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1NTRODUCC1011 

Tradicionalmente, la Contadur!a P(lblica ha estado deslig!_ 

da del problema de la.vivienda. Si bien es cíerto que desde un 

principio los profesionales de la Contadur!a han estado vincula

dos a las entidades financieras que promueven cr~itos hacia el 

área de la vivienda, esto no significa que los contadores pdbli

cos que laboren en ellas lo hagan con el inter6s expl!cito de 

coadyuvar a la soluci6n del mismo. Simplemente su involucramien

to indirecto en el problema obedece a la necesidad de vender su 

fuerza de trabajo para lograr satisfactores econ6micos de 1ndole 

personal. Lo mismo puede decirse de aquellos que laboran en em

presas constructoras y de servicios pdblicos. 

Sin embargo, la contadurta Pdblica es una profesi6n que 

proporciona herramientas espec!f icas a la soluci6n del problema 

antes mencionado pues las organizaciones sociales -Cooperativas, 

Asociaciones Civiles, Sociedades de Solidaridad 'Social, etc.-

que se forman para enfrentarlo, necesitan de apoyo contable y ad

ministrativo, para poder cumplir con lxito el objetivo de satisf!. 

cer la necesidad vital de proporcionar vivienda a sus asociados. 

Entonces, se puede afirmar que la Contadarta Pdblica y el 

problema de la vivienda se vincula_n directamente en la medida en 

que los contadores POblicos se.acerquen al problema, lo conozcan 

y utilicen los conocimientos obtenidos en el transcurso de su vi

da académica y profesional en el apoyo a las organizaciones soci! 

les nacidas precisamente a raíz de una necesidad básica insatisf! 
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cha. 

Lo anterior no significa que el profesional de la Contad~ 

r1a POblica deba convertirse en un filántropo, ya que est& inmerso 

en un mercado de trabajo y tiene el derecho de vender su conoci

miento de acuerdo con sus intereses. 

Cuando una organizaci6n social como la Asociaci6n Civil y 

grupos afines reOnen requisitos necesarios para ser sujetos de 

cr~dito y deciden optar por un financiamiento .. en este caso promo

vido por el FONHAPO- para construir vivienda popular, se dan ·tas 

bases para que la organizaci6n pueda asumir el costo de la aseSo

r1a técnica, dentro de la cual es~4 comprendida la asesor!a cent! 

ble- administrativa, lo que garantiza una remuneraci6n acorde con 

el mercado de trabajo. 

Lo que sucede comunmente es que el Contador Pdblico no 

contempla el trabajo con las organizaciones sociales como uno de 

sus campos de desarrollo profesional, limit4ndose de esta forma 

el concepto que tiene acerca de la funci6n social de la profe• 

si6n. 

El fen6meno anterior es producto de la formaci6n pragm4t! 

ca y utilitarista promovida por el sistema educativo, que ha re

servado a la Contadurta POblica y por tanto a los contadores un 

papel meramente contemplativo de los problemas sociales, sin pro

mover en ~l una actitud crftica y ~tica que conduzca a la bOsque

da de soluciones a los mismos. 

El prop6sito de este trabajo -adem!s de servir como prue

ba escrita del examen recepcional de Maestrta en Contadurta-·, 
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~. es el de demostrar que la Contadurta Pdblica no· selo obedece a 

los intereses del capital, sino que su aplicabilidad tambiAn fa• 

• vorece la consecuci6n de objetivos sociales. 

El presente trabajo esta dividido en seis capftulos que en 

forma progresiva ir4n introduciendo al lector en el conocimiento 

de las relaciones extstentes entre el problema de la vivienda y 

la Contadurta PQblica, 

En el primer capf tulo, se explora en t@rminos generales, 

el problema de la Vivienda en M&xico, haciendo enf4sia en el sec

tor ur_bano por ser en el que alcanza niveles de gravedad alarman

tes. En el segundo capitulo, se dan a conocer disttntaa formas 

de organizac1en social mediante las cuales la poblaci~n puede en

frentar el problema de la Vivienda, y se propone a la Asociaci6n 

Civil como opc16n orqantzacional. El tercer capftulo, explora la 

funcien social de la Contadurfa y au papel frente al problema, 

En el cuarto, se plantea la estrategia organizativa a seCJUir por 

parte de una Asociacien Civil cuando Asta decide adainistrar di· 

rectamente el financiamiento obtenido para la construccidn de vi• 

vienda Popular. En loe cap!tulos quinto y sexto se presentan al

gunas herramientas que ofrece la Contadurla Pdblica como apoyo a 

las organizaciones sociales que deciden enfrentar y solucionar 

el problema. 

Espero que esta modesta aportaci~n abra camino en el lar

go trecho que aQn le queda por recorrer a la Contaduría Pdblica. 

JAlllO PEJIILLA CA14ELO, 
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PROCESO SEGUIDO PARA LA ELABORACION DE ESTA TESIS 

El trabajo que a continuacidn se presenta aiguid para sti 

elaboraci6n, un proceso compuesto por siete pasos: 

Primero: Diseño del trabajo de 1nvestigaci6n. 

Segundo: Recopilacidn de la informacidn 

Tercero: Clasificacidn u ordenamiento de la informaci6n 

Cuarto: Analisis e interpretaci6n de la informaci6n 

Quinto: Redacci~n del documento 

Sexto: R~visi6n y crftica del documento 

Septimo:Presentaci6n final del documento. 

A¡Joyos Metodoldgico• 

Perea, Francisco. Sestones de clases de la materia: PrScticas·de 

Inveatigaci6n General, FCA-UNAM, per1odo 85-2, 

·. Gana .118rclldo, Arto. Manual de ttcnica• de in,,..UgacUln para eo

tudiantes de ciencias sociales. M~xicoa El Colegio de M@xico, 

1970 (2a. ·edicil!n, sa. raillpreaidnl. 

Pardinas, Felipe. Metodologta y tl!cnicas de investigacidn en 

c1encias sociales. Mdxico: Siglo XXI, 1974 (12a. edicidn), 

Escamilla, Gloria~ Manual d~ metodologfa y tdcnica bibliogr4f1~ 

cae. Inatituto de Investigaciones BibUogrllficas-tlllAll. Mt!xico, 

1982 (la. edicidn). 
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l, EL PROBLEMA DE LA VIVIENDA 

1.1 Caracterizaci6n General (1) 

La necesidad de la vivienda es reconocida universalmen

te como un derecho b4sico, sin embargo, aproximadamente un cuar

to de la poblaci6n mundial no posee una vivienda y vive en condi

ciones extremadamente insalubres. 

En las Oltirnas 24 horas m4s de 50,000 personas han mue~ 

to de desnutrici6n y enfermedades, muchas relacionadas con el pr~ 

blema de la viyienda, abastecimiento de agua y servicios sanita

rios. La mayor!a. han sido niños. 

Aproximadamente 100 millones de personas no tienen vi

vienda en lo absoluto. Duermen en calles, debajo de los puen

tes, en lotes desocupados o en pasadizos. Se estima que en J\m~

rica Latina mds de 20 millones de niños y j6venes duermen en las 

calles. 

La tendencia del crecimiento de la población mundial 

indica que para e año 2000 la poblaci6n se habrá incrementado en 

aproximadamente 1,500 millones de personas; más de las tres cuar

tas partes de ese incremento -1,200 millones de personas- van a 

sumarse a las poblaciones urbanas en poco m4s de 15 años. 

En los pa1ses subdesarrollados, el porcentaje de pobla

ci6n 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 áreas. 
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En Africa la poblaci6n urbana va a duplicarse, de 160 

millones a 350 millones. 

En Am6rica Latina 75l de la poblaci6n, 455 millones, 

vivir& en ciudades. 

En 1950, s61o dos ciudades del tercer mundo contaban 

con una poblaci6n superior a los 5 millones de habitantes. Bn 

1980, ya hab!an 26 ciudades en el mundo con esa caracterfsttca p~ 

blacional, de las cuales 19 estaban ubicadas en paises aubdeaarr2 

llados. Para el año 2000, si la tendencia se mantiene, 58 ciuda

des tendr&n poblaciones de 5 millones o mts, 44 de ellas estarSn 

ubicadas en patees del tercer mundo. 

En este sentido, el crecimiento actual y el crecimiento 

proyectado en ~lgunas ciudades, es alarmante (2): 

A A o 
1950 1975 2060 

CIUDAD (en miles) 

M6xico (Area Metropolitana) 2, 900 11,900 31,000 

sao Pablo 2,500 l0,700 25,800 

Gran Bomb&y 3,000 1,000 16,800 

Shanghai 5,800 12,400 23,700 

En general, la poblaci6n de tugurios y barriadas esta 

aumentando a caai el doble de la tasa de crecimiento de las ci\llo4es. 

to descrito anteriormente nos muestra un panorama oscu

ro en torno al problema de la vivienda, de ah! que la Asamblea 

General de las Naciones Unidas haya declarado a 1987 como el Año 

Internacional de Vivienda para los Sin Techo, coJIO una forma de 
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llamar'la atencien al mundo sobre uno de los problema~ m&a graves 

que afronta el ser humano. 

1.1.1 

"La Naci6n debe ser entendida como un conjunto din4mico 

e interactuante de un territorio, una poblacidn 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 gobiern~, que se en

cargar! de administrar y vigilar el funcionamiento del conjunto •. 

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

derecho social por una parte y de obligacidn o deber social por 

otra 1 esto es, todo individuo o familia tiene el derecho de .po

seer una vivienda, y la sociedad en su conjunto, cuya m4xima re

presentacien es el gobterno, tiene la obligacten o el deber de 

proporcionar o facilitar vivienda a los individuos o familias que 

la constituyen• {31. 

Desde un punto de vista conceptual, el m!nimo en mate

ria de vivienda es el l!mite inferior al que se pueden reducir 

las caracter1sticas de la vivienda sin sacrtficar su eficacia 'co~ 

mo satisfactor de las necesidades habitacionalea de sus ocupan

tes. Toda vivienda debe proporcionar a sus ocupantes loa aiguie~ 

tes satiafactores1 proteccien, higiene, privacidad y comodidad, 

y debe estar adecuadamente localizada <•J. 
El problema de la vivienda tiene diveraas causas, lo 

que obliga a analizarlo no como un fenemeno aislado sino como una 
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situaei6n interactuante con toda la problentatica nacional. Entre 

las p~incipales causas de la insatisfacci6n de la necesidad de v~ 

vivie~da en la mayor parte de la poblaci6n mexicana estSn: la de

sequi:ibrada distribuci6n de la riqueza y de los inqresos, la 

falta de empleo adecuadamente remunerada para gran parte de la ~ 

blaci~n, la alta tasa de crecimiento poblacional (atln rn!s en lo 

referente al sector urbano), la carencia de una planificaci6n ur

bana asociada al latifundismo urbano especulativo -que trae como 

consecuencia la expansi6n caótica de las ciudades- y la reducida 

participación de los ingresos de la naci~n por parte de los go

biernos urbanos (l. 5\ para 1970} (Sl. 

El crecimiento urbano en M@xico es uno de los mas elev! 

dos del mundo. El ntlmero de ciudades de 15,000 o mas habitantes 

aumene6 de 33 en 1900, a 300 en 1980 (6}. Aunque el problema de 

la vivienda es de car&cter rural y urbano, tiende a centrarse en 

el !rea urbana. 

El uso del suelo urbano es un reflejo de la estructura 

social del pa!s. Los grupos sociales econ~mic8lllente privilegia

dos ocupan los mejores espacios, conduciendo a un usO ineficiente 

de la tierra urbana, ya que la gran mayor!a de los pobladores de 

las ciudades se ven obligados a ocupar extensiones de tierra 

agr!colas. 

las pol!ticas establecidas por el gobierno no han sido 

lo suficientemente fuertes como para cambiar el papel dominante 

del mercado privado de la tierra; por esta raz6n, los programas 

de vivienda llevados a cabo por el sector pOblico, suelen utili-
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zar tierra rd'.s barata aleja~a del Centro de la ciudad. Esta pr4~ 

tica extiende en forma innecesaria el área urbana, generando pro

blemas de transporte hacia los lugares de trabajo y hacia las zo

nas de servicios, que afectan a la gran masa de poblaci6n con es

casos recursos econ6micos. El factor señalado anteriormente nos 

permite poner en claro que el derecho a la vivienda involucra la 

accesibilidad a todas las actividades urbanas. Por esa raz6n, la 

marginaci6n en materia de vivienda implica tambi~n la marginación 

en materia de salud, educaci6n, 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

sos. 

Hasta 1981, el Onico organismo del sector pOblico abo

cado a resolver el problema de la vivienda de los estratos socio

econ6rnicos m4s bajos era el Instituto Nacional para el Desarrollo 

de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO) -función 

que se le encomend6 a partir de ese año 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 INOECO, para atender a m!s 

del 60' de la poblaci6n contaba con un presupuesto equivalente a 

menos del 5' de la suma de los otros fondos de vivienda (7). 

Los sistemas financieros tampoco presentan alternativa 

alguna a la soluci6n del problema, pues en ningOn momento canali-
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~•n recursos hacia los sectores de niveles socioecon6micos bajos. 

Pareciera ser que la polttiea de las entidades financieras fuera 

la de prestar a. quienes menos necesitan, pues las personas de es

tratos socioecon&nicos muy bajos no son sujetos de crddito ante 

ninguna inst1tuci6n bancaria. 

Todo lo anterior ha dado origen a la necesidad de que 

los sectores de m4s bajos ingresos se organicen para exigir en 

forma conjunta, la soluci6n a un problema que afecta en forma di

recta a m4s de la tercera parte de la poblacidn mexicana. 

l.l. 2 Y!Y!~~~!-~-S~!!!!-~~2~~~!~'-

El desoplome del poder adquisitivo del peso mexicano a 

partir de la d6cada de los setentas, acentuado en la presente, 

ha provocado que hasta los sectores medios de la poblaci6n queden 

al margen del mercado inmobiliario. 

ta crisis econO~ica actual, caracterizada por los re

cortes presupuestales, la d1mninuci6n del gasto e inversi5n p6bl! 

ca y las restricciones financieras, sacrifican la inverst6n en la 

promoc16n de viviendas~ 

LO señalado anteriormente escapaba a la apreciao16n de 

las autoridades gubernamentales, para quienes 1984 marcaba el in~ 

cio de la recuperacien econ~mica del pa!s, En efecto en ese año, 

el PIB re9istr6 una %ecuperaci6n del 3.7\. La inflaci6n por segu~ 

do año consecutivo, desaceler6 su ritmo de crecimiento cerrando, 

al finalizar el año en un 59 .. 2\. La balanza comercial alcanztS un 

super4vit de 13 mil millones de dol&res. En materia de vivienda, 
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el entonces Secretario de Desarrollo Urbano y Ecolog!a, Marcelo 

Javelly Girard anunciaba el programa de vivienda "m4s ambicioso 

en la historia de la nación", con el que se pretend!a cubrir en 

ese año 1,000 acciones de vivienda (*) cada d!a h&bil, con una 

1nversi6n de 357,000 millones de pesos y en beneficio de m&s de 

un mill6n y medio de personas (8). Sin embargo, esos fueron tiem_ 

pos eftmeros, pues la pol!tica econ6mica del gobierno cedi6 a los 

intereses del Sistema Financiero Internacional, por encima de los 

de la mayor!a de los mexicanos. Aparte, fen6menos como los sis

mos de 19851 el alza en las tasas de inter~s y la ca!da de los 

precios del petróleo contribuyeron a dar al traste con el optimi!. 

mo gubernamental y las expectativas de las mayortas. 

El mecanismo adoptado por las autoridades econ6micas 

del pa!s, en lo interno, fue la reduccidn del gasto pGblico, que 

a lo largo de 1985 signific6 un total de 850 mil millones de pe

sos (9). 

Para contrarrestar la disminuci6n de los recursos obte-

nidos del exterior, el gobierno se refugi6 en el endeudamiento i~ 

terne ~· en el aumento del encaje legal, pero como consecuencia 

restaba recursos al sistema bancario para financiar actividades 

productivas. 

En 1985, el PIB s6lo creci6 en 2.e¡. La inflaci6n rec~ 

br6 su ritmo acelerado y cerr6 en 63.71, ·y el endeudamiento inte~ 

I') El '1r!po!Lt411.te u.ta.bte.c.eJt ta d.l6eJtenc..ia entte acC<'.onu de v.iv.ienda y v.iv.len 
da.! ptopi4men.te ~frah. u.., acc..id• de v.lv.ivuia puede •• , ta adquü..lo..l6n ae 
1.1.11 lJt~, el meJolU'tmi.e.Mo de. una v.i.v.l.e.11da, l..l c.onJtJwc.cltn de. un p.l.e. de. ca
••, e.te. E6 de.c..Ut, ltUo acc.lonu de v.iv.iruula pueden ,ür. dude ta adqu.i.6.l<.l4n 
de un tote luuta ta .teJt•túutc..itfn de """ v./vit1td4. Lit v.iv.ienda ptoplaatllú 
~114, u wt upacio que cumple to• ~equ.il.lto• m.inúno• de piúvac.idad, 4ellvf 
e.lo.a, cornocti.dad, e.te.. 
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no crecid a niveleb tan onerosos como el externo. 

Para 1906, .~ situaci6n presentaba un panorama mas ose~ 

ro. En efecto, en ese año el PIB cay6 3.e•, la inflaci6n llegd 

al nivel m4s alto de la historia alcanzando el 105.7\ (segQn da

tos oficiales, pues las centrales obreras y algunas empresariales 

la situaron en 120\ o m4s} 1 y los 'salarios reales continuaron su 

derrumbe. 

Para 1987 y 1988, el gobierno anuncid 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, despuAs de m&e de dos años de no 

recibir un solo d6lar de dinero fresco, se sumaron a la reserva 

internacional del Banco de México tres mil millones de d6lares. 

El problema radica en el uso que se le dA al dinero -que para 

agosto de este año alcanzaba los 16 mil millones de dolares acre

ditados como reserva internacional del Banco de MAxico-, pues 

mientras el pata no modifique su polftica exterior en materia de 

deuda externa, el deterioro de la economla interna continuara 

hasta niveles imprevisibles y 16gicamente, el problema de la vi

vienda en lugar de tender hacia la solucidn, se acrecentara. 

En res0mén, "en el periodo 1983-1987 la inflaci6n prom!!_ 

dio anual alcanza -segtln datos oficiales- casi 90•, mientras loa 

aumentos salariales promedio anual apenas llegan a un 73•. 

Los saldos de la p~rdida de poder de compra del salario 

min!mo sedn a finales de 1987, de -55\ con respecto a 1977 y de 
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.. JS\con respecto a 1982. 

La pol1tica econ6mica ha propiciado la reasignacidn de 

la riqueza a favor del capital y a costa del salario. As!, la 

distribuci6n del ingreso ha sido regresiva: en 1982 el 45,5% del 

ingreso nacional era para los trabajadores, en tanto que el 54.5\ 

iba al capital, para 1986 los trabajadores se quedaron apenas con 

el 34\ de ingreso, contra el 66\ que le correspondi6 al capital: 

la ca1da de 11.5 puntos porcentuales en la distribuci6n del ingr!!_ 

so y en medio del aumento de la población, deriv6 en el empobrec! 

miento de m4s mexicanos hoy que los que hab!a en 1982. 

social, por habitantes es hoy igual al de 1967, (,,,,,), 

El gasto 

El PIB 

por habitante de 1988 ser4 16\ menor al de 1982 en t~rminos rea

les; es decir, ser4 igual al de 1976. Ello quiere decir que en 

1988 los mexicanos habr4n de concluir que se perdieron dos sexe

nios en términos productivos; sera la.verdadera docena tr4gica en 

términos sociales" (10). 

A continuacidn se presentan una serie de cuadros que 

ilustran, a grandes rasgos, el evolutivo deterioro de la econom!a 

mexicana en los dltimos años, 

/, 
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l.l.3 

En este aspecto se manejan ~iversas concepciones: 

a) Enfoque Sectorial o Tradicional (11) 

Reduce el problema de la vivienda a un desequilibrio e~ 

tre oferta y demanda. El fen6meno se mide en t4rminos de dlficit 

y la solucidn se plantea en funcidn de la proviai~n de un mayor 

nGmero de viviendas, ya sea por la acci6n directa del Estado, o 

mediante el est1mulo a las empresas constructoras privadas. 

Las acciones consisten en dar prioridad a las viviendas 

subsidiadas para sectores de ingresos medios, y en proporcionar 

incentivos a las empresas constructoras, a trav~s de la exenci6n 

de impuestos. Estas empresas se convierten en medios de presiOn 

sobre el 9obierno, ya que movilizan sectores importantes de la 

economta a nivel de industria y empleo. 

b) .. Enfoque Estructural (12) • 

Plantea que el problema de la vivienda depende, funda

mentalmente, de la escasez de desarrollo1 que la marginalidad ur

bana y rural resulta de la incapacidad de la estructura socioeco

n~mica dominante para enfrentar los elementos determinantes: 

- Insuficientes ingresos de la mayor1a de la poblacidn • 

- Limitaci~n externa de los recursos financieros del 

Estado. 

- Tecnoloq!a primitiva con altos costos y empleo de ma-
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no de obra poco calificada. 

- Limitaciones pol!tico administrativas propias de los 

sistemas institucionales y culturales. 

Este enfoque propone dar prioridad al desarrollo econ6-

mico y orientar los pocos recursos disponibles para la vivienda 

hacia los sectores de bajos ingresosf la subvenci6n es aqu! uti

lizada como mecanismo redistributivo de la riqueza. 

c) Enfoque Alternativo (13) • 

Sostiene que una polltica de vivienda no puede ser pla~ 

teada en forma sectorial o aislada, pues los problemas de vivien

da tienen su origen en la desequilibrada distribuci6n del ingreso 

a nivel de estratos sociales; esto Oltimo propiciado, en tArminos 

generales, por la insuficiente generaci6n de empleos y activida

des productivas. 

La falta de desarrollo de actividades agropecuarias, 

industriales y de servicios en forma equilibrada a nivel nacio

nal, propicia la marginalidad socioecondmica (rural y urbana), lo 

que trae como consecuencia la mi9raci6n masiva en sus distintas 

condiciones y caractertsticas (14). Este fen6meno tiende a agud!_ 

zar en el medio urbano la marginalidad, y en consecuencia, el pr2. 

blema de la vivienda. 

Sostiene .adem&s, que se requiere de la implantaci6n de 

una "polltica nacional de desarrollo", que tienda a equilibrar la 

productividad y el ingreso perc&pita en las distintas regiones 
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del pala, en fu11,:idn de las potencialidades particulares de ~a

tas, poniendo 6nfa~i~ en el impulso de las actividades del sector 

agropecuario. 

El enfoque alternativo plantea una soluci6n viable al 

problema de la migraci6n, que es uno de los principales fact.ores 

que agudizan la escasez habitacional en el sector urbano del 

pa!s. Mientras en Mdxico no se dA un apoyo decidido al campo 

brindando un m!nimo de bienestar econ6nico, social, cultural, 

etc. a sus pobladores, el falso atractivo de la ciudad ocasionar4 

un flujo permanente de mi9raci6n del campo a la ciudad, con las 

ya conocidas consecuencias. 

Adem4s, este enfoque toca otro factor fun::Jruiimtal: la in

suficiente generación de empleos y actividades productivas. Este 

problema estructural de la economía mexicana, se ha visto agrava

do Qltimamente con el desvío de recursos de los sectores product! 

vos hacia sectores meramente especulativos; los altos índices de 

ganancia registrados por la Bolsa Mexicana de Valores, orientan 

decisiones de inversi6n hacia el mercado especulativo, desestimu-

14ndose a los sectores productivos del pata. 

d) Enfoque Dial~ctico llS). 

Sostiene que el problema de la vivienda, y en general 

la crisis urbana, aparece como contradicci6n entre la organiza

ci6n material de la vida cotidiana (sistema urbano}, y las aspi

raciones o deseos de las clases populares. Esto quiere decir que 

la crisis nace desde el momento en que la organizaci6n de las 
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grandes ciudades contradice los valores y necesidades de la mayor 

parte de sus pobladores y al mismo tiempo dificulta la realiza

ci6n de los objetivos que asignan al sistema urbano los intereses 

estructurales dominantes. 

En otras palabras, lo dicho anteriormente significa que 

el problema urbano proviene de la revol.ucidn progresiva y contra

dictoria de dos polos de intereses: el capital y el trabajo. 

El capital que en su proceso de concentracidn creciente conduce a 

una concentraci6n econ6mica, social y espacial de los medios de 

producci6n y de las unidades de gesti6n y administracidn conlle

vando a un proceso de concentracidn y socializacidn 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 pop!:_ 

lares, oriqinAndose as! la crisis urbana, una de cuyas manifesta

ciones es el problema de la escasez de vivienda. 

·, ,, 
. " 
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1.2 caracterlsticas del Problema Habitacional en México 

1.2.1 

Antecedentes 

•La pol!tica de vivienda puede ser definida como una a:_ 

tividad tAcnica que supone la formulaci~n de ideas rectoras y su 

ejecuci6n en forma de programas de construcci6n1 en M~xico cons

tituye un acto de gobierno que persigue la reproducci6n social y 

el control pol!tico de las masas segQn el modelo corporativo (*), 

al. mismo tiempo -o incluso, antes- .que la atencidn de las necesi

dades estrictamente habitacionales de la poblaci6n• (16), 

La rafz m&s visible de la intervencidn del Estado en m! 

teria de vivienda se remonta a 1917. En el artlculo 123, frac

cidn XII de la Constitucidn de ese año se señalaba; •En toda neq~ 

ciaci6n agrlcola, industrial, minera o cualquier clase de traba

jo, los patrones estar4n obligados a proporcionar a loa trabajado

res habitaciones c6mo~as e higi4nicas por lo que podr4n cobrar 

rentas que no excedan del medio por ciento mensual del valor ca

tastral de las fincas. Igualmente, deber&n establecer escuelas, 

enferme:r!as y dem&s servicios necesarios a la comunidad. Si las 

negociaciones estuvieran situadas dentro de las poblaciones y oc~ 

pasen un ndmero de trabajadores mayor de cien, tendr&n la primera 

de las obligaciones mencionadas". 
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La fraccic5n XIII del mismo art!culo dec!a: "En estos 

mismos centros de trabajo, cuando su poblaci~n exceda de doscien

tos habitantes, deber4 reservarse un espacio para el estableci

miento de mercados póblicos, instalación de edificios destinados 

a los servicios municipales y centros recreativos". 

Entre i917 y 1972 laño 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 intervenci6n directa 

del Estado en materi~ de vivienda fue poco notoria. A partir de 

1972, en el período de Luis Echeverr!a Alvarez, el gobierno rece .. 

nace la gravedad del problema de la vivienda y como una medida 

tentativa de resolverlo se aprueban reformas al Articulo 123 de 

la Constituci6n, que dieron lugar a la creaci6n de los Fondos de 

Vivienda para los trabajadores de empresa y al servicio del Esta• 

do. Esta medida, sin embargo, no contempla una soluci6n para la• 

masas de niveles socioecon6micos bajos, pues, como se mencion6 

anteriormente, el Instituto Nacional para el Desarrollo de la Co• 

munidad y de la Vivienda (INDECO) creado en 1970 con el propósito 

de atender la demanda habitacional en las &reas rurales y urbanas 

de grupos de bajos recursos, preferentemente no asalariados, con

taba con un presupuesto equivalente al s• de la suma de los pres~ 

puestos de los otros fondos, mientras deb!a atender las necesida

des habitacionales del 60t de la poblaci~n mexicana (17). 

A continuaci6n se relacionan, en orden cronol6gico, las 

políticas insitucionales emprendidas en el presente siglo: 



-,! 

19251 

19331 

19531 

19541 

19551 

19581 

19591 

19631 

22 

Se inicia la acci6n del sector pQblico en materia de v~ 

vienda para sus trabajadores al ponerse en marcha, den

tro de la Direcci6n de Pensiones Civiles, el programa 

de cr~dito y construcci6n de vivienda para empleados f~ 

derales. 

El Banco Nacional de Obras (BANOBRAS} comienza a .finan

ciar obras de viviendá, 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 construccidn de vivienda para renta de sus derech2 

habientes1 s6lo construy6 10,600 viviendas, pues en 

1962 abandon6 esa actividad. 

Se cre6 el Instituto Nacional de la Vivienda, que lle

g6 a considerarse como uno de los mayores avances del 

gobierno federal en la materia. 

Se inició la construcción de vivienda para militares 

por medio de las pensiones militares. 

La Paraestatal PEMEX empieza a construir vivienda para 

sus empleados. 

La Dirección de Pensiones Civiles , que habta puesto en 

marcha la acc16n del sector pdblico en 1925, pa9a a fo~ 

mar parte del ISSSTE • 

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

Garantía para la Vivienda (FOGA), fideicomiso del Banco 
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de México, con la funci6n de aprobar y garantizar inveE. 

sienes de la Banca Privada en vivienda de inter!s so

cial, a partir de un encaje legal establecido por el g~ 

b1erno Federal. 

El Fideicomiso para la Construcci6n de Casas Ohreras de 

la Industria Azucarera (FICCOIA) inicia operaciones con 

un programa de vivienda para obreros de la industria 

azucarera. 

Se crea la Direcci6n de Habitaciones Populares, organ1! 

me dependiente del D.O.F. 

Por Ley de Febrero de 1970, el Instituto Nacional de 

Vivienda, creado en 1954, se transform6 en el Instituto 

Nacional para el Desarrollo de la Comunidad Rural y de 

la Vivienda Popular (INDECO) • 

Se reforma la fracci6n XII del art!culo 123 de la Cons

tituci6n y la Ley Federal del Trabajo, dando origen al 

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los 

Trabajadores (INFONAVIT} , co~ el que se conjugaron los 

intereses de los sectores prtblico y privado y de los 

trabajadores, para la const.rucci6n de sus viviendas. 

Se cre6 el Fondo de Vivienda del ISSSTE (FOVISSSTE) , 

El organismo creado en 1955 por los militares para la 

construcci6n de sus viviendas (Pensiones Militares), se 

transforrn6 en el Fondo de Vivienda 1-~ilitar {FOVIMI) y 
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en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Ar

madas de MAxico (lSSFAMl orqanismos que construyen vi

vienda tanto para renta como para venta. 

Fueron modificados los art!culos 27, 73 y 115 constitu

cionales que.posibilitaron la promulqaci6n de la Ley G!. 

neral de Asentamientos Humanos (LGAM) con el prop6sito 

de integrar un Sistema Nacional de Planeaci6n y del De

sarrollo Urbano, establecer un rdgimen de concurrencia 

y coordinaci6n de autoridades y Crear instrumentos para 

regular y zonificar la propiedad urbana. 

La Direcci6n de Habitaciones Populares del D.D.F., ere!. 

da en 1970, pasa a formar parte de la Comisi6n de Desa

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

Fue creada la Seeretar!a de Asentamientos Humanos y 

Obras Pdblicas lSAHOP}, dos de cuyas tareas b4sicas 

eran formular un Plan Nacional de Desarrollo Urbano y 

un Programa Nacionai de Vivienda. 

El Plan Nacional de Desarrollo Urbano recogi6 lo dis

puesto por la LGAH, incoporando entre sus principales 

objetivos el de ampliar las posibilidade1 de acceso a 

la vivienda con prOgt"aMS de alcance social. 

El Programa Nacional de Vivienda dio forma operativa a 

los planteamientos del Plan Nacional de Desarrollo ur

bano de 1978. Para apoyar esas tareas fue creada la e~ 

misi6n Intersectorial de Planeaci6n, Programación y Fi-
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_nanc'iamiento de la Vivienda, integrada por las secreta

r!as de Hacienda y Cr~dito Pablico, de Programaci6n y 

Presupuesto y la de Asentamientos Humanos y Obras Pdblt 

cas. 

Se emite el decreto de est!mulo a la construcci6n de _v~ 

vienda de inter~s social por intermedio de los certif i

cados de Promoci6n Fiscal (CEPROFIS), preferentemente a 

través de Sociedades Cooperativas. 

El 29 de diciembre de ese año, fue publicado el decreto 

por el que se adicion5 el capítulo V a la LGAH relativo 

a la tierra para vivienda urbana, estableciendo de uti

lidad pdblica la adquis1ci6n de terrenos para satisfa

cer lo dispuesto por el Porgama Nacional de Vivienda 

respecto a las necesidades sociales de habitaci6n entre 

los grupos de menores ingresos. 

Desaparece el Instituto Nacional para el Desarrollo de 

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

En abril de ese año, se modifican las bases de organiZ! 

ci6n y operacidn del Fondo de las Habitaciones Popula

res creado por BANOBRAS en 1933, mediante la constitu

ci6n del Fideicomiso Fondo de Habitaciones Populares 

{FONHAPO}, como organismo_ financiero para programas ha

bitacionales del sector pdblico. Este nuevo Fideicomi

so reemplazaba, de alguna forma, al INOECO, desapareci

do en ese mismo año. 
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Fue creada la Secretar!a wde Desarrollo Urbano y Ecolo

gta tSEDUE), en sustitución de la SAHOP, que entre sus 

funciones tiene la de normjlr y conducir la pol!tica 

nacional de vivienda. 

El congreso de la Uni6n aprob6 la Ley Federal de Vivie!!. 

da, que definía una pol!tica integral sobre la materia 

a fin de orientar la producci~n y mejoramiento de la v! 

vianda rural y urbana de inter6s social, propiciar la 

apertura de fraccionarr.ientos populares y promover la a:, 

e i6n habi tacional que llevan a cabo las clases popula-. 

res bajo formas diversas de gesti~n solidaria. Esta 

ley contempla la creación en cada Estado de la Repdbli

ca de un comit€ estatal de Normas y Promoci6h de Progr! 

mas de Vivie:nda. 

Con el objeto de incrementar los recursos financieros 

para vivienda de inter6s social, se arnpli6 gradualmen

te el encaje legal que las sociedades Nacionales de Cr~ 

dita destinan a ese propesito, del 3\ en 1983, al 6• en 

1986. 

El 24 de agosto de ese año, se aprueba el Programa Na .. 

cional de Desarrollo Urbano y Vivienda 1984-1985, con 

observancia obligatoria parA las dependencias y entida

des de la Administraci6n P!lblica Federal. En ese mismo 

año, con el objeto de fomentar la construcci6n de vi

vienda en renta se abrieron dos l!neas de cr~dito y se 
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crearon estímulos fiscales tales como la depreciaci6n 

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

nes. 

A ra!z de los sismos de septiembre de 1985, que afecta

ron principalmente a la Ciudad de MOxico, el Ejecutivo 

Federal, para enfrentar ordenadamente la situaci6n de 

emergencia y encauza~ las tareas de reconstruecien, ·ex~ 

pidi6 los siguientes decretos; 

- Decretos por las cuales se expropian por causa de ut~ 

lidad pOblica a favor del Departamento del Distrito 

Federal, los bienes irunuebles de propiedad privada d~ 

ñados por los sismos. Los decretos se publicaron en 

el Diario Oficial de la Federaci6n los d!as 11, 21, 

22 y 23 de octubre de 1985. 

Los lineamientos del plan de emergencia se implantaron 

a trav~s del Programa Emerqente de Vivienda. 

En este año el 9obierno federal dio a conocer el Progr!_ 

ma de Vivienda 1987, que seqdn las autoridades, tiene 

como finalidad concertar la participaci6n o'rganizada de 

la Sociedad y canalizar los recursos de particulares al 

~rea de vivienda, para aboserver la demanda anual, que 

se estima en m&s de 300,000 unidades por año. 

A pesar de todas las pol!ticas institucionales antes 

mencionadas, el problema de la vivienda está lejos de ser resuel

to, principalmente para personas y familias de niveles socioecon~ 
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micos bajos, que son la mayor!a de los pobladores de la Reptlblica 

Mexicana. 

1.2.2 

Antecedentes (lB) 

Las necesidades de vivienda, se miden en funcidn del 

comportamiento de la poblaci6n y del crecimiento de las familias. 

En este sentido entre 1930 y 1970 las familias del pa!s aU111enta

ron de 4,2 a 10.J millones. En este mismo perfodo el pa!s se trans

form6 de predominantemente rural a principalmente urbano. 

Entre 1929 y 1970 las viviendas censadas pasaron de. 3, 2 

a B.4 millones, crecimiento similar al reqistriado en cuanto a n~ 

mero de familias. Sin embargo, el promedio de cuartos por vivieu 

da (contando la estancia como dormitorio) disminuy6 de 2.5 en 

1939 a 2,0 en 1970. 

Tomando como base las condiciones mintmas que debe CU! 

plir una vivienda para satisfacer una necesidad primaria del ser 

hwnano -protecci5n, higiene, privacidad, comodidad, adecuada loo! 

lizaci6n y servicios b4sicos-, el ddficit a 1970 era el siguien

te: 

- 1,9 millones de familias carec!an de vivienda, es de

cir, el 1e.s• 

- De los 8.4 millones de viviendas existentes, solamen~ 

te estaban por debajo del l!mite de ocupantes por 

cuarto (2 ocupantes en el !rea urbana y 2.5 en el 

4rea rural! 2,8 millones, considerando la estancia 
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·como cuarto apto para dormir y 1,4 millones sin cons~ 

derarla. 

- 5.l millones de vivierdas (61' del total) no contaban 

con torna de agua domiciliaria; casi cinco millones 

(59%) no ten!an servicio de drenaje y 3.S millones 

(4111 no dispon!an de enerq!a el~ctrica. 

- De acuerdo a las investiqaciones de los especialistas 

del Plan Nacional de Zonas Deprimidas y Grupos Marqin~ 

dos (COPLllMARJ, las viviendas, individualmente const 

deradas, que cumpltan con todos los requisitos b~si

cos eran 630 mil (7.5\ del total), En el Srea urbana 

s6lo 11~4• de las viviendas eran adecuadas y en el 

!rea rural, el 2•. 

Para 1980, el ndmero de viviendas que carec!an de uno 

o m!s servicios aument6 de S.B millones (19701 a 7.6 millones. 

En cuanto al ddficit de vivienda se estim6 que ~ate es

taba creciendo a un ritmo de 700,000. viviendas por año. 

Situacidn Actual 

De acuerdo a las cifras obtenidas por la Direccidn de 

Pol!tica de Vivienda (SEOUE), el inventario habitacional a nivel 

nacional en 1980 era de 12,074,609cviviendas, para una poblacidn 

de 69·. 6 millones de habitantes, lo qÚe arrojaba un !ndice de hacf_ 

namiento de 5.8 personas por vivienda. 'con base en estos datos, 

el c4lculo efectuado por la misma dependencia sobre el d~ficit ae 
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de vivienda para ese año dio como resultado la cantidad de 

4, 679, 349 viviendas, es decir, un 38, 75\, Se debe aclarar que 

ese ddficit se calcul6 tomando como base un hacinamiento de 2.5 

personas por cuarto (para el área urbana, la O.N.u. recomienda un 

hacinamiento de 2 ocupantes por cuarto, y para el &rea rural 2,5) 

y contando la estancia como dormitorio. 

Si los c4lculos hubiesen sido efect:llJdos de acuerdo a 

las recomendaciones de las Naciones Unidas, el d~ficit habría ere 

cido considerablemente. 

Segdn la Direcci6n de Pol!tica de Vivienda de la SEDUE, 

el déficit nacional creci6 en 1987 en 599, 516 viviendas, repar

tidas en 326,724 viviendas nuevas y 272,792 viviendas a mejorar. 

Déficit de Vivienda en el año 2000 (19). 

Se estima que en el año 2 000 la poblaci6n total del 

pats ascender& a 109.2 millones de habitantes. La poblacidn urb! 

na ser& de 83.3 millones de personas (76.3\ del total nacional) y 

la rural 25.9 millones (23.7\ del total). El nllmero de familias 

en e~ año 2 OCC se estima en 24.3 millones. El tamaño promedio 

de la familia se reducirá de 4.9 en 1970 a 4.5 miembros en el año 

2 ººº· 
Si las tendencias actuales se mantienen, en el año 2ooq 

existirán 20.6 millones de viviendas, de las cuales 16.2 serln U[. 

banas y 4.4 rurales. La situaci6n habitacional habr& empeorado. 

Los d6ficit que habr!a en ese año ser!an: 
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af El nO.niero de familias sin v-ivienda serta: de 3. 7 mi

llones; casi el doble de las de 1970. 

b) El porcentaje de viviendas hacinadas ser!a s~mejante 

al de 1970 (66%). 

e) Las viviendas totalmente deterioradas ser4n 3,8 mi

llones (1.6 en 1970} y 11.5 millones tendrían dete

rioro parcial l4.B millones en 19701. 

d) AO.n no contar!an con toma domiciliaria de agua pota

ble el 42.5\ de las viviendas (en 1970 no ten!an el 

servicio 61.2\lt no tendr!an drenaje 37.6\ (en 1970 

eran 58%), y no dispondr!an de servicio eléctrico 

20.4% (41.l\ en 19701. 

Para abatic el dAf icit proyectado para el año 2000 se 

requerir!an 30.4 millones de viviendas {equivalentes a las actua

les, a construir entre 1981 y el 2000), pero de acuerdo a las teu 

dencias, se construir~n aproximadamente 12.2 millones lo que sig

nifica que el d~ficit se abarir!a si se redoblara el esfuerzo en 

la construcci6n de viviendas. 

Como se puede apreciar, el problema de la vivienda en 

lugar de mejorar en el transcurso del tien¡>o, tiende a empeorar, 

pues aunque en nlimeros relativos las estad!sticas muestran cam

bios aparentemente favorables, en nlllneros absolutos, la realidad 

es bien distinta, 

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

a nivel de las zonas ul:ban.J.s se puede calificar de alarmante, esp~ 
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cialmente en el &rea m&s poblada del pa!s, la zona metropolitana 

de la ciudad de M@xico, A continuaci6n se exa.minar4n las caracte

rísticas principales del problema en dicha zona. 

:,. 

·,,; .. -.-

L ;,•_• 

:.J 

¡ .···.'. 
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El Problema de la Vivienda en la Zona Metropolitana de 

la Ciudad de H@xico (ZHCM), 

El crecimiento de la Ciudad de Ml!xico no es producto de 

un proceso sostenido y homog(;neo, es as! como entre los siglos 

XVI y XIX apenas creció diez veces, pasando de 30 mil habitantes 

en 1522, a 300 mil en 1884, Es a partir del siglo XX cuando se 

rompe ese crecimiento lento, y de una ciudad pequeña, pasa a con

vertirse en la metr6polis que hoy conocemos. Entre 1900 y 1986 

la ciudad crece 60 veces, pues de una población de 345 mil habi

tantes en 1900, pasa a casi 20 millones en 1986. 

Dentro del proceso de urbanizaciOn de la ciudad de MAx! 

co en el presente siglo se distinguen, seg1ln los especialistas, 

cuatro etapas: En primer lugar, la correspondiente a 1900-1930 en 

la que el Centro aumenta considerablemente su poblaci6n (345 mil 

a l mill6n 49 mil habitantes) y su fuerza de trabajo. Esta etapa 

se identifica con el momento hist6rico por el que atravesaba. el 

pa!s. 

la segunda etapa est4 comprendida entre 193~ y 1950, y 

se caracteriza por el acelerado crecimiento de las delegaciones 

del Distrito Federal. ·se nota en este per!odo el comienzo de la 

descentraltzaci6n del comercio, los servicios y la poblacidn ha

cia Delegaciones de la periferia, pero todav!a dentro del marco 

territorial del Distrito Federal. La poblacil'Sn final de este pe

r1odo era de l mill6n 645 mil habitantes. 
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La tercera etapa corresponde al periodo 1950-1980. En 

este lapso, la ZMCM rebasa el territorio del Distrito Federal y 

queda constituida geogr&ficamente por las Delegaciones del Distr~ 

to Federal y 21 Municipios del Estado de M!xico -17 de los cuales 

forman parte de la conurbaci6n denominada Area Metropolitana de 

la Ciudad de M~xioo-cuya poblaci~n ascendió en esa fecha a 14 mi

llones 420 mil habitantes. 

La 6ltima etapa 1980-2010, señala la transformaci6n de 

la ciudad de M~xico en maga16polis, pues de acuerdo al crecimien

to registrado en los dltimos años el nuevo tejido urbano tiende 

a fusionarse con las Areas metropolitanas de la ciudad de TOluca 

y más adelante con las de Cuernavaca, Cuautla y Puebla, aproxima~ 

dese su poblaci6n a los 35 millones de ·habitantes. 

Este crecimiento desmedido de la mancha urbana de la 

Ciudad de México ha estado acompañado de un incremento proqresivo 

en las necesidades de vivienda y servicios. Hasta medidados de 

este siglo, la vivienda en renta fue· una alternativa o atenuante 

al problema de escasez de vivienda, actualmente el crecimiento p~ 

blacional rebasa la producci6n de vivienda propia y en renta lo 

que ocasiona un dAficit permanente. A continuaci6n veremos cual 

es la relación existente entre la problematica habitacional de 

la ZMCM y la vivienda en arrendamiento, para conocer hasta qué· 

punto es o no una opción de soluci6n al problema. 



1.3.2 

35 

!!!.Y!Y!!22!.!2.l)!¡o!29!!!!!!!2E2.X.!!.Eo2~!!m!~!g!_~!~!~!

g!2u!!.2!.!!.E!~2!~-2!-~!~!g2_J~!l • 

De acuerdo con el censo realizado en 1980, del total de 

viviendas de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, ZMCM, 

el 47t no eran propiedad de sus ocupantes, sino tomadas en arren

damiento. 

Tradicionalmente, se ha considerado a la vivienda alqu~ 

lada como una solución "transitoria" al problema de la vivienda; 

sin embargo, esta hipótesis tiende a perder vigencia dado que las 

caracterlsticas inf lacionariae de la econom!a mexicana han deses

t imulado la construcci6n de vivienda con este fin, por la baja 

constante de rentabilidad de los capitales invertidos en inmue

bles de alquiler, 

SeqQn la Clmara de Comercio de la Ciudad de M6xico 

"El inversionista privado se ha abstenido de destinar recursos a 

este rengl6n -alquiler de vivienda- por los siguientes motivos& 

una pol1tica de insuficiente estimulo; complicaciones jurídicas 

en el manejo del arrendamientor incremento de la carga fiscal en 

los Qltimos quince añosr congelaci~n de rentas e incertidumbre y 

baja productividad en esta actividad•, 

Ante las exigencias de los inversionistas privados, el 

gobierno federal ha reapondido con medidas que pretenden incremea 

tar la producci6n 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 impue! 

.. 



36 

to (Ley de Hacienda del Distrito Federal, articula 18, fracci6n 

IVt deducci6n del a 3 veces el salario m!nimo anuall. 

Con respecto al Impuesto sobre la Reñta, en agosto de 

1980 y hasta 1982, las autoridades hacendarias establecieron est~ 

mulos fiscales a trav~s de los certificados de Promoci6n Fiscal 

(CEPROFIS). En diciembre de 1984 se crearon est!mulos de car~c

ter temporal como la depreciación acelerada del 75% de lainver

si6n realizada y la exenci6n del impuesto por enajeanción de bie

nes. En febrero de 1987 se ampliaron el monto de las CEPROFIS 

que benefician a las inversiones en vivieda de alquiler. 

Las medidas mencionadas anteriormente no han traido co

mo consecuencia un incremento sustancial en la construcc16n de V! 
vienda para renta, m&s bien han servido para que los actuales re! 

tistas incrementen sus utilidades, y no para que inviertan efec

tivamente. 

El Estado ha incursionado también en el terreno de la 

produccidn de vivienda de alquiler. En la d~cada de las afias 

50 1 s y hasta 1963, esta actividad estuvo a cargo de instituciones 

de seguridad social, tales como IMSS y el ISSSTE. Esta labor 

fue suspendida dada la improductividad econdmica de sus inversiE_ 

nes. En total construyeron 14,761 viviendas que pusieron en ven

ta en 1984. 

En la actualidad sólo dos orqanisnx>s gubernamentales 

-Fonda de la Vivienda (FOVI) y el Fideicomiso Fonda de las Habit! 

ciones Populares (FONHAPO)- contemplan dentro de sus actividades 

la construcci6n de vivienda de alquiler. En el caso de FOVI, el 
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nivel de renta no ea superior a una vez el salario m!nimo y los 

aumentos se fijan en la misma proporci6n en que se incrementa el 

salario mtnimo. El FONHAPO ofrece alquileres no mayores al 30\ 

del salario m!nimo y sus aumentos no superan el es• del incremen

to del salario mfnimo. En ambos casos, el inquilino tiene opci6n 

de comprar la vivienda, despuAs de determinado tiempo de ocupa

ci~n de la misma (3 a 5 años, segdn se trate del FOVI o del 

FONHAPQ), 

Dado que el crecimiento poblacional de la ciudad de Mf· 

xico es muy superior a la producci6n de vivienda de alquiler, es

ta alternativa de s~lucidn al problema. no es suficiente para sa

tisfacer las necesidades de la poblaci6n, pues aunque en el Glti

mo censo se señala que en la d@cada 10·80 las viviendas en renta 

aumentaron en 313,182 unidades en la ZMCH (36\), las necesidades 

no cubiertas de vivienda para 1980 en la ZMCM ascendfan a 658 mil 

viviendas 122). 

A continuaci6n se presenta un cuadro que permite apre

ciar la distribuci~n porcentual de la vivienda no propia seqtln 

la localizaci~n dentro de la ZMCM, entre 1950 y 1980, 
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c~·ADRO N' 1 PORCENTAJE DE VIVIENDA NO PROPIA SEGUN 'su LOCALIZACION DENTRO DE LA 

ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD OE HEXICO, .\950·1980 

1 9 5 o ¡''9' 6'0" C•"(9:'TO ! 1 9 8 O: 

i"'.~!.'1 :T'..'.1q1.l"J.r( ·~;r:''-1-.. ",;; "- ~ 
CIUOAO CENTRAL 83.4 % 86.2 %· 75,2 %' 12. r % . . !=i ¡.~:¡:.(;¡ t.;';'·;i:·:.~•."l 1;··-~,.y;-:..<.:· 
F!\\~ER CONTORNO 52.8 % 70.2 % . 47,9 % 

.. 
42.4 % 

StGi.1!~00 COllTO,NO V -·: ''':':¡,.;·. (•fl ro.::;·: ':'.'·-··;.i.-
p;.RTE DEL TERCERO 35.8 % .50,8 % 42.1 % 32.1 % 

'l-' ·. ~ :"' .. ·,;;:0i;!,.',;. ;:, .. " C 1 STR ITO FEDERAL (74.6 %1 (79,1 %) (62. 5 %) (51. 9 %) 
·' «;'-:J .. "~.;.-,> • ',),_• ";p 

Z.1<1. C.K. 72, 5 t 11.0 % 57. 1 % 46.9 % 

( F:.iente SEtl-DGE--: Vll_ten:so de Población, 1950 
Sli:-DGE._:_,V_lll,y l~_Cens~ de Pobl_aclón 1 1960 1 1970 
S!'~l.:. ltH:.Cil ·: 

1
X

1
Censo' G·e·ner·al de Población y Vivienda , 198U ) 

". ,., . 

:a CIUDAD CENTRAL 

l. BENITO JUAREZ .. CUAUtiTEMOC . 
:. ·"IGUEL nlOALGO 

'· VENUST 1 ANO CARRANZA 

o ?Rl:-tEa ~:i:~TORNO 

5. ALVARO OBREGON 
~- ~ZCAPOTZ~LCO . COYOACAI/ , . 
!. ¡;uAJ l."IA!.t;. 
;. :iUSTAVO A. MADERO 

1~. IZTACALCO 
1 !. IZTAPALAPA 
12. "UIXQUILUCAll 
13. llAUCALPAN 
111, NETZAHUALCOVOTL 

lO SEGUNOO V TERCER CONTORNO 

Í 15. MAGDALENA CONTRERAS 
16, MILPA ALTA 
17, TLAHUAC 27. IXTAPALU:A ¡!V 
18, TLALPAN 28. LA PAZ 
19. XOCHIMILCO 29. TECAMAC 
20. COACALCO 30. TLALNEPANTLA \ ll 
21. CUAUTITLAll IZCALLI JI. TULTITLAN ", :' 
22. CUAUTITLAN R.R. J2. VILLA NICOLAS R."~.... i LIMITE 
ZJ. CHALCO JJ, (ATIZAPAN) OE ZARAGozii.""""'""""' ~......... .r·-'/'EL D.F. 
24. CHICOLOAPAH ........ ..;r--
Fl~"m: Ce."1t-""C de la Vivienda y Esb..idios Urba.ro5 (CE'-.'VT\ A.C. 
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1.3.3 

Período 1950 - 1980 

Como señalamos en el punto 1.3.1, en el per!odo 1950~ 

1980, la ciudad de MAxico soportó un fuerte crecimiento poblacio

nal, pues de l mill6n 645 mil habitantes pas6 a 14 millones 420 

mil habitantes. En ese mismo lapso el inventario de viviendas 

pasó de 668 mil a 2.6 millones de unidades (1.8 millones pertene

c!an al Distrito Federal y las restantes al Estado de MAxico), y 

de 12.7\ a 21.5% respecto al inventario de vivienda en el pa!s. 

En el Distrito Federal el inventario de vivienda redujo en un 30\ 

su tamaño, mientras en los municipios conurbados del Estado de 

México creci6 un 500\, 

En ese mismo período, la densidad domiciliaria pas6 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 disminuci6n 

del mismo en el Distrito Federal. La densidad habitacional prome 

dio indica que se tienen S.05 habitantes por vivienda en el Dis

trito Federal y S.84 en el Estado de M~xico. 

De acuerdo con datos oficiales, en 1980 las necesidades 

de vivienda no cubiertas en en la ZMCM ascendían a un 25.S\ del 

total inventariado, es decir, 658 mil viviendas que por sobrecupo 

deterioro o insuficiencia, requerían atenci~n. De este total, 

62\ correspondían al Distrito Federal y 38\ a los municipios me

tropolitanos. 

"La expansi6n de la mancha urbana alcanza en la actual! 
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dad m&s de 120 mil hectáreas, de las cuales 55\ corresponden al 

Distrito Federal y 45\ a los 17 municipios conurbados del Estado 

de M~xico. (Ver mapa anexo al punto 1.3.2.). 

entre 1970 y 1986 a esos municipios se han agregado al 

año, un promedio de 2 mil hectáreas urbanizadas, frente a 11 300 

hectáreas anuales en el Distrito Federal" (24). 

Per!odo 1900-2000 

En cuanto a las necesidades futuras de vivienda, los e~ 

pertas manejan tres hip6tesis referidas Onicamente a la ZMCM-Dis

trito Federal y los 17 municipios del Estado de M~xico-, sin con

siderar las que habrán de surgir por efecto de la transformaci6n 

de la metr6poli en megalepoli. 

La primera hip6tesis 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 segunda 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 2S\ de las necesida• 

des no cubiertas en 1980. La tercera, pronostica una necesidad 

de 3 millones de viviendas (l.6 por incremento y 1.4 por mejora

miento}, bajo el supuesto de abatir un 40\ de las necesidades 

observadas en 1980. 

Segan estas hipOtesis, entre 1980 y el año 2000 el in

ventario de vivienda tendría que crecer alrededor de un 100\. 

Por cada vivienda nueva habría que mejorar las condiciones mate-
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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), segQn la cual el d~ficit de habitaci~n actual (1987) 

del Distrito Federal asciende a 2 millones de viviendas (25). 
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2. LA ORGANIZACION SOCIAL ANTE EL PROBLEMA 

DE LA VIVIENDA. 
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2. IJ\ ORGANIZACION SOC!AL ANTE EL PROBLEM!\ DE IJ\ VIVIENDA 

2.1 Introducci~n 

Como se pudo observar en la primera parte de este trab~ 

jo, el problema de escasez habitacional alcanza niveles de grave

dad alarmantes en la Repdblica Mexicana. Ante esta situaci6n, la 

pregunta que se plantea la parte social m4s afectada (poblaci6n 

de niveles socioecon6micos bajos) es1 Adem4s de las medidas em

prendidas por el gobierno para aminorar el problema de la vivien

da, ¿existen formas de presi6n que conduzcan a la soluci6n de di

cho problema?. La comunidad afectada no ve el problema con pasi

vidad, ya que empieza a tomar conciencia de que s6lo bajo formas 

organizativas s6lidas, podrSn ejercer la presión suficiente para 

que el Estado responda a su obligaci6n de proporcionar o facili

tar vivienda a los individuos o familias que lo constituyen. 

Adem!s, entienden que es necesario presentar opciones organizati

vas que aprovechen los contenidos de las leyes y que presenten al 
ternativas de solucidn al problema habitaeional. Por esa raz6n, 

en el presente cap1tulo se examinar& la posici6n de la organiza

cian social ante el problema de la vivienda. 
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2.2 Antecedentes 

Para hablar de la organizaci6n ante el problema de la 

vivie~Ca necesariamente tenemos que remitirnos a los antecedentes 

hist6r!cos del·Movimiento Urbano Popular en MAxico. 

En términos generales, puede decirse que los movimien

:os sociales urbanos {•) en México historic&mente han sido con

formados por las clases sociales m4s desfavorecidas y principal

mente por el proletariado industrial (trabajadores que laboran en 

la gra~de, mediana y pequeña industria privada) y el semi prolet!_ 

riada ~rbano (ej~rcito industrial de reserva, resultado del dese~ 

pleo absoluto y la subocupaci6n) y los que venden su fuerza de 

trabajo para obtener un servicio de consumo personal (tales como, 

el servicio doméstico y los innumerables servicios y arreglos de 

todo tipo). 

