciones elé&ctricas,
Abonos: Idem al 02.1.2.3.

Saldo: Montc acwnulado en C.I.C.
por Instalacibn eléctrica atn en

procesc,
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02.1.14
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Nombre de la cuenta

Limpieza de Obra

Cargos: por touos los pagos realiza
dos por limpieza de terreno. Prin-
cipalmente se empleari mano de obra
de aportacifn, por lo tanto se car-
gard con base en la valuacifin de la
misma.

Abonos: Ajustes o correcciones.

Por terminacifin de la obra en este

' concepto, en cuyo caso se traslada-

r4 el monto acumuladc a la cuenta
OBRA TERMINADA subcuenta Edifica-.
cifn-limpleza del terreno.

Saldp: Monto acumulado del costo

por limpieza del terreno.

Nota: Con los frentes 2,3,4,5,....., en caso de existir, se procede

en forma similar que con el Frente N® 1, pues se manejan las

aismas subcuentas, pero cambia la codificacifn,

109

- GASTOS GENERALES (Indirectos de

Obra). Naturaleza Deudora.
Cargos: Se originan en las pSlizas
de cheque emitidas pof conceptos
que teniendo que ver con la obra en
construccién, no se identifican con

los componentes directos del costo,
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Nogbre de la cuenta

Una vez terminado el proceso cons-

tructivo estos gastos se prorratea-~

rén entre todos los costos indirec

tos de construccién.

Abonos: Por ajustes, correcciones
reclasificaciones y prorrateos.

Saldo: Monto acumulado de los gas-

tos generales.,

INSTALACICONES TEMPORALES EN PROCESO:
Naturaleza deudora.

Cargos: Surgen de la contabiliza-
cién de las pSlizas de egrescs y no
tas de salida de almacén cuyos con-
ceptos tengan que ver con la cons-
truccién de instalaciones provisio-
nales. También se carga por les
costos de mano de obra dedicada a

la construccifn de dichas instala-

ciones,

Abonos: Por ajustes, correcciones
o reclasificaciones,

Saldo: Costo acumulado de las ins-
talaciones temporales, tales como
bodegas, oficinas, viviendas provi-

sionales, etc.
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Cuenta Subcuenta T Nombre de la cuenta -
nycoa ‘ OBRA TERMINADA: Naturaleza deudora._

Cargos: Surgen por el traslado de
las acciones de vivienda terminadas
{segln los alcances establecidos),
las cuales se encontraban cargadas
inicialmente en la cuenta Obra en
Proceso.
RS S S El procedimiento contable es: carge
VI T « a esta cuenta, con sus respectivas
| o . subcuentas, con abono a la cuenta
Obra en Proceso, en sus respectivas
~ subcuentas.
La forma a utilizar es la pbliza de
‘diario.
‘ggggggz Se producen cuando se asig-
" pan'las viviendas.
‘saldo: Representa el costo de todos
aquellos inmuebles cuyo proceso de

construccién se ha terminado.

01 Urbanizacién

0l.1 Frente N® 1

0l.1l.1 Trazo topogrdfico
0l.1.2 Trabajos preliminares
01,1.3

gL.1.4

NOTA: En esta cuenta se manejan las mismas subcuentas de la cuenta
OBRA EN PROCESO, s8lo que a medida en que se van terminande
- los distintos conceptos de la construccifn, se van cancelando
los acumulados trasladindose a las subcuentas correspodientes
dentro de la cuenta OBRA TERMINADA.
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Nombre de la cuenta

INSTALACIONES TEMPORALES TERMINADAS:
Naturaleza deudora.

Cargos: Surgen por el traslado del
costo total acumulado en la cuenta
Instalaciones Temporales en proceso.
Abonos: Por ajustes o errores come-
tides en la contabilizacidn.

Saldo: Representa el costo de los
inmuebles temporales cuye proce=-

so de construccién estS concluido.

MAQUINARIA Y EQUIPO: Naturaleza deu

_dora.

Cargos: Provienen de la compra o do

nacisn de maguinaria.

gggﬁggs Representan bajas por ohso-
lm#encia, venta o pérdida de estos
bienes.:

Salde: Inversifn de la organizacifn

en maquinaria y equipo.

MOBILIARIO Y EQUIPC DE OFICINA:
Naturaleza deudora.

Cargos: Provienen de la compra o do
nacifdn de mobiliario y equipo de
oficina.

Abonos: Representan bajas por ohso-
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Subcuenta
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Nombre de la cuenta

lescencia, venta o pérdida de estos
bienes.

Salde: Inversiones de la organiza-
cidn en mobiliario y equipo de ofi-

¢ina.

VEHICULOS: Naturaleza deudora.
Cargos: Corresponden a la compra o
donacién de este tipo de bienes.
Abonos: Se originan en las bajas de
rivadas de la pérdida, venta o inu-
tilizacifn de los vehficulos.

Saldo: Costo de adquisicifn o deona-

cifn de las unidades,

TERRENOS: Naturaleza deudora.
Cargos: Costc de adquisicifn o dona
cién de terrenos pertenecientes a
la organizacidn.

Abonos: Venta de terrencs.

‘Saldo: Inversjiones de la organiza-

cidn en terrenocs.

PAGOS ANTICIPADOS: Naturaleza deudo
ra.

Cargos: Se criginan en los pagos he
chos por servicios o bienes que no

se consumirdn completamente en el
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117

" Subcuenta
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Nombre de la cuenta

ejercicio contable, tales como p8li
zas de seguro, fianzas, contratos

de mantenimiento, ete,

Abonos: Por ajustes o correccilones.
Por amortizaciones de estos bienes

0 gservicios a medida gue se van con-
sumiendo o gastando.

Saldo: Representa el monto de bienes

o servicios pagados anticipadamente

afin no consumidos o gastados.

DEUDQRES DPIVERS0S: Naturaleza deudo-

ra.

Cargos: Cada vez gue la organizacifn
preste dineroc a terceras personas, © -
cuando se extiende el cheque a la

Compafila de Seguridad para el enso-

- bretado de la Lista de Raya.

_Abonos: Cuando a quienes se prestd

el dinerc efectilan el pago o cuando

. el cajero comprueba el pago de la

Lista de Raya,.
saldo: Representa el importe de les

adeudos gue la organizaci6n tiene de

recho a cobrar,



Cuenta Subcuenta
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Nombre de la cuenta

PROVEEPORES: Naturaleza acreedora,
Cargos: Se carga a esta cuenta todo

page efectuado a proveedores que su

ministren materiales a la construc-

cién.

Abonos: Los créditos a esta cuenta
represéntan‘pasivo © cuentas por pa
gar derivadas del suministrc de ma-
teriales {(compra de materiales a
crédito).

Saldo: Representa pasivo pendiente

de liquidacidn,

ACREEDORES DIVERS0S: Naturaleza
acreedora.

Cargos: Se origina por la liquida-
cién parcial o total de pasivos di-
ferentes a los de los proveedores.
También recibe cargos por cancela-
citn de los mismos.

Abonos: Se acredita por el registro
de pasivo con personas o institucio
nes diferentes a los proveedores;
por ejemplo, préstamos, inclusive
préstamos de la misma organizacibn.
Saldo: Representa deudas pendientes

de liquidacién.
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Nombre de la cuenta

PROVISIONES: Naturaleza acreedora.
Cargos: Ajustes, correcciones o re
clasificaclones,

Abonos: Por los ajustes que se ori-
ginen en la medida en que se vayan
creando las mismas. Por ejemplo,
el uso de la maquinaria y equipo,
vehfculos, etc., origina deprecia-
ciones,

Saldo: Monto acumulado en provisié-

nes.

IMPUESTOS ¥ CUOTAS POR PAGAR:
Naturaleza acreedora.

Cargos: Representan disminuciones
por pagos que efectfa la organiza-

cién a las instituciones estatales

" a las cuales adeuda impuestos y/o

cuotas.

Abonog: Registran el origen o incre
mento de los impuestos y/o cuotas.
Saldo: Cantidad que debe la organi-
zacién a distintas instituciones

por los conceptos antes sefialados.
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Nombre de la cuenta

ACREEDORES DIVERSOS A LARGO PLAZO:
Naturaleza acreedora.

Cargos:’Por cancelacitn parcial o
total de las obligaciones con los
mismos.

Abonos: Por el registro de pasivo
con personas e instituciones dife-
rentes a los proveedores.

Estos pasivos se caracterizan por
tener exigibilidad superior a un
afio,

Saldo: Representa pasivo con exigi-

bilidad superior a un afo,

OBLIGACIONES HIPOTECARIAS (FONHAPO)
Naturaleza acreedora.

cargos: Representan disminuciones
por pagos que efectda la organiza-
¢ibn, del crédito concedido para te
rrenos, estudios y proyectos, etc.
Abonos: Registran la constitucidn o
incremento de créditos concedidos
poer FONHAPO, para los conceptos enu
merades anteriormente,

Saldo: Representa el monto de los
créditos concedidos por FONHAPO,

aQn no liquidados.
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Cuenta Subcuenta Nombre de la cuenta

300 . CUENTAS DE PATRIMONIO
ol APORTACIONES: Naturaleza acreedora.
o1 Efectivo
Cargos: Ajustes o correcciones.
Abonos: Representan 1las aportacio-
nes en efectivo efectuadas por los
miembros de la organizacién.
Saldo: Monto de las aportaciones da
das en efectivo por los miembros
de la organizacién.
02 Manco de obra
Carges: Ajustes o correcclones.
Abonos: Valuacifn de la mano de
obra de aportacifn, que a su vez re
e ' ' presenta un mayor valer de la obra.
Saldo: Significa el monto acumulado
de la manc de obra de aportacifn

valuada previamentae.

NOTh: El Plan de Cuentas y la Guia Contabilizadora presentados ante
riormente, pueden sufrir las modificaciones gque requieran las
necesidades de las organizaciones sociales que hagan usc de
ellos.
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6.1.3 . OrganizaciSp

6.1.3.1 Estructura de Organizacién del Area de Contabilidad para
un Programa de Vivienda Administrado por una Organizacién

Bocial.

La estructura planteada a continuacifn suple las necesi-
dades b&sicas de un programa de vivienda promovido por el FONHAPO
con las caracterfsticas de la administracién directa del crédito.
En caso de gque sea una constructura la encargada de desarrollar
el Plan de Vivienda, esta estructura serviri de guia y sufrird mo
dificaciones de acuerdo con las polfticas contable-administrati-

vas de la misma.

CONTADOR DE OBRA

CAUXTLIAR
CONT. GENERAL AUXILIAR DE COSTOS CAJERGO (A)
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6.1.3.2 Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del Area

Contable.

CONTADOR DE OBRA

Supervisa los registros y controles que efect@an las
personas bajo su responsabilidad,

Observa el cumplimientc de las politicas de control in-
terno y de gasto en los registros contables definidas y
autorizadas por la coordinacién de obra.

Es responsable de los registros, del consecutivo de com=-
pras, del archivo de p6lizas y de la documentacifn fuen
te relacionada con la obra.

Aprueba los registros contables en las pSlizas de dia-
rio, ingrescs y egresos.

Formula las conciliaciones de bancos, inversiones, pro-
veedores y de otras cuentas por cobrar y pagar, efec-
tuando los ajustes del caso.

Realiza arqueos sorpresivos a la caja general y al fon-
do fijo.

Examina perifdicamente la documentacitn y kardex de las

-~
entradas y salidas de almacén,

Verifica la existencia de materiales, equipos y otros
bienes por medio de un recuento ffsico contra los regis
tros.

Revisa y pone a consideracifn de la administraciénde la

obra el Régimen Fiscal a que deberf someterse la organi
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zacién en los aspectos referentes a la obra.
..~ Genera los siguientes reportes:
. Balance General
« Estado del costo de obra
. Estado de avance de obra, por frente y acumulado to-
tal
. Estados comparativos del presupuesto de obra contra

el real, en importes y porcentajes,
AMIXILIAR DE COSTOS

- Eg responsable de que todos los registros que afectan a
la obra en proceso y obra terminada correspondan al
frente y concepto a que se refieran y que estfn debida-
mente documentados y autorizados.

- Analiza y aplica al costo los importes que correspondan
de acuerdo a los reportes de horas hombre y de avance
que entregue la residencia de obra a contabilidad.

- Revisa y registra los reportes de las aportaciones de

'+ mano de obra solidaria que entregue el Responsable de
Personal al Contador de Obra.

- Es el responsable directo de formular el estado de cos-
to por frente de la obra,

- Valora las entradas y salidas de almacén.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD GENERAL

- Contabiliza las cuentas por pagar a proveedores y acree
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doreés de la obra,

Registra las justificaciones de entregas para gastos a
comprobar.

Registra los gastos generales y prorratea el costo in-
directo de cbra.

Genera instrucciones de registro al responsable de caja
para que formule las pSlizas de egresc y de ingreso re-
feridas a la obra, verificando posteriormente gue estén
debidamente sustentadas con comprobantes autorizados.
Lleva el control de kardex o tarjetas de cuenta corriepn

te de los beneficiarios del programa.

Es respbnsable del control de las chequeras de bancos,
del fonde fijo y caja general de la obra.

Formula las p6lizas cheque y asienta los registros con
base en las instrucciones dadas por contabilidad en el
documento fuente que lo origine.

Recibe notas y facturas a remisién en 1os_d1as y hora
sefialadas y emite el contra-recibec correspondiente a
proveedores y acreedores de la obra,

das por la administracifn de la obra.

Controla, registra y solicita autorizacién pra reposi-
cisén del fonde fijo.

Formula y recibe las fichas de depdisito a bancos y ela-

bora la p6liza de ingreso de acuerde al catflogo de

b

Pago a proveedores y aceeedores los dfas y hora sehala=-"

—r
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cuentas autorizado,

6.1.3.3 Coordinacién del Area Contable con las demds reas que

integran la Estructura Organizativa de la Obra.

- Con la residencia de obra mantiene una relacién estre-
cha en cuanto a la recepcién de los avances de obra, su
conciliacifn y andlisis y en la aplicacibn de los rendi
-mientos de la mano de obra y materjales al costo por
frente de obra.

- Con el almacén se relaciona en cuanto a la recepcibn de

| las notas de entrada y salida de almacén, en el apoyo
al manejo del kardex y en les recuentos ffsicos de mate
riales y equipos,

- Con personal, la relacifin se da mediante la entrega va-
lorizada de la lista de raya para su registro ¥ progra-
macifn de pago.

