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IMPLANTACION DE UN CONTROL INTERNO PARA MANE-
JO DE FORMAS Y DOCUMENTOS MEDIANTE REGISTRO Y
SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN UNA IN- .
DUSTRIA PRODUCTORA DE CANICAS.

OBJETIVO:

Simplificar y uniformar los criterios de manejo contable de las
distintas operaciones que se registran en forma general en las in-
dustrias de transformacion.

Seitalar dichas operaciones con el criterio establecido para cada
caso, fundamentadas en las practicas contables generalmente acepta-
das y facilitar el manejo del catalogo de cuentas y el instructivo para
el manejo y registro contable correspondiente, considerando asi, que
la formulacion de documentos de acuerdo a este registro es la base pa-
ra establecer un adecuado control interno.
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INTRODUCCION

ANTECEDENTES HISTORICOS

La empresa que trataremos es una nueva creacion que inicio6 las acti-
vidades de construccion de su planta fisica hace 4 afios aproximada-
mente. Durante estos cuatro afios se llevaron a cabo trabajos de in-
vestigacion de mercados, planeacion de las futuras actividades pro-
ductivas, distribucibn de productos, etc.

Su inicio de operaciones de produccion sucedid hace 2 afios contando
con tiempo especial destinado a pruebas de templado del vidrio, resis-
tencia de los hornos de fundicion, control de calidad y nivel de pro-
duccidn; este periodo durd un mes.

Entre sus operaciones productivas debemos resaltar: almacenamiento
y lavado del vidrio de desperdicio recibido y que servira como lo vere-
mos mas adelante, como la materia prima basica del proceso; en esta
actividad son ocupadas 3 personas. El proceso de fundicion de las an-
tes mencionads materia prima, que en este momento solamente funde
vidrio que ya fue procesado anteriormente y que por lo tanto se en-
cuentra en estado cristalino, utiliza 3 trabajadores como cargadores y
transportistas que después de realizar las cargas completas al horno se
convertiran en ayudantes de los maquinistas, que tienen a su cargo las
maquinas que cortan el ‘‘chorro’ de vidrio o material fundido. Para
el corte que se¢ menciond anteriormente cabe aclarar que cada horno
contiene 2 pequeiias maquinas de corte y modelado de las canicas,

Los supervisores de producciéon controlan la buena ejecucion de las
labores productivas: llevan el control de los niveles de produccion y
vigilan de la buena conducta y empeno que cada trabajadcr debe ob-
servar durante su trabajo, evitando asi distracciones.



Posteriormente, ya cuando el producto ha sido enfriado y colocado
en grandes dep6sitos en forma de cubo al nivel del suelo, entraran en
accion un grupo de seleccionadores que por el momento contabilizan
4y que vigilaran de la dptima calidad del producto que posteriormen-
te saldra al mercado. Después de la seleccibn la produccion se traspa-
sara al departamento de empacado que empacara las canicas por can-
tidades iguales en bolsas o mayas especiales que tienen un cupo de 200
canicas tamaifio regular y que seran puestas en cajas para su mas facil
transportacion por parte de los acarreadores, que llevaran el produc-
to terminado y ya bien seleccionado y empacado a los almacenes o a
la camioneta de reparto segin sea el caso al que se dedique la orden de
produccion.

Como altimo trabajador que encontramos en el proceso vemos al
chofer encargado de efectuar el reparto de pedi-ios al exterior.

Existen como personal administrativo: un geronte de planta, una
secretaria, un contador y el gerente general de la empresa.

Pasando al terreno en donde la empresa realiza sus ventas principal-
mente, vemos que sus ciudades fuertes de distribucion son: la ciudad
de México y Monterrey y se planea la expansion de mercado a toda la
republica.

Para aclarar cuél es el uso de las canicas producidas, ademas de servir
para juego de los pequefios, encontramos usos tales como: integran-
tes del mecanismo de los sparys, en la parte superior de las botellas de
licor para que el liquido fluya ‘‘eficientemente’’, etc.

Sin embargo, el verdadero deseo de los empresarios radica en el poder
exportar el producto en grandes cantidades al extranjero lejano, co-
mo Australia, Japon, Rusia, etc. Para conseguir este fin se planea ex-
tender la capacidad de la planta fisica con otros 2 hornos de fundido
que trabajen igualmente las 24 horas del dia y posiblemente en un es-
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tablecimiento diferente al que ya existe ademas producir canicas con
materia prima nueva a base de arenas silicas que daran como resulta-
do un tipo diferente de canicas del que ahora existe. Los hornos de
fundicién, como dato importante estan construidos a base de piedras
de material refractario especial (electrofundidos) que estan cons-
truidos con un mayor grado de aluminio, por lo que soportan tempe-
raturas de 1650 grados centigrados.

Para realizar la fundicion de la materia prima se utiliza el gas natural
mediante la instalacion especial hecha por petréleos mexicanos, sin
embargo, se cuenta también con depositos diesel para que en caso ne-
cesario éste se utilice en la labor antes senalada.
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I. CATALOGO DE CUENTAS

1. ;QUE ES UN CATALOGO DE CUENTAS? IMPORTANCIA.

Como primer paso en el estudio de un sistema conviene estable-
cer de una manera precisa cuales son las cuentas que deberan
abrirse en los libros. Esta lista o codificacion de cuentas, recibe
el nombre técnico de catalogo y su funcion primordial es evitar
errores de aplicaciéon en aquellas cuentas que tienen, o pueden
tener, un movimiento semejante.

Concluyendo, el catalogo de cuentas es la agrupacion clasificada
de las diversas operaciones en una empresa, a través de concep-
tos aplicados generalmente a cada una de estas operaciones.

La adecuada elaboracion de un catalogo de cuentas es de suma
importancia pues permite, entre otras, obtener las siguienics
ventajas:

1} Facilitar la elaboracion de estados financieros.

2) Estructurar el sistema contable implantado.

3) Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su conta-
bilizacion.

4) En caso de auditoria, facilita la labor del auditor.

Cuando el nimero de cuentas es considerable, es frecuentc
representar cada cuenta por medio de un simbolo lo que ayuda a
tener una clasificacién mas logica a la vez que descriptiva y exac-
ta de las cuentas. De este modo se obliga al tenedor de libros a
tomar un simbolo como referencia de la cuenta sin dejar nada a
su discresion y, consecuentemente, el nimero de errores dismi-

nuye.



2., ESTRUCTURACION DE UN CATALOGO DE CUENTAS.

2.1, CODIGOS NUMERICOS.
Clasificacién Numeérica.

Este es uno de los métodos de clasificaciéon mas comunes en la
estructuracion del catalogo de cuentas, esto es justificable debido a
que es de facil utilizacién.

Debe crearse una clasificacion por grupos de cuentas de acuerdo
a la estructura de los estados financieros.

Las cuentas de mayor, tendran, por ejemplo, un nimero progre-
sivo asignado; asi, las cuentas de activo llevaran el N°, 1 como prime-
ra cifra del conjunto de digitos que la comprendan; el pasivo iniciara
con el N°, 2 el capital con el N°, 3 y las cuenias de resultados con el
N2, 4 por ejemplo.

El registro de las operacio=es se llevara a cabo siempre de acuer-
do a este niimero, que inaica facil y rapidamente de qué cuenta esta-
mos haciendo referencia.

El arreglu cuidadoso y la enumeracion adecuada de todas las
cuentas que se manejen en la Empresa, es ¢l primer paso para el ade-
cuado control y registro de las actividades empresariales.

Como complemento a este sistema, pueden utilizarse otros tipos
de control interno para catalogar {as cuentas, esto se logra mediante
simbolos o letras en muy diversas combinaciones. Nosotros nos enfo-
caremos al sistema de codificacion numérica en su totalidad,



2.2. MANEJO DE NIVELES O SUBCUENTAS.

Después de haber asignado nimeros a las cuentas de mayor, nos
veremos en ia imperiosa necesidad de numerar las subcuentas y todos
los niveles que las comprendan. Llamaremos niveles, al nimera de ra-
mificaciones que una cuenta pueda tener dentro del catalogo.

Por lo antes expuesto, el catalogo de cuentas se asemejaria a un
arbol que crece de las partidas importantes como troncales y las sub-
cuentas y clasificaciones inferiores, como ramas cada vez mas pe-
quenas. Esta jerarquizacidn podria estructurarse de la siguiente for-
ma:

ACTIVO

Primer Nivel
DISPONIBLE
{ i 1 1

Segundo Nivel CAJA BANCOS CLIENTES DEUDORES

] (corto piazo)

l l ¥y

Tercer Nivel BANCO ‘X’ BANCO*“Y
Cuarto Nivel N° CUENTA

El codigo, en este caso, vendra dado por:
Tres digitos para el rubro principal de los bienes o derechos de la
Empresa y de disponibilidad inmediata (efectivo).

101 ACTIVO DISPONIBLE.
Dos digitos para las cuentas de mayor principales.

10101 BANCOS.
Dos para identificar las partidas que conforman la cuenta de ma-

yor,
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1010101 BANCQO X",
Cuatro para las cuentas particulares.

10101010001 N°. DE CUENTA 0001

Asi tendriamos 101-01-01-0001 que para la persona que registra
las operaciones de la empresa diariamente, significa: cuenta de activo
circulante, clasificacion de efectivo (disponibilidad inmediata) refi-
riendose a la cuenta de mayor del Banco ‘X"’ y especificamente a la
cuenta 0001 que dicho banco asignd como nuestro nimero de cuenta.

Si este banco manejase varias cuentas de nuestra compaifiia
incrementariamos un nivel mas en el catalogo y el nimero de cuenta
se anotaria, como se ha hecho hasta ahora, con el niumero progresivo
inmediato superior.

2.3. NATURALEZA DE LAS CUENTAS

La clave incluida en nuestro catalogo, que se refiere a la naturale-
za contable de las cuentas que la Empresa maneja, es una letra ““‘D’’ o
A deudora o acreedora respectivamente y que simplemente nos in-
dica, cudl s ¢l saldo que una cuenta nos reporta, para asi poder in-
terpretar los movimicntos y operaciones quc afectan a una cuenta
especifica.

Esta clave ira siempre de acuerdo con el tratamiento contable tra-
dicional de los rubros citados en cada caso.

2.4 ULTIMAS EXPRESIONES
La altima exprecsion contenida en el catalogo en cada cuen:a,
tiene una relacion dirécta con los niveles jerarquicos explicados con

oportunidad en el punto 2.2. Indica cuantos escalones tiene una cuen-
ta de mayor que se forme por subcuentas, sub-subcuentas, etc. El nG-
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mero maximo aceptado para una cuenta dividida en niveles es cuatro,
debido a la estructuracion realizada en el catalogo.

