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INTRODUCCION 

LIBICIUEMONOS l\NTC::S QUE NM!A [IENmo [ll':L CICl,.íl ECONOMICO··FHIAN·· 
CJEHO. 

EL CICLO ECONOMICO-FINllNCIERO ES UN CON~JNTO DE FUNClON~S 
L 1GAitt'\S Y lnSF'LIESTllS Df. Tl\t. M/\NEr;f\ OUE l.INl\S DEf"Et./DEN nr:: OTMS 
PARA EL T~IJEN l.CIGFIO [IE su DC:'.;l'tr.;l~OLL.r.1 r Lil OHTt:.NCION DE l.JNI\ r:lNAl. I -
{ltirl PROPUESTA, 

ES UN CIRCUUl CEl':Rl\fJ() flllE 1.NC:Ll.JYE f\ TOl)M> l.M; ACTIVtl)(l[1E,, DE 
IJNA F.:MPHf-:Sll O EN Nl.IESTfW C/\!~Q Dt: IJNf\ On!M, EE~ UN CICLO fl\IE SE 
REPITE CONSTANTEMENTE CN VISTAS f\ LOS CAMDlOS DEL MEDIO AMBIENTE, 
YA SE/IN F'Rl)VOr;11rios F'OR F.ST/\ l\CTlVJflfl[I o F'Ot; F'f\CTDnt=:s EXTEF;NOS, y 
TJFSTJE l.UF:Go COMO C:ON~>ECUCNC '!ll m: L/I r=:Elll.TUIC TON DC sur-; ETf\PM; 
l. Il>l\IWJ COMO ClllJSll EFECTO. 

rnAr1JCT.ONALMENTE ESTE CICLO si.: Hll r.1wrnrno EN CIJATF:O FIJN·· 
CTONF.Sl 

1. • CfJMPHfln 
2, TRANSFOflMAH 
~'\, Vl::NDEI'> 
4. llECIJPCll/\H CHE DI rns 

flICMt1 DE OTrU\ MANEfül l.1UE NOS m:sULTE Mf\8 Ff1Mll.lt'lr~~ El crncu-
1.0 crnnflrlf) Al. l)lJF. fl(MOS HC:CHll MENCXON, BEFERHIO (\ IJNA ormfl t'Erll/'\ 
l.(I SJGl.IIENTL':: 

1, OllTENEn I1INE:HO 
2, CONVEfíTH~ EL TIJNEF:O Ei'J OLlBfl EJECl.ITr\T.1/1 
75, CfJNVEBT:C H LA or:f~/\ E.J['Cl.ITl\JVl rn E~:TIMf\ClDNES 

1. 



4. CONVCl':T"rn l.fl~o E!;)'lfM,,CIQNI:'.\ Er4 UINJ:.l~Ci, PM~i\ 

REINICIAR EL CICLO, 

Al-IORI\ TIJ.EN, Ci\D(I UN(I Dt;: ESTA~> ETflF•(IS O FIJNCHlrJI::~¡ DE Pl{0CE80 
Al. BElllJt.Rrn DF: IJNll f\DHINI!>TRllCH.lNr [tf.'TU~M:rNMI E:L PF:oci:;so /\JlMINIS
TWHIVO SIGUIENTE: 

1\ l F'Lt'tllE/\CION 
B l Clfüll\N I Z/\C ION 
Cl t. . .IF.CtJCION 
Tll CONTROL 

I .1 PLANEf\CION 

LI\ PLllNEl\CICIN ES EL METODO QUE NOS GUIA, A FIN DE QUE LAS 
I•F.CISIONES y l'ICC.TONES QUF. l\FECT/\N l\L FtJTl.IFW {IE LA or<r~(\ SE TOMEN y 
SE EJECUTEN DE UN/\ Ml\NERA CONSISTENTE Y RAClONAL, Y EN LA FORMA 
UESEl\D/\ POR L/\ SUPERINTENDENCill DE LA OBRA. 

ES LA IMl\GEN MENTAL HtEADA Pf1í~A r-or::HULM~ CH':f!CNf\Itl\MENTE PPCl·
PílSlTOS Y ACTIVIDADES CON EL FIN ItE ODTENER DETERMINADOS RESULTA
DOS, LA PLl\NEACION IMPLICA EL FIJAR CLARA Y PREClSAMENTE LA 
POSJCION PHF.fJENTF. DE LA OBRA E'.N VISTf',(> I» Lfl Pl":IWECClDN FUTl.IRA OUE 
SE TENGA EN MENTE. 

EN LI\ MISMA FORMA ES ESTUDIA8 LOS DIFERENTES CAMINOS O 
ALTERNATIVAS QUE SE TIENEN PARA LOGRAR ESA P80YECCION FUTURA, 
PAR/\ LOGRAR UNA ADECUADA SELECCION DEL o DE LOS CURSOS DE ArcroN, 
l'ISI COMO DE LOS ELEMENTOS HUMANOS, MATERIALES E INMAlERIALES 
REQUERIDOS. PLl\NE/\Rr POR LD TANTO, ES PENSAR, DECIDIR Y ACTUAR 
COMO CONSECUENC:ll'I [IE llN ENFotlLJE í~f•ClllNAL DE LW> (l[i . .JETIVm> ne:: L/\ 
OURI\ Y DE SUS RECURSOS. 

l.l'I F'LANEl\C:ION BE~;;UMIENDO, ES UI ETAr-·A [l[L F'í~ClCESO llitMJN'.rn·· 
TRATIVO OUE CONSISTE EN ACRECENTARSE INFORMACION RELATIVA A LA 
OJJRAr DEL. MEIIICJ EN QUE SE ESTA T!ESAl~í~OLLllNltCl y DE ~iUS PEBSPEr.n·· 
VAS FUTURAS. PHJMEBO f'l\FM FI.Jf\B LOS OlUETIVOt: Y Ll)S F'()l.ITJCl'\S 
l'ICORTJl:;S CON SU CONSECLICIQN, Y SEGUNitO PAr-;.'1 ~>EU:'.C:ClCINAf:, ENTí~E 
l.l'IS 1'11.TF.RNl'tTlVl\S POSifll..ES, El. Cf\MINO A SEGl.IIll F'OF: LA DDRA. 

PLllNEAR, INSISTIMOS, ES LA ETAPA DEI. PROCESO ADMINISTRATIVO 
lllJF. CONSISTE EN ESCOGEf! Y HEAL.IZl\H l.DS ME.JOBES METODOS Pf'tRA 
SATISFACER l.llS DETERMINADAS POLITICAS Y LOGRllR l.OS Cl[IJETIVOS; O, 
[llCMO EN OTHOS TF.:RMINDS r ES ENTENDEB El. Drc.ffTIVO r f:G EIJf'tLUt'll~ 1_1\ 

·SITUACION, ES CONSIDERAR Ll\6 DIFERENTES ACCIONES ílLIE PUEDEN REA
LIZABSE Y ESCOGEn U\ MEJOR. 

., 
.~ 



I.2 ORGANIZ/\CION 

l../'\ OHGf\NlZ/\C.H.lN ES El. IJNICD Cf\MINO F'f\1~11 ODl'E:NF:n l:TTCYENCII\ 
lit: CH":UF'O, NOS TJf\ LOS Ht:IIIO~I Pf\l{I\ SEIWrn COMO llMfl GOl.fl PER~óON.~ Y 
IJNHll\tl CON LOS ESFUr::raos ne CONJUNTO y onrrnrn El. Ot:.IETlV[I ESf'[-· 
CIFTCO TJE l.fl OBI~/\. 

LA OFiGl\NI?.f\CION IMF'l.IC/\ El. CHEfll'i 1 .. 1\ E~.~ rnUCTIJHI\ rnrnLOGIC/\ l1E 
l.(I OfmA CON VIST/IS (\ UN /lí\QUETIPO ADMJNIS'IT-:(\TIVO, (IL rn·o DE 
Tnf\llf°l,Jl)S QUF. sr-: TIENEN EN MENTE DESAF;rrnLLM>, y Lll l.ll'll.J'l.f\CION DE 
LOS MEDIOS IDONEOS. 

LA OflG/\NIZl\CIDN ES TAMltIEN Olfü[Nf\li l..1) E1.:n=:1.1CT1Jfii1 JDEnLODICA 
ítENTHO TJE UN Cll~DEN f-;,~CIONAL Y l.OlHCO QlJE PEl\MJTA F'J.,l('I[{ COMO Vt'\tl f\ 
RE/\LlZARSE LOS TFil\BAJOS Y/O Ll\S rl.INCIONES nuE ~E H/\ PLl\NE/\DO. ES 
.IF.Fil\FWUJ.7.1\H PmHG'[()NES' [~~ n . .Jl\I~ rHVELE~•' FS TICLINEAI': HESPONS/\lH -
l.IIll\ItES. 

' y TJESIIC Ull:GO QUE NO r-·1.1U1E nE . .111[\ fl\'. '.;",[,~I~ UNf\ .~CT'f'Jll),'lf,t m11;: 
JJic,JETIVE l..AS IIIEAS Y SIJ OJ';DENAMIENTO fttWO. L/\ Oí{Gl\NL:l\CIDN ES r 
DESllE l.UEGO, THl\SLAf.tAf{ L/\ E!3rnllCTUl~f' H1EOUlOlTA C:l~EflN'I, Y f\ or:r1t: ·· 
NADA IIF. IJN MODO l.OGICO, AL PLl\MO (IE LI\ f\El\Lifl/\lir E!) \'.:ELECCIONl\f'.: E 
lNTEGr~l\í\ l.Otl r~CC@S()S MflTEr\J.flL[':), HIJMl;N(l~; E HIM(I f l'.l'il /\LE"; (llJE l.11 
Ol•BA BEQl.IJ ERE , 

A TRAVES DE LI\ ORGANIZACtON, l.I\ A~fORIDAD, LOS CANALES DE 
COHUNlCl\CION, LOS SISTEMAS, LOS NIVELES, QUEDAN DEFINIDOS LOGnAN
IlO Qlll: EL. ELEMENTO HUMANO ENCLIENTr-;E UNA U GA ENT!~í:" ST Y CON U1 
OW<l'l r HACIENDOLES COMF'llCNDrn CIJ/\l.ES f.:QN l.O!o 1;cr:.1r:nvos' Ol.IE ES Lll 
DIVJ.ST.ON m::i.. Tl~ADAJO, Ci.11\L.E':i ~oON l.f1é; OBU(;M~'IONE'.; ["(\[{(\ CllD(I 
UNIDAD DE TRAD/\JO, COMO ESTI\ JERllRQIJJZl\Dll LA ESl'RUCflJRll DE Lfl 
OflRA, QUT.tN[S m1N LOS sur·Er~IOF:UI y QLJ'(EN[S to~-. s1.mor·:[111'1(1DO!:l FN 
CADA NlVf.l., F:TC, 

I ,3 EJECUCION 

LA F..JECl.ICION EB AGl.IELL.A ETAPA DE U\ t)flMtNHirnt'ICID~J EN OllE SE 
MOTIVA Y DIRIGE LA VOLUNTAD Y l.fl fllClON DE CADA MIEMBRO DE UN 
OBOANISMO sodAL (\ EFECTO ric OIJf.' !O:Uf.1 ACCIONES liEAUr:EN EXl'iCT/\MEN·· 
TE LOS l"LANES l\ffü1[c(IIt0S Pf\RA, M!::fi'H1NTE EL.LO, CON~~Efll.Jlf\ t.n~; 01:: . .11:. ·· 
TIVOS FIJADOS, 

t./\ PLANEl'ICION Y LA ORGANIZACION NO FUNCTíJNl\RIA NI F'ODRIAN 
1'11.C:ANZAB El. 011.JETIVO PREfiC"fEHMTNllDO DE L.11 Dtcf~(I SIN l..t) E..IECUCll)N, 
GliE PBClf"Il\Ml'-NTt:: PBOLClNllA LA CHEllC'J.ON Y CONTINUA ltl':L. E'.-;FUl::l~ZO DE 
CM11\ MIF.MBIW I1El. GRIJPO DE TRIHlA.JO PABA f\l.CANZAm.D. 



LA . [ . .JECUCION, (\ p(lrfrJ r~ ni: Lor:; CONCEP-fO'.:"· ENUNC If•DfY!l ~•E NO!:> 
PHESENTA COMI) l.INI\ E:TAPI\ EN L·º• r:unt. Nl.IUHfü) /ICTIIJN [S E.:MINENTEMEN·· 
TE Sllf.l,IETIVA y EN U\ auc LA!:i MEJtlr~c;; (1í~Mt1:;; TH:NEN Nl:CE~o(\f~J.11Ml~NTi;: 
QIJF. I•F.R.tVAf.:SE DE IJNI\ Cl\l.J[l/'\f1 fl[ l.IDEH Y üF: l.INI\ Cl'll·"l\CJriflll t\E 
110TIVACION • 

LAS HABILIDADES EN QUE NOS APOYAMOS PARA IMPLil.SAR Y CONDU-
c.m, PAW\ coNCil.IAH INrrnrnrn Y orrrrnrn 1.os r;r::¡\1JLTM1D!> t11::si:.:Anos, 
SON ENTRE OTRAS Ll\6 SIGUIENTES: 

(1) HABILiflAD TECNICA 
rn HMlll.lflAD HUMANI~ .. TJC(\ 
C) Mf\f!ll.llll\f1 COMf.TPTUAl. 

ES ESTA ETAPA EL crnrno VJTfll. DE TODO EL r:·r~OCE'.:;o AflMJNT~;rnA·· 

TIVO, PUES DE SIJ F..J~:cucroN l.IMf'If\ y ICfULLf\NTF: DEF'ENIIE El. lWE 1.0~~ 
APORTE~l TIE l.AS fJEMAS ETAPAS Ptlt::DflN ~lEr~ f\f'í:OVEGl~{lDOf; O NO. 

El. EXITO O El. FRACASO :C1[ U1!3 Drlf~f1S flE:F'l:Nl1EN 01 Gf":rlN MEfl.tr11\ 
DE Lfl CALIDAD DE LA EJCGUCION CON LA GUC SE REALIZAN. 

I.4 CONTROL 

EL CONTBOL ES l.fl ET/\Pfl DEL. f'í->OCE~if.I (IJ.1M:tNJ.~·;H~/\T'!VO f.lUC t<IVilCA 
UETERMINAR SI U\ EBTHIJCTIJflfl C11F«\M r flnDU·lf\flf\, Y PUESTA 1\ F'IJNCIO·· 
Nf\I~ A Tl~AVES D[ Lf\ Cll';Gl\N17.ACION, E~"iTf1 FUNCHINANiiO DE f1ClJH:DCl CON 
LOS OB.JET.IVOS PARA LOS OIJE FUE cr<EflnA. 

EL. CONTROL [llJSCf\ DETEí\MJ.NAr< MiI MISM(I ~¡J. U1~; í''l./\NE~i DC l./\ 
OBRA HAN SiflO COMPRENDIDOS PLCNAMENTE Y ST ESTA TRADf\Jf\NDO PARA 
REAU.7.AFiLm>, 

ES ESTI\ IJNfl ETf\F'fl llf\STANl'F: flIFICJt. EN CUANTO nll[ r:i:·nuIEl":F.· 
UNA IN'fEIWENCION lNGUISITIVfl, 111"1.ICAilLE /1 HJT.IO!;; l.08 11CTO~.' Cf\sm;, 
Pflot11JCTOS, F'E:IWDNAS Y f\IJN AL f"IWF'ID fJOflIEnNf.l l'IF: LI\ Of!H1\. 