- Con la administracién de cbra; a £in de que el cajerc
(a} Eormule los pagos normales una vez a la semana,
para esto deber8 recibir la programacifn correspondien-
te autorizada por la administracifn de obra con el fin
de pagar el dia de la semana que se tenga establecido

para ello. .
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6,1.4 Direccién

6,1.4.1 Ejecucifn de las Actividades Bisicas

A efectos de desarrollar las actividades del Area conta-
ble, el contador tiene la capacidad de decidir el conjunto de ac-
tividades correspondientes al personal a su cargo de acuerdo a

las funcicnes sefialadas en el punto 6.1.3.2,

6.1,4.2 Respaldo de la Direccién de la Organizacidn y de la Direc

cién de Obra a los Programas Establecidos,

Para lograr resultados fptimos en la gestidn contable~
administrativa debe existir coordinacifn entre los lineamientos
trazades por la direccisn de la organizacibén, la direccidn y coor
dinacién de cbra y los programas establecidos por la direccién
del &rea contable-administrativa. La direccisn de la organiza-
cifn debe tomar conclencia de que la labor de contabilidad no s6=-
lo desarrclla una funcifn de registro de operaciones con miras a
dar cumplimiente a disposiciones fiscales, sino que £sta es una
necesidad de primer orden sin la cual la organizacisn no contarfa
con las herramientas de control que den cuace ordenade a las ope
‘raciones goﬁidianas y que permitan tomar decisiohes que conduzcan
al logro econbmico del proyecto.

El drea de contabilidad a efecto de tener el respeto y de
cuidar que se cumpla con los requisitos de autorizaeién y aplica-
ciones contables al costo de obra, deberd contar con el apoyo de

la Administracidn de Obra en la chservacibn de las politicas de
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control autorizadas por la Coordinacidn de la Qbra.

6.1.4.3 Preparaci8n de Reportes e Informes gque Reflejen la Situa-

, cibn Financiera de la Organizacifn.

S los datos financieros una vez sistematizados, se convier-
ten en informacién financiera, la cual se presenta a los interesa

dos a través de documentos tales como:
Balanza de Comprobacifn

La balanza de comprobacién es el documento por. medio del
cual se puede verificar si todos los cargos y abonos del Libro
Diario han sido trasladados a las Euentas correspondientes del
Mayor, tomando como base el principio de la partida doble. (Se
anexa formato de Hoja de Trabajo,de la cual se extrae la Balanza

de- Comprobacién) .
Balance General o Estado de Situacidn Financiera

El balance general es el documentc contable a través del
cual se conoce la valoracifn econfmica de los bienes, derechos y
obligaciones que componen el patrimonio o capital de una organiza
cifn en una fecha determinada.

La situacién financiera de una organizacifn puede medirse
mediante la comparacifn o relacifn que exista entre los bienes y
derechos cque forman su Activo y las obligaciones que forman su

pasivo. (Se anexa formato de Balance General).
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Estado de Obra Ejecutada

Este eatado muestra los costos de produccién o de cons-
truccifn totales ccurridos en un perfode.

La utilidad de este estado estriba en mostrar las eroga-
ciones totales en el Plan de Vivienda desarrollado por la organi
zacifin. Se acostumbra presentarle agrupando los elementos del
costo de produccibn: materiales, mano de obra y costos indirec-
tos de construccién. (Se anexa formato de Estado de Obra Ejecu-

tadal.
Estado de Flujo Neto de Efectivo

Este estado es una herramienta fundamental para la pro-
gramacifn adecuada de las entradas y salidas de dinero, ya que es
t4 constituido por los saldos disponibles en caja, bancos, inver
siones temporales de f&cil realizacién, estimaciones de dineroc a
recibir, de acuerdo al calendario de ministraciones o a las es-
timaciones programadas por FONHAPO, aportaciones de los socics,
intereses ganados, cobro de préstamos otorgados, ete,, asf como
los desembolsos gque deberdn hacerse para cumplir con el programa
de avance de obra. {Se anexa formato de Estado de Flujo Neto de

Efectivol.
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\Nombre o razén soclal de la organlzacién}

BALANCE GEMERAL AL DE DE 1487,
A C T I ¥ 0O . PASIVO ¥ PATRIMONIO SOCIAL
SRS FONEERREEERED
CIACULANTE A CORTO PLAZO
CAJA $ PROVEEDORES $ '
BANCOS ACREEDORES DIVERSOS o
CUENTAS DE AHCRRQ PROVISIONES o
IHVERS 1 ONES IMPUESTOS ¥ CUOTAS
DLUDURES DIVERS0S ANTICLPO FONHAPO
ANTICIPOS A PROVEEDORES . '
ALHACEN DE MATERIALES o
OURA EN PROCESD § S
| FLJdu A _LARGO PLAZO .
MOBILIARIO Y EQ. QFNA, $ ACREEDORES D IVERSOS $
3 KAQUINARIA ¥ EQUIPD L UBLIGAC IONES HI1PUTEC.
™ VEHICULOS {FONHAPD)
. INSTALACIONES TEMPORALLS TOTAL PASIVD $-
OsRA TEAM | NADA — e
| ERNENOS
CARLOS DIFERIDOS PATAIMUNIO 5OCIAL
PAGOS ANTICIPADOS H APORTACIONES $
OTROS TOTAL PATRIMONIO
; .

TOTAL ACTaivoO TUTAL PASIVU Y PATRIKONIO

et et st et e
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297 -

KOMERE DE LA ORGANIZACION:

ESTADD DE OBRA EJECUTADA DEL At DE

0BRA EJECUTADA {HPORTE 4

£0STO DIRECTO:
MATER | ALES B
MANO DE OBRA . R
GASTOS DIRECTOS . o B
DEPRECTACTONES L/ o LR s e
SUNA COSTO DIRECTO s SR

COSTO INDIRECTO:
HANO DE OBRA . R RTINS

GASTOS
DEPRECIAC | ONES Y e -
0TROS ’ o ’ Y ‘t

SUMA COSTO INDIRECTO

|-. [

CoSTO DE LA OBRA EJECUTADA $

1/ Las depreciaciones aplicadas al costo directo de la cbra serdn las deteml
nadas por el valor de uso s6lo de los equipos, maquinaria y herramlenta
utilizados directamente en el proceso constructivo, :

2/ Las depreciaciones aplicadas al costo indirecto de 1a obra serdn las de-
terminadas por el valor de uso del equipo de transporte y mobillario y
equipo de oficina.

S la dec{sién de depreciar los equipos, mobiliario y herramfenta as hacer
lo 100% en el programa, el factor mensual se determinard dividiendo e!
total de la Inversidn entre el tiempo estimado de terminacidn de la obra.
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NOMBRE DE LA ORGANIZAC|ON:

ESTADO DE FLUJO NETO DE EFECTIVO DEL"

- AL

CONCEPTO
SALDO INICIAL EN: CAJA

BANCOS

R 2 Y

INVERS | ONES

1. DISPONIBILIDAD:

ENTRADAS :
ANTICIPO FONHAPO

MINISTRACIONES FONHAPO

APORTACIONES SOCIQS

PRESTAMOS DE TERCEROS

COBRD DE PRESTANOS OTORGADOS

INTERESES GANADOS

VENTA DE ACTIVO FIJ0

ALY AL AT AT A AP LD AP

OTROS

2, DISPONIBILIDAD TOTAL

SALIDAS:
MATER I ALES

i

CADYRIRICR D Diing

LR AR i

MANO DE OBRA

COST0S {NDIRECTOS DE CONST.

COMPRA DE ACTIVO FILJO

PAGOS A FONHAPO

PAGO DE PRESTAMOS A TERCERQS

PRESTAMOS OTORGADOS

GASTOS FINANCIERQS

AT A AT AT ALY A AP A

OTROS

3. TOTAL SALIDAS
4, DISPONIBILIDAD FINAL

5. SALDO FINAL EN: CAJA

BANCOS

L2 2T

LNVERS I ONES

PREPARD: REV1S0:
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6.1.5 Control

Para consclidar el proceso contable-administrativo en es
ta 4rea, es necesario implantar medidas de control que conduzecan
a la transparencia de la labor desarrollada por quienes tienen a su
cargo el manejo financierc de la organizacién.

A continuacién se presenta una serie de formas, con sus
instrucciones de llenado, gque de ser utilizadas adecuadamente

conllevan al objetivo antes sefialado.
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LI ‘1‘WL MANUAL DE PROCEDIM 1INTOS
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LI U R -

HOJA: cf

(Siglas de la or:

RESPONSABLE:

- COORDYNAC 10K ADHINlSTRATIVA

SISTEMA:
I;oncadcr de’ DbraJ

ganlzacion)

SELRTARD |

FROCED'MIENTO:

_ RESUMEN OPERAT!IVO

FECHAt Mayo/B7,

CONTABILIDAD

N° DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA:
. = i

——

CHEQUE-POLIZA  (Origlinal ¥ 1 copia)

EMITIDA POR:

i m m e e i —

- CODIFICAR LOS DATOS CORRESPOND1ENTES A LOS EGRESDS A TRAVES DE
- DE- CHEQUES. -

- SERVIR DE CONTROL CONSECUTIVO DE tOS CHEQUES ELABDRADODS,

SE—

,;(Réiéﬁtéo;léitéé;ié;o;éanfzacién).

'FORMA DE LLENADO - .. :

D AT O S

VNSTRUCC.IONES

A X

ESPACIO N° 1
{Copia del chegue)

ESPACIO N°2
(concepto del page)

ESPACIO N°3 i
{Firma cheque recibi--
do)

ESPACIO N°h
(Cuenta)

“tad explicada en la Gulia Contabllizadora,

= Lt e ol L T FT———r———

Aqui se anotaran los datos generales del cheque, como son:
fecha, cantidad y nombre del beneficiario del cheque.
Estos datos son copla del cheque que se elabora .

Indicar cudl es el concepto por el que se emitiéd el cheque.
Se debe procurar anotar 1a mayor explicacldn posible, por
ejemplo, sl fue por compra de materiales, papeleria maquina
ria, etc., se anptard e! N° de la factura y el nimero de la~
renisién. S50 Se trata de un anticipo sobre materlales o ser
viclos, se explicard que el page es a cuenta, especificando
el porcentaje del pago,

Tomar la flrma de 1a persona encargada de recoger el chegue,

Se aconseja, para mayor seguridad, exlgir la colocacién del
sello que identifigue al proveedor o prestador del servicio.

Anotar el ndmero de 1a cuenta que se va a afectar con este
movimiento. Los nimeros de las cuentas se encuentran espec|
ficados en e! Plan de Cuentas, la forma como se afectan es
Se debe procurar
anotar en Ja parte superior de esta columna la cuenta (s)
que se carga O se debita y posteriormente,la cuenta (s) que
se abona o acredita (Ver cheque p6liza ejemplo).

L}

et A




.J{s1glas de Va or-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' HOJA: €4

FECHA: Mayo/87

ganizacién)

RESPONSABLE: COORDINACLON ADMINISTRATIVA SISTEHA:

{Contador da_ Obra}

PROCEDIMIENTO:

CONTABILIDAD

RESUMEN OPERAT|VD

N OF LA FORMA

NOMBRE OE LA FORMA:

CHEQUE-POL1ZA

FORMA DE LLENADO

ESPACIO N°6E
{Nombre)

ESPACIQ N°7
{Parcial)

ESPACIO N°8
{Debe)

ESPACID N°9
(Haber)

ESPACIO N°10

DATOS INSTRUCC1ONES

S . o —— e alt o
ESPACIO N°5 Anotar el nimero de la subcuenta o subcuentas que forman
(Subcuenta) parte de las cuentas afectadas con el movimiento, procu-

rando anotar en la parte superfor de la columna las sub-
cuentas de la cuenta cargada o debitada y posteriormente,
debajo de la cuenta acreditada, las subcuentas que a és-
tas correspondan (var sheque-pollza ejemplo}.

Anotar el nombre de Ja cuenta o cuentas que se afectan
con el movimiento, en el renglén correspondiente al nime
ro de la misma. También se deben anotar los nombres de
las subcuentas correspondientes. (Ver cheque-poliza
ejemplo}.

Cuando las cuentas que se afectan estdn conformadas por
varias subcuentas, |os montos de éstas iltimas se rela-
clonan en este espacio, de tal forma que la suma de las
subcuentas afectadas sea igual a! monto debitado (Debe)
o acreditado {Haber), segiin el caso. (Ver cheque poli-
za ejempla).

Anotar la suma total de los parciales conformados por
las subcuentas de las cuentas que se cargan o se debitan
{ver cheque poliza ejemplo).

Anotar la suma total de los parciales conformados por
las subcuentas de las cuantas que se abonan o acreditan
{Ver cheque poliza ejemplo}.

Anotar la suma de ios montos de las cuentas afectadas,
tanto en e! debe como en el haber. La suma de los men-
tos del Debe tiene que se igual a la suma de los moptos
del Haber. (Ver poliza cheque ejemplo).
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ganjzacién)

- [HOJA: €.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FECHA: Mayo /7

(Siglas de la or- SISTEHA:

PROCEDIMIENTO:
RESUMEN OPERATIVY, !

M* DE LA FORMA

NOHBRE DE LA FORMA:  cyeque-poLiza - - 27 7

—

FORMA DE LLENADO

PATOS

INSTRUCCIOHKRES

ESPACIO N* 11
(Hecho por)

PESPACIO N* 12
! (Revisado)

1
i

ESPACIO N® 13
(Autorizado)

ESPACIO N* 14
{Auxliiares)

ESPACID N* 15
(Diario}

ESPACIO N* 16

| Flrma o sefial que ldentifique a 1a persona encargada de ela-
borar esta forma, que serd |a misma encargada de efectua
los pagos. .

Flirma o sefal que identiflque & la persona encargada de re-
visar la correcta elaboracién de esta pSliza y los compro-
bantes que Soporten & monto de! cheque expedido, que serd
el contador o coordinador administrativo.

Firma o sefal que identiflgue a 1a persona encargada de au
torizar el pago, gue ser3 el tesorero o el Jefe de la Coml
sién de Finanzas.

Firma o sefal que Identifique a2 1a persona encargada de re-
glstrar en los Vlbros auxiiiares e} movimiento (suxillar de
contabi § idad). .

Firma o seAal que Identifigue a 1a persona encargada de efec
tuar los registros en el Libro Dlario. Dado que la estructy
ra del personal en este tipo de organizaciones es reducida,
esta funcidn la puede desempefiar 1 mismo auxiilar de conta-
bitlidad que firmd en el espacio N* ik,

Anotar el nimero consecutivo de piiiza, de tal forma que se
genere un contro! del consecutivo de los cheques expedidos,

NOTA; Cuando por algén error se deba cancelar o anular un cheque, &5 recomendable
recortar el nifero del cheque para ser pegado an el rengldn que le correspon-
da dentro de} llbro Administrativo de Bancos, cancelando la paliza {con un
sello de cance|ado) y adjuntando a €sta el resto del original del cheque.