2.5 ANEXOS

Es el desgloce detallado de los importes que forman el saldo de
cada cuenta,

2.6 AUXILIARES

Son documentos en que s¢ consignan los registros analiticos en
que se subclasifican las operaciones asentadas en una cuenta de ma-
yor. Los auxiliares pueden dividirse en:

A) Subcuentas. Con las siguientes caracteristicas: 1. Por su per-
manencia pueden ser numeradas. 2. Frecuentemente son acumu-
fativas. B) Cuentas corrientes. Con las siguientes caracteristicas:
i. Por sus frecuentes modificaciones de altas o bajas es recomen-
dable no numerarlas. 2. Generalmente sus saldos aumentan o

disminuyen y se conservan dentro de ciertos limites preestableci-
dos.



2.7 CATALOGO DE CUENTAS
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L INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL CATALOGO
DE CUENTAS

ASUNTO: Guia de contabilizacion del catalogo de cuentas de conta-
bilidad.

1.- OBJETO.

Simplificar y uniformar hasta donde sea posible la aplicacion
contable de las distintas operaciones normales y extraordinarias
que realiza la empresa.

2.- CONTENIDO.

Seflala las principales operaciones normales v extraordinarias
que se pueden presentar en cada cuenta tanto de balance como de
resultados.

El criterio establecido en cada caso, se fundamenta a las practi-
cas contables generalmente aceptadas, asimismo, a los aspectos
financieros méas ventajosos desde el punto de vista fiscal finan-

ciero,

La estandarizacion del catalogo asi como ¢l criterio contable en
¢l manejo del mismo, permiten simplificar posteriores revisiones
y facilitan la integracion de los estados financieros mensuales.

3.- CUENTAS, SUS MOVIMIENTOS, NATURALEZA
Y FORMAS QUE SE UTILIZAN

ASUNTO: Guias de contabilizacién cuentas de balance.

1. BISPONIBLE
£5



106. CAJA

CARGOS
1. Importe de las dotaciones para integrar los fondos fijos.
2. Incremento a los fondos fijos,
CREDITOS
1. Disminucién o cancelacion del importe de los fondos fijos.
2. Por cierre de ¢jercicio,
SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo disponible
Formas de papeleria que se utilizan:
- Vale de Caja
- Recibo de Caja
- Reporte de reposicion de fondo fijo
101. BANCOS
CARGOS

1. Por los depésitos diarios del efectivo v los documentos de cobro in-
mediato.

2. Por notas de credito de los bancos por concepto de:

a) Cobros efectuados por su conducto.
b) Descuentos de Documentos, préstamos directos.
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3. Transferencia de fondos de un banco a otro.
CREDITOS
t. Por el importe de los cheques expedidos.
2. Por el importe de las notas de cargo de los bancos por concepto de:
a) Descuentos
b) Cartas de Crédito liquidadas
¢) Comisiones, falsos cobros, cobranzas y situaciones.
d)} Devoluciones de cheques depositados y/o documentos no
cobrados, etc.
3. Transferencia de fondos de un banco a otro.
4. Por cancelacion de cuenta.
5. Por cierre.
SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo disponible.
Formas de papeleria utilizadas:
- Poliza de ingresos
- Ficha de dep6sito bancario.
- Poliza Cheque.

- Avisos de cargo o crédito bancario.
- Carta de crédito.



11. CUENTAS POR COBRAR

110. CLIENTES
CARGOS

I.

2

3.

4.

Importe de las ventas a crédito.
Diferencias en precios pactados.
Fletes pagados a su cargo.

Intereses y gastos de cobranza,

CREDITOS

1.

2.

5.

6.

Por pagos y abonos al clicnte,

Por descuentos, bonificaciones sobre el pago.

. Por devolucion del cliente.

. Por cancelaciéon de saldos incobrables.

Por aplicacién de anticipos a clientes.

Por depuracion de saldos.

SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.

Formas de papeleria que se utiliran:

- Mota de Remision.
- | .aetura.

'

- - ota de Cargo.
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- Nota de crédito.
- Estado de Cuenta.
- Recibo de caja.
- Acuse de recibo.
- Guia de embarque.

111. DEUDORES DIVERSOS

CARGOS

1. Por préstamos efectuados a personas ajenas a la CIA.

2. Por gastos efectuados por cuenta de personas ajenas a la CIA,

3. Por anticipo a cuenta de igualas celebradas con profesionistas.

4, Por entrega para gastos por comprobar.

5. Por reclamaciones a C1AS. de seguros y fianzas asi como CIAS. de
servicios.

6. Por depuracion de saldos.
CREDITOS

1. Por comprobacion de gastos v pago de préstamos.

ra

Por devoluciones y recuperaciones de reclamaciones.

L9

. Por pago dc gastos de terceros.
4. Por aplicacion de gastos.

5. Por depuracion de saldos,



SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo circulante.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Vale de caja.

- Recibo de caja.

- Nota de cargo.

- Nota de crédito.

- Estado de cuenta.
- Poliza de ingreso.

112, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
CARGOS

I. Por prestamos efectuados a funcionarios y empleados de la empre-
sa.

2. Por pagos etectuados por cuenta de funcionarios y empleados.

3. Por cheques expedidos a favor de empleados para gastos por
comprobar.

4. Por depuracion de saldos.
CREDITOS

1. Por recuperaciones obtenidas.

2]

. Por comprobacion de entregas para gastos a realizar
3. Por operaciones varias no consideradas en los puntos anteriores.
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4. Por depuracién de saldos.
SALDO: DEUDOR
Pertence al grupo del activo circulante.
Formas de papeleria que se utilizan:
- Vale de caja.
- Recibo de caja.
- Reporte de gastos.

- Poliza de ingreso.
- Poliza de egreso.

113. DOCUMENTGS POR COBRAR
CARGOS

1. Por la aceptacion de documentos
2. Por renovacién de documentos

3. Por depuracion de saldos.
CREDITOS

1. Por el pago de documentos

2. Por redocumentacion -

3. Por cuentas incobrables

4. Por depuraciéon de saldos.
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SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo circulante.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Documentos por venta.

- Documentos por préstamos

- Cheques devueltos.
- Cheques post-fechados.

114. DOCUMENTOS DESCONTADOS
CARGOS

1. Por pago de documentos descontados.

2. Por cargo del banco de documentos descontados no pagados.
3. Por depuracion de saldos.

CREDITOS

1. Por el importe de documentos descontados ante los bancos.
2. Por depuracion de saldos.

SALDO: ACREEDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.

Formas de pépeleria que se utilizan:

- Documentos.
- Avisos de crédito bancario.
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- Avisos de cargo bancario.
- Pdliza de ingresos.

- Poliza de cheque.

- Estados de cuenta.

12. ALMACENES

120. ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS
CARGOS

1.

Por compras de materias primas y materiales al precio de adquisi-
cion,

2. Costo correspondiente a materias primas y materiales devueltos
por los departamentos de produccitn y/o de servicios, seg(in notas
de entrada de almacén.

3. Por depuracion de saldos y ajustes a calculos.

4. Por ajustes de recuentos fisicos.

CREDITOS

1. Materias primas y matcriales remitidos a los departamentos de
produccion y/o de servicios segin notas de salida de almacén, de-
bidamente registrados.

2. Materia prima y materiales devueltos a los proveedores segiin sus
notas de crédito y valuados al costo neto original de adquisicion,
segin notas de salida de almacén,

3. Depuracion de saldos y ajustes a calculos.

4, Por ajustes de recuentos fisicos.
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SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante,

Formas de papeleria que se utilizan:

12

- Nota entrada al almacén.

- Nota salida del almacén.

- Reporte de existencias de almacén.

- Tarjeta de kardex

- Poliza de diario de operaciones diversas.
- Poliza de diario de compras.

1. ALMACEN DE PRODUCCION EN PROCESQ

CARGO

1.

4.

Por el costo de materia prima usada cn la produccion segan orde-
nes de produccion.

Aplicacion de las cuotas de mano de obra y gastos indirectos, in-
curridos en el periodo.

Importe de las maquinas ordenadas para ser incorporadas a orde-
nes de produccién.

Por proceso de articulos deficientes.

CREDITOS

1.

Por el importe de la produccién terminada segin reportes de pro-
duccidn traspasado a la cuenta de almacén de producto termina-
do.
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2, Por el importe de la materia prima y materiales devueltos al alma-
cén por no haberse utilizado.

SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.
Formas de papeleria que se utiliza:

- Reporte de produccion.

- Reporte de productos terminados.

- Reporte de aplicacion de n6minas.

- Recuento fisico mensual.

- Orden de magquila contratada.

- Poliza de diario de operaciones diversas.
- Péliza de diario de compras.

122, ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO
CARGOS

1. Por traspaso de la produccién terminada, segin importes de pro-
duccién al costo de produccion determinado en el periodo.

2. Por el importe de las devoluciones de clientes, segin notas de cré-
dito respectivas.

3. Por ajustes de recuentos fisicos.

4, Por ajustes a los célculos de valuacion.
5. Por compras de producto terminado.
CREDITOS

1. Por el costo de los productos vendidos
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2. Por salidas de productos obsequiados, y/o devolucién a proceso.
3. Por ajustes de recuentos fisicos.

4. Por ajustes a los calculos de valuacion
SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Reporte de productos terminados.

- Nota de entrada de almacén.

- Nota de salida de almacén.

- Tarjeta de Kardex.

- Recuento fisico mensual.

- Po6liza de diario dc operaciones diversas.
- Poliza de diario de compra.

13. OTROS ACTIVOS CIRCULANTES
130. ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

CARGOS:

1. Por el importe de los anticipos efectuados a cuenta de pedidos o
servicios pendientes de recibir.

2. Por ajustes a los contratos.
3. Por depuracion de saldos.
CREDITOS:

1. Por el importe de los productos y/o servicios recibidos, derivados
de un pago anticipado.
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2. Por ajustes a los contratos.

3. Por rescision de contratos.

SALDO: DEUDOR

Pertencce al grupo del activo circulante
Formas de papeleria que se utilizan:

- Pedido de compra.

- Poliza de cheque.

- Contrato de prestacion de servicios.
- Presupuesto de obra.

131. INVERSIONES EN VALORES
CARGOS:

1. Por todas las adquisiciones de titulos como:
a) Acciones u obligaciones de teléfonos.
b) Acciones en diversas compaiiias.
¢) Bonos financieros, etc.

2. Por recapitalizacion de intereses obtenidos en las inversiones.

CREDITOS:

1. Por las ventas de titulos, acciones, bonos, etc.
SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.

Formas de papeleria que se utilizan:

- Titulos de acciones.
- Acciones, cédulas, bonos certificados.
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- Avisos de crédito bancarios.
- Polizas de ingresos y cheques.

132. IMPUESTOS ANTICIPADOS

CARGOS:

. Por el importe de los anticipos del impuesto al valor agregado pa-

gado por compras en general.

2. Por el importe de los anticipos de impuesto sobre la tenta del ejer-
cicio.

3. Por el importe del impuesto al valor agregado pagado por castos y
compras de activos fijos.

4. Por el importe de certificados de devolucion de impuestos recibi-
dos.

CREDITOS:

1. Por el importe de los anticipos del impuesto sobre la renta, al final
del ejercicio.

2. Por el importe del impusto al valor agregado aplicado en la decla-
racion mensual de dicho impuesto.

3. Por el importe de certificados de devolucion de impuestos aplica-

dos en el pago de impuesto.