CONrnOL. ES VEIUFICAR SI TODO SF [c~iT/1 riEo'1LI'lANDO CONFOrmE f\I. 
PR013Bf\MA Ar1DF"TAI10, f\ LAS f.lBDENES IMPf'1BTTnAS Y f\ LO~; F'HJNCTF']'()S 
ADl1lTlfJOS, TIENE LA FINALIDAD DE SEftAL.AR LAS FALTAS Y ERROR~S, A 
FIN DF. QUE BE PUEDAN REf'A11AR Y EVITAR SU REPETICION. 

F'OR nrno l.Cl f\NTEí\l(Jn PODEMO!:I CONCLUIR (llJ[ EL. CONTBOL ES! 

f\) UN ESTIJflI() Dr. LOB fiE!>IJl.Tf\DOS rn UI!>Tll\:: 1\ LOS F'l.r,NF.S 
TRAZADOS PARA l.CIGHARLOS. 

B> llN SISTEMA PAHA fJETECTf\R LAS DE~IVIACHlNES ClllC EL ClJf~SIJ DE 
L.11 l\CCillN ACIJSA BCfJPE:crn r1r: l.IJS f.l!l .. IETI\IOE:, f"Ll\Nf.'8, PDl..ITJCM, 
STANfJAr~r;.s, E'l'C1 

4 



Cl UNA VIGIL/\NCI/\ DE LA EFECTTVID/\D DE LílS PLANES A rIN D~ 
LSTMl EN CONDICIONES r1E MC.J[)Hl\HLOS Y/O MDfllfXCl\llLO:,. 

l':L. C:ClNlHOL LLEVI\ IMPLlC·T.T/1 Lll ilCTTTllll DE E\JAUJ/11':, f.11? DL.TH~·· 

MINAR EN our: OR/\IllJ Ml\N srno l\l.Cl\Nlf\Iif)S l..(lS t)tl • .IETJVO:> Pí<tW\IESTOS y 
ESTA LIGADA /\ UN/\ TOMA DE DEGISTON COMO CONSECUENClA, 

ESTl\S SON Ll\S F/\SEG r1CL PBOCEBD /\DMINT\:;rn1Ynvn; m:sr1[ u.1rno 
QUE TODO LO /\NOTADO EN TORNO /\ L/\ PLl\NEACION, l./\ O~GnNIZ/\CION, L/\ 
EJCCIJCIDN Y El. CONlHOL, DE!<E ENTCNflEf~~lE EN FIJl':M/\ GEMEBIC1>,, PIJESTO 
CIUE C/\Ill\ UNO DE l.l\S FUNCT.ONl::S /\MEíffll1 UNA flüM'fNVil'IRl"tCHlN CON 
C/\RACTEFHST1C/\S F"f\OPil\S, CON FA:oE:;' /\Ul':CIJ/\Dt'IS /\ DXCHl\S F'IJNCIONC:S 
l'IEL CICl..Cl EGONOMICO-FINANCIEkO • 

. tlICHO flF. DT!iO MODO TENEMOS QUE L/1 FlltJCHJN DE COMl·"í~AH l\Ml:.f':lTf\ 
UN(I f'L(\NEllCION, LINI\ TJTf\ECCHJN y UN co~rmm. TOTllUIEIHE fJH'ERC:NTE~; 
11 l.f\S tllJt=: SE REOIJXERF. Lf\ FUNCHJN DE E.JEl~IJT/\f~ 1..11 or1r:11 o LA m:: 
F.STJ.M/'if\Lll, 

AIIEMl"ISr 11\.IN CIJl\N!1D Tni\r1!CTON/\LMENH: El. PIWCfSO 1'1J'!MHJit~Tf::f\Tl·· 

VCI St: DIVH1(1 EN CIJllTl~O FUNClOtJE':> !H'ISICM;, QUE HEMO~;; /INClT i\LIO, E~i 
()BVIO OtJF. A NIVEL. EMPRESA, o IIE or1n11s 1:<{\STl\NTf. COMl·'LE.Jl't::;' !>E 
RECW'f[f\I\ AMOflf\ ne MUCl-l(IS ornA'..; /\RU\~i nE ESP[f;IAL.JZl1C10N' COMO ':•ON 
l.OS DEPARTAMENTOS DE INGENJEr\II\ HE F'l.l\NE/\ClON, DE CONTRf\Tl\CJDN, 
m: FINl\N',?.ll~l' fJE nELl\ClONES CON fll'J"ENl)[·:r<Clf\S GllilEliNAMENifll. E'.'i' 
JURI ri:r co, ne. 

y CAliA UN/\ ne C::STflS NUEVA~; FllNG1ílNI::;¡ r~EClUTEí\tN Tr\MI<lf:.N iw; 
t.OS INEt.UDlBLES PASDS DE Pl.l\NEAR, ORG/\NIZAR 1 DIRIGIR Y ~DNTRDL/\R 

CON LAS C/\RA~fERISTICAS QUE AMERITEN. 

Ilf:'.NTf~O m: l':BTE THllBfl.Jl) S[ INTENTl\f~A TOCAH Tonos Mll.l(l.\.DS 
PUNTOS DE INTERES Pl\Rt'I PODER LLEVAR t'I CABO VSTE CJ~Lü ADMINISTRA
TIVO, íll.IF. POR SIJ COMPl.E.JIIif\fl, EN Ul llCTl.llll.Il\l\fl tm F'OflEMOS DF..IAR 
Pl\Sllr\ ~IIN HEF'/\f~Al~ EN ELLOS, 

e· ,, 





CONTl'IBILIDAI• 

I I.1 GENER/\LIDllDES DE Lll CONTllBILIIlllD 

/\) I•EFINICION 

EL INSTITUTO MEXIC/\NO DE. CONTfll1()1'.;ES PUBl.lCOS t-:N SU TJOLET1N 
/\-1 DE F~INCIPIOS DE CDNTllDILIDllD NOS DEFINE 11 L/\ CDNTllDILID/\D DE 
Lll SIGUIENTE M/\NER/\! 

'L/\ CDNTABIUDf\D l:l> l.INI\ TECNIC/\ CHJE r:f: U'fll..IZll PM~ll 

r-·t~ooucrn SISTEMATICllMENTt:: y c:smucTLJl'{(IIl1~MENn:: INFOl~MA-· 
CION CIJANTITllTIVll EXF'Hl:Sf\l"tl\ EN UNIIV1t1Es MON[Tf\fUf\$ m: 
LAS TRANSACCIONE3 QUE REllLJZll UNll EM~RESll Y DE CIERTOS 
EVENTOS ECONDMICOS JDCNTIFICADLES Y CUANTIFICABLES QUE 
Lll AFECTAN, CON EL OBJETO DE FACJL1TllR 11 LOS DIVERSOS 
INTEHESAIIOS El. TOMl\B DECISIONES EN J;ELllCION CIJN 11ICHll 
EMF'RESl'I' 

B> FINl\LIDt\tl 

- PRESENTAf~ LINI\ IMllGEN Gl.Af';f\ DE LA SlTllt'ICUlN FlNANClU:A DE 
LA EMPR{¡Sfl, 

- CONTROLAR CADA UNO DE LOS RECURSOS Y OBLlGAClON~S DE LA 
EMPHF.SA, 

- REGISTRAR TODAS LAS OPERl\CJONES EFECTUADAS POR LA EMPRESA, 

- SERVIR Cf)HO COHPHOMNH: Y FLIENTf. DE INFOBHACJON ANTE TER·· 
CEl~flS PCl'\SONl\S, fJONUE U\ Cl.lNTAIIIl.lf.i(III PUEDE n:i-u:r~ !"IJERZA 
F'fiO[cATOf<If\ CllNFORME A Lll LEY. 

¿, 



C> FLUJO CONTllDLE 

PAR/\ OUF. Lll CONTf\[IILJ[l(\[1 LOORE C:IJMF'Lm CON EL or1.Jt:TIVD 
f'RClf'UESTO SIGUE UN Fl.IJ,JO, El. CIJllL DEFT.NrnEMO~·; CrJMO El. CONJUNTO DE 
ACTlVIItAI•F.S RELl\CIONAIIAS ENTRf: SI EN FDRMll OíitlENllflll Pl\Rll n. l.OGrm 
DE UN O[IJETIVCI, EL. Fl.l.J.ltl CONTf1[<Lf:: NOS MLIE~i'll~fl Mf\GII\ DíJNt1r:: Vf'i 
f.NCAHINAIIA LA CIJNl'f\Ull.IIlf\[I y LOS PllSOf;) O\IE flf.:[IE r11m Pl'llHI CONCLIJrn 
CON LOS TlIFERENTES ESTl\DOS FINf\NClEROS, 

COHPROill'INTE t1F. 1 .. 1\S TRAN
SACCT ONES Y EVENTOS ECO
NOMICOS 

f'Ol.T.Zt'IS 

A U X l L I 11 R E S 

L T. fi R O D l 11 R l O 

L I B R O M 11 Y O R 

111\Ll\NZll IIE COMPROBACION 

7 

FACT1m11s '(lf. COMF'frns, CIJNl'BllTOS 
f1L: COMPR/1VENTl1, r~AGIJS T.lt:L 1M::JS 
lSR, F~EBTl\MOS, PAGARES, ETC, 

MOJl\S EN l.flS CllJE SF. f1NOT llN LO~I 

REGISTROS IIJARIOB IIE LAS OPERA
CIONES REALIZllDllS POR LA EMPAE
Sfl, ESTAS GE CLf\SIFICAN SEOIJN 
U1 N/\Tur~11L.EZA DEL DOCUMl:NTO 
CON1'111Hl.IZllDOr; Y SON: F'Ol. IZAS 
DE IN@ESO!;;, fJE Er.:mEsos, DC 
flIMID. 

fJf:'.T/IL LE fJt:: l. AS CllENT /IS Y 
¡:;IJBCIJENT f\S un u Zllnl\S F'OH 1 • .11 
EMF·r.:ESfl P/\RA EL HEGlS'fr.:o T.IE sus 
OPEl~ACl'ONES. 

DOCUMENTO EN EL QUE SE /\SlENTf\N 
E:N FOBMf\ cr;ONt1LOOICI\ y OF:ttENl\·-
DA, Ll\S OPERACIONES fJI/IRI/\S DE 
UN/\ Elil"l~F.SAr !1IE'.Nrt0 f.STf. HEOJS
THO, llN/I CONcr:NHU1CION /INf\Ll
TICll DE Ll\B MISMl\B, 

ES llNI\ CIJNCENlí.:AClON MENSllAL DE 
TODOS LOS llBIENTOf,: HEGISlT,1\110&: 
EN EL l.IBRO DE DI/IRIO, LLEV/\Nno 
EN El. r Lf18 l\CIJMIJl.l\llOS [lf. Gl\l'A 
UN/\ DE LAS CUENTAS. 

llOCIJMENTO CONTABLE f'Hlf. SIRVE 
í'f\í~/\ COMl''HOMR QUE EL· REGI~l"fRCl 

tlE: TOfll\S LllS OPEBflCIONf.S (tf. 
Tllll!HO, Ht'IN SHIO COHl~C::r.Tl\11ENTE 
l\SENTfllll\S EN El. L rnno Mt\Yl)R •. 



l<llL l\NC:E GENEHt'IL 

ESTMtO ItC 
RESlll TAitOS 

E~>T f\Llf) ¡: '[ NANC 'l rno our:. f"f~Er-;ENT 11 
L.11 SJl'IJfJGION ECONDMTCI\ rn-: IJNI'\ 
EMPRES/\ A UNA FECHA DETERMINA
flll, MElH/\NTf. 1.11 CU\SIFJCl'\CION 
DE SUS l\CTIVOS, PASIVOS Y SU 
Ct'IPITl\l. CONTMtl.f. ClJl\NTJFJCt'lflOS 
EN UNJ.\)MtES MONETARIA~.;. 

ESTf'ltlf) DE F'LU.JD 
TJE EFECTIVO 

n:Tflr10 l:tf. MOflIFlCACJONt-'.!> 
EN C~L C:llPlT llL. CílNTf\IiLE 

ft) FASES m; LA CONT/\lHl.HlllD 

L/\ CONTc'\I<llID/\D Pflfül SU CIJRf-\ECHl FUNC!ONllMIENHl Y l\Pl.."CCflC:IClN 
CUf.NTl'l CON :3 FASES Ol.IE SON: 

·- í-.;f;'GISTRO. Er> LA CONSTl\NCTA ClllE fü': LLEVA flE l.M; [IIVEí<Sl\S 
OPERAC.tONF.8 QUE RCl\l.I Zt\ UNA CMPRESI'" flEfiEN llNOTARSE PAi~/\ 
LLEVAR UN CONTHf.ll. Y FOHM/\F: UN l·IH"iTOf,l(1L F'll!~f\ PODEí< CONSUl. •· 
TARLO CN CASO NECESARIO. 

- RESUMEN. lll CONCLUIR UN PERIODO CONTABLE, OBTENEMOS EL 
f\CIJUJMl\DO DE LOS HECHOS m.tE AFECTARON LAS ItlFrnENTES CIJENTl'\S 
O REGISTROS, Pl\nl\ M;:t: CONOCER EN Flll~MA 8F.:SUMHIA U1S OP~:r;:A
CHJNE:S REt\1.12'.llMS POH U\ EMPf~ESf\ C:l.ASIFlCl\l'tt\S .OE f\Cl.lEfUIO f\ 
ClERTl\S í~EGL.l'IS. 

- INTERPRETACIQN, ES LI\ EVALUf\ClON DE l.0 f\CONTE~IDO Pl\Rll 
CONOCE!~ LOS f~ESlll. TllDOS OBTE NI. tlCI~>. 

ll,2 TEORII\ DE Lfl PARTIDA DOBLE 

nt'tHf\ttO EN EL F'fnNCIPHl f.t[ LOGIC/\ DENOMINADO l.EY fJE Lll Cl\llS/\
LIDAD, CUYO POSTULADO CONSISTE EN íll.IE NO HAY CAUSll SIN EFECTO, NI 
EFECTO SIN Cl\llSA, F!;l\Y l.UCCA [I[ P/'IClOU, C:f.lN!'>HJCf':t'HtO INVENTOR Y 
PRECURSOR r1F: LA TEORIA DE U\ PARr Hit\ [lf.HtLE E:NIJNC1lH 

'TOD(I OPEHf\ClON HEf1L.l7./\IIA, TIENE JMPL 1ClTll UNA ClltVi>t'I 
OIJE, /\ !>U VEZ 1 INVflnJ r'IBLEMENTE PfWDIJCE IJN EFECTO' 

COMO CONCCf'TCl DE UI 1 EOIUA nr.n<LE' LO ANlEIU(H( PUEDE í·ff::Slll'Hr.:·· 
::;¡:; .tif: Lfl SIGIJlENTE F'OliMI\ CONTl\l<LE: 

"(\ TODO Cllf\GO O TIElHTO, CO!-U~E!3F'ONttEH/1 UN flflONO O CREDITO 
Pl)R l.t'I MISMA Ml'IONITlJtl' EN nurir~os DJSTINTOS. 

EN n:r-mrnos CONTABLES [~"iTr.1 SWNIFIC(I QUE (1 TOIJO (;f\l':GO CO· 
RnE!'JPONUE IJNO o MAS /\BONOS Pl)H LI\ M XSMíl M1\GN rn 1r1. 