PP .
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o ° B JETUvo .= CONTABIL!ZAR L0S HOVIMIENTOS DF LOS INGRESGS QUE PERCIEBA

E N'-".'DETL‘K FORMA ~ | NOMBRE DE LA FORMA:

|EMITIDA POR: (Razdn social de la organizacisn)

-305—

)

e .‘MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS . . ... [ooom o
(siglas . d‘e |a RESPONSJ\BLE COURD!HACION ADHINISTRATIVA "ISISTEMA:

‘{Contador de Obra)

r
ganizjaclan) i CONTABILIDAD

PRDC EDIMIENTO: RESUMEN OPERATIVO,

S

[T

Mo e

POLYZA DE INGRESOS

AR “LA CRGANIZACION, TALES COMO HINISTRACIONES DEL FONHAPO,
o DONACIONES EN EFECTIVD DE TERCEROS, APORTACIONES EN EFEC
TIVO DE LOS SOCIOS.

* Vs

- e a —

FORMA DE LLENADRC

0 AT 0 S I NSTRUCC I ONES "
ESPACIO N° indicar la fecha de preparacidn de la psliza.

(Fecha) '

ESPACIO N° 2 Anotar el nimero de la cuenta que se afecta con el movimiento,
{Cuenta)

ESPACIO N 3 Anotar el nimero de la subcuenta que se afecta con e muvi-
(Subcuenta) miento.

i

ESPACIO N° & Escribir el ndmero de 1a cuenta y subcuenta (s) que se afec
{{Nombre) ta (n) con el movimiento.

ESPACIO N° § tuando las cuentas que se afectan estin conformadas por varlas
(Parcial) subcuentas, los mantos de éstas ditimas se relacionan en este

| espacio, de tal forma que 1a suma de las subcuentas afectadas
: sea igual a) monto debltado (Debe) o acreditado (Haber}, segin
; el caso. (Ver pdliza de ingresos, ejemplo).

espaciIO N° 6 Anotar la suma total de los parciales conformados por las
'(Debe) subcuentas de las cuentas gque se cargan o se debitan.
(Ver pSliza de ingresos ejemplo),

]
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ganizacidn}

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HDJA:C2

FECHA: Mayo/BT.

{siglas de la or-

RESPONSABL E;COORD INAC 10K ADMINISTRATIVA
e e——lContadar de.

SV

PROCEDIMIENTO:

SISTEMA:

Ohra) CONTABILIDAD

RESUMEN OPERATIVO

H® DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: pOL(ZA OE INGRESOS

FORMA DE LLENADO

DATOS

ESPACID N® 10
{Hecho por)

ESPACIO N° 1}
(Rev {sado)}

ESPACIO N® 12
{Autorizade)

ESPACIO N°® (3
{Diarfa)

ESPACID N° 14
(Auxu)Tares}

ESPACIQ N° 15
i (P6tiza N°)

bt S L Sy S 8 ke et B W Sl

IHSTRUECJIONES
ESPACIO N 7 Anotar fa suma tota) de los parclales conformadas por las
{Haber) subcuentas de las cuentas que se abonan o acreditan,
{Ver pdliza de Ingresas ejemplo).
ESPACID N° B Anotar la sumas de los montos de las cuentas afectadas, tanto
{Sumas) en el Oebe como en el Haber. La suma de los montos del Oebe
tiene que se Igual a la suma de los montas de) Haber.
{Ver pdliza de ingresos ejemplo},
ESPACIO N° § Escribir el concepto det ingreso que se estd recibiendo.
{Concepto)

Firma o sefal que idqntlf(que a la persona encargada de
elaborar la pSliza. (Cajero).

Firma del encargade de revisar la correcta contabillzacidn
de la pbliza y su documentacidn anexa.

Firma de! encargado de autorizar fa péliza.
Firma del encargado de contabilizar en e} Diario Tos registros
de esta pbliza. (Aux. contabiifdad general).

Firma del encargado de contabillzar ep auxiliares la pdliza
de ingresos.

Anatar el nimerc cansecutivo de 13 péliza, de tal forma que
5e genere un contro) consecutlve de Ingresos reclibidos,

P N vy




. - 307 =~
POLIZA OR INCGRAEROS . |' —
Fecma {1
Fu-;-. —wecutea NomanE O 1. pancuy cemr ~ABEN
—r— — g - =y
; T
— i ]
1 +
{2y (§)) {5} {6} 1
P
]
g
| .
. SN sumas (B) {8} J
CONCEmTO: R
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MANUAL DE PROCEDIM ILNTOS

.--. L
HOJA: U3

{siglas de 1a or

RESPONSABLE: CUORDINACION ADMINISTRATIVA

SISTEMA:

ganizacidn)

PROCEDYMIENTO:

{contador de Obra)

RESUMEN OPERATIVO

H® DE LA FORMA

HOHBRE DE LA FORMA:

POLIZA DE DIARLD

DBJET | VO - RESUMIR EL HOVIMIENTO MENSUAL DE INGRESOS Y EGRESOS
- CONTABILIZAR TODOS AQUELLOS MOVIMIENTOS EN LOS QUE MO
INTERVENGA LA ENTRADA 0 SALIDA DE DINERG, POR EJEMPLO,
DEPREC IACIONES, AJUSTES, RECLASIFICACSONES, ETC.

leMITIDA POR: (Razén social de la organizacidn)
FOOMA DE LLENADO
P AT 0 S I NSTRUCCVONES
l P
. ESPACID N° 1 Indicar el dfa de elaboracidn de la pdiiza.
_hiofa)
SPACIO N° 2 Anotar el mes correspondiente al dia de elaboracifn de -
(Hes) la psliza.

' kSPACIG N° 3
(Ao}

1
kSPACIO N° 4
(Cuenta)

ESPACIO N° &
(Sub-cuenta)

ESPACIO R® &
(Nombre de la cuenta
y Sub-cuenta)

ESPACIO K° 7
(Parcial}

Anotar el afo correspondiente al mes de elaboracién de -
la poliza.

Anorar el niimeroc de 1a cuenta que se afecta con el mo-
vimiento, tomando como base el cidigo o pian de cuentas.

Anotar el nimero de la sub-cuenta o sub-cuentas corres-
pondientes a la cuenta que se afecta con el movimiento.

Escribir el nombre de la cuenta (s} y sub-cuenta (s] gque
se afecta con e} movimiento. Estos deben corresponder
a los nimeros anotados #n los espacios 5 vy 6.

Cuando las cuentas que se afettan estdn conformadas por
varias sub-cuentas, los montos de éstas Gltimas se rela-
cionan en este espacic, de tal forma que la suma de las
sub-cuentas afectadas sea igual al monto debitado {Debe)
o acreditado (Haber), segin el caso {Ver péliza de dja-
rio-ejemplo).

b e oy

FECHA: Mayo/87

CONTABILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROJIA: ta

FECHA: waunmy |

{$iglas de la or-
ganlzacidn)

RESPONSABLE: fggg?lEACIDH kﬂﬂ‘HSTRATNA

PROCEDIMIENTO:
ROCEDINIENT RESUMEN GPERATIVO

SISTEMA:
CONTABIL(DAD

NDMBRE OE LA FORMA: POL12A DE DIARIQ

F" DE LA FORMA

FORMA DE LLENADO

ESPACIO N* 10
{Sumas iguales)

ESPACIO H° 1)
{Concepto)

ESPACIO N° 12
[Hecho por)

ESPACIC N 13
{Ravisado por)

ESPACIO K™ 1k
{Autorizado por}

ESPACID K* 15
tContatit iz5}

LSPAC I N° 16
(PSliza N°) .,

P s - e o ol L

0ATOS t NSTRUCC I ONES

ESPACIO N B Anotar ta suma total de los parciales conformados por ifas

{iDebe} sub-cuentas de 1as cuentes que se cargan o se debitan
(ver P&liza de Diaric-ejemplo).

ESPACIO R° 9 Anotar 1a suma tatal de los parciales confarmados por las

{Haber} sub-cuentas de 1as cuentas gue s& abohan o acradltan

(Ver Piliza da Diarlo-ejemplo)

Anotar )a suma de los montos de las cuentas afectadas,
tanto en ef debe como en el haber. Lla suma de los montos
de) Debe tiene que ser iqual a 1a suma de loy montos del
Haber (ver PAliza de Diario-ejempioj

Describir, en farma resumida las razonas por las cuales
a2 enlte Ia pdtiza. )

.

Firma o sefla) de la persona que elaboré Ya P5liza de
Ofario.

Flrma o sefial de) contador o coordinador administrativo,
encargado de revisar la PSliza y su documentacidn anexs.

Firms o sami del cncargido de autorizar la péiizs, que
serd ol contador ¢ el coardinador administrative .

Firma o sefal gue {dentifique al auxitiar de contabilidad
encargado ds realizer 1a contabilizacidn de ta pdlizs.

Arnotar el nimero consecutivo que corresponds & la pSiiza
que se estd elaborando.

ined
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{NOHBRE 0 RAZON SOCIAL DE LA DAGANIZACION}

PULIZA DE DIARIO

foia HES TR
(v {2) (3
«‘ - I'Pr'- nﬂ-"ur‘m
D0 RO . .
o | SPINHBTE DE LAS CUENTAS PeRciAL } pERE JwaBER
5
{w) |{5) (6) n (8} (9
| ..
SUMAS LGUALES] {10) 1o 4
CORCIRTO:
(W
[ Kzthd P0A: REVISADO POR:  {AITOR1ZADO #OR: JCONTAILIZO: POLIIA N*
(12) 113) {14) {15) L16) B
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(Siglas de la or
ganlzacign}

HOJA; ¢

T84 Phu g Bl e e o e 1 T S N vy ——

MANUAL DE Pl.lOC.EDIMIENTOS FECHA:Hayo/87.

RESPONSABLE: - COORDINACION ADHI?ISTRATIUO “1SISTEMA:
' CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:
RESUMEN CPERATIVO,

N° DE LA FORHA

- T e, 4 | i e e~

NOMBRE DE LA FORMA;
LIBROS AUX(LIARES

EMITIDA POR:

r—-.—.— P e — e

0BJETIVO :CONTROLAR INDIVIDUALMENTE EL MOVIHIENTO DE LOS RUBROS O CUENTAS

EN LAS QUE SE A DIVIDIDO EL PROGRAMA PARA EFECTOS DEL MANEJO
CONTABLE DE LA OBRA,

P P L L R R . -

(Razdn social de 1a organizacién)

FORMA DE LLENADO

r-.......-.-u. LT

D AT 0 S

INSTRUCCIONES

N L ——x

—

ESPACIO H°
ESPACIO H® 2

ESPACIO N° 3

ESPACSO N° &
(Fecha)
ESPACIO N° 5
(P51 iza)

ESPACIO N° &
{Concepto)

ESPACIO N° 7
(Debe)

BSPACIO N° B
(Haber)

Anotar el nombre © razdn soclal de la organizacién
Anotar el nimero y nombre de la cuenta y subcuenta sobre la

cual se estd llevando el contro! en esa hoja. (Tomar como
base el Plan de Cuentas).

da el concepto -sobre todo tratindose del control de la cuen
ta Obra en Proceso- que se estd controlando en esa hoja.

'1ndl:ar la fecha del movimiento se estd registrande.

Anotar el pimero de 1a pdliza en la cual se encuentra conta-
bilizado e} movimiento que se estd reglistrando.

Escribir el concepto resumido del movimiento que se estd re-
reglstrando.

Anotar la cantidad tomada de la columa debe de la pdliza que
se estd registrando.

Anotar la cantidad tomada de la columna haber de la pSliza que
que se esti registrande,

Anotar el nimero y nombre de la sub-subtuenta a Ja que correspon)|

F e R TS
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HOJA: C,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
T FECHA:paya/B2 -}
(Siglas de 1a or- SISTEMA:
ganizaclén) RESPONSABLE: GOORDINACION ADNINISTRATIVA CONTABILIDAD

PROCEC IMIENTO:

RESUMEN OPERATIVO.

}4" DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA:
L1BROS_AUX1{JARES

PUNIC.

FORMA DE LLENADO

Prampm. . +

OATOS INSTRUCCIONES
ESPACIO N° 9 Anotar la diferencia surgida entre ¢l debe y sl haber.
! {saldo} En casc de existir sélo movimientos en el debe 0 en al

haber, el saldo seré la suma de loy mismos.
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{2}
(1)
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wicha | pousa NCEPTO et HAWIR SALOQ
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6.2 Administracidén del Efectivo

6,2.1 Concepto_y Alcance de_la Administracién del Efectivo

La operacifn de administrar el efectivo es el conjunto de
actividades que realiza una organizacibn para recuperar, cobrar y
administrar el efectivo gque provenga de ascciados, de créditos
institucionales o de terceras personas, asf como la programacifn
adecuada de los pagos a proveedores originados por el proceso
constructivo de la obra,

Los alcances correspondientes a esta 4rea son los siguien
tes:

Fijar los cbjetivos y politicas de administracién del

efectivo, considerando los objetivos generales de la or
ganizacifn y los establecidos particularmente para la
operacifn del crédito para la construccién de vivienda.

.= Definir las actividades y los recursos humanos y mate-
riales que integran esta operacifn.

- Establecer el proceso de cobranza a los socios y dejar
constancia del resultado de la misma.

- Optimizar el aprovechamiento del efectivo mediante in-
versiones temporales de acuerdo al programa de obra.

- Controlar el cobro de lasg estimaciones a la institucidn
crediticia, coordinandose con el &rea té&cnica.

- Formular los procedimientos de control del efactive.
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6.2.2  Pplapeacitn

6.2.2.1 Definicisn de los Objetivos y Politicas de la Administra-

cibén del Efectivo,

Objetivos

Politicas

Optimizar los recursos financiercs de la organizacifn
Estructurar y optimizar el usq oportunc y adecuado del
crédito FONHAPO,

Administrar, mediante inversiones, los recursos finan-
cieros del programa de vivienda.

Programar el efectivo buscando la liquidez en la admi-
nistracién del programa de vivienda.

Establecer las bases del control del efectivo.

Definir especificamente los recursos de aportacién y
crediticios del programa de vivienda.

beterminar los pagos de las aportaciones de los asocia~
dos con base en el fondo de ahorro aportade por la orgd
nizacidn al programa de vivienda.

Adminigtrar, de acuerdo al programa de estimaciones de
pagos a proveedores y del calendaric de obra, el maneljo
de los excedentes de efectivo,

Determinar los excedentes de efectivo mediante la forhg

lacién semanal y mensual del flujo de efectivo de la
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obra, o ) _

- AL detgrqinar }os excedentes de efectivo, estos deberan
édmiﬁistrarse mediante inversiones a corto plazo que
pérmitan obtener los mds altos rendimientos que compen-
sen el efecto de inflacidn en esos periodos:

Negociar con proveedores plazos de pago de 15, 30 y 60
dfas sin cargos financieros,

Con base en la polftica anterior, establecer los progra
mas de pagos semanales y mensuales a proveedores, de
tal forma, que la organizacifin no presente problemas de
ligquidez en sus pagos.