El movimiento social urbano más destacado de los prime-

ros cuarenta años de este· siglo, se dio en 1922 en la ciudad de 

Veracruz y lo origin6 el alza de alquileres que afect6 a. la mayor 

parte de las masas populares1 el Sindicato Revolucionario de In

quilinos tom6 a su cargo la defensa de los afectados e impuls6 a 

una huelga de pagos que se extendi6 a la mayor parte de las vecin 

·.dades del puerto y las ciudades de Jalapa y Orizaba. Finalmente, 

este movimiento fue reprimido en Julio de 1922 por órdenes del 

entonces presidente Alvaro Obreg6n, con un saldo de varios muer-

tos y los principales l!deres encarcelados (27) • 

. 1•1 Lo.6 mov,ún.le.u.t?.6 11oc.l4.teii U11.ba.tt0.6 "no .6on t.odof. aquellof. que. .6e. p\oduce.n. en 
lJ1 Ciudad, 6on aquello• que e6pecC¡<camente •on P'LOVocadD• poft w contlta
d.:cc..i.oneA UAbarut6, e6 de.c.ilt, lo• que •e fte!<Men a lJ1 p.wduccl411, dihtJLibu
c.l6n y ge.&tl6n de lo.& me.cUo.6 de. c.011.6umo c.ot~tlvo Wtba.no como la vlvlvtda, 
lJ1 •alud, lJ1 educac<ó11, el. tMlt.!poúe, etc. (26). 
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En la ciudad de MAxi~o aGn no se presentaba una verdad! 

ra crisis urbana, pues aunque se hacta m4s notorio el centralismo 

de las actividades econ6micas en esa ciudad, la poblaci6n trabajaOOra 

que se sum6 a la ciudad en esos cuarenta años, se concentr6 en la 

vivienda arrendada. En esta época se d! la aparici6n incipiente 

de viviendas precarias de madera, hojalata y otros materiales (28). 

El crecimtento econ6mico caracterizado por el desarro

llo industrial de M@xico a partir de la d~ada de los cuarentas, 

trae como consecuencia la centralizaci6n de las actividades econ~ 

micas-en dos ciudades de la RepOblica: la ciudad de Mfixico y Mon

terrey. La anterior aunado al descuido mostrado por el.gobierno 

hacia las actividades del sector agropecuario, trajo como conse

cuencia la movilizaci6n de grandes masas de poblaci6n 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 origin6 la aparici6n de infinidad de colonias populares surgi

d.as como producto de invasiones a terrenos ubicados en la perife

ria de la ciudad, los cuales no contaban con servicios de agua, 

luz, salud, educaci6n, etc. 

Hasta principios de la d@cada de los setentas no se no

taba la conformaci6n organizada de los movimtentos sociales ur

banos, ·fue a partir del perlado de Luis Echeverrta cuando surgen 

loe primeros intentos de organizaci6n y Coordinaci6n regional, 

se crea el Frente Popular Independiente del Valle de MAxico 

(FPIVM), La Uni6n de Inquilino~ de la colonia Mart1n Carrera 
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(UIMC) y el Bloque Urbano de Colonias Populares (BUP) , Esta co

yuntura. se d& gracias a "la polttica singular del Echeverrismo 

que abri6 algunos espacios de protesta y oposici6n buscando base 

social, ast como impulsar políticas urbanas y tratar de legitimar 

la_s aspiraciones a mejorar las condiciones de vida de las ciuda

des; estos aspectos y su fracaso, desarrollan tambi~n la concien

cia de la necesidad de movilizarse aut6nomamente " (29) • 

Sin embargo, este tipo de organizaciones ten!a una co

bertura limitada o local y se caracterizaban por la dispersi6n y 

el aislamiento entre los distintos movimientos urbanos. Esa fue 

una de las razones que condujeron a la creaci~n de una coordinad~ 

ra nacional, que finalmente se materializ6 en mayo de 1981 con la 

fundaci6n de la Coordinadora Nacional del Movimiento Urbano Popu

lar (CONAMUP) . 

Entre las principales demandas del Movimiento Urbano 

Popular. se destacan las siguientes: 

- El derecho a un espacio donde habitar (que involucra 

el problema del suelo y el de la vivienda), 

- La obtenciOn de servicios b~sicos tales como: agua, 

drenaje, luz eléctrica y transporte. 

- La construcci6n de infraestructura educacional (pri

marias, jardtnes de niños, etc.), el control de cuo

tas y el reconocimiento de los estudios realizados en 

escuelas populares, creadas al margen del sistema of~ 

cial. 
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- El detenimiento de las Agresiones, detenciones, desa

lojos y en general de la repreei6n urbana. 

El Movimiento Urbano Popular esta conformado tanto por 

organizaciones de car4cter comunitario como por organizaciones 

que cumplen con los requisitos establecidos por las leyes mexica

nas, ea decir, que cuentan con personalidad jurtdica propia. 

'·' 

:.·,., 
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2.3 La Orqanizac16n c0111un1taria 

Se ha decidido llamar organizaci~n comunitaria al tipo 

de organizaci6n informal que surqe como consecuencia natural de 

la defensa de intereses que identifican a los distintos grupos 

que conforman una sociedad. La organizaci6n cumunitaria se gene

ra principalmente en las clases sociales de niveles socioecon6mi

cos bajos, pues son éstas las que por carecer de recursos no sa

tisfacen las necesidades b&sicas del ser humano (alimentaci6n, 

salud, vivienda, vestido, educacidn, etc.). 

Esta clase de orqanizaci6n 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. AP!, 

recen también otras formas m4s cctrplejas que implican ciertas re

laciones con el Estado, tal es el caso de las comisiones vecina

les, juntas de mejoras, comitAs populares, etc., que se organizan 

para demandar mejoras en loa servicios de aqua potable, drenaje, 

salud, transporte, etc. Estos tipos de or9anizaci6n comunitaria 

aglutinan a los sectores m's interesados en determinada reivindi

cación, dándoles la posibilidad de loqrar objetivos que les ser!an 

inalcanzables de no existir una exigencia y una participaci6n co

lectivas. La orqanizaci~n comunitaria surqe entonces como una 

respuesta de autodefensa, generalmente espontanea, da intereses, 

que de no ser defendidos en forma colectiva, no ser!n tomados en 

cuenta por los proyectos privados y estatales. 

~Jede decirse que la organizacidn comunitaria enfrenta 
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la crisis urbana en general, y el problema de la vivienda en par

ticular, mediante una lucha "de hecho", es decir sin la legalidad 

propia de una organizaci6n cobijada por .alguna de las formas con-. 

templadas por las leyes mexicanas. 

La organizaciOn comunitaria, al no estar dentro del 

ºmarco legal" est& imposibilitada de participar directamente den

tro de los proyectos de vivienda financiados por el Estado a tra

vAs de sus fondos de vivienda y particularmente de aquellos pro~ 

vides por el Fideicomiso Fondo Nacional de las Habitaciones Popu

lares (FONHAPO), por esa razOn algunas organizaciones que se ha

b1an formado para tomar la tierra se comienzan a constituir como 

grupos de solicitantes de tierra que combinan la tramitación ad

ministrativa por la vla legal con la presien polltica. 

La organizaci6n comunitaria puede optar por distintos 

caminos para lograr su reconocimiento legal. En el siguiente 

punto se desarrollar4n varias opciones de organizaci6n formal por 

las que puede decidirse una organizac16n social para enfrentar el 

problema de la vivienda, 
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2. 4 La Orqanizaci6n Formal 

Para que una orqanizaci6n social pueda obtener el fina~ 

ciamiento'que le peraita cumplir con su objetivo de solucionar el 

problema de la vivienda, debe contar con personalidad jur!dica, 

pues solo as1 es sujeto de cr~dito. 

Alqunas organizaciones cuentan con una estructura efi

caz que les permite alcanzar un alto nivel de participac16n y re-

presentatividad en las actividades que desarrollan; sin embar-

qo, enfrentan el problema de la leqalidad, es decir, carecen de 

la person•lidad jurtdica que les impide ser solicitantes de un 

crédito para vivienda. 

LA situacidn antes señalada nos conduce a proponer al

gunas de las posibles opciones que puede adoptar una organizaci6n 

social para enfrentar el problema habitacional. 

2.4.1 

¿Qu! es una Cooperativa de Vivienda? 

La cooperativa de vivienda es una sociedad regida por 

los principios y regulaciones cooperativas y constituida por un; 

qrupo de personas decididas a enfrentar organtzadamente su neces!_ 

dad comun de vivienda. Lo anterior siqn1f 1ca que en las coopera

tivas de vivienda coexiste el factor econ6mico con el esfuerzo 

propio para lograr una participaci6n activa de los socios que la 

componen. 
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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 Viviendas 

Cooperativas con capacidad de promover proyectos de vi- · 

vienda en forma continuada y permanente para atender las necesid! 

des de sus asociados, organizados en 'secciones o unidades cooper! 

tivas,~filiales de vivienda. Operan con una lista abierta de so-

c.t~,!I.!_: .. - -. 
. l . ·~ ' 

-·Unidades Cooperativas de Vivienda: 

Coop~rativas integradas por un ndmero de socios, que 

promueven un pr·oyecto .de vivienda por una sola vez para. satisfa

cer las neceaid~~es habitacionales de estos. 

- sec~ion~1 de ~i~ienda de otros tipos de Cooperativas1 

' \ Toda cooperativa de consumo o produccien puede estable-
' cer una secci6n de ~ivienda para atender las necesidades habita-

cionales de los socios que lo requieran. Operan en forma seme

jante a laa unidades cooperativas de vivienda. 
I· 

- Cooperativas de Vivienda con Partic1paci6n Estatal1 

·~ Exis_t~ la pq~~.bilidad de organizar cooperativas de vi

vienda con participaci~n estatal. Esta forma asociativa podrla 
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aer de gran intarb para loa aunicipios y loa Estados de la 

Uni6n en el deoarrollo de auo progr ... s de vivienda popular. 

Marce Legal y Reglamentario 

Las cocperativao de vivienda ae rigen por la Ley Gene• 

ral de Sociedades Cooperativas. Dicha ley data de 1938 y no con

templa en foraa especifica, la existencia de cooperativas de vi

vienda como tales, teniendo estas que ser regl .. entadaa e instru

mentadas bajo la figura de cooperativas de producci6n o de consu

mo. 

La vigilancia del c1111pl11lento de la Ley y ou1 reglamen

tos est& a cargo de la Secretarla de Trabajo y Previoi6n Social. 

Objetivos• 

• capitalizar la capacidad organizativa del sector de 

la poblaci6n que H ha agrupado bajo la forma de em• 

pre1a1 cooperativas, evitando la producci6n ª"'rquica 

de vivienda y optilllizanclo los recurso• humano• y mat!. 

riale& de e1e sector y del Estado. 

- Disminuir cuantitativamente el d6ficit habitacional 

en el pa!s. 

- EVitar que la plusvalla generada por la• inversiones 

en viviendas de interAs social sea capitalizada en 

forma privada. 

- Contribuir a evitar el proceso especulativo del suelo 

tanto urbano como agrlcola. 
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• 1 -~.co,nve.rtir la vivienda en un bien social a partir de 
.. '• "~' . ·- : '· . 

• -::. ~ • 
1 
~o~ma~. de .tene~cia y. uso cooperativo, 

- Facilitar a la población de m4s bajos ingresos, el a~ 

ceso a soluciones a su problema de vivienda mediante 

la obtencidn de cr~ditos colectivos, 

- Garantizar la rec~~~raci6n de la inversidn en funci6n 

del compromiso colectivo que se establece con el gru-

po. 

- Co_mpartir la resP?nsabilidad de la producci6n de vi

vienda con el grupo cooperativo, promoviendo que ~ate 

asuma el control en la_ etapa de asignacidn y uso de 

. la misma. 

Las cooperativas de vivienda se plantean dos metas, una. 

a corto plazo y otra a largo plazo, la primera es la de contri- ... 

buir a la formulaci6n y/o ajuste de los instrumentos jur1dicos y 

financieros.necesarios para la operaciOn de este tipo de progra

mas~ La segUndel ·es la de establecer un sistema financiero que 

permita la integraci~n de un sistema de, vivienda cooperativa a n~ · 

vel nacional. 

La Propiedad Cooperativa 

La' cooperativa es propietaria de las .viviendas .ya sean. 

constiiÍidas O adqUiridas,· pero las· adjudica a :sus socios mediante· 

las siguientes modalidades: 
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.- Propiedad Privada Individual• 

Lo• llOCios adquieren la propiedad de laa viviendas, y 

se adhieren al rec;rimen de propiedad en condolllinto. La propiedad 

ae otorc;ra al firmarse la escritura de hipoteca o al tlrmino de la 

...,rtizaci&n del crldito. 

- Arrendamientoi 

La cooperativa tiene la propiedad de las viviendas y la 

transfiere a sus socios por arrendamiento. En este caso, la 

cooperativa delega en sus socios la adminiatraci6n de la1 vivien

das, 

La forma de propiedad la eatablecen las baaes de la• 

cooperativas. 

Ventajas del Cooperativioao de Vivienda (31) 

Un qrupo or9anizado, como ea una cooperati~a de vivien

da, tiene mayores posibilidades de participar en toda1 las faae1 

del proceao habitacional, 9aranti1ando un control 11.1• efectivo 

del mismo y abriendo la poaibilidad de abaratar loa coatoa de la 

vivienda. Dicha participaci&n 1e d41 

- En la Planeaci&n1 

Permitiendo la adecuaci6n de los proyectos a las necea! 

dadea y gustos del c;rrupo participante. 
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En la Producci6n.;: ·.•-.· r; 
''\ 

Patti.cipando' e·n la selecci<5n· del" Constructor, en el de ... 

sarr0110··de: aigunas· t8réas de co"nstrucei6n, en la ádqÚisi'ci6n Y/o 

producci~n de materiales y componentes. 

- En la Distribuci6n: 

Al incidir en la selecci~n de los participantes, en la 

integraci6n del grupo de usuarios y en la administraci6n·de co

bros y pagos. 

- En el Uso: 
.~ . _;, 

Desarrollando la administraci6n y controlando el mante

nimiento de las viviendas producidas. 

Una cooperativa de Vivienda reduce costos, particular-

ment~, respecto a los insumos de la vivienda, en los siguientes 

aspectos1 

- Tierra Urbana: 

'. 
~l permitir que sea adquirida en forma colectiva por 

los miembros del programa y que su adecuaci6n y ocupaci~n se rea

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

de desarrollo urbano. 

- Materiales1 

Pues pueden ser adquiridos al mayoreo o incluso ser pro-
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ducidos por la misma cooperativa, reforzando su econom!a. 

- Financiamiento: 

Al manejarse una cuenta colectiva y no cuentas indivi

duales con lo que adem!s puede cubrirse a sujetos que en lo par

ticular no podrfan obtener cr@ditos. 

- Construccidn 

Al participar en forma organizada en algunas activida

des constructivas o en el control de la construcci6n por terceros 

y al poder contar con asesorfa t~cnica calificada. 

- Empleo: 

Al convertirse en fuente de empleo para los miembros de 

la cooperativa que tengan la capacidad suficiente para involucra~ 

se dentro del proceso constructivo como asalariados. 

Aspectos Fiscales de las Cooperativas 

Las sociedades cooperativas y en general las personas 

morales con fines no lucrativos, no son contribuyentes del impue! 

to sobre la Renta, salvo cuando perciben ingresos por concepto de 

dividendos o utilidades pagados por sociedades residentes en el 

pa!s (l\rt, 68 y Otlimo p!rrafo del Art. 73 de la LISR), Los so

cios cooperativistas deber&n considerar como ingresos sujetos a 

dicho impuesto los que obtengan de la cooperativa. 

Por otra parte, la Secretarfa de Hacienda y Crddito PQ-
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blico (SHCPI y las dern&s dependencias del Ejecutivo Federal pue

den otorgar a las cooperativas franquicias especiales dictando 

al efecto, los decretos y acuerdos que procedan. 

Obligaciones 

- Llevar sistemas contables y efectuar registros en los 

mismos. 

- Expedir comprobantes que acrediten las enajenaciones 

que efectQen, o los servicios que presten, conservan

do una copia de loe mismos a disposici6n de la SHCP. 

- Retener y enterar el impuesto y exigir que reuna requ! 

sitos fiscales. 

- Presentar ante las 9ficirtas autorizadas una declara~ 

ci6n anual que resuma las operaciones realizadas por 

la organizaci6n, 

- Reintegrar a los socios, cuando estos se retiren o 

cuando se disuelva la Sociedad, las cuotas de ahorro. 

Observaciones 

Las organizaciones comunitarias antes de decidir la foE 

ma legal que adoptarán posteriormente, efecttlan una evaluaci6n 

de las implicaciones que dicha legalidad trae consigo, Las orga

nizaciones que desean ma~tener cierta independencia de las disp~

siciones dictadas por el Partido Revolucionario Institucional 

(PRI) -la independencia no puede ser absoluta por cuanto éste es 

el partido de qobierno-_, prefieren adoptar una forma jur!dica 
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distinta a la de cooperativa.de vivienda ya que el art!culo 72 de 

la Ley General de Sociedades Cooperativas obliga a @atas a formar 

parte de la ConfederaciOn Nacional Cooperativa, organismo ~ste 

que obedece a los lin~amientos trazados por el partido oficial. 

Esta situación, en opiniOn de muchas orqanizaciones, limita su 

independencia y autonomta. 

2.4.2 

Constituci6n 

La Sociedad de Solidaridad Social se constituye con un 

patrimonio de car&cter colectivo, Sus socios deber&n ser perso

nas f!sicas 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 

- ta creaci6n de fuentes de trabajo. 

- La pr4ctica de medidas que tiendan a la conservaci6n 

y mejoramiento de la ecologla. 

- La explotaci6n ra~ional de los recursos naturales. 

- La produccidn, industrializaci6n y comercializaci6n 

de bienes y servicios que sean necesarios. 

- La educaci6n de los socios y de sus familiares en la 

pr4ctica de la solidaridad social, la afirmaci6n de 
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los valorea c!vicos nacionales, la defensa de la 

independencia polftica, cultural y econernica del pa!s 

y el incremento de las medidas que tiendan a elevar 

el nivel de vida ·de los miembros ~e la comunidad. 

Para la creaci6n de la sociedad se requiere de un mlni

mo de quince socios. 

La sociedad de solidaridad social debe constituirse me

diante asamblea general celebrada por los iriteresados, levant4nde_ 

se un acta por quintuplicado en la que, adetn&s de los generales 

de los mismos, se anotaran los nombres de las personas que hayan 

resultado electas para inteqrar por primera vez los ComitAs Eje

cutivos de Vigilancia, de Adrnisi6n de los socios, asl como el te! 

to de las bases constitutivas. 

Para el funcionamiento de la sociedad se requerir& la 

autorizaci6n previa del Ejecutivo Federal a travds de la Secret! · 

r!a de Trabajo y Previsi6n Social, 

El acta y las bases constitutivas, as! como la autoriz!,_ 

ci6n, deber&n inscribirse en el registro correspondiente. 

Socios. 

Para ser miembro de este tipo de sociedad se requierei 

- Ser persona f!sica de nacionalidad-mexicana, en esp~ 

cial ejidataria, campesino sin tierra, parvifundista 

o persona que tenga derecho al trabajo. 

- Estar identificado con los fines de la sociedad. 

- Comprometerse a aportar su trabajo para fines socia-
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les. 

- Comprometerse a cumplir con las disposiciones que 

deriven de las bases constitutivas, de los estatutos, 

de la declaracidn de principios y de los reglamentos 

internos. 

- Ser aceptado por el Comit~ de Admisi6n de Socios. 

En este tipo de organizaci6n todos los socios tienen de 

recho a ser propuestos para ocupar cargos administrativos o de v! 

gilancia, adem&s, cuentan con voz y voto, y tienen la obligaci6n 

de asistir y participar en los acuerdos a los que se llegue en la 

asamblea. 

Es importante anotar que de acuerdo al Artículo 14 de 

la Ley de Sociedades de Solidaridad Social, este tipo de organiz~ 

cienes tiene prohibido el contratar trabajadores asalariados, a 

menos de que se trate de servicios profesionales o especializados 

ocasionales o temporales. 

Direcci6n y Administraci6n de la Sociedad 

La direcci6n y la administraci6n de la sociedad de sol~ 

daridad social est& a cargo de la Asamblea General, la Asamblea 

General de Representantes, el Comité Ejecutivo y las dem4s comi

siones que se establezcan en las bases constitutivas o designe 

la asarr.blea general. 

Recomienda la Ley para este tipo de sociedades la cele

bracién de cuando menos, dos asambleas gene~ales por año, con la 
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caracter!stica de que la secretar!a de la Reforma Agraria o la 

Secretarla del Trabajo y Previsión Social pueden convocar a asam

blea general cuando lo consideren necesario. 

La administración de la sociedad debe estar a cargo de 

un CornitA Ejecutivo, compuesto por lo menos, por tres miembros 

propietarios con sus respectivos suplentes, que deberdn ser so

cios. El perfodo de duración en los cargos es de dos años, con 

la posibilidad de reelecci6n. 

La administracidn de la sociedad tiene la obligaci6n de 

ejecutar las disposiciones de la asamblea general, informar a los 

asociados sobre su gestidn, representar a la organizaci6n ante 

terceros, convocar a las asambleas generales y espec!ficas, soli

citar informaci6n al comit~ financiero y de vigilancia, llevar 

adecuadamente los libros de registro de socios; de actas de asam

bleas generales, de contabilidad e inventario; y las demas obli

gaciones establecidas en las bases constitutivas. 

comite Financiero y de Vigilancia 

A este comité se le encarga el manejo y la vigilancia 

de los intereses patrimoniales de la sociedad y estA integrado 

por tres miembros propietarios y sus respectivos suplentes, quie

nes deben ser socios. Al igual que los miembros del Comit~ Eje

cutivo, su per!odo de permanencia en los cargos es de dos años 

con posibilidad de reelecci6n. La obligaci6n principal de este 

comit~ es la de velar por el manejo adecuado de los recursos pro

pios de la sociedad y por el cumplimiento de las obligaciones de 
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la misma, informando oportunamente en la asamblea general del es

tado "econemico que guarda la sociedad • 
• 

Patrimonio Social y Fondo de Solidaridad Social 

El patrimonio de la sociedad est4 compuesto por las 

aportaciones de los socios y por los recursos donados a la orga

nizaci6n por terceros. 

El fondo de solidaridad se forma con la parte proporci~ 

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

Las Autoridades Competentes 

Las sociedades de solidaridad social deben rendir infor 

mes sobre su funcionamiento a la Secretaría de la Reforma Agraria 

y a la Secretar!a de Trabajo y Previsi6n Social, las que tienen 

facultades para revocar la autorizaci6n de funcionamiento, 

Aspectos Fiscales 

Este tipo de organizaciones puede estar exenta del rAg! 

men del Seguro Social obligatorio, si as! lo decide el Ejecutivo 

Federal. 

Con respecto al impuesto sobre la renta, la Sociedad de 

Solidaridad Social, al igual que la cooperativa, est4 exenta de 

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

Relaciones EconOmicas 

Las sociedades de Solidaridad Social son sujetas de crA 
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dito de las instituciones nacionales de cr~dito. 

Observaciones 

Este tipo de organizaci6n no es propia para enfrentar 

el problema de la vivienda, pues desde las ratees de la misma Ley 

que la regula (Art. 14), se establece una limitante al prohibir 

la contrataci6n de t~abajadores asalariados. De todos es sabido 

que en el proceso constructivo de la vivienda se requiere la par

ticipaci6n de personal capacitado para cumplir con las disposici2_ 

nes legales en materia de construcci6n, y para construir con los 

requisitos t~cnicos y de seguridad m1nimos. 

Una desventaja que se puede apreciar en este tipo de ª2. 

ciedad es su excesiva dependencia de la Secretar!a de la Reforma 

Agra1: ia y !a Secretar!a del Trabajo y Previsi6n Social, lo que 

puede traer como consecuencia la p~rdida de independencia y auto

nom!a en la misma organizacidn, que son elementos b4sicos para 

una adecuada autogesti6n. 

Por otra parte, en opini6n de algunas organizaciones, 

en este tipo de sociedades se d~ una excesiva centralizaci6n en 

los 6rganos de direcci6n, lo que puede prestarse a la pr4ctica 

del autoritarismo y la corrupci6n. 

2.4.3 

Los principios fundamentales a los que deben sujetarse 

las Asociaciones Civiles se encuentran contenidos en su propia 

definici6n que aparece en el Artículo 2670 del C6digo Civil y 
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que plantea lo siguiente~ 

"Cuando varios individuos convienen en reunirse, de ma

nera que no sea enteramente transitoria, para realizar 

un fin coman que no est~ prohibido por la Ley y que no 

tenga carácter preponderamente econ6mico, constituyen 

una asociación" 

Las asociaciones se rigen por sus estatutos, los cuales 

deben estar inscritos en el Registro PQblico. 

El poder supremo de las asociaciones est! representado 

por la asamblea general, la que debe reunirse en la ~poca fijada 

por los estatutos o cuando as! lo requiera por 10 menos el cinco 

por ciento de los asociados. 

Facultades de la Asamblea 

- Decidir sobre la admisión y exclusión de los asocia

dos. 

- Decidir sobre la disolución anticipada de la asocia

ci6n o sobre su pr6rroqa por rnSs tiempo del fijado en 

los estatutos. 

- Nombrar a los miembros de las comisiones de trabajo 

creadas para cubrir cada etapa del programa habitaci~ 

nal. 

- Revocar los nombramientos hechos. 

- Decidir sobre los demás asuntos que le enComiendan 

los estatutos. 
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Derechos de los Socios 

- Cada miembro de la Asociacién Civil cuenta con voz y 

con voto en las asambleas generales. 

- Los socios tienen derecho de vigilar las cuotas de 

ahorro que se desttnen al cumplimiento del objetivo 

de la asociaci6n. 

La Disoluci6n de las Asociaciones 

Las asociaciones además de las causas previstas por los 

estatutos, se extienguen: 

- Por consentimiento de la asamblea general, 

- Por haber concluido el t~rmino fijado para su dura-

ción o por haber conseguido totalmente el objeto de 

su fundaci6n. 

- Por haberse vuelto incapaces de realizar el fin para 

el que fueron fundadas. 

- Por resoluci6n dictada por autoridad competente. 

En caso de disoluciOn, los bienes de la asociaci6n se 

apl~~ar&n conforme lo determinen los estatutos, y a falta de dis

posicidn de estos, segQn lo determine la asamblea general. 

Aspectos Fiscales y Obligaciones 

En t@rminos generales, son los mismos expuestos en el 

punto 2.4.l., pues tanto las cooperativas de vivienda como las 

Asociaciones Civiles creadas con el fin de obtener un financia-
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miento para solucionar. el problema de la vivienda son personas m2_ 

rales sin ánimo de lucro. 

'.. • ::. ~ 'j 

··t 

. '~-~ '~¡ 
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2.5 La Asociaci6n Civil como opci~n Organizacional. 

Las organizaciones sociales se manifiestan bdsicamente 

a trav~s de dos tipos de estructuras org4nicas que condicionan 

las formas de participaci6n social de grupo: 

a) La estructura Vertical: es el modelo tradicional; 

Presidente, Secretario, Tes~rero Titular y Suplente, 

b) Estructura Horizontal: distribuye en forma más demo

cr4tica las responsabilidades y obligaciones de sus 

miembros, pues en este tipo de estructura prevalecen 

las comisiones de trabajo, por ejemplo, comisi6n de 

organizaci6n, finanzas, prensa, apoyo técnico, etc. 

Estas y otras comisiones dependerán del tamaño y de las 

necesidades y objetivos de la organizaci~n. 

Una organizaci6n con estructura org4nica horizontal pr~ 

picia una participaci6n mayor de su base, no s6lo a nivel de toma 

de decisiones, sino tambi!n en el trabajo cotidiano. Esto es muy 

importante porque entre mayor sea la identificaci6n de los socios 

con los objetivos de la organizaci6n, mayor ser& la posibilidad 

de ~xito de la misma. 

La estructura horizontal se puede lograr mediante la fo~ 

ma jur1dica de Asociaci6n Civil, garantizandose la participaci6n 

de los miembros de la asociaci6n en cada una de las etapas en que 

se divide un programa habitacional. 

La Asociaci6n Civil es una de las opciones m~s senci

llas y accesibles de organizaci6n y const1tuci6n legal para los 
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grupos.sociales. En este sentido, la Asoc1aci6n Civil representa 

la forma primaria de aqrupacidn reconocida por la Ley Mexicana. 

El fin o los fines que la Asociaci6n Civil se plantea d~ 

ben encaminarse hacia el mejoramiento personal de sus asociados. 

En este sentido, resulta totalmente factible que un grupo se con! 

tituya en Asociaci6n Civil para obtener un cr~dito que le permita 

adquirir, urbanizar y/o construir sus viviendas a trav~s de un f! 

nanciamiento. 

Como se comenta en el primer capítulo de esta tesis, el 

problema de la vivienda afecta principalmente a la poblacidn de 

niveles socioecon6micos bajos (m~s del SO\ de la poblaci6n mexic!_ 

na). Esta masa poblacional tiene como Onica opción de solucionar 

dicho problema mediante la obtención de un financiamiento otorqa

do por la Onica instituciOn en MAxico que presta dinero a pobla

ción con ingresos menores a 2.5 veces el salario mtnimo -el 

FONHAPO (*)-la cual para ser sujeto de cr~dito debe adoptar una 

forma jurldica que conven9a a sus intereses. 

La Asociación Civil es la forma organizativ~ recomend! 

da por el Fideicomiso Fondo Nacional de las Habitaciones Popula

res (FONHAPO) para tramitar y obtener financiamiento. 

Ahora bien, para ello es necesario que la Asociaci6n 

Civil cubra una serie de requisitos iniciales: 

- Prevea en sus estatutos la poeiblidad de contraer pa

sivos, es decir. de obtener créditos y a su vez seña

le el nombre de las personas que est4n facultadas pa

ra solicitarlos y tienen la obligaci6n de pagarlos. 

¡• J V<t.t pu11t< 4. z.t 
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b) P.lilritee dentro de sus fines y en sus estatutos la 

dotaci6n de vivienda para sus asociados. 

e} Cuente cuando menos con 100 integrantes, ya que esas 

son las acciones m1nimas que financia FONHAPO. 

Adern&a, es importante señalar que muchas organizacio

nes prefieren la forma jurtdica de Asociaci~n Civil por conside

rar que ésta garantiza la independencia polttica de la organiza

ci6n. 

Por las razones antes expuestas, la Asociacidn Civil 

se constituye en una opci6n organizacional atractiva para las ºE 

ganizaciones comunitarias que decidan enfrentar el problema de la 

vivienda mediante femas jur!dicas contempladas por las leyes 

mexicanas. 

',•' 
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3. LA CONTADURIA Y SU APORTACION A LA 

SOWCION DEL PROBLEMA DE LA VIVIENDA • 

•• ~ 1 
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3, LA COK ".CURIA Y SU JIPORTACION A LA SOLUCION DEL 

PROBL!:l·lh ~; LA VIVIENDA 

3.1 Introducción 

Si se observa superficialmente la relación que existe 

entre la Contaduría Pdblica y el problema de la vivienda se puede 

llegar a la conclusi6n err6nea de que: o es muy d~bil o no exis

te. Habrá algunos que piensen que dicha rclaci6n se dli en la me

dida en que los contadores forman parte de las entidades que pro

mueven la construcci6n de vivienda en México. 

Esa apreciaci6n limitativa tiene su fundamento en la 

formaci6n praqrn!tica del Contador PGblico, que le impide visuali

zar la realidad desde un punto de vista crítico y lo incapacita 

para formular alternativas de cambio que conduzcan a la soluci6n 

de problemas sociales (*). 

El Contador PGblico generalmente no contempla como una 

opci6n de desarrollo profesional el trabajo con las organizacio

nes sociales entre las cuales están aquellas que se organizan pa

ra enfrentar el problema de la vivienda. su formaci6n está orie!! 

tada haciia el desempeño profesional en despachos, empresas priva-

das, empresas pdblicas y la docencia. 
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Sin embargo, la Contadurta P~blica forma individuos con 

conocimientos t~cnicos cuya aplicación no se puede limitar a los 

cuatro campos antes mencionados, dado que en las organizaciones 

sociales el Contador Pllblico cumple funciones similares a las que 

puede desempeñar en la empresa privada, con la diferencia de que 

apoyando a las primeras, contribuye a la solución de problemas 

comunes a la sociedad en general. 

Se puede afirmar entonces que la Contadur!a aporta he

rramientas espectficas a la soluci6n del problema de la vivienda 

en la medida en que los contadores conozcan la realidad del pro

blema y utilicen sus conocimientos en el apoyo a las organizacio

nes sociales nacidas con la finalidad de enfrentar esa necesidad 

primaria del ser humano. 

1.•1 ~ deoüt, pMa que la Co11.taduMa cumpLt """ 6unwn Wt:o •cc<at debe •114· 
llzait <>tltlcamen.te •u •eaUdttd ·que e< ta •eittidad de la <ecúdttd en l.a · 
cual •e aplica· v de.twnl114• 114.lt<i qui pu11.to puede contJLibuü a ta •otu
c.Wn de to• p!lobt""" que •lec.t4n a d.iclta •ccúdad l 34). 
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3.2 Actividades Profesionales del Contador P11blico 

Las actividades desarroladas en la actualidad por el 

Contador POblico trascienden las meramente contables, pues sus c2 

nacimientos, habilidades, experiencias y desarrollo continuo, lo 

capacitan para realizar trabajos de muy diversas !ndoles, dentro 

de las entidades econ6micas. Hoy en dta el contador desarrolla 

labores de planeaci~n financiera, mercadotecnia, implantaci6n de 

sistemas "l procedimientos, relaciones pQblicas, formulaci6n y ev!. 

luaci6n de proyectos, etc,, como profesional independiente su in

tervenci6n en las empresas se d5 como consejero, asesor'· organiz!_ 

dor, auditor, consultor, etc. 

A nivel macroecon6mico el Contador Pllblico efectOa apl~ 

caciones de las t@cnicas modernas de administraci6n, informltica, 

presupuestos, contabilidad administrativa y gubernamental, etc. 

con el desarrollo de estas actividades el profesional 

de la Contadur!a contribuye a incrementar la eficiencia en las 

operaciones de las unidades econdmicas, tanto del sector pdblico 

como privado. 

El coneador p~blico de acuerdo a sus conocimientos, ex

periencias y habilidades, puede ofrecer sus servicios en las si

guientes 'reas (35) i 

al organizaci6n 

En. este aspecto, su labor est' orientada a la estructu

raci6n de planes que van a ser aplicados y seguidos dentro de las 

empresas parai 
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el 
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- Establecimiento de sistemas administrativos. 

- Establecimiento de sistemas contables. 

- Establecimiento de sistemas de control interno. 

- Reorc;;anizaci6n de empresas. 

Administraci6n de Empresas 

- En planeaci6n ·de actividades. 

- Sistemas b4sicos de operaciones. 

- organizaci6n y c'!irecci6n gerencial. 

- Administraci6n de personal, sueldos )º salarios. 

- Proyecci6n de la empresa en: compras, ventas, finan-

ciamientos, r69imen jur!dico y control estad!stico. 

- Control de la produccit5n y control de inventarios. 

Finanzas 

Planeando, dirigiendo y evaluando los resultados de las 

operaciones monetarias de la empresa en: 

- Elaboraci6n de plan financiero. 

- Control, liquidacidn de impuestos y seguros. 

- Custodia de fondos· e inversiones 

- Créditos y cobranzas. 

- Contabilidad general y de costos. 

- Auditor!a interna, externa, administrativa, operacio-

nal, sistemas y procedimientos, planes y presupuestos 

- Estructuraci6n, aplicaci6n, distribucit5n y cor.trol 

de capital. 

- An&lisis e interpretación de estados financieros de 
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la empresa. 

- Evaluaci6n de proyectos de inversi6n. 

- Reexpresi6n·de estados financieros. 

Asesor!a a la gerencia eni 

- Posici6n en el mercado. 

- Recursos flsicos y financieros. 

- Organizaci6n y productividad del negocio. 

- Relaciones humanas 

- Estrategias financieras y fiscales. 

Auditor!• Financiera. 

Al practicar el ~xamen en los estados financieros con 

el objeto de emitir una opini6n sobre ellos. 

f) 

g) 

R~gimen Fiscal 

- Tr!mites ante las autoridades fiscales. 

- Estudios, planeaci6n fiscal a corto plazo y a largo 

plazo. 

- consultas de tipo fiscal. 

- An&lisis y evaluaciones de las obligaciones impositi-

vas. 

- Dictamen de estudios financieros para efectos fisca

les. 

La Consultoría 

Adem!s de los servicios anotados anteriormente, el Con

tador Pdblico puede prestar servicios de consultor!a en: 
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- Administración de negocioG-;.· 

- Mercadotecnia. 

- Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos de inversidn y 

desarrollo. 

En Docencia e Investigaci6n como: 

- Catedr4tico a nivel profesional. 

- Asesor de tesis. 

- Sinodal de ex4menes profesionales. 

- Investigador en los temas referentes a la Contadur!a 

Pdblica o en aquellos que tengan relaci6n con ~eta. 

- Colaborador en la formulacidn y modificac16n de planes 

y programas de estudio referentes a la profesi6n. 

- Desempeñando funciones administrativas en institutos 

y universidades. 

·' ,., 

. . ' . 
'. 



•. 'I 

,.: ... ~¡i;} ·, '. 

. . '.¡::.; ... ,r::·t:i~·:?)' ...... " . .. .. ,: .. : 
·. 78 

3.3 Campos de Acci6n de la Contadur!a Pdblica (36) 

La Contadur!a Ptlblica puede ser ejercida por el conta

dor en el despacho profesiona!, en las entidades privadas, socia

les y pdblicas, as1 como en las instituciones de enseñanza supe

rior. 

a) En el Despacho Profesional. 

Este espacio de desarrollo profesional ofrece al Conta

dor Pdblico la posibilidad de prestar sus servicios en forma in-

dependiente ya sea individualmente o asociado con otros colegas o 

con personas que ejerzan otra profesi6n, constituyendo as! los 

despachos multidisciplinarios. Oe esta manera el Contador con

trata libremente sus trabajos y percibe una retribuci6n en forma 

de honorarios. 

b) En la Empresa Privada 

La necesidad de informacien financiera, registro y con

trol, evaluaci6n, supervisien y fiscalizaci6n de las empresas pr! 

vadas provoca la demanda de servicios del profesional de la Cont~ 

dur!a Pdblica, lo que permite que éste se contrate, en lo partic~ 

lar, al servicio de Astas. 

De esta forma el Contador Pdblico ejerce su profesi6n 

en entidades comerciales, industriales y de servicios. 

Dentro de la empresa privada el Contador se desmpeña en 

funciones tales como: Contabilidad General y de Costos, Auditoría 

Interna, Finanzas, Impuestos, Contralorta, Prespuestos, etc. 
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e). En la Administraci6n Ptlblica 

El ejercicio profesional del Contador Ptlblico al servi

cio del sector p\'.1blico, en cualquiera de sus Smbitos Ce actuaci6n, 

constituye otra de sus actividades dependientes, ya sea como ser-

vidor pOblico de la Federaci6n, de los Estados o de los Munici

pios. 

Cabe destacar que el Estado ha elevado a rango leqal la 

vigilancia de los fondos pdblicos a trav~s de la emisi6n de le

yes, tales como las siguientes: Ley de Presupuesto, Cor.tabilidad 

y Gasto Pdblico Federal; Ley Orgánica de la Contadur!a Mayor de 

Hacienda1 Ley Org4nica de la Administraci6n Pdblica Federal; Ley 

General de Deuda PQblica¡ Ley Federal de las Entidades Paraestata 

les1 Ley Federal de Responsabilidades de los ServiOOres Pt1blicos1. 

etc. La creaci6n de la Secretaría de la Contralor!a General de 

la Federaci6n obri6 mayores posibilidades de desempeño de la 

Contaduría Pdblica en el sector gubernamental. 

d) En el Campo de la Investigaci~n y la Docencia 

Docencia e Investigacidn, ambas actividades académicas, 

constituyen otra alternativa para el ejercicio profesio~al de los 

contadores pdblicos. El ndrnero cada vez mayor de aspirantes a la 

profesi6n, requiere de los servicios docentes de Profesional de 

la Contadur!a Ptlblica. 

La propia prof esi6n reclama la bdsqueda de nuevas y me-

jores f6rmulas para su desarrollo, lo que hace necesario promover 

la investigaci6n, contando con profesionales de la Contaduría de

dicados a esa activiad. El contador pQblico que se dedique a la 
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investigaci6n y a la docencia, requiere de: competencia cient!fi

ca, competencia t~cnica, competencia acaddmica, capacidad de pro

yecci6n social, capacidad de comunicaci6n, estabilidad emocional, 

capacidad crítica y ~tica, espíritu de justicia, y cultura gene-

ral. 

e) En la Empresa Social 

En este tipo de empresa, el Contador PQblico cumple f~ 

cienes similares a las que puede desempeñar en la empresa priva-

da, 

Las empresas sociales se conocen tambi~n con el nombre 

de empresas de econom!a de interl!s general, empresa·s del sector 

social de la econom!a o empresas no lucrativas, Estas se caract~ 

rizan por ser de propiedad colectiva y estar bajo control de or

ganizaciones sociales. Entre las m4s conocidas se pueden citar: 

las cooperativas, las asociaciones civiles, las sociedades de so-

lidaridad social, las tiendas sindicales, los ejidos colectivos, 

las organizaciones de crddito ejidal, las empresas rurales propi! 

dad de comunidades o ejidatarias, y en general las empresas del 

sector laboral del pa!s. 

La diferencia sustantiva entre la empresa social y la 

privada esta dada·en el car&cter de la apropiacidn, distribuci6n 

y acwnulaci6n del capital. Mientras la empresa privada tiene co

mo finalidad la ganancia y la especulaci6n sustentada en una eco

nomía de mercado que tiene como base la expoliaci6n del trabajo 

asalariado, la empresa social busca resolver problemas comunes de 
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sus asociados -como en el caso del problema de la vivienda- y de 

la sociedad en generalr retribuyendo con justicia al trabajo y 

produciendo bienes o servicios cuyos precios sean normalizadores 

del mercado. 

La diferenciaci6n entre empresa privada y empresa so

cial ha sido elevada,· en M~xico, a rango constitucional, mediante 

decreto publicado en el Diario Oficial de la Federación el 2 de 

Febrero de 19830 

El papel que juega el Contador Ptlblico en este tipo de 

organizaciones es fundamental, pues áetas se debaten en condicio

nes de desventaja dentro de la agresividad que caracteriza a la 

economta de mercado. 

; ', 
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3,4 La Funci6n Social de la contaduría 

La Contadur1a Pllblica al establecer normas y procedi

mientos para la obtenci6n, revisi6n y presentaci6n de informac16n 

financiera derivada de las operaciones realizadas por una entidad 

económica con o sin fines lucro, cumple una función social porque 

afecta los intereses generales al servir de fuente de información 

financiera a accionistas, administradores, trabajadores, proveedo 

res, acreedores, entidades de cr@dito y gobierno. 

con el transcurrir del tiempo la funcitln social de la 

Contadur1a se ha enriquecido, pues del registro mec4nico por parti 

da doble y la formulación de estados financieros expresados en 

tArrninos monetarios ha pasado a cumplir una funcidn administrativa 

que conjuga lo cuantitativo con lo cualitativo para evaluar y ex

poner datos referentes a la adquisici6n, disposici6n y agotamien

to de los recursos materiales y hwnanos, a niveles micro y· ~acro 

econ6mico. 

El desarrollo de las fuerzas productivas -por acci6n de 

la tecnología, por calificacian y divisi6n del trabajo o por la 

acwnulaci~n del capital- ha obligado a la profesi6n a modernizar

se para a'tender las cambiantes necesidades sociales y econ6micas 

de las sociedades. 

Puede afirmarse que con el desarrollo de la Contadur!a, 

la informaci~n que @ata genera tiende a socializarse, pues con la 

proliferaci~n de las sociedades an~nimas, sociedades cooperativas 

y demas organizaciones sociales, y con la importancia que adquie

re la contabilidad a nivel macroecon6mico para la formulaci6n de 
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pol!ticas·gubernamenales, la incidencia de dicha inforrnaci6n co

bija intereses cada vez más generales. Lo anterior significa que 

en lugar de disminuir ha aumentado la funcidn social de la Conta

dur1a. 

Sin embargo, no existe un criterio homog~neo acerca de 

la funcidn social que cumple la Contadur!a Pablica en general y 

la Contabilidad en particular. 

J,4.1 

al Enfoque Macro-Econ6mico (37). 

Para los economistas Contabilidad Social es sin6nimo de 

Contabilidad Nacional y su utilidad radica en que mediante esta 

t~cnica se obtiene un registro sistematizado de los principales 

hechos econOmicos originados por la actividad que desplieguen las 

entidades de una comunidad o sociedad. 

Segdn este enfoque, el nacimiento y desarrollo de la 

contabilidad social se diO en Estados Unidos y en algunos pa!ses 

europeos corno consecuencia de la necesidad de disponer de infor

maci6n para conocer el funcionamiento del sistema econ6mico en 

la post-guerra, para as! enfrentar los problemas que presentaban 

la reconstrucci6n y el desarrollo econ~mico posterior. 

Sostienen los economistas que la Contabilidad Social se 

compone de tres elementos fundamentales: 

- sujetos o entidades econ6micas; Que son los que desa

rrollan la actividad econOmica en un pala. (Empresas, 

unidades familiares o familias y qobierno en general). 
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- Objetos ccor6nioos1 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 bi! 

nea, tales como el dinero, bonos, t!tulos, etc. 

- Transacciones econ6micas: 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 economla de 

un pa!s. 

Por otro lado, consideran que la contabilidad social 

forma parte de la ciencia econ6mica y que solo 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 estad!stica y de otras disciplinas. 

En conclusi6n, la funci6n social de la contabilidad 

eegOn este primer enfoque es la de servir de materia prima . para 

la formulaci6n de la pol!tica gubernamental, que afecta, sin du- · 

da, al conjunto de la sociedad de un pa!s. 

b) Enfoque Micro-Econ6mico 

Los contadores, por lo menos a nivel de cuerpos coleqi! 

dos, consideran que la Contaduría Pdblica cumple una funci~n so

cial en la medida en que contribuye a que la informaci~n social 

de l&s empresas tenga las caracter!sticas de objetividad, relevaa 
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cia, claridad, oportunidad, verificabilidad y uniformidad, para que 

la comunidad en general est6 debidamente informada del esfuerzo 

de las empresas por contribuir a la solución de los problemas del 

pa1s (38). Sustentan su afirmaci6n mediante la justificaci6n so

cial de la empresa, pues la cooceptualizan como la conjunci6n de 

capital y trabajo para alcanzar un objetivo ligado a la satisfac

ción de las necesidades del hombre. Señalan que para que una em

presa cumpla con su función social debe contribuir al Producto N!_ 

cional Bruto (PNB) mediante el valor econ6mico agregado. 

Por otra parte, consideran que los impuestos son la fo!, 

ma efectiva mediante la cual las empresas aportan a la sociedad 

una parte proporcional de la riqueza generada por ellas. 

SitOan al Contador POblico, o la direcci6n, como ellos 

le llaman, como un ente independiente e intermedio entre el capi

tal y el trabajo cuya funci6n es asignar "al trabajo, al capital 

y a la sociedad a trav6s de sus distintas formas de organizaci6n 

lo que en rigor les corresponde (39)" permitiendo ast que la em

presa responda a las obligaciones contraídas con la sociedad que 

le dio origen y de la que se mantiene. 

Sostienen que es responsabilidad del Contador Público 

cuantificar y divulgar las actividades sociales de las empresas, 

lo que equivale a la promoci6n en implantación de la contabilidad 

social en todos y cada uno de los campos en los que se desarrolle 

como profesional; como funcionario de las entidades emisoras de 

la informaci6n social, como asesor, auditor externo o comisario, 

educador, miembro de los cuerpos colegiados profesionales, etc. 
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Sin embargo, reconocen que hasta la fecha no se ha dado la impor

tancia que merece la determinaci6n y divulgación de la informa

ci6n social(40). 

e) Hacia un nuevo enfoque 

La funci6n social de la contadur!a no puede limitarse 

a la emisi6n de informaci6n financiera objetiva, oportuna,, homog! 

nea, uniforme relevante y verificable. Si bien es cierto que 

esas caracter1sticas en la informaci6n econ6mica de las empresas, 

emitida por los contadores pdblicos, es de hecho una contribuci6n 

social por cuanto va dirigida a un sin ndmero de usuarios que 

toman decisiones con base en ella, eso no significa que ah! ter

mine la funci6n social de la Contadur!a. 

El Contador Pdblico ha asumido en la econom!a de mercado 

una posiciOn claramente identificable al lado de los intereses 

del capital, alej&ndose autom!ticamente del otro elemento que da 

vida a la empresa: El trabajo. Esto es contradictorio por cuanto 

el profesional de la Contadur1a pasa a asumir, sin el menor asomo 

de cr!tica, funciones propias del capitalista olvid6ndose de su 

condición de asalariado. Esa es la raz6n fundamental por la cual 

la COntadur!a no tiene el alcance social que le corresponde, 

cuando la contadurta Pdblica 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 

humanoR de una sociedad. Esa es realmente su contribución so

cial. 
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Para alcanzar la función social antes expuesta, la Con

tadurta Pdblica debe generar informaci6n de uso colectivo que con 

tribuya a la consolidaci6n social, econ6mica y pol1tica de las ºE 

qanizaciones que tengan como objetivo la distribuci6n social de 

la riqueza y no la acumulación privada de la misma. 

3.4.2 

De acuerdo a lo expuesto en el inciso e) del punto 

3.4.1., la Contaduría Pdblica cumple su funci6n social cuando ºº!l 
tribuye a la consolidaci6n social, econ6mica y pol!tica de las ºE 

ganizaciones que tienen como objetivo la distribuci6n social de 

la riqueza. 

Las asociaciones civiles, las cooperativas de vivienda 

y demAs organizaciones creadas por la comunidad para combatir el 

problema de la vivienda, astan conformadas por el sector mas ex

plotado del pa!s: trabajadores de la grande, mediana y pequeña 

empresa1 trabajadores del servicio dom8stico, pequeños propieta

rios y subempleados, que en su mayor1a perciben ingresos no supe

riores al salario mfnimo. Algunas de estas organizaciones son 

producto de procesos sociales amplios y encuentran en la vivienda 

un problema.comGn que orientado hacia un proceso autogestivo fav~ 

rece proyectos tales como los de consumo, educaci6n, salud y tra

bajo, que consolidan el proceso organizativo del grupo social. 

Si la Contaduría, a travAs de los Contadores POblicos 

pone al servicio de esas organizaciones los conocimientos o tAc

nicas contable--administrativas contribuye indiscutiblemente al 
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logro del objetivo econ6mico de las mismas. 

La participaci6n de la profesi6n contable en los proye~ 

tos sociales es cada d!a m4s fundamental, ya que las caracter!st~ 

cae 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

ci6n, organizaci6n, dirección y controlr proceso que para la im

plantaci6n de sistemas y controles sigue el Contador POblico. 

¿Cudl es la participaci6n del Contador PQblico dentro 

del proyecto de vivienda? 

El contador se involucra en el proyecto en todas sus 

etapas: 

- En la formulaci6n del proyecto. 

- En la negociaci6n del proyecto. 

- En la implantaci6n del proyecto. 

- En la operaci6n del proyecto. 

En un proyecto de vivienda administrado por un grupo o~ 

ganizado, la participaci6n del Contador P4blico puede darse desde 

la misma formulaci6n del proyecto a trav6s de su colaboración en 

la elaboraci6n del estudio de factibilidad financiera del mismo, 

Esto permite la elaboraci6n del prespuesto de la obra y la deter

minación del costo por acción y del costo total del programa. 

Una vez que la organizaci6n conoce estos datos, puede decidir so

bre la fuente de financiamiento mAs conveniente a los intereses 

cie nus integrantes, lo que posibilita la def!nici6n de las tablas 
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de amortizaci6n del cr~dito sujetas a la restricci6n de la capac~ 

dad de pago del grupo. 

El Contador PGblico tarnbi6n se involu::ra en la negocia

ci6n del proyecto ante la instituci6n f inanc!era con el fin de 

sustentar y justificar con sus recursos t~cnicos la propuesta f i

nanciera del grupo. Dicha eustentaci6n puede hacerla con base en 

la evaluaci6n social del proyector vali~ndose de indicadores que 

determinen el nivel de empleo a generarse, la soluci6n al dAficit 

de vivienda, la contribUciOn a resolver los m!nimos de bienestar 

de la comunidad, la dinamizaciOn de la econom!a local y la contr~ 

buci6n a las metas institucionales para resolver el problema de 

la vivienda. 

En la irnplantaci6n del proyecto •que implica la defini· 

ci6n y el diseño del sistema de informact6n financiera y de los 

controles administrativos a desarrollarse en el nivel operativo 

del programa-, en el anAlisis econ6mico de las adquisiciones de 

equipo y herramienta, en la evaluaci6n de subcontratistas, en la 

verificaciOn de que los gastos de instalación se sujeten a lo pr! 

supuestado y en la definiciOn de le estructura org&nica del pro

grama de vivienda. Tambi~n en esta etapa, en el registro y con

trol de los eventos econ6micos que se generen. 

·En la etapa operativa, el Contador establece los meca

nismos para un adecuado conocimiento y manejo del sistema de in

formaci6n financiera, verifica los controles y supervisa los regi!_ 

tres efectuados por el personal responsable de su ejecuci6n. 

Verifica y adecQa el manejo financiero con el avance de obra esta-
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bleciendo una retac!On directa con la coordinaci6n tdcnica de la 

obra. Esto dltimo lo logra a trav@s de la elaboracien del flujo 

de ministraciones o estimaciones -mal llamado flujo de efectivo 

por parte de FONHAPO-. 

El Contador Pdblico deber~ imponerse como una obliga

ci6n lo siguiente: 

- Generar y entregar los estados financieros b4sicos 

del programa de vivienda para que la toma de decisio

nes por parte de los dirigentes de la organizaci6n a~ 

cial est@ basada en un enfoque al cual no astan acos

twnbrados 1 el de la informaciOn financiera. 

De esta manera, contribuye a formar una cultura cont!_ 

ble que permita a los dirigentes consolidar proyectos 

econ6micos que momentaneamente se derivan de un pro

grama de vivienda -relativamente grande- administrado 

por una organizacidn social. Tales proyectos -que 

complementan al que lea dio origen- pueden ser, por 

ejemplo, el establecimiento de tiendas de abasto po

pular, tortillertas, mercados, empresas.de transpor

te, granjas, escuelas, etc. 

- La capacitacidn orientada a dos niveles cualitativa

mente diferentes1 el nivel estrat6gico y el nivel ºP!. 

rativo. El primer tipo de capacitaci8n debe ser en

caminado hacia los dirigentes de la orqanizact~n para 

que puedan interpretar la informaci6n ftnanciera 9.ª"!. 

rada y as! tomar las decisiones que mSs convengan a 
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los intereses de los miembros del grupo. 

La segunda parte de la capacitaci6n -en caso de ser 

necesaria- debe ir orientada hacia quienes est4n di

rectamente involucrados en la operación diaria del pre_ 

ceso constructtvo, tales como, auxiliares de conta

bilidad, almacenistas, encar9ados de compras, cajero 

(a), etc. Este tipo de capacttaci6n puede ser person! 

lizada o en grupo. 

Desarrollando estas funciones, el Contador pablico cum

ple verdaderamente con una contribuci6n social, pues apoya el de

sarrollo de organizaciones que representan los interses de los 

sectores más desprotegidos del pa!s. 

' : . . . ·-·· 
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3.5 La Funcien EstratGgica 

La Contadurfa PGblica cumple una funcien estratGgica en 

el desarrollo de un programa urbano y de vivienda promovido . por 

una organizaci6n social, pues participa activamente en la evalua

ci6n de las condictonantes internas y externas (ver capftulo 4) 

que determinan el proceso constructivo de una obra. ce esta for

ma contribuye a la definici6n de la estrategia a seguir a efecto 

de optimizar la aplicaci6n de los recursos humanos, materiales y 

financieros, 

3.5.1 

En funci6n de la capacidad organizativa del grupo, del 

conocimiento de los objetivos y alcances que la organizaci6n per

sigue a travAs del programa de vivienda se debera establecer la 

estructura administrativa de organizaci6n que permita el adecuado 

flujo de informaci6n y de control tanto en loa niveles operativos 

como de decisien estratGgica de la organizacien dados por la 

asamblea general y el consejo o comit~ ejecutivo. En este senti

do, el Contador Pdblico, con sus habilidades técnicas y profe

sionales, debe apoyar el desarrollo de esta funci6n, para lograr 

una estructura administrativa adecuada a las restricciones de la 

propia organizaci6n y al tamaño de la obra. 
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3.5.2 

Habiendo definido la estructura organizativa adecuada 

al tipo de programa a desarrolla~ deberá establecerse los mecani~ 

mos, procedimientos, poltticas y normas gue permitan una adecuada 

ejeeuci6n de las operaciones relacionadas con el.programa de vi

vienda a f tn de lograr los objetivos y alcances establecidos por 

la or9anizacidn. De esta forma se previenen y eliminan las posi

bles pArdidas que pudiesen originar la inexperiencia y el involu

cramiento de los dirigentes en las actividades operativas del pr2. 

grama. 

En este aspecto, el incolucraíniento del contador Pflhl1-

co es importante a fin de definir conjuntanente con otras discipl!_ 

nas los procedimientos administrativos que permitan el flujo ade

cuado de las operaciones entre las dist~ntae 4reas responsables 

de la operaci6n del programa, deslindando y dejando en claro las 

responsabilidades a niveles operativos y de direcci6n y control, 

de tal manera que este planteamiento sea coherente con la estruc

tura orqanizativa establecida. 

J.S.3 

El conocimiento de las fuentes de f inanciam.iento inter

nas y externas que permitan hacer una ada::uaia mezcla de recursos 

financieros podrá favorecer la instauracidn de una estrategia que 

permita fijar el menor costo financiero a la organizaci6n. As! 

mismo, el conocimiento de la opera~idn financiera del programa u~ 
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bano y de vivienda, de la tramitaci6n de los recursos y de las CO!!, 

diciones de aplicaci6n de estos a la obra, ser~n los puntos de 

partida para la formulaciOn del plan financiero de la construc

ciOn. 