EX lSTEN 111..GllNM> rn::Gl.flS NLC[~:(1í~1ilti f-·l1fi11 COMl''f{On.'lí-.; QIJE Cl\ltA 
OPE:RACllJN Q\JE SE 1..L.EVC f\ Cf\[10 l\FECTflflll flE UNI\ Ml\NE.fill IJ OTJ~/\ LllS 
IJJ.ENES, OBLJG/\Gl.ONES '( Pl\TtnMClN'fO ni:: Lf1 EMPRE~;I\: 

- /\ TODO AUMENTO DEL ACTIVO CORílESMJNDE UNll DlSMI•WCIDN EN 
EL. ACTJ.VO MISMLH UN. /\llMENTCl ni.:: Pf\S1VO o UN AU_Mc.NTO T.11:: C(1Pl·· 
TAi •• 

- A TODA TJISMINLJCION DEL Pl\SIVO CORRESPONTJE UN l\LIMcNTO DEL 
F'ABIVO MISMO, IJNI\ riISMJNIJCION DEL 11cnvo 1) UN AUMENTO DEL 
Cf\PlTl\L .. 

- A TOll/\ [11 SMIMIJCION DEL Ci\F'ITA\. r.or~r~c:H''DIHIE IJN AUMENTO DEL. 
CAPºLTl\I_ MISMO, UNA DJSMINLICION TJl?L l1CTIVO O UM AUMENTO DEL 
PASIVO. 

COMO PUEDE APRECIARSE, C/\DI\ OPERf\CTON GLIE EFE~Tllf\ \.1\ EMPRESI\ 
llFECTA ItOS VECES SIJ SITIJtiCION ECONIJMICil Y FINANCIEF;ll SIN Al..TEl~AR 
EL EOLIILIBRJ.O ENTRE EL ACTIVO, EL Pl\STUO Y EL Cl\P1Tl\L, LAS REGLAS 
/INTERIORES SON E\. MECANISMO CONTAIILl': EN 1~1. Cl.lt,I. SE l'tt)S/\ EL J~EGH:
TRO fJE TOTJAS LAS OPERllCIONES ClUE HEAUZA 1.1\ EMl''f<E~il\. 

II .3 BALANCE GENE.RAL Y ESTf\ItO DE RESUL Tl\IIOS 

f\) TJEFINICION DE BALANCE GENERl\L 

f.I. [IALl\NCF. Gl::NEHl\L, ES El. H:TMtQ FINANClElm ClllE MUFSTHf\ A 
UNA FEC~~A DETERMINAD/\ \.A SllUACION FlNANC1ER/\ DE UNA EMPRESA; ES 
ItECIRr LOS ACTIVOS ( DlENES Y DERECHOS l LOS PASIVOS C OBL1Gl\-
ClONES O TH::UDf\S ) Y EL Cl\PHAL. CONTABLE C l"ATViMClNIO fil': l.íJ~: 
ACCil)NJSTf'IS ) , 

rn TJl?.FlNlCION m: ES'Tt\T.10 DE m::~:lll.T/IIIO 

ES EL ESTf'IItO FINl\NCJEBO O\.IE MUESH\11 El. AUMENTO D llYSMINIJCJON 
( LITll.J. Dt\I• O PERfJifJll l QUE SUFl'\C EL CAPI'l l1L CON'T f\[j\.C, COMO CON SE·· 
CIJENClA m:: LAS DPERl\C.'tONES F'lll\CTICl\Ili\S fll.IBANTE l.lN f'•ERIOllO LW.'TEf¡
MINllttO, MEDlANTE LI\ DESCRIF'CHlN DE Lm-. fJffc::í-iEN'TES CONCEPTOS HE 
lNGRl:'.SOS, COSTOS, GASTOS Y PHDDIJCTOS ClllE LllS MJSMl\S F'HOUOCAN, 

C) í-\LJBHOS TJ[ Bl\LllNCE 

EXISTEN TRES Rl.lllf\OS DE BALANCE GENEBl'il., OLIE SON LI\ HM3E DE 
l.A CONTABJ.LITJAJ:i: 

- ACTIVO. ílEPRESENTA LOS LHENES o nEclmt::os y r1rnF.CHOS ClJN 
QUE ClJENTA UNA EMPHES/\ 

9 



.... r-·Am.vo. Hl::PW:'.SENHI L11~; flLl,JDMl y LllS (lBLHif1(;J.(¡i>JES GUE: Lll 
EMPFiEBA HI\ CDtHíiA HID CON TERCTRAS PETiSIJNl\S 

- CAPIT/\L, kEPRESENT/\ EL P~íRJHONIO DE LOS llCC:IONISTllS, SUS 
APORTACIONES Y LAS UTILIDADES O PERDIDAS DE LA EMPRESA 

lI ,4 POLI ZA 

SDN LDS FORMATOS UflLIZADOS PARA EL REGTSTRO DE LAS DPERA-
CHlNl::S QUE fü~l\L.IZA LA EHF'm:s11. EN Cl\Ii/\ UN/\ DE ELU1~; SE HEGISTf~ll 
UNA D VARTAS OPERACIONES. 

LAS F'OLIZAS SE ELABORAN TOMANDO LOS DhlOS DIR[CTAMfNTE DE Lll 
ODCIJMENT/\CJON CDMPROC-tATOfHll flE Cl\flA DF'EnACIDN y m:: LOS E\!ENTO!; 
ECONOHICOS EXTERNOS QUE llFECTEN 1\ Lll ENTTD/\D. l.h POL1Zll INCLUYE 
UN ORIGINAL Y VllRIAB COPillS, LAS CUllLES LLEVAN /\NEXOS LOS COHPRD
flANTES, lNill CANDO L11 FECHl1, UIS Gllt:::NT/\S /\FEC:T/\l)AS, SUS IMPOWfE~; Y 
1..A flESCF<IPCION DE LA Ol"Er\r\CJON kEGJ:HHAfll\, Y l.O~:; NOMT1f\ES :OE 
QUIENES LA El.ADOHAí\ON, Lll m~VIS.'\F;ON Y l.il llllHH':lZ/1fWN, 

1-lf\Y VARIOS TIPílS (IE PDLIZI\::., COMO f>ON: l''OLI/.11 (11': lHAF~rn, 

POLI.ZA DE EGRESOS y POLIZI\ DE INGR~sos. 

lI, 5 CUENTA 

fl) DCFT.NICION 

E8 EL f~EGIBTHD EN El. OIJE ~.~E LLEVA A Cl\IlO DE F0f{l11\ Of;tl\O:NAl"IA Y 
SISTEMATICA EL. HISTCJfU/\l. y COMF'LITO fl[ Lnt; AUMr:NTO':; y fJ1SMHHI·· 
CIONl;:S lll.IE surnF. Cf,(I(\ CONCfJ .. HJ IIEHIV/llll) [11=: LAS Of:'loJff\GlONFS PRAC·· 
TICl\DAS POR EL NEGOCIO. EL NOMBRE DE LA GUENTil fJEBE REPRESENTllR 
EN FORMA CLARA y Pm:cISA E'L Cf)NCEl''TO (\ nuc !>E f\ff.TEnE y m:.:crnE EL 
NClHT:ll~r.:: nl:' Cl.IENTllS DC: Mf\YCm ( r·or~ El. L rnr::q Mf1Yr:ir·: ClUE E~·) UNA T ) • 

B> CATl\LOGD DE Cl.IENTllS 

EB LA CLllSIFICACION DE LAS CUENTAS PRJNGIPllLES 1 DCL LIBRO 
MAYOR ) CN Cf\í1fl IJNO m: LOS GDNCEF'TOf:~ lW: llCTIVO, F'/\SIV() Y CAF'ITl1l., 
m:BE" CllNtnnrn.•1RSE CHIE EL ACTIVO y EL PllSJVO PllEIICN ~•ER: 

- CIBCIJLANTE 

.. FI.JO 

- DIFEBHllJ 
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C: > Nf\ Tllr-:tlt.E:l./\ Df:. l.Ml CUENT /1f; 

1 , CIJENTllS I•E NllTIJll/\LEZfl C•EUl."IOlill: 

- SE l.NICil\N CON UN Cfll':Gí.J 

SE INCREMENTllN CON LDS MOVIMIENTOS DE CARGO 

SE DECREMENT/\N CON LOS MOVJMIENTOS DE llDnNo 

- SU SAt(IO F'Dfi N/\Tl.lf~f\LEZll ES flEU.\'ll)fi 

- LM; CUENTflS DE N(•1TUl':fll .. E7./1 nr::uricm11 SON l./IS m:: ACTl vo' 
GASTOS Y COSTOS 

21 CUENTAS DE NATURALEZA ACREEDORA: 

- SF: INICif\N CON IJN l\fll)NO 

-- SE INCREMENT flN CON LO<I MCIV T MI t::NTO~> DE M<O~lO 

-·SF. [IECREMENTAN CON LOS MO'JIIHENT(JS (lf: e Mm o 

- su SALDO F'Oíi NATl.Jf{ALEZf1 E ~:; f1cr;EEDl)í-: 

- LAS CUENTAS [I[ NA'fl.IHl\LEZf\ 1\Cfl Cl::OOllt\ [>ON l. f\S DE f"f\SJ·· 
vo, CAP! T l\L, VENT M~ y r-·r:oül!CT(l'. '.• 

DI TIPOS DE CUENTA 

- CUENTAS DE D/\L/\NCE: SON EL REGJ~TRO DE l.OS AUMENTOS Y 
fl.lSMINIJCIONES CllJE SIJFRl:O: N U\!3 llIFEf:t:NT E!~ CIJl:.NTl\S {1[ l\CTIVO r 
PASIVO Y CAPIT/\1.., COMO CONSECUENC1A DE lAS OPERACIONES REA
LIZADAS POR LAS EMPRESflS, 

- CLIENTflS T.IE RESLILT l\rif.1~3 : '.';tw C-L RE'Gl'3Tl~O flE ui~-· AUMENTOS y 
{1.tSMINIJCIONES Ol.IE SIJFBEN LD !> CONCEPTO!> Ol.IE l~EFl.E.JAN F'OSH<LES 
AUMENTOS O RE[IUCC T.ONE~i EN Cl. CflF''f'lllL. CONTflBl E, COMO CONSE·· 
CIJENCIA DE LAS OPERACIONE S REf\LIZADl\6 POR LA EMPRES/Ir SEGUN 
SEf\N lJTlLH.1(1DES o PC:IUIJT.IM;; , l.M; C:ll[NT/\S nt:: r~ESlll .. TflDOS SE 
CANCELAN MEDil\NTE IJNI\ SOLA CUENTA, OENDMINflDA ' PERDlDl\S Y 
GANANCil\S , TIENE PO!·: ()lJ,JF. l (I ¡;: EGJ Smrm n. IMPOfflE T.I[ LOS 
SAl..flrJS DE TOIIAS Ll\S Cl.IENT AD ti E flEGl.11.T f\DOS f" AWI (IEH:RM Hl/\í\ LI\ 
UTILIDAD O PERDIDA DE LA EMPRESA. 

II.6 BALANZA DE COMPROBACION 

l.A f¡(\l .. ANZA T.IE GOMF'ROflf1CHlN ES UN fJOCUMí:"NTO cnNTl\I{l.E QUE 
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!J'J.HVF: l"M111 COHl''liOHf\I"\ Lml /IS l CNTQ!.i CClN'l llBl.ES f1t:: llt-1.'1 COMl"f\111 /1, 
HO!!TRl\NllD L/\ COMPl\RllCIDN DE Tf)(lf.\!3 L\)S MDVlMlicNTOS fll':Ut:tOf\[~; CON 
l.Otl HClVI.M'!ENTOS ACHEE[1l11~1?.~>. 

Tl\M\HF.:N llYIJrtl\ 11 CONOCER t.rn:; Sl\UlOS DE Cflrt(I \JNll DE 1../\S C':IJEN-· 
TMI m:t Tifll../INCE GENEIV1L Y fll'.l. EST /IDO Tt\Z fü:'.Sl.JLT l\IIOS 1 /l!IEMMi, ES l.f1 
\lt'lf.•r: l'AW\ ELl\t!Ol~AJ~ L/\ HIFORM/\CION \"'lNANCil:fil\, Ol.IE :~rn\!E Pl\RA 
TOMAR flCCISIONEG, 

II.7 UBICl\CION DEL JEFE f\DHINISTRllTIVO 

NOSlHl~OS SIHIAMOS (1 Lfl -lt::FrYrtlr\A llI1MlNl~Hr</\TIVf1, DC l\CIJERDO f\ 
l.11 EXPERIENCIA, ItENTRO (I[ L/\ PL/\NE'/\CION y E:N El. coN·rnol. [IE Lll 
OTlF<ll, l\llN Clll\NIIO SU FUNCION f.lf:'Tt::l~MIN/\NTE l.íl SEll r:t. CON"l'ROl .• 

EN LI\ PLl\NEl\CION INTERVIENE NORMALMENTE CON LA FINALIDAD DE 
COOHltlNAn (\ l./IS r.tIVU\~IAS /\[';[/\~; r.11: l.(\ C1rifl(I y r:·r(fNl.U'l\Ull:NTE PROIJE·· 
YENDO DE LA INFDRMACION NECESARIA PARI\ LA PLANEACTON DE TOD/\B 
l.llS AliEAS EN f''flRTlGllLl\R, Y DE U1 OT.<1~/1 EN. GENf:"[~/\L , 

AUN CIJAN[ll) NO SCI\ UMA l\C n Vlftf\11 CtENTO f>rm r,u:ino OlCl)Mt::Nnll-
T.111 {\ LI\ .IEF/\Ttff<{\ fltil'\lNI srn1'1'11Vfl INTEr<VTENE COLflT.<(lf.;(1NT.IO CON l.11 
SIJPDUNTENIIENCXll EN LO SIOl.IIENH:: 

- EFt':GTllflR EL l\Nf1L.J.Srn y l.ONCEF'l.HlN nE \/IS 1\1. lEl::NMlVflS flE 
Dí\01\N l 'l.f\C ION 

- PRONOSTICl\li LA~ CONUTCIONES GENERALES flE lA OBRA 

-·· rnTl\ULECl:f\ LOS !.Ht • .IEllVOS 

- F(IF.;MUL.f\R urn [·'l.llNCS ["OHMflLE~> A Ll\f\Gl1 F'LAZO 

- DESARROLLAR LOS PLANES A CORTO PLAZO 

- Fl.IAH l.OS OU.IETIVOS DE UTIL1Df\DES 

- {1CSl\RROLl.llB LOS Pf\EGUPUE;>TDS DE rnor;E:SO y GASTOS 

Y POR 1.ll f.l\JF: TOCI\ /\ Lll FUNCXON DE CONlHOl. L/\ .Jff /\Tlm/\ (1(1111-· 
NTSTRflllVI\ EFEC:Tllll L/IS SHillIENTES ACTJVIttl'II1l':.S, CONTl\NIIO CON l.A 
COLlll:'IOHl\CtON D\:: LI\ OHGllNJ:zf\CION PIWF'll'\ llf. Cl\M UNO UE LOS l1F~Plln
Tt\Mí:NTOS DE Lfl OIJH/\l 

- E~>Tt'IDLECER, COORillNAH Y MllNTENER UN F'Ll\N lNTF.(;!~"110 l't)RI\ EL 
CONTBOL T.IE U\ OPEF:ACll1N QUE lNCLIJYE LO~~ COSTOS r F'HESUPUESlCl8 
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. TJE GASTOG' f·'HOFlH~MAS f.ILl: Ol:l':A' PU1NEl1C:HlN rn: LAS IJT T.l. Hll\rtt::S y 
PROFORMAS PAR/\ l./\ IJTJ.l.IZACION DEI. EFECTIVO, ETC, 

- HErtm Lr'I REl\L 7.Zl\CION COMF'lll~l1NDOl.11 CON l ClS PROFOr-:M~> Y 
PRf.SIJPIJf.STOS APf<OE1ArtDS r E I NFOflMAfl F. TNTEt~F'í~f.TAB t.OS fiESl.ll. -
Tl'IT.tOS DE LAS ,OPE:R/\ClONES /\ TOilCl~'l LOS NI\lELE'.S ftE l f\ CJBRI\. 