Establecer la coordinpacién entre el frea técnica, coor-
dinacifn administrativa y supervisifn FONHAPO de tal
forma gque exista la oportuna entrega de las estimacio-
nes a la organizacidn, para que no generen problemas de
liguidez y atrasos en el avance de obra.

Para la apertura de las cuentas de cheques deberdn re-
gistrarse en las Instituciones de Crédito, firmas manco
munadas "A" y "B" de las cuales las "A" serdn slempre
de dirigentes de la organizacifén y las "B" corresponde-
rdn a niveles operativos del programa de vivienda.

La autorizacién de los cheques deberf ser: dos firmas
"A" o una firma "A" y una firma "B", nunca dos firmas
"B".

Para el control de las inversiocnes, deberfn establecer-

s contratos de inversidn con casas de bolsa e institu-
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clones crediticias de acuerdo al volumen de efeétivo
‘que maneje la organizacifn, para invertir en instrumen-
tos de inversidn del mércado de dinero, por ejemplo,
CETES, Aceptaciones Bancarias, Bonos de Indemnizacifn
Bancaria, Petrobonos, CEDES, Acciones y otros.

Los firmantes de los contratos deberdn ser las personas
autorizadas para firmar las cuentas de cheques.

- Una vez elaborados, tanto el flujo de efectivo come los
programas de pagos a proveedores, deberfn tener el visto
bueno ¥ la autorizacién del coordinador administrativo
y del director de obra. Los flujos de efectivo mensua-
1e§, deberdn ser entregados para su informacifn a los
difigentes de la organizacidn y a la comisién de finan-
zas,

- El fondo fijo de caja de la obra deberd de ser hasta
por $ 250,000.00, el cual seri manejado por el cajero
'(a) del programa de vivienda, el que comprobard y soli-

citard su reembolso al momento de que presente un mini-

mo en efectivo de $ 50,000,00
6.2.2,2 La Programacién del Efectivo

Al contratarse el programa de vivienda entre la organiza-
ci8n social y el FONHAPO, el coordinadcr administrativo deberd
abrir el expediente respectivo en el gque archivari la carta de
pfesentacién de la organizacifn, el contrato de crédito, contra-

tos o conveniocs adicionales al'contrato original, fianzas (si las
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hay)l, contrcl de avance, estimaciones y cobros del crédito, co-
rrespondencia relacionada con el crédito, contra-recibos, acta de
finiquite y acta de entrega.

El expediente que se integre serf fuente de informacién
para formular el programa de iIngresos de la obra. El coordinador
administrativo recibir4, de parte de la direccibn de obra, el
programa de ejecucifn y de asignacifn de recursos financiercs, hu-
manos y materiales, en el cual se especificarin tiempos de incor-
poracifn de estos recursos, coordindndose con la residencia de
obra para dar cumplimiento al citado programa de ejecucidn de la
construccidn. Con la informacidn anterior, el coordinador admi-
nistrativo estard en condiciones de formular el primer flujo de
efectivo real del mes de que se trate, y el flujo de efectivo pro
puesto del siguiente mes, obteniendo 21 visto bueno de la Direc-
ciédn de Obra para ponerlo a disposicifin de la Direccifn de la Ox-

ganizacifn para su autorizacién.
Pasos para la programacifn del Efectivo

- Programar los ingresos del proyecto calendarizados en
el tiempo:
. Aportacjiones de los socios
« Anticipos, estimaciones y ministraciones
. Donativos y préstamos de terceros (en efectivo)
. Otros ingresos
- Programar los egresos del proyecto de vivienda de acuer

do al calendario de obra:
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K Pagos a proveedores

. Pago de la lista de raya

. Pago de materiales al contado

. Reembolso de caja chica (gastos contado)

. Compra de maquinaria, equipc y herramienta

. Gastos de instalacién

. Pago de préstamos a terxceros

« Honorarios

. Pagos parciales del préstamo FONHAPO

« Otros pagos

Enfrentar los ingresos con los egregos para determinar
el faltante o el excedente gue se origine en la progra-
macién del efectivo de acuerdo al calendario de obra.
Si el resultado de la comparacidn resulta faltante, la
organlzacifn, a través de sus representantes y t&cnicos
nard la propuesta al FONHAPO para acelerar la entrega
ocportuna de los recursos fundament&ndose en la relacifin
contractual, en el avance de obra y en el flujo operati
vo que deberf anexarse a la mencicnada solicitud.

La organizacifn, de acuerdo a sus posihilidades, deberi
solventar con recursos propios o de terceros, el proce-
so constructivo a fin de evitar retrasos en el programa
y con ello acelerar la responsabilidad del FONHAPO en
la entrega del dinerc referido a estimaciones, evitan-

do con elloc altos costos a la organizacién y al FONHAPO.
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- Si existe sobrante, el coordinador adminjistrativo debe-

rd programar las Inversiones, buscando siempre los mejo
res rendimientos y atendiendo a las disponibilidades de
efectivo que requiera el proceso constructivo de la
obra,

Con base en los excedentes, se establecerfn los saldoes
en las cuentas de chegues en bancos gque garanticen una
adecuada operacién bancaria sin el perjuicio gque pudie-
ge gcasionar a la organizacidn saldes bancarios ocio-
s0s que no generen intereses financieros,

Para este aspecte, se recomlienda establecer contratos
con casas de bolsa que por su naturaleza permitan mane-

{ar inversiones, inclusive de un dia.

Organizacifo

6.2.3.1 Estructura Organizacional del Area dé Administracién del

Efectivo.

* | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

A

CONTADOR

S SR

L

CAJERD {A) -
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A continuacifn se relacionan las funciones principales

del Coordinador Administrativo con respecto al manejo del efecti-

vor y las del Cajero (a) encargados del control operativo del mis

Coordinador Administrativo

- Abrir un expediente en el que archivard la carta de pre
sentacién de la organizacién, el contrato de cr&dito, con-
tratos y convenios adicionales al contrato original,
fianzas (si las hay), control de avance, estimaciones y
cobros del crédito, correspondencia relacionada con el
crédito, contra-recibos, acta de finiquito y acta de en
trega.

Formular el programa de ingresos de la obra con base en
la informacifn recabada en el punto anterior,

Formular el flujo neto de efectivo y revisarlo semanal-
mente con el Director de Obra.

Preparar mensualmente él flujo de efectivo real del mes
de que se trate y el flujo de efectivo propuesto para
el mes siguiente,

Con base en el flujo de efectivo proponer,en caso de
ser necesario, diversas opciones para recabar el efecti
vo indispensable para que el avance de obra sea fluido,
evitando altos costos para la organizacidn.

Con base en los excedentes determinados en el flujo ne-

to de efectivo, programar las inversiones (en el merca-
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do de dinercl gue permitan a la organizacibn amortizar
las p#irdidas producidas por el efecto inflacionario,
Para esto deberd tramitar contratos de invarsidp con ca
sag de bolsa e instituciones hancarias,

Tramitar la apertura de la {s)] cuenta (s} de cheques de
la organizacién, cuidandc que.el manejo de las mispas
sea el correcto.

Aseqgurar los valores y efectivo de la obra.

Recibir de los proveedores -el dfa sefialado para ello-~
las facturas para su revisién.

Formular el contra-recibo en original y copia como com-
probante de haber recibido las facturas de parte del
proveedor, y entregar el original del mismo a dicho pro
veedoyr o a su representante.

Formular la relacién de "facturas recibidas® (forma ane
xa} y turnarlas al auxiliar de contabilidad encargado
del registro de cuentas por pagar,

Archivar los documentos ~facturas y recibos- por orden
de antiglledad para programar asf su pago.

Elaborar las ‘pélizas de cheque y los cheques, codifican
do en ellas las cuentas afectadas, con base en las ins-
trucciones anotadas en la factura por parte del awmiliar
de Contabilidad encargade del manejo de las cuentas

por pagar.
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Pagar,entregando el cheque y la p6liza chegue (para su

firma) y. recibilendo del proveedor el contra-recibo co-

rrespondiente,

Recibgr del proveedor la pfliza de cheque firmada de

recibido y anexar a ella el contra-recibo y la factura,

para turnar esta documentacién posteriormente a contabi

lidad.

Elaborar el programa de pago semanal en base al archivo

de antigﬂedéd de facturas y recibos de proveedores y

acreedores de la obra.

Manejar y controlar el Fondo Fijo de Caija, cuidando que

la reposicifin del misme se haga de tal forma que siem-

pre haya liquidez en la obra. Para la reposicién utili

zard la forma “Reposicifn de Caja Chica" (forma anexa).

Cobrar el cheque de reembolso de waja chica.

Formular los vales provisionales de caja, siempre que .

estén debidamente reguisitados con las respectivas fir-

mas de autorizacién.

Formular los comprobantes de gastos, siempre y cuando

estén autorizados de la siguiente forma:

. Para gastos menores de § 5,000,00 la autorizacién de-
be provenir del Contador de Obra.

. Para gastos mayores de $ 5,000.00 y menores de 10,000
por el Coordinador Administrativo.

. Para qéstos mayores de $ 10,000.00 la autorizacifn de

be provenir del Tesorero.
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'Elaborar la Ficha de Ingresc (en original y 2 copias)

por todas y cada upa de las cantidades gue se reciban

y se depositen en l1a cuenta de chegues de la organiza-
cifn. Esta ficha debe elaborarla el mismo dfa en que
efectde el depBsito en el Banco.

Aplicar el sello de gona: "Para ser depositado en"....
en forma inmediata a los chapues que reciba la organiza-
cién, para garantizar gue sean depositados fntegramente
en la cuenta de chegues de la organizacifn {(forma ane-
xal).

Entregar a la perscna o institucidn de quien se recibid
el dinerc, el original de la ficha de ingreso, anexar
la primera copia a la pSliza de ingrescs junto con los
demds comprobantes y archivar la segunda en un consecu-
tivo que permanezca en caja.

Mantener el control sobre las cuentas de chegues a tra-
v8s del Libro Administrativo de Bancos, asentando en é1,
en riguroso orden numfrico,todas las p8lizas de ingreso
y los cheques expedidos, inclusive las p8lizas éancela-

das {ver iInstrucciones en el anexo).

1

ta administraci&n del efectivo, es una tarea gque debe es-

tar dirigida por el Coordinador Administrativo, por cuanto €1 es

el responsable de gue en el transcurso del programa de vivienda,

exista la liquidez necesaria -en funcifn de gue los recursos del
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FONHAPO alimenten a la cobra en las cantidades y tiempos conveni-
dos- para que la obra fluya de acuerdc al avance establecido pre
viamente, Para lograr este objetivo debe existir estrecha comu-
nicacidn entre el Director de Obra y el Coordinador Administrati~-
vo, pues el primero debe entregar el sequndo el programa de eje-~
cucifn, la asignacién de recursos financieros, humanos y materia-
les y los tiempos de incorporacién de eatos recursos al proyecto.
Adem&s, en el transcurso del proyecto, tanto el Cooydimador como el
Director de Obra deben revisar los flujos netos de efectivo.

Con la Coordinacién de la Obra, la relacifn se da en la
-autorizacién de los flujos de efectivo y con las autorizacicnes
de cheques e inversiones, Partiendo del criterio de que en la
Coordinacifn de Obra se encuentran los dirigentes de la organiza-

clén.
.6.,2.5 Control

Las formas que se presentanacontinuacifn, tienen como fi
nalidad el establecimiento de procedimiéntos que implantados ade-
cuadamente conducen a la proteccifn de los recurscs en efectivo
de la organizacién, ademis, promueven la eficiencia en las opera-
ciones y el sequimiento de las polfticas prescritas por la direc-

cifn de la organizacién,
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P o B HOJA..AD "

NTEY of KT
( 1ANUAL DE P[lOLLl\IMIU\TE‘Sm- FECHA: JuniofB?
(siglas de 1a or | RESPONsABLE; COPRDINACION ADHINISTRATIVA . & 51STEHAY =f”“?

_ {Cajero -a-} - .
ganizacién) - - ADHIH!STRACION

PROCEDIHIENTO: RESUHEN OPERATIVO DEL EFECTIVO -
[administracifin del Fonda Flja de Caja) T

H* DE LA FORMA | KOHBRE DE LA FORMA:

REPOSICION CAJA CHICA

O BJETIVO: SERyIR DE CONCENTRADD DE LOS GASTOS EFECTUADDS A TRAVES DEL -
: FONDO F140 DE CAJA, PARA FACILITAR SU COMTROL.

EHITIDA POR: _(Bazéntséclalfﬂé Va'Grganizacin}.

"FOMMA DE 'LLENADG h‘-”; sl f S

D AT DS l INSTRUCCIDHES
JESPACIO N° ) Indicar 1a Fecha de elsboracién de l1a forma.
{Fechal
ESPACIO N° 2 - &notar el nimero consecutivo que previamente el cajero debid
{Comprobante N°) haber asginado a cada uno de los comprobantes, para su mejor
) control.
ESPACIO K® 3 Anatar e) monto del comprobante que estd amparando el gasto
{Imparte} respectivo.
ESPACIO N® 4 Indicar 1a cantidad que corresponda a IVA pagado, que debe
{I1vAa} estar desglosado dentro del comprobante que se estd relacio-
nando.
ESPACIO N° § Anotar la diferencia entre el monto anotado en el espacio
{Neto) N® 3 v la cantidad anctada en el espacio H° 4
ESPACIO N° 6 En cada una de las columnas encabezasas con Mdmero, se ano-
(Dist. contable) tard: primero, el nimero de la cuenta {3) que se afecte con
el movimiento y posteriormente en 1a o las columnas restan-
tes el ndmero o nimeros de las sub-cuentas respectivas.
ESPACID H° 7 Anotar el nimerc de la cuenta y 5ubcuenta que se afecte con
{Cuentas varias) el movimiente, cuando correspondan a una cuenta adicienal o
diferente a las anotadas en el espacio N° 6, En Importe se
anotard el monto que esté respaldado por el comprobante re-
lacionado previamente.

mma—



- 330 -

——— e —— ey ol

: ;ﬂ_ﬁj;fﬂﬁ?] " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

KOJA: AD-1.

FECHA: Junio/87’

(Slglas de la or-7'~
ganlzaclon) e

RESPONSABLE: Y

COORDINACION ADMINISTRATIVA
Cajero -a-

SISTEHA:
DMINISTRACION

'PRDCEDlﬂlENTO:RESUHﬁN OPERATIVO
(Administracién del Fondo Fijo de Caja). ~ .:"

- DEL EFECTIVO.