SALDO: DEUDOR

Pertenece al grupo del activo circulante.

Formas de papeleria que se utilizan:
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- Polizas, de cheques, diario de compras, operaciones diversas.
- Formas de declaracion.

- Certificados de devolucion de impuestos.

4. ACTIVO FLIJO
140. TERRENOS
CARGOS:
1. Por el importe de la adquisiciéon de terrenos.
2. Por el pago de impuestos derivados de la adquisicion de terrenos.
3. Por el pago de honorarios por comisidn sobre la compra.
4. Por el pago de plusvalia.
5. Por el pago de contribuciones por obras de colaboracion,
6. Por el importe de adjudicaciones por sentencias de embargos.
CREDITOS:

1. Por el'importe de terrenos vendidos y/o aportados a nuevas so-
ciedades.

SALDO: DEUDOR.
Pertenece al grupo de activo fijo.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Escrituras.
- Registro ante la oficina de catastro.
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.

- Liquidacion de gastos notariales.
- Poliza de cheques.
- Poliza de diario de operaciones diversas.

141. EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES
CARGOS:

1. Por el importe de la adquisicion de edificios.

- 2. Por el importe de modificaciones, reparaciones, construcciones,
amparados por facturas, recibos de honorarios, memorias de
obra, estimacién de ingenieros, contratistas o constructoras.

3. Por el traspaso de obras en proceso, ya terminadas.

CREDITOS:

1. Por el.importe de edificios vendidos y/o aportados a nuevas so-
ciedades.

SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo de activo fijc.)‘.
Formas de papeleria que se utilizan:
| - Facturas.
- Recibos de honorarios.

" - Memorias de obra, estimaciones.
- Poliza de cheques y polizas de diario de operaciones diversis.
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142. MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL
CARGOS:

1. Por el importe de adquisicion y/o construccion de maquinaria y
equipo.

2. Por el importe de reparaciones y/o adaptaciones a maquinaria y
equipos que modifiquen la utilizacibn de dichos activos o prolon-
guen la vida activa de los mismos.

CREDITOS:

1. Por el importe de maquinaria o equipos vendidos y/o aportados a
nuevas sociedades.
"3 Por el importe de maquinaria o equipos fuera de uso por descom-
postura, cambio de productos, destruccion de la misma.

SALDO: DEUDOR.
Pertenece al grupo del activo fijo.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Facturas.

- Reportes de produccion.

- Presupuestos y estimaciones.

- Recibo de honorarios.

- Poliza de cheques.

- Poliza de diario de operaciones diversas.
- Tarjeta de control! fisico de cquipo.



143. MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
CARGOS:

1. Pog el importe de adquisicion de muebles y equipos de oficina.

2. Por el importe de equipo de oficina aportado por los accionistas.

CREDITOS:

1. Por el importe de muebles o equipo de oficina vendido y/o dados
de baja por destruccion.

2. Por el importe de muebles y equipo de oficina aportados a nuevas
sociedades.

SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo fijo.”
Formas de papeleria que sc utilizan: .

- Facturas.

- Poliza de operaciones diversas

- Poliza de cheque.

- Tarjeta de control fisico de equipo.

144, EQUIPO DE TRANSPORTE
CARGOS:

1. Por el importe de adquisicion de automaviles, camiones, tracto-
res, remolques y/o construccion de los mismos.

2. Por el importe de reparaciones y/o adaptaciones a equipos que
prolonguen la vida de los mismos.
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CREDITOS:

1. Ppr el importe de equipos vendidos y/o dados de baja por destruc-
cion,

2. Por el importe de equipos aportados a nuevas sociedaes.
SALDO: DEUDOR.
Pertenece al grupo de activo fijo.
Formas de papeleria que se utilizan:
- Facturas.
- Reportes de produccion.
- Poliza de cheque.

- Poliza de diario de operaciones diversas.
- Tarjeta de control fisico de equipo.

145. HORNOS, MOLDES Y TROQUELES
CARGOS:

1. Por el importe de la adquisicion y/o construccion de hornos, mol- -
des y troqueles.

2. Por el importe de hornos, moldes y troqueles aportados por los ac-
cionistas.

CREDITOS:
1. Por el importe de hornos, moldes y troqueles dados de baja por

venta y/o por destruccion.
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SALDO: DEUDOR
Pertenece al grupo del activo fijo.
Formas de papeleria que se utilizan:
- Facturas.
- Reportes de produccion.
- Poliza de cheque.

15. DEPRECIACIONES

151. DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS
Y CONSTRUCCIONES

CARGOS.

1. Por el importe de la depreciaciébn acumulada de edificios dados de
baja por venta y/o demolicion,

2. Por ajustes a los calculos de incrementos.
CREDITOS

1. Por el importe de la aplicacién mensual y/o anual, segin la tasa de
depreciacion.

2. Por ajustes a los calculos de incrementos,
SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del activo fijo
Formas de papeleria que se utilizan:
Poliza de diario de operaciones diversas
Ficha de cargo.
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CREDITOS:

1.- Por el importe de la aplicaciébn mensual y/o anual, segﬁri la tasa de
depreciacion.

2.-Por ajustes a los calculos de incrementos.
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo del activo fijo
Formas de papeleria que se utilizan:
- Poliza de diario de operaciones diversas

- Ficha de cargo
- Tarjeta de control fisico de equipo.

155. DEPRECIACION ACUMULADA HORNOS, MOLDES Y
TROQUELES

CARGOS.

1.-Por el importe de la depreciacion acumulada de hornos, moldes y
troqueles dados de baja por venta y/o destruccion.

2.-Por el importe de la depreciacién acumulada de hornos, moldes y
troqueles aportados a nuevas sociedades.

3.-Por ajustes a los calculos de incrementos.
CREDITOS.

1.- Por el importe de la aplicacién mensual y/o anual, segun la tasa de
depreciacién,
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2- Por el importe de la depreciacion acumulada de mobiliario y/o
equipos aportados a nuevas sociedades.

3- Por ajustes a los calculos de incrementos.
CREDITOS

1- Porel importe de 1a aplicacidon mensual y/o anual, segin la tasa de
depreciacion.

2- Por ajustes a los calculos de incrementos.

SALDO: Acreedor )
Pertenece al grupo del activo fijo

Formas de papeleria que se utilizan:
- Poéliza de diario de operaciones diversas

- Ficha de cargo.
- Tarjeta de control fisico de equipo.

154. DEPRECIACION ACUMULADA DE QUIPO DE
TRANSPORTE

CARGOS

1.-Por el importe de la depreciacion acumulada de equipo dado de
baja por venta y/o destruccion.

2.-Por el importe de la depreciacion acumulada de equipo aportado a
nuevas sociedades.

3.- Por ajustes a los calculos de incrementos.
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152. DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQUINARIA Y
EQUIPO INDUSTRIAL CARGOS

1- Por el importe de la depreciacién acumulada de maquinaria y/o
equipo dados de baja por venta y/o destruccién.

2- Por el importe de la depreciacion acumulada de maquinaria y/o
equipos aportados a nuevas sociedades.

3- Por ajustes a los calculos de incrementos.
CREDITOS

1- Por el importe de la aplicacion mensual y/o0 anual, segin la tasa de
depreciacion.

2- Por ajustes a los calculos de incrementos.
SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del activo fijo

Formas de papeleria que se utilizan:

Poéliza de diario de operaciones diversas
Ficha de cargo

Tarjeta de control fisico de quipo

153. DEPRECIACION ACUMULADA DE MOBILIARIO Y
EQUII;O DE OFICINA

CARGOS

1- Por el importe de la depreciacion acumulada de mobiliario y/o
equipos dados de baja por venta y/o destruccion.
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2.-Por ajustes a los calculos de incrementos.
SALDQ: Acreedor.

Pertenece al grupo de activo fijo.

Formas de papeleria que se utilizan:

- P6liza de diario de operaciones diversas
- Ficha de cargo.
- Tarjeta de control fisico de equipo.

16. ACTIVO DIFERIDO Y PAGOS ANTICIPADOS
160. GASTOS DE ORGANIZACION
CARGOS

1- Por el importe de los gastos originados en la integracion de la so-
ciedad, como pueden ser:
a) Estudios de mercado
b) Estudios de estructura de la sociedad.
¢) Diseito y elaboracién de planos de instalaciones y edificios
d) Gastos notariales y pago de derechos por autorizacion y re-
gistro de la sociedad.
e) Gastos en la promocion y venta de acciones.
f) Diseflos e implantacion de manuales de procedimientos de contabi-
lidad y/o procesos de fabricacion.

2- Por ajustes a los saldos.
CREDITOS
1- Por ajuste a los saldos,
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SALDO: Deudor
Pertenece al grupo del activo diferido
Formas de papeleria que se utilizan:

- Facturas

- Recibos de honorarios

- Péliza de cheque
- Péliza de diario de operaciones diversas

161. GASTOS DE INSTALACION
CARGOS
1- Por el importe de los gastos originados en la instalacién de
equipos, sistemas de ventilacion, energia electrica, red telefonica,
divisiones, etc., realizados en los edificios propios y/o arrendados.
2- Por ajuste a los saldos.
CREDITOS
1- Por ajuste a los saldos.
SALDO: Deudor
Pertenece al grupo del activo diferido
Formas de papeleria que se utilizan: .
- Facturas
- Recibos de honorarios

- Pbliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas
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162. GASTOS DE INVESTIGACION Y PRUEBA
CARGOS

1- Por el importe de los gastos originados en investigaciones y prueba
en la realizacion de:
a) Nuevos productos
b) Nuevos procesos
¢) Sustitucién de materiales

2- Por ajustes a los saldos.

SALDO: Deudor

Pertenece al grupo del activo diferido
Formas de papeleria que se utilizan:

- Facturas

- Recibos de honorarios

- Reportes de produccion

-'Poliza de cheque

- Péliza de diario de operaciones diversas

163. PAGOS ANTICIPADOS
CARGOS

1.-Por el importe de pagos efectuados o contratados por concepto
de:
L 4
a) Segu, us sobre existencias.
b) Seguros sobre bienes y equipos.
¢) Seguros de vida
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d) Seguros contra accidentes y gastos hospitalarios.

) Seguros sobre trasladados, embarques, instalaciones de existencias
y equipos.

f) Fianzas en general.

g) Arrendamientos de inmuebles y/0 equipos.

h) Cuotas y suscripciones a publicaciones, cursos, etc.

i) Intereses cuantificados en créditos contratados. (En cuanto a tasa,
vigencia y forma de liquidar los intereses).

2.-Por el importe de operaciones de arrendamiento financiero de
equipo.

3.-Gastos de publicidad, consistente en:
a) Obsequios a clientes.
b) Servicios radiofonicos.
¢) Anuncios en T.V. y cine.

4.- Por ajustes a los calcuios.

CREDITOS

1- Por el importe de la cantidad devengada en funcion de las vigen-
cias de cada tipo de pago anticipado; cifra que se aplica directa-
mente a cuenta de resultados (gastos).

2- Por el importe de contratos rescindidos o cancelados.