- l'IEIIIR f. INFORMAR SO!lm: U\ VAL Il\E'l Y 1?.FEGTJVJ'llfl[I llE LAS 
NORMAS E INSTRUCTIVOS' l.(\ ESrnur:rn1~11 TIE l.(\ ClHGANlZflC:!ON y 
LOS PFIOCEIIIMIENTOS Pl\Rt'I Al.CANZ/\f\ l..OS Oll.IEnvns. 

- INFORMAR 1\ LAS TJEF'ENliENCJllS Gl\HERNAMENT/ILE~l, ¡;¡::f:)LJN s1;: 
RF::ílt.IIF.:fül Y f.\IJPERVISMl TODAS U\S Cl.IESTXONEH f>El.llTtVAS f\ lM
f'UF..STOS. 

- INTEfiPRF.Tl\R F. lNFORMAfl SOJmE El. EFECTO DE LAS JNFl.l.IEN\.I AS 
EXTEl~Nl\S EN l.1'1 CONSECUCJON r¡1;· LOS on,1t::nvos DE l.fl OJml\, 
Tf'il.F.S COMO l .. t'JS FIJEHZ/\S ECONQMICl'IS Y SOCIAL.ES, /\SI COMO LAS 
FISCl\t.ES. 

- PROVEER PROTECCION Pf\Hfl LOS l'ICTTVOi> y LOS r1rnECHOS DE Lll 
OBHfl, 

- INVE:STlOl'IR Y t'\Nl\l.IZAH Lr)S t1ESV!f\CJONES /\CUSf\lVIS HESPECTO 
m~ LOS PL/\NES y PRESUPlll::STClci. 

- PROPONER L/\S MEDIDAS CORRECTIVAS. 

- SEGUIR L/\ /\PLICflCION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS. 

- f\NAl.IZf\R LOS LOGROS f\ FIN flE E!>TM>LECrn PUNTnS DE f\EF'F.:Rr::N
CII\ Pf\R/\ FUTUROS CICLOS DE PLANEllCION Y CONTROL. 

- AWilNISTRflR LOS í~ECl.11\fO:DS MONF.TAHIOS (if: 1..11 OBl~Ar (IETERMI
NANIIO l.OS HE,!Or\ES PUNTO'.:'; fil': llPHOVECHAMJ.ENTO Y L/1 OPClRTl.JNIT.l/\It 
IIEl. HISMDr EN VIST/\S Al. FU.1.JO llE ffEC'J'J\10 EN l./\ OftfM, 

- CUITJr'IR DE LAS REL/\C J.ONE~1 PLJ:E<LICt1S, /ITF:NII 1F.NDO TODOS AClUE-
Lt.OS RF.:fllJERIMIF.NTOS OIJE BE l"f\ESF.:NTEN tiF:~;IIE El. EXTF.l~TOf"\, 

- ESTABLECER, COORDINAR Y MANTE'Nm lli~ SJSTEMf\ EFECTIVO Df 
DTDRGl\MIENTO y RECl.IPERl\CIDN DE CREDITns. 

II .a LINEAS DE RESPONSABILIDAI1 ASil3NADAS llL JEFE 
ADMINISTRATIVO 

JJt,SJJE LUEGO QUE Lf\ RESPONSlllHUMTJ TIEL TJ.TlJUIR DEL DEF'M'IT/1-
MENTD l'lllMINl!HRf\T!VO EHTtiRt'I HIEMPBF. 1:N m:LACTON nnr:CTll CON LAS 
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FllNClClNE.S CILIE l.E H(~N SlDO (ISIONllDMJ, 1''(1[{ TANTO (l(ll.Jl l·:11HJM[l~(lnEMm» 

l.US DEBERES DEl. JEFE ADMINIBTRATtVO CONFORME A LAS ~UNCIONES 
ANOTAD/IS EN RENGl.ONEB ANTERIORES. 

- Lfl PUESTA EN PRACTJC(I Y LA SUPERV1SJON DE TODOS LOS REGIS
TROS DE l.11 CONTADil.IDAD DE l.A OBRI\, 

·· PflEPARACIDN E INTroí\PHETACll)N D[ LOS EBT/\l'lO!; Y UH.~ HIFOl~MES 

FINANCIEROS DE l.(I OURA. 

- Al.lrt1TORII\ CONTINUA DE TDflllS LAS CUCNTAB Y TODOS l. OS l~r-:G.l:S·· 

TROS DE L(I OBRA, DONDECIUIERA CIUE TENGllN lUGAH. 

- COMPILACIDN DE LOS COSTOS DC PRODUCClON, 

- COMPILACION DE LOS GASTOS GENERALES. 

- PREPARAR y AHCHIVl\B LAS DEl;l.f\1\1\CrnNES FJBCALES y '.::uN:rwI
S(IR TODAS Lt'IS CUESTJ.ONES RE.LACH1Nllf1(1~¡ CON IMí-'llES'íQS, 

- PREPARt'IR y CALCIJLAn l.IJS CDSTf)S lt[ Tl)[llJ!?. Lm~ JNVENTAfUOS 
FISICOG, 

- PílEPARAf~ E INTE!iPF\ETl\li TODOS LOS ru::1n~;. rnos E rnr:or;MES 
EST/\DISTICOS DE l.A EMPRESA, 

- PREPARAR, EN UNION (IE OTRfJS FIJNCHJNt'1IO'IJS Y .JEFES (IE [il:'.F'AB
T/\MENTO, UN PRr::sUPUU~Tr.t f1Nllfll.. ClllE. MV1ROllE ll.Jfll\S t.f1S t'ICT'f.Vl ·· 
Dt'ltllo:S DE l.A EMPF\ESll, Pf\1\(1 Pf\ESENTAl<UJ (1 l.A SIJPEfUNTl:.NDENCIA 
ANTES DEL COMIENZO DEL /\NO FISCAL. 

-· COMPl~OUf'lr~ cor~IUENTEMENTE lW[ UJ~l rn F:NES flE t.11 EMPRESA 
F.BTf\N M3EGl.lf\ADOS EN FORMA Itl-:DH1t'\ Y AOECIJ/\lif\. 

- PROMOVER, PREPllRAR Y PUBLICAR NORMAS RELAGIONAD/\S CON 
TODAS LAS MATERIAS Y TODOS LOS PRDCEDlM1ENTOB DE GONTADJl.1-
TJAil, y l.f\ COORiiJN(1CHlN DE UJS srnTtcMMi Ti[ TClJ)(I l.(1 Olill(1, DE 
TOllOS LOS DEP(lfff/IMENTOS, INCL.IJHID!> 1.or; ME'ffJnns (\)'IMINU:;Tfü\TI
vas y DE OFICTN(I, REGISTROS, INFORMES y PRO~EDIMIFNTOS. 

- Mt'INTEMEH l·U~GH;TROE: AfiEClJ•)DOS (l[l. ~·l.IJ.lt) OEl. EFECTIVO Y 
COMF'BOBt'\H QUE TODAS LAS SUMAS GAST@/\S fü:~ C!1NTf1BIL Uf\N Y 
Cl)Mf'BlJEMN CORRECTAMENT[, 

- Mt'\NTENER BEGISTROS ADECUADOS DE TODOS LOS CONTRATOS, ELIB
CONTRATOB Y ARRENDf\MIENTOB, 

- DAI"< su AFfülBACION PARA su Pf\GO ( () EL ll[.Ft=:rnr.io ) flE TOl:IOS 
LOS CHEOIJES' PllGAHrn. y l)Tf!DB {l()CIJMENTO!> NEOOGIIWl.ES m: l..A 
OT.iRf\, MllNCOMLINAIIAMENTE CON EL SllPEHlNTl:NDENTl:, 
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-- EXl\MlN(ll{ TClf.IOf; l.0'.1 Jll'.lTlfJCf1NTCS í'f\f((I nE'l rn11r~ FFEr:T'IVO flE 
CAJA Y BANCOS, Y LA CDMPROU/\CION m~ QUE ESTAS EXTRACCIONES 
Sf: HACEN DE i1CllER[IO CON l.OS T. NSH~uc·1 T VOS TIE l.(1 EMl"!\l!.!:>/1, 

- PRH'ARACION y l\PfWBflCION ltE un lNSTlllJCT1VOS NECESAlllOt:: 
Pllí'(\ GAí,ANTI'll\í.; EL CLIMPl.lMIENTO TIE L.Ml or::r.it::NES o nrsr>om .... 
CJONES flICTADAS F'OB LA s1.tr·c:1n NTOl(IENCIA. 

LA JEFATURA llDMINISTRATJVA A TRAVES TI~ SUS ODJETIVOS F'INALCS 
ItF. lNFfJfif'll\CION, F'LllNEl\CJON Y CllNTr~OL r APOHTI\ LO SJGUH:'.NTE /\ l./\ 
'BllENl'I l\[IMJNrnrnflCIOl'I: 

- AYUDf\ (\ FIJAR EN FORMA CLARA Y PRECISA LA POSICION PRESEN
TE Y FllTLmA DE U1 OBF:I\. 

- llYUDI\ /\ LA SUPERINTENDENCIA A ESTUDIAR Lns DtF~RENTES 
CAMINClS o l\LTERN(1TJVM> fllSF'fJNinLE!~ PllRll EL l.OGr~(l nc l.f)~3 

OD.JF.TIVOS, f:!EL.ECCIDNl\NDO LA O Lt'\S MAS l\lll':t'.Uf\DAS DE 1.1\S 
cmCLINSTl\NCl.f\S. 

- f\YIJI:ll\ f\ C/\Dll SUPEHINTENitENTE 11 PENSllR, t1ECHI IH Y llCTIJl'lB EN 
FORMA MAS EFECTIVA PARA CONDUCIR A LA OBRA EN l.A fllREG~ION 
DF.SF.:l\It(\, 

- llYLIDA f\ MANTENER UN SISTEMA Fl.EXI~LE DE PLANEACION Y 
E.JECIJCION DENTHO rtr: LA OBRll. 

- ESTIMLILI\ (\ HACEI~ UN ENFOOLIE DE t.m; f'l~Ofü.EMllS nr: F(l(~MA 

COOPF.RATlVll, tNTEGRAllA Y ENTIJSI(\STI\. 

- AYUDA A LI\ SUPERINTENDENCIA 11 ESTABLECE~ l.A FORMA DE 
EVALUAR y VERIFICAR LA StTUACION m~AL EN ruNClON (\ l.OS 
OD~rr1vos PLANEADOS. 

- AYIJII/\ (\ LOGílMl HESULTAIIO::> E:N FORMA ECONütHCA, ES IH:~crn, 

LOGRAíl EL MAXIHO DE EFICIENCIA CON EL MINIMO DE ESFLIER20. 

II.9 CONTílOL REl\LIZADO POR EL JEFE llDMINISTHllTIVO 

- PEHSONAL. 

•· Cl\MPl\MENTOS 

-TOMADLIRJA DE TTEMPO 
-NOMINAS 
-A~fAS, BAJAS, TRhSIADOS 
-EXPEDIENTES Y SISTEMAS DEI. nEPARTAMENTO 
--REGl.l\MENTO flE r-·nESTllGHlNn; 

-CDMEDDílESr DORMtTORJOSr SCRVICIOD BANI
Tf\IUCIS 
-AL.MACEN VTVERES, PROVEEDURJn 



- COMPl~f\S 

-CONTl'\[t I L I DAII 

- C:f\.lt\ Y Tl/\NCOS 
( INGRESOS ) 

- Cf\Jl'I Y BAMCOS \ 
( EGHESOS l 

- COMUNIC(ICHlNES 
( GEMERACIDN ·• 

Y REC:Eí'CION ) 

- SEHVJ.C10t! 
rn::NF.:R/\LES 

··f''LANl/1 Pl.1Tf1ll TU 7.:t'\l.tClí\l't, Pl.f1N'I f\ fJE_ l ll',~, -
1..1\VANDEIUll 

··EN PLAZA 
-FIJEl\f\ DI': F'l.AZll 
-EN MEXlCO, OFTCJ.NA MATRIZ 
-JMF'Of;Tl\C H.lNEH CN Ol':Nt::Rt'l. 

-DEF'/\RT f1MENHI \'ll': COMl''UT f\C l ON 
-SISTEMll CONTABLE 
-f~EPOfHE~I P/1Rfl LA OBRA 
·-·f~EPmnEs F'f\f~(\ L/\ SIJPEn INTf.:N(tENCI/\ 
--fiEf"'Of)Tl~~I /1 C1F 1. C1 NA M/ITlH Z 
-·CONCIUACH3Ni;.S 
-ESTADOS FJNANCIEROS 
-AflCl-IIVO CONT/\rtLE 

-Cl..1.ENTE~i 
--.rn!;TITl.ICH.\Nt-:s nr. Cl":EitTTO 
-REMESAS \'IE OFICtNA M~fRIZ 
-- t1EVOl.IJCIONf.!>, \lt:NT Alo ttE í::l11Jtl''l)S r t;HI\--· 
Tflí-;f~A, ETC. 

--·NDM Hlf\L: 
-- IMPUESTO~:> 
--Cl.lOTt'IS Al. THI:>!; 
--r1ocuMnn1.ir; r·or~ PAG1W: 
-f"fWVE:ErtOf~ES 
--~;UBCON'l R/1TJST/\S Y Fl.ETl:l~OS 
·-RCNTAS, LUZ, T(t..ErUNDr TELEX 
--V(;RHi~; 

-I<Dflr:L>l1S, í-'OLVl.)f'iJNE'._-;,, CllMn~TIBl.E'.'I Y l.IJ·
lt!UCANTEG 
---HEPUE:~;TCIFi, MOTtIL lllfnO, TNVU~510Nr:~; fl-·· 
MDRTIZABLES, CTC 

-(lr<f{(\ 

-SUPERINTENDENCIA 
·-ClF'/.ClNll MhTlU/. 
·-ct.rrn·rrn 
--r:·r-;0VF:El1oru:~; 

--Vt)llJM 

-lEl..EFONOS, TELEX 
···HAIIIO 
-COHí~CCSPONIIENC l/1 
-ATENCION 11 VJSIT~8 
··M\Cl-llVll 
-·VJGll.llNClh 



-- ru::PHESENT(IClllNEG -f\Ulornrrll))l~S Fl!·)C:f\U:"'.;". 
DE LA -AUTORIDllDES LABORALES 

f.MPBEtll'i --Bl'iNCOB UlCf\LE~l 
-A1JTDllJTrf\[IES FO!lESTf\L.ES 
-AllTORl TrAY.rE:r:: MUNTr~ l1"(1Ln~ 
···INGF'ECCHlNES tr[ PQLJCII\ Y l\Oi::NC!l'i DE -·
M1NIDTERIO PUDL.tCO 
-"fHNDTCl\TO 
-·AllTOrHT.rñirl'.:8 Y f1GEN·1 E!·l flflllf\Nr\l.ES 
-TRf\Nr>ITO F(flF.fiAl., Et:Tf\TAL-r MUNXCH·AL Y 
l.OC/1L. 
-FERHOCM<nILl::S 
-·PHCIVt::EI1or..:E<;; 
-LUZ Y TELEFONOS 
-1\CTOG CIVJCOS 

II .10 CONT.ROL Y REGISTRO DEL COSTO DE U'I OBRA 

L.OB COSTOS EN UUE INCURRE UNA OBRA DESDE Lt'\ INSTt'\LACION DE 
OFT.CINAS Y DODEOf\S Hl\STf1 EL TOTAL frE LA TEF<M'fNACHIN r.11:· EmA, 
RF.PRF.SENTAN PARA EL SIJPl:R.tNTEN\:IENTE EL ASPECTO MAS HIPOflTf\NTE 'OEL 
TRA!lt1JO mm ESTf\ DIR1G'f.E:NDO, ES r·ar:: ESO ClLIE FL r..:EGH•rno, y l.f\ 
INFORHl'IClON OPORTUNA DEI. CO'.HO' ranir::N SEH ENGDMENDl\fl{1S 1\ UNA 
PERSONA QUE flEillClllE f-'(11\A ELLO Lfl M1Wcm F'AHTE fl[ ~·u TI C-:MP(I. 