® DE LA FORMA NOGMBRE DE LA FORMA:  REPOSICION CAJA c};|c;\_
FORMA DE LLENADO
DATODS | NSTRUCC IONES

ESPACIO N° B
{Total *)

ESPACIO N* 9
{Efect ivo-cant,)

ESPACIO N® 10
(Efect!vo-Tmporte)

S| ESPACID N° 1

| (Total ##)

ESPACIO N* 12
(Resumen*-comproban
tes de esta repos]
eln).

ESPACIO N® 13
(**Efectivo)

ESPACIO N° 14
(Vales provisiocnales)
cheques y otros)

ESPACIO K* 15
(Tota) fando)

ESPACIO N° 16
{ (Repos ic fén=-fecha)

ESPACIO N° 17

ESPACIO N* 18 .
{Rep.~Importe}

ESPACIO N° 19
(Rep.-autor(zé)

(Repos iciBn-cheque NY.

En este espacio se debe anotar 2 suma de los importes que
respaidan los comprobantes relacionados, :

Anotar la cantidad de billetes o maneda (segln su denominacidn)
existentes en la caja chica en el momento de efectuar 1a repo-
sic [6".

Anotar el resultado de la multiplicacién entre Ja cantidad in-
dicada en el espacio N° 9y la denominacidn de los billetes o
monedas correspondientes a cada renglén {ver ejemplo anexo),

Indicar la suma de los importes anotados en el espacic N® 10,

Anntar 1a rantidad totallzada previamente en el espacio N° 8,

Anotar la cantidad totalizada previamente en el espacio N® 11,

Anotar e! monto de Ios vales provisicnales de caja que se encuen
tren en la caja chica en el momento de efectuar la reposicidn

Anotar el monto que resulte de ta suma de las cantidades ano=’
tadas en los espaclos N°.12,13 y 14, que debe ser igual al
monto establecida para el Fondo Fijo de caja.

indicar la fecha en que se ests efectuando la reposicion de
caja chica.

Indicar el nidmero del cheque con el cual se repondra el efec-
tivo gastado a través del Fondo Fijo de Caja.

Indicar el monto del cheque que se expidié para reponer el df-
nero gastado.

Firma del tesorero de la organizacidn.
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| MANUAL DB PROUEI G ER Lt
(Siglas de | . — FLEHA: Junip/82
908 08 A Or T OUSABLE, - COORDINACION ADMINISTRATIVA . .  [SISTEMA:

o leajere =g~}

gani zac:iﬁn]

¥

PROCED 1H1EHTO " RESUMEN OPERATIVO™ -~ | " "|DEL EFECTIVO,

ADMINESTRAC)ON

Y e

s § e g

2 “Thimintstracién de) Fondo Fljo deitaja).i .~ !

H
° 1

K® DE LA FORMA | HOKBRE DE LA FORMA:

I

1

. REPDSICION CAJA CHICA

FORMA D LLENADO

DATGS

FHSTRUCCIONTLS

ESPACIO N° 20
{Firma de la cajera)

ESPACID N° 21
{Cheque recibide por)

Flrma o sefial que identifique al encargado del manejo de} Fondo
Fijo de Caja {cajero o cajera).

Nombre de la persona encargada del manejo del Fondo Fijo de
taja {cajero o tajera}

KOTA: El Fondo Fljo de Caja podrd aumentarse o disminuirse de
acuerdo a las necesidades de Ya organfzacidn, pero s{empre con-
servard 1a caracterfstica de Fondo Fijo Contable registrado.

£l importe miximo & cubrir serd de $ 25,000.00

Pars que subsists el Fonda Fijo de Caja y satisfaga su cometldo,
&5 necasario reembolsarse con frecuencia, por o menos una vez
5 la semana, y muy importante al término del mes, con el objeto
de afectar las cuentas de costo y gastos en su oportunidad.

En caja se pagarén aquellos documentos que ostenten ta firma
sutorlzacin.. . . .

En cuanto at pago de facturas, !a responsabilidad de que éstas
cumplan con Yos requisitos fiscales y de control interna, corre
s cargo del Auxiliar encargado del registro de las cuentas por
pagsr, mientsas el contador de obra debe estar atento a que la
codificaclén contable se }leve a cabo en forma correcta.
{ANEXD: '"Requisitos Fiscales de las Facturas de Proveedores’}.
E) Cajero tiene la ohligacién de cancelar inmedliatamente todas
y cada uno de Jos comprobantes pagadas, con e) sello de YPagado
en Caja", y cuando realice el reembolso del Fondo de Laja, el
comprobante lo cancelars, ademés, con ef sello de '"Pagado can
Cheque ndmero:.....*"

Todz persona que terga a su cargo el manejo del Fonde Fijo de
Ca)a deberd estar afianzada,

fara el resmbolso del Fonde se utilizar§ un 'concentrado" o
forma de “Reposicidn de Caja Chica", cuyo modelc se anexa y
cuyas instrucciones de tlenado ya fueron descritas.

£l reembolsc siempre deberd ser pagado con cheque a nombre de
ta persona encargada de) fondo.

E} fajero no deberd tener accesc a los registros contables y
nunca podrd avtorizar gastos.




_Culniy Yoy

ERETEE

DETMBUTION COREARLE  [Far Coasts 3 Bub Cosnla} | | .

N | CC This. Ham
.. . . C Niming - I parin
. L. - Y
- e meme PE—— - L e T"""""j [y Y - c T wy = - -
. . N NS DO | PR [ A TEI—
- v e mafer e e e -4 s . T O
a
R * tamm ¥ Py %
.
e Jeemee w PR - ‘
[ nt e
- . VR -
.- ...,]...--.A.. P A " aere
'
R B ol [P,
- - s ws et e (b e sl ' - S S T L -ug R
- P Y W P R - - ] A et "T'.--
: ] . ) S e
.- e ..-.1 Prrps s | Eaememad B et B Beam i
T '
b - .
. fa e [ S,
.. Tt s ba et detmae

CTRN e Y IS T DI T RS 7T S Gy .
I R OIS IR S O

Nmimd: §0 1 S SR SIS W AL A | Myl @ 7S

ARQUED DEL FO! Spere mren bt tevatuy W out pein T Mt o a ity

EFECTIVD T -
Car, | @Heles o Moneda | | fmparte_, h. ..is v ..'.E.N.' s

Loes 1 _ . |wcowesosantes DE Froha
. .De $ooono ) ESTA REPOSICION {12} (16}

ped w00 3% Elactivo Chaue Mam.
) Lo ooge | . {13) 01
ot 000 Valas provivonsise. imporie

o Des, 2000] {10 Ghrag s crrledeen v {14) (8)
WM. Ded 10.00 AUTORIZO .
. . . D:' 500 - TOTAL FONDO . ("5) (19)

M. 0r§ Wl Fitma d# 1a Cajara Cheque Reclbidn per:

HEPDS:‘O!DH

sty Fiotteaant

TOTAL AN ki,

L RE o T PR TY 1

[ L 2014

{20) {21)

P e TR TV R L St TR L R P, :‘J
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REQUISITOS FISCALES DE LAS FACTURAS DE PROVEEDORES (ANEXO).

las facturas deberdn reunir los .requisitos fiscales sig.:

a)

b}

¢l

d)

e}

£}

g}

h}

Nombre, denominacifn o razfén social completa del vende-

dor ¢ prestador del servicic. (No deben usarse abrevia-

turas) .

Domicilio fiscal y nlmerc del Registro Federal de Contri
buyentes de quien expida la documentacifn,

NGmero de foljo, lugar y fecha de expedicifn de la facty
ra o comprobante gue ampare la erogacifn.

A favor de la organizacifn que estd realizando el proyec
to,

Domicilio fiscal de la organizacidn a favor de quien se hayan
expedido los documentos gue amparen el gasto de gue ae
trate.

Descripcifin de la cantidad y clase de mercancfas o des-
cripcifn de los gervicios recibidos que amparen dicha
documentacidn.

Valor unitario e importe total consignado en la documen-

tacifn, que debe ser consignado con nimero y letra,

El importe ;;or separadc del Impuesto al Valor Agregado
que deba ser trasladado en forma expresa y por separado

del precic-, asf{ como 2l Impuesto sobre Produccifn y

Servicios, en su caso.
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Es muy igportante que se cumplan los requisitos anteriores,
para lo cual es necesario dar difusibn de ellos a todas y cada una
de fas persbnas gue tengan gque ver coh la recepcifn de facturas de

la organizacién.
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. . . HOJA: AD~2
MANUAL.QE PRQCEHIMILh705 ' . ' FECHA: Haya/87.
(Sig]as de ]a D'I' RESPDNSABLE‘ CODRDINACION ADMINISTRATIVA ) SIS1ENA:

gantzacién)' La ero.—a-} .-

. ADMINISTRACTON
| PROCEDTMIENTO: RESUHMEN OPERATIVO DEL EFECTIVO.

(Adninistracién del Fondo Fijo dé Caja)

' F; DE LA FORMA NOMBRE DE LA FOPMA:
VALE PROVISIONAL DE CAJA

0 BJET YO :
- SERVIR DE COMPROBANTE PROVISIGNAL DEL DINERO RETIRADD DE

CAJA CHICA, HASTA QUE ESTE SEA SOPORTADD CON LAS NOTAS O
COMPROBANTES COARESPOND!ENTES. ‘ o o

o« a -

EMITIDA POR:  {Razén soclal de la organtzacién) ISR i

FORMA DE LLENADOD

D AT O S INSTRUCLIONES

DD T i A, e bl 2

kSPACIO N° 1. ~ Anotar cantldad en niimeros entregada al solicitante del
dinero de cajs chica.

Escribir 1a cantidad en letras entregada al soliclitante

ESPACIO K® 2

{tmpor te) . del dinero de caja chica.

ESPACIO H® 3 - Escribir e concepto en &) cual se empleard et dinero
{Concepto) solicltado

SPACI? Nk - indicar fa fecha en que se estd hat fendo entrega del
Fecha dinero de caja chica.

ESPACIQ N° § Firma de la persona encargada de sutorizar los vales
{Autorizado por) - provisionales de caja.

ESPACIO K 6 Firma de la persona quien recibe &l dinero de caja.

{Recibldo por}

NOTA: Los comprobante que soporten el montc recfbido, deben ser entregados af
encargado de lajcaja chica dentro de las U8 horas siguientes a la entrega

del dinero.
£t caJero pagar§ los vales que le sean presencadus, siempre que estén au-

torizados con afguna firma registrada que deberd estar contenida en un me

mardndum {huncd 1a del mismo cajeru) ue para esos fines d e
o oaiam JNncY 1a del mismo que p s debe existir —
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_ff"ﬂ‘;f;h_;,_jj

T URANUAL DU PROCEDLIENTUS

#aN: pp2

FOCHA: ) niclBa

: (s1g1as dex)a or- ' -
-(18lolas e Jarep COORD INACION ADMINISTRATIVA _

RESPONSABLE:

ganizacién)
; R

. | PrROCED IMIENTO: RESUMEN OPERATIVO -
. E anooonsi. .~ | (Administracidn del Fondo Fijo de Caja}

SISTIHA:
ADMINISTRAC! ON

~|DEL EFECTIVO -

—pn

. : o A
E R e H

: N® DE LA FORMA { NOMBRE DE LA FORMA: yALE PROVISIONAL DE CAJA .

FORMA DE LLENADO

DATOS INSTRUCCIQOHES

NOTA: .{Cont.} E! Caj
sado no tenga

lo$ vales que
cuento del sudldo del [nteresado.

ro, previo al pago de] vale, deberd verificar que el intere-
tro vale pendiente de justificar, Satisfecho lo anterlor,
o sean Justificados en e} plazo establecido, pasarin a des-




. r '-{!.-’

.“ ‘H | 3 i’l'HOVISlONAI !.l)[ (t;‘LJ;‘I L

ooq

e 2
14 QREER
U:’C- kAN LETRL

{ CONCEPTO

(1)

-

FECA ALITOIEADC) PO

{4) J (5

REC DO POR

(6]
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-'MANUAL DE PROCEDIM1ENTOS

FECHA: Mayo/B7.

(siglas de 1a or
ganizacién)

RESPONSABLE: ﬁ?ORDlNﬂCIDN ADMINISTRATIVA

Cajero -a=]

SISTEMA:

PROCED IMIENTO:

[

RESUMEN OPERATIVO

ADMINISTRAL |ON
DEL EFECTIVO.

{Adminlsteac f6n dal Fondn Ejjn-dp Laja)

F;_DE LA FORMA

HOMBRE DE LA FORMA:

COMPROBANTE DE GASTOS

GAR DONDE SE REALICE LA COMPRA,
HACE EN UN PEQUERC COMERCID QUE NO CUENTA CON FACTURAS O NOTAS.

0B J4ETI VDO :gepyjR DE SOPORTE DE GASTOS MENORES CON DINERD EXTRAIDD DE LA CAJA
CHICR, SOLO EN AQUELLOS CASOS EN QUE POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA NO

- -$€-PUEDA RECABAR EL COMPROBANTE ORIGINAL DE PAGD EMITIDO POR EL LU
POR EJEMPLO, CUANDO LA COMPRA SE

EMITIDA POR:

{Razén social de 1a organizacldn) *

FORMA DE LLENADO

D AT OS

INSTRUCCIONES

ESPACIO N1
($}

ESPACID N°2
{Importe en letra)

ESPACID N°3
{Concepta)

ESPAC‘D No Y
{N° de cuenta)

ESPACIO H°5
| (Nombre)

- Anotar la cantidad en nimeros entregada al solicitante del
dinero de cafa chica.

Escribir 1a cantidad en letras entregada al selicitante
del dinero de ca}a chica.

- Escribir el concepto en el cual se empled el dinero solic]
tado a caja chica.

- Anotar la codificacién de la cuenta y subcuenta efectuadas
con el movimiento. {Apoyarse en el Plan de cuentas y en la
guia contabilizadora).