A efecto de implementar la estretegia financiera para 

el programa de vivienda, el Contador POblico debe tener un cono

cimiento claro y objetivo tanto de las fuentes de financiamiento, 

como de la capacidad econ6mica del grupo y de la programaci6n de 

los recursos financieros en la obra. Esto implica el entendimie~ 

to de la relaci6n existente entre el programa de obra, el flujo de 

efectivo y el calendario de ministraciones del cr&dito. 

El desarrollo de los temas antes expuestos, se encuen

tra comprendido dentro de los siguientes cap!tulos. 

- . :·:_· . 

. ,._-_, 
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LA ESTRATEGIA ORGANIZATIVA PARA UN PROGRAMA DE VIVIENDA 

ADMirtISTRADO POR UNA ASOCIACION CIVIL. 

4.1 La Organizact<5n de la Construcci6n 

Cualquiera que sea el modelo organizativo adoptado por 

una asociaci<5n civil u otro tipo de grupo soci·al que pretenda 11~ 

var a cabo un programa de vivienda, debe partir de la premisa de 

que existen condicionantes internas y externas que determinan la 

estrategia a seguir durante el proceso constructivo. El ~xito o 

fracaso de dicha estrategia resulta como consecuencia del manejo 

que se d~ de los recursos materiales y humanos de que dispone una 

organizaci6n, as1 como del tiempo que dure el proyecto y de la 

claridad y compromiso de los miembros de la misma para con los o~ 

jetivos que le dieron origen. 

Las condicionantes internas, que son las determinadas 

por el propio qrupo social (ver'punto 4.3), actúan en forma inte!:_ 

dependiente y dial~ctica con las impue'stas desde el exterior por 

el sistema econOmico del pats y particularmente con las impuestas 

por la entidad financiera, en este caso FONHAPO. 

Antes de iniciar los trabajos de una construcci6n, el 

grupo social promotor, en este caso la asociaci6n civil, debe co

nocer claramente las limitaciones internas y externas del proyec

to, pues @stas son determinantes para el desarrollo futuro de la 

obra. 

"Como condicionantes externas, o ajenas al grupo, se e!!_ 
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tienden aquellas situaciones, reglas o normas que dicta el funci2 

namiento del organismo financiero (FONHAPO) y el desarrollo tecn~ 

l6gico imperante que impone procedimientos constructivos, rnateri!_ 

les y f armas organizativas del trabajo pr4ctico (41) 11 • 

Las pol!ticas en materia de vivienda impuestas por el 

Estado, a trav~s de los distintos organismos que lo componen, t~ 

bién se convierten en condicionantes externas, pues un proyecto 

de vivienda promovido por una asociaci6n civil no se puede sustra 

er, por ejemplo, a lo dictaminado por la Secretarla de Desarro

llo Urbano y Ecologta (SEDUE} en materia de vivienda. Por otra 

parte, el manejo de la polttica econ~mica -incremento o reducción 

del gasto pGblico, control de la inflaci6n, aumento de las tasas 

de interés, disminuci6n de los salarios mtnimos reales, etc., es

timula o reduce las posibilidades de éxito de un proyecto de vi

vienda. 

Algunas de las condiciones externas son f4cilmente de

terminables, principalmente las impuestas por la entidad financi! 

ra, las otras van incidiendo sobre el proyecto durante el desarr~ 

llo del mismo. Por esa raz6n, las organizaciones sociales deben 

auxiliarse de especialistas que aporten sus conocimientos y favo

rezcan el planteamiento de una estrateqia organizativa acorde con 

la variabilidad que caracteriza a la economía mexicana, para as! 

planear con mayor posibilidad de éxito la ejecni::i.6n de una obra. 

Las condiciones internas son producto de la modalidad 

organizativa adoptada por el grupo. social -asociaci6n civil en 

este caso-, de los objetivos finales que se ha planteado la orga· 
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nizaci6n y de las particularidades de sus agremiados. Este tipo 

de condicionantes se caracterizan por su alto grado de especific~ 

dad, pues cada ~rupo promotor es potencialmente distinto; sin em

bargo, en relación a la organización para la construcci6n, exis

ten algunos aspectos generalizables a todos los casos. Esos as-

pectas son los tratados en el punto 4 .3 

A continuaci6n· se presentan los aspectos más importan

tes que caracterizan la opción m!s viable de financiamiento para 

las organizaciones promotoras de vivienda popular, pues como se 

comentó, es ésta la condicionante externa m6s determinable y de-

terminante. 

: , -~ r 

. .. :·.· 
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1 El Financiamiento 

4.2.1 

Si bien es cierto que existen en el pa!s diversos fon

dos creados por el Estado para promover la construcci6n de vivie~ 

da, tales comoi INFONAVIT, FOVISSSTE, FOVI, FOVOMI, etc., estos 

tienen un "mercado cauti\0 11 para las viviendas que construyen, el 

cual se caracteriza por poseer un ingreso medio y permanente , es 

decir, los planes de vivienda que promueven est&n orientados a 

los asalariados al servicio de la iniciativa privada y del Esta

do. 

Las organizaciones sociales tales como las asociaciones 

civiles, cuyo objetivo es resolver el problema de la vivienda no 

pueden optar por ninguno de los programas promovidos por los fon

dos antes mencionados, pues sus integrantes no forman parte del 

ya señalado mercado cautivo y por lo tanto deben buscar otras 

fuentes de financiamiento. 

4,2.2 g1_EQ!!m~Q-=2m2_a!~!E~!~!Y!-~!-~!D!D9!!mi!D~2-E!E!_!!! 

~!29!!9!2a!!-~!Yi!2!-~-~~!!_gE~e9!-~9!9!!!92!-52D-~2-

52t222-~2~~ID!52~_!!!i22_J!~l~ 

La formulaci6n de una estrategia organizativa para un 

programa de vivienda administrado por una asociaci6n civil contem 

pla como un factor fundamental la obtención del financiamiento, 

pues sin éste la posibilidad de concretar su proyecto de vivienda 

se reduce considerablemente por la escasez de recursos que predo-
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mina entre los que normalmente son miembros de este tipo de orga

nizaciones. 

En este sentido, la alternativa financiera que resulta 

viable para los grupos organizados de escasos recursos es el Fi

deicomiso Fondo Nacional de las Habitaciones Populares (FONHAPO}. 

¿Qu6 ~s y c6mo opera FONHAPO? 

El FONHAPO es un organismo del Gobierno Federal -const! 

tuido por Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Oficial de 

la Federaci6n el 2 de abril de 1981, y modificado por acuerdo pu

blicado el 23 de enero de 1995-, que tiene como objetivo fundame!!_ 

tal, el atender las necesidades de vivienda de la poblaci6n 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 pats. 

Las caracter1sticas de la poblaci~n que 

a) No ganar m4s de 2.5 veces el salario 

gar donde resida y pretenda adquirir 

pular. 

b) No tener otra propiedad. 

e} Tener dependientes econ6micos. 

d) ser sujeto de credito. 

atiende son: 

m!nimo del lu-

una vivienda P2. 

Para el caso de los grupos organizados el FONHAPO tiene 

=orr.o pol!tica ne financia:: :r.enos de 100 acciones y cuenta funda

mentalmente con los siguientes programas: 
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· •·:· ·_ l) Lotes y serviciost Es decir, la asociaci6n civil pu!. 

de obtener un cr~dito para la adquisici6n de su te

rreno o para la urbanización con o sin adquisici6n 

de tierra. 

2) Vivienda Progresiva: Comprende la construcci6n de 

pies de casa, es decir, un espacio de usos mdltiples 

cocina y baño, considerado como el m1nimo habitable 

por una familia y que le permita ~ealizar la amplia

ci6n progresiva de su vivienda en la medida de sus 

posibilidades, 

3) Vivienda Mejorada: Implica la obtenci6n de un crAdi

to para ampliar, rehabilitar y mejorar las viviendas 

ya habitadas. Este tipo de programa tambiAn contem

pla la posibilidad de la adquisici6n de vivienda a 

terceros por los propios inquilinos agrupados en or

ganizaciones legalmente contituidas. 

4) Vivienda Terminada: Financiamientc para la edifica

ci6n de vivienda que, en un proceso tblico de cons

trucci6n, cwnpla con las necesidades Cie 4rea cons

truida, privacidad y servicios. 

5) Apoyo a la Producci6n y Distribuci6n de Insumos• 

Consiste en el otorgamiento de un crEdito para inst~ 

lar unidades de produccidn, almacenamiento, distrib~ 

ci6n y venta de materiales de construcci6n que apo

yen la edificaci6n o el mejora.miento de vivienda po

pular. 
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Para llevar a cabo los programas anteriores el FONHAPO 

cuenta con varias lfneas de crddito que se definen como sigue: 

- Estudios y Proyectos. Esta lfnea de cr@dito tiene las siguien-

tes modalidades: 

Oocwnentacidn formulada con el prop6sito de darle sustento 

t~cnico, social, financiero, jur!dico y administrativo a los 

proyectos que ser!n propuestos al FONHAPO para su financia

miento. 

Capacitación en el proceso de aperacien de los parques de ma

teriales financiados por el FONHAPO. 

Los estudios cuyos propdsitos sean la investigaci6n o el des!_ 

rrollo de formas alternattvas de organizacidn, mecanismos ju

rfdicos y financieros y tecnologfas aplicables a los progra

mas del FONAHPO. 

Financiamiento para la instalacidn y operaci6n de Centros de 

Asesor1a que apoyen de manera integral, es decir, en lo finan 

ciero, jurfdico, técnico, social y administrativo, los progr! 

mas del FONHAPO desde su inicio hasta su finiquito. 

- AdquisiciOn de Suelo. Financiamiento para la compra de terre

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

m&ximo de nueve meses, o en el caso de vivienda mejorada, el f~ 

nanciamiento para la adquisicien de inmuebles propiedad de ter

ceros. 

- Urbanizaci6n. Créditos para la adecuaci6n del suelo dotando a 

los predios, ya sean en forma individual o colectiva, de todos 
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o algunos de los siguientes servicios pGblicos; agua potable, 

drenaje, energla el@ctrica, alumbrado pGblico, pavimentaci6n, 

guarniciones y banquetas. 

- Edificaci6n. Para la vivienda progresiva, es la construcci6n 

de la estructura y delimitaci6n de espacios con las mf nimas in! 

talaciones y acabados que ofrezcan condiciones de habitabili

dad en una primera etapa de ia vivienda. En el caso del progr! 

ma de mejoramiento, incluye construcciones diversas de amplia

ci6n, rehabilitaci6n, renovaci6n y mejoramiento en las condici2_ 

nea sanitartas. 

- Apoyo a la Autoconstrucci6n. Lfnea de cr@dito que opera en dos 

modalidades 1 

La dotaci6n de paquetes de materiales. 

La produccidn y distribucidn de materiales (parques ds mate

riales!. 

Para los programas de vivienda financiados por el 

FONHAPO los costos m&ximos por acci~n.son los siquientes1 

- Lotes y Servicios. Hasta 600 veces el salario mfnimo regional 

diario de la fecha de contrataci.Sn •. 

- Vivienda Progresiva. Hata 2,000 veces el salario mfnimo gene

ral diario de la fecha de contrataci6n. 

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

nal diario de la fecha de contrataci6n. 
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- Vivienda Mejorada. Hasta 1,150 veces el salario m!nimo regio-

nal diario de la fecha de contrataciOn. 

- Apoyo a la Producc16n y DistribuciOn de Insumos. Hasta 310 V! 

veces el salario mtnimo regional diario de la fecha de contrat! 

ci6n. 

- Estudios y Proyectos. Hasta 20,000 veces el salario m!nimo re

gional diario de la fecha de contratacidn. 

- Para el sueloque ee adquiera para Programas de Vivienda, hasta 

10,000 veces el salario m!nimo regional diario de la fecha de 

contrataci6n, por hectArea. 

Los porcentajes financiados por el FONAHPO son los si-

guientes1 

- Hasta el 100% ~el costo de la obra civil de los programas de v~ 

vienda, y el de lotes y servicios, En los casos en que el acr! 

ditado no cuente con tierra y estudios y proyectos, y en los 

crgditos pata adquisic16n de inmuebles, el fideicomiso da cr~d~ 

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

- Para los Programas de Apoyo y Distribuci~n de Materiales, fi

nancia hasta el 90% del costo total a los grupos organizados y 

hasta el 80% en el caso de otros acreditados -organisnDs de la 

Administraci6n Pdblica Centralizada, Gobiernos de los Estados, 

Municipios y Organismos de la Administraci6n Pdblica Paraesta

tal e Instituciones Nacionales de Crddito-. 
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Las condiciones crediticias establecidas por ~l 

FONHAPO en sus reglas de operaci6n para 1987 se encuentran espec~ 

ficadas en la Tabla Nº 1.anexa. 

El FONHAPO establece que las reglas crediticias pueden 

sufrir modificaciones, excepto en la tasa de afectaci6n y el en

ganche que se mantendrán siempre y cuando el pr~stamo otorgado en 

veces salario m!nimo no rebase el límite establecido en veces sa

lario ~!nimo diario al momento de la contratación. Por otra par

te, señala que una vez fijadas las condiciones de pago se calcul! 

rá en forma Cefinitiva el tiempo en el que se pagar4 el crédito, 

Las tasas de inter6s durante el ejercicio y la recuper! 

ci6n, están impl!citas en el sistema y son iguales a los increme~ 

tos del salario mínimo. 

La Administraci6n del Financiamiento 

Es importante anotar que tanto los programas de vivien

da progresiva, vivienda terminada, mejoramiento de vivienda y ap~ 

yo a la producci6n y distribuci6n de materiales pueden realizarse 

a través de enpresas constructoras o mediante la incorporaci6n de 

los miembros de la orqanizaci6n en la construcci6n y administra

ci6n de los recursos. 

Este trabajo est3 hecho pensando en la segunda opci6n, 

es decir, cuando los miembros de una asociaci6n civil deciden ad

ministrar directamente los recursos econ6micos swninistrados por 

el FONHAPO, permitiendo as! la pr4ctica autogestiva·y favorecien

do la distribuci6n social de la plusval!a. La administrac16n di-
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recta del cr@dito por parte de la asociaci6n cjvil trae consigo 

las mismas ventajas anotadas en el punto 2.4.1 cuando se habl6 

acerca de las cooperativas de vivienda. 

Para que la.asociaci6n civil logre un manejo eficiente 

del financiamiento debe conocer con claridad el funcionamiento 

operativo del FONHAPO. Adem4s, es necesario que la propia organ~ 

zaci6n social efectQe una autoevaluaciOn 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 su~ 

gir imprevistos tales como el retraso o la interrupci6n del flujo 

de recursos provenientes del FONHAPO, lo que ocasionarta retrasos 

en la obra de no exitir una capacidad financiera interna generada 

principalmente del ahorro de los miembros de la organizaci6n que 

permita continuar con el proceso constructivo en forma ininterrum. 

pida. 

Otro aspecto por el cual la organizaci6n social debe 

cuidar la generaci6n interna de recursos y su adecuada administr! 

cien, es el ocasionado por el factor inflacionario que caracteri

za a la economta mexicana, y en especial, a la industria de la 

construcci6n. Normalmente los montos contratados en veces sala

rio m1nimo con el FONHAPO, no permiten cubrir los alcances de 

obra previstos en el momento de la contrataci6n, ni siquiera to

mando en cuenta los escalamientos o incrementos al monto inicial 

contemplados previamente. Por esa raz6n, las organizaciones se 

ven en la necesidad de solicitar incrementos al crédito inicial 
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cambiando las condiciones financieras en perjuicio de la menguada 

economia de los solicitantes de vivienda¡ o completar los alcan

ces de obra iniciales con recursos propios. Esto va a incidir f! 

nalmente en los plazos de pago del cr~dito por cuanto el hecho de 

inyectar recursos propios a la obra impide que el enganche y las 

cuotas 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

ciones que impone el propio grupo promotor dentro de la formula

ci6n de la estrategia organizativa. 

-' 

: : '.· 

• : J~' 
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4.3 Las Condicionantes del Grupo Social (43). 

Cuando un grupo social ha adoptado la forma jurtdica de 

Asociaci6n Civil y decide enfrentar el problema de la vivienda ºI!. 

tanda por la posibilidad de generar un proyecto autogestivo a tr! 

v@s de la administracién del proceso de construcci6n, debe asumir 

responsabilidades que van desde la especificaci~n del objetivo f! 
nal de la asociacien hasta la determinaci6n de pollticas para la 

asignaci6n de las viviendas, una vez terminadas. 

Las concidionantes internas mas importantes que determ! 

nan la estrategia organizativa para un programa de vivienda admi

nistrado por una asociaci6n·civil son: 

- El objeto final de la organizaci6n. 

- La disponibilidad de tiempo para incorporarse al tra-

bajo y la dedicacien real al miSllO por parte de los 

miembros de la organizaci6n. 

- El grado de calificaci6n en el trabajo que se va a 

realizar y las· necesidades de capacitaci6n. 

- La capacidad financiera propia del grupo social. 

- El valor que se le va a asignar al trabajo desempeña-

do en el caso de la aportaci~n. 

El objeto final de la organización es importante en la 

medida en que existen asociac1ones_que son producto de una lucha 

mlls continuada y que han alcanzado niveles de madurez que les p_e~ 

mi te plantarse la solución del problema de la vivienda como un el!!, 

mento coyuntural para alcanzar objetivos .mas amplios y a largo 
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p1azo. Este tipo de asociaciones se fortalecen durante el proce- · 

so constructivo y gerieran proyectos complementarios al de la vi

vienda, como pueden ser los de consumo, educaci6n, salud, trans

porte y trabajo. La amplitud del objetivo a alcanzar por esa 

clase de agrupaciones~ implica la concepción de una estrate

gia organizativa m&s participativa y con una visi6n mis objetiva 

no sólo del problema de la vivienda, sino m4s bien de la crisis 

socio-económica en que se encuentran inmersos la mayor!a de los 

mexicanos. 

La disponibilidad de tiempo para incorporarse al trabajo 

y la dedicación real al mismo por parte de los miembros de la or

gani zaci6n son dos factores a tomar en cuenta en la formulaci6n 

de la estrategia organizativa por cuanto estos son indicadores de 

hasta qud punto existe identificacidn entre los intereses indivi

duales y los intereses de qrupo, Ademas, de existir una adecuada 

capacitaci6n -caracterizada por la especializaci6n en un trabajo 

espec!fico- el proyecto se ver4 reducido en costos. 

Normalmente, las organizaciones sociales carecen de los 

elementos t@cnicos necesarios para cubrir con @xito un proyecto 

de viviendar esta situacidn permite la vinculacidn de grupos ase

sores (arquitectos, ingenieros, contadores, etc. l que con su ex

periencia en el &rea de la construcci6n facilitan el desarrollo 

del proyecto, pues adem&s de su participacidn directa favorecen 

la capacitacidn de los miembros de la organizaci6n, para hacer 

m4s productiva su vinculaci6n al mismo. 

La capacitacidn no s6lo se da en las labores propias 
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de la construcci6n, pues es en el !rea contable-administrativa 

donde más se nota la falta de experiencia de los qrupos sociales. 

Sn este sentido la capacitaci6n, como se menc1on6 en el cap!tulo 

anterior, se da en dos aspectos: el operativo y el estrat~qico, 

encapinado a dar herramientas a los dirigentes de la orqanizaci6n, 

para la toma de decisiones. 

Como u~ proyecto de vivienda promovido por una organiZ! 

ci6n social generalmente cuenta solo con dos fuentes de recursos 

econ6~icosi los provenientes del financiamiento y los generados 

del ahorro interr.o, es fundamental conocer hasta qu~ punto la or

qanizaci6n puede soportar los retrasos en el flujo de recursos e~ 

ternos, para conservar el adecuado equilibrio que debe existir 

entre insumos, trabajo, tiempo y liquidez. La claridad en este 

aspecto favorece la concepci6n de una estrategia organizativa m!s 

eficaz. 

Por alti~o, el valor que se le asigne al trabajo desem

peñado a manera de aportacidn es un punto importante de la estra

tegia organizativa por cuanto éste es uno de los criterios que 

nor~al~ente torran en cuenta las organizaciones sociales para es

table~er el orden justo de asignac1~n de las viviendas. En la 

pr4ctica, los grupos organizados crean una comisidn de trabajo d! 

nominada Comisi6n Técnica, la cual en coordinacidn con el ~rea de 

apoyo técnico-residentes de obra- distribuye y controla las ta

reas a realizar por parte de los miembros del grupo. Esta misma 

com1si6n genera tablas de control de la mano de obra de aporta

ci6n en las cuales existen topes en horas de trabajo, acordado•-
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previamente, a los que debe llegar cada miembro de la organiza

ci6n para cumplir as! con uno de los requisitos necesarios para 

la asignaci6n de una de las viviendas. Adem4s, este es un eleme~ 

to fundamental para la determinacidn del costo total del programa 

de vivienda. 

: -~ : ' 

~; .- ' 

/.•:' ·. ,-

. i ;. 

·. ~ . ·. ' . ' -

• •; .i • ' ":. ·¡. 
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4.4 La Formulación de la Estrategia y el Proqrama de Obra 

La Formulación de la Estrateaia 
----------------------------~--

"En conlusi6n, la estrategia de obra de un programa ur

bano y de vivienda promovido por un grupo social y financiado por 

el FONHAPO debe p~antearse, en primer lugar, como resultado del 

diagn6st1co de la organizaci6n con base en los siguientes puntos: 

- La capacidad real de trabajo del grupo, en funci6n de los obje

tivos y alcances que la propia organizaci6n se ha fijado. 

- El conocimiento de las reglas de operaciOn del FONHAPO, en lo 

referente a cantidades, condiciones y plazos de tramitaci6n de 

los recursos financieros para la construcci6n. 

- El conocimiento de las dos alternativas de contrataci6n de la 

ejecuci6n de la obra: administraci6n directa y empresa cons-

tructora seleccionada por concurso, as! como las implicaciones 

que cualesquiera de las opciones representa para el grupo. 

- En el caso de la posible utilizaci6n de tecnolog!as no conven

cionales, el conocimiento de la existencia de eventuales reper

cusiones ccon6micas en el desarrollo de la obra. 

- La capacidad financiera propia del qurpo con objeto de medir su 

autonom!a, o dicho en otras palabras, su grado de dependencia 

del financiamiento del FONHAPO. 

En segundo lugar, a partir de una evaluaci6n que permi-
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ta medir la influencia e interrelaciones de aquellos aspectos co~ 

dicionantes de la ejecuci6n del cr~dito, con el objeto de Prever 

cuales pueden ser las tendencias que sigan los componentes princ~ 

pales de la promoci6n: el grupo social, el FONHAPO y el proceso 

constructivo11 (44). 

Una vez conocidos los factores condicionantes y de-

finida la estrategia se debe proceder a la estructuración del pr~ 

grama de obra de tal forma que se logre la optimizaci6n de los r! 

cursos que se involucran dentro del proceso productivo de la vi

vienda. 

Los factores a considerar son los siguientes: 

- Las actividades a realizar 

- El tiempo 

- Los materiales 

- La fuerza de trabajo 

- La maquinaria, el equipo y las herramientas 

- i..os recursos financieros y su administraci.6n. 

Los factores antes señalados se entremezclan en el mo

mento de la estructuración del programa de obra y es labor de los 

especialistas que asesoren a la organizacidn social y de la orga-. 

nizaci6n misna el lograr la mejor combinaci6n de factores para 

que la obra resulte con tiempos y costos 6ptimos. 

El Contador pablico está involucrado en el proceso desde 
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su inicio, es decir, desde la formulacidn de la estrateqia hasta 

la estructuraci6n, puesta en marcha y culminaci6n del programa de 

obra. 

Las Actividades a Realiiar 

En un programa de vivienda debidamente planificado exi! 

te una secuencia entre las actividades a realizar. Dichas acti

vidades marcan la pauta al contador para la implantaci6n de un 

sistema de informac16n financiera que refleje los costos de cada 

uno de los conceptos o actividades a realizar. 

El Tiempo 

En un proqrama de construcci~n de vivienda la determi?l!. 

ci6n de la duraci6n de un trabajo ya liqada al rendimiento de la 

mano de obra, que tiene una relacidn directa con la .modalidad ª!!. 

quida en la forma de paqo. 

En crdditos promovidos por qrupos sociales, es posible 

la incorporaci6n de mano de obra de los propios socios de la or

qanizacidn, lo que stqnifica que los rendimientos son diferentes 

en estos casos a los que emplean solo mano de obra calificada. 

Aqu!, el Contador Pllblico participa en ia planeaci6n, 

organizaciOn, direcci6n y control de la mano de obra, tanto asal! 

riada como de aportacten, para que la determinacidn de los costos 

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

La unidad de medici~n de la fuerza de trabajo es la joE 

nada, que es el tiempo en horas que puede emplear un trabajador 

por d!a. 

La fuerza de ~rabajo necesaria en un programa de vivie~ 

da depende, por una parte, de la cantidad de obra a realizar en 

cada una de las diferentes actividades programadas y, por otra, 

de los rendi~ientos espec!ficos de los distintos grupos de traba

jo. El Contador POblico con el apoyo de los t@cnicos de la cons

trucci6n (arquitectos e ingenieros), debe buscar mecanismos que 

le permitan cuantificar dichos rendimientos, de tal forma que 

los dirigentes de la organizacidn tengan elementos de juicio suf !, 

cientes en el momento de tomar alguna decisidn relacionada con la 

fuerza de trabajo. 

Los Materiales 

Materiales y fuerza de trabajo se complementan para 11! 

var a cabo determinada actividad. Los materiales deben ser pro

porcionados a la fuerza de trabajo en los momentos oportunos y en 

las cantidades necesarias para que la obra fluya de acuerdo a lo 

previsto. 

En este factor, la presencia del contador P4blico es 

a~n más notoria, pues est4 presente en la planeaci6n de los sumi

nistros en cantidad y tiempo, con base en los recursos externos e 

interr.os de la organizaci6n. 
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La Maquinaria, el Equipo y las Herramientas 

La dotac16n de herramienta para una obra promovida y a~ 

ministrada por una Asociaci~n Civil, se determina en raz6n a las 

caraoteristicas del sistema constructivo a emplear y de la magni

tud de las tareas a realizar. Este factor tiene una relaci6n di

recta con el dela fuerza de trabajo pues la cantidad de herra

mienta, maquinaria y equipo a utilizar depende de la mano de obra 

programada. 

Aunque la rnaqnitud de la inversi~n de estos conoeptOs 

tiene una incidencia muy baja en la inteqracién del costo total 

de la obra, la funci6n contable es la de planificar la inyecci6n 

de recursos a la construcci~n tomando en cuenta los requerimien

tos de este tipo de inversiones. Para esto, el Ccintador PQblico 

debe efectuar un estl>:tio de costo/Beneficio que permita la determi

naci6n de la alternativa m4s conveniente entre comprar a arrendar 

la maquinaria y el equipo necesario para llevar a cabo el proyec

to. En caso de optar por laºprimera alternativa, el complemento 

de la funci6n contable ser& calcular la depreciaci6n y efectuar 

los registros correspondientes o controlar y cuantificar el costo 

por el arrendamiento, en caso de elegir la segunda. 

Los Recursos Financieros y su Administraci6n 

En los programas de vivienda promovidos por organizaci2 

nes sociales, este factor se convierte en el m!s importante una 

vez que ha sido aprobado el financiamiento dado que toda la pro

qramacién de las actividades a realizar se basan en el flujo 
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de 1== recurscs financieros. Por esta raz6n, la vinculaci6n de 

los ::.:-ofesionales de la Contaduri':a pQblica en este tipo de pro-

9rar.as es fu~damental, ya que son ellos los que cuentan con la 

for::.=.=i6n qc.e permite administrar de la manera m&s conveniente, 

para l~s intereses de la organización, los de por s! escasos re

curscs con q~e ~sta puede contar. Esta necesidad se hace m4s no

toria en una economta de mercado tan inflacionaria como la mexi

cana. 

Er. los dos capítulos siquientes, se presentar4n algunas 

he:::!.~.ientas básicas que puede aportar la Contadurfa Pilblica pa

ra o::;anizar r administrar adecuadamente un pro~rama de vivienda 

pror..:·:!do por una organizac16n social, tratandose en este caso de 

una Asociaci6n Civil. 

,·.'' 



- 119 -

5. LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE UN 

PROGRAMA DE VIVIENDA. 
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LA ORGANlJACION ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA DE V!VIENDA 

r.a Administraci6n de los Materiales 

~2~S22~2-~-~!S!~S2-2~_!!-~2'l!!~!!~~!s!g~-2~!-B!'.!!!s!~_22 

~!~!!~!!!!!! 

Para los efectos del desarrollo de un programa de vivien

da administrado por una organizact6n social la admintstraci6n de 

materiales es el conjunto de actividades que desarrollan los di

rectivos de una organizaci6n para asegurar la existencia de mate

riales para la construcci6n del programa de vivienda en la canti

dad, calidad y oportunidad necesarias, y a costos 6ptimos. 

La formulaci6n del 4rea de administraci6n de los materia

les tiene los siguientes alcances& 

- Definir las actividades y funciones que integran la ºP!. 

raci6n y asignar los recursos humanos y materiales nec!. 

sarios. 

- Planear y formular oportunamente los requerimientos de 

materiales con base en el programa de producci6n de vi

vienda en sus distintas etapas, 

- Establecer los niveles de materiales adecuados que as~ 

guren la existencia de materiales en la calidad, canti

dad y oportunidad necesarios, 

- Establecer y vigilar el sistema de almacenaje de exis

tencias para la salvaguarda, custodia, distribuci~n, 

acomodo y movimiento de los materiales. 
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- Diseñar la document~ci6n para contz;'olar los movimientos 

de existencias y definir el flujo de los mismos, 

- Establecer medidas de control para identificar oportun~ 

mente materiales obsoletos, dañados e tnutilizables. 

- Coordinar actividades con las areas relacionadas como 

compras, residencia de obra y finanzas para vigilar e i!!_ 

crementar la productividad en el manejo de los materia

les, 

S. l. 2.1 Definic16n de los Objetivos y Pol!ticas de la l\dm1nistra

ci6n de los Materiales. 

- Asegurar un nivel 6ptimo 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 construcci6n. 

- Alcanzar un nivel adecuado de productividad sin compro

meter en existencias una parte desproporcionada de los · 

· flujos de efectivo de la orqanizacidn. 

- Contar con un sistema de almacenaje de materiales que 

permita la salvaguarda, custodia, distribuciOn, acomodo 

y entrega que generen un flujo de materiales adecuado 

a lo planeado en el proceso constructivo. 
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5.1.2.2 Diseño del Sistema de Administración de Almacenes a Ni

vel de Flujo de Informaci6n. 

Toda organizaci6n orientada a lograr un fin económico que 

estt! determinado por la producción de un bien, en este caso "la 

vivienda" como un satisfactor social, requiere para el logro de 

sus objetivos del diseño de un proceso que defina el flujo de in

formación y las distintas etapas que integran el aprovisionamien

to y abasto de los materiales. Este flujo debe adecuarse al pro

ceso programado, que invariablemente est4 determinado por la rel! 

ci6n directa con el flujo de efectivo, los alcances y compromisos 

de entrega de la obra con la institución crediticia, en este caso 

el FONl!APO. 

A efecto de establecer las actividades y funciones gener! 

les para un sistema de administraci6n de materiales se ha establ~ 

cido un procedimiento denominado Flujo Operativo de los Materia

les, en donde, de manera enunciativa y no limitativa, se estable-

_ cen las &reas, actividades y las formas que de manera general pu~ 

den ser aplicables a cualquier programa de vivienda promovido por 

una organizaci6n social. Flujo Operativo que a continuaci6n se 

describe. 
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f,' ,º - Mf\NUAL DE PROCEDIMIENTOS .. , .. 
(S ig l .. -de la º!. RESPONSABLE tOORD 1 NAC ION ADHI NISTRATIVA 
ganlzacl6n). 

. i 
PROCEDIHIENTO: fLUJO OPERATIVO DE LOS MATERIALES 

AREA O PUESTO ! ACTIVIDADES 

Residencia de Obra_. 1. INICIO 

,. Tomando como base el monto anticipado por el 
FONHAPO y el programa de obra, elabora requl 
slcl6n de compra de materl11es, en origlna1-
Y una copla. Turna el orlglnal a 1os encar
gados de compras y archiva la copla en un 
consecutivo. (Attlvld1d 5 de este mismo ma· 
nu11). 

Almacén 
(Almacenista) 

A1mac'n 
(Almacenista) 

Residencia de Obra 

Residencia de Obra 

Compras 

. 

~. Revisa perl6dlcamente las existencias de 
m1terl11es y prepara un listado de existen· 
e las el último dla de cada semana, en origi
nal y copla. 

Entrega el original del llst1do de existen· 
c:las a la residencia de obra el mismo df• 
de su elaboración y archiva 16 copla en un 
consecutivo que per111i1nece en el 1IM1cén • 
• El 1 lstado de existencias se enumera en et 

momento de su expedlc16n. 

Recibe del almacenista el original del 1 lsta 
do de existencias {el último dTa de cada .se:
mana} y lo checa contra las necesidades de 
materiales Impuestos por el programa de obra 
y e 1 avance rt;• 1 

f
' Formula la iequislc16n de los materiales a 

'comprar (en original y 1 copla). Turna el 
. original a los encargados de compras y arch! 

va la copla en un consecutivo, 
1 

~· ton base en la requisici6n de compra cotizan 
, y seleccionan al proveedor en función de pre 

clos, tiempos de entrega y condiciones de pil
gO, según las necesidades que se tengan del 
material cotizado. 

Deben efectuar un mtnlmo de tres cotlzaclo 
nes con proveedores de caractertstlcas ho':' 
mogéneas. 

HOJA : A-O 

FECHA: HA""'º' 

SISTEMA: 

ALMACENES Y 

i CONTAOILIDAO 

FORMAS 

REQUISICION DE 
tOllPRA (A-1 ) 

LISTADO DE EXIS
TENC 1 AS (A-2) 

LISTADO DE EXIS
TENCIAS (A-2) 

LISTA DO OE EX 1 S- ,
1
. 

TE~t IAS (A-2) , 

REQUISICIOtl DE 
COMPRA (A-1). 

COTIZACION (A-i) 

l 

1 
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HOJA : A-O 

i· ' __ :_.;_,_,::·:f\ •_'"'] '.,. MANUAL DE PROCEDÜ4l·E-NTOS: 

1

1 (Siglas d~ iO'·ó_¿ll :·R~SPON.SABL.E: e_ OOR~INAC-1-0N ____ AD-H-.Í-Nl_S_T-RA_T_IV-A-~--+-----"---'-"--'-~ 
ganlzaclon), ··· ·--· ·-·~ .,.. · 
¡ l'.?..~11':):>!": .. . . _ 

FECHA: HAV0/87 • 

SISTEMA: . 

ALMACENES V 

1 ! _ .. '"':'.'._'.'"h'"(PR~CE~IHIENTO: FLUJO OPERATIVO OE LOS MATERIALES.¡ CONTABILIDAD 

-.;¡•"'' 

AREA O PUESTO 

Compras __ 

l. A. C T 1 V 1 D A U E S 

7, Consulta con e1 jefe de finanzas s 1 existen 
o no· los recursos suflclentes para progra
mar la. compra. 

Encargado de Finan- 8. Informa sobre· la ex1$tencla o no de recur-
zas (Tesorero) sos o el límite de estos. 

Compras 

Res t denc la de Obra 

Compras 

Proveedor 

9, En caso de no existir lacapacldai financiera 
para efectuar la compra de la totalidad de 
los materiales requeridos, el o los encarga 
dos de compras deben consultar a la resldeñ 
cla de obra sobre las prioridades de los mi 
terlales a comprar para Impedir retrasos -

1 

slgnlf lcatlvos en el avance de obra • 
• La decisión final sobre qué materiales 

comprar debe estar a cargo SIEMPRE de 'la 
residencia de obra. ¡ 

o. SI no existen los recursos suficientes para 
comprar la totalidad de los materiales re
queridos, recibe esta 1nform&cl6n de parte 
de los encargados de compras y reformula la 
requisición de compra de materiales, de 
acuerdo con el límite de recursos Impuesto 
por f 1 nanzas. 1 

''· j 

Con base en la requlslcl6n de compra de ma
teriales elabora el pedido en orlg.inal y tre 
coplas, que distribuye de la siguiente ma
nera: 

• 

1 

original: proveedor que corresponda 
- copla 1: almaCén 
- cop;ia 2:archlvo consecutivo en compras 
- copla 3:coordlnador administrativo • 

• 

1

12. Recibe el pedido y envía el material en la 
fecha solicitada. Entrega además la reml
sl6n correspondlente 1 en original y una co• 
pla al almacenista. 

FORMAS 

REQU 1S1C1 ON 
(A-1) 

FLUJO DE EFECTI 
vo. 

REQU 1S1C1 OH 
(A-1) 

REQUIS!CION 
(A-1) 

REQUISICION 
(A-1) 

PEDIDO (A-3) 

PEDIDO (A-3) y 
REHISION 
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HOJA : A•O 
MANUAL DE PROCED !MI ENTOS 

(~l~;~-~'·d~ l~<>r! RESPONSABLE: COOROINACION AOHINISTRATIVA - SISTEHA: 
ganlZaClén). · - '· +-----------------"'-----; AU1ACENES Y 

PROCEOIHIENTO:FLUJO. OPERATIVO O~ LOS HATERIALES CONTABILIOAO 
. 

i 
AREA O PUESTO A C T 1 V 1 D A V E S FORMAS 

. 

Almacén 13, Recibe copla 1 del pedido de parte de corn- PEOIOO (A-3) 
(Almacenista) pras. 

Almacén ·1~. Recibe el material solicitado al proveedor PEOIOO (A-3) 
(Almacenista) junto con la remlsiOn en original y copla. REHIS ION Y 

Checa con el pedido correspondiente, que O 1FERENC1 AS EN 
el material recibido sea el correcto. HATERIALES RECI 
RECOHENOAC 1 ON: BI DOS (A-4). 
En el caso de la varilla, alambr6n, malla -
y similares, el almacenista o su auxiliar 
debe recurrir a la báscula más cercana pa- ' ra pesar dicho material. 
En caso de existir diferencias en peso con 
lo estipulado en la remls16n, procede a 
elaborar la forma Diferencias en mater,la-

1 les recibidos en original y dos coplas que 
1 distribuye asf: 

- El original lo envfa al proveedor 
·. ... La copla Nº 1 a contabilidad junto con el 

' 
original de la Entrada a Almacén. 

- La copla Nº 2 al archivo de almacén para ' .. formar un consecutivo. ' 

Almacén 15, Una vez recibido el materl81 y checado, REHISION Y 
(Almacenista) firma de rec lb Ido la remls 16n y expide una ENTRAOA DE 

Entrada de Almac¡n en original y una copla. ALl1AtEN (A·S) 
Et·orlglnal para contabilidad y la copla 

. 
para su archivo consecutivo en almacén. 

Almacén 16. Envfa la documentación a contabilidad y a REHISION Y 
1 (Almacenista) proveedor, en el siguiente orden: ENTRAOA OE 

.. Remlsl6n firmada" copla 1 ·para contablll- AU1ACEN (A·S) 
dad. 

¡ 
- Entrada de almacén original para contabl-

1 ldad. 
- Diferencias en materiales rec lbldos: 

copla 1 para contabilidad 

- ' 
- Remisión firmada original para e 1 provee-

dor. 

-· -
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'. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . FECHA: KAY0/87 • 

(Siglas de la·or
1 

RESPONSABLE: COOllOINACIOM ADHINISTAATIVA SISTEltA: 
ganlzac,16n). -

ALHACENES Y 

1 
PROCEDIHIENTO: FLUJO OPERATIVO DE LOS HATERIALES CONTABILIDAO 

AREA O PUESTO AC'fIV 1 O A U E S FORMAS 
. 

Proveedor 17. Recibe el orlgfnal de la Remls16n f(rmada REHISION FIRHAO 
y elabora la factura correspondiente en Y FACTURA PROVE 
orlgfnal y una copia. OOR. 

En caso de haber existido dlferenclas en 
los rPaterfa1es re~(bfdos en obra, recibí 
ra ta~blén la forma Diferencias en Ha· -

" terlale1 fleclbfdos que debe tomar en cue~ 
ta para la elaborac16n correcta de la - factura. 

Proveedor 18 •. Envta al cajero o ·cajera la fac REHISION FIRHAD 
tura en original y una copfa, anexando la Y FACTURA 
remlsl6n orlglnal firmada por el almacenls PROVEEDOR. 
ta, como constancia de que el material ya-
se reclbJ6 en 11 obra. 

1 
C1j1 19. Recibe 11 focturo del proveedor y el orlgl-: FAClURA PROVEE· 

n1I de 11 Rlalsfdn firmada; emite e1 contri DOR, REHISION 
recibo correspordfente para que posterlormeli F IRHADA V 
te e 1 proveedor pueda cobrar. 1 CONTRA·REC 1 BO 
- contr1-reclbo original para· el proveedor j (AD·S) 
- contr1·recfbo cop(a 1 pare e1 archivo J 

consecutivo de la Coordlnacl6n Admlnlstr= 
tlv1. 

Esta actividad se real Iza· sem1nalmente 
(los dios m16rcoles de las 13 a las 15 

. 
horas, en nuestro ejemplo). Al rec:lbl1 
la f1'ctura de1 proveedor, en e11a se 
1not1 etnirnero del contra-recibo 11 qu• 
correponde y la fecha de recibida, que 
servlri para elaborar el Program1 de . -\ Pago Sea1nal • 

Proveedor 20. Recibe del Cajero el contra-recibo orlglna1 CONTRA-REC 180 

1 

1 
que posterbrmente Je permitirá efectuar ! (AD-5 ) 

.1 

el cobro • 1 

1 
Una vez recibida la factura del proveedor,¡ Cajero 21. FACTURA DEL 1 

' 
la revisa pera C-Omproblr que todos los 1 PROVEEDOR. 1 

1 

datos estén correctos, Es Importante che-

l car que aquel Jos proveedores a los cuales 
se les haya notificado Dfferenclas en t1ate"'í 
ria les Recl~Jdos (actlvfdad 17 "de este rnls 1 

-f.Jujo) • hayan corregido oportunamente Su 
factura. 

--·-·-- ··-·-·---



(Siglas de la or 
ganlzacl6n), -

AREA O PUESTO 

Cajero 

Cajero 

Proveedor 

"••s tro de Obra 

Residencio de Obro 

AIJNcln 
(Almacenista) 

!contabl l ldad 
i 
¡ 
1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA: HAV0/87 

RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA SISTEHA: 

ALHACENES V 

PROCEDIHIENTO: FLUJO OPERATIVO DE LOS HATERIALES CONTABILIDAD 

A e r I V I D A u E s FORMAS 

22. SI la f~ctura del proveedor est¡ correcta, FACTURA PROVEE· 
es decir, si coincide en todo con los da· DDR V REJ41SION 
tos de la remls16n y con les especlflcaclo 
nes t'cntces del pedido, procede a enviar::" 
la a contabll ldtd ea orlg lna 1 y copla, jun 
to con el orlglna,1 de la remlsl6n. -

23. SI encuentra Incorrecciones en la factura FACTURA PROVEE· 
del proveedor, entonces se te rechaza y ta 
regres1 a éste par• c0rreccl6n. 

DOR V REJ41SION 

2~. Recibe del cajero (a} 11 factura Incorrecta FACTURA PROVEE· 
y la remlsl6n correspondiente, la corrige DOR V REJ41SION 
y la envfa nuevamente al cajero (Actividad 
19 de este mismo flujo} para canjearla por 
el contra•reclbo def lnltlvo, 

25. Sol lctta al almacén los rnaterlales necesa- SALIDA DE ALHA· 
rlos para desarrollar las tareas programa· CEN (A·6) 
da' en obra. 

26, Autorla la sal Ida de 111terlal de almacEn 'SALIDA DE ALHA· 
CEN (A·6) 

27. Entr•v- .. terlal 1 la persona 1utorlz.cl1 SALIDA DE ALMA.-
por la ºresidencia de obra V elabora 1a fer- · C[U. (A·6) 
IM salida de alm1c:•n, que distribuye asf:· 
• original, para contabl lldad IW!DEX (A-7) 
- copla 1, p1ra el archrvo consecutivo de 

ahucln. 
AdNs registra en el kardex la' sal Ida d, 
los materiales, 

28. Recibe del a1mac:'n la copla t de ta rernl
sl6n .f lrm1da de recibido, el original de la 
entrada de almac:Bn y la copla número 1 de 
la forma Olferencf•s en Materiales reclbl· 
dos (Actividad 16 de este mismo flujo), 
Recibe del cajero (a) factura del proveedor 
en ortglnal y una coPI•, .Y la remisión orl· 
glnal (Actlvld1d 22 de este mlSlllO flujo), 
Una vez recibidos los docLW»entos de ambas 

FACTURA PROVEE· 
DORES, REJ41SION, 
ENTRADA DE ALHA· 
DEN (A·S), DIFE· 
RENCIA EN HATE• 
RIALES RECIBIDOS 
(A·~) 

.¡....-------....+--"fu,,_,e,.,nt:'!S_. .1.Ps ;~ont•t>.f\l.J1...Y .. amita en el. ori-,_ _____ _ 
glnal de 11 factura la cuenta que debe car-
qarse en el l'!la!lento del oaao. 



(Siglas de la or -

1 

ganizac Ión). 

AREA O PUESTO 

Contabl 1 idad 

Cajero (a) 

Cajero (al 

Coord1naoor 
Adm1nl:.tratlvo 

Cajero 

Proveedor 

Cajero (a) 

Cajero (a) 

; 

¡Cajero (1) 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA: HAY0/87. 

RESPONSABLE: COORDINACION AOHINISTRATIVA SISTEHA: 

ALHACENES Y 

PROCEDIHIENTO: FLUJO OPERATIVO DE. LOS HATERIALES CONTABILIDAD 

A C 'f 1 V l D A U E S FORMAS 

29, Despu¡s de haber contablllzado los documen· FACTURA 
tos recibidos, turna la factura original PROVEEDOR 
del proveedor al Cajero (a) 

·30, Recibe de contablll~ad la factura orlgfnal FACTURA 
del proveedor. PROVEEDOR 

31. Archiva la factura del proveedor ·en el ar"' FACTURA 
chivo de cuentas por pagar y programa su PROVEEDOR 
pago, mientras se programan -tos pagos. 

32, Hace la Programacfón de los pagos en fun· 
cl6n del tiempo que ter1!lc:. la factur~ en pr,i
der de 1a organización y e1 p1azo de pago 
otorgado por e1 proveedor. 

33. En funcl6n de1 program8 de .p1go1, e11bora 
1as p61 Izas cheque codlffCando ,.:. 1egún la 
Instrucción de contabilidad (Actividad 28), 
y sigue el tr,mlte de autorlzacl6n respec
tivo. 

FACTURA 
PROVEEDOR, 

CHEQIJE-PDLIZA 
.CHEQUE (C· 1 ) 

3~. Efectú• el cobro entregando el contra-recl- CONTRA-RECIBO 
bo'orlglnal, quo_provlamente habfa recibido (AD-5) 
(Actividad 20 de este mismo flujo) 

35, Canjea el c~quepor el contra-recibo origl
n11, observando qué el proveedor firme de 
recfbldo en la p61fza cheque, especificando 
la fecha, 

36. Recibe la pOllza-cheque firmada y anexa a 
ésta el contra-recibo y la factura para 
turnar esta documentación posteriormente 
a cot1tabflldad. 

COHTRA·REC 180 
(A0-5 l 
CHEQUE POLIZA 
(C-1 ) CHEQUE 

POL 1 ZA-CHEQUE 
(M) 
Y CONTRA REC 1 BO ' 
(A~S) 
Y FACTURA 

37, Turna• contabilidad los siguientes docu- POLIZA-CHEQUE 
montos: (c -1 ) 
- pOl lza·cheque original CONTRA-RECIBO 
- póliza-cheque copla 1 (A0-5) 
- contr1-r9c ibo or'l g lna I FACTURA PROVEEDO 

.¡_ _______ _¡._...:.-factura proveedor or.f g lna 1 .. -----~l--C==-'-"-=== 

.-:-.-- .. --
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HOJA : A•O 

11,\NUAL DE PROCEDIMIENTOS 
íE~A_: HAV0/87 --· 

(Siglas de la º!. RESPONSABLE:COOl\DIHACION ADHINISTRATIVA SISTEHA: 
gan1zacl6n). 

AUW:EN V 

PROCEOINIENTO: FLUJO OPERATIVO DE LOS llATERIALES CONTABILIDAD 

+-------- ·-·--r--- -·------·--·---------·---.....-·-------.¡ 
AREA O PUESTO A C T 1 V 1 D A U E S FORMAS 1--------1--------------- .. ---¡------·~ 

1 
1 
1 
i 
1 

Contab 11 ldad 

Contabl l ldad 

Contabl l ldad 

)8. Recibe del cajero (a) la siguiente lnforma
cf6n 'p•r• ·su archtvo y resguardo: 
- p611za-cheque original 
- contri-recibo original 
.. factura proveedor .orlglnal· 

• Recibe también del almacenista el orl· 
tinal de '• forma Salida de Al~cln. 
(Actividad 27 de este mismo flujo). 

• p6llz1 cheque copio 1 
3,. Registra en libros auxiliares la lnforma

cl&t codlf lcada en la pó1 Iza cheque. 

~O. Codifica en una p611za de diario los datos 
extraFdos de la forma Salida de A1m1cén, 
con base en el Plan de Cuentas y la Gula 
Contabl11zadora. 
Registra en auxlltare1 la lnformacl6n antes 
codificada. 

POLI ZA-CHEQUE 
(C-1 ) 
CONTRA REC 1 BO 
(AD-5) 
FACTURA 
PROVEEDOR 

AUXILIARES (C-4) 
POLIZA·CHEQUE (C· 1} 

POLIZA DE OIARU 
(c· 3 ) PI.Ali DE 
CUENTAS V 
GUIA CONTABILIZJ 
DOM. 

. ---.. :., 
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5,1,2.3 Integración del Cat4logo de Materiales 

A fin de tener definidos antes del inicio de la obra, los 

distintos materiales y bienes a utilizar en el proceso construct~ 

vo, se requiere formular el catalogo de materiales, 

Este cat41090 deber& ser congruente con el Cat&logo de 

Cuentas y la Gula Contabilizadora a fin de que los registros con

tables que origine el &rea de almacenes sean los previstos en el 

diseño del sistema de contabilidad del programa de vivienda. 

Ademls de tener la pretensi6n de asegurar registros ade

cuados, tiene como finalidad la identificacidn clara de los dis

tintos materiales, sin excepcidn alguna, que ser&n utilizados en 

la obra. Este cat&logo deber& ser conocido adecuadamente po~ los 

integrantes de la residencia de obra, compras, almacenes y conta

bilidad, para garantizar un manejo homogdneo del lengUaje de la 

obra, que 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 continuaciOn se 

presenta un catdlogo de materiales, el cual no tiene el car&cter 

de limitativo. 
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CATALOGO DE MATERIALES 

~ MATERIAL !!!!!!?!!! 

Ol TEZONTLE m3 
02 GRAVA m3 
03 ARENA m3 
04 GRANZON m3 
os CEMENTO bulto 
06 CALllIDRA bulto 
07 VARILLA 5/8" Pza. 
08 VARILLA 1/2" Pza. 
09 VARILLA 3/8" Pza. 
10 AIJ\MBRON Kg. 
ll ALAMBRE RECOCIDO Kg. 
12 HALLA 6X6-6/6 Rollo 
13 MALLA 6X6-l0/10 Rollo 
14 TABICON Mill. 
15 TABIQUE ROJO Mill. 
16 TABLA DE PINO 3.0XO.lSXl" 3a. Pza. 
17 TABLA DE PINO 2 .sx0.20Xl. )a. Pza. 
18 POLIN 4"X4" Pza. 
19 POLIN 4"X3" Pza. 
20 DUELA DE PINO l"X4" Ja. Psa. 
21 TIRA DE PIN02.50X0,07Xl" 3a. Pza. 
~2 TIRA DE PIN02,SOX0,07Xl" Ja, Pza. 
23 TUBO PVC 05lX6000 Pza. 
24 CODO PVC os1xgo• Pza. 
25 CODO PVC 051X45° Pza. 
26 YEE PVC 051 Pza. 
27 CESPOOL COLADERA Pza. 
28 TUBO PVC lOOX6000 Pzae 
29 CODO PVC lOOC90° Pza. 
30 CODO PVC 100X45' Pza. 
31 POLIDUCTO Ml, 
32 CAJA SALIDA ELECTRICA Pza. 
33 CLAVO DE 4" Kg. 

34 CLAVO DE 3 1/2" Kg. 

35 CLAVO DE l 1/2" Kg. 
36 EllULSION MICROLASTIC Lt, 
37 MEMBRANA REFUERZO m2 

¡· 
38 ACEITE QUEMADO Lt. 

i 
i 
! 

,-_ ~ 
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5.1.2.4 Programaci6n de los Requerimientos de Materiales 

La programaci6n 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 Residenci-a de Obra, as! como de 

acuerdo al nivel mtnimo de existencias que se deberán 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 especificaci"ones tAcnicas definidas en el 

proyecto ejecutivo antes de programar la obra. 

La programaci6n inicial y la reprogramaci6n de los sumi

nistros tanto en cantidad y tiempo, debe corresponder al calenda

rio de obra, pues éste determina las necesidades de materiales P!.. 

ra llev~r a cabo el proceso productivo de la vivienda. 

La programacidn de los requerimientos de materiales debe 

estar bajo responsabilidad del Residente de Obra, el cual, con 

base en los niveles de existencias en el almac~n, formula las re

quisiciones de materiales al &rea de compras a fin de que ~ata e~ 

tablezca los pedidos a los proveedores, proporcionando copia al 

Coordinador Adrniniatrativo para que fste haga la pro9ramaci6n de 

pagos y elabore el flujo de efectiv~ respectivo. De esta forma 

se loqra la determinacitln de las di~lidades y liquidez de la 

organizaci6n para hacer frente a los requerimientos de dinero so

licitados a fin de que el programa de adquisiciones de materiales 

estA de acuerdo a la programaci6n del efectivo, buscando 13 cbten 
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cidn d~l mSxiJrlo rendimiento sin detrimento del avance de obra 

programado, 

Es importante enfatizar la necesidad de que la programa

ci6n de los requerimientos de materiales se haga con oportunidad, 

pues dada la escalada inflacionaria de los precios de los materi! 

les para construcci~n, el efecto de los retrasos en dicha progra

mación, ocasiona un mayor costo de las viviendas construidas. 

5.1.3 

5.1.3.1 Definici6n de la Estructura organizacional del Area de 

Administracidn de los Materiales y su Correlaci~n con 

otras Areas. 

r-------- -----
1 RESIDENCIA DE OBRA 

ALMACENISTAS 

La estructura orqanizativa de la administraci6n de mate

riales para un programa de vivienda promovido por una organiza

ci6n social es sencilla. El almacenista depende de la Residencia 

de obra, pues ésta ejerce un control minucioso de los niveles de 

existencia de los materiales que le permite programar y formular 
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con opÓrtunidad las requisiciones correspondientes. A través de 

la formulación de las requisiciones de materiales, la Residencia 

de Obra establece una relación con el área 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 construcción impone la distribuci6n de 

los materiales para su consumo en obra, se originaran las salidaS 

de almac~n que deberán 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 r! 

laci6n entre el área de almac~n y el área da contabilidad. 

Asimismo, la programación de compras, en función a las requisici~ 

nes de la Residencia de Obra, origina el programa de pagos sema

nales y la definición del flujo de efectivo del programa de vi

vienda. 

Funciones del Almacenista 

Entre las funciones más importantes del almacenista se 

pueden citar las siguientes~ 

- Revisar periódicamente las existencias de materiales y 

preparar el Listado de Existencia (Forma A-2) el Glti-

mo dfa de cada semana, (Normalmente los vternes}. 

- Entregar el original del Listado de Existencias al Res~ 

dente de obra el mismo d1a de su elaboraci6n. 

- Recibir el material de parte de los proveedoras y fir-
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mar la remisiOn entreg~da por el proveedor o su repre

sentante verificando previamente que el rn~terial reci~ 

bido corresponda a las especificaciones del pedido. 

- Expedir la "Nota de Entrada de Materiales" al almac~n 

(A-51 

- Expedir la forma "Diferencias en Materiales Recibidos" 

{A-4} en caso de que existan diferencias entre lo esp! 

cificado en el pedido y los materiales efectivamente r!_ 

cibidos;en el almac~n. 

- Entregar el material a la persona autorizada por la Re

sidencia de Obra, generando la "Nota de Salida de Alma

. c6n' (A-Gl. 

- Asign~r el.NGmero EconOmico (A-8} a todos y cada uno de 

los bienes de la organizacidn, que deben ingresar a tr! 

v6s del almacen. 

-. Controlar las herramientas de trabajo apoy4ndose en lt~ 

•Libreta de Control de Pr,stamo de Herramientan (A-10). 

- Vigilar el acomodo, distribuci~n y movimiento de los m! 

teriales de tal forma que se evite el deterioro de los 

miemos. 
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5.1.4,1 Oefinicien del Nivel que le corresponde al Are• de Alma

cenes y su Correlacten y Apoyo de l• Dtreccien de la org! 

nizacten Social y la Direccien de Obra. 