CrJNSII1ERf\NllO El. VOLUMEN Y l..fl CONrTNIJitlAll llf. INf.'OBMll[':lON QUE 
OHJGlNA UNA 0Bf{A 1 SE l·h'N DTSC:.l'(MrCl UNAS Tt'llUL:TM: (:(lt.UMNr'oHES, CWE 
PRESENTAN LA J.NFOí\Ml'ICION EN Ft1nMt\ tlCCC::\";UJL[ [J(IF~tl Gl.IM QUU:F< PEr..:~:n-· 

NA, y CIJYll /\flOPCHJN EN TODAS Lt)S OBliA!> [S NECESAnrn. su MANE.JO 
SERA EL BIGUlENTEI 

- f3F. AIIRIRI\ UNI\ Tf\B,JETA F'OB Ct\DI\ CUENTf\ l1F. COSTO O\IE Sf.I\ 
NF.:CF.GARlO LLEVA!~, ANOTANDO EN EL U\ EL NUMErw y NOMrmE rrr:: L(I 
MISMA IrF. llCIJERIIO Al. CATl\l.Of.HJ DC CIJENTl\S Y CUl'il.OIJJrm , OTnll 
Ct'IF\AC:TEBISTJCA QUE Lfl IfrCNTIFTQUt:, NUMrnANDCI EN Dntrt=:N Pf\O-
GRESIVO ASCENDENTE Tor1AD f10UELL.f\S SIJllWENTl\S 011[ Sf. l.ITXLICt:::N 
PARA UNA HISHll CUENTA, 

- L.11 AF'ERTIJR(I DE ESTAS Tl\fl..ltcTl\S INCUJYf: t.M~ CIJl::NTl\S DE COSTO 
fJlí\ECHl, ALMACEN DE M(1H':fHl1LES, ill.Mf\f:EN fJf:" AM0ffl1ZABLES, 
ANTICJ POS Y EN f.l. CASO OUf: BE ES'frn l·lllCJENl'H) TBt\rH\,IOS l\.J::::NOS 
A l.11 OBl~(I SE /\Ilí{1Rf'I llNo"I Tf\f\JF:Tfl Pf.lf-i Cl1l)f\ UNO TJt': El.LCl~l Pi\R/1 
IfJf.NTIFlCAR El. COSTO y NO CONSil'll::BMlLO COMO i:·noprn t1E Lil 
OTJflA• 

- EN LA PRJMEB CDl.UHNll BE l\NOTAí~I\ LI\ FECHA '(rEI. CDM~·fWI<ANn:, 
EN li:I •. cnso ni:: CIH\'JE:NE!:I DE Pl\GO' SFí~o'I l.A flf:'. CSTI\ y NO l.(I Tlt:l. 
COMPHrlBAN'íf. QIJE 1-E MO OBIOEN. 
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- l.(I SEGLINill\ COLUMN(\ SERVrn/1 [''(\[~{\ /\NOTl1R UN nr,r:vE CONC:Ef"'l l.J 
t1EI. MOTIVO CWE ORIGINO Cl. COSTO, Tl~llTf\N(11) Ol.IE '.>EA LO HA:> 
EXPLICITO POSIBLE, 

- l.I\ TF.RCE:Rfl COLIJMN/\ CONTENDl\t'\ U\ r<r::~·Ei:.:rnr.J f\ o NtJMrno OllE 
IIIENTIFIQUE EL COMPROBANTE, 

•• L/\ CllAB'l'f\ COLl.IMNI\ SE ANOTl\Hll r.::t. TOTt)l. tiEI. COMPl<f1r1r.Nn: WJE 
SEfl(\ Cf\HGt'lrlO /\L COSTO y CUYA SUMA /\L ClFfü<E DE Prnrnr1n 
SERVIR/\ DE lll\SE Pf\RI\ COMF'f..~OBf>rl~ El. COl~f~ECTIJ tH.::::GLl)!;t:: DE lHCMf\ 
Cl\NTI TJ/\II, 

EN LAS DEMAS COLUMNAS SE REGTSmAr<A, EN LO Qt1E i:::o1mrnPONM 
1\1.. IMPORIT:'. P/\BClfll. DEL TOTAL flEl. COMPl~ClBANTE, (1 i3E/1 QUI:. fl FIN or: 
Pr::RIDitO L./\ SlJMfl Llf. TOJ:!AS ELLAS [IE:BEfh\ SEH H.HJ/\l. 11 1_/\ \:;IJM/\ lll.IE 
l\í~FIO . .IE LA COLUMNA DEL TCIT l\L. 

EN EL CASO DE llNTlCIPOS, SERVIR/\N PllH/\ •'iNDTt'1H EN CAJ\t\ UNf\ f~L 
tUIMiil~E DE U\ PEl~SONA /\ QllIEN SE l.E Ht\Yll OTor~G/1110, C::L NCll1T.-1Rr:. P1JEDE 
f:\f.R !ItENTIFJCADD POR UN NUMERO O CLAVF. S1 f\SI t.O CONSHIU:n í'.l)NVF.·· 
NI.ENTE EL ,IEFE l\[11'\INISWllTIVO, l.LEVl\NDCI POí'\ SEP/1f~f\DO EN ESTE 
C/ISD, UN USHDO QIJF. MIJESTBE El. NIJMErlO o r.:1_11vr. y NOMBHE ni::L 
PROVEE.DOí'\ ( ESTE PROCEitIMJ.ENTO flE NUMf.RO:;; Y CL llVES EylPCHlN/IL l, 

- llL FINt'\UZllR El. PEfUot10 SEGIJN HAY/\ CONSHlí::BflOO NECt.Sl'lRID 
EL. SllF'ERJNTE:NttENTE DE l.11 OfiRt'I PARA r11::TH<M'f.Nf\l~ EL COSTO sr:: 
Mt'IR(I, DF. Lll srnUJENTf: Mf\Nr::Rf\: 

1. POR EL Pf'1MEH PE.ramio SE OiiTEND!';f1N SUMt'IS [IE SlJS 
MOVIMIENTOS y f,:t=.: TRl\ZAflA r1or1Lr: f~tWA PAHf\ nmtt:llf~ QIJF. 
SON LOS UNICOS TlHfll . .E~I QUE S[ f1ETCF:MH1f1R/1N 11 ES/•, l'EC:H1~, 

2. ll PMnrn DEL. SF.OIJNnD f'EIHO.OOY l·IA:>Tfl FlNl\1. lZl\íl l.f\ 
DI!í<A, SE DETl::BMINAí'\AN SUMM> pon DJ.Cl·li'I SEMflNll, SE lll1Mt:'N··· 
l'f\Rt'IN LOS Sf\LDIJS ItEl. PE:HIOM /\NTEHIDR Y (·~E OF.TERMINI\·· 
f\l'IN LOS NUEVOS SALtlOS /1Cl1M1.!L/\IIO~~. 

3. CON 1::1. tlft.JETD rir: VF.RffICAB Otll': H. nEcnsmo [IF. !.OS 
COMPf\CIBANTES SE HA HEC:l-10 E'N FORMA Cí.IRHEGTA, DEI1ERfl 
LLEVARSE UNA Ti'\r>.JF.TI\ PJl.IJTO 1) CONmDl. i::N l..f\ Ol.IF. t=a:: 
f\EGI STFIARf'I El IMPOHTE TOHll.. DC:L COMPROl~/INTE; l fl SUMA Dl': 
l.OS COMPROlV\NTF:S DE CAlll'I f'Ef~IfJtiO OlJF. f\HBD •. ll'." LA COl.UMN/\ 
nt TOT/\L EN E!!iT(\ Tllr<JETll, flEI•EFU\ srn IGUAL f\ l.f\ 81Ji1/I. T.lf. 
l.11 COJ..IJMNf\ DE 'flHAl. [IE Hlflf\S LAS T/lll .. 11'.TA~1 POB CIJí::NT/I, 

4. UNA VEZ nc-:n:m1TNM1(l EL COSTO F.N TARJl'"TllS [tr.f.lf:nl\ 
VACif\HSE: INH:GRl'IMENTE /\ l.OS FORMATf\B m=.:SPL':CTJVOS r DE'-
Tl::HMT.Nf\NDCISC-: EN ELLOS Hl[ICIS l CJ~; COEFICH:NTt;S, PnOtlf.[ITflS 
Y UEMllS f1ATOS DIJf. l\H! SE f't[lflN, 



NO NECESARIAMENTE DEDEN LLENARSE ESTOS FORMATOS A MAQUINA, 
f'lJEl•F. OPTM El. .JErE ('1[1MINl!mlflTIVO F'OH HACrn L.OS nr.;nrnrnos /\ H/\NO 
PERO INVl\fUf\T.lLEHt::NTt:: U.:rJ.l.1 ZM~ TTNTI\, 

NI) ltEitf.RA IJTil.IZf\RGE IJN/\ MISMA TfllUETA Pl'lnll t•OS CLIE'.NTl\l) Uf. 
COSTO DIFERENTES. 

LAS TARJE·rns Cll.IF. 1-1/\Yf\N srno IJTH.Il.i'Úll\S POH f\Mt•OS U1t1os, o 
l.AS GtlE VAYAN QlJEDANIICl S11LI1('1Il(IS, Sí: l1RCIHVM~f1N F'(IR ~lf Pf\RllDO Pl:RO 
NO SF. l•ESTRIJ IRl\N , 

ES. OBLlGl\CION fJEL JEFE llI•M1NJ.STHAT1VO, VIGT.l.flr~ ClllE EL COSTíJ 
I•f. LI\ OllRll, SEA El. MISMO l~l.IE now: RECHSTHf\tll) 01 .. 1'.CIN/\ MATRIZ, l'ISI 
COPIO TMICllEN El~ QUE ARBO.IE Lll SllMl'I TIE SLJ 1\1\HDEX nr: 111..Ml\CEM, PUCS 
DE OTRA FORHA LOS INFORMES OUE SE N<OPOHr.IONEN 11 t.I\ Gl:r~i::NCIA 1;:N 
LOS ESTf\J:tOS FlNANGirnos SERAN FALSOS y CIJALQIJJER r1Er:HlHJN Ollí: ~;E 
TOl1F. SODRF. ESA INFORM/\CION 1 CARECER/\ l1F. BASES nF.ALES, 
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CONSTRUCCIONES CONDUCCIONES Y PA VIMENTDS, S. A. 

POLIZA DE DIARIO Nº -
/ No. TITULOS DE LAS CUENTAS Y CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER 

SUMAS IGUAL.ES 

¡ HECHO POR il 
REVISADO POR 

1 

APROBADO POR AUTORIZADO POR 1 

ARCHIVO CONTABILIO"D 



E8Tf1l!CTU:~r~s '( c1;:.-lE:i·ff!\CIG;::::s, s. ,I}.,. 

REG:STRO AUXILIMi DE COSTO (:?.!l ~ub-Gu;;11·rd 
1 ti;\::A ; ., 

,;·ro DIRECTO _________________________ OCRA N!? __________________ _ 

COSTO INDIRECTO ___________ --------·--·--·--- .. - TARJETA N!? ____________________ .. 

1--F-E_C_ll_A_-1-_R_E_F. __ · ~-c_O_N-~--E-P--T-:_-_-_-=__-_-\'~" J~~j 
-.. ·--·-·--·====--J j ___ ~, 

- -----·----· --------.-~:====l==~·~_-¡ 
1----1--=-- -----=--===~-=-~-=------ =~==1==----~: 
---=---=·= -·===--:--=-=-=-=-=---=~-~==~- ·=-===1==-===:1~~--===-~· _¡ 1 : 

=-==.1:-:-::=~---=~-=:.~-====--==·-=--==-~~ -========J..::=--=---=:~ : ' i . --·1------.---------- ----------- ---- ... ----·-1---------.; 

. ~1~~-2=;~~=E:~: -=-=~~¡~=~b;;~=1~~. 
---·-·-- -.. ----- ·-·-·---"··. ·----- ... ·--------·------ ·-·--- __ .. __ - -----·----.. -, ·-·---- .. _. ; 

;;;~===~=-------~--~~- _____ :~ -~---~!===i ,_,___-t ____________ .. __ 1 __ ! 

,__ _____ =t_...___ ·---------·- -·--__ J_ _____ ¡ 
t----•----.. -t---- ---· _¡ 

' 
i---~------;--------------------~-----e-----1 ,__ __ ,__ __ .,.._ _______________ ,_ ___ , ______ l--·---·-i 
----------------------·-----·---·- ·----¡ 
l----l!--·-t--------------t---~-----1----1 
1----i-----1---------------- ------!- ---+-------·1 

-- --t----· - ¡-=-~--=-=--=---l 
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ESTRUCI'Ul!AS Y CIMENTACIONES, $.A. 

OBR ... NO, NOME\RE 

9it.UHU DE C~PROIACIOfl AL--DE----- D! 11--

L _ .. SALPO ANTtRIOR t1ovnuENTO DEL YES 1 SALDO ACTUAL 

¡r;-i-UDQR--T ACREEDOR DEUDOR 1 ACREEDOR DE. UD O R 1 ACREEDOR 

1=--~-t---t=--+----+-----_ -------------~!--~-~ -~~¡-___ -=--]---~ ! 1 

----- --=~-~:_~~+=~~ 1 ~::=~:1--{ ===1-------- --------
- -------¡---- --1---=-~~=J=--=--=-~~I_--=---- t_ __ ------------------------¡ -- ------ ¡· - l J ~ 

--~~ =;-~ ~~ =~~~;~;=t~~-t~--~-1~~~r~~-~1 , __ _ 
----------i-------¡------ t= ·-¡ 

=-~-~=7~~~-~r=·=-=~----1=~~---~~~F~o=-=~:L==l. 1 -

.. 19 

vo. Bco. R • • 1 • ¿ Co• 1 •Id l Id a4 



··' 1:·.· 

recsm 

ACTIVO: 

CIRCULANTl!t 

CAJA )'. BANCOS 

CLIENTES {TOTAL) 

ESTIMACIONES POR COBRAR 

OBRA EJECUTADA NO ESTIMADA 

FOJ'IDOS DE CARANTIA 

~UDORES DIVERSOS 

AL MACEN 

ANTICIPOS 

DIFERIDO 

CASTOS ANTICIPADOS POR APLICAR 

...-,: 

ESTRUCTURAS Y CIMENTACIONES, S.A. 
OBRA No. NOMBRE 

BALANCE GENERAL AL DE 

$ 

$ 

DE 19 

PASIVO Y CAPITAL: 

CIRCULAN T l!t 

ANTICIPOS DE CLIENTES S/CONTRATOS 

ANTICIPOS DE CLIENTES S/ESTIMACIONES 

IMPUESTOS Y CUOTAS~POR PAGAR 

DOCUMEN1'0S POR PAGAR 

PROVEEDORES 

ACREEDORES DIVERSOS 

PROVISIONES 

OFICINA MATRIZ 

RESULTADO DEL DE 

DE 19 

AL DE 

!JE 19 

SUMA EL ACTIVO: SUMA P AS 1 V O Y CAP 1 TAL: .s==== 
V o: ·B o. R·e v l sé Contabilidad 



ESTRUC'l'Ufü~S Y Cii'.!l.'~N'f1\ClONBA. 8A 

OBRA No. NOM~RE 

.JTADO DE RESULTADOS DEL __ DE _____ DE 19 __ AL_.DF. ____ DE 19 __ 
·-~-------~- -

--~~ MOVIMl~NTO DEL. 1 e O N e E p T o 3 ACUMULADO " MES 

OBRA EJECUTADA TOTAL 

COSTO DIRECTO TOTAL 

Mnno de Obra 

Maquinaria 

Materiales 

Otros 

COSTO INDIRECTO ODRA 

$UMA COSTOS 

-RESULTADO BRUTO ----

GASTOS GENERALES MATRIZ 

GASTOS FIN AN~IEROS 

RESULTADO EN OPERACIONES --·--
DTROS GASTOS Y PRODUCTOS 

RESULTADO ANTES 1. S. R. y R. U. T. 