- Indicar el nombre de la cuenta y subcuenta afectadas con
el movimiento, nombres que deben corresponder a Yos nime-
ros anotados en el espacio H° 4.
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o e

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: AD -3

FECHA: Hayo/8}

(Siglas de la or-:
_fgan[zar.lén)f o

RESPONSABLE: COORD INAC ION ADHINISTRATIVA . [SISTEHA:
(Cajero <a-) ARy

| . |.cONTABILIDAD
PROCED [HIENTO: :
(Administraci6n dEe U'?%’r'w%”my‘ﬁ% taja). . ..,

H° DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA: COMPROBANTE DE GASTDS

FORMA DE LLENADO

{Autorizada por)

ESPAC|0 N°9
{Recibido por)

DATOS INSTRUCCIONES

ESPACID N6 - Anotar e) monto del gasto éfectuado {misma cantidad anotada
{Importe) en el espacio N° 1)

ESPACIO N°7 - Indicar la fecha en.la cual se efectud el gasto

.(Fecha) )

ESPACIO N'B - Firma de la persona encargada de autorizar los gastos de

caja chica,

« Firma de la persona que recibié el dinero

NOTA: Las autorizaciones de los gastos respaldados por este
documanto deberén hacerse por los responsables del
&res de la que dependa €1 gasto, A su vez, es conve-
niente que los gastos menores de § 5,000.00 sean auto
rizados por ¢l contador -de 1a obra, los mayores de
$ 5,000.00 y menores de § 10,000.00, sean autoriza-

: dos por el coordinador administrativo y los mayores
de $ 10,000,00 sean autorizados por e) tesorero de la
organizacién.
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(Sig\as de 1a or

~ s AD =4
3 : NI I
MANUAL DE DPROCEDIMILNTOS FCCHA: Junlo/87
COORD |NACIOR ADHINISTRATIVA S1STIMA:

RESPOSABLE: (Ftors —a-)

ganizacidn}

ADHINISTRACION

PROCEDIMIENTO: RESUMEN DPERATIVO DEL EFECTIVO

(AdministraciSn del Fondo Fllo de Caja)

HOMBRE DE LA FORMA: USOS DE LOS SELLOS DE GOMA

N® DE LA FORHA

0BJETIVO:

SER USADO EN CAS0 DE QUE LOS COMPROBANTES QUE SEAN PAGADOS
POR MEDIO DEL FONDO F1J0 DE CAJA, NO MUESTREN LA EVIDENCIA
DE LA |DENTIFICACION DE LA PERSONA A LA QUE LE FUE .HECHO
EL PAGO Y LA FECHA EM LA QUE ESO OCURRIO,

{Firma)

ERITIDA PCR: (Razdn social de la organizacién)
FORMA DE LLENADO - -
PP, AT 0 5 INSTRUCC |ONES
ESPACIO N" -1 Arotar el nombre de la persona a la que le fue hecho el pago.
{Nombre)
ESPACIO N° 2 Anotar la fecha en la que se incurrid en el gasto que se estd
(Fecha) tomprobando,
ESPACIO K* 3 Firma de la persona cuyo nombre aparece anctado en el espaclc

H° 3




i me wamamam s w0 e

'RECIBI EL IMPORTE DE
" gSTE COMPROBANTE:

NOBRE_ (V)

FECHA {2)

FIRMA (3)
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‘=ithuAL DE PROCEDIMIINTOS

: (Siglas de la or
ganizacl&n)

HOJA:  np-§

RESPDNSABLE COORDINACIOH ADMINISTRATIVA i SISTEHA.-
{Cajerc -a- :

. ADHE{NISTRACION
PROCECSMIENTO: RESUMEN OPERATIVO DEL EFECTIVO,

|N° DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA:  ¢onypa-RECIBO (Orfginal v 1 coplia)

_/10-BJET 1V O ;ENTREGAR AL PROVEEDOR COMPROBANTE DE HABER RECIBIDD 5US FACTURAS

" proceder a su revisidn. Si_por ejemplo, los dias establecidos

... ser &) miercoles de cada semanal.

PARA EFECTOS DE REVISAR .51 PROCEDE SU PAGD.
{Se debe establecer un.dfa a Ya semana para recibir facturas y,

para pagos son los viernes, el dfa para recibir facturas puede

T -.‘_.5

;5 EHlTIDA POR"

.,.-'

- {Razén social de 1a organizacién)

MRecibimas

ESPACIO W°
{NGmero)

ESPACIO N°
{Fecha)

ESPACIO N°
{Imparte)

ESPACIO H®
(Total)

ESPACIO H° 3
de:)

"
FORMA DE LLENADO ;
b oA T 0 s INSTRUCCIONES |
. R S - -
ESPACID N* 1 . - Anotar la fecha en que se reciben las facturas para revi-
{Fecha) - sién,
ESPACIO N® 2 - Indicar en nimero consecutive, el nimero que corresponda
(Nimero} al contra-recibo, seglin se vayan formulando los mismos,

- Escribir el nombre del proveedor de gquien se recibe la
factura a revisidn, y a quien se entregard el contra-

recibo.

- Anotar el nimero ¢ nimeros ce las facturas recibidas y
que quedan amparadas por el contra-recibo.

- Indicar la fecha de la factura o facturas reclbidas pa-a
revisidn,

- Anotar el importe de cada factura reclbida.

- Anotar la sumd del importe o importes de las facturas re
cibidas,
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_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RLURES Aﬁ.g?'7mf

FECHA: Hayo/87. |

i

(Siélaghaéhiﬁ or-
ganfzaclﬁh){i*#é

RESPONSABLE: -FOORDINACION ADHINISTRATIVA . "

|s15TemA;

i

HIENTO :RESUMEN OPERATIVO

o S|
' DEL’ EFECTIVO,

T

F“ DE LA FORMA

NOHBRE DE LA FORMA: |

L. CONTRA-RECIBO "~~~ =

—— —— -

FORMA DE LLENADO . .

DATOS

ITHSTRUCC VONES

ESPACIO N° 8.,
(Observaciones)

ESPACIO N* §
{Dfa de remjsin)

ESPACID N® 10
{Horaria)

ESPACIO N° 11
{Pago)

ESPACIO N 12
(Horario}

ESPACIO N° 13
(Fecha de pago}

ESPACID N° 14
{sel10)

ESPACIO N° 1§
{Flrma}

e g

- Indicar alguna nota aclaratorla, por ejemplo, si es un

page a cuenta de dicha factura,

Marcar con una X e] dfa en que se reciben las facturas a
revisién, por ejemplo, los miércoles.

tndicar el horario establecido para la recepcidn de facty
ras a renisién, .

Marcar con una X ¢l dla que se tenga establecido para los
pagos, por ejemplo, los viernes,

indjcar el horaric establecido para efectuar los pagos.

Anotar la fecha del dfa que s& pagard la factura. Ko ne-
cesar iamente serd el viernes sigulente. Todo dependerd
de tas condiciones pactadas con el proveedor. La factura
puede estar programada para ser pagada dos o tres viernes
después.

Aqui se estampar§ el sello de 12 organizacidn (No necesa-

riamente e} sello debe tener el tamaiio del espacio}.

Firma de la persona encargada de la recepcidn de facturas.




108 SIGUENTLE DOCUMENTOS A REVISION:

[ wonsing ons egeTl OSIRVACORS )
4) {5) {6) (8}
. S
TOTALS
[CYRTS
DAS  ju[wfs{ifvisfyglonans  JRCHADERAGD
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AKUAL. DE PROCEDIN 08

. . K20 Ap-6

TE“H'-‘:JUI'IIOIB7

e F e
(K IV

(5ig]'a55 ce:la O_t:

HESFONSADLE: CODRDINACION ADHINISTRATIVA S1S1EMA:

ganjzacidn). on

1 {Trémite para la recapcién y pago de facturas a pro

ADMINISTRACION
DEL EFECTIVO

PROCED IH I ENTO: RESUNEN OPERATIVO
eedores)

T I

e e L .

TNt DELe FIRMA

;-i £ REMA:
HPMERE DE LA FORMA: o p\ sCION DE FACTURAS RECIBIDAS

Jeaerrvo:

SERVIR DE CONTROL EN CUANTD A LA RECEPCION Y EL PAGD DE
FACTURAS A FAVOR DE LDS PROVEEDORES DE LA ORGANIZACION.

EMITIDA 2C3:  (Raz6n soclal de da organizacién) -

ETTEEE L

FORMA DE Likhams

ESPACIO N® §
{Proveedcr}

ESPACID K* 6
(Factura)

ESPACIO N 7
(Entrega a Pagos
Fecha?

D AT 0 S INSTRUCCIGNES
ESPACIO N° 1 Anotar el ndmero consecutivo en la medida en que se vaya
{N°) expidlendo esta forma (puede estar prenumerada),

ESPACIO N° 2 Indicar la fecha de expedicidn de la forma,

{Fecha)

ESPACIO N° 3 ) Anotar el nimero del contra-recibo que ampara a la factura
(Contra-recibo N°) reciblda para revisidn,

ESPACIO N® & Indlcar la fecha del contra-recibo, cuyo nimerc fue anotado
(Fecha) en el espaclo N° 3.

fscribir el nombre o razén soclal del porveedor al que co-
rresponda la factura (s) relacionada en el contra-rectbo .

Anotar el nimero e importe de la factura recibida para
revisién, que debe coincidir con el nimero e importe sepa-
lados previamente en el contra=recibo.

Anotar la fecha en gue el auxilfar de contabilidad devuelve
los documentos {facturas) para su pago al cajero.
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U MANUAL DE PROCENIHIENTON

MG o

FUCHA: Junio/B7

(sigias de 1a ort

ii's'éri'btfs'kéié";’tég_?g aciof ADHINISTRATIVA SISTLNA:

ey
gonlzacidn) .oy T2 ADHIKISTRAC 10N
;i 7| PROCEDIMIENTO: RESUMEN OPERATIVO DEL EFECTIVO.
i {Tramite para la recepcifn y pqgg_da fac;uras,a.proveedores)
Ji° DE LA FORMA [ NOHBRE DE LA FORMA: RELACION DE FACTURAS RECIBIDAS
©° FORMA DE LLENADO 0 77
DATOS INSTRUCCIONES
- o o ATy Rl R

ESPACIO N° 8
(Firma-recibido)

ESPACIO N° 9
{Entregb caja)

ESPACIO K® 10
(Rec 1bi8)

Firma del cajero como constancia de que recibib del, auxiliar
de contabilidad, nuevamente Jos documentos originales una vez
contabilfzados; en los que deben de venir indicadas la o las
cuentas que deba afectar el cajero al elaborar la pdliza de
cheque,

Flrma del cajero como constancla de que entregé los documentos
a contabilldad.

Firma del auxiliar de contabllidad encargado del manelo de las
Cuentas por pagar.

NOTA: Se anexa, para maydr claridad, el trimite que se debe
seguir en la recepcién y pago de facturas a favor de

los proveedores.




RELACION DE FACTURAS RECIBIDAS

No. {1}
FECHA (2)

351

CONTRA-RECIBO , PROVEEDOR FACTURA ﬁﬁl ENTREGA A PAGOS
'(3) [ (s) K. : FECHR
e e
‘ |’T, e .,“ | .
LY o IR
oo 1) P
5 R
EAE Cow
e K o
- .‘_:l. g i
o :
.
‘- :f _..“

ENTREGO CAJA Lo REC1BIO

(9} {101




¥ pago

1.

2,
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TRAMITE PARA RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS A FAVOR DE

PROVEEDORES (ANEXO) .

Las facturas gue presenten los proveedores para su revisibn

ge recibirin y tramitarin de acuerdo a lo siguiente:

Recibe la caja y expide contra-recibo, por cada una de las
facturas.

Formula relacién de "Facturas Recibidas" y las turma acompa
nadas de las facturas al Auxiliar de Contabilidad encargado
del registro de las cuentas por pagar.

El Auxiliar de contabilidad obtiene la autorizacifn corres-
pondiente de pago, codifica y formula la pfliza para su re-
gistro.

El Auxiliar de contabilidad turna al Cajero (a} los documen
tosloriginales una vez contabilizados, anotando en ellos la
codificacifn de las cuentas afectadas,

El Cajero (a), archiva por antigquedad los documentos para

la programacifn del pago.

OBSERVACIONES: Esta nota se elabora en original y copia:

- origitnal para el cajero, comc constancia de que
entregd los documentos;

- = copia para guien recibe los documentos (Auxiliar
de contabilidad), la que se complementaré con el
llenado de la columna "Entrega a Pagos", para -
constancia de que los documentos fueron devuel-

tos al cajero,
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oty .-‘ HIL AT AD-7

FECIiAY Junio/87

(Sigiatde ia of

‘RESPONSABLE: COORDINACION. ADMINISTRATIVA. . .

$ISTEMA:

gonizacién} iy

'PROCLDIH

.‘-._‘»'r);;; yJ_'—"l'.“._ B AT BN N
IENTO: "APERTURA ¥ CONTROL DE CUENTAS DE
;s 5 CHEQUES,. S

Lyl "

T D

Tm e apm e AR i e

- -0 .LA FORMA .

NOMBRE DE LA FORMA:  yapjETA DE CUENTAS BANCARIAS

0:8J E-T-1-¥-D -2 gSTABLECER LA APERTURA DE LAS CUENTAS BANCARIAS OPERATIVAS DEL
v S PROGRAMA DE VVIENDA CON EL FIN DE LLEVAR UN REGISTRO DE LOS
DEPOSITOS Y PAGDS EN CUANTO A CONCEPTOS Y NOMBRES PARA LLEVAR
UN CONTROL ADECUADO DE LAS OPERACIONES EN EFECTIVO,
. PROTEGERSE CONTRA ROBOS O PERDIDAS DE EFECTIVD, EL TRASPASO
ENTRE CUENTAS, EL ACCESO A LOS SERVICIOS BANCARIOS.

ADEMAS DE

L] -

EHITIDA PORS COORDINADOR ADMIN{STRATIVO,

" FORMA DE LLENADD

O AT O0S

INSTRUCC I ONES

COMD OBTEMER LA
CHEQUERA

REQUISITOS PARA LA
ASOCTACION CIVIL

TIPD DE CUENTA

FORMA:

Espacio K* 1
(Sucursal, ndmerc de
cuenta, clase de mo-
neda, fecha de aper+
turaj.

Hediante un depdsito Inicial minimo fijado por el Banco de
que se trate. Se recomienda con % 50,000,00

= Comprobar la existencla de la organizaclén mediante el ori-
ginal o copla legalizada de 12 escritura constitutiva de la
Asociacién Cii1l y acreditar Ya personalidad jurfdica de
los representantes legales autorlzados para el manejo de la
(s) cuenta (s] de cheques, mediante Poder General, el cual
puede estar especificado en la escritura constitutlva.

- Entregar copla del Registro Federal de Contribuyentes vy,
= Proporcionar referencias personales, comerciales y bancarias,
Se recomienda que Yas cuentas sean mancomunadas con firmas AV

y "B, con la Instruccifén de que séio deberdin firmar dos fir-
mas "A" o una firma “A" y una firma "8*, nunca dos "B".

Estos datos son llenados por la sucursal bancaria donde se
abra la cuenta de cheques.




" MANUAL DEVPROCEDIMIENTOS.

P00 THOJA: AD=T .

" ilFecHa: Junio/BL

(Siglas de 1a or-]-

RESPONSABLE:

Hsistenns o

- | ganizaclén)

At aes vy e o L

PROCEDIMIENTO:APERTURA ¥ CONTROL DE CUENTAS DE S

COORDINAC LON ADMINISTRATIVA - "1}
1

i
I

CHEQUES,

LTI

. DE LA FORHA

NOMBRE DE LA FORMA:

TARJETAS DE CUENTAS “BANCAR [AS™ - - wooc’

T -

ERI LN LoLirl T
. H LAAR e .