El nivel que corresponde al !rea de almacén es estricta

mente operativo y no de decisiones, La designaci6n del almaceni~ 

ta deber! de recaer, de ser posible, en un elemento de la organi

za.cien que esU identificado con los objetivas y propesitos de 

Asta, y que tenga un alto nivel de responsabilidad y honestidad a 

efecto de que esto, por s! s6lo, constituya una garantta del buen 

manejo y control de los materiales. La direcci~n de la orqaniza

cien social y la Direccien de Obra debedn brindar todo su apoyo 

al responsable de almacenes dentro del &mbito que a 6ete le co

rresponda, a fin de evitar acciones o act~vidades ajenas a la fu~ 

ci~n del almac@n dentro del horario de trabajo que a ~ste se le 

haya as iqnado. 

s.1.s 

El control como acttvidad permanente es invariablemente 

aPlicable al proceso de la administracidn de los materialea para 

lo cual se proponen los controles anexos que tienen entre otros 

los siguientes objetivos: 

- Controlar lo movimientos ffsicoa de los materiales 

- Establecer el procedimiento de conteo y recuento de ma-

tertales. 
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-· Identificar los reapons.ablea y forma~ de control de la 

maquinaria, .equipo y herramienta, bajo la responsabili .. 

dad del almacenista. 



' 
139 

HOJA: A-1 

MANUAL DE rROCEDIM i[N'l'OS 
FECHA: Hovo/87, --·· -·· 

(Siglas de la º!. RESPONSABLE: COOROINACION ADMINISTRATIVA· SISTEMA:. 
ganlzaclón) \Resldencta de Obra) 

Al.HACEN 

PROCEO IH 1 ENTO: 
H.ANUAL DEL USUARIO 

. 
Nº DE LA FORHA 1 NOHBRE OE LA F,ORHA: REQUISICION DE COMPRA DE MATERIALES 

OBJETIVO : SOLICITAR Al. AREA DE COHPRAS LOS MATERIALES REQUERIDOS PARA 

EH ITI DA POR: 

i 
' 
ID A T O S 
!' 
! 
~SPAC 10 N' 1 
J\FechaJ 
; 

l~SPACIO Nº 2 
lN") 

IESPAC 1 o N" 3 
l(N") 

¡'ESPACIO Nº 4 
(Haterlal) 

1
1ESPAC 1 O N" 5 
.lCant ldadJ 
1 

1 
•ESPAC 1 O N" 6 
\(Unidad) 

1 
1 

l 
1 

LLEVAR A CABO El PROGRAMA DE OBRA. 

(Razón social de la organlzacl6n) 

FORMA DE LLENADO 

INST~UCC ONES 

- Anotar la fechl de elaboracl6n de la requisición 

- Anotar, en el. IM>fttento de su expedición, ~I número conse
cutivo que corresponda a la requíslcl6n de corrc>ra, para 
facilitar su control y archivo. 

- Anotar el número del material solicitado, de acuerdo con 
, la numeracl6n que aparece en el 1 lstado de e>dstenclas. 

- Relacionar los materiales cuya existencia no satisfaga 
tJ'!fr las necesidades del avance programado. 

- Colocar al frente de cada material relacionado. la cantf 
dad que se requlere comprar para dar cumplimiento con er 
programa de obra. 

.. Colocar al frente de cada cantidad requerida. la unidad 
comercial de medida, peso, volumen, etc:, que correspon .. 
d•. a cada uno de 101 materlilles a comprar. 



(Siglas de la or-
ganlzaclón) 

Nº DE LA FORKA 

O A T D S 

ESPAC ID Nº 7 
\Observaciones) 

ESPACIO Nº ~ 
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HOJA: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
A-1 

FECHA: Hauo/87 

RESPONSABLE: (tOORDINACIOH ADKl~!SlRAllVA) SISTEHA: 
' : la "'"' n~ .... ALKACEH 

PROCEDIHIEHlO:HANt/AL DEL USUARIO 

HOHBRE DE LA FORHA: REqUISICIOH DE,OMl'f\A-DE HATERIALES •. 

FORMA DE LLENAllO 

INSTRUCCIONES 

• Escribir alguna nota aclaratoria, en caso de ser necesario. 

(Por residencia de 
de Obra} 

- Firma del Integrante de la residencia de obra encargado de 
forl'llJ)ar la requisición. 

ESPACIO N" 9 
(Por c""pru) 

- Firma del comfslonado o encéÍrgado de compras, como constan· 
el• de que reclbló 11 'requlslcf6n. 

'¡•'· 

;, ' 

' 

.1 

1 



... ... ... 

•• M 4 T E R 1 

-·--
13) 

18) 
POR RESIDENCIA DE OBRA: 

A L 

14) 

,REQUJSJCION DE COMPRA DE MATERIALES 

FECHA: 11) N' 12) 
--'-~-

- ·--
"""'ID•D U!!.!EA!L. OBS.ERVAC 1 O N E S 

··--· . ·------
\5) \6) m 

... 

19) 
PDR COHPRAS: 



... - 143 -- HOJA: A-2 

MANUAL DE PROCEUIM 1 [NTOS FECHA:Hayo/87. 

(Siglas de la or RESPONSABLE: COOROINACION ADMINISTRATIVA S 1 STEHA: 
ganlzacl6n) - (Jefe de Almacén) 

ALHACEN 

PROCEO IH 1 ENTO: 
HANUAt OEL USUARIO 

Nº DE LA FORHA 1 NOHBRE DE LA FORHA: 
LISTADO OE EXISTENCIAS (Original y 1 copla) 

OBJETIVO: CONOCER LA EXISTENCIA DE LOS MATERIALES EL ULTIHO OIA DE CAOA 

SEHANA CON EL FIN DE PROGRAHAR LA PROXIHA COHPRA EN FUNCION 

DEL PROGRAlll\ DE OBRA. 

EMITIDA POR: (Razón social de 1a organlzacl6n) 

-
FORMA DE LLENADO 

o A T o s 1 NST~UCC 1 O N E S 
. ----·-

ESPACIO Nº 1 - Anotar la fechl da e1aboracl6n del llsudo. (Se sugiere 
(Fecha) que su preparacl6n sea et ú1tlmo día de cada semana). 

ESPACIO Nº 2 - Anotar, en •1 momento de su expedlcl&i, el número conse· 
(Número) cutfvo que corresponda al llstádo, para facllftar su ar-

chivo . 

ESPACIO N' 3 .. Relacionar, de uno en uno, los materiales en existencia 
(Haterlal que no se incuentren contenidos en el listado prefmpreso. 

ESPAC 1 O 11' 4 ·Colocar al frente de c1d1 material en11stado la cantidad 
(Cant 1 dad) de e11.fstencla del últhto dfa de cada semana, cuidando que 

Se eJCprese en la untdad·de medida, peso, volumen, etc.-, 
que se encuentra preestablecida en la forma. 

ESPAC 10 N'· 5 ·Anotar· cualquier nota aclaratoria sobre el estado de tos 
(Observación) materiales 

ESPAC 10 N' 6 • Flr~ del jefe o encar~ado,del almacén, 
(Ah ... cén) . 
ESPACIO N' 1 • Flrm1 de.uno de los Integrantes de la residencia de f?bra, 
(Re~lbló) como constancl.1 de que se reclbl6 el listado, 
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LISTADO DE EXISTENCIA 

. (1) 
Fecha~·--;.,:..--~ 

NUHERJ H A T E R 1 A L UNIDAD CANTIDAD 

º' Tezontle H• 
D2 Grava H3 
D3 Arena H3 

04 Gransón Hl' 

"' ,. ·-~-.tn •. ··-
D6 Cal hidra Bulto 

07 y,. r 1 1 l .:o I; 1a11 Pza. 
1:oa Var 111 a 1/2 11 Pza. 
uog \lar i 1 la ]/G 11 Pza. 
i 1 D Alambr6n Kg. 
11 Alambre recocido Ka. 
12 Halla 6X6·1D/10 Rol le (4) 
13 Ha! la OXO·uru •011c 

¡ 14 Tabicón "111. 
1 • Tablnue roto Hl 11. 

. 

16 Tabla de pino ].OX0.15Xl" de )a. Pza. 

17 Tabla de nlno 2.r;xo.2ox111 de 1a. Pza. 
18 Poi Tn i,uxJto Pza. 
19 Polln .1t.11x 111 Pza. 
20 Duela de pino ·1 11 x1t 11 de 3•. Pza. 
21 Tira de p·lno 2.5DXD.05XI" oe 3•· Pza. 
22 TI ro de pino 2.SOX0.07XI" de )a. Pza. 

23 Tubo PVC 051X6000 Pza. 
24 Codo PVC 0~1·~0· Pza. 
25 Codo 'PVC 051x~s· Pza. 
26 Yee PVC 051 Pza. 
27 Cespool co1adera t'Zll. 

26 Tubo PVC 100X6000 Pza. 
29 Coa o ~ ..... rza. 
30 Codo PVC 100X•5" Pza. 

31 Poi lducto "l. 
32 Caja salld1 eléctrica Pza. 
33 "' 3~ 

(6) (7) 
llEC 1110 

(2) 
N • :..· ----""'"---

DBSERVAC IONE 

(5) 

. 

, 

' 

.; ' . 
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. ' ,. HOJA: A·3 ' 

·MANUAL Ul: l'IHJCl:ll 1 M J l:~'lllS 
FECHA: HAV0/87 

(Siglas de la or 
ganlzacfón) -

RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVO S!STEHA: 

ALMACENES 
.PRDCEDIHIENTD: PEDIDO DE HATERIALES A PROVEEDORES Y COMPRAS 

Nº DE LA FDRHA 1 NOHBRE DE LA FDRHA: PEDIDO 

OBJETIVO: SOL 1 CITAR LOS HA TER IALES REQUERIDOS AL PROVEEDOR CORRESPOND 1 ENTE 
ESPECIFICANDO LAS CONDICIONES DE RECEPCIDN, PAGO Y FACTURACION 
DE LOS MISMOS. 

: 

EMITIDA POR: (Raz6n social de la organlzacl6n). 

. 

1'01\~IA ULl 1.1,J:NAllll 

o A T o s 1 NSTftUCCIONE s 

ESPACIO N" 1 Indicar la fecha en ~ue se el1bora el pedido, 
.(Fecha) 

ESPACIO Nº 2 Anotar el número consecuttv~ que c~responde al ped Ido, 
(Nº ) 

ESPACIO N" 3 Indicar los datC?S del proveedor a quft!n : se hace el pedido 
(Nombre o r az6n so· 
· clal, domlctlfo, 

lugar) 

ESPACIO Nº • Indicar con un número consecutivo cada material sol fcltado 
· (Plrt Ida) en el pedido. 

ESPACIO N" 5 Anotar la cantidad de cada artfculo sol lcltado. 
(Cantidad) 

ESPACIO Nº 6 Describir el material pedido. 
(Concepto) 

ESPACIO N' 7 Anotar el precio· por unidad de cada artfculo solicitado en 
(Precio Unitario) el pedido. 
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llOJ/.: A·3 

MANUAi. IJI! l'HOCl:JJ 1 fil J:N'J'OS 
FECHA': KAVOl87 

(Siglas de la or· 
g8nlzación) RESPONSABLE: COORDINADOR MIHINISTRATIVO 

S 1 STEHA: 

PROCEDIMIENTO: PEDIDO DE MATERIALES A PROVEEDORES 
AUIACENES Y 
COllPRAS 

f 0 DE LA FDRHA 1 NOHBRE DE LA FDRHA: PEDIDO 

FORMA nn l.LENADO 

D A T O S 1 11 s T R u c c 1 o N E s 
tc==========f========~-==================~====I 
ESPACIO Nº 8 
(Importe) 

ESPACIO Nº 9 
(Total) 

ESPACIO Nº 10 
(Entregar a/en) 

ESPACIO Nº 11 
(Vh de envio) 

ESPACIO Nº 12 
(sl/no) 

ESPACIO Nº 13 
(si/no) 

ESPACIO Nº 14 
<•> 
ESPACIO Nº 15 
(Observ1c Iones) 

ESPACIO Nº 16 
(Autorizó) 

ESPACIO Nº 17 
(Con fecha de:) 

ESPAC 10 Nº 18 
(Firma) 

ESPACIO Nº 19 
(Hecho por:) 

Anotar e1 Importe de1 Nterlal, segOn la cantidad solicitada 
y su precio por·unldad (Espacio Nº 5 nMJltlpllcado por el 
Espacio Nº 7) 

Anotar el total de los Importes, esto es la s....a de todos 
ellos. 

Indicar el nombre de ta persona y et lugar donde se quiere 
recibir la mercancfa. 

lndlc•r ~a for .. en que se requiere sea enviada la mercancía 

lndlcar con una X 11 se 11d11lten entregas parciales o n&, 
del .,.terlal solicitado. 

Indicar coñ una X si se ad1t1lte facturacl6n parcial o n6 del 
materl1l sollcft1do. 

Anot1r la c1ntfd1d de desc~ento concedido por el proveedor 
par• este pedldo,sl no se dej• en blinco. 

Anot1r cu1lquler lndle1cl6n especl1l para el proveedor con 
respecto al pedido. 

Anotar la fl11111 de 11 persone que autoriza el pedido, Gene· 
r1l119nte el Coordlnedor Adllfnlstratlvo. 

Indicar la fecha en la cual el-proveedor recibe el pedido. 

Anotar la f lnu del representante del proveedor que recibe e 
pedido. 

lndlc1r el nombre o fl11111 de 11 persona que elabor6 el pedl o. 



PEDIDO 
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F E e H A 
(1) 

PROVEEDOR 
Nombre o raz6n social: (3) . 

Domlcll lo: 
L ugar 

PARTI O CANT. CONCEPTO P .. B.!.~,) o 1un"DTC' 

(4) (5) (6) (7) (8) 

Entregar en: ,, º' T O T A L : (9) 

SE ADMITEN ENTREGAS PARCIALES: SI d12)NOQ 

SE ADMITE FACTURACION PARCIAL SI Q13)NO 0 
AUTORIZO' 

DESCUENTO CONCEDIDO (14) % OBSERVACIONES•,¡,: ______ .,¡.¡,u,. ______ _ ( 16) 

CON UCNA OE¡ (17\ 

NOTA: ESTE PEDIDO SE DEBERA ADJUNTAR A SU FACTURA. NO TRAHITAHDS PAGOS SIN NUESTRO 
PEDIDO. 

18 HECHO POR: 

F 1 R M A 
(19) 
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. . 
HOJA: A·~ .. ,. - - . - ..... ' ... 

,. ui .. MANUAL DE PROCED!M lrNTOS 
FECHA: Mavo/87 ·' .. . . ·,· . . 

' .1·;;·,< •:.~. ;:_·,:,; 
COORDINACIDN ADHINISTRATIVA (Siglas de la or RESPONSABLE: SISTEMA: 

g1nfzaclón) 0" .<·7 1-· . (A lmacenl sta)''' 

. 
PROCEDIHI ENTD: 

ALHACEN 

MANUAL DE!~~ARIO 

N' llE LA FORMA 1 NOMBRE DE LA FORMA: DIFERENCIA EN HATERIALES RECIBIDOS 
(Orlolnal y 2 coolas) 

O B J ET I V D : SERVIR DE COMPROBANTE DE LAS DIFERENCIAS (FALTANTES O SOBRANTES) 
ENCONTRADAS AL CHECAR LA RE"ISION DEL PROVEEDOR Y LOS HATERIALES 
RECIBIDOS EN LA OBRA. 

NOTA: 
ESTA FORHA SERA DE GRAN UTILIDAD PRINCIPALHENTE c'uANDO SE PROCEDA A CHECAR 
EN BASCULA EL p¡so DE LA VARILLA, ALAHBRE, ALA"BRON, HALLA y SIHILARES. 

i 
1 ' l 
i 1 

! 1 -------., ' 
EMITIDA POR: (Raz6n social de la organización) 

·-··-----------------------------~ 

1 FOl\MA DE LLENADO 
~~-A-T--0-S __ _, __ N_S T .R u ce 1 o NE s 

SPACIO N' l 

~SPACIO N' 3 
¡(Nombre de 1 proveedor 

• Indicar la fecha en que se prep1r6 le for~¡ que debe ser 
Ja mfsma del día en que se recibieron los materiales. 

- Anotar el número.en orden consecutivo que le corresponda a 
la forma, para facl 11.tar su control y su archivo. 

- Escribir el nombre del proveedor del cual se está reclblen 
do el material - -

~;;;~:: N' 2 1 

ESPACIO Nº lt 1 - Anotar el número de la· remfsr6n del proveedor en la cual 
j(Nº de remlsl6n). se local Izó la diferencia. 

bPACIO Nº 5 
jl11aterlal) 

~SPACIO N' 6 
/(Cantidad según reml
! slón) 

LSPACIO Nº 7 ' 
Úcantldad recibida) 

- Especificar el nombre del material en el cual se encontr6 
la diferencia (faltante o sobrante),-

- Anotar Ja cantidad del material en el ·cual se localizó la 
diferencia, esp~clf lcada en la remisión del proveedor. 

- Indicar al frente de la can°tldad anotada en el espacio Nº6, 
Ja cantidad efectivamente recibida en obra. 

! NOTA: Es Importante tomar en cuenta que las cantidades ano 
tadas en los espacios 6 y 7 deben estar expresadas -

;....--------'-----~-"-~~Jsm:-_~"-'-~ad de medida, peso, volumen, etc., 
para pocrei ser comparables. 
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. HOJA: ••• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA: HavoJA7, 

""'" •.. ·~· .. '"""~'" ~""-"' SISTEllA: 
ganlzacl6n) RESPONSABLE: ,. • ,, . 

ALHACEH l PROCEDIHIEHTD: 

. MANUAL DEL USUARIO 

E DE LA FORNA 1 NOMBRE DE LA FORNA: DIFERENCIA EH HATERIALES RECIBIDOS 
' 

FORMA DE LLENADO 

D A T O S 1 NSTRUCCIOHES 

ESPACIO H" 8 .. Anotar el resultado de la reste de la cantidad según reml- 1 
(D 1 fe rene la) sl6n menos 11 cantidad recibida (cantidad anotada en e1 1 

espacio N" 6 menos cantidad anotada en el espacio Nº7). 1 
ESPACIO Hº 9 - Firma del almacCsnlsta que reclbl6 los materiales 
(Reclbl6) 

ESPAC 10 Hº 10 - Nombre de la persona o repr'esentante del proveedor encar- ' 
(Enteegó·nootbre) gado de entreg1r los niaterlales en obra (en algunos caSos 1 

será el conductor del camión) 

ESPACIO N" 11 • Flrnw1 d9 la persona o represenante del proveedor, encarga 
lFI rma) do de entregar tos materlaleS en obr,a (ser' la firma co-7 

rrespondfente al nombre anotado en el espacio Nº 10) 

ESPAC 10 H" 12 .. Anotar la placa completa del. caml6n en el cual se trans .. 
(Camt6n·p 1 acas) portaron 1os materiales hasta la obra. 

llOTAr En ·c•so de que por a I gune r1z6n e 1 repre1ent1nte 
del proveedor no acced.i a firmar esta fonrlil, el alma .. 
cenfsta no debe flrur de recibido l• remfsl6n del 
proveedor. 

1 
,, 

l ! 
1 

' 
1 

i 
1 1 



... 
"' ... 

llOHBRE DEL PROVEEDOR 

(3) 

-~·· 

RECIBIO:. (91 

DiSTRIBUCION: Original 
Copla 1 
Copla 2 

DIFERENCIA EN MATERIALES RECIBIDOS 

FECHA: (1) N º _ _.;(c::c2.__ )_ 
·-·- .-.. ·-~···· 

~f~ISlON HA T E R 1 A L '~~Ts1~~G CANT\9~~ l A<r¡• DIFERENCIA 

(i.1 r~ 1 161 . (71 '" 

ENTREGO: po¡ 
Nombre 

( 11) 
.F lrma 

• proveedor 
• Contabi l ldad 

CAll I DN PLACAS: 1121 

· Archivo almai;:én 



1 
i 
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HOJA: A•5 

MAN\JAJ, u¡¡ l'lt0c1:111~111xros FECHA: 11AY0/87 

(Siglas de la or RESPONSABLE: ALHACENISTA SISTEHA: 
ganl nt 16n) - ALHACENES 

·PROC[OIHIENTO: CONTROL O~ ENTRADA DE HATERIAL AL 
ALMACEN. 

~· DE LA FORHA 1 NOKBRE DE LA FORllA: ENTRADA DE M.AACEM 

~ B J E T 1 V O : CONTROLAR LAS ENTRADAS DE 11ATERIAL AL ALHACEN. 

1 
l 

Etl\TIDA POR: (Razón social de la organización) 

l'OUllA 111; 1.1.l•iMIHI 

o A T o s 1 N s T R u e c 1 o N E s 

ESPAC 10 N' 1 Indicar •I na.ero con1ecut lvo de I• entr•d• de alNcln que 
• (N" ) corresponda. Esta nU111er1cl6n se fnfcl• cada ano fiscal. 

ESPACIO N' 2 Anotar la fectt. en que se recibió el Niterlal 
(Fethal 

ESPACIO N' 3 Anotar el nanibre del proveedor del material recibido, 
(Proveedor) 

ESPACIO N' ~ Indicar el nOmero de la remlsl6n del proveedor que ampara el 
(Remlsl6n N') material recibido. 

ESPACIO N' 5 tn este espacfo se coloca el nOmero de pedido. 
(Requlslcl6n N') 

ESPACIO N' 6 Anotar la cantidad de material recibido. 1 . 
(C1ntld1d) 

ESPACIO N' 7 Anotar la unidad en que se mide el material recibido 
(Unidad} for~s, piezas, cajas, etc.:. 

ESPACIO N" 8 Indicar el nOmero de parte o codlflcac16n del material recl-
(N' de parte) bldo, según el listado de existencias. 

- ·~ 



1 

. 

(Siglas de la or-
gan 1zac16n) 

• DE LA FORMA 

O A T O S 

ESPACIO N' 9 
(Oescripci6n) 

ESPACIO N' 10 
(Precio Unitario) 

ESPACIO N' 11 
(Importe) 

ESPACIO N' 12 
(Total) 

ESPACIO N' 13 
(El Almacenista) 

- 1•4 -
llOJh: A-S 

MJ\NUAJ; Jll! l'ltoClil>IMJ HN'l'OS 
FECHA·: HAY0/87 

RESPOHSABLE: ALMACENISTA 
SISTEHA: 

PRDCEDIHIENTO: CONTftOL DE ENTRADA OE MATERIAL AL 
ALMACENES 

ALHACEN 

NDHBRE DE LA FORHA:ENTRADA DE ALHACEN 

FORMA Dé J.LnNAno 

lllSTRUCC 1 ONES 

Anotar la descrlpcl6n del material. 

Anotar el precio por unidad de cada material. 

Indicar el Importe del material segan la cantidad recibida 
y su precio por unidad. 

Indicar el total del fmporte de material, es decir, la suma 
de todos los tmportes de los diversos materiales. 

Anotar la firma de rccfbldo del almacenista. 

,. ·', - ' 

'· 

,, ' .. 

. ' :1,,;¡ 

. ' 

1 

1 " 

. 



FECHA: 

PROVEEOOR: 

REHISION Nº (4) 

Nº DE 
f-ANTI"' u. PARTE 

(6) (7) (8) 

- 155 -
ENTRADA DE ALMACEN 

(3) 

PEDIDO Nº 

o E s c R" 1 p c 1 o N 

(9) 

REC DIO: 

1 ) 

EL ALHACEN 1 STA 

·Nº (1) 

. 

RECIO UNI • IMPORTE 

(10) (11) 

T O T A L: (12) 
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HOJA: A-6 

MANUAL uu PIHlCl!lllM l l:KT05 
FECHAllAY0/87. 

(Siglas de la or 
g•nlzación) -

RESPONSABLE: ALllACENISTA S 1 STEHA: 

ALMACENES 
PROCEOIHIENTO: CONTROL DE SALIDA D~ MATERIAL DE 

ALHACEN 

~· DE LA FORHA 1 NOHBRE DE LA FORHA:NOTA DE SALIDA DE ALHACEN 

OBJETIVO: INFORllAR LA CANTIDAD Y El TIPO OE MATERIAL QUE SALE DEL ALKACEN 
HACIA LOS DISTINTOS CONCEPTOS DE OBRA, 

: . 

EMITIDA POR: (Raz6n social de la organlzacl6n). 
' 

FOllMA llli 1.1,i;N,\llll 

D A T o s 1 NS T ~·u C C 1 O NE S 

- --- - - ........ ~ 
ESPACIO N' 1 lndlc•r en nGniero consecutivo la sal Ida de almacén que 
!Vale N" l corresponda. Esta nu.eracl6n se 'nlcla cad1 ano fiscal. 

ESPACIO' N' 2 Anotar el ¡rea a la que se hace el cargo del material que 
(torgo) .. se entrega, o su, qui Ir• sol lclt1 el 1Mterl1l. 

~SPACIO N' 3 Indicar la fecha en que se entrega el 111terlal solicitado 
Fecha) en formAto dta/mes/afto. 

: UPACIO N' ~ Anotar la cañtfded de .. terf 11 entregado. 
•;ant !dad) 

' (form1s, piezas, ESPACIO N' 5 Anotar la unidad en que se mide el material 
(Unidad) cajas, etc.). 

ESPACIO N' 6 
(Cod 1f1cae1 én) · 

Anotar el número de c6dfgo correspondiente al material, 
el código del listado de existencias. 

segú1 

ESPACIO N' 7 Anotar la descrlpc16n del material, 
(Oescrlpcl6n) 

ESPACIO N' B Anot'er la cantidad de material que queda en el almacén una v z 
(So Ido) restado el material entregado. 

.. 



. 

(S.i'o las de 1 a or-
ganlzacl6n) 

~· DE LA FORHA 

. 

D A T O S 

ESPACIO N' ~ 
(Precio Unitario) 

ESPACIO N' 10 
·¡Importe) 

ESPACIO N' 11 
(Tota ll 

ESPACIO N' 12 
(Despachado por) 

ESPP.CIO H' 13 
(Autorizado por) 

ESPAC 10 N' 1~ 
(Recibido) 

- , .. -
llOJli: A·6 

?-lANllAI. IJJ! l'ltOCmJIMI iiNTllS 
.. 

FECHA·: 

RESPONSABLE: AlltACENISTA 
S 1 SlEHA: · 

ALHACENES 

PROCEDIHIENTD: CONTROL DE SALIDA DE HATERIAL DE 
ALHACEN 

NOHBRE DE LA FORHA:NOTA DE SALIDA DE ALHACEN 

FORMA DE LLENAílO 

lllSTRUCCIONES 

Anotar e 1 pre e lo por. unl dad de cada mater la t ut 11 Izando e 1 
mCtodo de valuac16n Ultimas Entradas - Primeras Sal Idas. 

Anotar el tmporte del material según la cantidad entregada 
y su precio por unidad. 

Anotar el total del Importe de material entregado, es decir, 
la suma de todos los Importes de los diversos materiales. 

Anotar la firma del almacenista ~ue hizo la entrega del mate· 
rlal. 

A.'lota.- la flnna de la persona que autoriza la salida de alma
.c,n, generalmente e 1 Res 1 dente de Obra. 

Anotar la firma de la persona que r'eclbe el materla1 sollcl .. 
t•do. 

' : 
! 

' ' : ' ! 
: 

' 
. .. ,;_ .. 

.. ,.. 1 ª' <)•!.', '•: '' 
,¡·, .• 

1 



"' "' .... 

NOTA DE SALIDA DE ALHACEN 

CARGO: (2) 

VALE Nº (1) 
FECHA: ..J.lL DE _DE C!..- _ 

CANT. UNIDAD CODIFICACIO DESCRI P C 1 O N SALDO P. U IMPORTE 

(4) (5) (6) (7) (B) (9) (10) 

T O T A L! (111 

(12) . (13) (14) 

DESPACHADO POR AUTOR 1 ZADO POR RECIBIDO 
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llDJJ\A-7 

MANIJJ\I, U& l'llOClllllM 1 IXI UR .. 
FECHA:"'"""" 

(Siglas de.la or 
ganlzac.lón) -

RESPONSABLE: ALMACENISTA S 1 SHHA: 

ALMACENES 
PROCEOIHIENTD: CONTROL DE EXISTENCIAS 

~· DE LA FORHA l llOHBRE DE LA FORHA: TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS (l<ARDEX) 

OBJETIVO : CONTAR CON UN PROCEDIHIENTO QUE PERHITA EL CONTROL DE LA EXISTENCIAS 
FISICAS DE LOS HATERIALES. 

EHITIDA POR: (Razón socta1 de 1a organtzacl6n), 

. 

l'Ol\HJ\ Ull 1.1.EN,\IJll 

o A T o s INSTA.UCCIONES 

ESPACIO N' 1 Anot•r el nOlllbre del material que se e1t¡ controlando con 
(Hatorlal) la tarjeta 

ESPAC 10 N' 2 Reglst~ar el nGmero cons~cutiYo de la hoja de karde-'C 
(Hoja N') .. . 
ESPACIO Nº 3 Anotar la fecha en que se d¡ entradi al material al almacln 
(Fecha) 

ESPACIO N' 4 Indicar el N• de la Remlsl~n del proveedor con que se le dá 
(N" Remlsl6n) entrada al material al al.-.cln. 

ESPACIO N' 5 Especificar •1 t1• de Not1 de Entr•da con que se dl6 el lngresp 
(N" Nota) de los materiales al alm1cin. 

ESPACIO Nº 6 Indicar el nfimero de artfculos o materiales recibidos del pro-
(Cantidad) veedor y registrarlos en \a Nota de Entrad1. 

ESPAC 10 Nº 7 Indicar la unidad de rnedlda de los materlales (le misma utiliza 
(Unldod) d1 11 hacer el 1 lenadci de 11 Nctt• de Entrada). -



- 162 -.. 
llOJ/1: A·7 

MANUAi. Jll! l11tOCllll lfl l liN'l'llS 
FECHA: 

(Sigla• de la or· 
ganlzaclón) RESPONSABLE: ALllACENISTA SISTEHA! 

PRDCEDIHIENTD: CONTROL DE EXISTENCIAS 
AlHACENES 

' DE LA FORltA NDHBRE DE LA FDRHA: TARJETA OE CONTROL DE EXISTEllCIAS (kARDEX) 

FORMA Dli l.LliNAílO 

O A T O S 1 11' S T R U C C 1 O N E S 

~=-=========l========-~=================-=.,.,.,--===-===l 
ESPACIO N' B 
(P.U.) 

ESPAC 10 N' 9 
(Importe) 

ESPACIO N' ID 
(Convers 16n) 

. ESPACIO N' 11 
(Nº Note) 

ESPACIÓ N• 12 
(Cent ldod) 

ESPACIO H' 13 
(Un ldod) · 

ESPACIO·N' 1~ 
(Existencia) 

ESPAC 1,0 N' 15 
(Oest lnol 

Registrar e1 precio unftarfo de cada uno de los n.aterla1es 
descritos en 1• Nota de Entrada·, 

Es el vlilor monetario que se obtiene a1 nnsltlp11car las cantlda· 
des anotadas en e1 espacio Nº 6 por fas. p~ec los 
regfstr•dos en e1 espacio Nº 8 

En esta colU1M1 se hará el cambio de 18 unidad de medida general' 
a la unidad de medida convencional que permita at almacenista 
dar la Sal Ida a Jos na.terlales y registrar la exlstencla de los : 
mismos tONindo e.a base dicha 111edld1, por ejemplo, de toneladas¡ 
e bultos, de toneladas e prezas, etc • 

Espec ff f c1r e1 nGntero d1 Hot• de Sa 1 ld•·'de los ruter la les del 
ehnacln. 

lndtcer 11 nümero de ertfculos o materiales entregados a 1• per· 
sona autorfz1da por Residencia de Obra• travls de la Nota d1 
Solido. 

Anotar 11· unldiid de •dld1 enplnd1 par• dar 11) lde • los Mte· 
rieles del al1111cln (tOIWlr-como base 1• medida de ·conversl&n ano 
tada en el 1sp1clo M•- 10}.. -

Result• de restar, en prh'lllera Instancia, de los materlales In
gresados 11 el•ac,n, los materiales entregados para la opera- ¡ 
ct6n de l1 obre. Post1rfo,....nt1 es el resultado de restar del 1 
seldo de exfstencles los Materleles que salen de1 a1t11cAn hacia 
los distintos conceptos de la obra. 

En esta colutnna, se especificarán en forma breve y clara el con
cepto de obre hacia el cual fueron destinados.los tuterlales· 
que salieron del almac'n (basarse en lo anotado en la Nota de 
S1l Ido). 

" 



(Siglas de la Organlzacl6n) TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS (K/IRDEX) 

MATERIAL: 

HOJA N': 

ENTRADA 
1---...----r--,--.~.,._·-··. CDNVER- ----- . -... ~-... 

FECHA NºRllllSIOI N'NOTA CANTIDAD UNIDAt P.U. IHPDRTE SION ' NOTA ,ANTIDAD UNIDAllEX1STEN:l1 DESTINO 

1----t----t----+---t-·- --··--- ---·- ----·-- --·-- ---11---+---- ------·------··. 
+-----1c-----t----+----<--f---- ---- -~-·- ------1----1----+---l--------
t-----lr---+----+---1'---·I-----+--·--~------+----+---+---·---------" 

(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) ( 15) 

+-----1---+----+----l--·l----1-----1-----1----1-----l--I----+----------

11--~r. ...... +----+---1---~-- ---· ·- ---- -----··----1----+---t----t1---------.... 
1----+----t---+---+--1---+--,---+---1------- ----!--·-+- ·-·---- "-··-----···---- ·- -·
t----+---+----t----t--1----+--·-- l--··---1----_,1----I-·- ·- -·- -···· ·-·- ... -----

. 

+-~--·----t----+---1--- ---- ----·-·· ---- - --·- ·-·- ·----- -·--.·-------il 

+----1---+----t----l---¡-----;-- --··· ---- -4---_,I---- ·l---1----1---------lt 
+----1---+----t-·----l----I--·-·- ----

+----1----+----+----t--1-----;-----~-~·-l-·--+----t---+----1---------· 

+----1---+----+-----t--1--·-----------·---l----t----+-----l---------11 

1-------.i-__ _.. __ _. __ l=-=.P=~-4==-''-------~ .. -- ---~ ----~ ... --.. ,... 
- . 

----....... ~.w-..,. ........ ~.•--'"--'-~·--· ----- __. .~ ... --
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HOJA: A·8 

llAllllAL DE PllOÓ:U IM HÑ'l'OS . 

FECHA:HAY0/87 

(SlglH de la or 
g1nfzocf6n) -

RESPOllSA8LE: AIJtAtfRISTA SISTIKA: 

AUIACEMES 
·PROCEDIHIENTO: IHPLANTACIOll DEL M• ECOllOlllCO 
DE IDEllTIFICACIOll .DE ·LA-llAQUINARIA, ·EL. EQUIPO Y·LA 

HERAAHIEllTA, 

,., OE LA FOMA 1 HO!tBRE DE LA FONIA: NllllERO ECOllDHICO 

~BJETIVO: CONTAR COll UN CODIGO DE IDENTIFICACION DE LOS llENES DE LA OllGANI· 
lACIOH, QUE PElllllTA LA FACIL LOCALIZACIDN Y EL CONTllDL ESTRICTO 
SOlllE LOS HISHllS. 

1 

ElllTIDA POR: (Rlz6n social do la or91nlz1cl6n). 

l'OIUIA ll~ 1.1.l:NJ\llll 

o A T o 5 INST!\UCCIONES 

Al•c•n'f1t• Cualqulor bl ... adquirida pi>r la arwenlucl6n ..... lngrnar •. 
travls do1 ahNcfn. El al•cenlsta tleno la oblltK16n do 
aslynarle una clavo do ldontlflcoc16n a •ro ocan611ca que . 
foc litar• la locollzocl6n olol activa ".ol. rff9110rola del •lsm. 
A conttnuac16n, so do un oJ.;,¡,10 dol procodl•l•~a ..,\os ,..... 
clanoda. 

. . 

i 
' ' 

-·· 
' '.' ~· . -
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CLAVE DE IOENTIFICACIDN DE LOS ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES (Nº EC~NDHICO) 

• EqUIPO DE OFICINA 

E.O. • 01 ·D001 
E. O • 01 ·DOD2 
E.O. • 01 ·0003 
E.O. • 02 ·DOQ1 
E.O. • 02 ·0002 
E.o. - 03 ·0001 
E.O. • 0) ·0002 
E.O. • 0) ·0003 

• EqUIPO DE TRANSPORTE 

E. T. • 01 ·0001 
E. T. • 01 ·0002 

• NA®INARIA Y EqUIPO 

H.E. • 01 ·0001. 
H.E. • 01 ·0002 
H. E,' • 02 ·0001 
H.E. • D2 ·0002 
li.E. - 03 ·0001 
H. E. • 0) ·0002 
H. E. - O~ •0001 

• HERRNI 1 ENTA 

H - 01 -oooi 
H • 01 ·0002 
H • 02 ·0001 
H • 02 •0002 
H • 02 ·0003 
H • 0) ·0001 
H • O~ ·0001 
1\ - 05 -0001 
H • 05 ·0002 
H " 05 ·000) 

ESCRITORIO P.N. NACIONAL 
ESCRITORIO INDUSTRIAS RIVERA S,A. 
ESCRITORIO INDUSTRIAS RIVERA S.A. 
ARVHIVERO MUEBLE, S.A. · 
ARCHIVERO INDUSTRIAS RIVERA S.A. 
NAQ.UINA DE ESCRIBIR ELE.CTRICA IBH 
HAqUINA SUMADORA PRINTA FORH NODELO 1320 
llAl!UINA SUMADORA SHARP NODELO ·1601 

CAHION DIESEL HODELO 86 
CAHIONETA DATSUH HOOELD 85 

REVOLVEDORA PARKIHSOH 
REVOLVEDORA PARKIHSOH 
V 1 BRADOR BLACK ' DEKER 
VIBRADOR BLACK & DEKER 
TALADRO BLACK g DEKER 
TALADRO BLACK & DEKER 
Eq, SOLDADURA AUTOGENA 

PICO 
PICO 
PALA 
PALA 
PALA 
CINCELES 
SEGUETA 
CARRETILLA 
CARRETILLA 
CARRETILLA 

.-.. ,. -. -~ 

.. : .. 
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.. . - HOJA; A-9 

·- ... MANllAI. UU l'llOCJilllM 11.NHJS FECHA; ··-' 
(Siglas de la or RESPONSABLE: COORDINADOR ADHINISTRATIVO SISTEHA: 
ganlzaclón) -

. 
ALHACENES 

PROCEOIHIENTO: RESGUARDO DE LOS BIENES DE LA 
ORGANIZACIDN 

~· DE LA FOR11A 1 NOHBRE DE LA FORl1A: RESGUARDO 

OBJETIVO: CONTAR CON UN CONTROL AOHINISTRATIVO DEL HANEJO FISICO DE LOS ACTIVO! 
DE OPERACION DEL PROGRAMA DE VIVIENDA CON EL FIN DE EVITAR ROBOS, 
EXT!IAVIOS O DESTROZOS EN EL HANEJO DE ESTOS BIENES. 

[HITIOA POR: {Razón social de la organlzacl6n) 

1'01111.~ UU. 1.1.LNAllll 

~ A T o s IHST_RUCCION E S 

ESPACIO N" 1 Anotar el nombre comp 1 eto de la organización. 
(Hombro)' 

ESPACIO H' 2 Anotar el número consecutivo que le corresponda al resguardo 
(11" ) que se está elaborando . 
ESPACIO H' 3 lnd lcar con una X s I se trata de un resguardo prov 1slona1 o de-
(Prov t s lona 1 o ftnltlvo, en función a si quien maneja el activo es el respon-
Definitivo) sable permanente de dicho bien o s61o el encargado provlslonal 

de su manejo, · 

ESPACIO H' ~ Escribir el nombre completo de 1.a persona que usa el bien que s 
(Nombre del Respon-
sable) · 

est' resguardando. 

ESPACIO H' 5 Indicar el área a la cual pertenece la persona encargada del 
(Ar ea) manejo de 1 bien. Por ejemplo, contabilidad, ~lmacén, compras, 

etc. 

ESPACIO N' 6 Indicar el código o número econ&nlco asignado al activo con ba~ 
(H' Econ6mlco) se eQ el procedimiento 11Númei"o Econó111fco de ldentlflcacl6n11• 

ESPACIO N' 7 Anotar In cantidad de activos que están bajo responsabilidad 
(Cantidad) de la persona que firma de aceptado el resguardo. 

.I 
1 

! 
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llDJh: A·º 

MhNUAJ. J>I! l'llOCJ:U IM l l!NlllS 
FECHA°: H""•'º' 

(Siglas de 11 or· 
RESPONSABLE: SISTEHA: 

gani zac Ión) COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

PROCEOIHIENTO: RESGUARDO DE LOS BIENES DE LA ~LHACENES 
ORGANIZACION 

f' DE LA FOl\HA 1 NOHBRE OE LA FORMA: RESGUARDO 

O A T O S 

ESPACIO N' 8 
(Oescrlpcl6n) 

ESPACIO Nº 9 
(Nº de serle) 

ESPACIO Nº 10 
(Valor do adqulsl· 
cl6n). 

ESPACIO Nº 11 
(Acept6) 

ESPAC 10 N' 12 
, (V' B') 

ESPACIO N' 13 
. (Autor 1 z6) 

FORMA DI! LLENAílO 

1 11 s T
0 

R u c c 1 o N E s 

Descrrbtr en forma clara y concisa el activo o activos que estln 
siendo resguardados. 

Motar 11 nOmero de serle que Identifica el activo resguardado 
Este nGrnero se encuentra b&sfcamente en los ictlvos fijos de
prectables, tales como: vehículos, maquinaria y equipo, equipo 
de of le lna, etc. 

Indicar el coSto de adqulslc6n del activo resguardado .. 

Flrnw de la persona que usa directamente el activo. 

firma que rdentlffque 1 11 persona que tiene Hjo IU r•SPQnSlbl
lld1d 11 bien· resguardadt>, por ser el encargado del ¡rea en la 
cu1l se encuentr• ubicado et •ctfvo (Jefe de 1• persona-que flr .. 
1111 on ol 01p1clo Nº 11), 

Ffnu o 18n11 que fdentlflque 11 coordinador admlnlttratlvo, 

NOTA: En el caso de la Herranilenta, el atl'lllcenlsta ser¡ el res"' 
ponsable directo y ltevar.41 el control Mdlante una libreta 
de control de prEsta1AO de·herramlenta. 
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RESGUARDO 

Nl»IBRE DE LA DRGANIZACION: (1) 
---------~~---------

RES llU AR D D Nº (2) (3) PROVISIONAL: c::J DEFINITIVO 

NOBRE DEL RESPONSABLE: _____ ('-'~"'-)----------------

AREA : _________ _,.(5"-)--------------

N ECONOHICO CANTIDAD DESCRIPCION N" DE SER! E VALOR DE ADQUI· 
SICION 

(6) (7) (B) (9) (1 O) 

POR HEOID DEL PRESENTE, HE HAGO RESPONSABLE.DEL MANEJO FISICO DE LOS BIENES AN

TES ESPECIFICADOS,,ASI COHO DE SU ENTREGA FISICA AL DEJAR DE UTILIZARLOS BAJO HI 

RESPONSABJLIDAO, O EN SU tAS01 PAGARLOS AL COSTO OE REPOSICION. 

(11) (12) (13) 

ACEPTO v• e• AUTORIZO 
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HOJA:" A-10 

MANUAL UE l'llOCUlllM 11:1\'J'OS FECHA: HA"" '8> 

(Siglas de la or 
ganlzocl6n) -

RESPONSABLE: AUIACÉNISTA S 1 STEHA: 

AUIACENES 
PROCEOIKIENTO:CONTROL OE HERRAlllENTA 

~· DE LA FORHA 1 NOHBRE DE LA FORHA: CONTROL DE PRESTAHO DE HERRNllENTA 

~ B JET 1 V O : QUE EL ALHACENISTA CUENTE CON UN PROCEDIHIENTO QUE LE PERHITA 

CONTROLAR LA HERRNllENTA PRESTADA A LOS TIIABAJADORES PARA SU 

USO EN OBRA. 

EHITIDA POR: (Razón social de la organlzacf 6n) 

l'Oll~~\ Uc 1.1.1.NAlltl 

D A T o s 1 Ns T ~·u c c 1 o NE s 

ESPACIO N' 1 
.(Nombre) 

Anot•r el nombre canpleto d8 ta org1nlzacl6n 

ESPACIO N' 2 lnd(car el na.ero de hoja consecutivo de la.libreta que se est6 
(Hoja N' l usando para et control de la herramienta, 

ESPACIO N' J Indicar la fecha en que se le est' entregando la herramienta al 
(Fecha) . al trabajador. 

ESPACIO N' 4 Escribir claramente el nD111bre del trabajador a quien se le est& 
(Nombro) entregando la herramienta para su uso. 

· ESPACIO N' 5 Indicar la cantidad de herramienta entregada al trabajador. 
(Cent 1 d1dl 

ESPAC 10 Nº 6 Describir en forma.clara y concts~ la herramienta entregada al 
(Descrlpcl6nl trabajador. 

ESPACIO Nº 7 Anot1r la hora en, que la herramienta sale del almacén y regls-
(Flr1111 roclbld9) tr1r 11 firma det trabajador, que sirve como constancia de que 

efectivamente reclbl6 la herramienta descrita en et espacio Nº6 



.. - '"° -
llOJl1: A•IO ' . Mi\NUo\ J. IJJ: l'llOCJ:ll IMJ HNTOS 

.. ~' FECHA·: HAY0/87 

{Siglas de la or-
ganlziiclón) RESPOllSABLE: ALHACENISTA 

SISTEHA:' 

PROCEDIHIENTO: CONTROL DE HERRAHIENTA 
~LNACENES 

¡• DE LA FORHA NOHBRE DE LA FORHA: CONTROL DE PRESTAHO DE HERRAHIENTA 

FORMA Dí: LLENADO 

D A T O S 1 llSTRUCC 1 O N E s 
-

ESPACIO Nº 8 Anotar la hora en que el trabajador entrega al almacenista la 
(Firma entregado) herramienta descrita en el espacio N• 6, y recabar nuevamente 

la firma del trabajador que certifique el no adeudo de herra· 
mienta al almac6n. 

1 

l 

' 

.. 
·" 

.. 

. . 
'"· 

' 
' 'i.'; ¡ ' 

1 



"' .... ... 

CONTROL DE PRESTAHO DE HERRAMIENTA A LOS TRABAJADORES DE LA OBRA 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION : ----------'("-1,_) -----------------

HOJA N' (2 

OESCRIPCION DE LA FIRHA RECIBIDO F 1 RHA ENTREGADO 
FECHA NOllBRE DEL TRABAJADOR CANTIDAD HERRAHI ENTA """" F '""" 

HORA FIKM 

(3) (4) (S) (6) l (1 l 

. 
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HOJA: 

A•11 
MAl'.11AI. UU l11tOCHlllM 11.~'l'US 

FECHA: HAYn/A7, 

(Siglas de la or RESPONSABLE: COORDINADOR ADHINIS.TRATIVO SI ST!HA: 
g1nlz11:i6n) -

ALAACENES 
PRDCEDIHIENTO: ASEGURAtUENTO DE MATERIALES Y ACTIVO 

DE. OPERACION. 

H• DE LA FORHA 1 NOHBRE DE LA FORHA: TABLA DE ANALISIS COHPARATIVO DE POLI ZAS 
· DE SEGUROS. 

lo ·9 J E T 1 V O : ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO QUE PEP.HITA ASEGURAR LOS BIENES DE LA 
ORGANIZACION CONTRA INCENDIOS, ROBOS, INUNDACIONES, ACCIONES FRAU· 
OULANTES, ETC,, A FIN DE EVITAR PERDIDAS IRRECUPERABLES PARA LA 
ORGANIZACION, 

EHITIDA POR: (Raz6n social de 11 organlzacl6n). 

l'OllH/\ U~ 1.1.1.:~,\IHI 

o A T o s 1 N s l ~ u e e 1 o N E s 

Coordinador Claslflcar por tipos los bienes de la organlzacl6n, definiendo 
Administrativo 1110ntos y riesgos a que estin sujetos, fornw.ilando posteriormente 

un listado definitivo de estos. 
Con al 111t1do elaborado se sollcltarln cotfz1clOtM1s y servicio 
ofrecidos, cuando menos por tres c0ft!Paftl11.1segurador1s1 
Con el fin de elaborar une t1bl1 de análisis c~•ratlvo qua 
permita seleccionar la ca11p1nfa que mis convenga 1 los Interese 
dt 11 orgenlztc16n. 
La tabla de an•llsls comparativo puede tener ·las caracterfstlca 
del fon111to que se 1naM1 1 contlnuac16n. 
El coordinador 1dmlnl1trat lvo 1 efecto de contratar la p61 Iza d1 . 
seguro seleccionada deber.ti contar con la eutorlzaclén del Dlrec 
tor de Obra y del Consejo Ejecutivo de la organlzaclén. 
Después de contratadas las péllzas· correspondientes, el coordl· 
nador administrativo deber.& llevar un control que permita tden· 
tlflcar adecuadamente sus 1pllcaclones 1 pira lo cu1I se propone 
el formato e Instructivo ''Control de P6llzas,de Seguros" 



HOK8RE DE LA·ORGANIZACIOH: --------------- .... ., 
1 

TABLA DE ANALISIS COHPARTIVO DE POLI ZAS DE SEGUROS. 
.¡· 

E '"'°UO U< •R•HA <VMA 
NOHBRE DE LA CIA. ASEGURADORA TIPOS DE SEGUROS HONTO PERIODC INDEXACIDN FIJO ARIABLE DE PAG( 

. 

' 

' 
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' HOJA: A·12 

MANllAJ. DE J>1toci;11rn11xru~ 
FECHA: HAY0/87. 

(Siglas de la or RESPONSABLE: COORDINADOR ADMINISTRATIVO S 1 STEHA: 
ganlzaclón) -

ALMACENES 

PROCEDIHIENTO: APLICACIONES DE LAS POLIZAS DE 
SEGUROS, ' 

N' OE LA FORMA 1 NOHBRE DE LA FORHA: CONTROL OE POLI ZAS DE SEGUROS 

O B J E T 1 V O : CONTROLAR LAS POLIZAS OE SEGUROS CON EL FIN DE IDENTIFICAR SUS 
APLICACIONES DESDE EL HOHENTO EN QUE SE CONTRATAN HASTA QUE 
TERMINA EL PERIODO DE COBERTURA. 

CHITIOA POR: (Raz6n social de la org1nl_z1cf6n) 

l'Oll~IA Uli 1.1.J:NAlltl 

o A T o s INSTRUCCIONE s 

ESPACIO N' 1 Se 1nOt1 en form1 progresiva cad1 p611z• que se contrate 
(Namoro) para conocer el número total de p611zas que existan en 

detennlnado momento o que se hliyan tramitado. 

ESPAC 10 N' 2 Se anote 11 r1zc5n social de .la Cfa. Aseguradora que expida 
(C1a. Aseguradora 1o p811H, 

ESPACIO N' 3 Se anota el número de pól Iza expedida .s:ior la Cfa. Asegura-
(N' de Pól Iza) dora. 

ESPACIO N' 4 Se anota contra qué riesgo se asegura el bien o concepto ª'!. 
(Coberturo) .gurado, 

ESPAC 10 N' 5 Se anota de que fecha hasta qué fecha tiene vigencia el segu 
(Periodo de to• ro contratado. Es recomendable que la vigencia coincida con 
bertura) la fecha de termlnaci6n del Ejercicio Fiscal de la organiza .. 

cl6n, par motivo de la afectacl6n contable de Costos o 
Gastos, 

ESPACIO N' 6, Se. anota el Importe con el cual se asegura el bien o concept . 
(Importe de la Co 
bertura) -



. 
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llDJA: A·12 

MANUAi. Jll! l'llOClilllMI EN'l'OS ' 

FECHA': l'AY0/87 
.. (Siglas de la or· 

i•nización) RESPONSABLE: COORDllllODR ADMINISTRATIVO SISTEMA: 

.. 
PROCEDIHIENTO: APLICACIONES DE LAS POLIZAS DE AUIACENES 

SEGUROS. 

• OE LA FORMA NOHBRE DE LA FORMA: CONTROL DE POLIZAS OE SEGUROS, 

DATOS 

ESPACIO N' 7 
(Primo y Gastos) 

ESPACIO N' 8 
(Recuperac 1 ón) 

ESPACIO Nº ' • 
(Hodlf lcaclonesl 

ESPAC 10 N' JO 
(Observacrones) 

FORMA DE LLENAnO 

INSTRUCCIONES 

Se •not1 et l11POrte de ta prlm1 y g1stos que deveng1 I• p61 lz 
de seguro y el nú•ro de1 cheque con et cual le org1nlz1cl6n 
1 fquld1 i11·11 Asegurador• d lcha prima. 

En esta coluiw11 se 1not1 el Importe de· la lndemnlz1cl6n que 1 
Cta. ·Asegur1dora cubre a la organlzacl6n por l&s recl81Mclone 
que se .1•. hacen. Este dato es Importante pues darS lnforn11100 

cl6n de l•s cantrdades que se recuperaron, comparándose contr 
la fnversl6n que oi"lgln111Mnte se hice 'a 11 contratac16n del 
seguro. Ad'9is. Nrca la frecuencia con la que se sueltan 
sfnt••tl'.'os y 11e d1to puede d1t1r11ln•r I• llt0dlflcac16n del 
monto de la cobertura o tDMr cualquier otra 1ccl6n proced•n-
le. · 

51 anoi.n 111 .idlflcacieHI que 1ufr1 11 p6l lz1 de 19"1ro 
en 1u expedlcl6n orl9Jn11 cmo puede ser, le 1mpl l1cl6n del 

· llOllto de cobertura por un gr1do de riesgo m•yor o lnc1usf6n 
de nuevos· bienes o c~ceptos ~ue se aseguren. 

Se anota cualquier otro dato complementarlo al control. 

" 



NOHBRE DE LA DRGANIZACION:: _____________ _ 

COH1NIL l'OLUAI Dt SEGUJOS 

CXJtPAAIA 
._ .. 

CXllCEPIO CX>B~ftl.I coBtlm..IJA -ri'"¡j.~ ::::;¡¡;: ~ mlMP'AC'I~ Klll!FTCACIOHfS OISllWACtOll" ~. 

-~ 
tE 

POI. ' 'lt. - ti 
··-· 

(1) (2) (3) (4) (5 (6) ( ) (B (9) (1 O) 

' 



- 181 -
llOJA: A-13 

MANIJA!. Ull l'llOCllli IM 1 J.KI US. 
FECHA: HAV0/87. 

(Siglas de la or RESPONSABLE: COORDINADOR ADHINISTRATIVD . SISTEMA: 
ganlzac.lón) -

ALMACENES 

PRDCED IM 1 ENTO: RECUENTO DE Kl\TERIALES Y LEVANTA~ 
HIENTO DE INVENTARIOS PERIDOICOS, 

IH' DE LA FDRHA 1 HOMBRE DE LA FORHA: 

OBJETIVO: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS 
PERIODICOS QUE PERMITAN ESTABLECER COMPARACIONES OE LAS EXISTEN-
CIAS FISICAS INVENTARIADAS CONTRA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DEL 
KARDEX. 

EHITIDA POR: (Razón social de \a organizacl6n). 

l'OllHA OJJ 1.1,l:N/llHI 

o A T o s INST.R·ucc 1 O N E S 

Almacenista El almacenista deberl hacer recuentos ftslcos de los materiales 
(apoyándose en la forma Listado de EJc.lstenclas A-2)deflnlendo 
su ubfcacl6n por áreas especfflcas a fin de Identificar rápida· 
mente su localización de acuerdo al c6dlgo o número establecido 
en el listado de Existencias. Al momento de hacer el recuento 
deber~ anotar los datos estadfstlcos en el listado referido 
y compararlos con )OS registros de kardeK e Investigar con 
oportunidad las diferencias o actuallzaclón de los registros 
existentes. 

Contabl l ldad Periódicamente, de manera sorpreslva y a fin de verificar sus 
registros :contables, el área de contabilidad hará levantamlen-
tos periódicos (119nsualmente) de Inventarlos tcmando cano ba1e 
los listados de materiales existentes a esa fecha, para compa• 
rar asf la existencia real contra sus registros contables y 
contra el kardex manejado por el Almacenista. 

Coordinador Admlnls De encontrar diferencias felevantes se deberá efectuar una In-
trat lvo vestlgaclón exaustlva a flp de determinar si existe lnsuficlen-

cla en los registros o un man~Jo Indebido de los materiales 
por par•-·del Almacenista. 



(Si9las de la or-
g1nizaclón) 

I' DE LA FORHA 

D A T O S 

Consejo Ejecutivo 
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HOJA: A·1• 

MANUAi. 111! l'ltO~lill I M 1 HN'l'll~ 
FtCHA': HAY0/87 

COOllDINADOR ADHINISTRATIVO SISTEJIA:· RESPONSABLE: 
"LHACEIÍES 

PROCEOIHI ENTO: RECUENTO DE HATERIALES Y LEVANTA-
HIENTO DE INVENTARIOS PERIDDICOS 

NOHBRE DE LA FORHA: CONTROL DE POLIZAS DE SEGUROS. 

fORMA Dí: LLENAOO 

1 11 's T R u e e 1 o N E s 

SI 1as diferencias detectadas fuel'on ocas lanadas por supuestos 
robos o eJC.tracclones no autorlzad1s se procederl a elaborar 
un Informe detallado con e1 fin de ponerlo a consideración del 
Consejo Ejecutivo de la organlzacl6n··para que tome la declsl6n 
definitiva sobre el caso. El Informe deberá llevar el visto 
bueno del Coordinador Admlritstratfvo y la aprobaciG~ del Dlrec· 
tor de Obra . . 