3- Por ajustes a los calculos

SALDO: Deudor

Pertenece al grupa de- .. ~tivo diferido

Formas de papeleria que se utilizan:
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- Facturas

- Potlizas de seguros y/o fianzas

- Poliza de cheque

- Potiza de diario de operaciones diversas
17. AMORTIZACIONES

170. AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS
DE ORGANIZACION

CARGOS:

1- Por ajuste a los calculos

CREDITOS:

1- Por el importe del incremento mensual. L.a amortizacion se calcula
en base al nimero de afios de operacion a la empresa, seglin su ac-
tg constitutiva o de los anos que le queden de operacidn

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del activo diferido

Forma de papeleria que se utilizan:

- Poliza de diario de operaciones diversas.

171. AMORTIZACION ACUMULADA DFE GASTOS
DE INSTALACION

CARGOS:

1- Por ajustes a los calculos
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CREDITOS:

1- Por el importe del incremento mensual

2- Por ajustes a los calculos. La amortizacion se calcula en base a la
vigencia de los contratos de arrendamiento de inmuebles (cuando

~ proceda), de acuerdo con lo que sefale la ley del impuesto sobre la

renta en vigor.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del activo diferido

Formas de papeleria que se utilizan:

- Poliza de diario de operaciones diversas

172. AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS
DE INVESTIGACION Y PRUEBA

CARGOS:

1- Por el importe del incremento mensual

CREDITOS:

1- Por el importe del incremento mensual

2- Por ajustes a los calculos.
I.a aplicacion de la amortizacion se inicia al instante en que un
producto (o proceso) deja de ser objeto de prueba y pasa a la lineca
de produccion (cuando es un producto); se incorpora al sistema

productivo (cuando es un proceso). El calculo de la amortizacion
puede hacerse en base a:
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a) Factor nimero de piezas producidas . l )
(Cuando es urn proceso)

b) Factor nimero de piezas vendidas
{cuando es un producto)

¢) Factor tiempo
Calculo estimado del tiempo en que se debe de recuperar lain-
version.
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo de activo diferido
Formas de papeleria que se utilizan:
Polizas de diario de operaciones diversas
20. A CORTO PLAZO
200. CREDITOS BANCARIOS:
CARGOS:
1- Por el importe de los documentos li 1u1dados y/o entregas acuenta
2- Por renovacion de documemos
3- Por ajustes a los calculos
4- Por depuracion de saldos

CREDITOS:

1- Por el importe de los documentos-suscritos ante las mstltucmnes
de crédito. . :

44



2- Por renovacion de documentos
3- Por ajustes a los calculos
4- Por depuracién de saldo
SALDQ: Acreedor
Pertenece al grupo del pasivo a corto plazo.
Formas de papeleria que se utilizan: ‘
- Pagarés
- Letras de cambio
- Poliza de cheques
- Poliza de ingresos

- Aviso de cargo y/o crédito bancario
- Poliza de diario de operaciones diversas

201, DOCUMENTOS POR PAGAR

CARGO:

I- Por el importe de los documentos liquidados y/o entregas a cuenta
2- Por renovacion y/o cancelacion de documentos

3- Por ajustes a los calculos

4- Por depuracién de saldos

CREDITOS:

1- Por el importe de los documentos suscritos ante acreedores y/o
proveedores, por préstamos y/o documentacion de saldo de cuen-
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ta corriente por compras de materia prima y/o adquisiciones de
activo fijo, o servicios.

2- Por renovacion de documentos
3- Por ajuste de los calculos
4- Por depuracitn de saldos
SALDO:
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo de pasivo a corto plazo
Formas de papeleria que se utilizan:
- Pagarés
- Letras de cambio
- Péliza de cheques

- Péliza de ingreso
- Péliza de diario de operaciones diversas

202. PROVEEDORES

CARGOS:

1- Por los pagos efectuados en forma parcial o total
2- Por las operaciones documentadas

3- Por el importe de devoluciones realizadas

4- Por ajustes a precios
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5- Por depuracion de éaldos

CREDITOS:

1- Por el importe de las compras a crédito comercial
27 Por ajustes a los precios

3- Por depuracion de saldos

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo de pasivo a corto plazo

Forma de papeleria que se utilizan:

- Orden de compra y/o embarque

- Entrada de almacén

- Nota de remisién o factura

- Poliza cheque

- Poliza de diario de compras

- Péliza de diario de operaciones diversas

203. ACREEDORES DIVERSOS
CARGOS

1- Por el importe de,los pagos efectuados en forma total o parcial ta-
les como:
a) Préstamos obtenidos de particulares.
b) Obligaciones contractuales realizadas.
¢) Igualas vencidas por servicios profesionales recibidos.
d) Adquisiciones de activos fijos.
¢) Compras de articulos necesarios para ¢l funcionamiento de la
empesa,
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2- Por los ajustes a los calculos.
3- Por depuracidn de saldos.
CREDITOS
1- Por el importe de operaciones de compra de activos fijos y/o
cpntrataci()n de servicios, por la celebracion de contratos de servi-
cios, consumos, etc.
2- Por ajustes a los calculos.
3- Por depuracib6n de saldos.
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo de pasivo a corto plazo
Formas de papeleria que se utilizan:
- Orden de compra
- Contrato de prestacion de servicios.

- Poliza de cheque
- Péliza de diario de operaciones diversas.

204. ANTICIPOS DE CLIENTES
CARGO

1- Por el importe de traspasos a clientes por las ventas amparadas
con los anticipos de los clientes.

2- Por el importe de anticipos devueltos a clientes, por cancelacion de
operacibn.

—_—
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3- Por ajustes a los calculos.
4- Por depuracion de saldos.

CREDITOS

1- Por el importe de anticipos de los clientes recibidos, a cuenta y/o
liquidacion de pedidos por surtir.

2- Por ajustes a los calculos.
3- Por depuracién de saldos.
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo del pasivo a corto plazo
Formas de papeleria que se utilizan:
- Pedidos de ventas
- Avisos de crédito bancario
- Carta de crédito
- Péliza. de ingresos

- Poliza de diario de ventas
- Factura de ventas

205. IMPUESTOS POR PAGAR
CARGOS

1- Por el importe del pago y entero de los impuestos a cargo de la
empresa y los retenidos a cargo de terceros; tales como:

a) Impuesto al valor agregado retenido.
b) Impuesto del 1% s/remuneraciones.
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‘. ¢) Aportacion patronal del 5% al INFONAVIT.
d) Impuesto sobre la renta sobre productos del trabajo retenido.
‘€) Impuesto sobre la renta sobre rendimientos de capital retenido.
oo f) Impuesto estatal sobre remuneraciones al trabaJo personal reteni-
,'do

.2-',Por »aj}us‘tes.'a los calculos.
© 3. Por Idepuracién-de saldos. -

CREDITOS

"4"-,.-'1- Por el 1mporte de los 1mpuestos causados en cada- caso.
 2— Por ajuste a los célcuios
3- 'qu- eruramén de saldo.
-.: SALDO Acreedor
.;)c'rtverivgde al grupo del pasivo a corto plazo . ‘
. fgrmaé-,:cié 'Pépéleria que se utilizan: - |
s - Némmas | :
'»- Avisos y declaracnones
"2 péliza de cheque

Poliza de diario de ventas o
' _‘~'P6hza de. dxano de operacxones d1versas
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21. A LARGO PLAZO
210. CREDITOS HIPOTECARIOS Y/O REFACCIONARIOS
CARGOS.

1- Por el importe de los documentos trasladados al pasivo a corto
plazo, en atencién de las fechas de su vencimiento y/o liquidados,

2- Por renovacién de documentos y/o resicion de el contrato,

3- Por ajuste a los calculos.

4- Por depuracion de saldos.

CREDITOS

1- Por el importe de los documentos suscritos y firmados que ampa-
ran operacion de crédito hipotecario y/o refaccionarios, gestiona-
do ante institucidn de crédito y/o purticulares.

2- Por ajuste a los calculos.

3- Por depuracion de saldos.
SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del pasivo a largo plazo
Formas de papeleria que se utilizan:

- Pagarés

- Letras de cambio

- Poliza de ingreso

- Péliza de cheque

- Poliza de diario de operaciones diversas

51



211. DOCUMENTOS POR PAGAR
CARGO

1- Por el importe de los documentos trasladados al pasivo a corto
plazo en atenci6n a las fechas de su vencimiento y/o liquidados.

2- Por renovacion de documentos y/o cancelacién del contrato.
3- Por ajustes a los calculos.
4- Por depuracidn de saldos.
CREDITOS
1- Por el importe de los documentos suscritos y firmados que ampa-
ran operacion de crédito a largo plazo gestionado ante proveedo-
res, acreedores y/o particulares. .
2- Por ajuste a los calculos,
3- Por depuracién de saldos.
SALDO: Acreedor
Pertenece al grupo del pasivo a largo plazo »
Formas de papeleria que se utilizan:
- Pagarés
- Letra de cambio
- Po6liza de ingresos
- Poliza de cheque

- P()llza de diario de operaciones diversas
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212. ACREEDORES DIVERSOS

CARGO

1-

2.

3-

4-

Por el importe de los saldos trasladados al pasivo a corto plazo, en
atencion a las fechas de su vencimiento y/o liquidados.

Por devolucion de los fondos otorgados.
Por ajuste de los calculos.

Por depuracion de saldos.

CREDITOS.

-

.2_

3-

4-

Por el importe de los contratos y convenios celebrados con prove-
edores y/o acreedores, para consolidacion de pasivos.

Por el importe de las aportaciones. de accionistas por ampliacion
de capital social, pendiente de regularizar o en calidad de préstamo

Por ajuste de los calculos.

Por depuracién de saldos.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del pasivo a largo plazo

Formas de papeleria que se utilizan:

- Pagaré
- Letra de cambio
- Poliza de ingresos
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- Polize: gecheque
T 2 o . . . .
- Poiiz4.e diario de operaciones diversas.

(. CAPITAL CONTABLE

300. CAPITAL SOCIAL

CARGOS

1- Por el importe de las devoluciones a los accionistas, por disminu-
cion del capital social.

2- Por el importe de las pérdidas aplicadas al capital social segiin
acuerdo de los accionistas.

3- Por depuracion de saldos.
CREDITOS.

I- Por el importe de las aportaciones suscritas por los accionistas, es-
tén liquidadas o no.

2- Por el importe de las aportaciones complementarias de los ac-
cionistas, sujetas a regularizar, previo tramite de autorizacion res-
pectiva.

3- Por depuracion de saldos.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del capital contable

Formas de papeleria que se utilizan:
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- Acciones

- Recibos provisionalés

- Certificados de acciones

- Poéliza de ingresos

- Pdliza de diario de operaciones diversas.

301. RESERVA LEGAL
CARGOS

1- Por el importe de los fondos aplicados a cubrir pérdidas de ejerci-
cios anteriores, seglin acuerdo de la asamblea de accionistas.

2- Por depuracion de saldo.