FORMA ‘DE;LLENADO .

f DATOS

INSTRUCCIONES

‘jEspacio N® 2
{Nombre)

Espacio N 3
(Forma de manejo.
Sociedades} .

Espacio N° &
{Aceptamos las condi-
kiones de manejo de
csta cuenta, segin 4
jemplar que recibf
(mos ) 4

- [Espaclo %% 5
(DomictVio}

.[Espacio N° &
{Poblacién, Z.P, vy
teléfono)

Espacio-N® 7
{Actividad, sub-acti-
vidad .y naclonalidad)

£spacio N° B
{Fecha de constitu-
_Elony dlctamen Jurl

Plco)
j

1. José Luis Gomes Rios

Se escribird e} nombre completo de la organizaclon, el que
aparece en la Escritura Constitutiva,

Se deberd indlcar X% Mantomunada

Se indlcars el nombre completo y firmas de los autorizados
para el manejo de la cuenta de cheques, indicandose el tipo
de firma. Ejemplo:

4,2 Juan Cirilo Sinchez Pérez

Firma “A" Firma MA"

.3 Antonio Ugarte Canelo 4.% Marco Ruiz Lipez

Firma “B" Flrma "g"
Las firmas autorizadas podr&n ser varias, para lo cual se
anexardn las tarjetas que sean necesarlas. $Se recomienda
que las firmas “A" sean de los dirigentes de la organlzaclén
y las firmas "B* de los responsables operativos del progra-
ma: Director de Obra y Coordinador Administrativo.

Escribir completo el domicilio social de la Ascoclacldn.

Indjcar la Delegacldn o Hunicipio donde esté ublcado el domi-
cllio soclal de la Asociacidn, Zona Postal y nimero teleféni-
co.

Especificar en forma sintetizada, la actividad y sub-activi-
dad de la Asociacidn, de acuerdo al objeto social estableci-

“do en la Escritura Constlitutiva y en la solicitud del Regis-

tro Federal de Contribuyentes ante la S.H.C.P.
En la nacionalldad poner: Mexlcana.

En la fecha de constitucidn Indicard la fecha en que se cons
tituyd la Asociacidn, de acuerdo a !a Escritura Constitutiva,
€l Dictdmen JurTdico es dado por la institucién bancaria en

base a 1a revisidn y andlisis del expediente entregado.

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA:  AD-7

FECHA: Junlo/B7

{Siglas de la or-
ganizacidn}

RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

SISTEMA:

PROCEQ!HIENTD: APERTURA Y CONTROL DE CUENTAS DE

CHEQUES,

N° DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA:  TARJETAS DE CUENTAS BANCARIAS.

o s e

FORMA DE LLENADO

DATOS

INSTRUCC I ONES
=

{Espacio K* 9
{Referencias)

-

Espacio N* 10
(1dentificacién de)
olicitante o conoci-
iento de firma)

Se Indicargé o5 nombres de las instltuciones, empresas u orga-
nizaclones con Yas que se tengan relacicnes econdmicas o cre- -
diticlas, con el fin de que el Banco verifique 1a calidad mo-
ral y econdmica de la Asociacidn para que sea cuentahabiebte
de este servicio bancario,

En este cuadro , firmard el Apoderado Legal de la organizacidn,
siempre y cuando la Institucidn bancaria o requiera, el nombre
y firma de una persona moral o fisica que tenga antecedentes
bancarios en ia institucifn de que se trate, la cual firmard por
conoc imiento de firma, tndicando su nimero de cuenta bancaria.

NOTA: Las tarjetas de firmas, varian de Banco a Banco, sin em~
bargo, en general. los datos solicitados son los mismos, cam-
blando s6lo el orden de presentacidn, ’
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(EU-'-WSA. WHEIE}DEC\K-NTI CLASE DE WONEDA R FECHA DE APERIIMA
'e {1} , L
‘ {2)
FORMA DE MANELID
PERLORS FGICA Y FOCEDADES

[T wowrmra [} wancomomsos [] cowo wove

ACEPTOIAMON] LAY COMDICIONTS DE MANEID DE ESTA CUENTA, BEQUN £ EMPLAR QN RLCHNMOS]
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{7 NOMBRE v Fhwa
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i SOCIETADES N sou
1 FECHA CE CONITITUCKON ’acnuzu prri )
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. REFERENCIAG [
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: \Jir _
; OBSER Jas ONES VOENTFICALON DEL SOLGITANTE ) CONOCIMIENTO DF Fif )
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¢ UTUeE “nta -uzc-u PAAL ESTAMPLA LAS FIRMAS AUTOM
IADAS e USE PLUML|
er.: .os ESPACKIS £N BUANGO PARA EVITAR JANEGY-
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“SE ALCTaF L1 THA MES Y AND 08| PODER OQAGADD
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(sigasée
ganlzaciin):

AT e e i e PR R
HANUAL DE BROUE TN T ST - ——

i v, TICRAL gynte /87

\i Fr'rJNSQBLE.‘CODRDiNAC‘ON ADH!HISTRAT!VA A Y ‘
Rt LY {Cajerp =a=) o S I

) 7 P —3 ADMINLSTRACION
S ARGCEDIM 1 EliTo: RESUMEN opmrwo : - [DEL EFECTIVO

(Administracian de las Cuentas de Cheques) -

SF-DE LA -FERMA o~ WONERE DE LA FORMAS | BRO ADMINISTRATIVO DE BANCOS

DEJET Y

0 ': MANTENER UM CONTROL SOBRE LAS CUENTAS OE CHEQUES QUE MANEJE
- LA ORGANIZACION,

EMITIDA 7OP:

{Razén soclal de 1a organizacén)

FORMA b LLENAD

D AT O S

INSTRULCCIONES

ESPACIO N° 1
(Fecha)

ESPAGCIO N° 2
{Concepto)

ESPACIO N° 3
{Referencia)

ESPACIO N° &
{Debe}

ESPACID N° §
(Haber}

a PP TEL Y - TIEY T TET I TR

indicar la fecha del movimiento que se estd registrandc.

Anotar el nombre del beneficiar lo del cheque que se estd
registrando, o el de la persona que efectus el depisito en la
cuenta de cheques que se est3d contreolando.

Anotar e| niimero de cheque expedido (en orden nimerico progre
sivo y cronclGgico), el nimero de 1a pSliza de Ingreses, cuan
do se trate de un depﬁsito o el nimero de la pbliza de diario,
cuando se trate de algin ajuste o correcclédn.

Anotar el monto en que se debe cargar la cuenta de cheques por
efecto de algin depbsito.

Anotar el monto en que se debe abonar la cuenta de cheques,
por efecto de la expedicién de cheques o por serviclos cobra-
dos directamente por el banco.
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($]g1as de 1a or-
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- HANUAL S ROCH 1N LI

" SRR 1% TR

aos o ,
TECH/ : JunlofB7

. CODRDINACHON ADMINISTRATIVA /

Aetsienas S
" (cajero -a-) TR e

RESPONSABLE

—{ADH INISTRAC LON.
- IDEL E€FECTIVO. :

PROCEDIMILHTO: ,, RESUNEN OPERATIVO

~(AdmInistracién.de.1as. Cuentas de ‘Cheques)

. e s T A+ ¢

[T IR LS T v g e

He - DE- LA- FORMA--.

HOHBRE-DE-LA-FORMA: - |, gRy ADMINISTRATIVO DE BANCOS

Fiea e fhE. FANE

e LR LG LGt bl

FORMA DI LLEXADG

e B e -

DATOS

IRSTRUCC I ONES

ESPACIO H° &
{salda)

indicar 1a diferencia surgida entre el Debe y el Haber
_(depdsitas menos cheques), cada vez que se efectie un mo-

vimiento.

HOTA: En este Libro se asentardn en riguroso orden nimerico,
progresivo y cronolégico, todas las pdlizas de ingre-
sos y cheques expedidos, inclusive las pélizas cancela
das, {sc deberd recortar e} nimerc de cheque y se pegz
¢§ en el Libro Administrativo de Bancos en el renglén
correspondfente}. Las anotaciones que se hagan en es-
te 1ibro deberdn hacerse a tinta, _
En caso de presentarse errores o correcciones, en 10s '
siguientes renglones del registro se hard la anotacién -
correspondiente haclendo referencia al hecho,

Para cada cuenta que maneje la organizacién deberd exis
tir un Libro Administrativo de Bancos. .
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— {Hombre © ;§;6n sgcla) de )a organizaclén)

LIBRO ADMINISTRATIVO DE BANCOS

L O NCEPTO

EFERENC 1A

OEBE

HABER

5ALDO

FECHA

(1)

(2)

(

(4

(5)

(6)
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: HOJA: ap-9
A POPROCEIIM T N U .
MANUAL DI PROCEDIS 1 X103 FLeH: Jumto/Bs
(Siglas de la or n:srousam.e:%‘(’:0“'"“'f"_?n“‘"'smm'“ _ S1STIRA:
ganlzaclﬁn) ajerc -a
ADHINISTRAC 10N
PROCEDIMIENTO: RESUMEN OPERATIVO DEL EFECTIVO.
: (Proteccién de Cheques)

H® DE LA FORMA WOMBRE DE LA FORMA;  USO DE SELLOS DE GOMA

C B JET1 VO :pa0TEGER A LA ORGANIZACION: PARA QUE LOS CHEQUES QUE RECIBA
{POR CUALQUIER CONCEPTO) NO SE HAGAN EFECTIVOS NI SE DISPON
GA DEL DINERD, SIND QUE INTEGRAMENTE INGRESE A LA CUENTA
BANCARIA DE LA ORGANIZAC|ON.

EMITION POR: (Razén social ds 1a organizacién).

FORNA BE LLERSADD

b'A T 0 S INSTRUCC JONES
ESPACIO N® § Anotar el nombre del Banco en e! cual !a organizaclién tiene
_(Ban:o remaws ) su cuenta de cheques, si ésta maneja varias cuentas de che-

ques en distintos Bancos, anotar el nombre del Banco en el
cual se deba depositar el cheque recibido.

ESPACIO N* 2 Anotar el nimero de la cuenta de cheques de la organizacidn
{para su abono en lal en la cual se desea depositar el cheque recibido,

Cuenta N°)

! NOTA: Este sello se le pondrd a todos los cheques que cobra
1 la organizacién y que deberdn depositarse en su cuenta
bancarta.

- El sello deberd tenerio en su poder el cajero/a para
aplicarlo de inmediato a los cheques que reciba por
cualquier conceptao,

- Se anexan una serie de recomendaciones que deben ser,
tomadas en cuenta para la proteccidn adecuada de los
theques que manefa la organizacidn,




C

. PARA SER DEPOSITADD EN:
Banco:
Fars su Abono en 1a
Cuenta N°
Nombre de la orglnlu-'
ci&_n:

st s i s p
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PROTECCION DE CHEQUES (ANEXO)

Todos los paygos gue reaiice la organizacifin, serdn por medio

de pSliza de egrescs (cheques), y para proteger contra el mal uso

gque de los chegues pudiera hacerse, deberdn tomarse las siguientes

- Deber8 existir miguina protectora con capacidad de cifras
suficientes. La miquina protectora deberd estayr dotada de
cerradura y la llave de ella, fdnicamente estari en pose-’
sifn del jefe de egresos o cajero. Deberf tenerse la pre-
caucibn de que la proteccifn del cheque sea en lo que con
cierne a la cifra y al nombre del beneficiario, por lo que
la miquina pro£ectora estari dotada del aditamiento que
con perforaciones proteja el nomhré indicade. En el casoc
de que por cualguier circunstancia, no se dispusiera de md
quina proteétora, la proteccidn deberf hacerse con cinta
"diurex", abarcando la cifra y el nombre.

Nunca se expedirfin cheques "al portador" y deberdn ser
siempre nominhativos. '

Por norma general, los cheques ser&n "cruzados" o con se-
llo de no negociable, cuando se verifique que el beneficia
rio tenga cuenta bancaria.

Al elaborarse la péliza de egresos (chegues], debe dejarse
el papel carbBn gue contiene la forma intercalada entre
sus ejemplares, de manéra que al firmarse el chegue y la

pSliza, pasen las firmas a los ejemplares de la forma.
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. o ‘ AD-10
L AL BE PROCER N1 4 R T
v.csnunsmt:,f_tooanlﬂaclou ADHINISTRATIVA §1STEMA:

Fﬂprn =3

ADHINISTRAC | ON

PROC_EbqunTo: RESUNEN OPERATIVO - DEL EFECTIVO
(Contral del dinerc reclbido por la arganizacién).

[ ] . .
([T DE LA FORRA | HOHBRE OE LA FORMA: coous hE |NGRESO

o8 JET_ IV O : INFORMAR SOBRE LA CANTIDAD QUE SE DEPOSITA EN LA CUENTA DE CHEQUES
DE LA CRGANIZACION, CON EL FIN DE QUE SE PUEPA GIRAR SOBRE ELLA
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ORGAN1ZACION.

ESTA FICHA DEBE SER ELABORADA EL MISMO D1A EN QUE SE EFECTUE EL
DEPOSITO EN EL BAMNCO. .

EMITIDA POR: {Raz6n soclal de )a arganizaeidn)

b —— e b .....---.-—-—-.--c--.-u---u.f-.—..u--q-
FOWIA DE LLENADO
b AT O S INSTRUCC I GRES
-]
ESPACID N 1 Anotar 1a fecha en que se elabora la ficha de Ingreso, la
.(Ingreso Organiza- cual debe coincidir con 18 fecha en que el Banco selld de .
cién DHA) reciblde 1a ficha dz depdsito que amapra 1a cantidad de-

clarada en la ficha de ingreso. Esta fecha debe anotarse
en farmato dla/mes/afo.

ESPACIO N 2 Escribir el nombre completo de la organizacidn

{Nombre organiza-

C‘Gn)-

ESPACIO N* 3 Nimero follado-consecutfvo= que corresponda a Ja flcha de
(N ) Ingresa que se estd elaborando,

ESPACIO N° & Indicar con una X sl el deplsito que se hizo fue en efectivo,
(Efectivo) :

ESPACIO N° 5 Si el depdsito que se efectud fue con un cheque, anctar el
{Cheque N° } nimero de ese cheque.