'1 ·' 
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La Administraci6n del Personal 

~2ns~es2-~-~!s!ns~-ª~-le_a9m!n!§~Eªsi~n-ª~-~~~§2D!l-~n-Yn 

~~gg~~~~-ª~-Y!Y~~nª~ 

La administraci6n del recurso humano es el conjunto de 

activ:.ó.ades encaminadas a planear y reclutar el personal necesa

rio a la obra1 establecer las bases de remuneración más convenien

tes, ~anejar con efectividad las relaciones entre la or9anizaci6n 

y el ?ersonal de obra y cuidar que se cuente y cumpla con. los ser 

vicies requeridos y las obligaciones adquiridas. 

Para efectos del presente trabajo, el desarrollo del área. 

de ad~inistraci6n de personal se plantea con el siguiente alcan

ce: 

- Contrataci6n ~· separaci6n del personal, que incluye el 

reclutamiento, selecci6n, preparaci6n inicial, promo- · 

ci6n y separaci6n. 

- Administración de sueldos y rayas, que impliCa la cla

s if icaci6n del personal conforme a su experiencia y a 

la f ijaci6n de los sueldos correspondientes a cada ca

tegor!a cuidando que a trabajo igual corresponda sueldo 

igual. 

- Control coordinado con la residencia de obra para esta

blecer los mecanismos de control y tomadur!a de tiempo 

a fin de medir convenientemente los resultados del tra

bajo y del personal (rendimientos del recurso humano) • 
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- Aportaci6n de trabajo solidario: diferenciar y adminis

trar las aportaciones solidarias en trabajo, de los 

socios de la organizaci6n a la obra a efecto de valuar 

y organizar adecuadamente dichas aportaciones. 

- Vigilancia del r~gimen legal y de seguridad. Esta ac

tividad va dirigida a cuidar el cumplimiento de las di! 

posiciones laborales, fiscales y de seguridad social 

del personal que labora en la obra. 

5.2.2.1 Previsi6n de las Necesidades de Personal Obrero y Admini! 

trativo. 

El Area de Recursos Humanos, deber4 prever las necesida

des del personal obrero y administrativo que requiera el programa 

de vivienda de acuerdo a la modalidad de contrataci6n del proceso 

constructivo, ya sea por administraci6n directa, por concurso o 

por trabajo comunitario. Si la elecci6n se inclina por la terce

ra opción, la organizacidn deber& llevar controles administrati

vos a fin de comprobar que efectivamente la aportaci6n y la cons

trucci6n fue hecha mediante trabajo colectivo de sus asociados. 

Para establecer cu~les son las necesidades de personal de 

W1 programa de vivienda, es necea·ario entonces plantear primero 

las si9uientes definiciones: 
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Contratacidn por Concurso 

Significa establecer convocatoria para que de acuerdo al 

proyecto tipo y las especificaciones tAcnicas convenidas con 

FONHAPO concurran distintas empresas constructoras mediante pro

puesta tAcnico-econ~mica para construir el programa de vivienda. 

La organizaci6n mediante la asistencia técnica del FCNHAPO 
• 

seleccionará a la empresa constructora que reana en su conjunto, 

el m!s alto porcentaje de los requisitos establecidos en la conv~ 

catoria. En este caso, la responsable directa de la ejecuci6n 

del prograna será la empresa constructora, por lo que la contrata

ci6n de la mano de obra y todos los aspectos tributarios que ~eta 

origine, ser4n de total responsabilidad d~ la empresa ganadora 

del concurso. Toda la responsabilidad operativa del programa se

r& .de esta empresa. 

Bajo esta modalidad, la organizacidn social a trav~s de 

sus propios dirigentes o comisiones respectivas cubrirá todos los 

requisitos y aspectos formales de la contratacidn del cr,dito y 

deber4 de prever un pequeño aparato administrativo para adminis

trar el programa de .recuperaci6n del crddito ante el FONHAPO. 

La revisi6n de los alcances y avance de obra de la empresa cons

tructora ser4n revisados conjuntamente por la Comisi6n Tficnica 

de la organizaci6n, y la supervisi6n ~écnica del FONJIAPO, a fin 

de que dicho avance sea autorizado de acuerdo a las especifica

ciones t~cnicas del concurso y de la contratacién del crAdito. 
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Por Trabajo Comunitario 

En los programas de vivienda, normalmente de ampliaci6n o 

de reparaci~n de casas-habitaci6n, en donde los beneficiarios o 

socios de la organizaci6n decidan realizar el trabajo en forma 

personal, familiar o por cooperaci6n comunitaria, la previsi6n 

del personal involucrado ·eri este tipo de proceso constructivo de

ber& de estar definida en funci6n de la cap;icidad de aportaci6n de 

los beneficiarios o asociados del grupo social, estableci~ndose 

rrecaniSl!Ps tt!cnico-administrativos que permitan tener un control 

adecuado de las aportaciones a fin de comprobar a satisfacci6n de 

terceros, incluyendo el FONHAPO, esta modalidad de aportaci6n , 

evitando con ello probleinas de tipo tributario, particularmente 

con el Seguro Social. Cabe aclarar que mediante este control se 

puede demostrar al Seguro Social que el programa fue realizado 

mediante autoconstrucci6n de tal manera que no se apliquen las re 

tenciones y pagos de cuotas patronales a dicha institución. 

Contratacidn por Administración Directa 

La contrataci6n por administraci6n directa, que es la que 

nos ocupa en el presente trabajo, est4 determinada por la respon

sabilidad directa de la organizacidn en la ejecuci6n del programa 

de vivienda apoy&ndose en la asesor!a técnica de especialistas o 

grupos asesores. En este caso, el grupo social tiene la respons~ 

bilidad de1 

- Tramitar y obtener los registros, permisos y licencias 

expedidos por las autor ida des correspondientes. 
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- Contratar el cr@dito con el FONHAPO y desarrollar la 

gestien administrativa del mismo durante la ejecucidn 

del programa de vivienda. 

- Administrar el efectivo y los recursos humanos y mate

riales. 

- Llevar los registros contables y cumplir con las oblig~ 

cienes fiscales propias de la forma organizativa adop-

tada. 

- Administrar el programa de recuperacidn del cr~dito an

te el FONHAPO. 

La responsabilidad del grupo· asesor est& dada por: 

- Formulaci6n e implementaci6n del proyecto ejecutivo de 

acuerdo a normas y reglamentos de construcci6n vigen-

tes. 

- Responsabilidad tfcnica de la obra ante las autoridades 

locales. 

- Responsabilidad técnica ante el FONHAPO. 

- Tramite y gestidn tAcnico administrativa del proceso 

constructivo. 

- Responsabilidad de la aplicaci6n y rend:lllliento de lo• 

recursos humanos y materiales utilizados en el proceso 

constructivo, 

- Asesorfa y capacitaci6n del grupo &octal en la adminie

traci6n del programa de.vivienda. 

j 
! 
i 
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Bajo las carncter1sticas anteriores, la previsi6n de las 

necesidades del personal obrero y administrativo estar4n dadas 

por el estudio y an!lisis que haga la Comisi6n Coordinadora sobre 

la organizaci6n de la mano de obra para llevar adelante el proce

so constructivo. Esta organizaci6n de la mano de obra podrá es

tar dada p~r: 

- La mano de obra de aportaci6n 

- La mano de obra asalariada, la cual podr4 ser contrata-

da por jornada, por destajo o por obra determinada. 

De acuerdo a las formas de aportacidn, primero se deber4 

prever la cantidad de trabajo solidario estableciendo las tareas, 

calidad, tiempos y fechas de la aportacidn de los socios de la or 

ganizaci6n para poder conocer todas las actividades posibles y 

reales que podr!n desempeñar estos y con base en ese c4lculo de

terminar la intensidad de lana.no de obra asalariada, la cual pue

de ser contratada directamente por la organizacidn con los obre

ros,o en su defecto, contratar a subcontratistas por obra deter

minada. En el caso de que decida contratar por obra determinada, 

toda la responsabilidad patronal y laboral con los obreros deber& 

de establecerse en el contrato a efecto de liberar a la organiza

ci6n de cualquier conflicto laboral o legal ante instituciones º2. 

mo el Seguro Social. Esta permitirta a la organizaci~n eliminar 

costos administrativos de control de la mano de obra y enfatizar 

m4s en el concepto de supervisi6n de obra. 

Al seleccionar a los contratistas y/o subcor.tratistas, el 

grupo organizado debe prever1 capacidad, credibilidad, experien-
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cia, costos ofrecidos,_ tiempos de entrega y tamaño de los mismos. 

Al contratarse la construcci6n por obra determinadao el &rea ad

ministrativa de recursos humanos se reducir!a a la administraci6n 

de los contratos con contratistas y a la preparaci6n de Lista de 

Raya del personal administrativo. 

En el caso que la or9anizaci6n tome la decisi6n de contra 

tar por jornada o por destajo deber& establecer anticipadamente 

el nt1mero de obreros que ·requerir! el programa de vivienda, dife

rencilindolos por niveles, ejemplo, maestro de obra, albañiles, 

peones , etc. Con base en el nGmero de obreros detenninados, se 

deber& prever el personal administrativo para su control. En es

te caso, el grupo organizado asumirá todas las responsabilidades 

que la relaci6n laboral derive. 

5.2.2.2 Programas de Entrenamiento 

El área de recursos humanos se coordinará con el 4rea t6~ 

nica y la Comisi6n T6cnica de la organizaci6n a efecto de llevar 

el control administrativo de los programas de entrenamiento a fin 

de generar las constancias que acrediten la habilitaci6n a los 

miembros de la organizaci6n para desempeñar tareas t~cnicas, ope

rativas y administrativas que la organizaci6n requiera. . 

La definición de los cursos de capaci tac i6n y de entrena

miento debe estar a cargo de la Comisi6n Ti!cnica y del Grupo Ase

sor a fin de que qi.ieden determinados claramente hacia qui! actividad 

se va a orientar al socio y qu~ nivel de especializacidn se espe

ra tener, en beneficio del programa de vivienda y de la organiza-
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ci6n misma. 

5.2.2.3 Anticipar Necesidades de Mantenimiento de las Instalacio

nes que representan servicios al Personal, Sistemas de 

Seguridad, etc. 

En relaci6n a la def iniciOn de los dos puntos anteriores, 

deberan establecerse las instalaciones y las necesidades de mant! 

nimiento para otorgar los servicios al personal, tales como el 

área para capacitaci6n te6rica donde se procure tener todos los 

implementos prácticos que ésta requiera1 por ejemplo, mesas de 

trabajo, pizarr6n, rotafolio, proyector, etc,, y sistemas de se

guridad tales como extintores en las 4reas donde pudiesen origi

narse incendios, como por ejemplo, en los almacenes y 4reas admi· 

nistrativas. Tambi4!n se deber4n destinar los recursos nece

sarios para la atenci6n preventiva de cualquier accidente de 

trabajo, Para esto es importante contar con uno o más botiquines 

que contengan todos los requerimientos b4sicos para la prestaci6n 

de primeros auxilios, as! como la disponibilidad de transporte 

para casos de emergencia. 

Es importante recalcar la necesidad de que la organiza

ci6n cuente con mecanismos de se~uridad en los pagos de la Lista 

de Raya semanal, para lo cual puede contratar loe servicios de 

empresas de seguridad y protecci6n del efectivo, a· fin de evitar 

robos o asaltos a miembros de la misma. Tarnbi~n se debe planear 

y programar el alta y las inscripciones al Seguro Social siempre 

y cuando la relaci6n laboral as! lo obligue. 
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5.2.2,4 Definici6n de Normas y Pol!ticas 

Por las caracterfsticas y los tipos de programas de vi• 

vienda, se plantean las siguientes normas y pol!ticas, s61o a ni

vel enunciativo. 

De Control de Personal 

Todos los obreros y empleados administrativos deber4n de 

registrarse todos los dfas en lista de asistencia, especificando 

fecha de entrada y de salida tanto en la mañana como en la tarde. 

El Pago a los Obreros 

El pago a los obreros se harll todos los dfas sábados de 

cada semana, de las 12 a las 13:30 horas, 

Los Programas de Capac1taci6n y Adiestramiento 

Los programas de capacitacidn y adiestramiento deber&n de 

estar autorizados por el representante asignado de la Comisi6n 

Coordinadora del programa de vivienda. 

Autorizaci6n y condiciones al Tiempo Extra 

La autorizacidn y condiciones al tiempo extra deber4 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 deber4 tramitarse, cuando menos, antes de 
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las 12 horas del d1a al cual surtir4 efecto, 

Control de Cifras de la Lista de Raya 

El responsable del personal, mediante sus colaboradores, 

comprobar! que las sumas de los importes de las listas de rayas 

correspondan a las de sus partidas. No se pagará ninguna lista 

de raya en donde no exista la constancia de verif 1caci6n del res

ponsable del personal y la autorización por parte de la Direcci6n 

de Obra. 

Requisiciones de Personal 

Con la finalidad de contribuir a una conveniente planea

ci6n de obra se evitar4n las urgencias en las requisiciones de 

personal, salvo cuando ~etas sean verdaderamente justificadas y 

est~n autorizadas por el Director Técnico de la obra. 

A Trabajo Igual, Salario Igual 

En ningQn caso deber! de autorizarse un pago mayor en do~ 

de las condiciones de trabajo sean similares a las de otros obre

ros o empleados. 
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s. 2. 3 

S. 2. 3. l Planear la Estructura de Organizaci6n del Area de Perso

nal para un Programa de Vivienda administrado por una Or

ganizaci6n Social. 

Dadas las caracter!sticas y complejidades que un programa 

de vivienda pueda tener, la organizaci"6n del área de personal ma-

nifiesta distintas connotaciones en relaci6n a la modalidad de 

contrataci6n efectuada para llevar a cabo el proceSo constructivo. 

La administraci6n directa de los recursos del programa 

por parte de la organizaci6n implica el establecimiento de contr~ 

les tanto para la mano de obra de aportación como para la mano de 

obra asalariada, Por esa raz6n es necesario considerar el esta-

blecimiento de una estructura organizativa mtnima para el área de 

de personal. 

La estructura organizativa que se propone es la siguiente: 

RESPONSABLE OE RECURSOS HU HA NOS 

1 

AUXILIAR OE LISTA OE RAYAS AUXILIAR NOHINAS Y CONTROL OE HANO 
DE OBRA .DE APORTACION. 
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Principales Funciones del Responsable de Recursos Humanos 

- Planear y programar las necesidades de personal obrero 

y admintstrativo para llevar adelante el proceso cons

tructivo. 

- Contratar al personal obrero y administrativo, generan

do un expediente individual por cada uno de los trabaj~ 

dores asalariados. 

- Coordinarse en la Residencia de Obra para determinar 

conjuntamente las promociones y aumentos de sueldo de 

los obreros. 

- Coordinarse con la Residencia de Obra para decidir so

bre la separaci6n de los trabajadores 1de la obra. 

- Planear conjuntamente con la Oirecci6n de Obra, la Res!, 

dencia de Obra y la Comisi6n Técnica de la organizaci6n, 

el establecimiento de los programas de capacitaci6n y 

entrenamiento dirigidos al personal de la organizaci6n. 

- Verificar la cuantificaci6n de las incidencias en lista 

de raya y n6mina. 

- Formular el Reporte Semanal de Percepciones y Deduccio

nes (forma anexa) • 

- Procurar, por todos los medios posibles, la prestaci6n 

de servicios al personal y la prevenci6n de accidentes 

de trabajo, as! como la seguridad en los pagos de n&ni

na y raya,para evitar robos. 
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Principales Funciones del Auxiltar de Lista de Rayas 

- Coordinarse con la Residencia de Obra para obtener toda 

la informaci6n necesaria para la preparaci6n de la lis

ta de raya semanal. 

- Cuantificar las incidencias en la lista de rayas, proc=. 

diendo a su formulaci6n. 

Principales Funciones del Auxiliar de N6minas. 

- cuantificar las incidencias en la n6mina tomando como 

base los niveles manejados para el personal administra

tivo, los d!as trabajados y los sueldos asignados. 

- Cuantificar y controlar los costos de la mano de obra 

de aportaci6n. Para esto deberá mantener comunicaci6n 

con la Comis16n T6cnica de la organizaci6n, encargada 

de generar los re~rtes que permitan dicha cuantifica

ci6n y control. 

5.2.3.2 Establecer la Coordinaci6n de esta Area con la ~cnica y 

Financiera en cuanto a Planeaci6n y Programaci6n de las 

Necesidades de Personal, Polfticas y Evaluaci6n, Aumentos 

de Sueldo, Preparaci~n, Desarrollo y Separaci6n de la 

Obra. 

El 4rea de personal tendrá una coordinaci6n estrecha con 

la Residencia de Obra en cuanto a la planeaci6n y programaci6n de 

las necesidades de persOnal, promociones y aumentos de sueldo a 

los obreros, ast como en la autorizaci~n respectiva para la sepa-
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raci6n de los mismos, de la obra, 

La planeaci8n y programaci6n de esta 4rea deberdn ser 

siempre revisadas por el Coordinador Administrativo, a fin de que 

tenga un pleno conocimiento de los eventos que se pretenden real~ 

zar en esta Srea. 

El responsable de personal, teniendo preparada la lista 

de raya observará directamente la autorizaciOn por parte del Di

rector T@cnico de la obra o en ausencia de ~ste, del Residente de 

Obra y Coordinador Administrativo, Junto con la Comisidn Técnica 

de la Organización y la Residencia de Obra, establecer4 los meca

nismos y programas de entrenamiento y capacitaci6n al personal de 

la organizaci6n a fin de dar un seguimiento continuo desde el ori 

gen del entrenamiento hasta la habilitaciOn completa del asocia

ea. 

5.2.3.3 Definir los siguientes Procedimientos 

- Solicitud para el trámite de 'ingreso 

- Integracidn del expediente de personal 

- Preparaci6n y administración de la Lista de Raya • 

..... · 
· .. I 
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··----·-··--
URSOS HUMANOS 

ganl1ael6n) __:·--·-·---------

:1.\:·:i!,\I. llli l'HULl.\IJM l l . .'\·111). 

(Siglos de ¡,, 1!. P.;~f•Otll~DLE; RESPO~;,:~-L~;·~EC 
rnocm1111Et1TO: INGRESO DE PERSONA L A LA OBRA 

,1t10 ..... t!l\fllJAL UCL u~u.: 

~· DE LA fORHA 1 tlllmt<r. DE LI• VORM: SOLICllllD DE INGRESO 
! i-----·-.. ····--·- .. ·---·--··-··----·-

llUJA: R.H.1 

fECHA: J°•1 lo/87 

SISllHA: 

RECURSOS 

HUHANOS 

O B J E T t V O : CONTAR CON UN DOtUHENlO QUE CONTENGA LOS DATOS GENERALES 
DE CADA UNO OE LOS TRABAJADORES QUE DESEHPEAEN ALGUNA LA 
IOR DENTRO DE LA CONSTRUCCION, -

1-----------------------·-··· ---------------! 
[HlTICf\ rc.P.: (Rizón social de la organtzacf6n) 

·-----·-·--·-------------' 

,.....-----·---·----··----···-----·---·-----------
FORNA Dt LLlNADD 

D A T O S 1USl'.:tllCC1 (JHES 

Js=======:•o.".:a '=''"=··-=--...:---<>•-~-"''•"-~I':. •. ·~·------·----..¡ 

Se •nex1 foru de solicitud de Ingreso. 

. ' 
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"' ... 

SOLICITUD DE INGRESO 

Fecha:--~--- Puesto Sol lcltado: __________ Sueldo mensual deseado: ___ _ 

Apellido paterno:---- Apellido Materno------ Nombre (s) ------ Edad: --------

Domicilio Colonia: _________ Zona Postal Teléfono ____ sexo----

Lugar de nacimiento: ------- Fecha de nacimiento------- Naclonalldad --------

Vivo con: ( ) P1drH ( ) Su famll la ( ) Parientes ( ) Solo Estatura ----- Peso -----

Person•s que dependen de usted: 

---'Hijos ---- Conyuge ----Padres Otros Estado civil: -----Otro: ----

Registro Federal de Contribuyentes Afiliación al Seguro Social : ------------

C1rtlll1 Servicio Hlllur: -----------

NOT~: Esta forma deberi ser llenada por el trabejador inttresado en desempeftar alguna labor dentro del proceso cons-' 

tructlvo, El• llenado de esta solicitud puede hacesr en form1 manuscrita, lo más legible posible. 
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llOJA; R,H, 2 

MANll,\L l!li l'lllll:i:ll I M 11.~TOS 
HClll•:Jul lo/87. 

(Siglos de la º!. R[SPOllSADLEi RESPONSABLE OE PERSONAL SISHl\A: 
ganlzaclón) RECURSOS 

PROCEOIMIENTO:CONTROL OE PERSONAL HUMANOS 

11• OE LA FORMA ! NOMBRE DE LA FORMA: EXPEOIENTE OE PERSONAL 

~ • B J E T 1 V O : CONTAR CON UN CONTROL OEL PERSONAL QUE LABORA EN EL PROCESO 
CONSTRUCT 1 VO. 

EMITIDA POR: (Razón social de la organización) 

01\lOS 

ESPACIO N' 
,(Exp. N') 

ESPACIO N' 2 
(Trabajador) 

ESPACIO N' 3 
(Número) 

ESPACIO N' ~ 
(R.F.C.) 

ESPACIO N' 5 
(SI - NO) 

FOR)L~ PE 1.1.HNAllO 

1 11 s T R u c e 1 o 11 E s 

Arietar el número consecutivo que corresponda al expediente 
que se está elaborando. 

Anotar el nombre del trabajador al cual corresponda el ex
pediente que se está elaborando, 

·Indicar el número o códl9o ilslgnado al trabajador, para una 
mayor ráptdez en su identificación. 
Indicar el Registro Federal de Contribuyentes correspondiente 
al nombre del ti"abajador anotado en el espacio Nª 2 , 

Marcar con una X si ei trabajador cuenta con la documentación 
relacionada en este espacio. La documentación anotada en la 
siguiente forma no es llmltatlva. 

---·--· .. -·-------------------------
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(Nanbre de la organización) 

EXPEDIENTE DE PERSONAL • 

Expediente Nº .. (1) 

Trabajador: (2) 

Número: (3) 

R.f.C, (4 1 
1 
1 
' 

DDCUHENTAC 1 ON 

SOLIC ITUO SI NO 

Nº l.H,S.S, SI NO 

R.F.C. SI NO 

ACTA DE NACIMIENTO SI NO 

CARTÍ LLA •. (5) NO 

SI HQ 

SI NQ · 1 
' ' ·: 
¡. 

•:· ,·,; :·"' · .. :\_'.~';'.;(.·. ·',~¡ i~· ·!···' 

')-·, '1-'· 

r- i ; -¡ ~ ' ; .• ¡ '"• • . ' '' i ,_ : ,, " ' ' ~ ' '· ' 1 
_,,;. 

~ : _; . . . 

1. 

,. 

'----------------···--·----------- .. .J 
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; llOJA: 3 ¡ R.H. 

1 
: MMa\,\L IJI: l'HOCl:ll H1 11.~'I (IS 

FECllA: Jul lo/87 '.. 

(Siglos de la or RESrDllSADLE: RESPONSABLE. DE RECURSOS HUHANDS SISHllA: 
ganlzaclón) RECURSOS 

PROCEDIHIENTO:DETERHINACION DE LA LISTA DE RAYA HUMANOS . : 
SEHANAL : 

Nº DE LA FORKA 1 HDHBRE DE LA FDRHA: LISTA DE RAYA 

OBJE'TIVO 

, , 

. DETERMINAR EL PAGO SEHANAL A LOS TRABAJADORES, AS\ COHD LAS. 
RETENCIONES A LOS HISHOS (EN CASO DE EXISTIR) Y LAS OBLIGA 
CIONES OE LA ORGANIZACION ORIGINADAS DE LA RELACION LABORAL. 

EKÍTIDA PoRi: .. (Razón social· de la organlzacl6n) 

, , , 

l'ORMA DE. l,l.EN.1110 

D A T o s 1 llSTRUCC 1 G N E S 

,, ': " 
.. r. ,,, i 

, . . 

: 

, 

1 

-
ESPAC 10 Nº 1 Anotar el nombre completo de la organ Iza e 1 ón 
,(Nombre) 

ESPACIO Hº 2 Indicar las fechas que cubre la 1 lsta de raya que se está pre-
{Lista de Raya de) parando (normalmente una semana). 

ESPAC 10 11° 3 Añotar el nGmero del Registro Federal de Contribuyentes ~signa-
(R,f.C,) do a ta organlzacl6n 

ESPACIO Nº • Anotar el número de reg lstro en el IHSS as lgnado a la organiza-
(Nº Registro IHSS) cl6n. 1 
ESPAC ID Nº 5 Anotar el número de registro en INFOANVIT asignado a la organl· ¡ 
(Nº Reg. INFOllAV IT) zaclón. 

ESPACIO Nº 6 Indicar el número consecutivo, que cooresponda a la lista de 
(Número de Lista de raya que se está preparando. 1 
Raya) 

ESPACIO Nº 7 Registrar el número de clave as lgnado a cada uno de los traba-
(Clave Empleado) jadores de la obra. 

ESPACIO Nº B Indicar el número asignado por el IMSS a cada uno de los traba-
\Nº de IHSS) jadores empleados en la obra, 

ESPACIO Nº'9 
, Escribir el nombre completo, en cada renglón, de todos y cada 

(Nombre de 1 Emp 1 ea do uno de los trabajadores a los cuales 
la ,1 ista de raya. 

se les está pagando con _______ ._ _____ 
-· 
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. ' llOJ/1: 
R. H. ' . . -· MANllAJ . lll: l'l!OGl:ll I M 1 l:lffllS 

'' FECHA:Jul lo/87 

(Sioia• de la or-
ganiiai:ión) RESPOllSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUHANOS SISTEMA: 

RECURSOS 
PROCEOIHIENTO: DETERHlllACION OE LA LISTA DE RAYA 

HUHANOS 
SEMANAL, 

1° OE LA FORMA NOHBRE OE LA FORMA: LISTA DE RAYA 

FORMA nn LLEN,\ílO 

O A T O S 1 11 s T R u c c 1 o 11 E s 
==~-===========l======~=o==:~~===============================J 

ESPACIO Nº 10 
. (R.F.c.J 

ESPAC 10 N' 11 
(Sueldo base diario 

ESPACIO N' 'iz 
(Sueldo diario in· 
tegrado} 

ESPACIO N' 13 
(Olas trabajdos) 

ESPAC 10 N' 14 
(Sueldo semana 1 
base)· 

ESPAC 10 N' 15 
(Sue Ido semana 1 
lnte9rado) 

lndfcar clave y número del Registro Federal de Contribuyentes 
correspond 1 ente a cada trabajador, cu 1 dando que efec t f vamente 
corresponda al renglón en donde se anotó su nombre. 
El R.F.C. corresponde a las siguientes Indicaciones: Primeras 
dos letras del pr lmer apel 1 Ido, primera letra del segundo ape 
llldo y la primera letra Inicial del primer nombre, además -
los dos dígitos finales del ano de nacimiento, el mes y el f 
dTa. Ejemplo: Juan Peréz González, nacido el 20 de Septlem- ¡ 
bre de 1955. R,F .C.: PEGJ 550920 

Relacionar el sueldo nominal diario de cada uno de los tra~aja- f 
dores, de acuerdo con la categoría o nivel asignado. 

El cálculo es el siguiente: 
SUELDO DIARIO INTEGRADO (SOi) SUELDO BASE DIARIO (SBD)X (4.79~)· 
4,500 X 1.0479 • 4,715.55 X 7 • 33,008.85 (SUELDO SEMANAL INTE-
GRADO). • 
4. 79% • FACTOR DE 1NTEGRAC1 ON OAOO POR EL 1 HSS 
9,000 X 1.0479 • 9,431.10 X 7 • 66,017,70 

lndfcar el número de días trabajados en la semana 

Es el resultado de multfpl·fcar el sueldo base diario por el nú .. 
mer_o de días trabaja dos. 

Es el resultado de la multlpllcaclón del sueldo diario Integrado! 
por el número de días trabajados, 

. . 
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llOJI.: A ' H 1 
MAIW.11. 111! l'ltOCJ:IJIMI 1:NTll.~ 

FECH~·:Ju 1 lo/87 . 

(Sio las de ta or .. S 1 STEMI\: 
ganizaclón) RESPOllSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 

PRDCEOIHIENTO: DETERMINACION DE LA LISTA DE RAYA 
RECURSÓS 

SEMANAL HUMANOS 

1' DE LA FOFJ\A NOMBRE DE LA FORHA:LISTA DE RAYA 

FOR~l~ Dí: LLENAílO 

O A T O S lllSTRUCCIONES 
--

ESPAC ID N' 16 El cálculo es el siguiente: 
(l.S.P.T.) OETERHINACION DEL IHPUESTO SOBRE PRODUCTO DEL TRABAJO (ISPT) 

9,000 X 30 dfas • SUELDO BASE HENSUAL $270, ººº· 00 
4,500 X 30 días • DEOUC. SALARIO HINIHO ELEVADO 

AL HES (135 1000.00) 
BASE PARA APLICAR TARIFA ART. 80 DE LISR• 135,ooo.oo 
RESTAR EL LIHITE INFERIOR TARIFA ART. 80 LISR (121,100.00) 

OETERHIHACION DEL EXCEDENTE AL LIHITE INFERIOR 13,900.00 : 

PORCENTAJE APLICABLE AL EXCEDENTE DEL LIHITE 
INFERIOR 14% .14 

IHPUESTO AL EXCEDENTE 1,946.00 

HAS: CUOTA FIJA OETERHINAOA.EN EL ART. 80 LISR 10,934.00 

l,S,R. RETENIDO AL HES 12,880.00 
. 

ENTRE 30 DIAS 30.00 

HULTIPLICADÓ POR LOS DIAS TRABAJADOS ~29. 33 
X 7.00 

ISR RETENIDO POR LOS DIAS TRABAJADOS $ 3,005.33 

··········-
ESPACIO N' 17 El cálculo es el siguiente: 
(IHSS Cuota obrera} IHSS CUOTA OBRERA • SUELDO INTEGRADO X (3,75%)• 66,017.00(.0375)• 

2,475.64 

ESPAC 10 N' 18 El cálculo es el siguiente: 
(IHSS" cuota patro- IHSS CUOTA PATRONAL • SUELDO INTEGRADO (10.5%) • 33,008.85 
na1) . (.105) . 3,465.93 

33,008.85 (.057) (.01538) . 28.94 
¡,G9G.87 

·······-
. 

• * Ley de Impuesto Sobre la Renta. Cent. en la slg .• pi:glna. 
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llOJ/1: R.H. 3 

MMU,\J, 111: l'llOCJ:IJIM 1 l!NTllS 
FECHn·:Jul lo/87 

(Siglas de la or· 
ganizaclón) RESPOllSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUHANOS 

S 1 STEMn: 

PROCEDIHIENTD: DETERHINACION DE LA LISTA DE RAYA RECURSOS 

SEHANAL HUHANOS ·. 

¡• DE LA FORllA NOHBRE OE LA FORHA: LISTA OE RAYA 

FORMA Dí: 1.L E NADO 

DA T O S IUSTRUCCIONES 

P=~-==========1==:======~============"=='======"""""""'======1 
ESPACIO N' 18 
(Cont.) 

ESPACIO N' i9 
(,IHSS Guarderlas) 

ESPACIO N' 
0

20 

(INFONAVIT). 

ESPACIO N' 21 
(lt SRP) 

ESPACIO N' 22 
(Costo Total) 

IHSS CUOTA PATRONAL• SUELDO 1 NTEGRADO ( 1O.5) • 66,017. DO ( .105)• 

$ 6,931.79 HAS RIESGO DE TRABAJO• SUELDO INTEGRADO 66,017.DO 
(5.7t) ~ 3,762.97(•)(1.538) • 57.87 

57 .87 

$ 6 989.66 TOTAL CUOTA PATRONAL h=............. ( 
(•) 1.539·. FACTOR OE RIESGO UTILIZADO PARA EJEHPLIFICAR LA LISTA 1 

DE RAYA. EL FACTOR DE RIESGO LO FIJA EL IHSS OE ACUE]lj 
DD AL TIPO DE HAQUINARIA Y EQUIPO A UTILIZAR, ASI COMO! 
AL TIPO OE INDUSTRIA OE QUE SE TRATE. 

El cálculo es el siguiente: 

IHSS 1t GUAROERIAS • SUELDO BASE 
11 11 

El c¡lculo eS el slgu le~te: 

(1.0%) • 31,500 (.01) • 315.00 
(1.0t) • 63,000 (.01) • 630.00 

INFONAVIT SÚELOO INTEGRADO (5%) • 33,008.85 (.05) • 1,650.44 
66,017.00 (.05) .; ¡,300.85 

El cálculo es el siguiente: 
1% SOBRE REHUNERACIONES PAGADAS• SUELDO BASE (1%) • 
31,500.00 (.Olt) • 315.00' 
63,000.00 (.01%) • 630,00 

El cá1cU1o es el siguiente: 
COSTO TOTAL • SIHIA SUELDO BASE HENSUAL + CUOTAS PATRONALES IHSS+ 
INFDNAVIT+ lt SRP 
31,500.00 + 3,494.87+315,oo+1,650.44+315.oo • 37,275.31 

·63,000.00 + 6,989.66+630.00+3,300.85+630.oo • 74,550,51 

NOTA: Las fechas de pago ISPT, 1% e INFONAVIT son Jos días 7 
de cada mes oal siguiente día hábil si éste cae en s&bado 
o domingo. 

·. IHSS: tanto \as cuotas obreras o patronales y 1% guarde· 
rfas, su entero es bimestral el día 15 de acuerdo 
al calendario de pagos del IHSS, con pagos provi
sionales mensuales que representan el set del pago 

-'-~~~~~~~--'~~~~~-~·.illlJ'o>.tl'JIJ'L.J.lll'--ru·-~'"~-·t.o..A••ru··~c'u:.l!:;_li'~·~~~~~~~~-J - .. 



(Siglas de la or-
ganizaclón) 

1' DE LA FORMA 

D A T O S 

ESPAC 1 O Nº 23 
(Neto a Pagar) 

- -. 
llOJ/" R. H. ' 

MAIWAJ. lll: i'llOCl:JI IM 1 J:N'lllS 
FECHAUul lo/87 

RESPOllSABLE: RESPONSABLE OE RECURSOS HUMANOS S 1 STEMA: 

RECURSOS 
PROCEOIHIENTO: DETERMINACION DE LA LISTA DE RAYA 

SEMANAL HUMANOS 

NOHBRE DE LA FDRHA: LISTA DE RAYA 

FORMA DI! !.LENM10 

lllSTRUCCIONES 

Cuando se trate del sueldo mfnlmo, el neto a pagar será el 
sueldo base calculado en el espacio N' 14. 
Cuando el sueldo asignado sea superior al mfnimo, el neto a 
pagar será el sueldo base menos el ISPT (espacio Nº 16) y 
menos el IHSS cuota obrera (espacio N' 17). 

¡ 

¡ 
1 

' 
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5,2.4 

S. 2, 4, 1 Ejecucilln de las Actividades BSsicas 

De Reclutamiento 

El área de personal tendrá la funcidn de reclutamiento 

del personal el cual har4 a trav~s de las fuentes identificadas 

en la industria de la construcci6n y de las relaciones con organi 

zaciones soci·ales que hayan tenido este tipo de experiencia. 

De Selecci6n 

De acuerdo a los criterios definidos para .la selecci6n de 

personal proceder& 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 Capaci taci6n 

De acuerdo a los criterios establecidos conjuntimente con 

la Comisión TAcnica de la organizacilln y la Residencia de Obra, 

llevar& a cabo las actividades y controles respectivos de los pr2 

gramas de entrenamiento· y capacitaci6n. 

Lista de Raya y Nemina 

oe acuerdo a los memorandums y reportes de la Residencia 

de Obr,a o de la CoordinaciOn Administrativa, seqtin el caso, comp~ 

tará y cuantificar& las incidencias en la lista de raya y n6mi

na, procediendo a su formulaci6n y al cumplimiento de todas las 



208 

disposiciones que ~stas originen, 

De Seguridad 

Buscara a trav•s de todos los medios posibles el propor• 

cionar loa auficiente1 servicios al personal, as! como la seguri

dad y protecci6n contra accidentes y pagos de n~mina. 

5,2,4,2 Respaldo de la Direccidn de la Organizacidn y de la Dire!:_ 

cidn de Obra a los Programas Establecidos. 

Una vez definidas las actividades y el programa de traba· 

jo del trea de pe•sonal, •atas deberSn de revi1ar1e periddicamen· 

te a fin de adecuarlas a los nuevos requerimientos y exigencias 

que por su propia naturaleza el programa do vivienda exija, para 

lo cual tanto la direccidn de la organizacidn a trav8a de la Com!, 

aidn Coordinadora y la Direccidn TAcnica de la Obra, deber4n te· 

ner un conocimiento claro de los programas establecidos en esta 

&rea y de loa objetivos que con estos se per&iCJU•n, buacando sie!! 

pre la agilizacidn en la operacidn del programa de vivienda y la 

consolidaci6n de la organizaci6n social. De esta forma proporci~ 

nan el respaldo a las actividades y funciones de esta &rea. 

,¡-,,. 
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s.2.s 

En el 4rea de personal o Recursos Humanos el control es 

una actividad inherente al rendimiento de la mano de obra, tanto 

de aportacidn como asalariada, empleada en el proceso constructi

vo. Por esta razón se proponen una serie de procedimientos que 

de ser acatados co~rectamente redundardn en beneficio de los obj!. 

tivos econ6micos de las organizaciones sociales. 

A continuacidn aparecen las siguientes formas e instruct!_ 

vos de llenado, propuestos; 

- Control de.asistencias 

- Tarjeta individual de aportaciones solidarias 

- Boleta mensual de cumplimiento de aportacidn solidaria 

- Reporte semanal de percepciones y deducciones 

- Control de sueldos y rayas devengados no pagados. 
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11' DE LA FORMA 
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llOJA: R.H,_!!__ . 

MM)ll,\L ·¡¡¡; Pltlll:Ei• IM 11xrns ·- FtClilo: Jul lo/87 
·;·· 

~.ESP.Ol~AD>E:. .RESPONSABLE DE .RECURSOS HUMANOS SISTfllA: 

RECURSOS 
.'::"•,' .. -1:.; '· 

PROCEDllHEllTO: CONTROL DE ASISTENCIAS HUMANOS ____ .. 
UOMORE OE LA FORMA: CONTROL DE ASISTENCIAS 

CONTROLAR EN FORMA EXACTA EL TIEHPD TRABAJADO POR EL PERSONAL 

ASALARIADO, PARA DE ESTA FORMA PODER DETERMINAR EL PAGO 

CORRESPONDIENTE. 

EMITIDA POR: (Razón social de la organlzac16n). . '· . j ~ : ' ;: :- .t 
. ' '. ' '~·· ····-\.1; l . \ 

: ''.' 

í-OIU.J.\ De 1.1.HN,\llU 

or,TOS ltlSTRUCCl~NEI ----... --~~·1·-·--·-··--·-. ___________ ... _. ___ .....,.,.$--.....----·-
ESPACIO N' l 
(Na>bre de la org.) 

ESPAC 10 N' Z 
(Fecha) 

ESPACIO N' J 
(lbnbre) 

ESPACIO Nº 4 
(Mañana-Entrada) 

ESPACIO N' 5 
(Hanona-FI rma) 

ESPACIO Nº 6 
(Mañana-sal Ida) 

ESPACIO Nº 7 
(Tarde-Entrada) 

ESPACIO N' 8 
(Tarde-FI rma) 

Escribir el nombre completo de la organlzacl6n social 

Indicar la fecha del día laborable que se está controlando con 
esta forma. 

Anotar el nombre del trabajador asalariado 

Anotar la hora de la mañana en que Ingresó el trabajador 
a las labores de la obra. 

En este espacio debe tlrmar e1 trabajador o el empleado admi
nistrativo, según el caso, como constacla de que efectivamen
te empezó sus labores a la hora señalada en el espacio ante
rior. 

Anotar la hora de la mañana en que el trabajador sale a comer. 

En este espacio se anotará la hora de la tarde que el trabaja
dor Ingresó a las labores. 

En este espacio debe firmar el trabajador o el empleado admi
nistrativo, según el caso, corno constancia de que efectiva
mente regresó a labores a la hora señalada en el espacio an
ter lor. 

------·- ---------- ·--------- ------
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l\OJ/" R.H; 4 
MAlillAI. llli l'llOCW lfÚ t:NTOS 

. FECHA·: .. _,; 'º" . 
(Siglas de la or- SISTEM: 
ganizac Ión) RESPOllSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS 

PROCEOIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIAS HUMANOS 

1° DE LA f'ORHA NOHBRE DE LA FORHA: CONTROL DE ASISTENCIAS 

¡:ORMA DI: 1.1.f;NAnO 

o A T o s 1 ll s T R u c c 1 o 11 E 5 

·---
ESPACIO Nº 9 En .este espacio se anotará 1 a hora de la tarde en que el traba-
(Tarde-Sa ! Ida) Jador dejó de laborar. 

ESPACIO Nº 10 Anotar las observaciones o aclaraciones del caso. 
{Observac Iones) 

' 
1 
1 

· .. 

" 

. 
. ' 

. 
" 

,. 

' .. 

' 

'• 

' ; - .. 
• 

' 
' ' "' ·.·•. . i 

' 
' ... . . . . 

• . 
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llOJA: R.H. 5· 

MMlll,\I. 111; i'ltOl:J;JI IM l IXl'tl8 
HCll~: Jullü/87 

(Siglos de la º!. RESVOlllAOLEi RESPONSABLE DE RECURSOS HUHANOS SISTrllA: 
ganlzaclón) RECURSOS 

PROCEDll\IENTD: CONTROL DE LA HANO DE OBRA DE HUHANOI 
APORTACION 

Nº DE LA FORMA l llOMBRE DE LA FORMA: TARJETA INDIVIDUAL DE APORTACIONES SOLIDARIAS 

O B J E T 1 V O : CONTAR CON UN CONTROL DEL TRABAJO APORTADO POR CADA UNO DE LOS 

SOCIOS, PARA CUANTIFICAR Y REGISTRAR DICHA APORTACIDN. 

. 

E/11TIDA POI\: (Razón social de 1a organización) 

FO!tll~ DE J,J,J;NAllU 

o A T o s 1 N S T R U t C 1 O N E 1 

ESPACIO Nº 1 Anotar el nombre canp 1 eto de 1a organ lzac: Ión sOclal 
,(Nombre do la org,) 

' 
ESPACIO Nº 2 Anotar el nombre completo de cada uno de los socios 
(NOlnbro del socio) . (una t•rJeta por cada socio).· . 

ESPACIO Nº 3 Indicar el número de horas semanales' de que dispone cada 

. 

¡¡ 

1 
(D lspon lbl ldad 
aportacf6n) 

de socio para aportar trabajo sol ldarlo, ! 

fech~ .con clra-mes y ano en que efectuó la aportación 1 ESPACIO Nº 4 Indicar la 
(Fecha) 

1 ESPACIO Nº 5 Describir brevemente la actividad desarrolada por el socio en ' (Act lv ldad) la fecha anotada en el espacio anterior. ¡ 
ESPACIO N' 6 Anotar el número de horas aportadas en la fec~ lnd lcada en 
(Horas-aportadas- en el espacio Nº ~ 
unidades) 

ESPACIO Nº 7 En este espacio se v1n sumando en forma acu1N.1l1tlva 111 horas 
(Horas acurftuladas· 1portad1s, de tal forma que en cualquier momento se conozca 
unidades) el total de hora~ aportadas por cada socio. 

-
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llOJ/i: R.H. 5 

Mhl\llAJ. 111: l'llOCl:U 1M11\NTllS 
FECHA.~ul lo/87 

(Siolas de la or· 
RESPOllSABLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS S 1 S1EM: 

ganlzaclón) 
RECURSOS 

PRDCEOIHIENTO: CONTROL OE HANO DE OBRA DE APORTACIO' HUHANOS 
: 

1• DE LA FORHA llOHBRE DE LA FDRHA: TARJETA INDIVIDUAL DE APDRTACION SOLIDARIA 

FOR~l~ Df: LLEN,\ílO 

O A T O S lllSTRUCCIOllES 

1===-======~~====~==~,~==================:==~===i 

ESPACIO Nº 8 
(Costo-hora-hombre 
aportad~) 

ESPACIO Nº 9 
(Costo· hora s·apor· 
tadas) 

ESPACIO N° 10 
(Costo-acumulado 
horas-aportadas} 

En este espacio se anota e1 costo por hora-hombre, tomando como 
base, por ejemplo, la tabla de sueldos mfnlmos v !gentes en la 
fecha de la aportación. 

Es el resultado de multlpl lcar la cantidad de horas aportadas, 
anotadas en el esapclo Nº 6, por el costo hora-hombre aportada 1 

Indicada en el espacio N' 8. i 
En este espacio se va sumando en forma acumu 1at1 va el ces to de 1 
horas aportadas, de tal forma que en cualquier momento se co
nozca el costo total del trabajo aportada por cada socio. 

NOTA: Esta forma se elabora en original y una copla. 
El original lo conserva el área de Recursos Humanos 
para su· archivo y 'la copla debe ser turnada a contabl 1 idad 
para su revisión y registro. 

.. 



tu"" 1m1y1ptiu u upn1...WW-.---
11Jibt• d1I tocio! __ _..2~\-·----- ·- Oh.....,,lbllld•d d1 JPO•t"ld~--Ul-----

i:=:;;•;ü·~·;:¡:=::¡-------i;,;.~.,¡-··-r;o;;~-· i-;·, H;~ ·· --·-·-·-·--··- ------~----l----T-· .... 
APOll.TAU\ AC\l~~L.AUAS llOflMt IJ'i.111.lllA tosto /l!llRAS APO-TAG~ tOUO AC\l~Ul.t.:iO HO';AS o • 'i 1 ' ., ,., ; e' 1 o • i 1 s 

P'~":-+'"(t_ ·~'.L . ..!l-!..u.J.JI.~ Jll_ll!,!l,L~· l~~!~·D~\l --· .. - ·-·-·· -··-----·-- ---~P.C_l!1'PlJ ____ f-·---------- -- - . 
. 

,., 151 1'1 

1 

" •.• 1 

1 

! ....... 
' 

-·. J 

111 (~) 

' : l 
. ... ! ~ -:¡' '• ¡ ¡ 

' t 
.. ) :: _ 1 ¡_ 

·1 1 1 

'! 

... 
! 

.... l 

' ' 

l l 1' 

.l!l 

·I 
1 

1 

: :¡ 
··1 . -·r 

.:1 
•

... _1 . -¡ 

1 

·1 ' .. 
.1 

1 ¡ 1 

I•! 1 
· 1 

1 l 

+j ... ¡ 
i i 

' i 
l l ': 1 .. 

' . . \ 

1 ! 
1 '. 

1ioj 
1' 
: : 

... 1..~ 

' ' ' ¡ 
l 
: 1 

: ' 

¡ 1 

r .. 
1 

·-r -
1 
1 
1 

. - i 
' ' 
,_ 

'1 

1·11' . ¡ i 
~ 

·~ 1 ·'""' ·+--· 
~ ~ ! 

' •······ .. , ... 
.1 :11iJ 

' ! 
! 

1 ! 
.!L 

. i ' 1 1 ¡ 1 j 1. • 

. . :.L. -- -1-----~n- . 

-1 r , !l 
'j 1' ; ; . ' ' . l 1; : 

1 ·• 1 ' 

il . ¡ l 1 l 



1 - 219 -
llOJA: R.H. 6 . 

MANll.IL 111¡ l'IHlt:l:ll ni 1 IXl'tlS FWIA:Jul lo/87 

(Siglas de·. Ja º!. RESPOllSAOLE: RESPONSABLE OE RECURSOS HUHANOS SISHllA: 
ganlzaclón) 

RECURSOS 

PROCEOllllENTOtoNTROL HENSUAL OE LA HANO DE OBRA DE HUHANOS 
APORTAClnN 

Nº OE LA FORHA 1 NOHORE DE LA FORHA: BOLETA HENSUAL OE CUHPLIHIENTO DE APORTACION 
SOLIOARIA 

O B J E T 1 V O : CONTAR CON UNA HERRAH 1 ENTA QUE PERH 1 TA CONTROLAR HENSUALHENTE EL 
CUHPLIHIENTO DE LA HANO DE OBRA DE APORTACION 

EMITIDA POR: (Raz6n social de Ja organización) 

FORMA DU l.l.l:N,\110 

o A T o s 1 N s T ~ u c· c 1 o N E ~ 

ESPACIO Nº 1 Anotar el nombre completo de la organ lzación soc.lal, 
(Nanbre de la OFgo) 

ESPAC 10 Nº 2 Anotar el nombre completo del socio (una boleta por cada socio) 
(Nanbre·1oclo) . 
~SPACIO Nº 3 lndlcar la fecha con dfa, mes y ano en que el socio haya real 1-
(Fecha) zado la actividad descrita en el espacio Nº ~. 

ESPACIO Nº 4 En este espacio se dehe describir brevemente la actividad desa- i 
(Actividad) rrollada por el socio en la fecha. anotada en el espacio Nº 3, t 
ESPACIO Nº 5 En este espacio se anotará el número de horas de trabajo solidar 
(Horas-aportadas) aportadas por e 1 soc lo en la fecha 1 nd lea da en e 1 eSpac lo Nº 3 

ESPACIO Nº 6 Aqui se anotará el número de horas que debe cumplir cad~ socio, 
(Horas-ob l lgator las) según los acuerdos de la Asamblea General, Este número de horas 

obligatorias puede anotarse al final de cada semana, de tal 
forma que se facilite el llenado del eSpaclo Nª 7, 

ESPACIO Nº 7, . Ser.§ e 1 res u 1 tado de restar de las horas ob 11gator1 as semana les 
(Diferencia de horas) el total de las horas aportadas en cada semana. 

. -
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llOJli: R.H. 6 

' 
MAJW,\I. llli l'IWCJ:ll l M 1 HlffUS 

FECHA: Jul lo/87 . 
·(Siglas de la oi· 
' ganlzac:i6n) RESPOllSABLE:RESPONSABLE OE RECURSOS HUHANOS SIS TEMA: 

RECURSOS HUHANOS 
PROCEDIHIENTO:CONTROL HENSUAL OE LA HANO OE OBRA DE 

APDRTAC ION 

. 

LA FORHA: BOLETA HENSUAL OE CUHPLIHIENTO DE APORTACION ............. 1' OE LA FORHA l llOHBRE DE 

FORMA or: LLENAnn 

D A T O S lllSTRUCCIONES 

~::=======~=-======~========================~ -
ESPACIO Nº 8 
(Vº B') 

ESPACIO N' 9 
(Autorización) 

ESPAC 10 Nº 10 
(Recibido) 

En este espacio debe firmar el Coordinador Administrativo 
a fin de que la dfrigencla de la organización esté enterada 
del cumpl lmlento de \a mano de obra de aportación, 

Aqui firmará el Delegado ante la Comlsi6n Técnica (principal 
o suplente) de la brigada a que corresponda el socio, pues 
esta Comisión es la directamente encargada del manejo dt la 
mano de obra de aportación, 

Firma del socio, como constancia de que e!ita de acuerdo con 
1 os datos canten 1 dos en es ta forma. 

NOTA: a) Los datos para el 1 lenado de esta forma pueden ser 
extrafdos de la Tarjetai Individual de Aportaciones 
Solidarlas, fQrma anexa. 

b) Esta forma debe ser elaborada en original y dos coplas 
El ·orlgl.nal se entregar& al socio y la copla Nº l 
debe ser entregada a la Comlsl6n TBcnlca para·su ar
chivo, la copla Nº 2 permanecerá en el archivo te 
Recursos Humanos. 
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HOJA: R.H. 7 

MMnl,\L llli l'Htll:1:11rn 11.STOS ftCllA: Jul lo/87 

(Siglas de la or HESPOllSAOLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUM.ANOS SISTrllA: 
ganlzaclón) - RECURSOS 

PROCED IH 1 ENTO: CONTROL DE PERCEPC 1 DNES Y DEDUCC 10- HUMANOS 
N~S 

11• OE LA FDRllA 1 NOMBRE DE LA FDRllA: REPORTE SEMANAL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

O B J ET 1 V O CONTAR CON UN COllTROL SEMANAL OE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
A LOS TRABAJAODRES. AL MISHD TIEHPO, ESTA FDRHA SOPORTA EL 
CHEQUE PDLIZA CON EL CUAL SE PAGA SEMANALMENTE LA LISTA DE 
RAYA. 

EMITIDA POR: (Raz6n social do la organlzacl6n). 

FORllA IJE 1.l.J:.~,\110 

D A T D s 1 N s T R u e e 1 ~ N E s 
--

a) Todos los ditas contenidos en esta forma deben ser extrafdos 
de los tot•1es de lis distintas ~olun'fl8S que conforman 
la lista de Raya. 

b) Esta forru debe ser elaborada en original y una coplal. 
original servir& de Soporte del cheuqe entregado a ta 

El 

Compaftfa de Seguridad y la copla se conservará en un archl· 
vo consecutivo en Recursos Humanos. 

' 

.____._ __ .. -

1 
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NDllBRE DE LA DRGANIZACION: ------------------

REPORTE SEHANAL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

TOTAL PERCEPCIONES 

HENOS RETENCIONES: 

l .S.P.T. 

1.H,S.S. 

IHPORTE NETO CHEqUE LISTA DE RAYA 

PARA ENSOBRETADO 

COSTO TOTAL DE LA ORGANIZACIDN 

PERCEPCIONES EMPLEADOS 

1.H. S. S. PATRONAL 

1% IHSS GUARDERIAS 

INFONAVIT 

1% S.R.P. 

COSTO TOTAL DE LISTA DE RAYAS 

(RESP. DE RECURSOS HUMANOS) 

FORMULO 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

$ 

.. ; . AL .. ,.,., iDE " ------- -"""---

$. ------- 'i(• 

·J : 

$ . ·.1 r.: 

$ -..,, ... '".-.. '""'"-.,..-- ,, : •.) 

$ ____ _ 

..,, 
------ ·•$ ------

s _____ _ 
····~····--···· 

(CONTADOR DE OBRA) 

REVISO 

(COORDINADOR AOHINISTRATIVD) 

AUTORIZO 
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llOJA: R.H. 8 

M.INll.\L llli l'lllJCl:JI IM 11.:\TO.~ 
F~CllA: Jul lo/87 

(Siglos de la º!. RESPOllSADLE: RESPONSABLE DE RECURSOS HUHANOS SISTf/IA: 
ganlzación) 

RECURSOS 

PROCED IH 1 ENTO CONTROL DE SUELDOS Y RAYAS DEVENGADOS HUHANOS 

NO'PAGADOS 

Nº DE LA FORHA l llOHBRE DE LA FORHA: 

OBJETIVO : EJERCER UN CONTROL SOBRE LOS SUELDOS Y RAYAS DEVENTADOS NO 

PAGADOS. 

i 

' 

EMITIDA POR: .- (Razón social de la organización). 

' 

l'OP.MA DE l.l.E~,\110 --
o :, T o s lllST.RUCCIOH E S 

El control sobre sueldos y rayas devengados no pagados, se 
logra mediante el segP.1nlento de. los .siguientes procedimientos 
contables. 

1) Al entreg1r el cheque a 11 Cmp1ftf1 de Seguridad 11x11 co-

l rrespondlente al pago de la lista de Raya de los trabaja-
dores del Programa de Vivienda, para fines de control se 
debe hicer el slgUlente registro contable: 

OEUODRES O 1 VERSOS $ ( +} ! 
CtJstod lo :cliJ ero ( 

BANCOS $ ( -) 1 • 
• b) El cajero al recibir los sobres para el pago de la Lista de 

1 Raya de parte de la Compaftfa de Seguridad procederá a verl-
ficar que correspondan al 1 istado entreg11do y preparará la ! 
documentación necesaria para efectuar el p11go correspondien-
te. Al siguiente dfa hábt 1 de 1 pago de la Lista de Raya 
just if lc•rá ante tont•bi 1 ldad el monto de la raya mediante 
copia de la n&nlna firmada por los trabajadores. En el caso 
de que no hayan sido cobrados algunos sue1dos, deber¡ proce-
der a depositarlos en la cuenta b•ncarla correspondiente, 
anexando las fichas de dep6slto en su comprobacl6n a tonta-

,bil ldod. 

----
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. llOJ/1: 0 " • MANUAi. JU: l'ltOCIHJlfll liNTllS 
FECHA: JuJ fo/87 

(Siglas de la or-
ganlzaclón) RESPOllSABLE: . RESPONSABLE DE ·RECURSOS HUMANOS SISTEMA: 

RECURSOS 
PRDCEDIHJENTO:CONTROL DE SUELDOS Y RAYAS DEVENGADOS HUMANOS • NO PAGADOS . 

ll" OE LA FORHA 1 NOMBRE DE LA FORMA: 

FORMA DE LLENADO 

D A T O S 1 u ~ T R u c c 1 o N E s 
l==::-==========~~-~=====-=~c========~============-===========I 

Con la informaclOn anterior Contabilidad procederá a formu
lar el siguiente registro contable. 

ACREEDORES DIVERSOS $ (+) 
Obreros y Empleados 

BANCOS $ (+) 

DEUDORES DIVERSOS $ {-) 
Custod lo cajero -- ---
SUHAS J GUALES $ (+) $ (-) 

---
e) Al for1111larse y estando autorizada ¡,;-¡¡;ta d;ªR:Y: se efec· 

tuará el siguiente r.e91stro .contable: 

COSTOS OE OBRA $ (+) • 
GASTOS GENERALES $ (+) 

ACREEDORES DIVERSOS 
. $ (-) • 

IHPUESTOS POR PAGAR -- iJ.:.L 
SUKAS IGUALES $ (+) $ {-) -- ---·=- ··-- . 

1 
1 
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6. LA ORGANIZACION FINANCIERA DE UN 

PROGRAMA DE VIVIENDA. 

' _.,_, 



\ 

6. 