CREDITOS

Por ¢l importe del 5% sobre la utilidad neta de cada ejercicio, con-

forme a las disposiciones de la Ley General de Sociedades Mercan-

tiles en vigor; consignada en el acta de asamblea de accionistas.
2- Por depuracion de saldo.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del capital contable
Formas de papeleria que se utilizan:

- Poliza de diario de operaciones diversas.
302. OTRAS RESERVYAS
CARGOS

1.- Por el importe de los fondos aplicados a:
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a) Por el importe de los fondos fijos.
b) Liquidacion de dividendos.
<) Adquisicién de acciones y/o aportaciones a otras socicdades.
d) Otros fines
2.- Por depuracion de saldo

CREDITOS

1.- Por el importe de 1a utilidad destinada a integrar el fondo de esta
cuenta, de acuerdo con lo pactado en el acta constitutiva y/o por
acuerdo de la asamblea de accionistas,

2.- Por depuracion de saldo.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del capital contable

Formas de papeleria que se utilizan:

- Poliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas.

303. RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

Cuenta que puede representar en forma aislada, tanto utilidad
como pérdida de ejercicios anteriores; y respecto de los cuales, no se
ha tomado una desicion por parte de la asamblea de accionistas, en
cuanto a invertir y/o repartir las utilidades o absorver las pérdidas,
bien con aportaciones complementarias y/o disminucién del capital
social.
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CARGOS.

1- Por el importe de pérdidas de ejercicios y/o pérdida del ejercicio,
pendientes de su aplicacién por acuerdo de la asamblea de ac-
cionistas.

2- Por el importe de la utilidad que se aplica a algin fin cspecifico'
acordado por la asamblea de accionistas.

3- Por depuracion de saldo.
CREDITO

I- Porelimporte de la utilidad de ejercicios v/o0 utilidad del ejercicio, -
pendientes de ser aplicadas por acuerdo de la asamblea de ac-
cionistas.

2- Por el importe de la perdida y/o pérdidas que se absorben por los
accionistas y/o aplicadas contra utilidades o por dimsinucion del
capital social, segin acuerdo de la asamblea de accionistas.

SALDOQO: Deudor (pérdida)
Acreedor (utilidad)

Pertenece al grupo del capital contable
Formas de papeleria que se utilizan:
Poliza de cheque

Poliza de diario de operaciones dwcrs'xs

304. RESULTADO DEL EJERCICIO

Cuenta que puede reflcjar a utitidad o la perdida dél_ ejercicio.
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CARGOS

1.-Por el importe de la pérdida del ejercicio por la cancelacion que se
hace de las cuentas de resultados.

2.- Por la aplicacién de la utilidad del ejercicio a otras cuentas del ca-
pital contable.

1.- Por depuracion de saldo.
CREDITO

1.-Por el importe de la utilidad del ejercicio determinada al cierre del
ejercicio por la cancelacion que se hace de las cuentas de resulta-
dos.

2.- Por la aplicacion de la pérdida del ejercicio a otras cuentas del ca-
pital contable.

3.-Por depuracion de saldo.
SALDO: Deudor (pérdida)
Acreedor (utilidad)

Pertenece al grupo del capital contable
Formas de papeleria que se utilizan:
Poliza de diario de operaciones diversas

305. SUPERAVIT POR REVALUACION DE ACTIVOS
CARGOS
1.- Por el importe del superavit sujeto a distribucion entre los socios,
al acordarlo la asamblea de accionistas, por estar totalmente
depreciados los activos objeto de la revaluacion.
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2.- Por depuraciéon de saldo.

CREDITOS.

1.- Por el importe del superavit determinado por revaluacion de acti-
vos, que es la diferencia entre el valor actual del activo y valor en
libros (saldo original) determinado por peritaje.

2.-Por depuracion de saldo.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo del capital contable
Formas de papeleria que se utilizan:

- Poliza de diario de operaciones diversas
40. INGRESOS

400. VENTAS

01.- Nacionales
02.- Extranjeras
03.- Servicios y maquinas

CARGOS
1.-Por el importe de reclasificaciones entre sub-cuentas.

2.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de perdidas y ganan-
cias.

CREDITOS

1.-or el importe de las ventas del dia, amparadas con la facturacion,
sean de contado o a crédito.
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2.-Por el importe de reclasificaciones.
3.-Por ajustes a los calculos.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo de las cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de las ventas efectuadas a esa fecha (ingresos).

Formas de papeleria que se utilizan:

- Facturas de venta

- Nota de remision

- Orden de venta

- Nota de salida de almacén
- Nota dec cargo

- Guia de embarque

- Poliza de ingresos

- Poliza de diario de ventas

401, DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS

1.- Nacionales
2.- Extranjeras

CARGOS

I.- Por cl importe de las devoluciones v/ o cancelaciones de ventas, se-
an nacionales o extranjeras.

2.- Por el importe de reclasificaciones entre sub-cuentas.

3.- Por ajuste a los calculos,
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CREDITOS

1.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.- Por el importe de reclasificaciones.
3.- Por ajuste a los calculos.
SALDO: Deudor

Pertenece al grupo de las cuentas de resultados y su saldo refleja
el importe de las devoluciones y/o cancelaciones de ventas a esa fecha
(disminucion a los ingresos).

Formas de papeleria que sc utilizan:

- Nota de crédito

- Nota de entrada de almacén

- Poliza de diario de ventas

- Poéliza de cheque

- Poliza de diario de operaciones diversas.

402. REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE VENTAS

01.- Nacionales
- 02.- Extranjeras
03.- Servicios y maquilas

CARGOS

1.- Por el importe de rebajas y/o bonificaciones de ventas, por condi-
ciones de pago, volumen de venta o ajuste a los precios originales
de las ventas.
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2.-Por el importé de reclasificaciones entre sub-cuentas.
3.- Por ajuste a los calculos.

CREDITOS

1.-Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.-Por el importe de reclasificaciones.
3.- Por ajustes a los calculos.
SALDO: Deudor
Pertenece al grupo de cuentas de resultados v su saldo refleja el im-
porte de rebajas y bonificaciones sobre ventas a esa fecha (disminu-
cioén a los ingresos)
Formas de papeleria que se utilizan:
- Nota de credito
- Poliza de cheque

- Poliza de diario de ventas
- Péliza de diario de operaciones diversas

50. COSTO DE PRODUCCION Y YENTA
500. COSTO DE VENTA
01.- Materias primas y materiales

02.- Mano de obra
03.- Gastos de fabricacion
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CARGOS R

1.- Por el importe de los consumos de materia prima, materiales, apli-
cacion de la mano de obra utilizada, aplicacion de los gastos de
fabricacién incurridos en el proceso productivo de cada mes y/o al
término de produccién de cada lote de produccién, reportado por
el departamento de produccién,

2.-Por el importe de reclasificaciones de sub-cuentas y/o departa-
mentos.

3.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.- Por el cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga-
nancias.

2.- Por el importe de reclasificaciones.

3.- Por ajustes a los calculos.
SALDO: Deudor
Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe del costo de las ventas a esa fecha (monto de inversién en

la materia prima, materiales, mano de obra y gastos de fabrica-
cién.)

Formas de papeleria que se utilizan:
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- Reportes de produccion

- Ordenes de produccion

- Poliza de cheque

- Poliza de diario de compras

- Poliza de diario de operaciones diversas

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION Y VENTA
MATERIAS PRIMAS:

Inventario Inicial
+ Compras
- Inventario Final

MATERIAL DE EMPAQUE:

+ Inventario Inicial

+ Compras

- Inventario Final

= Materia Prima Utilizada
+ Mano de Obra

= Costo Primo

+ Gastos de Fabricacién

PRODUCCION DE PROCESO:
+ Inventario Inicial

- Inventario Final

= Costo de Produccion

PRODUCCION TERMINADA:

+ Inventario Inicial
- Inventario Final
= Costo de Ventas



ESTADO DE RESULTADOS

Ventas Totales

- Devoluciones sobre Ventas

- Rebajas y Bonificaciones sobre Ventas
= Ventas Netas

- Costo de Ventas
= Resultado sobre Ventas

GASTOS DE OPERACION:

- Gastos de Venta

- Gastos de Administracion
- Gastos de Reparto

= Resultado de Operacién

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS:

- Gastos Financieros
+ Productos Financieros

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS

- Otros Gastos
+ Otros Productos
= Resultado del Ejercicio

60. COMPRAS
600. COMPRAS
CARGOS
1.-Por el importe de las compras de materias primas, materiales.

2.-Por ajustes a los calculos.
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CREDITOS

1.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.
2.-Por ajustes a los calculos.

SALDO: Deudor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de las compras a esa fecha (monto de inversion en inventarios
de materias primas, materiales)

Formas de papeleria que se utilizan:

- Ordenes de compra

- Requisicion de materias y materiales

- Nota de entrada de almaceén

- Poliza de cheque

- Poliza de diario de compras

- Poéliza de diario de operaciones diversas

601. DEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS
CARGOS

1.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.- Por el importe de las devoluciones o cancelaciones parciales sobre
compras,

2.- Por ajustes a los calculos.
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SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja
el importe de las devoluciones y/o cancelaciones de compras a esa
fecha.

Formas de papeleria que se utilizan:

- Nota de salida de almacén

- Péliza de cheque

- Poliza de diario de compras

- Poliza de diario de operaciones diversas.

602. REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE COMPRAS
CARGOS.

1.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.- Por ajustes a los calculos.

CREDITOS

1.-Por el importe de los descuentos y/o bonificaciones de compras,
por condiciones de pago, volumen de compra o ajustes a los pre-
cios originales de las compras.

2.-Por ajustes a los calculos.

SALDO: Acreedor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de descuentos y/o bonificaciones obtenidas sobre las
compras a esa fecha.
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Formas de papeleria que se utilizan:
- Poéliza de cheque
- Poliza de diario de compras
- Poliza de diario de operaciones diversas
603. GASTOS SOBRE COMPRAS
CARGOS
1.-Por el importe de los gastos incurridos en la gestion de compra y
que se generan en los departamentos de compras, de acuerdo a la

clasificacion de conceptos detallados en cuadros anexos.

2.- Por reclasificaciones de sub-cuentes (conceptos) y/o departamen-
tos.

3.- Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.- Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.-Por el importe de reclasificaciones.
3.-Por ajustes a los calculos.
SALDO: deudor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de los gastos incurridos en la gestion de compras a esa fecha.
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Formas de papeleria que se utilizan:

- Noéminas

- Reporte de gastos de viaje

- Reporte de reposicion de fondo fijo

- Péliza de cheque

- Poliza de diario de operaciones diversas

70. GASTOS DE OPERACION
700. GASTOS DE VENTA
CARGOS
1.- Por el importe de los gastos incurridos en la gestion de ventas y
que se generan en 108 departamentos de ventas, de acuerdo a la cla-

sificacion de concepto y departamentos detallados en cuadros ane-
X0s

2.- Por reclasificacion de sub-cuentas (conceptos) y/o departamentos,

3.- Por ajustes de los calculos.
CREDITOS

1.-Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.- Por el importe de reclasificaciones.
3.- Por ajustes a los calculos.