[, s. R. 

R. U. T. 

,RESULTADO NETO 

., 

1 



. CONSTRUcQC,1"ES, CONDUCCIONES, Y PAVIMENTOS, S. A • 
OBRA No. NOMBRE: ________ ---'- ..... ___ _ 

CUENTA•------------- SUB-CUENTI\:--------------

SUI· SUl·(UENT A : 
""10VIMIENTOS SALDOS 

FEC:ttA: REF: CONCEPTO 
DEBE: 1 HABER· DEUDOR: ACREEDOR:¡ 

i 1 1 
1 

1 

i 

1 1 

1 
i 1 
! 

1 1 
1 

1 1 

1 

1 
1 

l 1 
1 

1 ¡ 
1 

! 

1 

¡ 

1 ¡, 
11 1 

1 

,, 
1 

1 
¡¡ 
li 

1 ii 
:¡ 

1 
1 ! ;j 

1 'I 1 1¡ 
1 i i• 

1 

1 i 
1 1 SU M. s: 
1 1 ···'' 



[Q]] CONSTRUCCl"NES. CONDUCCIONES '1 PAVIMENTOS, S.A. 
RESUMEN GENERAL DE COSTOS 

['¡ªT o e ._- A - - J FECHA-----

1 COSTO- DIRECTO 'P"º""ATEO 
1 

1 
OASTOS OptAL.ES .. 

COSTO· TOTAL AVANCI!: 
N.! CUENTA ACUMULADO 

A NT~ptlOR 

MOVIMIENTO 1 ACUMULADO 
S E M A H A L A LA FECHA ACUMULADOI ACUMULADO ACUMULADO 

1--+---------t---------+------- ~ -~ --+----------

1----1~~~~~~-+-~~~~~--1~~~~~~1--~~-----t-- -~~~----'f--~~~~~-1-~~ ----

f S. U M A )( 1 1 ---i==---J ( ---- 1 ) 

_( .:;,ir,,~~~.. 1 ( l 
( .:~:.:f:. ) ( ) 
(GASTO TOTAL J ( ) 

· ... 
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~ l " l'I C E N E S 

llN PBOBl.EMl'I flE J.NVENTflí-:Hl EXISTE GLIAN[IO SE. Hl~CE Nl!:CESAIUO 
131JARill'IR BIENES ns:ccos o MEm;ANClAS CON EL F'llOPClSITtl rn:. SATXSFA-· 
CEF< LA TJEMANDA SOTJRE LIN l·lllí-\lZONTE m: TIEMPO E~WEr:lFICAIIO. CllD(>. 
OBRA ItE:I1F. AtMf\CENf\R .BIENES p(lr.;;A l'l!>EnURAR IJN TllAI1A.JD IJN lFOf~ME Y 
EFICIENTE EN SllS OPEHl\C1l1NES. U1 flloMl,NDrl PlJErit:: ~;/1TISF l'ICEí\SE T.IE 
ItOS FllRMf\Sl LA PRIMEf\A fili: ELLAS CONSISTE EN Al..MACENAB UNA VEZ 
SF..GUN TOT.tO EL. l-IOfff7.CltHE ni:: TIEMPO, Y LA SEGUND(I EN f1LMACC:NM{ 
SEPARADAMENTF. Cf\til'I IJNII!t'\It DE TIEMF'O DUF:ANTE El. HOfn'ZONTE, LOS D0!3 
CASOS QLIE PUEDEN CONSJ[IEl'\1°tHUE SON SO!lí-:Efll. MliC:ENAMIENTO ( GON HF.S-
PF.CTO f\ IJNA UNU•Ar1 DF. TJEMPD) O SIJBl'ILMflCENAMJri:NTO ( \.DN RE~>F'ECTO 
l'tl. HORIZONTE COMPl.ETCl >, 

UN SIJIIRE'.lll.MflCENtiMIENTO nrnulf~l~E DF: UN CAl'•HAL INVEgnr10 
SUF'ERIOf'\ POR llNlJ)l'\T.I DE TIEMPO, PEnO f'\EDllNTJl1 f.N MENOS OCIJHRE}lG1f'iS 
DE ESCASEZ y DE COLDCAC:t:ON m:: F'EDHIDS. F'OH OlW'I F'M~n:' UN Rl.lfü'\1. •• 
l'lllCE'.NAMT.ENTO DlSMINLJYE EL C(IPJ.Tf\L INVERTT.f!O Hlf~ UNIDAD flE TIEMPO, 
PERO AUMENTA LAS OCURRENCIAS DE PEDIDOS Y DE FnLTA DE MERCANCIA, 
DEFINITIVAMENTE AMBOS EXrnEMOS HESLILTAN f.IEMl'i::>J f\T.10 GOSTO~~(l~j. 

El. CONTROi. I•E l .. AS EXIXTENCIAS [IE IJN ALMf\CEN, ES UNA ACT.TVI·· 
Dl'lfl DE GRl\N T.MF'OflTf\NCJ.f\ D\':N'f'r{Q fJE U1S EMPF:ESf\S CONSTRLJGT()f~(IS, 

1HCHl't l'ICTIVIMI1 SE HA COMPL.JCl\DO CONSitlEHMtLF.ME:NTf: EN LOG l.lt. TIMO!> 
MOS, DEitT.DO fl DIFE:RE)ITES MOTIVllB, UNO TJE l.08 C:Ul'ILES E~"l EL VH,Tl·· 
GT.NOSO INCBEMENTll fJE l.OS Vl1LLIMENE.S T.IF.'. 'INFllf{M(1CHlN QUE r~EQLITEl~EN 

SER PROCESAltOS EN f'ERIIJIIOS MUY CORTOS r1E TXEMPO. 

EL ODJETIVCl GENEl~AL T.1t:. UN l\Ll'lllCEN ES t:L l.LEV/IH LIN C:ONTí.:Cll. DC 
f.XlSTf.NClAS y MOVIMIENTOS {IETALl..MtO EN El. MISMO, l. ns oturnvos 
ESPECT.FIC:OS SON l.OS SIGUIENTES: 

20 



- MANTENER UN KARDEX CON EL CONTROL DE EXIXTENCIAS VALUADO. 

•• :rnrnT.tFICAR LOS ArlTICIJLOS 'Y REFACCJ()NE!:> POR Cl. l\VE, DES·· 
Cf\JPC1.0N O NUMERO TJE Pflr':TE, UNH.lfl[I TJE CON'l BOL, Y l.OCAL.I7.f1·· 
CTDN FISICA EN EL ALMl\CEN. 

MANf:..JAR LA EX I XTENC 11\ T.IE Ul!:1 Ar\°l"ff:Ul..0~1 Y r:iEF l1C:C'LONI~~; EN 
UNIDADED, SALDO EN DINERO, EXIXTENCIA MAXIMA, EXISTEN~!/\ 
MINIMA, PUNTO TJE RE.ORDEN E INDICE DE ROTACJON. 

- Gl.,NERAR RELACIONES Dl:l. XNVENTf\fUO EN i<Jir;TIEX, U)S CEIIUl_f\$ 
PARA HlMI\ DE INVENTARIO, l.f1 TJIFEgENCH1 V11LOIH'l11{1(1 ENTf(E 
EXtsTENCif\ FISICA y Dr: Klmrn;:x, y Cl. l\,IU!:•Tl': 11t:: 1.AS EXISTJ::N·
CIAS POR DIFERENCIAS, 

- GENl:JMR POLI ZAS CllNT Ar1LES POI\ ENTR1i[11'\S Al. f\LMl'iCEN r VALES 
TJE CONSUMO O SALIDAS Y POR AJUSTES DE EX1STENCIA. 

- GENERAR RELACIONCD DC EXISTENCIAS EN FORMA CONSOLJDAnf\ POR 
r•EIUODOS, 

- CONTROLl'tR l .. r.ts RESGUARDOS, n~ASF'ASOS y t1E\ID1.tlCIONES. 

- CONTROLAR EL CONSUMO DE COMBUSTIDl.ES Y l.UBRICt'INTES DE LOS 
Eat.IJPOS, 

EXISTEN TRES METODOS DJFEkENTES PARA LLEVAR l.OS INVENTARIOS 
DF. IJN l\l.Ml\CEN; El. PRIMERO i:::s EL PEPS ( PfnMmt)'> ENTl':ADAS' PHIMEflr\::: 
SALIDAS)' EL. SEGl.JNJ)O E!.1 EL llt::T'S (LILTH\f.t~ ENrn(>,D(~t;, ~·rnMERA~.¡ 

SALillAB>, Y POR ULTTMO EL COfJTO PROMEDlDr PAF;1) HIJ::NTIFICAB ME.JO!~ 
ESTOS METlH:IOS m: r-:EALIUI UN [ . .IEMPLO f>[l/\CTlCI) flE Cf\TI(\ UNO DE 
El..LOS. 

SE ANALlZAr<AN l.2 MOVIMIEMTCIS EN UN Al.MACEN CON ENTBAT.11\S Y 
SALIIIAS DE UNA MERCf\NCII\ • X • r Y PDSTr.::flIOF~Ml~NTE HE ANAl.lZARf\ 
CADA UNO DE LOS METODOS ANTES DESCRITOS. 

NUMERO FF.CHA DESCRIPCION 

l. 01/09/87 J.NVENT Af\ 10 FIS1CO CON 1100 AHTICIJl.fJS . X . (\ 

200.00 CAfll\ IJNO. 

2 O!:i/01118'1 SAL IDA DE ~iOO Alfl'J.Cl.Jl.08 . X . 
3 07/09/87 CDMPHll m: ªºº ARTICIJLOS . X . A no.oo l;Aflf\ 

UNO. 

4 09/09/07 COMPRI\ fl[ ""ºº ARTIC'.IJU.lS . X . A 220.00 CAflf\ 
UNO 

2.t 



5 11/09/87 SALIDA [IE "ºº llRTIC:llLClS . X . . 
6 13/09/87 SllLiflll DE 400 llRTTCIJLC.18 . X . 
7 17/09/87 COHmA DE 1000 ilRTlClJL(l~; . X 11 235.00 C:ill)(I 

IJNO, 

8 19/09/87 SALIDA !JE 400 llíffICllLOS X . 
9 21/09/07 COHf'kA DF. 700 llRTTCIJLOS . X . 1\ :?40.00 Cl\Ill\ 

UNO, 

10 2:5/09/07 S/11.IflA DE 400 llHT!CIJLIJ!3 Y. . 
11 27/0'l/87 SilLHlfl fJE bOO M~TIC:IJUl'.1 . X 

1?. 30/09/1)7 CON Ei3Tll FECflll f.:[ F'kACTtCI\ y Vl\l.Ut'l El. 
IN VtN"f!lnI O F1fü.GO CN r<r'ISC r't:IWETlJf\, 

FECHfl REFERENCIA ENTRADA Sl\L.IDr\ EXViTENClll ('.Llf:;Ttl r11:r<E 

01 I .r, 
05 N.s.1 
07 N,f,, 1 
O<J N •e~.~~ 
1.1 N .. s.2 
1.3 N .. G.3 
13 N.r,.;¡ 
l.7 N.t:.3 
19 N.S.4 
21 N,f.,4 
25 N.n .. s 
25 N.S.5 
27 N .. f3.6 
27 N.S.6 

1300 
~.oo 800 

fJOO \/,()() 

"ºº ~~ºº 
t..00 l 6(l(l 

'~ºº 1400 
:·?00 1200 

1000 ?~00 

400 t•JOO 
700 ::'~iOO 

200 2~500 

200 2100 
4\lO 1700 
200 1~00 

;50/0911)7 800 .X ;n~; .0\1 
º/00 X :!40, 00 

MTlCULOS 1500 ::11UJ(1 

22 

::oo 2f.,\\0(l() 
~/)() 

.2.1() !(.f)()()(\ 

:~:~o 1 ~\;~1)00 
;!(l(l 
:~()() 

:~t ü 
~3~1 ::'3~1(1\)() 

~ !() 

:'4(J lt.8001) 
2.l() 

;:20 
~:!O 
';'~~~J 

.1Rl3000 
1./,(1000 

3~i6000 

j!)IJIJ01) 

1:~0000 
401¡()!) 
42000 

114000 

42()()0 
·1-101)(1 
1l80(){l 
4'1000 

SAUIO 

:?bOOOO 
IM>OOO 
:~::nooo 
4(,0000 
340000 
300000 
:·~;8(100 

49301)(\ 
409000 
~rnooo 
~:l5(l0() 
-19tOOO 
40.?.00(l 
35.!.000 



ULTIHl'\S ENTMfll\S - PRIHEíMS SllLHIM: ( 

FE::CHI\ 

01 
05 
07 
09 
11 
13 
1.7 
19 
21 
25 
27 
27 

01 
05 
07 
09 
11 
13 
17 
19 
21 
25 
~7 

REFERENCIA 

I.F. 
N.s.t 
N.E.1 
N.F..2 
N.s.2 
N.s.3 
N.c:.3 
N.fJ.4 
N,(,4 
N .. S.5 
N.s.t, 
N.B.6 

ENTRf\M Sf\LlDI\ EXJBTENCT~ 

500 
800 
600 

l,Oo 
400 

1000 
400 

700 
4(l0 
300 
:ioo 

;rn109181 

130<) 

ººº 11.00 
2200 
11,00 
!200 
"::!00 
llJ(\0 
::'!~.)00 

:?too 
11100 
JfjO(l 

tlOO X ;>oo. ()() 
400 X 2LO.OQ 
~~00 X :::.\~¡ .. O() 

(\t{f IGLIL os j ,;oo 

COSTO PROME.DlfJ 

I ,f· • 1300 
N.S.t ~;oo llOO 
N .r:, 1 f.100 1 ·~·(l(l 
N.r-;.2 +!100 ?200 
N .. S,2 600 160() 
N.S,3 400 120() 
N.E,3 1000 2:?00 
N.S.4 400 l.800 
N.E,4 700 2~00 

N.$.5 400 :~100 
N.0.1, 600 1 :)(l(\ 

ll F. p s ) 

COSTO nEta:: Bf\llF.R Sl\LDO 

200 ::'60<)<)0 2(.0000 
:!O(l 100000 160000 
210 1.6801)0 3WOOO 
~::!O '32000 %0000 
:~:-'O 132000 3:!!1000 
2.1(\ 84000 244000 
23ti ::35000 479000 
235 94000 ;~o~•ooo 
:''10 11.>f:!OOO ~f,30()0 
:?40 9600() 4~.7000 

:''10 7':'000 3(1~000 

~.J~ 70500 314500 

J.1,IJOOO 
IJ4(l0(l 
/0500 

HM<ER Sfll.t1r 

200 :?OO ·~t..0000 :~.wooc 
?00 200 100000 tl.1!00( 
::! t(l tMJOOO ~1,~800( 

~:-.!() 1~:.'000 '1l,000( 
;?(l9 1:!5'1'.lO ;3M60C 
:'O? (13[,00 ~!;;100( 

:~;35 2·.~5000 4íJ600< 
~::.o ªºººº 39800(• 

:?'1(l t.S:JOOO 5MOO< 
~~2{1 90'100 47560( 
2:~6 1 :is.so o 3'1000( 



COMO SE PLll:DE /IPF\EClflH, EL MElCl'úC\ l·'o !·:, I'·'. r:i E~; EL 01.IE TIENE El. 
COSTO MF.:NOR, POR l..D lllJE rn:::Pr::RCIJTE l::N IJNll l'it\YDH urn. H11\n, 1::1. COSTO 
PROMC::JHO ES ~:L Mt\S /lí-'BOXIMM:Cl, y r·tm ULTIMO FL Ll.E.P.f:";,' ES n. 
fllJf. 111'\NTI E:Nf. EL COSTO l'ICTIJAL OE LI)~; f1l'n l CLll •. OS Y GE:NFJ(,'\ IJNI\ Mt.NOf': 
UTIL.ITJl'ID. 