6,1 

6.1.1 

Concepto 
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LA ORGANJZACION FINANCIERA DE UN PROGl\AMA DE VIVIENDA 

La Organizaci6n Contable 

~2u~!e~g,_~!9!!!9eg_~-~!e!U9!_92!_§!!~me_g!_!u!2Ema2!~n 

E!U!t!~!~~! 

E:l sistema de informaci6n financiera (SIF) es el conjunto 

de m~todos y procedimientos que permiten a la organizaci6n cap

tar, registrar, medir y controlar las operaciones o hechos econ6-

micos ~ue la afectan, con el fin 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 econ~mica, facilita la 

transparencia de la gesti6n administrativa, y por lo tanto, perm,! 

te a los socios el conocimiento profundo de la evolución y situa

ci6n presente de la organizaci6n. Al mismo tiempo, a trav6s de 

Aste, los socios pueden ejercer sus derechos y obligaciones en un 

marco de informaCidn correcta y adecuada. 

Adem!s de la conveniencia de la informaci6n contable para 

los propios integrantes de la organizaci6n por las razones antes 

señaladas, es importante anotar que con base en el Art!culo 72 de 

la Ley de Impuesto sobre la Renta (ISR}, el Art!culo 71 del Regl!_ 
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mento de la Ley de Impuesto sobre la Renta lRISR) y del C~digo 

Fiscal de la Federaci6n, las personas morales con fines no lucra

tivos, dentro de las cuales se encuentran incluidas las Asociaci~ 

nes Civiles, tienen la obligact6n de llevar Sistemas Contables y 

efectuar registros de los mismos. 

Alcances 

En un programa de vivienda administrado por una organiza

ci6n social, el sistema de informaci6n financiera plantea los si

guientes alcances: 

- Establecer un control riguroso sobre los bienes, dere

chos y obligaciones de la organizaci6n. 

- Captar, ordenar, registrar y sistematizar todas las ~r! 

raciones econ6micas efectuadas por la organizaci6n du

rante el desarrollo del programa de vivienda. 

- Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de 

la situaci6n financiera de la organizaci6n. 

- Analizar peri6dicamente 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 caso de ser necesarias. 

- Servir como base para la planeaci6n de futuros proyec

tos. 

- Servir como fuente de informaci6n ante los socios y te~ 

ceras personas (proveedores, bancos, gobierno , etc), 
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interesados en el buen funcionamiento econOmico y legal 

de la organizaci6n, 

En el !rea de contabilidad la planeaci6n significa la vi

sualizaci6n previa de los. lineamientos que guiar4n a la organiza

ci6n en cuanto al manejo de las fuentes y los usos de los recursos 

financieros, o sea, la definicidn de normas y pol!ticas de ac

ción. Tambi'n considera la previsi6n delas necesidades del pera~ 

nal encargado del manejo de estos recursos, as! como la defini

ci6n del sistema de informaci6n contable a utilizar. 

El manejo de informaci6n financiera es fundamental para 

alcanzar un4 buena autoa.dminiatraci6n de los recursos, dado que 

mediante su uso adecuado es posible garantizar la claridad y 

transparencia de las operaciones realizadas por la organizaci6n 

lo que permitir& a los socios ejercer sus derechos y obligaciones 

en un marco de informacidn correcta. 

Para poder .generar informacidn financiera es necesario 

seguir un proceso mediante el cual se capten, se ordenen y se si!. 

tematicen todos los datos cuantificables que se identifiquen con 

operaciones de la organizacidn. Esto garantiza la toma de deci-

&iones con base en informaci6n adecuada. Este proceso requiere 

de la participaci&n de personal especializado y capacitado. 



231 

6.1.2.1 Previsidn de las Necesid~des de ~ersonal para el Area de 

Contabilidad. 

El namero de personas responsables del manejo financiero 

de un plan de vivienda y su grado de capacitación tíene una rela

ciOn directa con el tamaño de la obra y del tipo de organizaci6n 

de que se trate (cooperativa, asociaci6n civil, etc.), pues de lo 

anterior se deriva el volumen de materiales a manejar, el nllmero 

de operaciones o transacciones a sistematizar y los reportes a 

generar. 

Para que el Area contable de un plan de vivienda pueda 

cumplir con sus obligaciones, es necesario que la organizaci6n 

cuente con.una estructura de personal en dicha &rea con las si

guientes características: 

al Un contador de obra con la experiencia suficiente 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. 

e) Un auxiliar de costos que controlar!a los costos dire~ 

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.l. 2.2 Programas de Capacitación 

El proceso seguido en la captac16n, ordenac16n y sistema

tización de los datos que dan origen a la informac~6n financiera 

de una organizaci6n, requiere de la participaci6n de personal que 

tenga la capacidad de dirigir y coordinar actividades1 controlar 

las operaciones diarias1 tomar decisiones espec!ficas, etc. 

El recurso humano capacitado puede pertenecer a la orga

nización, para generar confianza en la gesti6n administrativa, 

entendiéndose que dicha capacitaciOn debe ser previa al inicio 

del proyecto y enriquecida con una retroalimentaci6n durante el 

desarrollo del mismo. 

Trat&ndose de un programa de vivienda en el cual se mane

jan velámenes considerables de dinero, la capacitacidn del perso

nal de contabilidad debe ser impartida por un contador pd.blico, 

que puede formar parte del Grupo Asesor o ser socio de la misma 

organización, Si con antelac16n al inicio del plan de vivienda 

se conoce qui~n se desemp~ñar4 CQlllO contador, esta misma persona 

puede ir conformando su equipo de trabajo operativo e impartiendo 

una capacitaci6n previa, sobre todo si la organizaci6n no cuenta 

con las personas con las caracter!sticas señaladas en el ·punto 

6.l.2.l. 

Es importante anotar que no basta con la.capacitacidn pr! 

via, sino que se requiere que el contador o coordinador adminis

trativo imparta una capacitacidn personalizada durante el desarr~ 

llo del programa, con cada uno de los integrantes del &rea, para 
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lograr resultados 6ptimos en el desempeño 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 personal especializado (Contador) debe contar con cono

cimientos acad~micos y experiencia profesional, para poder visua

lizar toda la operaci6n de la organizaci6n y sugerir cambios es

tratégicos que redunden en un mejor rendimiento de los recursos 

obtenidos con el cr~dito FONHAPO. El recurso humano capacitado 

{auxiliares y secretaria} puede provenir en su totalidad de la 

misma organizaci6n y su involucramiento en la operaci6n de la mi~ 

ma va a depender de la distribuci6n de funciones determinadas por 

quien encabece el área contable. 

La capacitaci6n tiene dos niveles, uno operativo {previo 

y personalizado, como ya se mencion6) y otro estrat~gico que debe 

ir dirigido a los dirigentes de la organizaci6n, tales como el t~ 

sorero y los miembros de la Comisi6n de Finanzas. Para ellos la 

capacitaci6n tiene una connotaci6n distinta, pues como son los e~ 

cargados de decidir sobre el manejo de los recursos financieros 

de la organizaci6n, deben poseer las herramientas que les permi

tan interpretar los reportes generados por el &rea de contabili

dad, para que sus decisiones est~n orientadas a salvaguardar los 
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intereses de la organizaci6n y hacia el uso 6ptimo del cr~dito 

FONllAPO. 

6.l.2.3 Definici6n de las Principales Pol!ticas Contables 

Son los cursos de acción a seguir y los puntos de refere~ 

cia que se tomar4n corno base de la apl1caci6n contable de concep

tos como los siguientes: 

- Inversiones 

- Mano de obra 

- costos 

- Gastos, etc, 

Efectivo 

- Todas las p6lizas de cheque deber4n estar prenumeradas, 

indicando en el documento fuente (nota o factura) el n~ 

mero de cheque con que se paga. 

- El manejo de gastos menores se bar& a trav~s de un fon

do fijo de hasta $ 2so,ooo.oo y los pagos por cada uno 

de los gastos realizados no deben superar el 10t del 

monto establecido para el fondo. 

- Los registros de bancos deber&n estar amparados con co~ 

ciliaciones bancarias, procurando no sobregirar las ch! 

queras, 

- El efectivo se valuar4 a su valor nominal. 
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Inversiones 

- Se valllan al costo de adquisiCidn y los rendimientos con 

base en el ingreso devengado. 

Almac~n de Materiales 

- Se valuara al costo de adquisici6n con base en el méto

do Ultimas entradas-Primeras salidas. La representa

cidn de la cuenta est4 dada por los materiales que al 

cierre contable del mes se encuentren en bodega. 

Materiales en Tr4nsito 

- Para su control e informaci6n se registran en esta cuen 

ta los materiales libre a bordo, incluyendo los gastos 

de compra. 

Anticipo a Proveedores 

- Se registrar4n los anticipos otorqados a proveedores de 

la obra para qarantizar precio en firme y oportunidad 

en el abasto, los cuales deberan estar reg1strados y r~ 

lacionados a fin de mes. 

Obra (s) 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 o indirectamente 
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se incurran en los diferentes 9rados de ~v~nce de loa 

conceptos de obr~. 

El contador de obra deber8 formular conciliaciones del 

estado de costo de obra contra el avance de obra gua r! 

porte la Residencia de Obra. 

Activo Fijo 

- SerAn valuados al costo de adquisición, md.s todos los 

gastos en que ee incurra para ponerlos en operaci~n o 

ubicarlos f1sicamente en las instalactones de la obra. 

Pagos Anticipados 

- kepresentan adquisiciones de aervicios o bienes no con

swnidos en el per!odo de cierre del ejercicio contable, 

tales como, pdlizas de seguro, fianzas, contratos de 

mantenimiento, papeler!a y art!culos de oficina, etc., 

lo~ cuales se valuaran al costo de adqu!sici~n y se 

aplicaran a la obra en el pertodo en que se consuman 

los bienes o se devenguen loe servicios. 

Gastos de Entrenamiento y Capacitaci6n del Personal 

- Se aplicar!.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 constructivo, incluyendo la administraci6n de 

la obra. 
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Cuentas por Pagar 

- Se registrarán s6lo cuando se conozca la e.xigibilidad · 

de las mismas por parte de terceros. 

Obligaciones FONHAPO 

- Para fines de la contabilidad de obra, el registro del 

crédito se contabilizar4 en función de la entrega de 

las ministraciones de obra. 

Para facilitar la aplicaci6n contable se proporcionar! un 

documento de apoyo conocido como Plan de cuentas y la Guía Conta

bilizadora. 

6. l.2.4 Definici6n del Sistema de Informaci6n Financiera 

La contabilidad de una organizaci6n social dedicada a la 

construcci6n de vivienda popular, persigue fundamentalmente al 

conocimiento de la situaci6n 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 correcciones en caso de ser necesario. Sin 

un sistema de informaci6n adecuado, cualquier intento por contr.c

lar el proceso resultar!a infructuoso. Por eso es necesario de

finir previamente el sistema a utilizar, homogeneizando desde un 

comienzo el lenguaje contable en el que se va a expresar la in

formaciOn econemtca-financiera del proyecto. La importancia de 

la informaci6n es vital, pues interesa desde un punto de vista in 
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terno a la administraci6n y demd:s miembros de la organizacidn y 

desde un punto de vista externo a proveedores, acreedores, enti

dades financieras, autoridades del goti!erno, etc., caoo ya se mm::ion5. 

6,l.2,4.l Plan de Cuentas 

Definici6n 

Documento en el cual se encuentran plasmados los rubros 

que integran la contabilidad de la organizaci~n. 

Es muy importante su utilización, para que las operacio

nes cotidianas de la organizaci6n queden debidamente registradas 

y sistematizadas, de tal forma que permitan captar, medir, contr~ 

lar y planear las actividades diarias. 

Objetivos 

a) Servir de fuente diaria de consulta 

b) Contar con un c6diqo homog4neo y sistematizado que ori 

gine los reqistros contables de acuerdo a las necesid! 

des de informacidn de la orqanizaci6n. 

Observaciones 

a) Los nGmeros o c6digos a utilizar para identificar cada 

cuenta y subcuenta son arbitrarios, sin embargo, con

ver~icnalmente se maneja una nu:meraci6n ascendente, que 

para el caso de las cuentas del activo crece de acuer

áo a la disponibilidad o convertibilidad del activo en 
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efectivo y para las cuentas del pasivo la nwneracidn 

progresiva depende de la exigibilidad del pago. Para 

efectos del presente trabajo, el Plan de Cuentas queda 

estructurado de la siguiente forma: 

Las Cuentas de Activo se encuentran comprendidas entre 

los nOmeros 100 y 199. 

Las Cuentas de Pasivo se encuentran comprendidas entre 

los nllmeros 200 y 299, 

Las Cuentas de Patrimonio se encuentran comprendidas 

entre los ntlmeros 300 y 399. 

b) El Plan de Cuentas que se presenta a continuac16n se 

realiz6 tomando como base las operaciones m&s comunes 

que ocurren dentro de los programas de vivienda promo

vidos por el FONHAPO, 



- 241 -

PLAN DE CUENTAS 

~ Subcuenta Nombre de la cuenta 

101 CAJA 
01. Caja Chica 

102 BANCOS 
01 Bancomef 
02 

103 CUENTAS DE AHORRO 
01 . 01 

103-A DEUDORES DIVERSOS 

104 INVERSIONES 
01 · 

. 02 

105 ANTICIPO A PROVEEDORES 
.Ol 
02 

106 MATERIALES EN TRANSITO 

01 
02 

107 AIJ!!ICEN DE MATERIALES 
01 Tezontle 
02 Grava 
03 Aretia 
04 Granzón 

1 05 Cemento 

l. 06 Cal hidra 

1 

07 Varilla 5/8" 

08 Varilla l/2" 
1 

03 Varilla 3/B" 

10 Alambr6n 

11 Alambre recocido 

12 Malla 6X6-6/6 

13 Malla 6X6-l0/l0 
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cuenta Subcuenta Nombre de la cuenta 

14 Tabic6n 
15 Tabique rojo 

16 Tabla de pino 3.0XO.lSXl" de 3a. 

17 Tabla de pino 2,5X0.20Xl" de Ja, 

18 Polín 4"X4" 
19 Pol!n 411 X3" 
20 Duela de pino l"X4" de 3a. 

···.• 21 Tira de pino 2.50X0.05Xl" de la. 
22 Tira de pino 2.50X0.07Xl" de Ja, 

23 Tubo PVC 05lX6000 
24 Codo PVC 051X90' 

. 25 . Codo PVC 05lX45' 
26 Yee PVC 051 
27 Cespool coladera 
28 Tubo PVC 100X6000 
29 Codo PVC l00X90º 
30 Codo PVC l00X45° 
ll Poliducto 
32 Caja salida el!ctrica 
33 
34 

108 OBRA EN PROCESO 
01 Urbanizaci6n 
01.1 Frente Nº 1 
01.2 Frente Nº 2 
01.J Frente Nº l 
01.4 Frente Nº 4 
01.5 Frente Nº 5 

.oi.1,1 -Trazo topogr4fico 
-Ol.1,2 Trabajos preliminares 
01:1.l Excavaciones 

.. 01.1.4 Acarreos 

c1.1.5 Rellenos 

--: ¡. 
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subcuenta 

01.1.6 
01.1.6.l 
01. l. 6. 2 
01.l.6.3 

01.l.7 
01.l.7.l 
01.l.7.2 
01.1.7.3 

01.1.s 
01.l.B.l 
01.l.8.2 
01.1.8.3 

01.1.9 
01.l.9.l 
oi.i.9;2 
01.l.9.3 

Cl.l.10 
01.i.10.1 
Ol.l.10.2 
Ol.l.10.3 

01.1.11 
Ol.l.11.l 
01.l.ll.2 
01.1.11.3 

Nombre de la cuenta 

T~rraplenes 
Materiales 
Mano de obra 
Costos indirectos de construc. 
Terracer!as 
Materiales 
Mano de obra 
Costos indirectos 
Carpeta asfáltica 
Materiales 
Mano de obra 
Costos indirectos 
Guarniciones y banquetas 
Materiales 
Mano de obra 
Costos indirectos • 
Tendido de tuberias de agua pot. 
Materiales 
Mano de obra 
costos indirectos 
Drenaje y alcantarillado 
Materiales 
Mano de obra 
costos indirectos 

NOTA: En los frentes 2,3,4,S .•..•.•• , se sigue el mismo procedimien 
to contable del :rente l. 5610 cambiarla la codificaci6n de 
acuerdo con el frente de que se trate. 

02 Edif icaci6n 

02.1 Frente Nºl 
02.2 Frente Nº2 
02.3 Frente Nº3 
02.4 Frente Nº4 
02.5 Frente NºS 

02.1.1 Trabajos preliminares 
02.1·~2 Cimentaci6n 
02.1.2.1 Materiales 
02.1.2.2. Mano de obra 
n .1., 2. 3 Costos indirectos de cons • (CIC) 

02.1;3 oesague 
.-,¡: 02.1.3.1 Materiales 

'02.1.3.2 Mano de obra 
02 •. 1.3.3 c.1.c • 

• 1 ! 

' . ' 



244 

Subcuenta Nombre de la cuenta 

02.1.4 Albañileria 
02.1.4.l Materiales 
02.1.4.2 Mano· de obra 
02.1.4.3 C,I.C. 

02.1.5 Acabados en muros 
02.1,5.1 Materiales 
02.1.5.2 Mano de obra 
02.1.5.3 c.1.c. 
02.1.6 Acabados en pisos 
02.1.6.l Materiales 
02.1.6.2 Mano de obra 

~,-' 
02.1.6.3 c.1.c. 
02.1.1 Acabados en techos 
02.1.7.1 Materiales 
02.1.7.2 Mano de obra 
02.1.7.3 c.1.c. 
02.1.e Herrer!a 
02.1.8.1 Materiales 
02.1.0.2 Mano de obra 
02.1.8.3 c.1.c. 
02.1.9 . Carpinterta 
02.1.9.1 Materiales 

,-_ ,.,, 02.1.9.2 Mano de obra 
02.1.9,3 c.1.c. 
02.1.10 Vidrier!á 
02.i.10.1 Materiales 
02.1.10.2 Mano de obra 
02.1.10.3 c.1.c. 
02.1.u Pintura 

. 02.1.11.l Materiales 
: 02.1.u.2 Mano de obra 
02.1.11,3 c.1.c-
02.1.12 Inst. Hidráulica y Sanitaria 
02.1.12.1 Materiales 

·02.1.12.2 Mano de obra 
02.1.12.3 c.1.c. 
02.1. u Instalaci6n eléctrica 
02.1.13.1 Materiales 
02.1.13.2 Mano de obra 
02.1.13.3 c.r.c. 
02.1.14 Limpieza de obra 

NOTA: En los frentes 2,3,4,5, .... , se si9ue el mismo procedimiento 
contable del Frente Nº l. S6lo cambiarta la codificaci6n de 
acuerdo con el frente de que se trate. 
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110 

lll 

. ,,.,. 

'• «'· 

... ,.; 

subcuenta 

01 

02 
03 
04 

05 
06 
07 

08 

09 

01 

Ol 
Ol.l 
OL2 
Ol.3 
Ol.4 
01.5 
01.l.l 
01.1.2 
01.1. 3 

01.1.• 
01.1;5 

01.l.6 
01. l. 7 
01.1.e 
01. l.9 

01.1.10 
01.l.ll 
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Nombre de la cuenta 

GASTOS GENERALES (Ind. de Obra) 
sueldos del personal admvo. 
Prestaciones del personal aQnvo .. 
Seguro Social del persoMl aclnvo. 

Luz y fuerza 
Tel~f ono 
Asesor.ta técnica por urbanizaci6n 
Asesorta t~cnica por edificaci6n 
supervisión de obra (FONHAPO) 
Gtos. de entrenamiento y capac! 
taci6n 

INSTALACIONES TEMPOPJ\LES EN PR~ 
CESO 
Locales provisionales 

OBRA TERMINADA 
Urbanizaci~n 
Frente Nº l 
Frente Nº 2 
Frente Nº 3 
Frente Nº 4 
Frente Nº S 
Trazo topogr&f ico 
Trabajos preliminares 
Excavaciones 
Acarreos 
Rellenos 
Terraplenes 
Terracer!as 
carpeta asf &ltica 
Guarniciones y banquetas 
Tendido de tuberias de agua pot. 
Drenaje y alcantarillado 
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lll 

114 

llS 

Subcuenta 

02 
02.l 
02.2 
02. l 
02.4 
02.s 
02.l.l 
02. l. 2 
02. l. 3 

02,l.4 
02.1.s 
02.l.6 
02. l. 7 

.-., .... ,.· 

02.1.e 
02. l. 9 

02.1.10 
...• : 02.1.11 

02.1.12 
02.r.13· 

02.Ll4 

Ol 
02 

Ol 
02 

Ol 
02 

Ol 
02 
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Nombre de la cuenta 

Edif icaci6n 
Frente Nº 1 
Frente Nº 2 
Frente Nº 3 
Frente Nº 4 
Frente Nº 5 

Trabajos preliminares 
. Cimentacidn 
De saque 
Albañileria 
Acabados en muros 
Acabados en pisos 
Acabados en techos 
Herrer1a 
Carpinter!a 
Vidr.ier!a 
Pintura 
Instalacidn HidraGlica y Sant. 
Instalacidn el8ctrica 
Limpieza de obra 

INSTALACIONES TEMPORALES TERMf 
NADAS 
Lo'cales provisionales 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

MOBILIARIO Y EQ. OFICINA 

.·vEHICULOS 
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Subcuenta 

01 
02 

01 
02 
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Nombre de la cuenta 

TERRENOS 

PAGOS ANTICIPADOS 
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~ Subcuenta Nombre de la cuenta 

201 PROVEEPCRES 
01 

02 

03 

04 
05 

:!02 ACREEDORES DIVERSOS 
01 

02 

203 PROVISIONES 
01 
02 

204 IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR 
01 

02 

205 ACREEDORES DIVERSOS A LARGO 
PLAZO 

01 

02 
03 

206 OBLIGAC'!O~i~S HIPOTECARIAS 
01 FONHAPO 



301 

:; , : 

.. ,, 

Subcuenta 

. :- ~ 

.,,· 

01 
02 

··.:.. 

,, 

,_ 

249 

¡-_, 

.. ~ . 

Nombre de la cuenta 

APORTACIONES 

Efectivo 

Mano de obra 

'';• 

:... ,· 
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6.1,2.4.2 "Guía Contabilizadora 

Definición 

Es el documento que permite la utilizaci6n adecuada del 

Plan de cuentas. Cada operaci6n econ6m1ca que realice la organi

zacidn. por ejemplo, compra de materiales, paqo de mano de obrA, 

pagos anticipados a proveedores, aplicación de los materiales a 

determinada parte del proceso constructivo, dinero recibido de 

FONHAPO, etc., origina un registro contable, el cual se lleva a 

cabo a trav~a de las cuentas (~} de contabilidad. Supongamos que 

la organización recibe un primer anticipo (20t 6 40% del monto t~ 

tal del crMitol que suma $ 20•000,000.00 l' con ese dinero ca 
oriqen a una cuenta de cheques -que facilitar& el manejo y con

trol de ese dinero. La informaci6n anterior debe transformarse 

al lenguaje contable, lo que equivale a decir que debe realizar 

un registro o asiento, que para nuestro eje~plo ser!a el siguien

ter 

102 BANCOS 
01 Bancomer S 20'000,000,00 

206 OBLIGACIOOIS Hil'C1l'l'rll!UJ 

01 FONHAPO $ 20•000,000.00 

('*) La cuenta es el reglstro a traves del c.ual se controlan ordenadamente las 
variaciones que producen las operaciones realizadas en lo$ diferentes con· 
ceptos de Activo, Pas(vo y Patrimonfo de la Organfzac.18n. Es el nombre ge~ 
nérlco de la operación (c~ja 1 bancos, Cnverslones, proveedores, etc.}. 
Para que exista mayor clarldad respecto a los componentes fnternos de ca 
da cuenta se utl 1Jzan las subcuentas, Por ejemplo, si la organfzación ma·
neja dos cuentas de cheques, una de Bancomer y la otra en Sanamex, cada vez 
que se realice un depósito en la cuenta Bancomer se debe cargar o debitar 
la cuenta 102 .. Bancos .. aclarando que el dinero fngres6 en Bancomer, es de· 
cfr subcuenta 01 ·eancomer· 1 de eita forma se logra diferenciar y controlar 
Jos depósitos en tas diferentes cuentas de cheques que maneje Ja organiza· 
cfón. 
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GUIA CONTABILIZADORA 

cuenta Subcuenta 

100 CUENTAS DE ACTIVO 

101 

01 

102 

Nombre de la cuenta 

CAJA: Naturaleza deudora 

caja chica: refleja el saldo del 

fondo fijo establecido por la orga

nizaci6n, para cubrir los gastos m! 

nores. 

Cargos: cuando se crea el fondo o 

cuando se modifica para incrementar 

se el fondo. 

~: cuando se cancela el fondo 

o cuando se modifica para reducir 

el raonto. 

BANCO: Naturaleza deudora. 

Refleja los movimientos de las cuen 

tas de cheque. Es dtil para la de

terminaci6n permanente de loa sal

dos en efectivo en bancos. 

Cargos: dep6aitos por dineros reci

bidos por FONHAPO, donaciones, pr6! 

tamos de la orqanizaci6n o terceros, 

etc. Este movimiento origina una 

p6liza de ingresos soportada por la 

ficha del dep6sito correspondiente. 

~:expedici6n de cheques para 

cubrir los costos y gastos de oper! 

ci6n. 



cuenta 'subcuenta 

102 

103 

.1~3-A* 

''· ... 

104 

- 252 

Nombre de la cuenta 

Saldo: representa la disponibilidad 

en efectivo. 

CUENTAS DE AHORRO: Naturaleza deud~ 

ra. 

Cargos; representan los depósitos a 

la cuenta de ahorro de la organiza

ci6n hechos por miembros de la mis

ma. También se afecta por dep6si

tos provenientes de otras fuentes. 

Este movimiento origina la elabora

ci6n de una pOliza de ingresos so

portada por las fichas de dep6sitos 

correspondientes. 

Abonos: Retiros de dinero 

~: representa el dinero en efe~ 

tivo disponible para su uso. 

INVERSIONES; Naturaleza deudora. 

Cargos; se efectQan por la compra 

de valores propiedad de la organiz! 

ci6n. Por capitalizaciOn de inter~ 

ses recibidos. 

Abonos: Corresponden a la recupera

ci6n de valores o sustituci6n de 

los mismos. 

* Ver la cuenta 103-A ''DEL'OORES DIVERSOS" al final de las CUentas de Activo 
de la presente GUÍa. 



Subcuenta 

104 

105 

106 

253 

Nombre de la cuenta 

~: representa el monto de las 

inversiones en valores, a diferen

tes tasas de rendimiento,propiedad 

de la organización. 

ANTICIPO A PROVEEDORES: Naturaleza 

deudora. 

Representa el dinero entregado a 

los proveedores como pago previo de 

una mercancta que se recibir& con 

posterioridad, 

Carqos: cheques a cuenta sobre pe

didos. 

Abonos: cuando se reciben.los mat! 

riales, para cancelar el anticiro. 

~: significa el monto adeudado 

por los proveedores a la organiza

ci6n, 

MATERIALES EN TRANSITO! Naturaleza 

deudora. 

cargos: cuando se pague a un preve! 

dor la totalidad de los materiales, 

sin que estos se hayan recibido en 

la obra. 



Subcuenta 

106 

107 

L .... 

~i.' . 

'• 

108 

254 

Nombre de la cuenta 

~: por traslados a la cuenta 

almac~n de materiales, que se gene

ran una vez recibidos los materia

les en obra. 

Por ajustes y correcciones, 

~t monto de los materiales co~ 

prados y pagados en su totalidad, 

pero aan no recibidos en obra. 

ALMACEN DE MATERIALES: !inventados): 

Cargos; representa las adquisicio~ 

nes de materiales que posteriormen

te se distribuir&n dentro de las 

distintas &reas de la obra. 

~; se acredita por los sumini!!, 

tros de materiales que se van dis

tribuyendo dentro de la construc

ci6n, con base en las notas de s&li 

da de almacdn. 

Saldo: representa el importe de las 

existencias en el almac4n qeneral. 

OBRA EN PROCESO. Naturaleza deudora 

Caraos: representa el incremento al 

valor de las obras de la organiza

cí6n en construcciOn. 



108 

Subcuenta 

Ol 
01.1 
01.1.1 

01. l. 2 

255 

Nombre de la cuenta 

~: est4n constituidos por los 

traspasos que se efectdan para con

tabilizar el registro del valor de 

las obras terminadas. 

~: representa el costo de las 

obras en proceso de construcci6n. 

UrbanizaciOn 
Frente Nº l 
Trazo topoqr4fico. 

Car2os: por todos loa egresos cuyo 

concepto se identifique con pago• 

por trazos topoqr4ficos. 

Abonos: Por correcciones, ajustes o 

reclasificaciones. 

Por terminaci6n de la obra en este 

concepto, en cuyo ca10 el monto ac~ 

mulado ae traslada a la cuenta OBRA 

TERMINADA, subcuenta Trazo Top0<¡r&

fico. 

~: Coeto acU111ulado del concepto 

Trazo Topoqr4f ico. 

Trabajos Preliminares, 

carqos: por todos los egresos cuyo 

concepto se identifique con pagos 

por trabajos preliminares, b&eica-

mente el costo en este caso es pe~ 



Subcuenta 

01. l, 2 

Ol.1.3 

256 

Nombre de la cuenta 

mano· de obra, asalariada o de apor

tación. 

Abonos: por correcciones, ajustes 

o reclasificaciones. 

Por terminación de la obra en este 

concepto, en cuyo caso el monto ac~ 

mulada se traslada a la cuenta OBRA 

TERMINADA, subcuenta Trabajos Preli 

minares. 

Saldo: costo acumulado del concepto 

Trabajos Preliminares en urbaniza

ciOn todav[a en proceso. 

Excavaciones 

Cargos: por todos los egresos cuyo 

concepto se identifique con pagos 

por excavaciones. etlsicamente el 

costo en este caso es por mano de 

obra, asalariada o de aportación. 

~; Por ajustes, correcciones 

o reclasificaciones. 

Por terminación de la obra en este 

concepto, en cuyo caso el monto ac~ 

mulada se traslada a la cuenta OBRA 

TERMINADA, subcuenta excavaciones. 



Cuenta Subcuenta 

Ol. l. 4 

;,·· 

Ol. l. 5 

. ~. 

257 

Nombre de la cuenta 

Acarreos 

Cargos: por todos los egresos cuyo 

concepto se identifique con pagos 

por acarreos. B!sicamente el costo 

en este caso es por mano de obra, 

asalariada o de aportaci6n. 

~: por ajustes, correcciones o 

reclasificaciones. 

Por la terminación de la obra en ª!. 

te concepto, en cuyo caso el monto 

acumulado se trasalda a la cuenta 

OBRA TERMINADA, subcuenta acarreos. 

~: costo acumulado del concepto 

acarreos. 

Rellenos. 

cargos: por todos los egresos cuyo 

concepto se identifique con pagos 

por rellenos. 

~: por ajustes, correcciones o 

reclasificaciones. 

Por la terminaci6n de la obra en B! 

te concepto, en cuyo caso el monto 

acumulado se traslada a la cuenta 

OBAA T~RMIU~;;.A, subcuenta rellenos. 

~: costo acumulado del concepto 

rellenos. 



Subcuenta 

Ol, L. 6 
Ol,L. 6.l 

Ol.l.6.2 
'· .... '. . ' ·. (. ,,. ~ 

. ,,_.,,, 

258 

Nombre de la cuenta 

Terraplenes 
Materiales 

Cargos: se originan en las notas de 

salida de almac6n cuyo concepto se 

identifique con materiales utiliza-

dos en terraplenes. 

Abonos: Por ajustes o correcciones, 

Por la terminación de la obra en e! 

te concepto, en cuyo caso el monto 

acumulado se trasladar! a la cuenta 

OBRA TERMINADA, subcuenta terraple-

nes. 

Mano de obra ·· 

Cargos: por los pagos de mano de 

obra empleada en elconcepto terra-

plenes • 

Abonos: Por ajustes o correcciones. 

Por·1a terminaciOn de la obra en e! 

te concepto, en cuyo caso el saldo 

acumulado se traslada a la cuenta 

OBRA TERMINADA, subcuenta urbaniza

ción-terraplenes. 

Saldo: costo acumulado de la mano 

de obra empleada en el concepto te

rraplenes. 



Subcuenta 

01,l.6.3 

01.l.7 
01.l.7.l 

259 

Nombre de la cuenta 

costo indirecto de construcción 

(C,I.C.). 

Cargos: surgen como consecuencia de 

la contabilizaci6n de notas de sall 

da de almac~n cuyos conceptos ten

gan qQe ver con la construccidn, y 

en este caso, con terraplenes, pero 

que no sean fScilmente identifica-. 

bles como materiales ni como mano 

de obra, Tambidn por el prorrateo 

de los gastos generales o c~stoa in 
directos de obra entre cada uno de 

los componentes del costo. 

~: Ajustes o correcciones. 

Por terminaci6n de la obra en este 

concepto, en cuyo caso el monto &e!!_ 

mulado ae debe trasladar a la cuen

ta OBRA TERMINADA, subcuenta urban~ 

zaci6n-terraplenes. 

saldo: monto acumulado de c.r.c., 

rubro terraplenes en urbanizacidn 

adn en proceso. 

Terrac~rias 
Materiales 

Cargos: Idem. al Ol.1.6.l. 5610 r! 

laciona materiales que se identifi-

quen can tarr~cer!as. 



Subcue'nta 

01.l.7.l 

·--,-· 

.-.. 
, .... 

. ' ~ ' 

'. ;. -~ (: . ·- .. 

',_. ' ''·' 

.:;·,.1 • :.;1,J'.'. 

' .. 

: 1 : ~!' 

01,LB 
01.1.s.1 
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Nombre de la cuenta 

~· Idem al 01,1.6.l 

Saldo: Inversidn en materiales por 

terracerías aOn en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 01.l.6.2 mano de 

obra relacionada con terracer!as. 

Abonos: Idem al 01.l.6.2 

Saldo: monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en terrace-

r !as, de la construcci6n adn en pr2. 

ceso. 

costos indirectos de construcci6n 

cargos• Idem al 01.1,6.3 s6lo rela

ciona c.I.c. que se identifiquen 

con terracertas. 

· ~: Idem al 01.1.6,3. 

_Saldos monto acumulado de c.I.c. 

en terracer!as adn en proceso. 

Carpeta asf 4ltica 
Materiales 

cargos: Idem al 01.l.6.l. S6lo re

laciona materiales que se identifi-

quen con carpeta asflltica. 

Abonos: Idem al 01.l.6.l 

Saldo: Inversi6n en materiales por 

carpeta asf !ltica a~n en proceso. 



··.).. · .. : 

Subcuenta 

01.l.8.2 

01,1.B.3 

Ol. l.9, 
01.1.9.l 

01.l.9.2 

• 
261 

Nombre de la cuenta 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 01.1.6.2, Mano de 

obra relacionada con carpeta asfál

tica. 

~: Idem al Ol.l.6.2. 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

·mano de obra empleada en el echado 

de la carpeta asflltica aQn en pro-

ceso. 

c.r.c. · 

cargos: Idem al Ol.1.6,3. Sólo re• 

laciona C.I.C. que se identifiquen 

con.la carpeta asf4ltica. 

Guarniciones y banquetas 
Materiales 

Car9001 Idem al 01,1,6.l. S&lo re

laciona materiales que ae identif i• 

quen con quarniciones y banquetas. 

~: Idem al 01.1.6,1 

Saldo: Inversi6n en materiales por 

guarniciones y banquetas aQn en pr2 

ceso. 

Mano de obra 

cargos: Idem al 01.1.6.2. Mano de 

obra relacionada con guarniciones y 

banquetas. 



• 

subcuenta 

01.1.9.2 

··OLl.lO 

Ol.l.10.l 

Ol.l.10.2 

262 

Nombre de la cuenta 

~: Idem al 01.l.6.2 

~: Monto acumulado por paqo de 

mano de obra empleada en guarnicio

nes y banquetas aOn en proceso. 

c.r.c. 

Cargos: Idem al Ol.l.6,3. S6lo rel! 

clona c.r.c. que se identifiquen 

con guarniciones y banquetas. 

Abonos: Idem al Ol.1.6.3 

Saldo: Monto acumulado de C.I.C. 

en guarniciones y banquetas aOn en 

proceso. 

Tendido de tuberías de agua potable 
Materiales 

Cargos: Idem al Ol.1.6.l. S6lo re

laciona materiales empleados en.el 

tendido de tuberías de agua potable. 

Abonos: Iden al 01.1.6.1. 

~: Inversi6n en materiales ut!, 

!izados en el tendido de tuberías 

de agua potable aan en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al Ol.l.6.2, mano de 

obra empleada en el tendido de tub~ 

rías de agua potable. 

Abo~: Idem al Ol.l.6.2 



Subcuenta 

01.i.10.2 

01.i.10.3 

;•.' 

Ol.l.l.l 
Ol.l.l.l.l 

'!''. ·;'. 

' ' 

"C ' : Ol,l.11'2 

,.,·11::1;;·. Í'.'' 
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Nombre de la cuenta 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en el tendido 

de tuberías de agua potable. 

c.r.c. 

Cargos: Idem al 01.1.G.3. Sólo re

laciona c.r.c. que se identifiquen 

con el tendido de tuberías de agua 

potable. 

~: ldem al Ol.l.6.3. 

Saldo: Monto acumulado de c.r.c. 

en tendido de tuberías de agua pot! 

ble. 

Drenaje y alcantarillado 
Materiales 

Cargos: ldem al Ol.1.6,l. 56lo re-

laciona materiales identificados 

con drenaje y alcantarillado. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al oi.1.6.2. 56lo re

laciona mano de obra empleada en la 

construcci6n de drenaje y alcantar! 

llado, 

Abonos: Idem al Ol.l.6.2 

.~: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en la cons-

trucci6n del drenaje y alcantarilla 

do aOn en proceso. 



Subcuenta 

Ol.l.ll.3 

264 

Nombre de la cuenta 

C.I.c. 

Cargo~: Idem al 01,l.6.l, S6lo re

laciona c.1.c. identificados con 

drenaje y alcantarillado. 

Abonos: Idem al 01.l.6.3 

~: Monto acumulado de c.I.c. 

en drenaje y alcantarillado aQn en 

proceso. 

::ota: Con los frentes 2, 3, 4, 5, •••• , en caso de existir, se procede 
en forma sir.,ilar que con el frente 1, pues se manejan las mi! 

·mas subcuentas, pero cambia la codificaci6n. 

02 

02.1 
02.l.1 

Edificaci6n 
Frente Nº l 
Trabajos preliminares 

Car2osi Por todos los ~resos que 

se identifiquen con paqos por trab! 

jos preliminares. En este caso el 

costo principal sera el pago por m! 

no de obra asalariada y/o la valua

ci6n de la mano de obra de aporta• 

ci6n empleada en este tipo de labor. 

~r Por ajustes o correcciones. 

Par la terminación de la obC-a en ª!. 

te concepto, en cuyo caso el monto 

acumulado se debe trasladar a la 

cuenta OBttA TERMINADA, subcuenta, 



Subcuenta 

02. l. l 

02. l. 2 
02.i.2.1 · 

265 

Nombre de la cuenta 

Edificación-Frente Nº l-Trabajos 

Preliminares. 

Saldo.: Costo acumulado en trabajos 

preliminares en edif iciaci6n-Frente 

Nº l adn en proceso. 

Cimentación 
Materiales 

. cargos: se originan en la contabi

lización de las notas de salida de 

materiales de almacAn cuyo concepto 

se relacione cpn el Frente Nº l y 

con la cimentaci6n del mismo. 

Abonos: Por ajustes, correcciones 

o reclasificaciones. 

Por terminaci6n de la obra en este 

concepto, en cuyo caso el monto ac~ 

mulada se-traslada a la cuenta OBRA 

TEIUIINAt>A, subcuenta Edificaci6n

Frente Nº l•cimentaci6n. 

~:Indica el costo acumulado.por 

adquisici6n de materiales empleados 

en Edificaci6n-Frente Nº l en el 

concepto de cimentaci6n adn en pro-

ceso. 



02.1.2.2 

·02.1.2.3 

266 

Nombre de la cuenta 

Mano de obra (m.o,) 

Cargos: se originan en los reportes 

de Residencia de Obra, en los cua

les debe ir especificado el frente 

de trabajo y el concepto (en este 

caso c!mentaci6n) en el que se em

ple6 ésta. 

Abonos: Por ajustes o correcciones. 

Por la terminaci6n de la obra en e! 

te concepto, en cuyo caso el saldo 

acumulado se traslada a la cuenta 

OBRA TERMINADA, subcuenta-Edifica

ci6n-cimentaciones. 

Saldo: Costo acumulado de la mano 

de obra empleada en el concepto ci

mentaciones en edificac16n. 

Costos indirectos de construcci6n 

(C. I.C.) 

Cargos: surgen como consecuencia de 

la contabilizaci6n de notas de alm! 

c~n cuyos conceptos ten9an que ver 

con la cimentaci6n, pero no sean 

f4cilmente identificables como ma• 

teriales ni como mano de obra. Ta~ 

bién por el prorrateo de los gastos 

generales o costos indirectos de 



·.: :· 

., . 

subcuenta 

02.1.2.3 

02. l. 3 
.c2.1~.? .! 
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Nombre de la cuenta 

obra entre cada uno de :os componen 

tes del costo. 

~: Por ajustes o =orrecciones. 

Por terrninaci6n de la obra en este 

concepto, en cuyo caso el monto ac~ 

·mulada se debe trasladar a la cuenta 

OBRA TERMINADA, subcuenta-edif ica

ci6n-cimentaci~n. 

~: Monto acumulado C.I.c., ru

bro cimentaciones en edificaci6n 

adn en proceso. 

Desagua 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.1.2.1. 5610 re

laciona materiales empleados en de-

sague. 

~· Idem al 02.1.2.1 

~: Inversi6n en ~ateriales ut! 

lizados en desagues aOn en proceso. 

Mano de obra 

cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de 

obra empleada en desagues. 

~: Idem al 02.1.2.2. 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en desagues 

adn en proceso. 



·,-_. 

... '-

Sub cuenta 

02.1.3.3 

02.1. 4 
02.1.4.l 

02.1.4.2 

268 

Nombre de la cuenta 

c.1.c. 

Cargos: Idem al 02.1,2.3. S6lo re

laciona C.I.C. que se identifiquen 

con desagues. 

Abonos: Idem al 02.l.2.3. 

Saldo: Monto acumulado de c.I.C. 

por desagues a~n en proceso. 

Albañilería 
Materiales 

Cargos: Idem al 02,l.2.l. S6lo re

laciona materiales empleados en al

bañiler1a. 

~: Idem al 02.1.2.1. 

~: Inversi6nen materiales uti

lizados en albañiler!a aan en proc~ 

so. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 02.l.2.2. Mano de 

obra empleada en albañilería • 

Abonos: Idem al 02.1.2.2. 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en albañile-

ria aan en proceso. 

c.r.c. 

Cargos: Idem al 02 .1'. 2. 3. S6lo re

laciona C.I.C. que se identifiquen 

con albañiler1a. 



subcuenta 

02,l.4.3 

02.1.s. 
02,l.5.l 

02.1.s.2 

02.1.s.3 

269 

Nombre de la cuenta 

~: Idem al 02.1.2.~. 

~: Monto acwnulado de c.1.c. 

por albañiler1a adn en p!oceso. 

Acabados en muros 
Materiales 

cargos: Idem al 02.1.2.1. S6lo re-

laciona materiales emplea~os en ac! 

bados en muros. 

~: Idem a. 02.l.2.!. 

~; InversiOn en materiales ut! 

lizados en el acabado de ~uros adn 

en proceso. 

Mano de obra 

Car9os: Idem al 02.1.2.2. Mano de 

obra empleada en acabados en muros. 

Abonos: Idem al 02.1.2.2. 

~: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en e! acabado 

de muros adn en proceso. 

c.1.c. 

carqos: Idem al 02.1,2,3, S6lo re

laciona C,I,C, que se identifiquen 

con acabados en muros. 

Abonos: Idem al 02,1.2.3. 

~: Monto acumulado de c.1.c. 

por acabados en muros adn en proce-

so. 
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Nombre de la cuenta 

Acabados en pisos 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.l.2.l. S6lo re-

laciona materiales empleados en aca 

bados en pisos. 

~: Idem al 02.l.2.l. 

~: Inversi6n en materiales uti 

lizados en el acabado de pisos aOn 

proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de 

obra empleada en acabados en pisos. 

~: Idem al 02,l.2.2 

~; Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en el acabado 

de pisos adn en proceso. 

Acabados en techos 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.1.2.1, S6lo re

laciona materiales empleados en ac! 

bados en techos. 

~: Iáem al 02.1.2.1 

Saldo: Inversión en materiales ut!, 

lizados en el acabado de techos adn 

en proceso. 
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Nombre de la cuenta 

Mano de obra 

cargos: Idem al 02.1.2.2. :~ano de 

obra empleada en acabados en techos 

~: Idem al 02.1.2.2. 

~: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en acabados 

de techos alln en proceso. 

c.1.c. 

Carqos: idem al 02.1.2.3. 5610 re

laciona c.1.c. que se identifiquen 

con acabados en techos. 

~: Idem al 02.l.2.3. 

~: Monto acumulado de c.1.c. 

por acabados en techos aQn en pro 

ceso. 

Kerrerta 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.1.2.l. selo re

laciona materiales empleados en he

rrerta. 

~: Idem al 02.1.2.1. 

~: lnversidn en materiales ut~ 

!izados en herrería aQn en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: I.:iem al 02.1.2.2. :-:ano de 

obra empleada en herrería. 
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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 herrer!a 

adn en proceso. 

c.1.c. 

Cargos: ldem al 02. l. 2. 3, S6lo re

laciona c.1.c. que se identifiquen 

con herrer!a. 

~: Idem al 02.l.2,J, 

~: Monto acumulado de c.I.c. 

por herrer!a aan en proceso. 

Carpinter!a 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.l,2.l, selo re

laciona materiales empleados en ca! 

pinteda. 

Abonos: Idem a 02.1.2.1, 

Saldo: lnversi6n en materiales em

pleados en carpinter!a adn en proc! 

so. 

ManO de obra 

Cargos: Idem al 02.1,2.2. Mano de 

obra empleada en carpinter!a. 

Abo!l.Q.!: Idem al 02.1.2.2. 

Saldo: Monto acwnulado por pago de 

mano de obra empleada en carpinte

r!a aQn en proceso. 
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Nombre de la cuenta 

c. r.c. 

Cargos: Idem al 02.l.2,3. S6lo re

laciona c.I.c. que se identifiquen 

con carpinter1a. 

Abonos: Idem al 02.l.2.3 

Saldo: Monto acumulado en c.:t.c. 

por carpinterta adn en proceso. 

Vidrierta 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.l.2.l S6lo re

laciona materiales empleados en vi

drierta. 

Abonos: Idem al 02.1.2.1 

~: Inversi6n en materiales em

pleados en vidrierta adn en proceso. 

Mano de obra 

cargos: Idem al 02.1.2.2. Mano de 

obra empleada en vidrierta. 

~: Idem al 02.1.2.2. 

~: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en vidrier1a 

aO.n en proceso. 

e. 1 .e. 

~: Idem al 02.1.2.3. 5610 re

laciona c.1.c. que se identifiquen 

con vidrierta 

~: Idem_a. 02.1.2.J. 
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Nombre de la cuenta 

Saldo: Monto acumulado en c.1.c. 

por vidrier!a aGn en proceso. 

Pintura 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.1.2.1, S6lo re

laciona materiales empleados en pin_ 

tura. 

~: Idem al 02.1.2.1 

~: Inversi6n en materiales em

pleados en pintura adn en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 02.1,2.2. Mano de 

obra empleada en pintura 

Abonos: Idem al 02.1.2.2. 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

mano_ .de obra empleada en pintura 

aOn en proceso • 

c. I.C. 

Cargos: Idem al 02.1.2.3. S6lo rel! 

ciona C.I.C. que se identifiquen 

con pintura • 

. ~: Idem al 02.1,2.l 

saldo: Monto acumulado en e .r.c. 

por pintura aGn en proceso • 

:; ·' ,: 
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NOmbre de la cuenta 

Instalaci6n Hidráulica y Sanitaria 
Materiales 

Cargos: Idem al 02.1.2.1. Sólo re

laciona materiales empleados en In! 

talaci6n Hidráulica y Sanitaria. 

Abonos: Idem al 02.1.2.1. 

Saldo: Inversi6n en materiales em

pleados en Instalación Hidráulica y 

Sanitaria aOn en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idem al 02. l. 2. 2. Mano de 

obra empleada en la Instalaci6n Hi

dr&ulica y Sanitaria. 

· ~· Idem al 02. i.2.2. 

~: Monto acumulado por pag:o de 

mano de obra empleada en Instala

ci6n Hiddulica y sanitaria aOn en 

proceso. 

C.I .c. 

cargos: Idem al 02.1.2.J. SOlo re

laciona C.I.C. que se identifiquen 

con InstalaciOn Hidr&ulica y sanit! 

ria. 

~: Idem al 02.1.2.3. 

Saldo: Monto acumulado en c.1.c. 

por InstalaciOn Hidr&ulica y Sanit! 

ria aOn en proceso. 
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Nombre de la cuenta 

Instalaci6n eléctrica. 
Materiales 

cargos: Idem al 02.1.2.1. S6lo r~ 

laciona materiales empleados en In! 

talaciones eléctricas. 

~· Idem al 02.l.2.l. 

~: Inversi6n en materiales em

pleados en Instalaciones Eléctricas 

adn en proceso. 

Mano de obra 

Cargos: Idec. al 02.1.2.2. Mano de 

obra empleada en Instalaci6n elAc-

trica. 

~: Idem al 02.1.2.2. 

Saldo: Monto acumulado por pago de 

mano de obra empleada en InstalaciE 

ries eléctricas adn en proceso • 

c.I.c. 

Cargos: Idem al 02.1.2.3. S6lo re

laciona c.r.c. que se identifiquen 

con Instalaciones el@ctricas. 

Abonos: Idem al 02.1.2.3, 

~: Monte acwnulado en C.I.c. 

por Instalaci6n eléctrica adn en 

proceso. 
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Nombre de la cuenta 

Limpieza de Obra 

Cargos: por toUo$ los pagos realiz~ 

dos por limpieza de terreno. Prin

cipalmente se emplear« mano de obra 

de aportación, por lo tanto se car

gará con base en la valuaci6n de la 

misma. 

~: Ajustes o correcciones. 

Por terminación de la obra en este 

concepto, en cuyo caso se traslada

r& el monto acumulado a la cuenta 

OBRA TERllINADA sllbcuenta Edifica-. 

ci6n-limpieza del terreno. 

~: Monto acumulado del costo 

por limpieza del terreno. 

Nota: Con los frentes 2,3,4,S, ••••• , en caso de existir, se procede 
en forma similar que con el Frente Nº l, pue• se manejan las 
~is~as subcuentas, pero cambia la codificaci6n. 

109 GASTOS GENERALES (Indirectos de 

Obra). Naturaleza Deudora. 

Carqos: Se originan en las p6lizas 

de cheque emitidas po[ conceptos 

que teniendo que ver con la obra en 

construcci6n, no se identifican con 

los componentes directos del costo. 
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Norr.bre de la cuenta 

Una vez terminado el proceso cons-

tructivo estos gastos se prorratea

rán entre todos los costos indires. 

tos de construcci6n. 

~: Por ajustes, correcciones 

reclasificaciones y prorrateos. 

Saldo: Monto acumulado de los gas-

tos genera les. 

INSTALACIONES TEMPORALES EN PROCESO: 

Naturaleza deudora. 

Cargos: Surgen de la contabiliza

ciOn de las pOlizas de egresos y n~ 

tas de salida de almacAn cuyos con-

ceptos tengan que ver con la cons-

trucciOn de instalaciones provisio-

na les. También se carga por los 

costos de mano de obra dedicada a 

la construcci6n de dichas instala-

e iones. 

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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Nombre de la cuenta 

OBRA TERMINADA: Naturaleza deudora. 

Cargos: surgen por el traslado de 

las acciones de vivienda terminadas 

(segan los alcances establecidos), 

las cuales se encontraban cargadas 

inicialmente en la cuenta Obra en 

Proceso. 

El procedimiento contable es: cargo 

a esta cuenta, con sus respectivas 

subcuentas, con abono a la cuenta 

Obra en Proceso, en sus respectivas 

subcuentas. 

La forma a utilizar es la p6liza de 

diario. 

·Abonos: Se producen cuando se asig~ 

nan.las viviendas. 

·saldo: Representa el costo de todos 

aquellos inmuebles cuyo proceso de 

construcci6n se ha terminado. 

Urbanización 
Frente Nº l 
Trazo topogr&fico 
Trabajos preliminares 

NOTA: En esta cuenta se manejan las mismas subcuentas de la cuenta 
OBRA EN PROCESO, sólo que a medida en que se van terminando 
los distintos conceptos de la construcciOn, se van cancelando 
los acumulados traslad~ndose 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

tidos en la contabilizaci6n. 

Saldo: Representa el costo de los 

inmuebles temporales cuyo proce-

so de construccidn est& concluido. 

MAQUINARIA y EQUIPO: Naturaleza de~ 

dora. 

Cargos: Provienen de la compra o d2 

naci6n de maquinaria. 

Abonos: Representan bajas por obso

lescencia, venta o p~rdida de estos 

bienes.· 

Saldo: Inversión de la organización 

en maquinaria y equipo. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA: 

Naturaleza deudora. 

cargos: Provienen de la compra o d2 

nación de mobiliario y equipo de 

oficina. 

~: Representan bajas por cbso• 
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Nombre de la cuenta 

lesr.encia,venta o p~rdida de estos 

bienes. 

Saldo: Inversiones de la organiza

ción en mobiliario y equipo de ofi

cina. 

VEHICULOS: Naturaleza deudora. 

Cargos: Corresponden a la compra o 

donación de este tipo de bienes. 

Abonos: Se originan en las bajas d! 

rivadas de la pérdida, venta o inu

tilización de los vehículos. 

Saldo: Costo de adquisici6n o dona

ci6n de las unidades, 

TERRENOS: Naturaleza deudora. 

Cargos: Costo de adquisici6n o don! 

ci6n de terrenos pertenecientes a 

la organizaci6n. 

~: Venta de terrenos. 

·Saldo: Inversiones de la organiza

ci6n en terrenos. 

PAGOS ANTICIPADOS: Naturaleza deudo 

ra. 

Cargos: Se originan en los pagos h! 

chas por servicios o bienes que no 

se consumir4n completamente en el 
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Nombre de la cuenta 

ejercicio contable, tales como p61~ 

zas de seguro, fianzas, contratos 

de mantenimiento, etc. 

~: Por ajustes o correcciones. 

Por amortizaciones de estos bienes 

o servicios a medida que se van con

sumiendo o gastando. 

Saldo: Representa el monto de bienes 

o servicios pagados anticipadamente 

aün no consumidos o gastados. 

DEUDORES DIVERSOS: Naturaleza deudo-

ra. 

cargos: Cada vez que la organizaci6n 

preste dinero a terceras personas, o 

cuando se extiende el cheque a la 

Compañía de Seguridad para el enso

bretado de la Lista de Raya. 

~: Cuando a quienes se prestó 

el dinero efectúan el pago o cuando 

el cajero co~prueba el pago de la 

Lista de Raya, 

Saldo: Repre~enta el importe de los 

adeudos que la organizaci6n tiene d! 

recho a cobrar, 



Cuenta Subcuenta 

200 CUENTAS DE PASIVO 

201 

202. 

283 

Nombre de la cuenta 

PROVEEDORES: Naturaleza acreedora. 

cargos: Se carga a esta cuenta todo 

pago efectuado a proveedores que s~ 

ministren materiales a la construc-

cidn. 

~: Los créditos a esta cuenta 

representan.pasivo o cuentas por P! 

gar derivadas del suministro de ma

teriales (compra de materiales a 

cr~dito). 

Saldo: Representa pasivo pendiente 

de liquidación. 

ACREEDORES DIVERSOS: Naturaleza 

acreedora. 

Cargos: Se origina por la liquida

cidn parcial o total de pasivos di-

ferentes a los de los proveedores. 

También recibe cargos por cancela

ciOn de los mismos. 

~: Se acredita por el registro 

de pasivo con personas o instituci~ 

nes diferentes a los proveedores; 

por ejemplo, pr~stamos, inclusive 

préstamos de la misma organizaciOn. 

~: Representa deudas pendientes 

de liquidación. 
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Nombre de la cuenta 

PROVISIONES: Naturaleza acreedora. 

Cargos: Ajustes, correcciones o re 

clasificaciones, 

~: 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, 

veh!culos, etc., origina deprecia

ciones, 

~: Monto acumulado en provisio

nes. 

IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR: 

Naturaleza acreedora. 

Carqos: Representan disminuciones 

por pagos que ef ectda la organi2a

ci6n a las instituciones estatales 

a las cuales adeuda impuestos y/o 

cuotas. 

~: Registran el origen o incr!. 

mento de los impuestoa y/o cuotas. 

~: Cantidad que debe la organi

zaci6n a distintas instituciones 

por los conceptos antes señalados. 
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Nombre de la cuenta 

ACREEDORES DIVERSOS A LARGO PLAZO: 

Naturaleza acreedora. 

Cargos: Por cancelaci6n parcial o 

total de las obligaciones con los 

mismos. 

~: Por el registro de pasivo 

con personas e instituciones dife

rentes a los proveedores. 

Estos pasivos se caracterizan por 

tener exigibilidad superior a un 

año. 

~: Representa pasivo con exigi

bilidad superior a un año. 

OBLIGACIONES HIPOTECARIAS (FONHAPO) 

Naturaleza acreedora. 

carqos: Representan disminuciones 

pqr pagos que ef ect~a la organiza

c i6n, del cr6dito concedido para t! 

rrenos, estudios y proyectos, etc. 