SALDO: deudor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refieja el
importe de los gastos incurridos en la gestién de ventas a esa fecha.
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Formas de papeleria que se utilizan:

- Noéminas

- Reportes de gastos de viajes

- Reportes de reposicion del fondo fijo.

- Poliza de cheque

- Poliza de diario de operaciones diversas.
T01. GASTOS DE REPARTO
CARGOS

1.- Por el importe de los gastos incurridos en la gestion de reparto y
que se genera en los departamentos de embarques, reparto, de
acuerdo a la clasificacion de conceptos y departamentos detallados
en cuadros ancxos.

2.-Por reclasificacion de sub-cuentas (conceptos) y/o departamentos.

3.- Por ajustes a los calculos.

CREDITOS

1.-Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.- Por el importe de reclasificaciones.
3.- Por ajustes a los calculos
SALDO: Deudor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de los gastos incurridos en la gestion de reparto a esa fecha.
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Formas de papeleria que se utilizan:
- Nominas
- Reportes de gastos de viaje
- Liquidacion aduanal
- Reporte de reposicion de fondo fijo

- Poliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas

702. GASTOS DE ADMINISTRACION

CARGOS

1.- Por el importe de los gastos incurridos en la gestion de administra-
cion y que se generan en los distintos departamentos y por diversos
conceptos segin cuadros anexos.

2.-Por reclasificacion de sub-cuentas (conceptos) y/o departamentos,

3.-Por ajustes a los calculos.

CREDITOS

.- Por cierre del cjercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.- Por el importe de reclasificacion.
3.- Por ajustes a los calculos
SALDO: Deudor
Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de los gastos incurridos en la gestion de administracion a esa

fecha
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Formas de papeleria que se utilizan:
- Néminas
- Reporte de gastos de viaje
- Poliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas.
71. GASTOS Y PROD. FINANCIEROS
710. GASTOS FINANCIEROS
CARGOS
1.-Por el importe de los intereses derivados de créditos bancarios, '
descuentos de documentos, préstamos de particulares, préstamos

hipotecarios y/o refaccionarios.

2.- Por el importe de comisiones bancarias por cartera de cheques de
fuera de plaza, y/o cheques devueltos.

3.-Por el importe de comisiones bancarias por venta de giros banca-
rios y/o apertura de operacidén de costos de crédito.

4.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.-Por el cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga-
nancias.

2.-Por el importe de reclasificaciones.

3.- Por ajustes a los calculos.
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SALDO: deudor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de los gastos incurridos en las operaciones de financiamento
a esa fecha.

Formas de papeleria que se utilizan;

- Poliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas,

711. PRODUCTOS FINANCIEROS
CARGOS

1.- Por ¢l cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga-
nancias.

2.-Por el importe de las reclasificaciones.
3.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.- Por el importe e los intereses obtenidos por inversiones, en insti-
tuciones de crédito, casas de bolsa, préstamos a particulares,

2.- Por ajustes a los calculos.
SALDOQ: acreedor

Pertenece al grupo de cuentas de resultados y su saldo refleja el
importe de los ingresos por intereses obtenidos por inversiones o prés-

tamos.
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Formas de papeleria que se utilizan;:

- Péliza de cheque
- Poéliza de diario de operaciones diversas

72. OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
720. YENTAS DE ACTIVO FIJO
CARGOS |

1.-Por cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

2.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.-Por el importe de las ventas de activos fijos, amparadas con factu-
ras de la empresa, sean de contado o a crédito.

2.-Por ajustes a los calculos
SALDQO: acreedor

Pertenece al grupo de las cuentas de otros gastos y productos y su
saldo refleja el importe de las ventas efectuadas de activos fijos a esa
fecha.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Factura de venta

- Poliza de ingresos

- Pbliza de diario de operaciones diversas
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721. COSTO DE VENTAS DE ACTIVO F1JO
CARGOS
1.- Por el importe del valor original de los activos fijos vendidos.

2.-Por el importe de los gastos derivados de las gestiones realizadas
en la venta de activos fijos.

3.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.- Por ¢l importe de la depreciacion acumulada de los activos fijos
vendidos.

2.-Por el cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga-
nancias.

3.-Por ajustes a los calculos.
SALDO: deudor

Pertenece al grupo de las cuentas de otros gastos y productos y su
saldo refleja el importe del costo de las ventas de activos fijos a esa
fecha.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Factura original de compra

- Tarjeta auxiliar de control de activos fijos
- Poliza de diario de operaciones diversas
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722. OTROS INGRESOS
CARGOS

1.- Por el cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga--
nancias,

2.-Por ajustes a los calculos.
CREDITOS
1.- Por el importe de partidas determinadas en depuracién de saldos.
2.- Por el importe de partidas que por su naturaleza no se pueden
ubicar en otras cuentas.
3.-Por ajustes a los calculos.
SALDO: acreedor
Pertenece al grupo de las cuentas de otros gastos y productos y su
saldo refleja el importe de la depuracion de cuentas y control de otros
ingresos acumulados a esa fecha.
Formas de papeleria que sc utilizan:
- Poliza de ingreso
- Poliza de cheque
- Poliza de diario de operaciones diversas
723. OTROS GASTOS
CARGOS

1.- Por el importe de partidas determinadas en depuracion de saldos.
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2.-Por el importe de partidas que por su naturaleza no se pueden ubi-
car en otras cuentas.

3.- Por ajustes a los calculos.
CREDITOS

1.-Por el cierre del ejercicio, traspaso a la cuenta de pérdidas y ga-
nancias.

2.- Por ajustes a los calculos
SALDO: deudor
Pertenece al grupo de las cuentas de otros gastos y productos y su sal-
do refleja el importe de la depuracion de cuentas y control de otros
gastos acumulados a esa fecha.
Formas de papeleria que se utilizan:

- Poliza de ingresos

- Poliza de cheque _
- Poliza de diario de operaciones diversas.
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111. DESCRIPCION, INTEGRACION Y FLUJO DE FORMAS
Y DOCUMENTOS.

1- TITULO DE LA FORMA, SU OBJETO, UTILIZACION
Y DOCUMENTOS QUE LA GENERAN,

TITULO DE LA FORMA: Pdliza de Ingresos.

OBJETO: Controlar los importes de los distintos ingresos que tiene la
empresa, por medio de fichas de depoésito bancario.

SE UTILIZA PARA: ldentificar pagos y/o entregas de clientes li-
quidacion y/o descuentos de documentos por cobrar, los préstamos
de particulares y/o empresas, créditos de bancos, los importes de las
ventas de contado, etc. Anotando fecha de depdsito, importe, con-
cepto del ingreso, N°. de serie de la cuenta de cheque a la que corres-
ponda el depésito bancario.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Copias de documentos por pagar:

Por el importe de préstamos recibidos amparados con la acepta-
cion de documentos.

- Aviso de crédito bancario:

Por el importe de descuento de documentos del y/o de los présta-
mos que otorgan los bancos.

- Ficha de dep6sito bancario:

Por el importe del dep6sito que ampara ¢l total de los ingresos del
dia.
- Reporte de cobranza:

Por el importe de los cobros realizados por los agentes, y/o por
pagos recibidos por correo.
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ESTA TESIS MO OFEE
- Recibo de caja: SNJR BE LA BIBUDTECk

Por el i_mporte de los pagos del y/o entregas a cuenta de clientes
en forma directa. Por devoluciones de entregas a comprobacién del
y/o de anticipo a proveedores. Por pagos de deudores. Por entrega de
los acreedores.

- Facturas de ventas de contado y/o chatarra:

Por el importe neto de las ventas de contado y/o de desperdicios
y chatarra.

- Formas de devolucion de impuestos:

Por el importe de los impuestos que son devueltos por by SHCP,
que se pagaron de mas y/o VA,

- POLIZA DE INGRESOS:

Descripcion del monto y origen de los ingresos que se depositen
en las cuentas de cheques. Aplicacion contable seghin catalogo de con-
tabilidad.

TITULO DE LA FORMA: Reporte de Cobranza.

OBJETO: Controlar los importes de los ingresos que obtiene la
cmpresa, por medio de la gestion de cobranza.

SE UTILIZA PARA: ldentificar pagos y/o entregas de clientes reali-
zadas por medio de la gestion de cobranza, realizada por los agentes,
cobradores y/o correo. Describiendo datos de referencia del nimero
de factura y/o documento que se liquida, importe del pago, nombre
del cliente, forma de pago, condiciones del mismo.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Recibo de caja:
Por el importe de los pagos del y/o abonos de los clientes, recibi-
dos por correo.

79



- Nota de crédito:
Por el importe de los descuentos y bonificaciones hechas a los
clientes, segin condiciones de venta y pago.
- Nota de cargo:
Por el importe de los cargos que liquidan los clientes.
- Copias de documentos por cobrar:

Por el importe de los documentos liquidados por los clientes y
deudores. Cotejandose contra recibos de clientes.

- Copias de facturas de ventas:

Por el importe de las facturas liquidadas o pagadas parcialmente
por los clientes. Cotejandose contra recibos de clientes.

REPORTE DE COBRANZA:

Descripcion del monto y detalle de los pagos y/0 abonos hechos
por los clientes tanto en efectivo como con cheque, derivados de la
gestion de cobro como los pagos recibidos por correo.

TITULO DE LA FORMA: Recibo de caja.

OBIJETO: Controlar los importes de los distintos fondos que recibe la
empresa, tanto en forma directa como por correo y/o cualquier otro
medio.

SE UTILIZA PARA: Identificar origen de los fondos que se reciben
directamente de clientes, deudores diversos, funcionarios y emple-
ados, documentos por cobrar, etc. Describiendo datos de referencia
de N°, de factura y/o documento, nombre de la persona que realiza
dicha entrega, y origen de la entrega. Igualmente detalla N°. de che-
que y nombre de institucion bancaria contra la que se libera en che-
que, nombre del beneficiario.
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DOCUMENTOS QUE 1.O GENERAN:

- Copias de notas de cargo:

Por el importe de notas de cargo liquidadas por los clientes y/0
deudores.

- Vales de caja:
Por el importe de fondos devueltos por los deudores.
- Copias de documentos por cobrar:
Por el importe de los documentos liquidados por los clientes y/o
deudores.
- Copias de facturas de venta:

Por el importe de las facturas liquidadas y/o pagadas parcial-
mente por los clientes.

RECIBO DE CAIJA:

Descripcion del pago y/o abono hecho por los clientes y/o devo-
lucidon de fondos para gastos de otros conceptos; hechos directamente
en las oficinas de la empresa.

TITULO DE LA FORMA: Poliza de Cheque

OBJETO: Controlar los importes de los cheques que se expiden ano-
tando nombre de beneficiario, importe, fecha de expedicion, concep-
to de la expedicion, N°. de serie, asi como de la cuenta a la que perte-
nece,

SE UTILIZA PARA: Identificar pagos y/o abonos de documentos
por pagar, proveedores, acreedores diversos, etc. Pagos por servicios
recibidos, liquidacion de gastos, traspaso entre cuentas de cheques;
por entregas a cuenta de gastos y/o compras; por préstamos a tev.e-
ros; reposicion de fondo fijo de gastos. '
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DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Avisos de cargo bancario:

Por el importe de cheques devueltos y/o documentos desconta-
dos no pagados, que nos son cargados en cuenta de cheques. Cetejan-
‘dose contra cheques devueltos y documentos por cobrar.