EL METCIDCI MS USADO EN l.11 /ICTL1f1U rir-1D C:N l.(1 'fNill.ISTHl/\ flE l.A 
c1msnrnr;c.HJN ES EL COSTO PRDMr::.ciro, YI\ QIJC f·"{)fl !~IJ F'rV:ll.UlArl DE 
MANE.JO' NO BEQlllEl~E TJE PEnm1N(~I.. Cf1Pf\ClT/1[1(l PM':1' su CONTF:Ol .• 

II I, 1 GENERl'ILIDt'II1ES DE UN l'ILMACEN 

t\) f'ARAMETBOS EC:ONOMICOS 

- cosrn FI.)f). ESTO IMPLXCI\ i::t. COPO n . .10 f\!~QCif\lll) (\ i..t\ 
COL.OCllCION DE UN r•Elll.fJl) o CON l.11 [·'[-;[l''(1f-;/\CION 1Nlf;'IflL nr: UNA 
INSTl'll..ACION DE F'RDillJCCJON, 

- PBECICl fJE COMPí{f'I O COSHI fJE P!~Cll'.11.ICCHlN. ESTE /\Pflí-:T/\DO C·:S 
Df. ESPECIAL INTERES CIJANDD ES FAGTtBLF. Ol<TENi::f< DE8CtJi::NiClS 
F'OR MAYORECl O CUf\UlUJCR r<Eict\,I(\ EN f·'F(E:CJO. r:N E~-;Tl1S CONflf
C.tONES Ll'I C/\NTIDflII or-:rtENf\rl/\ (ICBF. /\ .. ll.1'3TAt~f,~E PAHA f\F'fWVECHAR 
F.STA fJISM'f.NllCION DE pm::crn. 

- COSTO DE ·MANTENIMIENTO DEL ALMAGEN, ESTO REPRESENTI\ EL 
COSTO DE TENER LIN Al.MACEN. INCLUYE FL. INTERES SOBRE EL 
C/\PITlll. HIVERTHIO, COSTOS m: ALMl\CENAMIENTO, coi;ros DE M~)NE

~10' f.IEPf{E"Sl/\CION' ETC. USl.ll~l..Mf:~N'll': Sf:'. Slll''CINE (jll[ LOS co~nns 
IIF. l.L.EVAR EL ALMACEN Vl\Rit)N flll<El:TAMENTE CON t:l. NIVEL l'lr::l. 
l'ILMACEN, t\Sl COMO CON El TTEM\"CI QUE EL f\nTICULO PrnMr~Nl!CE EN 
f.L Al.MACEN, 

- COSTO DE ESCASEZ. SON LOS COSTOS DE PENALIZACION ORIGlNA·
IIQS POR NO TENER EL f\RTIClJl.0 CUANDO f·\l=: Nr,:crn.rrn 1..1\ MEHCf\N-· 
CT.A, 1.NCl.llYEN COSTOS r11:1nr1or; 11 1-'Ef{))JD(\S EN l.fl CONnflNZA DE 
l..OS CLIENTF.::!3 Y PEfWXDt\ POTENCIAL [N 1..0!> JNGF;ESOS. 

- Ilf2Mf\NI1/\ :OETEHM!NIBTA, IIONDE !:W: SUPONEN ~:¡:: CONOCEN CON 
CEIHE:Z.fl LA5 CANTIDADES NECE~1f\fUMI SOBF:E PEí(Jf)ll(lS ~:1.m~:ECIJE~!·
Tf.6, ESTO F~EDE EXPRESARSE SCGIJN PERJODDS JDUl\LES EN TERMI
NOS DI:. IJEMf\Nil(~S Cl1NSTANTES CONOí;IfJl'iS, O EN FllNClON flE TIEMr'IN .. 
Il/'IS Vl'llUAill..Ef:> CONOCHIAS. UJS l\OS !>E DENDIHNl\N flt::Mf1NHAS f.!3TA
T1Ct\ Y DINAMICA RESPECTIVAM~NTE. 

- rtEMANI1A PROMflll.IfJTICt'\, Or.:IJfmE CUANDO LOS RFOllICHOS EN IJN 
Cl.EBTCl PEHIClfJO NO ~IE CONOCEN CON CEl'\'l'lO:Zfl STNCI QUE Sll MCIWLO 



Purnc liU3CRITHRSl~ POF: LIN(I fil srnrnl.ICJ.ON Cl.lNOC'(l)A n1:· r-·r~CJMr<l ·· 
l.Ifl(lfl, l..A flEMANfl/\ Pl\nA IJN PCl\IODO DADO PIJló(IF. \31\TIUFflCU\SE 
INBTl1N'TANEl1MENTE 111.. INIC'Hl fJEL PErll.ClDO O llNlFOí\Ml:Mí:"NTE ItU·· 
RANTI: tlICHO L/\PSD • 

C> CICLO POR ORDENAR 

CONSHlTE EN LA MEitIJV\ DL': TIEMPO DE l_A HlTIJAClON Dl?.l. /\LM/\CEN. 
PUEDE INICIARSE EN UN/\ DE DOS FORMA81 

•• REVH\IDN CONTINUA, DONCIE UN l{EG TSTHO J'tE:l. NlVEl. ni:;¡_ ALMACEN 
SE ACTUALIZA CONTINUAMENTE HASTA QUE SE ALCANZA UN ClERTO 
l.IM.ITl: JNFER!Of~. EN CUYO PUNTO sr: COLOCA UN NllEVO Pr:.rnm10. 

- í\EVISIClN PEIUODlCA. DONDE LOS PEfUODCtS SE HACEN llSUAl .. MENTE 
/\ INTl?.RVlll.OS IGUl\LMENTL: Ef:>PACIADOS, 

D> DEMORAS EN LA ENTREGA O CTJEMPOS GUJAI 

El. TIEMPO ENTRE 1..11 COL.OCACION T.tE UN PEitl flO y su swnrno SE 
CONOCE COMO DEMORA EN LA ENTREGA. LAS HOLQURns DE FNTREGll PUEDEN 
SF.:H DF.TERMINIST/\S O Pf\Ol1t\l'tILISTAS. 

E> READASTO fJEL llLHllCEN 

El. ABASTECIMIENTO REAL DEL ALMACEN PIJE(IE SER lNBTANTANEO O 
UNIFORME. EL lNSTllNTllNEO ocur~RE CUANDO EL ALMf-IC:EN COMPfül DE 
l""IJENTES EXTEí;NAS. EL IJNIFDlmE PUEDE ocurrnrn CUANDO El. Pr.;rJDUCTO SE 
FABRICA LOCALMENTE DENTRO DE LA ORGANIZllCJON. 

F) HORI7.DNTF. DE TIEMPO 

SE TJErlNE COMO EL F'EIUllftCl S(l[H~r.:: t:L CLJ(;L EL N:CVEL flE t1Ul(1CEN 
EST/\RI\ CONTROl..llDO. 

G> AMSTECIMJ.ENTO MllLTIPl.E 

UN fHSTl?.MI'\ m.: ALMllCEN PUEDE TENER VMHlS PUNTOS t1E (ll_MACENl'\-
MJ.ENTO, ClHG/\NJZf1ItCIS DE TAL MANERA l~llE UN f·'LINTO flE ftl':MMM PIJl~Itfl 

l..LF.GAR /\ SER UN NUEVO PUNTO DE ALMACr.::NAMlE:NTíJ, 

H> NUMERO TJE llRTICULOS 

UN Al.MACEN PIJEI•E COMPREN'CIEB Mt'IS tll.:; UN AHTJCULO < MEHCANCil'i) • 
PRINCIPALMENTE SI EXISTE ALGUNll CLASE flE JNTEHACCION ENTRE l.08 
'CtIF'EflENTES llRTICIJLOS, 

">L° 
•• •• ;J 



III ,2 llREllS DE llLHACENAHIENTO Y BOI1EGAS 

ES NF.CESl\RIO OIJE CON ANITJUIJIUfltifl f\I. INXCXIJ llE 1..1) OBHA SE 
ftEF'J.Nl\N l.l\S /\REAS TJE 111 .. MCE.Nl'oMIENTO Y flCIDEMS QUE SE llT'/ U?.flRl'IN 
Pl\RA GUARDAR Y CONTHOLAB LOS flí(fJCIJl.0!3 lll.IE f>1~ llFlllJIERAN PAl~A LI\ 
ATJF.".Clll\[IA E.JE".CllC ION TJE LA lml~(~. n ICHA!J (lflf::f\S T.ll'J>.EIMN ur.1 J CM~i:";E nr: 
T/111. HODO fllJF. BIJ CERCANII) A LOS FllCNTF..S 11E TF~flllr'i,10 r;1::11 l.I\ Ml\YOR 
POSIDLF. y QUE EL ACCESO nr: l.flS r-·l~OVEr::T.IClf·:E~ l'l•H(1 l.A ENlfü:"Gr\ TJl~ 
l'IF.RC:llNCll\S SEA LOGRl\[1(1 CON f'ACJL. l flfl(I, 

A CONTINUACION SE PRESENTA UNA RELAClON DE l\LMACCNAMIENTO Y 
BíJDl:Ol>AS, A MANERA DE EJCMPLO: 

Al.HACENAMIENTOS 

TUBERill DE CONCRETO Y ASDESTO 
AGRF.Gl\IIOS 
COMBIJST.TBL.E 
EXPLOSIVOS Y l\RTIFICIOS 

HODEC:AS 

flEF t'\CC I fJNF.S 
Cl:MENTO 
CUABTO UE 111:rmAMIENTA 

111. FRENTE DE CADA UNO flf. LOS Al..MACCNAMIENTOS O X:ODEGAS Sf. 
ENCONTRARA UN RESPONSAI1LE OPEHhfIVO, El. Cllrol.. E.JF,'RCEl~fl SU PROPIO 
CONTROi. INTERNO Y l'IDMINISTf::l\lIVOr PEíiO El>Tl'lf::A t=;tfftOJ";J)lNl\ItlJ i\l. 
fll .. HACEN G~NEHAL., 

l.08 l.OCAl .. ES OIJE OCUPEN LOS ALMACENES Sff<AN riIMENl>Tl)NADOS 
flDF.CUft.l'.11\MENTE Y SE l''l.llNTEMiA U1 T.•HlTRXí.lllf:lON JNTEí~NA Y EXTrnNA, 
7.0NIFlCflN[IO POR l'IREAS E IDE:NTIFICl\Ntio GAOA IJNA (1f LAS MJSMl\S DE 
flCllE".tlr•O A l.f\ Ol'IClNA QUE LM: OCUPARA, E!l fll!:C1R, f{t:::CEPC'f.ON, DE'.lPf1-
CHD, Ll.IOARES PARA l\LMllCENAM IF.:NTO (tf. llBTJ CIJL.O!> r ETC, 

INDEPENDIENTEMENTE DEL !.OCAL. aur:. REl.lUJ EHA~' EL Al..MACENAMIENTCI 
f,j BODF.GA, t•EBERA PROPORCJONABSEl_F: EL MOlHt.rAnrn y EDUIPO NF.CESI)-

. RIO PARA llN FllNCIONAMIENTO PEHFECTO, COMO! E~1CRITt11Um1, 81.JMAl:iO·· 
RllS, ETC., Y LAS MF.:DTOl\S [IF. SEGIJRHIADr COMO SON EXTINGllITIOllES, 
TOl'IAS DE AGUA, CERCAS, ETC. 

111.J CflT/llLOGO DE ALHACEN 

Pl\RA LI\ ITJENTIFICf\ClON nr. LMl EXJSTFNCTAS C::M llL HACEN E 
INTEOR,i\CION IIEl. Kt\RDEX Pl\RI\ El. CONTROi. [IF. LAS MTSMAS, f>F. l)Ellf. 
llTIL.17.AR UN CATAL.OOCI TJE llLMl'ICEN, EN El. CUAL. SE CLASIFIQUEN~ 
UtENTIFIDIJEN y CONTl\lill.JCEN LOS fllv1::mM.l8 AIHICUl.08 y E"t11.llPOS Ol.lf. 
J.NGRESEN AL. l\LHflCEN PAHA SATH)Ft'ICf.I~ l.f\S NECESHIADES n1:1uV11[1(1S t1F 
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t.o:; T1~11r111.Jm1 auE m·: m=.:AL:rcrn EN u1 orn:ri. n\ 11i::-sr·ow;r1Y.1J L n1M1 T1E l./\ 
(l(IMlNIBTRl\ClON CENTRAL VIGTLl\ll l)IJ[ i;:xrnrn CN G/\tlA IJNIJ rn:: 1..f)!> 
111.Mf\C{,Nl::.B [![ om~/\, UN E,IEMPUIH ne: IITCl4(l CAllll.Of:iO, CON l.11 FlNfll.1·· 
Mll IIE f"Cl(IEI\ EFECTl.lllR IJNI\ Cl..Af>IFXCACHlN Y CONTIWI. GON!HSTENTIO.S t1E 
LW> AIH ICULot) 01.lE ENTREN Y Sl\Uil\N flEl. llUll\Cf:"N, 

f\ CDNTINUACION SE /\f1.JUNT 11 IJN MO{IEl .. O ItF. CllT Al. OGO Al'l. :C Cl\t!LF. lll. 
l\l..Ml'1CEN m: UNA EMPllESfl CllNSrnllcTOkl' (EL. flESGI. w;E flFL CA"fl\L()ll('l NO 
GF. HflCE MUY A FON[IO Yfl fllJE srnrn INTEllHINr,t:Lf: 1_11 UBTI\ nu. MIS·· 
MO>. 

m:: tli"INF:fül MUY GENU\f\L. SE PllET.tEN CON SI nt::r,111~ TRC~) GRt'ltfflf!S 
GRUPOS ItE ARTI Cl.ILOS: 

1.- MATERIALES Y REFACCIONES 
2.- RESOIJl\RDOr CONSl.IHD Y l·IH;llAMH:NTl\S 
3.- HDBILil\RIO Y EOUIPO 

POR 1..0 OlJF: RESPECTI\ fil. AF'ArnA1)0 [IF. HllH-:rn.'ILES, GOMPÍ{ENDF. LOS 
SlGLllENTES mmGHUF·os: 

PO!:l: 