Abonos: Registran la constituci~n o 

incremento de crdditos concedidos 

por FONHAPO, para los conceptos enu 

merados anteriormente. 

~: Representa el monto de los 

cr6ditos concedidos por FONHAPO, 

adn no liquidados. 
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Nombre de la cuenta 

APORTACIONES: Naturaleza acreedora. 

Efectivo 

Cargos: Ajustes o correcciones. 

~: Representan las aportacio

nes en efectivo efectuadas por los 

miembros de la organizaci6n. 

~1 Monto de las aportaciones da 

das en efectivo por los miembros 

de la organizaci6n. 

Mano de obra 

Cargos: Ajustes o correcciones. 

~: Valuación de la mano de 

obra de aportación, que a su vez re 

presenta un mayor valor de la obra. 

Saldo: Significa el monto acumulado 

de la mano de obra de aportación 

valuada previamente. 

NOTA: El Plan de cuentas y la Guia Contabilizadora presentados ante 
riormente, pueden sufrir las modificaciones que requieran lai 
necesidades de las organizaciones sociales que hagan uso de 
ellos. 
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6.1.3 

6. l. 3. l Estructura de Organizaci6n del Area de Contabilidad para 

un Programa de Vivienda Administrado por una Organizaci6n 

Social. 

La estructura planteada a continuaci:6n suple las necesi-

dades b4sicas de un programa de vivienda promovido por el FONHAPO 

con las caracter!sticas de la administraci6n directa del cr~dito. 

En caso de que sea una constructura la encargada de desarrollar 

el Plan de Vivienda, esta estructura servirá de guia y sufrirá m2_ 

dificaciones de acuerdo con las políticas contable-administrati-

vas de la misma. 

CONTADOR DE OBRA 

AUKILIAR 
CONT. GENERAL AUXILIAR DE COSTOS CAJERO (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 ef ectüan las 

personas bajo su responsabilidad. 

- Observa el cumplimiento de las políticas de control in

terno y de gasto en los registros contables definidas y 

autorizadas por la coordinaci6n de obra • 

.. Es responsable de los registros, del consecutivo de com

pras, del archivo de pólizas y de la documentaci6n fue~ 

te relacionada con la obra. 

- Aprueba los registros contables en las p6lizas de dia-

rio, ingresos 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 peri6dicamente la do::llnentaci6n y kardex de las 

entradas y salidas de almac~n. 

- verifica la existencia de materiales, equipos y otros 

bienes por medio de un recuento f!sico contra los regí~ 

tres. 

- Revisa y pone a consideraci6n de la administraci6n de la 

obra el R~gimen Fiscal a que deber& someterse la organi 
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zaci6n en los aspectos referentes a la obra • 

. - Genera los stguientes repor-tes: 

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. 

AUXILIAR DE COSTOS 

- Es 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 est~n debida

mente documentados y autorizados. 

- Analiza y aplica al costo los importes que correspondnn 

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 almac@n. 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD GENERAL 

- Contabiliza las cuentas por pagar a proveedores y acree 
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dores de la obra. 

- Registra las justificaciones de entregas para gastos a 

comprobar. 

- Registra los gastos generales y prorratea el costo in

directo de obra. 

- Genera instrucciones de registro al responsable de c~ja 

para que formule las p6lizas de ~greeo y de ingreso re

feridas a la obra, verificando posteriormente que estén 

debidamente sustentadas con comprobantes autorizados. 

- Lleva el control de kardex o tarjetas de cuenta corrie~ 

te de los beneficiarios del programa. 

CAJERO(A) 

- Es responsable del control de las chequeras de bancos, 

del fondo 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 remisi6n en los d!as y hora 

señaladas y emite el contra-recibo correspondiente a 

proveedores y acreedores de la obra, 

- Pago a proveedores y acceedores los d!as J_..ho:c:a señala ... .-::.·.:-.:--·-··· 

das por la administrac16n de la obra. 

- Controla, registra y solicita autorizaci6n pra repos1-

ci6n del fondo fijo. 

- Formula y recibe las fichas de depdsito a bancos y ela

bora la p6liza de ingreso de acuerdo al catálogo de 
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cuentas autorizado, 

6.1.3,) Coordinaci6n del Area Contable con las demás áreas que 

integran la Estructura Organizativa de la Obra. 

- Con la residencia de obra rna·ntiene una relaci6n estre

cha en cuanto a la recepción de los avances de obra, su 

conciliaci6n y análisis y en la aplicaci:6n de los rend!, 

mientes de la mano de obra y materiales al costo por 

frente de obra. 

- Con el almac~n se relaciona en cuanto a la recepción de 

las notas de entrada y salida de almac~n, en el apoyo 

al manejo del kardex y en los recuentos f!sicos de mate 

riales )' equipos. 

- Con personal, la relaci~n se da mediante la entrega va

lorizada de la lista de raya para su registro y progra

maci6n de pago. 

- Con la administraci6n de obra; a fin de que el cajero 

(a) formule los pagos normales una vez a la semana, 

para esto deber& recibir la programaciOn correspondien

te autorizada por la administraciOn de obra con el fin 

de pagar el dta de la semana que se tenga establecido 

para ello. 
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6,1.4 

6,L4:l Ejecución de las Actividades B!sicas 

A efectos de desarrollar las actividades del &rea conta

ble, el contador tiene la capacidad de decidir el conjunto de ac

tividades correspondientes al personal a su cargo de acuerdo a 

las funciones señaladas en el punto 6.1.3.2. 

6 .1. 4. 2 Respaldo de la Di-recci6n de la Organizaci6n y de la Dire=. 

ci6n de Obra a los Programas Establecidos. 

Para lograr resultados 6ptimos en la gesti6n contable

administrativa debe existir coordinaci6n entre los lineamientos 

trazados por la direcci6n de la organizaci6n, la dirección y coo~ 

dinaci6n de obra y los programas establecidos por la dirección 

del &rea contable-administrativa. La direcci6n de la organiza

ci6n debe tomar conciencia de que la labor de contabilidad no s6-

lo desarrolla una funci6n de registro de operaciones con miras a 

dar cumplimiento a disposiciones fiscales, sino que ~sta es una 

necesidad de primer orden sin la cual la organizaci6n no contaría 

con las herramientas de control que den cuace ordenado a las op!:_ 

·raciones cotidianas y que permitan tomar decisiones que conduzcan 

al logro econ6mico del proyecto. 

El !rea de contabilidad a efecto de tener el respeto y de 

cuidar que se cumpla con los requisitos de autorizaci6n y aplica

ciones contables al costo de obra, deber! contar con el apoyo de 

la Administraci6n de Obra en la observaci6n de las políticas de 
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control autorizadas por la Coordinaci6n de la Obra. 

6.i".4.3 Preparaci6n de Reportes e Informes que Reflejen la Situa

ci6n Financiera de la Organizaci6n. 

Los datos financieros una vez sistematizados, se convier

ten en informaci6n financiera, la cual se presenta a los interes~ 

dos a trav~s de documentos tales corno: 

Balanza de Comprobaci6n 

La balanza de comprobaci6n es el documento por.medio del 

cual se puede verificar si todos los cargos y abonos del Libro 

Diario han .sido trasladados a las cuentas 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·Comprobaci6n). 

Balance General o Estado de Situaci~n Financiera 

El balance general es el documento contable a trav~s del 

cual se conoce la valoraci6n econdmica de los bienes, derechos y 

obligaciones que componen el patrimonio o capital de una organiz! 

ci6n en una fecha determinada. 

La situaci6n financiera de una organización puede medirse 

mediante la comparaci6n o relación que exista entre los bienes y 

derechos que 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 estado muestra los costos de producci6n o de cons

trucci6n totales ocurridos en un periodo. 

La utilidad de este estado estriba en mostrar las eroga

ciones totales en el Plan de Vivienda desarrollado por la organi 

zaci6n. Se acostumbra presentarlo agrupando los elementos del 

costo de producci6n: materiales, mano de obra y costos indirec

tos de construcci6n. (Se anexa formato de Estado de Obra Ejecu

tada). 

Estado de Flujo Neto de Efectivo 

Este estado es una herramienta fundamental para la pro

gramación adecuada de las entradas y salidas de dinero, ya que ª! 

tá constituido por los saldos disponibles en caja, bancos, inve~ 

sienes temporales de fácil realizaci6n, estimaciones de dinero a 

recibir, de acuerdo al calendario de ministraciones o a las es

timaciones programadas por FONHAPO, aportaciones de los socios, 

intereses ganados, cobro de pr~stamos otorgados, etc., as! como 

los desembolsos que deberán hacerse para cumplir con el programa 

de avance de obra. (Se anexa formato de Estado de Flujo Neto de 

Efectivo l. 

,,;_. 
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ACTIVO 
................ 
CIRCULANTE 

CAJA 
UANCOS 
CUENTAS DE AHORRO 
INVtRSIONt.S 
DtUOURES DIVERSOS 
ANTICIPOS A PROVEEDORES 
ALKACEN ·DE KATEMIALE~ 
OURA 1:.N PMOCtSO 

1 LL..LY 
HOllLIARIO Y EQ, OFNA, 

:KAQUIHARIAV EQUIPO 
N VEHICULOS 

INSTALACIONES TE"PORALtS 
Ot1RA TERrHNADA 
1 ERKENOS 

CARtiOS UIFEIUDOS 

PAGOS ANTICIPADOS 
OTROS 

TOTAL ACTIVO 

Vo 8o 

$ 

lNombre o rat6n social de la organlzacl6n) 

BALANCE GENERAL AL 

REVISO 

OE ____ OE 1!187. 

PASIVO V PATRIHONIO SOCIAL 
.......................... 
A COKTO PLAZO 

PROVEEDORES 
ACREEDORES DIVERSOS 
PROVISIONES 
!"PUESTOS V CUOTAS 
ANTICIPO FONHAPO 

A LARGO PLAZO 

s 

ACREEDORES DIVERSOS $ 
UILIGACIONES HIPUTEC, 
(FONHAPO) 
TOTAL PASIVO 

PATRl"UNIO SOCIAL 
APORTACIONES 
TOTAL PATRIMONIO 

TU TA L PASIVU V PATRlllONIO 

CONTABILIDAD 

$ 

................ 
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NOHBRE DE LA ORGANIZACION: -------------------

ESTADO DE OBRA EJECUTADA DEL ---- AL----

OBRA EJECUTADA 

COSTO O 1 RECTO: 

HATER IALES 

HANO DE OBRA 

GAST05 O IRECTOS 

DEPRECIACIONES !_/ 
SUHA COSTO DIRECTO 

COSTO INDIRECTO: 

HANO DE OBRA 

GASTOS 

DEPRECIACIONES '!,J 
OTROS 

SUHA COSTO INDIRECTO 

COSTO DE LA OBRA EJECUTADA 

$ 

$ ................. 

' ;. :·; 

. -~ '! ' 

----···· 
1/ Las depreciaciones 1pl lcadas al costo directo de la obra serán las determl 
- nadas por el valor de uso sólo de los equipos, maquinaria y herramienta -

utilizados directamente en el proceso constructivo. 

2/ Las depreciaciones apl lcadas al costo Indirecto de la obra serán las de
- terminadas por el valor de uso del equ lpo de transporte y mobi 1 larlo y 

equipo de oficina. 
SI la decisión de depreciar los equipos, mobll lario y herramfenta es hacer 
lo 100% en el programa, el factor mensual se determinará dividiendo el -
total de la Inversión entre el tiempo estimado de terminación de la obra. 
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NOHBRE OE LA ORGANIZACION: 

ESTAOO DE FLUJO NETO DE EFECTIVO OEL. ___ ·AL ··. DE._.:_ __ DE.13 

CONCEPTO 

SALDO INICIAL EN: CAJA $ 
BANCOS $ 
INVERSIONES $ 

1. OISPONIBILIOAD: 

ENTRAOAS: '..',t'.') ·i:!. 
ANTICIPO FOHHAPO $ 
HIHISTRACIONES FONHAPO $ 
APORTACIONES SOCIOS $ '.\ ......• :: .. , .. 
PRESTAHOS DE TERCEROS $ 
COBRO DE PRESTAMOS OTORGAOOS $ 

\j. 
•• •-,'< . . : '"" 

1 HTERESES GANADOS $ 
VENTA OE ACTIVO FIJO $ 
OTROS $ 

z. DISPONIBILIDAD TOTAL 

SALIDAS: :';\ .. ' 

MATERIALES $ •f . . ;¡,':-.: ·,: ,._: ::," . 
HANO OE OBRA $ 
COSTOS INDIRECTOS OE CONST. $ 
COHPRA DE ACTIVO FIJO $ 
PAGOS A fONHAPO $ 
PAGO OE PRESTAllOS A TERCEROS $ 
PRESTAllOS OTORGADOS $ 
GASTOS FINANCIEROS $ 
OTROS $ 

3, TOT j(L SAL 1 DAS $----'---
4. OISPONIBILIDAll FINAL 

$ _____ _ 

s. SALOO FINAL EN: CAJA $ 
BANCOS $ 
INVERSIONES $ 

PREPARO: --------- REVISO:-----
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6.1. s 

Para consolidar el proceso contable-administrativo en e~ 

ta área, es necesario implantar medidas de control que conduzcan 

a la transparencia de la l.abJr desarrollada por quienes tienen a su 

cargo el manejo financiero de la organizaci6n. 

A continuaci6n se presenta una serie de formas, con sus 

instrucciones de llenado, que de ser utilizadas adecuadamente 

conllevan al objetivo antes señalado. 
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-------:-::--""':'-"· -·-·- .. -· . ···- -~. .... -···--~-- . 

HOJA: c 
.!'' ' 1 

. - ~IM.'UAL ll E PllOCEll lM 1 I:NTOS . 
FECHA:H-"o/07, ...... . :,; ,, 

. 
(SI glas de la, or RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA SISTEMA: 
ganlzación) - ir-..... ,.,.d,,,,,, de Ob .. :,.\ 

. ' ; I' _(;(,,e,~· .. - .. CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO: 
RESUMEN OPERATIVO - . 

1 NOMBRE OE~A-;-~-:;=A-:~~::al y 1 copla) ~ 
- CODIFICAR LOS DATOS CORRESPONDIENTES A LOS EGRESOS A TRAVES DE ¡ 

N' DE LA FORHA 

BJETIVO 
DE CHEQUES, · j 

- SERVIR DE CONTROL CONSECUTIVO DE LOS CHEQUES ELABORADOS. 1 

--··· -· ....... ·-··· .. --------··--------

o A T o s _., __ ~ 
ESPACIO N' 1 
(Copla del cheque) 

ESPACIO N'2 
(concepto del pago} 

1 ESPACIO 11') 
(FI rma cheque reclbl-! 
do) 

' 
!ESPACIO N'4 

' 
1 ! (Cuenta) 
1 

1 
1 

' 
1 

. '. ,:· 
·' ·' 

·' 
FORllA . DE LL E~AOO 
. .. ... 

.. ,·· 

1 N s T R u c c 1 o N E .S 

c..:---"='--~""'T"-...-ror-... .. .. - . 

Aqui se anotarán los datos ge~erales del cheque, como 
fecha, cantidad y nombre del beneficiarlo del cheque. 
Estos datos son copla del cheque que se elabora • 

son: 

Indicar cuál es el concepto por el que se emitió el cheque. 
Se debe procurar anotar la mayor explicación posible, por 
ejemplo, si fUe por corrpra de materiales, papelerfa, maquina 
ria, etc., se anotará el Nº de la factura y e\ número de la-
remisión. ~¡ se trata de un anticipo sobre materiales o ser 
vicios, se expllcará que el pago es a cuenta, especificando-
el porcentaje del pago, 

Tomar la firma de la persona encargada de recoger el cheque. 
Se aconseja, para mayor seguridad, exigir la colocac16n del 
sello que Identifique al proveedor o prestador del servicio. 

Anotar el número de la cuenta que se va a afectar con este 
movimiento. Los números de las cuentas se encuentran especl 
flcados en el Plan de Cuentas, la forma como se afectan eI 

·tá explicada en la Gula Contablllzadora. Se debe procurar 
anotar en la parte superior de esta columna la cuenta (s l 
que se carga o se d"!blta y posteriormente, la cuenta 
se abona o acredita (Ver cheque p61 iza ejemplo). 

(s) que 

• _L_ ___ ,,,. ----·--

1 
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HOJA: ~--·1 ----'"~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -·---
FECHA: Havo/87 

, (Siglas de la or· 
RESPONSABLE: ~OOROINACl~N ~OHl,NISTRATIVA SISTEHA: 

ganl,zaclón) 
CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO: 

~~SUHEN OPERATIVO 

·-·····-·-·--_J l,, OE LA FORllA 1 NOHBRE OE LA FORHA: r CHEQUE·POLIZA L------..1---------·--·-·----------

' 

O A T O S 

ESPACIO N'5 
(Subcuenta} 

ESPACIO N'6 
(Nombre) 

ESPACIO Nº7 
(Parcial) 

ESPACIO N'B 
(Debe) 

ESPACIO N'9 
(Haber) 

ESPACIO N' IO 

FORMA DE LLENADO 

INSTRUCCIONES 

Anotar el número de la subcuenta o subcuentas que forman 
parte de las cuentas afectadas con el movimiento, procu
rando anotar en la parte superior 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 (ver .fheque-pol Iza ejemplo). 

Anotar el nombre de la cuenta o cuentas que se afectan 
con el movimiento, en el renglón correspondiente al núme 
ro de la misma. También se deben anotar los nombres de
las subcuentas correspondientes. (Ver cheque-pol Iza 
ejemplo). 

Cuando las cuentas que se afectan están conformadas por 
varias subcuentas, los rri>ntos de éstas últimas se rela
cionan en este espacio, de tal forma que la suma de las 
subcuentas afectadas sea Igual al monto debl tado (Debe) 
a acr~dftado (Haber) 1 según el caso. (Ver cheque poi I
za ejemplo), 

Anotar la Suma total de los parciales conformados por 
las subcuentas de las cuentas que se cargan o se debltan 
(Ver cheque po\ Iza ejemplo). 

Anotar la suma total de los parciales conformados por 
j las subcuentas de las cuentas que se abonan o acreditan 
; (Ver cheque po11za ejemplo), 

1 Anotar la suma de los montos de las cuentas afectadas, 
i tanto en el debe co/l'O en el haber. La suma de los mon

tos del Debe t lene que se igual a la suma de los montos 
del Haber. (Ver poi Iza cheque ejemplo). 
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HOJA: t 1 MANUAL DE PROCEDHll ENTOS 
FECHA: u ··--

(Siglas de la or" ¡o o RO INAC t.9N ADHI r1 STRA ;tVA ~SISTEHA: ganlzac16n) RESPONSABLE: 
ccqtadore Obr.1 · 

ONTABILIDAD 
PROCEDIHIENTO: 

j RESUMEN OPERATIVO. 

• DE LA FORXA NOHBRE DE LA FORMA: CHEQUE .. PolizA .. . ·~·. 

------~~·-; LLE~;---------·---==l 

O A T O S l. M S T. R U C ti O N E S . , 

ESPACIO N• 11 Flr11111 o sella! que Identifique a la persona encargada de eta-
. (Hecho por) borar est• forma, que será la misma encargada de efectuar \ 
1 los pagos, \ 

. ESPACIO N• 12 Firma o sellal que Identifique a la persona enc:•rgada de re- \ 

\
! (Revisado) visar la correcta elaboracl6n de esta p611za y los compro" ¡'.· 

bantes que soporten el monto del cheque expedido, que será 
1 el cont1dor o coordinador administrativo. 1 

1 1 ESPACIO N• 1) Firma o sel\al que Identifique a la persona encargada de au 
(Autorizado) torlzar el pago. que será el tesorero o el jefe de la ComI 

slón de Finanzas. 

! ESPACIO N• lli ¡ tAuxl\ lares) 

1 ESPACIO N' IS 
(O lar lo) 

Firma o sella\ que Identifique a la persona encargada de re
gistrar en los libros auxiliares el movimiento (auxiliar de 
contabl l ld11d). 

Firma o sel\al que Identifique a la persona encargada de efec 
tuar los registros en el libro Diario. Dado que la estructÜ 
ra del personal en este tipo de organizaciones es reduclda,
esta funcl6n la puede dasemp11\ar el mismo auxiliar de conta
bll ldad que flrl!'Ó en el espacio N• \!¡, 

ESPACIO N• 16 Anotar el número consecutivo de pól Iza. de tal forma que se 
genere un control del consecutivo de los cheques expedidos, 

1 
NOTA: Cuando por a\gfn error se deba cancelar o anular un cheque, es recomendable 

recortar el nütero del cheque para ser pegado en el renglón que le correspon-
: da dentro del Ubro Administrativo de Bancos 1 cancelando la pó11:a (con un 
1 sello de cancelado) y adjuntando a ésta el resto del original del cheque. 

L___ ··-·--· ----·------ r 
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.·:,,- HOJA: c 

; ; 1-~-'A_NU_A_L_D_E_r_R_oc;_E_o_1_H_J _i:.~_·r~·-· -·-··------l'FC:E.;.C H:.;;A;.;,:_,M.;::•,1.;o"'/-..8 "'-1 
'"~ 

(Slglas.de·la or RESPONSABLE:,COORDINACION ADMINIS.TRATIVA SISTEMA: 
ga~I za¿ 1 ón) • · ·. ! 1------1lll!Lil.ll.!>L....JLIWW:a.I.-------! CONTAB 1L1 DAD 

.! PROCEDIMIENTO: RESUMEN OPERATIVO. 

'------~' ·----·--···-·· _____ .._ _____ _, 

- N., o(Ci\ FÓRMA · 1 NOMBRE OE LA FORHA: 
POLIZA DE INGRESOS 

..... , .. _ .. ... ,· . 
OBJETIV o : CONTABILIZAR LOS MOVIMIENTOS OE LOS INGRESOS QUE PERCIBA .... ,,., .. , ~-"' ,,,. ·-· LA ORGANIZACION, TALES COHO MINISTRACIONES DEL FONHAPO, 

DONACIONES EN EFECTIVO OE TERCEROS, APORTACIONES EN EFEf. 

1 
T.IVO DE LOS SOCIOS • 

. . ' .. 
-·--- . -· 

EMITIDA POR: {Razón soelal de la organlzacl6n} 

--
í------ -- -. ··-----··----·--------------+ 

FOR)L\ DE LLE~ADO 

INSTRUCCIONES lo A T O S 

-----------------~--~~~--~---~~~~~~~~ 
ksPACIO N' 
J(Fecha) 

j SPACIO N' 2 
rrcuenta) 

~SPACIO N' 3 
i(Subcuenta) 

' ~IPAC 1 O N' 4 
'(Nombre) 
1 
IEIPAC 1 o N' 5 
(Parcial) 

! 

' !ESPAC 1 O Nu 6 
:(Debe) 

Indicar la fecha de preparación de la póliza. 

Anotar el número de la cuenta que se afecta con el movfmlento. 

Anotar el número de la subcuenta que se afecta con el movi
miento, 

Escribir el número de la cuenta y subcuenta (s) que se afee 
ta (n) con el movimiento. -

Cuando las ·cuentas que se afectan están conformadas por varias 
subcuentas, los montos de éstas últimas se relacionan en este 
espacio, de tal forma que la suma de las subcuentas afectadas 
sea igual al monto debltado (Debe) o acreditado (Haber), según 
el caso. (Ver p61 Iza de Ingresos, ejemplo). 

Anotar la suma total de los parciales conformados por las 
subcuentas de las cuentas que se cargan o se debltan. 
{Ver póliza de Ingresos ejemplo). 



(Sl9las de la or· 
ganlzación} 

• DE lA FOR!iA 

D A T O S 

ESPACIO Hº 7 
(Haber) 

ESPAC 10 u• 8 
(Sumas) 

ESPACIO u• 9 
(Concepto) 

1 ESPAC 10 Nº 10 
J (Hecho por) 

ESPACIO N" 11 
(Revisado) 

ESPACIO N" 12 
(Autorizado) 

ESPACIO N" 13 
(DI arfo) 

ESPACIO N" 14 
(Auxul i ares) 

i ESPACIQ N' IS 
; (Póliza N') 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: c2 

FECHA: Havo/87, 

RESPONSABLE:COORDINACION ADMINISTRATIVA SISTEMA: 
~· (Caatadoc de Qbcal CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO: 

RESUttEN OPERATIVO 

NOMBRE DE LA fORttA: POLI ZA DE INGRESOS 

FOR~L\ DE LLENADO 

INSTRUCCIONES 

Anotar la suma total de los parciales conformados por las 
subcuentas de las cuentas que se abonan o acreditan~ 
{Ver pól Iza de Ingresos ejemplo). 

Anotar la suma de los montos de las cuentas afectadas, tanto 
en el Debe como en el Haber. La suma de los montos del Debe 
tiene que se Igual a ta suma de los montos del Haber. 
(Ver pól Iza de Ingresos ejemplo), 

Escr(blr el corn::epto det Ingreso que se está recibiendo. 

Firma o se~al que 1dent(fCque a la persona encargada de 
elaborar la pOJ Iza. (Cajero}, 

Ffrma del encargado de revlsar ,la correcta contabl11zacl6n 
de Ja pótrza y su documentación ane~a. 

Firma del encargado de autorizar la póliza. 

Ftrma del encargado de contabllfzar en el Diario los registros 
de esta póllza. (Aux. contabilidad general}. 

Firma del encargado de contablllzar en auxllfares la pótrza 
de Ingresos. 

Anotar el número consecutivo de 1a p61lza, de tal forma que 
se genere un control consecutivo de Ingresos recibidos, 

-·-----------------·--···· .. ,..--------------~---
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MANUAL DE PROCED IM !CNTOS 

RESPOHSABLE: COORDINACION ADHINISTRATIVA 
1- ..la ni. ~ \ 

PROCEDIMIENTO: 
RESUMEN OPERATIVO 

HOJA: "3 

FECHA: Havo/87 

SISTEMA: 

CONTABILIDAD 

N' DE LA FORMA 1 NOMBRE DE LA FORMA: 
POLIZA DE DIARIO 

OBJETIVO : - RESUMIR EL HDVIHIENTD MENSUAL OE INGRESOS Y EGRESOS 
- CONTABILIZAR TODOS AQUELLOS HOVIMIENTOS EN LOS QUE NO 

INTERVENGA LA ENTRADA D SALIDA DE DINERO, POR EJEMPLO, 
DEPRECIACIONES, AJUSTES, RECLASIFICACIONES, ETC. 

EHITIDA POR: (Razón socla1 de la organización) 

. 
FOll.'LI DE LLE.~ADO 

1º A T o s INSTRUCC 1 O N E S 

- -· 
UPACIO N' 1 Indicar el dia de elaboración de la pól Iza. 

• \Dla) 

ESPAC 10 N' 2 Anotar el mes correspondiente al día de elaboración de -
(Hes) la pól Iza. 

ftSPACIO N' J Anotar el ª"º correspondiente al mes de elaboración de -
(Mo) la pól Iza. 

' ' fSPAC 10 N' 4 Anotar el número de la cuenta que se afecta con el mo-
ruenta) vimiento, tomando como base el código o plan de cuentas. 

SPAC 10 N' 5 Anotar el número de la sub-cuenta o sub-cuentas corres-
. Sub-cuenta) pendientes a la cuenta que se afecta con el movimiento. 

SPACIO N' 6 Escribir el nombre de la cuenta (s) y sub-cuenta {sJ que 
(Nombre de la cuenta se afecta con el movimiento. Estos deben corresponder 
y Sub-cuenta) a los números anotados en los espacios 5 y 6. 

!ESPACIO N' 7 Cuando las cuentas que se afectan están conformadas por 
(Pare la I) varias sub-cuentas, los montos de éstas últimas se rela-

clonan en este espac to, de tal forma que la suma de las 
sub-cuentas afectadas sea Igual a1 monto debltado {OebeJ 
o a<" red 1 tado lHaber), según el caso (Ver póliza de dia-

.__ ...• . r'io·el,.,innloJ, 
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HOJA: C1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA: .•. 
(Siglas de la or-
ganización) RESPONSABLE: ~QORDl~ACION ~pHl~ISTRATIVA S 1 STEHA: 

CONTABILIDAD 
PROCEDIHIENTO: 

RESUHEN OPERATIVO 

' DE LA FORHA NOHBRE DE LA FORMA: POLIZA DE DIARIO 

.--------------·-----~,.-~-·-·------------------

DATOS 

1 
ESPACIO N" 8 
((Debe) 

1 

ESPACIO N" 9 
(Haber) 

ESPACIO N' 10 
(Suus lguoles) 

ESPACIO N" 11 
(Concepto) 

ESPACIO M' 12 
lllocto parl 

ESPACIO N" 13 
(ll<IVl SlldO por) 

ESP" 10 11" 1-lt 
(Autorizado por¡ 

ESPACIO N' 15 
. lContobllltó) ' . • 

1 

UPACIO 11° 16 
(P611u 11') • 

' 

l 
1 

FORMA DE LLENADO 

1NSTRUCC1 ONES 

Anotar la suma total de los p•rclales conformados por las 
sub-cuentas de las cuentas que se cargan o se debltan 
(ver P611za de Ol1rlo·e)emplo). 

Anotar Ja sum1 total de los p1rclales conformados por tas 
sub-cuentas de 1as cuentas que se abonan o acreditan 
(Ver Póliu de Dlorlo-•)""'Plo) 

Anotar la suma de 1os MOntos de las cuentas afectadas, 
tanto en et debe como en el haber. La s1.111a de 1cs montos 
del Debe tiene que ser igual • l• su11a de 101 montos del 
Haber (ver Póliza de Oi1rfo-ejemploJ 

Describir, en formr resumid• las razones por les cu1lei 
se emite 11 p61lz•· 

Firma o senal de la persona que elaboró Ja Póliza de 
Diario. 

Flr111r1 o senal del contador o coordinador 1dmlnlstratlvo, 
encargado de revisar la P611z• y su document1ci6n anexa. 

Firma o senal del encargácfo de autoriz1r la p6tJz1, qua 
será el contador o el coordinador administrativo • 

Firm1 o senil que identifique at auxflf•r de contabllfded 
encargado de reallzer Ja contablllzacfbn de I• p6Jlz1. 

Anotar et nú~ero consecutivo que corresponda a le p61tza 
~ue se estJ elaborando. 

l -------'-------·----·-·--------.C~-~ 
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(NOHBRE O RAZON SotlAL t'E LA ORGANIZACION) 

PULIZA DU Dl,\RIO 

OIA HES 1 .f: 

(1) (Z) 1 (l) 

-·---··· ---.. ~.---
~· ~..,+ 

~ 
a;~ !lllttBí,E llE L~:i CUEltTi\S 

M (5) 

COlittl'Ti.l: 

1 
H~Cl10 lllUt 

(IZJ • 

(6) 

IREV 1 S.0.00 POR: 

\ lll 

PARCl,\L ll E B E ti A B E R 

1 

(7) (8) (9) 

1 

- -- -~--

SUl'l#.S IGUALES~ (1 O) \ 101 

(11) 

1A~liOR IZADO POR: 

1 (14) 

COllTA:llLIZO: POI.IZAN• 

(15) \161 

! 
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HOJA: e, 

MANUAL DE r11ocEo rn 1 ENTOS 
FECHA:Mayo/87. 

(Siglas de la O!. RESPONSABLE: COORDINACION ADHINISTRATIVO SISTEHA: 
ganlzac:tón} • ,_ .... 1 

CONTAB 1L1 DAD 

PROCEDIMIENTO: 
RESUMEN CPERATIVO. - --

--.. ._... •• ___ _ 
O B J E T 1 V O : CONTROLAR INDIVIDUALMENTE EL MOVIMIENTO DE LOS RUBROS O CUENTAS 

EN LAS QUE SE A DIVIDIDO EL PROGRAMA PARA EFECTOS DEL MANEJO 
CONTABLE OE LA OBRA • 

....... -·------~-------! 
EMITIDA POR: (Razón social de la organización) 

FOR!IA OE LLENADO ... _ ... - ... -... -~-~---------------------------4 
D A T O S 

ESPACIO N' 1 

ESPACIO N' 2 

ESPACIO N' 3 

ESPAC 1 O N' 4 
(Fecha) 
ESPACIO N' 5 I (P611za) 

ESPACIO Nº 6 
(Concepto) 

ESPAC 10 Nº 7 
(Oebe) 

6SPAC 10 H' 8 
(Haber) 

INSTRUCCIONES 

- ......... ~.1.:o--~,=-======~--~~---1 
'Anotar el nanbre o razón social' de la organización 

¡
Anotar el número y nombre de la cuenta y subcuenta sobre la 
cual se está llevando el control en esa hoja. (Tomar como 
base el Plan de Cuentas). 

1 

!
Anotar el número y nombre de la sub·subcuenta a la que correspon 
da el concepto -sobre todo tratándose del control de \a cuen 
ta Obra en Proceso· que se está controlando en esa hoja. -

1 

1 Indicar la fecha del movimiento se está registrando. 

Anotar el núnero de la pól Iza en la cual se encuentra conta
bl l Izado el movimiento que se está registrando. 

Escribir el concepto resumido del movimiento que se está re-
registrando. · 

Anotar la cantidad tomada de la. colurma debe de la pól Iza que 
se está registrando. 

Anotar la cantidad tomada de la columna haber de la pól Iza que 
que se está registrando, 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: c. 
FECHA:·· ··-. 

(Siglas de I• or· 
RESPONSABLE: ~QORDl~AC19~ ~~!~ISTRATIVA 

SiSTEHA: 
ganlzacl6n) CDNTABI LIDAD 

PROCEDIMIENTO: 
RESUMEN OPERATIVO. 

NOMBRE DE LA FORHA: 
----~--------HQ~QUYXJ~,,IA,,,R=cES,,_ __________ _. 

,_ _____________ ,.....,....•w--o -------··----·---.. 
D A T O S 

ESPACIO N' 9 
1 

(Saldo) 

1 
1 
i 
! 
/ 
1 

1 
1 
¡ 

'i 

'' 

FORMA DE LLENADO 

1NSTRUCC1 ONES 

Anotar 11 dffer1ncl• surgida entre 11 debe y el hliber. 
En caso de existir s61o movl•lentos en el debe o en et 
haber, el s1ldo seri 11 suma de los mismos. 
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HCHA "°"ª" CPl<KEPTO .... HAlll\ SAltlO 

(~) (5) (6) (7) (8) m 
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. . 
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Administraci6n del' Efectivo 

S2~:!~~2-~-~!~!~S~-2!-!!-~~!~!!~~2:!~~-~~!-~~!~~!Y2 

La operación de administrar el efectivo es el conjunto de 

actividades que realiza una organización para recuperar, cobrar y 

administrar el efectivo que provenga de asociados, de cr~ditos 

institucionales o de terceras personas, as! como la programación 

adecuada de los pagos a proveedores originados por el proceso 

constructivo de la obra. 

tes: 

Las alcances correspondientes a esta área son los siguie~ 

- Fijar los objetivos y pol1ticas de administraci6n del 

efectivo, considerando los objetivos generales de la o~ 

ganizaci6n y los establecidos particularmente para la 

operación del cr~dito para la construcción de vivienda • 

. - Definir las actividades y los recursos humanos y mate

riales que integran esta operaci6n. 

- 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 las estimaciones a la instituci6n 

crediticia, coordinandose con el área técnica. 

- Formular los procedimientos de control del efecti~o. 
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6.2.2 

6.2.2.1 Definici6n de los Objetivos y Pol1ticas de la Adrnínistra

ci6n del Efectivo. 

Objetivos 

- Optimizar los recursos financieros de la organizaci6n 

- Estructurar y optimizar el USQ oportuno y adecuado de1 

cr~dito FONllAPO. 

- Administrar, mediante inversiones, los recursos finan

cieros del programa de vivienda. 

- Programar el efectivo buscando la liquidez en la admi~ 

nistraci6n del programa de vivienda. 

- Establecer las bases del control del efectivo. 

Pol!ticas 

- Definir espec1ficamente los recursos de aportaci6n y 

crediticios del programa de vivienda. 

• Determinar loe pagos de las aportaciones de los asocia~ 

dos con base en el fondo de ahorro aportado por la or9! 

nizaci6n al programa de vivienda. 

- Administrar, de acuerdo al programa de estimaciones de 

pagos a proveedores y del calendario de obra, el manejo 

de los excedentes de efectivo, 

- Determinar los excedentes de efectivo mediante la fortnu 

laci6n semanal y mensual del flujo de efectivo de la 
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obra, 

- Al determinar los excedentes de efectivo, estos deber4n 

administrarse mediante inversiones a corto plazo q~e 

permitan obtener los m&s altos rendimientos que compen

sen el efecto de inflacidn en esos per!odos, 

- Negociar con proveedores plazos de pago de 15, 30 y 60 

dtas sin cargos financieros, 

- Con base en la polttica anterior, establecer los progr! 

mas de pagos semanales y mensuales a proveedores, de 

tal forma, que la organizaci6n no presente problemas de 

liquidez en sus pagos, 

- Establecer la coordtnaci6n entre el lrea t~cnica, coor

dinaci6n administrativa y supervisi6n FONHAPO de tal 

forma que exista la oportuna entrega de las estimacio

nes a la organizaci6n, para que no generen problemas de 

liquidez y at.raSOS en el avance de obra. 

- Para la apertura de las cuentas de cheques deberan re

gistrarse en las Instituciones de Cr~dito, firmas manc2. 

munadas wA" y "B" de las cuales las "A" seran siempre 

de dirigentes de la organizaci6n y las "B" corresponde

r4n a niveles operativos del programa de vivienda. 

~ La autorización de los cheques deber4 ser: dos firmas 

"A" o una firma "A" y una firma "B", nunca dos firmas 

"B". 

- Para el control de las inversiones, deberan establecer

se contratos de inversi6n con casas de bolsa e insti:tu-
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cienes crediticias de acuerdo al volumen de efectivo 

·que maneje la organizacidn, para invertir en instrwnen

tos de inversiOn del mercado de dinero, por ejemplo, 

CETES, Aceptaciones Bancarias, Bonos de Indemnizaci6n 

Bancaria, Petrobonos, CEDES, Acciones y otros. 

Los firmantes de los contratos deber4n ser las personas 

autorizadas para firmar las cuentas de cheques. 

- Una vez elaborados, tanto el flujo de efectivo como los 

programas de pagos a proveedores, deberán tener el visto 

bueno y la autorizaci6n del coordinador administrativo 

y del director de obra. Los flujos de efectivo mensua

les, deber4n ser entregados para su informaci6n a los 

dirigentes de la organizacidn y a la cornisi6n de finan-

zas. 

- El fondo fijo de caja de la obra deber& de ser hasta 

por $ 2so,oaa.oo, el cual ser& manejado por el cajero 

(a) del programa de vivienda, el que comprobara y soli

citar' su reembolso al momento de que presente un míni

mo en efectivo de$ so,000.00 

6.2.2.2 La Programación del Efectivo 

Al contratarse el programa de vivienda entre la organiza

ci6n. social y el FONHAPO, el coordinador administrativo deber4 

abrir el expediente respectivo en el que archivará la carta de 

presentaci6n de la or9anizaci6n, el contrato de cr@dito, contra

tos o convenios adicionales al contrato original, fianzas (si las 
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hay_l, control de avance, est:J,.maciones y cobJ;"os del cr@dito, co

rrespondencia relacionada con el cr~dtto, contra-recibos, acta de 

finiquito y acta de entrega. 

El expediente que se integre serd fuente de información 

para formular el programa de íngresos de la obra. El coordinador 

administrativo recibirá, de parte de la direcci6n de obra, el 

programa de ejecuci6n y de asignacit3n de recursos financieros, hu

manos y materiales, en el cual se especificarán tiempos de incor

poración de estos recursos, coordin4ndose con la residencia de 

obra para dar cumplimiento al citado programa de ejecuci6n de la 

construcci6n. Con la informaci~n anterior, el coordinador admi

nistrativo estar4 en condiciones de formular el primer flujo de 

efectivo real del mes de que se trate, y el flujo de efectivo pr2 

puesto del siguiente mes, obteniendo el visto bueno de la Direc

ci6n de Obra para ponerlo a disposici6n de la Direcci6n de la or

ganizaci6n para su autorizaci6n. 

Pasos para la programaci6n del Efectivo 

- Programar los ingresos del proyecto calendarizados en 

el tiempo1 

Aportaciones de los socios 

Anticipos, estimaciones y ministraciones 

Donativos y prdstamos de terceros (en efectivo) 

Otros ingresos 

- Programar los egresos del proyecto de vivienda de acuer 

do al calendario de obra: 
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Pagos a proveedores 

Pago de la lista de raya 

Pago de materiales al contado 

Reembolso de caja chica (gastos contadol 

Compra de maquinaria, equipo y herramienta 

Gastos de instalación 

Pago de préstamos a terceros 

Honorarios 

Pagos parciales del préstamo FONHAPO 

Otros pagos 

- Enfrentar los ingresos con los egresos para determinar 

el faltante o el excedente que se origine en la progra

mación del efectivo de acuerdo al calendario de obra. 

- Si el resultado de la comparacidn resulta faltante, la 

organización, a través de sus representantes y t6cnicos 

hará la propuesta al FONHAPO para acelerar la entrega 

oportuna de los recursos fundamentándose en la relaci6n 

contractual, en el avance de obra y en el flujo operat! 

vo que deber& anexarse a la mP.ncionada solicitud. 

La organizaci6n, de acuerdo a sus posibilidades, deber~ 

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 dinero referido a estimaciones, evitan

do con ello altos costos a la or9anizact6n y al FONHAPO. 
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- Si existe sobrante, el coordinador administrativo debe

r4 programar las inversiones, buscando siempre los mej~ 

res rendimientos y atendiendo a las disponibilidades de 

efectivo que requiera el proceso constructivo de la 

obra, 

Con base en los excedentes, se establecer~n los saldos 

en las cuentas de cheques en bancos que garanticen una 

adecuada operaci6n bancaria sin el perjuicio que pudie-

se ocasionar a la organizacidn saldos bancarios ocio-

sos que no generen intereses financieros, 

Para este aspecto, se recomienda establecer contratos 

con casas de bolsa que por su naturaleza permitan mane

jar inversiones, inclusive de un día. 

6.2.3.l Estructura Organizacional del Area de Administraci6n del 

Efectivo. 

• COORDINADOR ADHINISTRATIVO 

CONTADOR 

C~EM ~) 
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A continuaci6n 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 

mo. 

Coordinador Administrativo 

- Abrir un expediente en el que archivará la carta de pr! 

sentaci6n de la organizaciOO, el contrato de crédito, con

tratos y convenios adicionales al contrato original, 

fianzas (si las hay), control de avance, estimaciones y 

cobros del cr@dito, correspondencia relacionada con el 

crédito, contra-recibos, acta de finiquito y acta de e~ 

trega. 

- Formular el programa de ingresos de la obra con base en 

la informaci6n recabada en el punto anterior. 

- Formular el flujo neto de efectivo y revisarlo semanal

mente con el Director de Obra. 

- Preparar mensualmente el 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 proponer1 en caso de 

ser necesario, diversas opciones para recabar el efect~ 

vo indispensable para que el avance de obra sea fluido, 

evitando altos costos para la organizaci6n. 

- 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 dinero} que permitan a la organizaci6n amortizar 

las pdrdidas producidas por el efecto inflacionario, 

Para esto deber! tramitar contratos de inversi6n con ca 

sas de bolsa e insti.tuciones bancarias. 

- Tramitar la apertura de la {s l cuenta ls l de cheques de 

la organizaci6n, cuidando que.el manejo de las mismas 

sea el correcto. 

- Asegurar los valores y efectivo de la obra. 

Cajero Cal 

- Recibir de los proveedores -el dta señalado para ello

las facturas para su revisi6n. 

- 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 pr~ 

veedor o a su representante. 

- Formular la relacidn de "facturas recibidas" (forma an! 

xa) y turnarlas al auxiliar de contabilidad encargado 

del registro de cuentas por pagar. 

- Archivar los docwnentos -facturas y recibos- por orden 

de anti9Uedad para pro9r4l!IOr asl su pago, 

- Elaborar las ·p6lizas de cheque y los cheques, codifica~ 

do en ellas las cuentas afectadas, con base en las ins

trucciones anotadas en la factura por parte del Auxiliar 

de Contabilidad encargado del manejo de las cuentas 

por pagar. 
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- Pagar,entregando el cheque y la p6liza cheque (para su 

firmal y. recibiendo del proveedor el contra-recibo co

rrespondiente. 

- Recibir del proveedor la p6liza de cheque firmada de 

recibido y anexar a ella el contra-recibo y la factura, 

para turnar esta docurnentaci6n posteriormente a contabi 

lidad. 

- Elaborar el programa de pago semanal en base al archivo 

de antigUedad de facturas y recibos de proveedores y 

acreedores de la obra. 

- Manejar y controlar el Fondo Fijo de Caja, cuidando que 

la reposici6n del mismo se haga de tal forma que siem

pre haya liquidez en la obra. Para la reposici6n util! 

zar! la forma "Reposici6n de Caja Chicaº (.forma ane,,.a), 

- Cobrar el cheque de reembolso de caja chica. 

- Formular los vales provisionales de caja, siempre que 

estAn debidamente requisitados con las respectivas fir

mas de autorizaci6n. 

Formular los comprobantes de gastos, siempre y cuando 

estAn autorizados ~e la siguiente forma: 

Para gastos menores de S 5,000,00 la autorizaci6n de

be provenir del Contador de Obra. 

Para gastos mayores de$ s,ooo.ao y menores de 10,000 

por el Coordinador Administrativo. 

Para qastos mayores de$ 101 000.00 la autorizaci6n d!_ 

be provenir del Tesorero. 
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- Elaborar la Ficha de Ingreso [en original y 2 copias) 

por.todas y cada una de las cantidades que se reciban 

y se depositen en la cuenta de cheques de la organiza

ciOn. Esta ficha debe elaborarla el mismo dta en que 

efectae el dep6sito en el Banco. 

- Aplicar el sello de gana: "Para ser depositado en" •••• 

en forma inmediata a los cha:¡ues que reciba la organiza

ci6n, para garantizar que sean depositados tntegramente 

en la cuenta de cheques de la orqanizaci6n (forma ane

xa). 

- Entregar a la persona o instituci6n de quien se recibió 

el dinero, el original de la ficha de ingreso, anexar 

la primera copia a la pOliza de inqresos jWlto con los 

demás comprobantes y archivar la segunda en un consecu

tivo que permanezca en caja. 

- Mantener el control sobre las cuentas de cheques a tra

vfs del Libro Administrativo de Bancos, asentando en 'l~ 

en ri9uroso orden num~rico,todas las p6lizas de ingreso 

y los cheques expedidos, inclusive las p~lizas cancela

das (ver instrucciones en el anexo). 

ta administraci6n del efectivo, es una tarea que debe es

tar dirigida por el Coordinador Administrativo, por cuanto él es 

el responsable de que en el transcurso del programa de vivienda, 

exista la liquidez necesaria -en función de que los recursos del 
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FONHAPO alimenten a la obra en las cantidades y tiempos conveni· 

dos- para que la obra fluya de acuerdo al avance esta.blecido pr~ 

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 segundo el programa de eje

cuci6n, la asignaci6n de recursos financieros, humanos y materia

les y los tiempos de incorporaci6n de estos recursos al proyecto. 

Adem4s, en el transcurso del proyecto, tanto el Coordinador cató el 

Director de Obra deben revisar los flujos netos de efectivo. 

Con la Coordinaci6n de la Obra, la relaci6n se da en la 

·autorizaci6n de los flujos de efectivo y con las autorizaciones 

de cheques e inversiones, Partiendo del criterio de que en la 

Coordinaci~n de Obra se encuentran los dirigentes de la organiza

ci6n. 

6,2.S 

Las formas que se presentan a continuaci6n, tienen como f.! 
nalidad el establecimiento de procedimientos que implantados ade

cuadamente conducen a la protecciOn de los recursos en efectivo 

de la organizaci6n, adem!s, promueven la eficiencia en las opera

ciones y el seguimiento de las pollticas prescritas por la direc

ci6n de la orqanizaci6n, 



~---------------3~9_:· 

~IA~UAL DE PllOCcllJM l [~TOS 

I HOJA;-.-. ·-· _, . 

,FECHA: Junlo/87 1 

•i (Siglas de Ja º!. RESPONSABLE: . COOROINACION AOHINISTRATIVA 

1 l
• ) (Cajero ·a-) .. 

gan Za< on 1--------'-------------~ADHINISTRACION 

SISTEHA: 

PROCEOIHIENTO: RESU'tEN OPERATIVO OEL EFECTIVO 

' DE LA FORHA 

OBJETIVO 

1;CMBRE OE LA FORMA: 
REPOSICION CAJA CHICA 

SERVIR OE CONCEHTRAOO DE LOS GASTOS EFECTUADOS A TRAVES DEL 
FONDO FIJO OE CAJA, PARA FACILITAR SU CONTROL. 

:; i 

..... ·-----------------------=----------; 
EHITl~A POR: (Raz5n.·~Ocia1Aé1a-Organ1Zacl6~). ;-

_.¡ .. _,·' ...... ,; 
•\". i.J ,,_, ,. ( "· ..... ' .. · •.. ¡ . 

, 
FOmlA DE 'LLENADO 

. 

D A T o s 1 NSTRUCC 1.0 N.E S 

- ,__ 

ESPAC ID Nº l Indicar la fecha de e1aborael6n de la forma. 
(fecha! 

• ESPAC 1 D Nº 2 · Anotar el número consecutivo que previamente el cajero debió 
(Comprobante N') haber asglnado a cada uno de \os comprobantes, para su mejor 

control. 

ESPACIO Nº 3 Anotar el monto del comprobante que está amparando el gasto 
(importe) respectivo. 

ESPACIO Nº 4 1nd1 car la cantidad que corresponda a \VA pagado, que debe 
( IVA) estar desglosado dentro del comprobante que se está re\aclo-

nando. 

ESPACIO N' 5 Anotar la diferencia entre el monto anotado en el espacio 
(Neto) Nº 3 y la cant ldad anotada en el espacio tlº ~. 

ESPACIO N' G En cada una de las columnas encabezasas con Uúmero, se ano-
(O 1 s t. contable) tará: primero, el número de la cuenta (s} qüe""""Seafecte con 

el movimiento y posteriormente en \a o las columnas restan-
tes el número o números de las sub-cuentas respectivas. 

ESPAC 10 Nº 7 Anotar el número de la cuent.:i y Subcuenta que se afecte con 
{Cuentas varias} el movimiento, cuando correspondan a una cuenta adicional o 

diferente a las anotadas en el espacio Nº 6, En importe se 
anotará el m~nto que esté respaldado por 
laclonado previamente. 

·----1- ------·---·-· 

el comprobante re-



._ ______________ ..::3"'3""º-·--- ------~-------·-

(Sigla~ de la or· 
ganlzacfónL_ o 

·-:': .: 1: . ,., 

MAXUAJ, DE l'ROCED HJI f:);TOS 

RESPONSABLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA 
(Calero -a 00

) 

PROC ED IHI ENTO :RESUH~N OPERATIVO 

(Admfnlstracl6n del Fondo FI o de Ca a). 

. 
v;·LA FORMA 1 NOMBRE DE LA FORMA: REPOSICION CAJA CHICA, 

HOJA: AD-1 

FECHA: Junlo/8 

S 1 STEHA: 
DHINISTRACJON 
El EFECT 1 VO . 

-----·-
FORMA DE LLENADO 

D A T O S 1 NSTRUCC 1 O N E S 

ESPAC 10 N' 8 
(Total ») 

En este espacio se debe anotar la sut!':a de los 
respaldan los comprobantes relacionados, 

r'mPortes que 

ESPACIO N' 9 Anotar la cantidad de billetes o rr.oneda (según su denominación) 
(Efectlvo-cant.l existente!. en la caja chica en el momento de efectuar la repo-

sic 16n, 

ESPACIO Nº 10 Anotar el resultado de la multlplicacl6n entre la cantidad In· 
(Efect 1 vo· f n.porte) dlcada en el espacio Nº 9 y la denominación de los billetes o 

monedas correspondientes a cada renglón (ver ejemplo anex6), 

ESPACIO N' 11 Indicar la suma de los Importes anotados en el espacio Ne 10. 
(lota 1 ••) 

I ESPAC 10 N' 12 AnntAI" 1~ r°'nt{dad totalfzada previamente en el espacio Nº 8. 
(Resumen~-comproban 
tes de esta reposT 
cl6n). -

ESPACIO N' 13 Anotar 
'C••Efect lvol 

la caf"!tldad tota 1 Izada previamente en el espacio Nº 11. 

ESPACIO Nº f4 Anotar el monto de los vales provisionales de caja que se enc~eri 

(Vales provf-sionales. tren en ta caja chica en el momento de efectuar la reposici6n 
cheques y otrosl 

ESPACIO N' 15 Anotar el monto que resulte de la suma de las cantidades ano-
(Total fondo) tadas en los espacios Nºs.12, 13 y 1~, que debe ser Igual al 

monto establecido para el Fondo Fijo de caja. 

ESPACIO N' 16 Indicar la fecha en que se est' efectuando la repos lclon de 
1 (Repos IFl6n-fecha) caja chica. 

ESPACIO N' 17 Indicar el número del cheque con el cual se repondrá el efec-
(Repos l,c t6n-cheque N .tlvo gastado a través del Fondo Fijo de Caja. 

ESPACIO N' 18 · Indicar el monto del cheque que se t!xpld16 para reponer el di-
(Rep.-lmportel nero gastado. 

1ESPAC10 N' 19 Firma del tesorero de la organización. 

(Rep, -autor 1 z6) 

1 • 



1 

(Slql•s de la.or-
ganlzac:Í6n} . 

¡ ,, 
.· : ·;.;:·~:.~.~. ~i j 1 
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0 DE LA

1 
FORllA 
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~L\SU,\J, llli 111:111:1.fl 1!·i11!1\ 11 'S 

. 

ÚsPOUSÁBlE; . COOROIHACION · AOHINISTRATIVA '--1--- _,. .. \··: ·' . 
:pJioCED IHIE»TOi 'RESUMEN. OPERATIVO 

-- .. . 
-.. .,.*," ' .. J '' • 

(Ai!mlO!strocl6n del Fondo FIJo de' tajar.:. 

' ., 
' 'I 

f/OHBRE OE LA FORHA:. REPOSICION CAjA CHIC~ 

11!1-lf·: AD -1 

r lCH1\: • . . .. 
. 

. ~ISTU~A: . 
ÁDHINIÚRACIDN 
DEL EFECTIVO. . ' . 1 

r--:-------------'---'----"-----· 

O A T O S 

ESPAC 10 Nº 20 
(Firma do (a cajera) 

1:onMA Jlll 1.1.liNtlllO 

lllSTRUCCIOllCS 

f"lrma o sel'\ail que JdentJftque al encargado del manejo del Fondo 
Fijo de Caja (cajero o cajera). 

ESPACIO Nº 2.1 Nombre de ta persona encargada del manejo del Fondo Fijo de 
(Cheque redbldo por taja {cajero o cajera} 

NOTA: El fondo FIJo de Caja podr.1 aumentarse o dlsm¡nufrse de 
acuerdo a las necesfdades de la or9an(zaclón, pero slernpre con
servará la caracterfstlc• de Fondo Ffjo Contable registrado. 
El Importe máximo a cubrir será de $ 25,000.00 
Pira ql.le subsista el Fondo ffjo de Caija y satisfaga su cometido 
es necesario reembolsarse con frecuencl•, por lo me"nos una Ye1 
a Ja semana, y muy Importante al t~rmino de1 nl!S 1 con el objeto 
de afectar las cuentas de costo y gastos en su oportun(dad. 
En cija se pag•rín aquel Jos documentos que ostenten la firma 
autorlzaCí6n •. 
En cuanto al pago de facturas, 1a responsabJ 1 idad de que éstas 
cumplan con los requisitos f Jscates y de control interno, corre 
a cargo det AuJ1:lllar encargado del registro de las cuentas por 
pagar, mientr1s el contador de obra debe estar atento a que Ja 
codfflcac.16n contable se 1 Jeve a cabo en forme correcta. 
{ANEXO: 1'1\equlsftos Fiscales de 1as Facturas de Proveedores"). 
El Cajero tiene la oblíg•cldn de cancelar inmediatamente todos 
y cada uno de las comprobantes pagados, con el sel lo de "Pagado 
en Caja", y cuando reaJfce el reembolso del Fonda de Caja, el 
comprobante Jo cancelar,, .adem&s, con el se11o de "Pagado con 
Cheque na.ro~· ••••• 0 

Toda persona que tenga a su cargo el manejo de1 Fondo Fijo de 
Caja deberá estar afianzada, 
Para e1 reembolso del fondo se utilizará un 1'cancentrado11 o 
forma de 11Reposlclón de Cija Chica 11 , cuyo modelo se anexa y 
cuyas fnstrucciones de r lenado ya fu~ron descrl tas. 
El reembolso siempre deberá ser pagado con cheque a nombre de 
1• persona encargada de1 fondo. 
El tajero no deberi tener acceso a Jos regtstros contab1es y 
nunea podrá autorizar gastos~ 
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REQUISITOS FISCA~ES DE LAS FACTURAS DE PROVEEDORES !ANEXO) , 

tas facturas deberán reunir los requisitos fiscales sig.; 

a) Nombre, denominación o raz6n social completa del vende

dor o prestador del servicioe (No deben usarse abrevia

turas). 

bl Domicilio fiscal y ndmero del Registro Federal de Contr! 

buyentes de quien expida la documentaci6n. 

el Número de folio, lugar y fecha de expedici6n de la fact~ 

ra o comprobante que ampare la eroqaci6n. 

dl A favor de la organizaci6n que está realizando el proy~ 

to. 

e 1 Domicilio fisaü de la organización a favor de quien se hayan 

expedido los documentos que amparen el qasto de que ae 

trate. 

fl Descr1pci6n de la cantidad y clase de mercanclas o des• 

cripct6n de los servicios recibidos que amparen dicha 

documentaci6n. 