- Documentos por pagar:

Por el importe de documentos a cargo de la empresa, que son li-
quidados.
- Reporte de gastos de viaje:

Por el importe de la liquidacion de gastos de viaje, segin
comprobantes anexos al reporte.
- Reporte de reposicién de fondo fijo:

Por el importe de la reposicién de fondos de cada departamento
seglin comprobantes anexos al reporte.
- Factura de compra de productos y/o servicios:

Por el importe neto de las compras de contado y/o pago de las
compras a crédito tanto de productos como de servicios. Cotejandose
con orden de compra, requisicion de productos y/o servicios y con la
nota de entrada al almacén,

- Escrituras:

Por el importe del pago de las escrituras al notario publico.
- Recibo de Honorarios:

Por el importe del pago de un servicio a un profesionista,
- Poliza de seguros y finanzas:

Por el importe pagado a un asegurador, para resarcir el dafto eco-
ndbmico que un acontecimiento futuro e incierto pueda causar.

- Pagaré y Letra de cambio:
Por el importe del pago de una suma determinada de dinero.

- Contrarrecibo:
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at tde .

Por el m’lporte de fas facturas que estén en rcvnslbn
- Reporte de distribucion de mano de obra:

Porel upportevn dlstl’lbUClbn de mano de obra de obreros y per-
sonal de. produccidn aphcadas en.| Ias dxstmtas brdcnes de prodhccrbrr
opwcespcnelrﬂes S e A
- Declaracién de pago de 1mpuestos A '-l'\'

Por o lmportc de Ios jmpucsms s:,m,“.m‘_ét‘) dc f%’t bmpresa
- POLIZA bBE CHEQUE L " -

Dcscmpcx(’m del mpmo, Qrigen y nqmbrc del’ beneﬁdiano dei che-"
quc que se expxde Aplicacion: contable segun cnté'loge de contabxh-'
dad. .

TITULO DE LA FpRMA': Vale de Caja.

OBJETO: Contfo"la‘r los importes de los distintos fondos que se entre-
gan por distintos motivos tanto a personal de la €Mmpresa como a per-
sonas ajenas a ella. :

SE UTILIZA _PARAf Identificar origen y destino de entregas de fon-
dos a empleados y/0 personas ajenas a la empresa, fondos sujetos a
comprobacion y/o reembolsos, sefialando fecha litnite de realizacion
de la comprobacién y reembolso.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:
- Ninguno.

- Vale de Caja:
Descripcion y detalle del monto y nombre de cada persona a la

que se le enfrega un fondo para gastos.
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TITULO DE LA FORMA: Reporte de Reposicion de Fondos.

OBJETO: Controlar los importes de los fondos fijos para gastos me-
nores.

SE UTILIZA PARA: Identificar importe y naturaleza de los distintos
gastos cubiertos con fondos de caja chica de cada departamento.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Notas de servicios y/o gastos:

Por el importe de los gastos comprobatorios para cada departa-
mento.

- Factura de servicios y/o0 compra:

Por el importe de las facturas por compras relacionadas con cada
departamento.

REPORTE DE REPOSICION DE FONDOS:

Descripcion y detalle del reembolso correspondiente por los gas-
tos de cada departamento. Aplicacion contable segiin catalogo de
cuentas.

TITULO DE LA FORMA: Reporte de Gastos de Viaje.

OBJETO: Controlar los importes de los gastos incurridos en los
viajes.

SE UTILIZA PARA: Identificar los gastos de traslados, boletos,
consumos de restaurant, servicios de hospedaje y hotel, arrendamien-
tos de autos, atenciones a clientes y/o proveedores, acreedores, en las
gestiones de venta y/o compras que se realizan.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:
- Comprobantes de gastos de viaje:
Por el importe de los gastos a cargo de la empresa.
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- REPORTE DE GASTOS DE VIAIJE:

Descripcion del monto y detalle de los importes de los gastos in-
curridos en los viajes para cada departamento.

TITULO DE LA FORMA: Podliza de Diario de Operaciones Diver-
sas,

OBIJETO: Controlar los importes de los distintos conceptos que se ge-
neran en las operaciones normales y extraordinarias de la empresa,
como son aplicacion de ndminas, incremento a las depreciaciones y
amortizaciones, etc.

SE UTILIZA PARA: Identificar la aplicacién de las nomin4s tanto:
de personal obrero como administrativo. Asimismo, detalla el impor-
te de los incrementos de las depreciaciones y amortizaciones 'seguh"ta-
sas establecidas. Igualmente detalla el importe de creacion de pasivos

por concepto de impuestos a cargo de la empresa, consumgs y/o ob- .
tencion de bienes y servicios respectivamente, pendientes de hqmdar a -

la fecha.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN: o
- Documentacién comprobatoria de operaciones di;{er‘s\;s} dé:'lé c
empresa, : "f L

POLIZA DE DIARIO DE OPERACIONES DIVERSAS

Descripcion del monto, origen y aplicacion de las operac:ones dl-' ‘
versas de la empresa.

1,

POLIZA DE DIARIO DE OPERACIONES DIVERSAS; - -

Descripcion del monto, origen y aplicacion de lak; opé'ric'i"ovhe's'di- ,
versas de la empresa. Aplicacién contable seglin catalogo de cdntabl-
lidad. PR
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TITULO DE LA FORMA: Péliza de diario de Compras.

OBJETO: Controlar los importes de las compras tanto de crédito co-
mo de contado, describiendo nameros de serie de las entradas de al-
macén, de las facturas y/o notas de remisién, guias de embarques
correspondientes.

SE UTILIZA PARA: Identificar la clase de compra, sea ésta na-
cional, extranjera (importacién) tanto de bienes (productos) para los
stocks de almacenes, como para consumos directos en alguna orden
de produccién especifica o en trabajos de reparacién y mantenimien-
to. Asimismo detalla las compras de bienes destinados a integrar los
activos fijos y/o gastos amortizables, igualmente detalla el importe de
los descuentos, bonificaciones y rebajas otorgadas sobre las compras,
segun condiciones de compra y pago de las mismas.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Nota de crédito de proveedores o acreedores:

Po:: el importe de ajustes a los precios originales, por devolucidén
de mercancia y/o descuentos por pronto pago.
- Nota de cargo de proveedores o acreedores:

Por el importe de ajustes a los precios originales por correccién
y/0 recargos por intereses.
- Nota de remision;

Por el importe de las compras realizadas. Cotejandose con la co-
pia de factura de proveedor.
- Nota de entrada del almacen:

Por el importe de los productos recibidos en el almacén y/o reci-
bidos en el departamento productivo que lo solicito.

- Orden de compra:
Descripcién de los productos, importes y cantidades a la orden de
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compras seguin cantidades, precio unitario, condiciones de entrega y
pago ya negociados y consignados en la orden de compra.
- Requisiciéon de productos y/o servicios:

Descripcion de los productos y/o servicios solicitados para stock

de.z}lmacén y/0 para alguna orden de produccién o reparacion de
equipo.

- POLIZA DE DIARIO DE COMPRAS:

Descripcion del monto y destino de las compras. Aplicacion con-
table seglin catalogo de contabilidad.

TITULO DE LA FORMA: Po6liza de Diario de Ventas.

OBIJETO: Controlar los importes de las ventas tanto de crédito como
de contado, describiendo nimero de serie de las facturas, notas de re-
mision, guias de embarques, correspondientes. Controla las ventas
realizadas en forma directa, como las realizadas por agentes y comi-
sionistas.

SE UTILIZA PARA: Identificar la clase de venta, sea ésta nacional,
extranjera (exportacion) tanto de bienes (productos) como de servi-
cios (maquilas, asistencia técnica). Asimismo detalla el importe de los
descuentos, bonificaciones y rebajas otorgadas a los clientes segiin
condiciones de ventas y pago de las mismas,

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Nota de crédito:

Por el importe de ajustes a los precios originales, por devolucién
de mercancias y/o descuentos por pronto pago.
- Nota de cargo:

Por el importe de ajustes a los precios originales por correccion
y/0 recargos por intereses,
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- Facturas de venta:

Por el importe de las ventas realizadas.
- Nota de salida de almacén:

Descripcidn de los productos surtidos por el almacén de producto
termmado segin datos de las ordenes de entrega.
- Guias de embarque:

Documentacion que ampara el envio de los productos consigna-
dos en las facturas de ventas. Cotejandose con el pedimento aduanal
asi como con comprobantes de pago de derechos.

- Pedidos de venta:

Descripcion de los productos y/o servicios solicitados por los

clientes, previa autorizacion del departamento de créditos y cobran-

zas. Cotejandose con la orden de compra de clientes y con la solicitud
de compra de clientes.

- POLIZA DE DIARIO DE VENTAS:

Descripcion y monto de las ventas, aplicacién contable segin ca-
talogo de contabilidad.

TITULO DE LA FORMA: Reporte de Produccion.

OBJETO: Controfar importes y unidades de los lotes (6rdenes) de
produccion reportados como terminados en el mes. Controlar impor-
tes de consumos de materia prima, materiales, mano de obra, aplica-
cion de gastos de fabricacion en que se incurren en cada departamen-
to de producciéon y que a fin de mes se aplican a los lotes (¢rdenes) de
produccién que no se han terminado por diversas causas.

SE UTILIZA PARA: ldentificar en cada lote (orden) de produccion,
la cantidad de importes de materias primas, materiales (asi como mer-
mas y desperdicios) que se aplican. Identificar en cada lote (orden) de
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produccion, la cantidad e importes de mano de obra aplicada en cada
departamento de produccién. Identificar en cada lote (orden) de pro-
duccion, la aplicacion de los gastos de fabricacion (directos) que le
correspondan, asi como los gastos de fabricacién (fijos y variables)
departamentales prorrateados entre los lotes (6rdenes) de produc-
cion. Igualmente el prorrateo de los gastos de fabricacion (de servi-
cios) que corresponden a cada departamento productivo.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Reporte de entradas de almacén de productos terminados:

Descripcion de los distintos productos terminados y entregados al
departamento de almacén de producto terminado en el transcurso del
mes. Y acorde con los lotes de las 6rdenes de produccion que contro-
lan dichos productos terminados. Cotejandose con las notas de entra-
da de almacén de productos terminados.

- Reporte de mermas y desperdicios:

Descripcion de cantidades e importes de los distintos productos
que reparten mermas y/o desperdicios derivados de los procesos pro-
ductivos.

- Reporte de inventario fisico de productos en proceso:

Descripcion de cantidades e importes de los productos en proceso
en los distintos departamentos al término del mes. Valuados segin su
grado de avance en el proceso productivo.