ESPACIO N° & Anctar, con nimeros, el importe total del depdsito efectuado.
{Importe),

. ESPACIHO N® 7 Anotar, con letra, el importe totaldel depésito efectuado.
: Esta cantidad debe corresponder cor 13 anotada en el espacio
H° 3. En caso de que exlsta discrepancia entre las dos can-
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TR
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'MANUAL DE PROCEDINIENTOS

T
| FECHA: Junio/87

(Siglas;de la or-
| ganizacidn) .1

ggspgﬂgngLE. %OORDiNACION'ADHINISTRATIVA

“{s1STEMA:
~ ADMINISTRACION

ey

A PROCEDIHIENTO,
{Control del dinero recibido por Ia organlzacién)

Cajero: =a=}
RESUHEN UPERAT[VO S nsdt DU DEL EFECTIVO, |

STt G i

Jrioe wnrapa

HOMBRE DE LA FORMA:
KRR ERE AR

" FICHA DE INGRESO

SR L IR A P

FORMA DE- LLENADO

IDATOS

\.r...r‘a_;s_v.,T._.R..y,[.c. CLONES

ESPACIO N° 8
{Recibimos de:)

ESPACIO N® 9
(Concepto)

ESPACID N° 10
{Banco-cuenta N°)

ESPACIO N° 1
(Hombre:}

ESPACIO N° 12
{P61iza de ingresos)

| ESPACIO K° 13
(Cuenta)

{ESPACLO H°® 14
(Sub-cuenta)

ESPACIO N® 15
| (caja) ’

lespacio N 16
(Caontabilidad)

ESPACIO N® 7 {Cont.)

tidades, se tomard como v&lida 1a que colncida con l1a de la

ficha de depdsita,

e} nombre de la entidad o de la persona de la cual
recibiendo el dinero.

Indicar
se estd

Indicar el concepto por el cual se estd recibiendo el dinera,”

Anotar el nimero de 1a cuenta de cheques en la que se depos]
t8 el dinero recibido. .
Anatar el nombre del Banco er el cual se efectud el depéeite.

Anotar el nimero de la pSiiza de ingresos en la que se regis-
tra ¢l movim{ento contable correspondiente & 1a ficha de In-

greso.

Anotar el nimero de la cuenta que se abona como consecuencia ¢
del depsito reclbido. Esta anotacién la debe efectuar el _
auxillar de contabilidad encargado de revisar la ficha de in-

greso, quien firma en el espacio N° 16 -

Anotar el niimero de la subcuenta correspondiente a la cuenta
que se abona con el movimiento,

Firma dé la persona que recibid el dinero, cajero -a-.

Firma del auxiliar de contabilidad encargado de revisar la

ficha de ingreso.
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AL AD-1D

MANUAL DE PROCEDIMIENTUS -
. - VECHA: Junio/B7

(siglas de 1a or=
ganizacidn) _ i

RESPONSADLE : COORDINACION ADMINISTRATIVA S$1510HA:
el (cajero -a~)

. o ] ADHINIS TRAC 1 ON
PROCEDIMIENTO: . ngsUuEN OPERATIVO ' DEL EFECTIVO.
{tontro) del dinero recibido por- la-organizacién)
p? DT LA FORMAT™ | IIOHBRE DE LA FORMA: FICHA DE INGRESO
e e FORMA DE LLENARO.
DATO S woe I NSTRUCC LONES ‘ﬂi
LIS A S e = R T e

NOTA: La elaboracién de la ficha de ingresc corresponde al
cajero (a) por los diferentes Ingresos que se tengan.
Esta forma consta de origlnal y dos copias:
¢l original es entregado a la persona o Institucidn
de quien se recibié el dinero; la primera copis se
anexa a la pSiiza de ingreso Junto con comprobantes
originales; ia segunda copia copla es para el consg
cutivo de caja.

Por cada depésito debe elaborarse una Ficha de In-
greso el cual se anexar§ a esta.




INGRESO ORGANLZAC 10N

_ FICHA DE VHGRESG

368 - _
] M A NOMBRE ORGAN!ZAC1ON: N
{2) {3)
EFECTIVO: CHEQUE N°
(n () {5}
|MPORTE :
:
=) (6) { (7
RECIBIHOS DE: (8}
CONCEPTO: 9y .
{ BANCO R
{ituenta N® | [Womore: - : _poLiZA DE IHGRESOS :N° (12)
“ {10} (1. AFECTACION CONTABLE:
! , " - CUENTA: : £13)
. {15y - {16y o SUBLUENTA {14}
CAJA "CONTABILIDAD T
!
; : |
¢ : I
; : !
. oL
L |
| ;
.='
\ 3
i
| i
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MAN CPROCEMIMIINIOS. o L
HARUAL DE-PROCHMATEAUS & 0 0 7o o lriema: Junio/8)

- ' .
ERR T PR

(siglas de.la-or | RESPOUSABLE: ~"COORDINACION ADMINISTRATIVA'~, "~ = ~[SISTIRA:
.ggn.if?_ciqn) s — . —1 ADMINISTRACION
I 1| DEL EFECTIVD

Bt SRS LT R

PROCED IM1ENTO:APERTURA ¥ CONTROL DE INVERSIONES ~

{8 VE LA TORA - [*HOMBRE DE LA FORNA:

0 B JE T V.0 :;ESTABLECER LA APERTURA Y CONTROL DE 1HVERSIONES PARA GARANTIZAR
e el 250 LA PRODUCTIVIDAD DEL EFECTIVO, EVITANDO AL HAX1HO POSIBLE, EL

R . DETERVORO DEL DINERO POR INFLACION, AS| COMO LA SEGURIDAD Y PRO
" TECCION DE EXEDENTES ELEVADOS DE EFECTIVD,

’
EMITIOA POR:
S COORDINADOR ADMINISTRATIVO
-
FORYMA oL sy
b AT OS INSTRUCCIOHNES
i - D = ==
CONCEPTOQ Vatores: Son los tftulos que emite o suscribe un Banco o casa

de bolsa, al amparo de 1a legislacién bancaria vy
"y con la autorizacidn del Banco de México. Estos
titulos se dividen en:

- Valores de renta f{ja: aquellos cuya tasa de inte-
rés pactada a la fecha de la inversion se mantiene
inalterable hasta el vencimiento, sea cual fuera
el plazo fijado.

- Valores de renta variable: comb las acciones y
obtigaciones que se manejan en la bosa de valores,
sujetos a las alzas y bajas que se registran en
e mercado de dinero, por }o que no garantizan un
rendimiento fijo.

Ventajas de la inversidn en valores:

Seguridad: £ dinero se encuentra a salvo de robos, destruccifn o pérdl
da,
Rendimiento: Invirtiendo en estos instrumentos, se incrementa el efectivo

para resistir ¢l efecto de los Incrementos en precios y tar-
danza en 1a entrega de las estimaclones haciendo de esta ma-
nera frente a gastos imprevistos.

F?E"‘dad de Opera- | Para efectuar depdsitos v retiros mediante contratos de lIn-
cion versiones con Instituciones bancarias y casas de bolsa.
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oL [HOJRT aniqy

JFECHA: Junio/87

(5Ig1a5 de \a(or-

)
gantzacfcn)
.. (Qi\l‘, .

Sy » IR ‘“ TR

SISTEHA.

ADHINISTRAC 10N
{DEL EFECTIVO,

" FORMA " DELLENADO ' -

0ATOS

IHSTRUCCIONES

Tranquilidads -

.3 Tipos.de inversién

:'carias.

-

[

Procedimiento de
apertura:

en instituciones ban

La forma de reclamar o recuperar la inversibn, es mediante
los contratos o recibos de depdsito y en caso de extravio,
sblo hay que notificar al banco o casa de bolsa, por lo que
e!)dlnero siempre estd a salvo. (EV aviso debe ser inmedia
to}.

Certificado de depdsito: (depbsitos a plazo fijo). Los pla’
205 son desde 30 dias hasta 725 dias, Se pueden hacer in-
versiones desde § 500,000,00

Pagarés con rendimjento liguidable al vencimiente. Su ca-
racterfstlca es que tanto el caplital invertide como los In
tereses ~ devengados, son pagados por el banco al termino
del plazo elegido, estos plazos pueden ser de 1,3,6,9 0 12
meses. .Se pueden hacer Inversiones desde § 5CC,000.00

Preestablecidos: Son depbsitos con retiros en dias preesta-
blecidos, las opclones de.retiros son:

- retirable un dfa a la semana

- retirable dos dias a 1a semana

- retirable al mes

Las tasas de interés las fija semanalmente el Banco de Méxi
co ¥ la tasa es mis alta que las cuentas de ahorros y muy
balas con respecto a otros instrumentos.

~ Se acude con ‘el asesor de [nversiones de 1a sucursal ban-

caria de que se trate para hacer los trimites de apertura.

- La Asaclacidn comprueba su existencia con copia de la es-

critura constitutiva y acredita la personalidad jurfdica
de los representantes legales,

~ El Presidente de Vs Asociacidn envfa carta a la sucursal
bancarla autorizando las firmas mancomunadas para que
abran contratos, expidan retiros o cobren documentos al
vencimiento,

- E} asesor en Inversiones prepara la documentacion respecti -
va y entrega al representante de la organizacién el contra- :
to vy el recibo o ficha de depfsito., S56lo podran retirar
e} efectivo las firmas autorizadas.
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-MA\UAL DE PROLEHIMIFhTOS

.y
: ';.-la .;'”'

2 [HOJA: ot

-FECHA Junto/&?

L S VA B e U g

Vnd 4 (D eaa e T

PERTURA Y- BONTROL DE lNVERSIONE

~ FORMA DE LLENADO ~

DATOS =

LI NSTRUCCLOKES

3'Casas de bolsa:

!

.{:Tlpos de Inversidn:

; Plazos:
i

'lTasas=

5
ISegu!mlento.

Tambien a: través de la Institucidn bancarla, se pueden hacer
.Inversicnes en otros -Instrumentos como Cetes, Aceptaciones
-Bancarias, Petrobonos y otros, para lo cual hay que acudir

2] ejecutivo de cuenta o gerente de la sucursal para que
autoricen estas operaciones. Los depdsitos a plazo fijo,

‘pagarés liquidables al vencimiento y las [nversiones en

dlas preestablecidos son operaclones exclusivas de los
bancos.

Son Instituciones autorizadas por la Secretarfa de Haclenda
y Crédito Pdblico que cperan paralelamente a la banca, los
cuates tienen una partlc[paclﬁn Intensa en el mercado de
dinera.

Con estas instituciones se pueden operar {nversfones en:

- Cetes ,

- Petrobonos

Aceptaciones bancarias

Bonos de [ndemnizaciSn bancaria (BIB!S)

Pagarés

Cedes

.Acciones'y obligaciones

- y todos aquellos instrumentos que se emiten dentro del mer-
cado de dinero y de valores.

Los plazos pueden ser desde un dfa hasta las fechas de ven-
cimiento de los instrumentos,

Son varlables, de acuerdo al comportamiento del mercado, sin
embargo, por la posibllidad de manejar plazos cortos, permite
capitalizar intereses, obteniéndose una tasa de interds mias
alta que la nominal.

El Coordinador Administrativo debe de lievar un control pre-
ciso de las Inversiones para conocer exactamente el dfa del
vencimlento y la recuperacién para en base al flujo de efec-
tivo tomar la decisidn de invertir "x" cantidad o retirar

el dinero.

!
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El Estado tiene el deber de proporcionar o facilitar vi-
vieﬁda a los 1nd1vidu§s y familias que lo componen.

Para qua esto pueda ser posible necesita modificar las
politicas econfmicas en materia de deuda externa dete-
niendo el recorte del gasto e inversifn pdblicos y promo
viendo la construccién de vivienda popular que beneficie

a las familias de escaseps recursos,

El goblerno debe buscar mecanismos que detengan el proce
so inflacionaric evitande asf la caida de los salarios
reales. De esta forma, se darf poder adquisitivo a la

poblacifn, e incrementarf su nivel de vida.

Para detener el flujo migratorjo -uno de los principales
factores gque inciden en el problema de la vivienda a ni-
vel urbano- es necesario que el goblerno instrumente una
politica nacional de desarrcllo que tienda a equilibrar
la productividad y el ingreso per cipita en las distin-
tas regiones del pais, poniendo énfasis en el impulso de

las actividades del sector agropecuario.

Las autoridades del pafs deben implementar una polftica
habitacional que desmonopolice la tenencia privada del
guelo urbano y utilice &ste de acuerdo con las necesida-

des de la mayorfa de la poblacién mexicana,
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' Es necesaria la instrumentacifn de una polftica poblacio

nal que a través de incentivos redistribuya o reubique'a

la poblaci&in mexicana.

El Estado Mexicano debe crear mds instituciones financie
ras -o fortalecer la ya exilstente, el FONHAPO-, gque ten-
gan por objetivo el abatimiento del problema de la vi~
vienda y que suministren cré&ditos preferenciales a las
organizaciones sociales que encaminen sus metas hacia la
solucifén del déficit habitaciopal., Asimismo, debe faci-
litar el trfmite y la obtencifn de cr@ditos por parte de

estas organizaciones.

La funcién primordial del Estado es la de reproducir el
sistema social imperante, Para llevar a cabo esta fun-
ci8n debe entablar una compleja relacifn entre las cla-
ses dominantes y las clases dominadas, por lo tanto, 1la
forma de Estado depende de la relacifn de fuerzas que
exista entre las diversas clases sociales. Con respecto
a las clases dominantes, la funcidn de) Estado es la de
mantener su unidad, mientras que con las élaaes domina-
das cumple una funcifn de impedimento de su desarrolle
organizativo auténomo,

Lo anterior, obliga a que las clases dominadas superen
controversias de tipo ideolégico y se unan en forma or-
ganizada para obligar al Estado a redistribuir la rigue-

za en una forma mis equitativa, redistribucién que estd
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. ligada a la solucién del preblema de la vivienda.

. Para combatir el problema de la vivienda, la comunidad

debe organizarce de tal forma gue pueda participar de
los créditos ofrecidos por el goblerno a través de la

institucidén creada para este f£in: EL FONHAPO.

La Contadurfa P@blica es una disciplina que aporta herra
mientas especificas a la soluciln del problema de la vi-
vienda. Aunque tradicionalmente no se le vincula con

los problemas soclales, &sca prepara individuos con cong

- cimientos técnicos ftiles a 1a sociedad en su conjunto,

Es necesario que los programas que componen el plan de
estudios de las facultades de Contadurfa del pals, tomen
en cuenta la existencla objetiva de problemas sociales
que requieren una atencifn inmediata. Esto implica el
establecimiento de materias que impulsen la formacifn in-
tegral del Contador Pfiblico {espacio para' la técnica sin
detrimento de)l espacio para la conciencia). De esta for
ma, se hace factible el impulso de la 8tica social desde

el campo de la Contadurfa Piblica.

La Contadurfa Pfblica como disciplina y el Contador PG-
blico como ejecutor de los conocimientos adquiridos tie-
nen la obligacidn no sélo de visualizar crfiticamente los
problemas sociales del medio en el que se desenvuelven,

sinc gue deben proponer soluciones objetivas a los mis-
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mos. En esto radica la funcidén social de la Contadurfa

y del Contador Pfiblico.
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