9) Valor unitario e importe total consignaóo en la documen· 

taei6n, que debe ser consignado con namero y letra. 

h) El importe por separado del Impuesto al Valor Agregado 

que deba ser trasladado en forma expresa y por separado 

del precio" asi como el Impuesto sobre Producci6n y 

Servicios, en su caso. 



334 

Es muy· iroportante que se cumplan los requi!;litos anteriores," 

para lo cual es.necesario dar difusi6n de ellos a todas y cada una 

de las persOnas que tengan que ver con la recepci6n de facturas de 

la organizaci6n. 

. ·" ... -·. ' ... , .1 .• 

, .. : :~ . 

. ' 

. . . . 
,, ,_, '••. l ,, . : _,'. 

}r; 

'.·'-

'•!• 

' . 

1 ... '· -;··" 
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HOJA: AD·2 

MANUAL DE PROCE!l!M J[~TOS 
FECHA: Mavo/87 • . 

(Siglas de la or RESPONSABLE: CDORDINACION ADMINISTRATIVA SISTEHA: 
ga·n I zae. Ión) ' :- rea tero ... a-) ~ . -

PROCEDIMIENTO: RESUMEN OPERATIVO AOHINISTRACION 

(Admlnlstracl6n del Fondo Fijo dé Caja) OEL EFECTIVO. 

N' DE LA FORMA 1 NOMBRE DE LA fOPJiA: 
VALE PROVISIONAL DE CAJA 

k>BJETIVO 

SERVIR DE COMPROBANTE PROVISIONAL DEL DINERO RETIRADO DE 

CAJA CHICA, HASTA QUE ESTE SEA SOPORTADO CON LAS NOTAS O 

·····--------cº_"_P_Ro_s_A_NT_E_s_c_o_RR_E_s_P_oN_o_1_rn_r_Es_. __________ . ____ --t 

1 

EMITIDA POR: (Razón social de la organJ:zacfón) 

D A T O S 

SPACIO N' l . 
($) 

SPACIO N' 2 
(l~ortel' 

IESPAC 1 D N' 3 
(Concepto) 

j<SPAC IQ N' ~ 
(Fecha} 

ESPAC 10 N' S 
(Autorlzado por) 

ESPAC 10 N' 6 
(Roe 1 bldo_ poi) 

. 

FORMA DE LLENADO 

INSTJIUCC 1 ONES 

.. Anotar cantidad en números entregada al solJeltBnte del 
dfnero de c:aJ• chtca. 

.. EscrCblr 1a cantidad en letras entregada al solicltante 
del dinero de caja chica. 

- Escribir e1 concepto en el cual se empleará el dinero 
solicitado 

- Indicar fa fecha en que se está hactendo entrega det 
dinero de caja chica. 

- Firma de la persona encargada de autorizar los ~ales 
provfsionales de caja. 

- Firma de la persona quien recibe el dinero de caja. 

¡NOTA: los comprobante que soporten el monto recibido, deben ser entregados al 
encargado de la caja chica dentro de Jas 48 horas siguientes a Ja entrega 
del dinero. 
El cajero pagar los vales que le sean presentados, siempre que estén au
tor!zados con a guna firma registrada que deberá estar contenida en un me 

.. ~;~~~:~:- .. (hu~: Ja ~~I ":i.s.~-D ~~je!~.~ -~!'e para eso~ fines debe existir eñ:__ 
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F rcu,·.: 1 • --
í ···. -. <. ''.:··_ ~ ~ .,. . f·\ASUAJ. 1n: l1lllll: Ell 1 :.: l r.\'"i os 

, JI .• 
il;i ': AD-2 

) (Slgla~·:de\Ja·o~-
,· ··~niza~·ló~·j . '. RESPOUSABLE: COOROINACION AOHINISTRATIVA SISHl\A: 
• g '"•'" • 1------------------....'.-lADHINISTRACION 

. • . ¡ • . 

.; ! 

PROCED 1111 EllTO: RESUMEN OPERAT 1 VO 
tAdmlnlstración del Fondo Fije de Caja}' 

._ .. '. 
DEL EFECTIVO. 

.: .. 
---+-----'--------- - -------·----------. 

tlOHBRE OE LA FORHA: VALE PROVISIONAL OE CAJA 

FORMA DE I.l.c~AIJO 

O A T O S INSTRUCCIOllES 

NOTA: ... (Cont. l E1 Cajero, previo al pago del vale, deber' verificar que el intere
sado no tenga btro vale pendiente de justificar. Satisfecho lo antertor, 
los vales que ~o sean justlf lcados en el plazo establecido, pasarán a des
cuento del su1 Ido del Interesado. 

,-. •' 

.. ,, ,·. ., 

•.' _, .. ·, 
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COHClPtO 

(3) 

(5) (6) ) 
,,...,_ ,. 2051 

"'' 
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HOJA: AD-J 

MANUAL DE PROCED!MUNTOS 
FECHA: Mavo/87. 

(Siglas de la or RESPONSABLE: ~DDROINACIDN ~DMINISTRATIVA SISTEHA: 
gan T zac Ión) - Calero -a .. 

' 
ADMIMl&TMCIDN 

PROCED IHIENTO: RESUMEN OPERATIVO DEL EFECTIVO. 
, . . . . . .. ~-' ~--.1- F'I '- ·,,_ r-t-.\ 

N' DE LA FORHA 1 NOMBRE DE LA FDRHA: 
CDHPRDBANTE DE GASTOS . 

O B J ET 1 V O 'SERVIR DE SOPORTE DE GASTOS HENDRES CON DINERO EXTRAIDD DE LA CAJA 

CHICA, SOLO EN AQUELLOS CASOS EH QUE POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA NO 
' 

- ·SE·PUEDA RECABAR EL COHPROBAHTE ORIGINAL DE PAGO EHITIOD POR EL L)!. 

GAR DONDE SE REALICE LA COHPRA. POR 'EJEHPLD, CUANDO LA COMPRA SE 

HACE EN UN PEQUERO COMERCIO QUE NO CUENTA CON FACTURAS O NOTAS. 

EHITIDA POR: (Razón social de la organización) • 

FORMA DE LLENADO 1 

,. 
o A T o s 1 NSTRUCCIDNES 

ESPACIO N'I .. Anotar la cantidad en números entre~ada al solicitante del 
($) dinero de caja chica. 

ESPACIO N'2 - Escribir la cantidad en letras entregada al sol le: 1 tante 
(Importe en letra) del dinero de caja chica, 

ESPACIO N') - Escribir el concepto en el cual se en;pleó el dinero sollcl 
(Concepto) tado a caja chica. 

ESPACIO N'4 - Anotar la codiflcacl6n de la cuenta y subcuenta efectuadas 
(Nº de cuenta) con el movimiento. (Apoyarse en el Plan de cuentas y en la 

gula contabll lzadora). 

ESPACIO N'5 - 1nd1 car e 1 nombre de la cuenta y subcuenta afectadas con 
(Nombre) el movimiento, nombres que deben corresponder a los núme· 

ros anotados en el espacio Nº ~ • 

. . 
- - .. ,. .. . ·-



i's191a·~ 'de: ia ·or-
'.ganlzaclón) , 

., 

' DE LA FORMA 

D A T O S 

ESPACIO N'6 
(Importe) 

ESPACIO N'7 
. (Fecha) 

ESPACIO N'B 
(~utorlzada por} 

ESPAC 10 N'g 
(Recibido por) 
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HOJA: AD-3 

MANUAL DE PROCED!MIENTOS 
FECHA: Hayo/87 .. 

RESPONSABLE: ~DORDINACION ADHINISTRATIVA SISTEHA: 
Calero •a•) · - . . 

PROC ED IH 1 ENTO: RE~Ulf,N fcP9\jl l '(P. 
.CONTABILIDAD 

(Admlnlstrac16n de en o 1 o e Caja), 

NOMBRE DE LA FORMA: COMPROBANTE DE GASTOS 

• 

FORMA DE LLENADO 
. 

INSTRUCCIONES 

·Anotar el monto del gasto efeC
0

tuado (misma cantidad anotada 
en el espacio Nº 1) 

- Indicar la fecha en-la cual se efectuó el gasto 

• Firma de la persona encargada de autorizar los gastos de 
caja chica. 

.. Firma de la persona que recibió el dinero 

NOTA: Las autorizaciones de los gastos respaldados por este 
documento deberán hacerse por los responsables del 
ire1 de 11 que depend1 el gasto. A su vez, es conve
niente que los gastos menare\ de$ 5,000.00 sean aut.2_ 
rizados por el contador·de la obra. 1os mayores de 
$ s.000.00 y •nores de $ 10,000.00, sean autoriza· 
dos por el coordinador admfntstratlvo y los mayores 
de $ 10,000,00 sean autorizados por el tesorero de la 
organización. 
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11(/J/,: AD -~ -

:.l,\~\IAL U!! r1wc1:111M 11.NTll~ f[CHA: Jun lo/87 

(Slg\o\ de la or RESPOllSABLE· COORDINACION ADHINISTRATIVA SISl[MA: 
ganlzaclón) - • (Cajero -a·) 

ADHINISTRACION 

PROCED IH 1 ENTO: RESUHEN OPERATIVO DEL EFECTIVO 

(Admlnlstracl6n del Fondo filo de Cala) 

1~ 0 DE LA roRHA j uoHBRE OE LA FDRHA: usos DE LOS SELLOS DE GOHA 

O B J E T 1 V O : SER USADO EN CASO DE QUE LOS COHPROBANTES QUE SEAN PAGADOS 
POR HEOIO DEL FONDO FIJO DE CAJA, NO HUESTREN LA EVIDENCIA 
DE LA IOENTIFICACION DE LA PERSONA A LA QUE LE FUE ;HECHO 
EL PAGO Y LA FECHA EN LA QUE ESO OCURRID. 

--
EMITIDA P~P.: (Razón social de la organ~zaclón) 

.. 
i'Oíl~IA DI! l.l.H:\Al10 ·-

D A T o s INSTRU c c 1 O 11 E s 
--· --- --------·-

ESPACIO N' 1 Anotar el nombre de la persona a 1 a que le fue hecho e 1 pago. 
~Nombre) 

ESPACIO Nº 2 Anotar la f.echa en la que se lncurrl6 en el gasto que se est& 
(Fecha) co~robando. 

ESPAC ID N' 3 Firma de la persona cuyo nombre aparece anotado en el espacio i (F 1 rma) N' 1 

1 
1 



'' 

',-: ( 

JU 

•I' 

. ·I 

RECIBI EL IMPORTE DE 
ESTE COHPRDl~NTE: 
NOHIRi (1) 
FECHA (2) 

FIRMA (3) 

<· 

; . 

··;. 
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HOJ,!: t.D-5 

'. M1\~:U.AL !JE l'llOCEll IM l f.1"1'05 
íECHA: 1'""/87 

(Siglas d~ la 
' 

,O!. RESPONSABLE: f~~ROINAC~~N ADHINISTRATIVA SISTEHA: 
Qanlzatló.ri) · · · · Ca ero -a-

' AOHINISTRACION 
PROCEOIHIENTO: RESUHEN OPERATIVO OEL EFECTIVO, 

N' _D_E LA FORHA 1 NOHBRE O~ FORHA: CONTRA-RECIBO (Original y 1 copla) 

EHITIDA POR: 
·:•.f"''· 

: ENTREGAR AL PROVEEDOR COHPROBANTE DE HABER RECIBIDO SUS FACTURAS 
PARA EFECTOS DE REVISAR.SI PROCEDE SU PAGO. 
(Se debe establecer un,dfa a la semana para recibir facturas y 

"proceder a su revisión. Si.por ejemplo, los dias establecidos' 
para pagos son los viernes, el día p~ra recibir facturas puede 
ser el miercoles de cada semanal. 

.(Raz6n social de la organización) 

. 

'. '-----·----------------------------------' 

·-·----- ' 
' FORMA DE LLE:\ADO 

D A T o s 1 N S T R u c c 1 O N E S 1 
i . ... . - ----- ·----- - - . 

ESPACIO N' 1 - Anotar la fecha en que se reciben las facturas para revl-
(Fecha) •. slón. 

ESPACIO N' 2 - Indicar en número consecutivo, el número q~e correspond~ 
(Número) al contra-recibo, según se vayan formulando los misll\Os, 

ESPACIO N' 3 - Escribir el nombre del provef':dor de quien se recl~e la 
1:Rec 1 b t mos de:) factura a revisión, y a quien se entregará el contra-

recibo. 

ESPAC 10 N' 4 - Anotar e 1 número o ni"1t11e ros C.e las f::ict•1ras recibidas y 
(Número) que quedan amparadas por el contra-recibo. 

ES?ACIO H' 5 - Indicar la fecha de la factur~ o facturas recibidas pa"C! 
(Fecha) revisión. 

ESPACIO Nº 6 - Anotar el importe de cada factura recibida. 
(lmp~rte) 

ESPACIO N' 7 - Anotar la suma de 1 import'e o importes de las facturas r~ 
(1otal) cibldas, 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
HOJA: AD .5:· .... 
FECHA: Ha o/8 • 

(Siglas' de la <ir; R·~~~~~~~BLE: ccºaºR•OrloNA_Cal·O~ AD,llllUSTR.AT. IVA,.··.· •. ·.•.· .. ·,,·. SISTEMA: 
gan fzac16n)': »'. 1-----...:.l===-"-')-----------1AOH INI STRACÍ01f' 

•• ··~ i . ,·•,-·" . 

PROCED 1H1 ENTO •RESUMEN.OPERATIVO DEL EFECTIVO. 
,,'.! 

,-. ) ; .. - : ; :: ~ ''.) J' 

• OE LA FORMA. NOMBRE OE LA .FORHA: 
·" "·· ' •. ! . · ··>• ··• .. 'CONTRA-RECIBO 

OATo·s 

ESPACIO Nº 8. 
(Observac tones} 

ESPACIO N' 9 
(Ola de remlsl6n) 

ESPACIO N' 10 
(Horario) 

ESPACIO N' 11 
(Pago) 

! l~PACIO N' 12 ¡ (Horario) 

¡ ESPAC 10 N' 13 
¡ (Fecha do pago) 

i 

FORMA DE LLENADO 
. 

INSTRUCCIONES 

- Indicar alguna nota aclaratoria, por ejemplo, si es un 
pago a cuenta de dicha factura. 

.. Hartar con una X el día en que se reciben las facturas a 
revls16n, por ejemplo, los miércoles. 

.. Indicar el horario establecido para la recepción de fact~ 
ras a renlslón. 

- Marcar con una X el día que se tenga establecido para )os 
pagos, por ejemplo, los viernes, 

- Indicar el horario establecido para efectuar los pagos. 

.. Anotar la fecha del dfa que se pagará la factura. No ne
cesariamente ser& el viernes siguiente. Todo dependeri 
de las condiciones pactadas con e1 proveedor. La factura 
puede estar programada para ser pagada dos o tres. viernes 
después. 

- Aquf se estampará el sello de la organización (No necesa- · 
rlamente el sello debe tener el tamaño del espac'lo}, 

- Firma de la persona encargada de la recepción de facturas • 

. 

-- ------------·---------------' 
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H:,OJ,': AD·6 

.. . :.\~'1t,'lJ,\L, !JE l1ROt:tlll!·I J r:;·,,:i~ ' -· r [l' lii",: Jun ¡ o/8'1 
':' '. ( ~ : ' 

.flESl•OtiÍADL,E: COOROINACION ADHINISTRATIVA (SlgJ¡¡s. Ce ·_la Or SISHHA: 
' ganl:ú~Jó;,) ;;::) 

AOHINISTRACION 
' ,' :- ~ .' : : '._¡ ~-

PROCEDIHIEIHO: RESUHEN OPERATIVO DEL EFECTIVO 
- - • .__,->'o -.P •• 

'lfíálnlte n8ra la rece"cl6n-v naco de facturas a riro eedoresl 

.·, ttº_~_E:L.~ .. -~::~x~ ___ _.1 t~O~ORE DE LA FOl\..,A: ._. 'I RELACION DE FACTURAS RECIBIDAS 

: o e J r·T ' v o 

l 
SERVIR DE CONTROL EN CUANTO A LA RECEPCION Y EL PAGO DE 
FACTURAS A FAVOR OE LOS PROVEEDORES DE LA DRGANIZACIDN. 

(Raz6n soc la 1 de la organlzacl6n) 

1 

ron:·L\ Pi! :.1.Í:.';;.¡11"i' . ... j o A. T o s 1 NSTRUCC 1 ~ N E 1 

- - - -----···· - -
ESPAC 10 N' 1 Anotar el número consecutivo en la medida en que se vaya 
(.N') expidiendo esta forma (puede estar prenumerada), 

ESPAC 10 N' 2 Indicar la fecha de expedición de la forma. 
(Fecha l 

ESPAC 10 N' 3 Anotar el número del contra-recibo que af1'Jara a la factura 
(Contra-recibo Nº} recibida para revisión. 

ESPACIO N' 4 Indicar la fecha del contra-recibo, cuyo número fue anotado 
(Fecha) en el espacio Nº ). 

ESPACIO N' S Escribir el nombre o razón social del porveedor al que co-
(Proveedor) rresponda la factura (s} relacionada en el contra-recibo • 

ESPACIO ~· 6 Anotar el número e Importe de la factura recibida para 
(Factura} revlsl6n, que debe coincidir con el número e Importe seña-

lados previamente en el contra-recibo. 

ESPACIO N' 7 Anotar la fecha en que el auxiliar de contabilidad devuelve 
(Entre} a a Pagos los documentos (facturas) para su pago al cajero. 
Fecha 

- --
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l·t\NU!.J. llli l'ltol:l:lli :.IJ ISI 11.', 
AD -6 . 

1 lClll.: Junlo/87 
{SlglÍIS·"de·Iª or- ·- ·-· .. ,. · -···-

nlzación) . ' RESPOtlSABLE: COO~OINACION ADMINISTRATIVA SISHllA: 
ga . _( ·. · 1ta 1ero -a:\· ADHINISTRACION 

DEL EFECTIVO. 
facturas. a proveedores) 

<::".:f:¡.:;,\.;i' PROCEDIHIEllTO: RESUMEN OPERATIVO 
·<¡ _;·:.~¡~·.- .L":(l, Tr.ámlte para la recépcl6n y pag!' de 

--·'-------'--J-----_J 

1' OE LA FOR.~A 

D A T O S 

ESPACIO N' 8 
(Firma-recibido) 

ESPACIO N' 9 
(Entregó caja) 

ESPAC l D N' 10 
(Reolbl6) 

.tlDHBRE OE LA FORHA: RÚACION DE FACTURAS RECIBIDAS 

' ' ., : ' 

FORMA. DE LJ.El\',\PO 

llHTRUCCIOllES 

Firma del cajero como constancia de que reclbl6 del, auxiliar 
de contabllldad,nuevamente los documentos originales una vez 
contabilizados¡ en los que deben de venir Indicadas la o las 
cuentas que deba afectar el cajero al elaborar la póliza de 
cheque. 

Firma del cajero como constancia de que entreg6 los documentos 
a contabilidad, 

Firma del auxiliar de contabilidad encargado del manejo de las 
C'-!enta.s por pagar. 

NOTA: Se anexa, para mayor e larldad, el trámite que se debe 
seguir en la recepcl6n y pago de facturas a favor de 
los proveedores. 

. "< ~ ¡ .. t •• 

•.;. '. ¡ ·.: .'. / .:;¿. 
. .. ·; 

'' "' 



RELACION DE f-ACTIJRAS RECIBIDAS 

No, <I) 

FECllA __,(~2).__ 

PROVl\EDOR 

¡:., 

.. , 
" ·~1 

.• ~; 

' ; 
e 

.. 
-·; " :¡ .. 

... ., . . , 
(7) ~; (8) .. ·;; ' " '¡. 

·.; 

" 
r-,, 

.;; " .·. 
"l ' .· ., 

.~l ,;~ ,, 
•: 

--¡ ' _;j ·-~ 
., ,, •, '.• 

;·-~ 

"' 

" 

ENTREGO CAJA RECI BIO 

hQl 
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TRAMITE I'ARJ\ RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS A .FAVOR DE 

PROVEEDORES (ANEXO). 

Las facturas que presenten los proveedores para su revisión 

y pago se recibirán y tramitarán de acuerdo a lo siguiente; 

l. Recibe la caja y expide contra~recibo, por cada una de las 

facturas. 

2. Formula relaci6n de "Facturas Recibidas" y las turna acomp~ 

ñadas de las facturas al Auxiliar de contabilidad encargado 

del registro de las cuentas por pagar. 

3. El ~uxiliar de contabilidad obtiene la autorización corres

pondiente de pago, codifica y formula la póliza para su re

gistro. 

4. El Auxiliar de contabilidad turna al Cajero (a) los documeu 

tos originales una vez contabilizados, anotando en ellos la 

codificaci6n de las cuentas afectadas. 

S. El Cajero (al, archiva por antiguedad los documentos para 

la programac16n del pago. 

OBSERVACIONES: Esta nota se elabora en original y copia: 

- original para el cajero, como constancia de que 

entreg6 los documentos; 

- copia para quien recibe los documentos (Auxiliar 

de contabilidad)., la que se complementará con ·el 

llenado de la columna "Entrega a Pagos", para · 

constancia de que los documentos fueron devuel

tos al cajero. 
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llOJ/I: 
AD •7 _,,._ .. .,, ,. 

:.1:.~;ll;\I. l'lhl(l.1' 1:.111sTu:; 
"'• ,. ' r-· ., 111: ;ECHA: Jun lo/87 . . . 

1 .. .. . 
(s¡ 9 t·a~:·dc :¡~·:o~ ·RtSf'OttS/1BLE; CDDRDI NACION ADHINI STRAT !VA .. , "·"' 

Sl!',l[UA: 
gonizuclénJ 21 ··¡ 

. 'r' , . . '··; 

' PROCCD IH 1 EUTO ,°·APERTURA Y CONTROL DE CUENTAS DE ; 
! _--J< .; ·,·:·1._r; .'.-CHEQUES •. • _ . 

• . .. .. . .. 

~· .. oc LA FORHA_ NOHBRE DE LA FORHA: TARJETA DE CUENTAS BANCARIAS 
.. 

. 

O B· J· E·T·l.V-D , .. ESTABLECER LA APERTURA DE LAS CUENTAS BANCARIAS OPERATIVAS DEL 
' PROGRAl1A DE VIVIENDA CON EL FIN DE LLEVAR UN REGISTRO DE LOS . ... 

DEPOSITDS Y PAGOS EN CUANTO A CONCEPTOS Y NOMBRES PARA LLEVAR 
UN CONTROL ADECUADO DE LAS OPERACIONES EN EFECTIVO. ADEllAS DE ... ·-... . PROTE.GERSE CONTRA ROBOS O PERDIDAS ·DE EFECTIVO, EL TRASPASO 
ENTRE CUENTAS, EL ACCESO A LOS SERVICIOS BANCARIOS • 

• 

tMITIOA POR1' COORDINADOR ADMINISTRATIVO, 

--
FOr.~k\ DE Lll:~AIJO 

o A T o s INSTRUCC 1 O K E s 
~ ... -~ .. 

COHO OBTENER LA Hedlante un depósito inicial mfntno fijado por el Banco de 
CHEQUERA que se trate. Se recomienda con $ 50,000.00 

REQUISITOS PARA LA • Comprobar la existencia de 11 organlz-acl6n mediante el orl-
ASOCIACION CIVIL glnal o copla legalizad• de la escritura constitutiva de la 

Asociación CIVIi y acredlt1r la personalidad jurfdlca de 
los representantes legales autorizados para e1 manejo de la 
(sl cuenta (s} de cheques, mediante Poder Genera) 1 e1 cual 
puede estar especificado en la escrltura constitutiva. 

. Entregar copia de1 Registro Federal de Contribuyentes y 1 

-Proporcionar referencias personales, comerciales y bancarias. 

TIPO DE CUENTA Se recoml enda que 1 as cuentas sean mancomunadas con f 1 rmas 11A11 

y 11 811 , con la lnstruccl6n de que sólo deberán firmar dos flr-

1 mas "A11 o una firma ''A" y una firma 118", nunca dos 11811
• 

FORHA• 
Espacio N1 1 Estos datos son 1 lenados por la sucursal bancar la donde •• (Sucursa 1, número de abra la cuenta de cheques. 
cuenta, clase de mo-
neda, fecha de aper-
tura). 

·--
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HOJA: Ao-7. 

MA~UAL DE PHOCEDIHl &~TOS 
· 1 FECHA: Junlo/8 

(Siglas de la or- · 
ganlzaclón) RESPONSABLE: COOROINACION ADHINISTRATIVA "··í S.ISTEHA:. 

. ·.- ' ' . >'. ~ ;._,, :. •, l 

PROCEDIHI ENTO:~~~~~~~ y CONTROL D~ ,cuE~TAS .O,E_:.) '··' 

NOHBRE DE LA FORHA: TARJETAS DE CUENTAS 'BANCARIASL 

. DATOS 
. ' 

·Espacio N' 2 
(Nombre) 

Espac lo Nº 3 
(Forma de manejo. 
Sociedades) • 

Espac to N" 4 
(Aceptamos las condl
i ones de manejo de 

lesta cuenta, según 

1
iej emp 1 ar que rec 1 b r 
(mos) 

Espacio H" 5 
(Doml el 1 lo) 

spaclo N" 6 
{Población, Z.P. y 
~eléfono) 

1 

·' ~· <·" 

FORMA DE.: LLENÁDO .. 

INSTRUCCIONES 

Se escribirá el nombre co111pleto de la organización, el que 
aparece en la Escritura Constitutiva. 

Se deberá 1nd1 car X Mancomunada 

Se.Indicará el nombre completo y firmas de los autorizados 
para el manejo de la cuenta de cheques, lndlcandose el tl¡)o 
de f 1 rma. Ejemplo: 

, 1., José luis G6rnt=.s Rlos 
Firrnll "Au 

4. 2 Juan C l r l lo Sánchez Pérez 
Firma 11A" 

,3 Antonio Ugarte Canelo 4.4 Harca Ruíz LópeL 
firma 11811 Firma 11811 

Las firmas autorizadas podrán ser varias, para lo cual se 
anexarán las tarjetas que sean necesarias. Se recomienda 
que las firmas 11A11 sean de los dirigentes de la organización 
y las firmas 11811 de los responsables operativos del progr.a-
ma: Director de Obra y Coordinador Admlnlstrat lvo. · 

Escribir completo el domicilio social de la Asociación. 

Indicar la Delegación o Municipio donde esté ubicado el domf
ctl lo social de. la Asociacfón, Zona Postal y número telefóni
co. 

Espaclo·Nª 7 Especificar en forma sintetizada, la actividad y sub-actlvl
(Actlvldad1 sub-actl- dad de la Asociación, de acuerdo al objeto social establecl
"idad.y naclon'!lldad) ·do en la Escritura Constitutiva y en la solicitud del Regis-

tro Federal de Contribuyentes ante la S.H.C.P, 
En la nacional ldad poner: Mexicana. 

IEspaclo Nª 8 En la fecha de constitución Indicará la fecha en que se cons 
!(Fecha de constltu- tltuyó la Asociación, de acuerdo a la Escritura Constitutiva. 
~Ión Y dlctámen jurf El Olctámen Jurídico es dado por la lnstltuci6n bancaria en 

,• 

~leo), - base a la revisión y análisis del expediente entregado. 

L_ _____ _¡,· ------------------------ ----~ 
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HOJA: A0-7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
FECHA:Junlo/87 

(Siglas de la or-
ganlzaclón) · RESPONSABLE: COOROINACION ADMINISTRATIVA SISTEMA: 

PROCEDIMIENTO: APERTURA Y CONTROL DE CUENTAS DE . . 
CHEQUES. 

• DE LA FDRHA NOMBRE DE LA FORMA: TARJETAS DE CUENTAS BANCARIAS. 

¡,...-··-··-·· -·-·--------------------------------.¡ 

D A T O S 

Espacio N' 9 
(Referencias) 

Espacio N' 10 
(ldentlflcacl6n del 
so1 lcltante o conoc ¡
•lento de firma) 

FORMA DE LLENADO 

INSTRUCCIONES 

Se Indicar& 1os nombres de las instituciones, e'Tlpresas u orga· 
nlzaclones con 1as que se tengan relaciones econ6mtcas o ere·· 
dltlclas, con el fin de que el Banco verifique la calidad mo· 
ral y económica de la Asociación para que sea cuentahablebte 
de este servicio bancario, 

En.este cuadro, firmará el Apoderado Legal de la organización, 
siempre y cuando la lnstltucldn bancaria lo requiera, el nombre 
y firma de una persona moral o ftslca que tenga antecedentes 
bancarios en la lnstltucl6n de que se trate, la cual firmará por 
conocimiento de firma, Indicando su número de cuenta bancaria. 

NOTA: Las tarjetas de firmas, varlan de Banco a Banc:o, sin em .. 
b1r90, en general. los datos sol tc:ltados son los mismos, cam"" 
blando sólo el orden de pr~sentac16n. 

'-----···--........ ·------·---------·-------- _____ _, 
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•1::i1•. - .'.· AD ~s ... 

-- '·l".~:ti,\I. !IL l'tH.ll.J:i'lMJl:.J,1:. 
',.'' r 1.::11.t,: - 0 oA 

(:si91i~ ée'IFb~ -•. r.,ftill~hBlF~ COoROINACIO~ ADMINISTRATIVA· ll>lTllA: 
ganiz8é: :t,i:): i~i----""~' ·-·-·-•_.., lca,,•t..,e.,_r"o_-_,a,_-_,_J. -' '-' ----·-· ______ ._r_, AOHINISTRACiON 

. : . 1: 
:"• ';,'·)j 

rÁcc ED ÍH 1 EtÍTO. _RESUMEN OPERA TI VD 
(Admlnlstracl6n· de las Cuentas· de Cheques) 

DEL EFECTIVO 

:;t D[ Li:.-f.:·i:l-IA ·-J :.~~:l.!.!tE UE LA ro;:.•\,\: LIBRO ADMINISTRATIVO DE BANCOS 

o B J E ' 1 V O : HANTENER UN CONTROL SOBRE LAS CUENTAS DE CHEQUES QUE MANEJE 
1 

LA DRGANIZACION, 

. --
El'tlTIO/. ~-:ir: (Razón soc la 1 de la organización) 

-
FO~:·IA vt: !. l.J!}.;/\lllJ 

o A T o s INSTRUC c 1 O N E ; 

-- .. -- - --
ESPACIO N' 1 Indicar la fecha del movimiento que se está registrando, 
(Fecho) 

ESPAC 10 N' 2 Anoter el nombre del beneficiarlo del cheque que se está 
(Concepto) registrando, o el de 1• person• que efectuó el dep6slto en lo 

cuenta de cheques que se está controlando, 

ESPACIO N' 3 Anotar el número de cheque expedido (en orden númerlco progre 
(Referencia) sivo y cronológico), el número de la pól Iza de Ingresos, cuañ 

do se trate de un dep6slto o el número de la pól Iza de dlarlO, 
cuando se trate de algún 1juste o corrección. 

ESPACIO N' 4 Anotar el monto en que se debe cargar la cuenta de cheques por 
(Debe) efecto de algún dep6slto. 

ESPACIO N' 5 Anotar el monto en que se debe abonar la cuenta de cheques, 
(Haber) por efecto de la expedición de cheques o 

do!i dlrectamente por el banco. 
por servicios cobra• 



·~ !H;.Jf.: ·: ' 
• · 1" , . Ao·B 

.,. .• l·L\~UAL :11JLl'J!OCl:IJ IMJ E:; l llS -·· --- Junlo/87 ' . ---1 f[(llj ; 
. )i 

(Siglas do la or-
..... . . .... 1 

RESPDllSABLE:·- CODRDI NAC 1 ON ADHIN!STRATIVA 
.:·· : 

9~ni~a~l.Sñj~A¡· (ca tero ·a·) 
!i1S.1 1 t\~.:- .. 

...... ''li. . ,_. . ,- . '. AOH INISTRAC ION' 

····-··•···--·L 
PROC ED IH 1 WTO: ,, RE,SUHEN .OPERATIVO, . . . DEL EFECTIVO. 

.. .. - +(Admlnlstracl6n. deJas. Cuentas de Cheques) .. 
. •· . ' 

l'"-.. ~_. .. __ .. -~-- ...• . -. _.._ , .. ~.· --·····~---·-···------·· 
1 

1 

1 
.. _ OE- LA· FORMA·-~ ,;CMBRE-UE~LA-FDRHA: 

'"" ., "é> .:.1:u ·:. •:•,.· ,.,_; ,¡e, '·"·, 

LIBRO AOHINISTRATIVO DE BANCOS 

' 
1 

: 

' 1 

D A T o s 
.. 

! ESPACIO H' ' 
(Sa 1 do) 

.. __ , __ -- ,. 

" 

.. -.'' 

. 

6 

. -· 

l'ORflA Dí: l.LÉ:i;\110 

lllSTRUCCIOllES 

Indicar la diferencia surgldü entre el Debe y e1 Haber 
,.{depósitos menos cheques), cada vez que se efectúe un mo
vimiento • 

NOTA: En este Libro se asentarán en riguroso orden númerlco, 
progresivo y cronol6gico, todas \as pólizas de Ingre
sos y cheques expedidos, inclusive las pólizas cancela 
das, (se deberá recortar el número de cheque y se pegi" 
rá en el Libro Administrativo de Bancos en el renglón
correspondiente), las anotaciones que se hagan en es
te 1 tbro deberán ~~cerse a tinta. 
En caso de presentarse errores o correcciones, en los 
slgulentes renglones del registro se hará la anotación 
correspondiente haciendo referencia al hecho, 
Para cada cuenta que maneje la organización deberá exl! 
tlr un Libro Administrativo de Bancos. 

., .. ; 

. 

L . ,. . . . . ¡ 
~-------·---------------- ____ · ____ __J 
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llO.t~: AD-3 

M,\;,\),\J. lll! l'ltl1Cl:111)l l I :\·¡u:; 
r LCllA: Junlo/87 

(Sl9l•• de la ºl. l\ESPOllSADLE: COORDINACION ADMINISTRATIVA S 1 Slrt\,'\: 
ganlzoclón) (Cajero -a-) 

ADHINISTRACION 

i'ROC ED 1111 EllTO: RESUHEN OPERATIVO DEL EFECTIVO. 

{Protecct6n de Cheaues). 

N" DE LA FORMA 1 NOHDRE DE LA íORllA: USO DE SELLOS DE GOMA 

OBJETIVO : PROTEGER A~ ORGANIZACION: PARA QUE LOS CHEQUES QUE RECIBA 
(POR CUALQUIER CONCEPTO) NO SE HAGAN EFECTIVOS NI SE DISPO.!!. 
GA DEL DINERO, SINO QUE INTEGRAHENTE INGRES~ A LA CUENTA 
BANCARIA DE LA ORGANIZACION. 

EHITIDA POR: (Raz6n socia\ de \a organlzacl6n}. . 

i'l\IUIA ll~ 1.1.IX·\llll 
. 

o A T o s INSTRUCC 1 o 11 E S 

-
ESPAC ID N" 1 Anotar el nombre del Banco en e1 cual la organización tiene 
!llaneo ------ l su cuenta de cheques, s t ésta maneja var las cuentas de che .. 

ques en distintos Bancos, anotar el nombre del Banco en el 
cua1 se deba depositar el cheque recibido. 

ESPACIO N" 2 Anotar el nGmero de la cuenta de cheques de la organlzac16n 
{Para su abono en la en la cual se desea depositar el cheque rec 1 b i do, 
Cuenta Nº) 

NOTA: Este sel lo se le pondrá a todos los cheques que cobra 
. ' la organizact6n y que deberán depositarse en su cuenta 

bancaria. 

•El set lo deberá tener1o en su poder el cajero/a para 
ap1icar1o de inmediato a los cheques que reciba por 
cualquier concepto, 

- Se anexan una serle de recomendaciones que deben ser. 
tomadas en cuenta para la protección adecuada de los 
cheques que maneja la organlzac16n. 

,-
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PAllA SER DEPOSITADO EH: 
8anco: -------
Par• su Abono. en 11 
Cuenta Hº _____ _ 

Honibre de la org•nlza~ 
clcln: ---,.----

.-.•. 

' . ~,: 

¡; 

·.:· 
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PROTECCION DE CHEQUES (ANEXO) 

Todos los pagos que realice la organ!zaci6n, ser4n por medio 

de p6liza de egresos (cheques), y para proteger contra el mal uso 

que de los cheques pudiera hacerse, deberán tomarse las siguientes 

medidas: 

- Deber4 existir m4quina protectora con capacidad de cifras 

suficientes. La m4quina protectora deberá estar dotada dB 

cerradura y la llave de ella, Qnicamente estará en pose-· 

si6n del jefe de egresos o cajero. Debeta tenerse la pre

cauci6n de que la protecci6n del cheque sea en lo que ca~ 

cierne a la cifra y al nombre del beneficiario, por lo que 

la m4quina protectora estar& dotada del aditamiento que . 

con perforaciones proteja el nombre indicado. En el caso 

de que por cualquier circunstancia, no se dispusiera de m!, 

quina protectora, la protecci~n deberá hacerse con cinta 

"diurex", abarcando la cifra y el nombre,· 

- Nunca se expedir&n cheques "al portador" y deberán ser 

siempre nominativos. 

- Por norma general, los cheques ser&n "cruzados" o con se

llo de no negociable, cuando se verifique que el benef ici~ 

rio tenga cuenta bancaria. 

- Al elaborarse la p6l~za de egresos (chequesl, debe dejarse 

el papel carb6n que contiene la forma intercalada entre 

sus ejemplares,· de manera que al firmarse el cheque y la 

p6ltza, pasen las firmas a los ejemplares de la forma. 
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,._, .. . ,,. ADHINISTRACION 

::;-·r: :-~·:·.:} '.:~-.~~; ;_;•\~:~ t PROCED 1111 EllTO: RESUMEN OPERATIVO 
DEL EFECTIVO 

(Control del d 1 nero recibido por la organ lzacl6n), 
;_, 

¡ . - . - . 

H' DE LAJ~M_A 1 1101\BRE DE LA FORMA: FICHA DE INGRESO 

. o .8 J .E JJ v __ o : INFORHAR SOBRE LA CANTIDAD QUE SE DEPOSITA EN LA CUENTA DE CHEQUES 
DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE QUE SE PUEDA GIRAR SOBRE ELLA 
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. 
ESTA FICHA DEBE SER ELABORADA EL HISHO DIA EN QUE SE EFECTUE EL 
DEPOSITO EN EL BANCO. 

EMITIDA POR: (Razón social de 1a organización) 

·---~·-- -··-----------..-

1;on:1A DE 1.LE:\,\JIU --
o A T o s INST.RUCC 1 ~ 11 E S 

-
ESPACIO N' 1 Anotar la fecha en que se elabora la ficha de Ingresa, la 
(Ingreso Organiza- cual debe coincidir con la fecha en que e1 Banco selló de 
• c Ión DHA) recibido la ficha d::. depósito que amapra la cantidad de-

clarada en la ficha de Ingreso. Esta fecha debe anotarse 
en formato día/mes/ano. 

ESPAC 10 N' 2 
(Nombre organiza-
c 16n). 

Escribir el nombre complet'o de la organización 

ESPAC 10 N' 3 Número fol lado-consec.ut lvo- que corresponda a la f lcha de 
(N' ) Ingreso que se está elaborando, 

ESPAC 10 N' 4 Indicar con una X si el deptisfto que se hizo fue en efectivo. 
(Efectivo) 

ESPAC 10 N' 5 SI el dep~slto que se efectuó fue con un cheque, anotar el 
(Cheque Nº } número de ese cheque. 

ESPAC 10 N' 
(Importe). 

6 Anotar, con números, el Importe· total del depósito efectuado. 

1 
ESPACIO N' 7 Anotar, con letra, el Importe total del depósito efectuado, 

Esta cantidad debe c.or_rcspondcr cor. la anotada en el espacio 
1.1º ~. En caso de nue exista dlscrer-.incia entre las dos c:in-
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• ~JA: Ao-1n .. .. ' . 

MANUAL DE .PllOCEDIMI ENTOS 
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. 
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AOHINISTRACIDN 
PROCEOIHI ENTO: 

.. : DEL. EFECTIVO, . ······---.. ·----- - -- '. RESUMEN OPERATIVO'. . . .. . . . 

(Control del d lnero recibido por la organlzacl6n) 

•. ,1: "'. t, "- . . _; ' . - 1 ' " ' : ! .-. 

0--------:7·--.. - .. -.. - .. -.-.-.-.-.-.-' .. -.-.-.. -.-,.-.--'.-,-.-.-;~-'-----------------; 
FORMA DE LLENADO '. •'•·· · 

DAT .. DS 1 N __ S_T_RU c __ c 1 ·º N E s 

ESPACIO Nº 7 (Cont.). 

·1 ESPACIO Nº 8 

ttdades, sC tom~i-á- como v&l Ida la que coincida con la de la 
ficha de depósito, 

Indicar el nombre de la entidad o de la persona de la cual 
se está recibiendo el dinero. 1 (Recibimos de:) 

ESPACIO Nº 9 
(Concepto) 

ESPACIO Nº 10 
(Banco .. cuenta Nºl 

ESPACIDNº 11 
(Nombre:). 

ESPACIO Nº 12 
(P61 Iza de Ingresos) 

ESPACIO Nº 13 
(Cuenta) 

ESPAC ID Nº 14 
{Sub-cuenta l 

ESPACIO Nº 15 
(Caja).· 

ESPAC ID· Nº 16 
(Caontabl l ldad) 

Indicar el concepto por el cual se estd recibiendo el dinero\· 

Anotar el número de la cuenta de cheques en la que se deposl 
t6 el dinero recibido, 

Anotar el nort1bre del Banco e11 el cual se efectuó el depé~ltc, 

Anotar el número de la póJiza .de Ingresos en la que se regis
tra el movlmtento contable correspondiente a la ficha de In
greso, 

Anotar el número de la cuenta que se abona como consecuencia 
del dep6slto recibido, Esta anotacl6n la debe efectuar· el 
auxiliar de contabilidad encargado de revisar la ficha de In
greso, quien firma en el espacio Nº 16 

Anotar el número de la subcuenta correspondiente a la cuenta 
que se abona con el movimiento, 

Firma de la persona que recibió el dinero, cajero -a-. 

.firma del auxll lar de contabl 1 idad encargado de revisar la 
ficha de Ingreso. 
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cs101ilS d~ 1á-~r. COOR01NAC1DN AOHINISTRATIVA SISlíHf1: 
ga.nlzaclón) RESPOtlSADLE: (Ca•ero -a-1 • 

ADHINISTRAC10N 
PROC EO IH 1 EtlTO: RESUHEN OPERATIVO DEL EFECTIVO. 

(Coniró1 ·de1 -dinero rec:fbtdo por· la ·organlzacl6n) 

.~ OE lA' <o~.~~:·" llOMBRE OE LA FORHA: f 1 CHA OE 1 NGRESO 

·'- ... ~. ···-~ -'·--- -------

FOHMA nn 1.1.E:>AllU 

OAT·OS····· ..... ltlSTRUCCIOilES 
='-t:.;,so;,.;<:,;¡.•;.•=--== L.="~~~¡-::.-:=~,"'='.:::Sr..~ .. ~ ... ~ •• -==·====--=-------~ 

NOTA: 

,. -. --

La elaboracl6n de la ficha de Ingreso corresponde al 
cajero (a) por los diferentes ingresos que se tengan, 
Esta forma consta de original y dos coplas: 
el original es entregado a la persona o Institución 
de quien se reclbl6 el dinero; la primera copla se 
anexa 1 la p61 Iza de Ingreso junto con comprobantes 
orlgtnales; la segunda copla copla es para el canse 
cutlvo de caja. 
Por cada dep6s l to debe elaborarse una F 1 cha de 1 n
greso el cual se anexari a esta. 

. 



F 1 CHA DE ltlGRESO 
IHGRESO ORGANI ZAC 1 ON 

1 O 1 H rJ r (3) 

( 1) 
1 EFECTIVO: 1 CHEQUE N' 

(~) (5) 
· ¡ 

IHPORTF.: 

s 16) 

RECIBIMOS DE: 

CONCEPTO: 

BANCO 

I
CüéñtáÑ1 1 Ñombre: 
.' (!o! _ . 111) 

(16) 
C A J A CONTAB! L IDAO 

1 

(7) 

(8 

(9) 

POL!ZA DE INGRESOS•N' (12) 
AFECTACION CONTABLE:---'"-"''--
CUEtlTA: 

SUBCUENTA 

1 
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{Siglas de., la ar RLSPOllSA8LE: COORDÍNAC.ION ADMINISTRATIVA SISlfHA: 
9il11 l2a et ó0) -r---,-'--'----"--'----------'-------1 . . . . . ADHINISTRACION 

••• ·,·:,/"'·~;; ';.~ú-~.!M.1E11To:~PE.RTURA Y_ CONTROL DE INVERSIONES DEL EFECTIVO 

O B J E T 1 .¡··¡¡· ,ESTABLECER LA APERTURA Y CONTROL DE INVERSIONES PARA GARANTIZAR 
····•"'"'·· LA PRODUCTIVIDAD DEL EFECTIVO, EVITANDO AL HAXIHD POSIBLE, EL 

DETERIORO DEL DINERO POR INFLACION, ASI COHO LA SEGURIDAD Y PRO 
TECCION DE EXEDENTES ELEVADOS DE EFECTIVO. -

E.'lllOA PO~: 
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

-
F:Jl~~I.\ ,.!: :. :, \.~: \ltt \ 

o A T o s 1 NSTP,UCC IOllEI 

~~ = - -
CONCEPTO Valores: Son los tftu1os que emite o suscribe un Banco o casa 

de bolsa, al amparo de la 1egls1aclón bancaria y 
·y con la autorlzac16n del Banco de Héxlco. Estos 

titules se dividen en: 
- Valores de renta fija: aquel los cuya tasa de lnte-

res pactada a la fecha de \a inversión se mantiene 
Inalterable hasta el vencimiento, sea cual fuera 
el plazo fijado. 

- Valores de renta variable: como las acciones y 
obligaciones que se manejan en la bosa de valores, 
sujetos a las a•zas y bajas que se registran en 
el mercado de dinero, por Jo que no garantfzan un 
rendimiento fijo. 

VentaJas de la Inversión en valores: 

Seguridad: El dinero se encuentra a salvo de robos, destrucción o pérd! 
da. 

Rendimiento: Invirtiendo en estos Instrumentos, se Incrementa el efectivo 
para resistir el efecto de los incrementos en precios y lar-
danza en la entrega de las estimaciones haciendo de esta ma-
nera frente a gastos Imprevistos. 

Fac.11 ldad de Opera- Para efectuar depósitos y retiros mediante contratos de In· 
cl6n versiones cc.n Instituciones bancarias. .,. casas de bolsa. 

··- ·-------·--~·---· - ! 

1 
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HOJA: .•. ::>, AD-11 
1-IANUAL DD PROCEDJMiF.~l'OS 

FECHA: Junlo/87 
.. , •. ¡:•. "'' 

S 1 STEHA: 

" --· -~-;--.-~ 
¡ . ···•-·····--- ..• _, ___ .,,...--·-~·.o....'----·.-·--,-··~-····:--•-· 

1 .. 

E.- DE: LA':_FORHA'.::-1 NOMBRE D_E LA_ .FORHA_: 
- ' \.~, 1 - •••.• _,.,,~ •• _ ....... ,, .•.••.••• 

.•--

.1;; -.• :~ ;-:; i- ao lr :,JC\ 1 Yr•!-f ·.:i;~• -. 1i-.:'.·' .•. •; · :. ·,c:1 · ·_ ; ., 11 _·, ., -, 
·--':'.'''.....:e'-'-·-_._,_'-·'-'--'--.,-----------·-·-·..;..'·--·'-·'--------'-------; 

_ .. , 
' - .. ' 

.. ·. ·. ·FORMA ns üJiNAno .. 

¡DATOS 
. 

:lrranqul11dad: 

1 
.¡Ttpos .. de lnverstón . 
_¡en Instituciones ba~ 

carlas. 
1 

:¡ 
., 

1 

i 
: i 
: 1 

Procedimiento de 
apértura: 

,: . 

lllSTRUCCIONES • 

La forma de reclamar o recuperar la lnverst6n 1 es mediante 
los contratos o recibos de depósito y en caso de extravío, 
s61o hay que notificar al banco o casa de bolsa, por lo que 
el dinero siempre está a salvo. (El aviso debe ser lnmedla 
to). -

Certificado de depósito: (dep6sltos a plazo fijo). Los pla 
zos son desde JO dias hasta 725 días. Se pueden hacer in-
versiones desde $ 500,000.00 

Pagarés con rendlmtento 1 lguldable al vencimiento. Su ca· 
racterfstlc:a es que tanto el capital Invertido c:orr.o los In 
teresCs · devengados, son pagados por el banco al termino 
del plazo elegido, estos p"\azos pueden ser de 1,3,6,9 O 12 
meses •. Se pueden hacer Inversiones desde$ 500,C!00,00 

Preestablecidos: Son depósitos con retiros en dtas precsta· 
blecldos, las opciones de•retlros son: 
- retirable un dta a la semana 
- retlrable dos días a la semana 
- reilrab\e al mes 
Las tasas de interés las f !ja semana \mente el Banco de Méxi 
coy la tasa es más alta que las cuentas de ahorros y muy -
bajas con respecto a otros instrumentos • 

.. Se acude con ·et asesor de Inversiones de la sucursal ban
caria de que se trate para hacer los trámites de apertura. 
La Asociactan comprueba su existencia con copla de la es
crltur.a _c~nstltut lva y acredita la persona\ idad Jurídica 
de los representantes legales, 
El Pres !dente de la Asociación envía carta a la sucursal 
bancaria autorizando las firmas mancomunadas para que 
abran contratos, expidan retiros o cobren documentos al 
vencimiento. 
El asesor en Inversiones prepara la 
va y entrega al representante de la 
to y el recibo o ficha de depósito. 
el efectivo \as firmas autorizadas, 

documentación respectl 
organlzaci6n el contr8· 

S6lo podrán retirar 

'--···------···--··- -- ····- -·· ·---~------------------··-·---~---_, 
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:¡Casas de bolsa: 
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. '.!Tipos de Inversión: ., 
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~,Plazos: 
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· .... FORMA DE LLENADO 
-

. 1 N s. T· R. u e e 1 o ti E s 

ADH IN ISTRAC ION 

DEL-EFECTIVO; : 
~"-- ~.·, "~ ··-· -·-·-:-··-_ ..... , .. ~ 

También ·a través. de 1a lnst ltuclón bancaria, se pueden hacer 
. Inversiones en otros Instrumentos como Cetes, Aceptaciones 
Bancar las, Petrobonos y otros, para lo cual hay que acudl r 
al ejecut lvo de cuenta o gerente de la sucursal para que 
autoricen estas operaciones. Los depósitos a plazo fijo, 
pagarés liquidables al vencimiento y las Inversiones en 
dfas Preestablecidos son operaciones exclusivas de los 
bancos. 

Son Instituciones autorizadas por la Secretarfa de Hacienda 
y Crédito Público que operan paralelamente a la banca, los 
cuales tienen una part lclpaclón Intensa en el mercado de 
dinero • 

Con estas Instituciones se pueden operar invers Iones en: 
• tetes .. 
- Pet rabones 
- Aceptac 1 enes banca r 1 as 
- Bonos de Indemnización bancaria (BIBIS) 
- Pagarés 
- Cedes 
-.Acclones·y obligaciones 
- y todos aquellos instrumentos que se emiten dentro del mer-

cado d~ dinero y de valores. 

Los plazos pueden ser desde un dfa hasta las fechas de ven
cimiento de los Instrumentos, 

Son variables, de acuerdo al comportamiento del mercado, sin 
embargo, por la posibilidad de manejar plazos cortos, permite 
capitalizar Intereses, obteniéndose una tasa de lnterCs más 
alta que la nominal. 

El c·oordlnador Administrativo debe de llevar un control pre
ciso de las Inversiones para conocer exactamente el dfa del 
vencimiento y la recuperaci6n para en base al flujo de efec
tivo tomar la dectslón de invertir 11x11 cantidad o retirar 
el dinero • 
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HOJA: ·A0-11 . 

f~\NUAL DE PROCEDIMIENTOS 
FECHA: Junlo/87 . . . 

. (Siglas de l.:i' or~ SISTEHA: 
ganlzaclón),· RESPONSABLE: COOROINACION AOHINISTRATIVA 

AO.H 1 NISTAC ION 
' . : :- .. -:! . ; ¡' ~ ' ~ " . PROCEOIMIENTO:APERTURA Y CONTROL OE I NVERS 1 ONES DEL EFECTIVO 

" -~ .... ' ·¡' · •• - • . 

f·· DE LA FORMA 1 NOMBRE OE LA FORMA: 

1 ,_ ________________ ------------------------....¡ 
FORMA DE LLENADO 

1 DATOS NSTRUCCIONES 

rProGed l~;ent~ ·;:·~ ::::··.-c-on-e~l-as~e~s•o•r•f~l•n•a•n~c•le•r•o-d•e•l•a-c•as~a-d~e-bo•l•s•a~~d•e•q~uªe'=-1 

1 

apertura: se trate para abrir expediente y contratos de dep6slto o 
reportes, según sea e 1 caso. cump 11 endo con 1 os mismos requ 1 
sitos que en un banco. Se anex.an machotes de contrato con -

1 

Casas de bolsa para mayor lnformacl6n. 

Registro de firmas: A fin de cumplir con la polrtfca de control de la organiza· 
, ci6n, las firmas autorizadas deher3n de ser lnvarlableménte 

! 

1 

1 

l 
1 

1 

1 

L ___ _ 

''Hanc001unadas 1'. 

' . . ~ 
. ! 

. 
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
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T, • CONCLUSIONES Y RECOMENOACIONES 

l) El Estado tiene el deber de proporcionar o facilitar vi

viend~ a los individu~s y familias que lo componen. 

Para que esto pueda ser posible necesita modificar las 

pollticas ecónemicas en materia de deuda externa dete

niendo el recorte del gasto e inversien pCblicos y prom~ 

viendo la construccidn de vivienda popular que beneficie 

a las familias de escasos recursos, 

2) El gobierno debe buscar mecanismos que detengan el proc! 

so inflacionario evitando as! la ca!da de los salarios 

reales. De esta forma, se dar4 poder adquisitivo a la 

población, e incrementard. su nivel de vida. 

3) Para detener el flujo migratorio -uno de los principales 

factores que inciden en el problema de la vivienda a ni

vel urbano- es necesario que el gobierno instrumente una 

polltica nacional de desarrollo que tienda a equilibrar 

la productividad y el ingreso per c4pita en las distin

tas regiones del pa1s, poniendo ~nfas~s en el impulso de 

las actividades del sector agropecuario. 

4) Las autoridades del pafs deben implementar una polftica 

habitacional que desmonopolice la tenencia privada del 

suelo urbano y utilice éste de acuerdo con las necesida

des de la mayor!a de la poblacidn mexicana. 
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S) ES necesaria la instrumentaci6n de una pol!tica poblaci~ 

nal que a travAs de incentivos redistribuya o reubique a 

la poblaci~n mexicana. 

61 El Estado Mexicano debe crear m!s instituciones financi! 

ras -o fortalecer la ya existente, el FONHAPO-, que ten

gan por objetivo el abat.imiento del problema de la vi

vienda y que suministren cr&!itos preferenciales a las 

organizaciones sociales que encaminen sus metas hacia la 

soluci6n del d@ficit habitacional, Asimismo, debe faci

litar el tr&mite y la obtenci6n de cr@ditos por parte de 

estas orqanizaciones. 

7) La funci6n primordial del Estado es la de reproducir el 

sistema social imperante. Para llevar a cabo esta fun

ci6n debe entablar una compleja relacidn entre las cla

ses dominantes y las clases dominadas, por lo tanto, la 

forma de Estado depende de la relaci6n de fuerzas que 

exista entre las diversas clases sociales. Con respecto 

a las clases dominantes, la funci~n del Estado es la de 

mantener su unidad, mientras que con las clases domina

das cumple una funci6n de impedimento de su desarrollo 

organizativo aut6nomo. 

lo anterior, obliga a que las clases dominadas superen 

controversias de tipo ideoldgico y se unan en forma or

ganizada para obligar al Estado a redistribuir la rique

za en una forma. m(s equitativa, redistribuci6n que estA 
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ligada a la solución del problema de la vivienda. 

8) Para combatir el problema de la vivienda, la comunidad 

debe organizarce de tal forma que pueda participar de 

los cr~ditos ofrecidos por el gobierno a trav~s de la 

institución creada para este fin: EL FONHAPO. 

91 La Contadur!a POblica es una disciplina que aporta herr~ 

mientas espec!ficas a la soluciOn del problema de la vi

vienda. Aunque tradicionalmente no se le vincula con 

los problemas sociales, ~sea prepara individuos con con2_ 

cimientos t~cnicos ~tiles a la sociedad en su conjunto. 

10) Es necesario que loe programas que componen el plan de 

estudios de las facultades de Contadurta del pa!s, tomen 

en cuenta la existencia objetiva de problemas sociales 

que requieren una atenci6n inmediata. Esto implica el 

establecimiento de materias que imp.llsen la formaci6n in

tegral del Contador Pdblico (espacio para la t~cnica sin 

detrimento del espacio para la conciencia). De esta far 

ma, se hace factible·el impulso de la ~tica social desde 

el cámpo de la Contadur!a POblica. 

11) La Contadur!a Pablica como disciplina y el Contador Pd

blico como ejecutor de los conocimientos adquiridos tie

nen la obligaci6n no s6lo de visualizar cr!ticamente los 

problemas sociales del medio en el que se desenvuelven, 

sino que deben proponer soluciones objetivas a los mis-
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moa. En esto radica la funcidn social de la Contadur!a 

y del Contador POblico, 
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