- Reporte de aplicacion de mano de obra:

Descripciéon en importes de la mano de obra, tanto de tiempo
normal como tiempos extras, que se aplican a las distintas 6rdenes de
produccion tanto terminadas como en el proceso al término del mes.
- Ordencs de produccion terminada:

Cantidades de los articulos elaborados, terminados incluidos en
las drdenes de produccion respectivas. Importes de los materiales y,/'o
reparaciones o gastos que se incluyan en alguna orden de produccibr,
Cotejandose con la requisicidon de productos y/o servicios y con la co-
pia de la orden de compra surtida.
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- REPORTE DE PRODUCCION DEL MES:

Descripcion de los productos y cantidades de los mismos, que se
reporten como eibaorados y terminados en el mes. Asimismo, detalles
de las ordenes de produccion que estan en proceso al téermino del mes.

TITULO DE LA FORMA: Reporte de Distribucién de Mano de
Obra.

OBJETO: Controlar los importes de la mano de obra, referente a
tiempo normal, destajos y tiempo extra liquidada cada semana.

SE UTILIZA PARA; Identificar la aplicacibn departamental y por
ordenes de produccion de la mano de obra de cada semana descrip-
cion del tiempo normal, destajos y tiempo extra asi como los concep-
tos de prima vacacional, aguinaldos, importe de las cuotas patronales
del 1.M.S.8. y aportaciones del 5% del INFONAVIT, respectivas se-
gan las distintas categorias de puestos del personal obrero.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Copia poliza de cheque:

Importe de las cuotas sindicales, becas, cursos de capacitacion,
fondo de ahorros a cargo de la empresa pagados en el mes. Cotejan-
dose con los recibos de las cuotas sindicales, recibos de becas y capa-
citacion y con los recibos de aportacion de ahorros.

- Notas de salida de almacén:

Importe de ropa de trabajo e implementos de seguridad e higiene
entregadas en el mes segin notas de salidas de almacén.
- Célculos cuotas semanales de IMSS:

Importe de las cuotas obreras y patronales a cargo de la empicsa
correspondientes a las nominas semanales y quincenales.

- Nominas quincenales personal productivas;

90



Importe de los distintos conceptos que integran las néminas quin-
cenales. Cotejandose con permisos de ausencias, autorizaciones de
tiempo extra, copia de recibos de prima vacacional y con reporte de
faltas.

- Noéminas semanales de obreros:

Importe de los distintos conceptos que integran las nébminas se-
manales. Cotejandose con permisos de ausencias, autorizaciones de
tiempo extra, copia de recibos de prima vacacional y con los reportes
de faltas.

- Calculo de la aportacién del 5% INFONAVIT:

Importe de las cuotas obreras y patronales a cargo de la empresa
correspondientes a las nominas semanales y quincenales,
- Calculo del 1% sobre remuneraciones:

Importe de las cuotas obreras y patronales a cargo de la empresa
correspondientes a las nominas semanales y quincenales.

- REPORTE DE DISTRIBUCION DE MANO DE OBRA:

Descripcion de la distribucion e importes por conceptos de la ma-
no de obra de obreros y personal de produccion aplicadas en las dis-
tintas ordenes de produccion o proceso cn el mes,

TITULO DE LA FORMA: Orden de Produccion.

OBIJETOQO: Permite reunir separadamente cada uno de los elementos
del costo para cada orden de trabajo, terminada o en proceso, de
acuerdo con las necesidades graduales establecidas por la direccion de

la Empresa.

SE UTILIZA PARA: Iniciar cualquier actividad productiva
especifica para los departamentos productivos, que cstablezca la can-
tidad de los articulos a elaborarse segiin el pedido del cliente, o
simplemente para existencia en el almacén de articulos terminado:
cuando haya linea de produccion acreditada en el mercado.
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DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Pedido de venta:

Descripcién de los productos y/o servicios solicitados por los
clientes, previa autorizacion del departamento de crédito y cobranza.,
Cotejandose con la orden de clientes y con la solicitud de compra de
clientes.

- ORDEN DE PRODUCCION:

Mandamiento escrito que hace una persona para que se fabrique
un producto o un lote de productos.

TITULO DE LA FORMA: Estado de Cuenta de Clientes

OBIJETO: Controlar todas las operaciones que se refieren a cada
cliente, de cargos y abonos; entradas y salidas, asi como su saldo.

SEUTILIZA PARA; Identificar pagos y/o abonos de los clientes por
mercancias que hayan comprado a crédito, obteniendo asi los saldos
a fecha determinada.

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Péliza de diario de ventas:

Por el importe de las ventas a crédito en forma directa o realiza-
das por agentes y comisionistas.

- Poliza de ingresos:

Por el importe de los ingresos por pagos y/o abonos de los clien-
tes.

- ESTADO DE CUENTA DE CLIENTES:

Documento que mensualmente se envia a los clientes y que es una
lista detallada de los movimientos aplicados a su cuenta, tanto de car-
go como de abono y asi muestra el saldo actual.
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TITULO DE LA FORMA: Reporte de existencia de almacén.

OBJETO: Controlar las unidades de la produccién terminada
diariamente que aln se encuentra en ¢l almacén.

SE UTILIZA PARA: Identificar la mercancia que se encuentra en
existencia en el almacén después de haber registrado las entradas y sa-
lidas de las mercancias diariamente.

DOCUMENTOS QUE 1.0 GENERAN:

- Tarjeta de kardex:

Por los movimicntos yva sca de entrada o salida de mercancia, (e-
niendo la existencia de unidades actualizada.

- REPORTE DE EXISTENCIA DE ALMACEN:

Es Ia relacion que ¢l encargado de almacén elabora, reflcjando el
volumen de existencias de los diversos articulos y tomando como
fuente de informacion las tarjetas de Kardex.

TITULO DE LA FORMA: Tarjeta de Kardex

OBIJETO: Controlar las mercancias, tanto de entradas como de sali-
das del almacén, para tener la existencia actualizada,

SE UTILIZA PARA: Identificar los productos para los stocks del !
macén; teniendo en forma detallada la existencia de cada producto.

N

DOCUMENTOS QUE LO GENERAN:

- Nota de entrada al almacen:
Por el imporie de los productos recibidos en el almacén v o rea
hidos en ¢l departamento productivo gue o solicitd,
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- Nota de salida de almacén:

Descripcion de los productos surtidos por el almacén de producto
terminado, segun datos de las 6rdenes de entrega.

- TARJETA DE KARDEX:

Documento que detalla los movimientos ya sea de entrada o sali-
da que generan los requerimientos de productos terminados, materia -
prima, herramientas, refacciones o partes y que nos refleja la existen-
cia a la fecha de consulta.

2- DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMAS Y DOCUMENTOS.

- LUGAR DE EMISION.
- NUMERO DE EJEMPLARES.
- DISTRIBUCION.
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CONCLUSIONES

La adecuada elaboracion de un catalogo de cuentas es de suma
importancia, pues permite, entre otras, obtener las siguientes venta-
jas:

1- Facilitar la elaboracion de estados financieros.
2- Estructurar el sistema contable implantado.

3- Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacién.
4- En caso de auditoria, facilita la labor del auditor.

La aplicacion correcta del instructivo del catalogo, simplifica y
uniforma hasta donde sea posible la aplicacion contable de las distin-
1:45 operaciones normales y extraordinarias que realiza la empresa.

£l criterio establecido en cada caso, se fundamenta a las practicas
contables generalmente aceptadas, asi mismo, a los aspectos finan-
cieros mas ventajosos desde el punto de vista fiscal financiero, v faci-
lita la integracion de los estados tinancieros mensuales.

L.a representacion grafica obtenida mediante un diagrama de tlu-
jo que representa los documentos utilizados en las operaciones de la
Empresa hasta su registro, facilita la comprension de estas ooera-
ciones, va que estan ordenadas de manera secuencial. De esta forma
existe menos margen de cquivocacion por parte de las personas que
elaboran la documentacidén comprobatoria que, posteriormente, pa-
sard a ser registrada debidamente.
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Tomando en cuenta que el control interno pretende obtener un
plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de los empleados
y los procedimientos establecidos, de tal manera que la administra-
cion de la Empresa pueda depender de estos elementos para obtener
una informacion segura, el sistema de informacién propuesta persi-
gue los siguientes puntos:

- Comprobacion de la veracidad de los informes y estados finan-
cieros, asi como de cualquier otro dato que proceda de los distintos
departamentos.

- Prevencion de fraudes y, en caso de que sucedan, posibilidad de
descubrirlos y determinar su monto.

- Localizacion de errores y desperdicios innecesarios, promovien-
do al mismo tiempo la uniformidad y la correccion al registrar las
operaciones,

- Estimular la eficiencia del personal mediante la vigilancia que se
ejerce a través de los informes correspondientes.

Es importante que se cumplan estos objetivos pues consideramos
que su adecuada aplicacidbn maximiza los resultados operativos de la
Empresa y se llega al objetivo primordial que es el de salvaguardar los
bienes y obtener un control efectivo sobre todos los aspectos vitales
de la Empresa.

Otro punto que persigue el sistema es que exista un planeamiento
preciso y detallado de todos los procedimicntos y la cuidadosa asigna-
cion de funciones a las distintas personas y/o departamentos de la
Empresa pues con esto se evitara la duplicidad en el trabajo, interfe-
rencia u omisién de funciones importantes, malos entendidos y otras
situaciones que puedan resultar en el debilitamiento de los controles
efectivos de la Empresa, ya que para alcanzar eficazmente los objeti-
vos del negocio, y satisfacer las necesidades comerciales es resultado
directo de la aplicacion del control puesto que los logros efectivos exi-
gen controles efectivos.
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Estos controles efectivos se reflejan en los resultados, pues
controlar es asegurarse que en todo momento, las operaciones se lle-
van a cabo de acuerdo con el plan adoptado, con las 6rdenes imparti-
das y los principios establecidos.

La implantacion de un sistema de distribucién adecuada de for-
mas, pretende proporcionar la informacion necesaria que, para cada
funcionario o empleado de la Empresa, sera base cn la toma de deci-
siones para la realizacion de las diversas operaciones encaminadas al
registro contable. De una forma sencilla v grafica, se establece quién
debe aplicar los movimientos v, ¢n cada caso, actuar de acuerdo a las
necesidades presentes del departamento y en general, del negocio.
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SIMBOLOGIA PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMAS,

—_

1 Direccién o destino del
documento.

2 Documento. '

3 Emision del documento.

sm—-— >

4 Documento otriginado por.

Y

5 Archivo definitivo
consecutivo numérico.

<y

6 Archivo temporal consecutivo
numérico.

i

7 Cotejo.

8 Institucion.

O .

9 Conector.

<

10 Decisidn.

11 Registro,

[

12 Sale del flujo.

—

13 Entra a! flujo.

:

14 Firma de Documento.

.

15 Autorizacion de Documento.

"

16 Sello de Documento.

Ar

t7 Proveedor.

A

18 Agente.

A

19 Cliente

A

20 Interesado.

—>

21 Salida para tramite y regres:
para registro.,

—

22 Entra al Flujo,

[x]

23 Kardex.

0

24 Originat del documento.

t

25 Primera copia.

2

26 Segunda copin.

3
27 Tercera Copia.

q

28 Cuarta copia.
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