1,- CDMFIJSTIBLES Y LIJBIUCANTES 
2. - ARTJCl.JLOS nr: l. J.MPJ E7.ll Y CMWflMENTQ 
3. - MADERllS 
4, ·- Ml'tTEFUl\L[S DE CONSTnllC:Cll1N 
5,- CABLES DE ACERO Y ACCESORIOS 
6.- MflTERil\L ELECTRICO 
7.- FIERRO DE REFUERZO 
8, - l\CEl~OS Y MET ALE~> 
9, - TORNlLLEíüll 
10.-HERRl\JES DIVERSOS 
11.-SDLDl\IIURAS Y ACCESORlOS F'ARll SOi.DAR 
12+-LI-llNTl\S Y l\CCESORJ08 
D .-PINTIJRllS Y llCCESDRIOS 
14.-MANGUEHl\S Y CONEXJONES 
15.-EMPl\QIJES DIVERSOS 
1.6. -Mtl"IEIUt\LES f·'t'IRI" Tt'IL.L.ER 
17.-ACCESORJOS PARA TRANSPDRTC 
18.-TUDERill Y CONEXJONES 
19.-EXPl.OSlVDS Y ARTIFICJOS 
20 ,-ARTICULOS t\ItQllllHDOS E'SPFCillLMENTC:.: Pl\HI\ UN/I Cl'f!Rf1 
21.-·MATERIALES ESPEC\llLES PAl~/1 F'EHFClHAC.lON E lNYECCrDN 
22.-·Pl\PELEHI/\ Y Mff!CLILOS flE EGCF:1TOIUO 
23, -F l\RHACIA 
24, -1\HTlClll.CIS DE SEGUH1IIAII Y Pf<OTECHlN 
25.-0RDENES DE TRllBllJO 
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1,- PARA MAQUINAS CON MUTO~ A GASOLINA 
2,- PARA MAílUINAS CON MOTOR A DIESEL 
~~ ,-- Pl\f;(I MAQLl'fNAS CON MOTClf~ NDJM(ff"/CO <AIHE) 
4, - Pflf"';A Mf\OUTNflS CON MOH.lfl ELt:CTRJCIJ 
~¡, - FILTROS, Df~LEHOS Y flETl':N~.~l, Vf1f~1l1S 
6, - MOTORES Y CON .JIJNTOS 
7,- ORDENES DC TRABAJO 

EL GRUPO DE RESGUARDO, CONSUMO Y HERRAMlENTAS COMPRENDE: 

1. - l\BlIClll.Of> Pl\l;A Tl~f1N'.il''ORl E, CONT.ILICC:I ()N Y ME!tl CHlN DE 
l. HllJ HIOS Y GASES 
:~.-· AífllClll.OS [•l\f'.;A CONflUCClON, MD•ICHlN Y 
TRl\NSFORMACION (I[ l •. A CNERGI1\ r::u;:1;nncn 
3, - l\IHlCLILOS ALIXJUIH~n¡ Pfl[~(i LA CONGH;LJ('.C'ffJN 
4,- HERRAMIENTAS 
5.- EQUIPO flE SECil.ll";J:J'IAll Y f·'fWTFCC'l.ON 
6.- ARTICULOS PARA TRAflA.JOS TECNJCOS DE INGCNJ~RIA Y 
U\T.lOl~ATOH ID 
7,-- (1RTICLILOS Ff1R(I OFT.CINf1, f;(1{1J(I Y ChMPf1Mf!N'IC1 
8.- INSTRUMENTAL MEDICO íllJIRURGICO 
9,- ARTICLILOS PARA PERFORACTfJN, SONDEO E JNYFCCJONES 
10 ,-f!IBLIOTECA 
11 .• -cmT.IENES (I[ Tlil\B(,,.)(l !l.INICllMFl·HE 11r.::rm1'iMICNTh) 

DEI. MOBILIARIO Y EQIJTl'O: 

1, - DE OFICINA 
2,- DE INGENlERIA 
J,- DE l.ABORl\TORIO 
4,- DE CAMPAMENTO 
5,- INSTRUMENTAL MEDICO QlllRLIRGJ~O 

III.4 ENTRADAS DE l\LMACEN 

PtlR rnr10 AHTICLILO QUE: INGRESC·: AL llLMl'tCEN, r;s Nl':C:E~•f>,RifJ 
CONTl\Blt.IZAR GIJ VALOR y REGrnrnARl.O EN 1::t. Kf\IWEX. l\l. f;Ecrnrnst=: EN 
EL Al..MACEN CUALQUU:I~ AHTIC:LIL(l Pf~OVE.NJENTF flE REQllH>"(CJONE8 O 
PF.:ornrJS, F.L RECEPCil)NJSTA nniE PIWtll.ICIH U'\ • ENH~l\llr'\ [IE' f\U1ACt".N • 
EIASl\NIIOSE EN LA INr@MllCHlN QUE flí'l\f~FCE F.N l.A f~[MUHON O Ff1CTIJí~A 
QUE EL PROVEEDOR PRESENTA l\L ENTREGAR LA MERCl\NCII\, EL RECEPCIO
NJSTI\ Ill:.BE VF.fHFlCAr~ QUE EL F'EIIJDO FHTE: SOLHTf'flr•O EN UM(; f~l!'Qll'C •· 
SICION AIJTORIZADI\, 

El.. HEGEPC'f.ONHlTA n1:1<El';A nrnPONl~R flE LIN E.JEMl~U1H fll;'.L CATALOGO 
131?.NF.RAt. rn: Al..MACEN Pt'\HA 1..1\ CU\SffICACl'ON lll:: LOS AnTJCIJLfJ!> ll:OCHH
nos y SF: ENCl\HGl\í~A DE EL.(IE1()f((\n l.AS ETTOllí:TM• T•E' H.1ENTJF'[('.(1C'f.CJN DE 
LOS MJ:f.lMOS, ASI COMO TAMftJEN flE CDl.OCl\í~LOS 1;:N UJS LIJGllBEG PREVIS-



l(I~; DENTfW r.11:: l.f\ fll!)'lf;rnLJCl.IJN DEL /11 •. MM:r.:i'J. (;l)(',/'Jl)O ~.i!c Tl;(~'flc [!{' 1.1~!(•, 

OEVOl .. IJCHJN DE l'IRTICl.ILOS DE l..f\ OBRA 1) SIJ PROPX!l t1LMr,c1::N r :·:[ Hf\HI\ 
EL RCGPECTIUü ABONO AL CENTRO DE COSTO o FRENTE nr TRAAAJO CONT~/\ 
El. f'1l .. MACt::N ItE U\ OBRA, 

l.l\S CCNTHf1[1f1S /\L /\l..Mf\CEN F'l.ICllEN flERJVAr~ f1E COMPHf1S l.OCAU:"S Y 
(I[ Ml\TRIZr DE TRASPASns o DE DEVOl.UCllJNES. 

f\) ENTRADA AL AL.MACEN POR COMPRAS LOCALES O D~ MllTRI? 

~.:r: RF.CHtf: LA R[QIJIBIGIDN (l[l. suur;nl\NTE; '.:H'.' F;EVVil\ 1..1\ 
Cl..ASH ICl\CION y E'JF'CC:ffICf1CHlN flE l.íl'.'; MnJCULm·:, (1SJ C:íJMO l.Ml 
r.1..AVES t1[t. It[F'l\RTAMENTO o f'Rr.:NT[. '>E VEfHF tCo'IN 1.1,S [Y.t!; n::i.1cr t1!> EN 
f\l..MllCEN Y SF MAF~C/\N EN LA f\FDllH:JCJON l.O~i l1í:T'ICUl..ClS QUE Plli:rtEN 
SER SURTIDOS. 

EN l:/\Sll DE llUE U\ E:NTl~EGA ~>E(\ lll:CHt\ f'fJI{ FL PnDVEEJtO!~, SE 
F<í::CIBE f!El. MISMO LA NOTA Dí: t'OH SION O F f\CTIJllf'i VALOlffZ.Allt\ r /\SI 
COMO LOS ARTICULOS QUE AMPARA, SE COTE.JA lA 'INFORMAClON fl~ LA 
Ft\CTl.lkl\ CDN LA .oc LA REO\JIGICHJN y r;E lJElnFTCr\ mir: r.~llINCHtA Cf.lN 
l.Clt1 (\ffflCUl..OS ílECHJlitOS' Ml'1n~:f1Ni'.l(I DJ l Of; r•ClCUMENTm> l.('S T.tffrnf:'N·· 
TES PARTIDAS SIJRTIT.tflS, SE BELLA Y FIRMA LA NOTA DE R~MiSION. 6E 
EL.AitOHA L~1 NOTA ne-: ENTl~('oliA 1'1L f1t. Mf'oCEN fl¡:: l1C:l1Elif1CJ f\ 1.(1 NOT (1 IIF 
REMISION, ES MUY I HPDRTANff 1·11\CH; CL CfJMPl.ITf) ltf:l. NIJCVIJ PnECJO 
MEIIJ.O EN BASE A Ul nrmflt1(1 l"IF f1L.Mf1Crn. t.L Pr;T:CHI MFl.ITO %º Cf1L.Cl)Lf\ 
rn HASE Al. PkEC ro CON El. w.rc ENT!~¡) E!. AflT JCl.ILI! f'il. .~LMr'lCl::N 1\ 1.0 
LARGO DEL TIEMPO, ES flECIR! 

r-'RECID MEDIO" ( IMPOFrJT.t HMF'r.mn:;:;¡ •• +JMí'OflTE nl/t i\nTTCUl.OS 

SI l.t'i ENH~Etlfl ES EFECTLl!Ht(I f'(l[-; l:L fll..Mt\CCN Cf'NT1':(1I. EL r·riCJCE·· 
DIMIENTO A sr:.GIJIR U.l EL SJ!JIJil::Nff; '3E r~ECX HE r11::1. Al..MACEN CENTr\Al. 
EL. CONTROi. fJE ENTf,Af.IAS y SALJ. fll'1S w11..orn Zf\J.1M;, í1~n COMO l os (lf'\T I .. 
CUL.fJS QUE 1'\MPl\Rf\. ioE CíJMl"'f\f~I\ J..t\ I Nl"l)í;Mf\C ION DU. CDNTfll)I. tii:: r:~i'JTl':t,·· 
Dl'ID y SALIDAS CON LA REQUISJCJON y se VERIFTCA llllF CíJINCTDA CON 
l.OS ARTICl.ll.OB r-:r:cucrno!>. '.·~E í"IJ\Mf\ y sr::t.Lf\ El. CQNTFWI. ni:: EN rn.'\(11\S 
y Sfll..IDAS. (\ CONTINl.IACT.ON (;[ UBIC(1N l.mi (lí-;TJClll.O'.:« EN l (1 ZllN(I nn. 
AL.MACEN Y SE OftTIENEN ME:ftIO!> r AFU;Tf\Ntll) El. f~CNGLON CIE t:X JSTl:::N
Cif\S, EN CASO DE QUE EL TITTAI.. DE ARTICULC\S QUE ENTR~tlA EL PRnVEE
ItOR NO COINClfl/\ CON LO ESPECfftCf\DO i::N l.A HElllJTSTCtoN f::E PIWCl;'.[11:;·· 
BA (\ l~ECHAZl'IR LA ENTfü~I./(\' rtFVOl..VJ ENO(I l.11 NCITll ni:: f\E:M'H:HJN COkREr1·· 
PONI!If.NTE, 

BJ ENTRADA Al.. ALMl\CEN POR TRASPASOS 

BE FORMULA REOl.llSICIDN DE TRASF'/\SD O kEQIJISlCTON, El. AL.HACEN 
BOL.lCITANTE QUEDA EN ESPERA DE LOS A~fICl.ILDS, LOS CUALCB SERA~ 

ENTREDADOS DIRECTAMENTE POR EL AL.MACEN REMITENTE. Al. RECIOtR LOS 
AfffICULotl E!J NECESAr<IO con:..ti"ifl CHJ[ 1.(1 HEnLn~nr:JDN C01f\1Clfll'1 Cf1N 
1..01> ARTIGUl.OS REGHHitf.lS. SE nr\M/\ DE ¡;;r;:cnn:no 1..1, MOTr\ DE TRASPM:::O 



y se: llI!IC/\N L.m; l1HTIGUL.Cl6 EN CL 111. Ml1C:EN Cl.1NFl.lf':i~E {\ l.11 ()f':Gt•,N:CZh· 
CION :t1r.t. MIHMO. Sf; flf''D{fl LA Tt'rf~ . .ICT1i DE MOVH~H:NT() J'ICl. f\1..Mf\CEN EN 
DAHF. (\ L/\ NOT/\ T!E TRf1t:;i:·11so, (l[1TEN'IENflí.l!?;f: um r:·t<ECIOS ME.XilOS 
CORRESPONDIENTES Y MDDIFICANWl EL RENGL.ON D~ EXISTENCtf\S, 

C) ENTRADA /\L /\l.MCEN r-·m~ m:VOLLICHlN m: 11r-:n1:uum 

SF: REC:tBE IIEI. FRENTE O DEPARTAMENTO El. Ml::MOHtiMl'llJM l~ELf\CID·· 

Ni'INI•O LOS l'IRT1 CULOS NO llT'J.L l'l/1(1(1!;; ESf-'Eí:'f.F lCl1NDO l Cl~3 MOll VCIS fil! U• 
IIEVOl.IJCJON. SE VERIFICA QIJE El. MCMDRANDIJM CONTCNGf\ 1;:1. NIJMEfrn rn: 
CllfNT/\ DEL FRENTE CDRREBPONDlLNTE, /\S'I COMO l./\ EOPE~lFIC:/\CTDN, 

ESTADO, CAl.Hlf\D Y Cl\NT:tr11\(1 ll[ LOS f\RTTCl.ll.OS HJCU.IJUO~> ~:N El. VALE 
DE Uí'VCll •. llCION /\l. l\LMl\CEN. SE OBTIENE l 11 Vl'>L.tl!HZl•GWN A 1·'1'1:'CHl 
MEDID I•F. l_Os ARTICIJLOS, CON!JI(IEl~tiNDO El. IJl.TIMI) MOVIMffNTOr y SE 
RECl\Bfl l.I\ l'IUTCIRI'll\ClON DEL ,IEFl~ flf:'.1 .. AL M0CEN PAR/1 flM·i FNTH/\fll'I (\ 
LOS l\RTICULOS DEVUELTOS, 

II I, 5 Sl\LIDAS [IE f\LMl\CEN 

1..1\S Sl\l.HlflS I1E ART !CULOS I1E Al..Mi"lf.:EN (-;F, l'lfJCUMENTt\N GDN: 

- VALE nr:: CONllllMC1~ CON EHTE f1(1CllMF.NTO SF.' f1POYM los COWlllMm: 
DE l.OS IIF.Pl\RTf\MENTOS O FF\t:NTES lil': THADA.Jíl Y UIS EN'fF.¡EG1\S ti 
RESGUl\RIIO CONSUMO. 

- NOTAS (1[.; TR/\SPA!:)(): EST1\ rnr~MA SE IJT1Uú'I Pf\1;:11 UOCl.IMENTl'ií< 
LOS ENVIO~• EN'THE' /\l.MACENUi [11! UN/\ MI~•Mll m•r~1,, H!Tl·:c:: f\l Ml\·
CENES DE DORAS DIFCRENTES D ENTRF. ALMA~ENES DE OBHA Y OFICI
NA Ml1TlU'Z. 

- REMISlrJN [JE 111..Ml\CEN: ES Et. nor::1.1Mrnro [11Jf.'. SF. IJTll.I'l.•I P1•)Hf\ 
APOYM'I LA Sl'1Llf.Jt"I flf. l'l\ •. MACEN Pf.lí{ Cií-'El~1'1CJl1Nt:S TIE VEN'TA O 
IIF.VDUJCIDN AL PROVEEDIJH. 

SE RECIBE • Vf\l..E l\E COt~Sl.IMll • t•EL SOL tC1TflN'fE POH CONCEr~rn 
TJE'. Ml\TE:RlALES Y /O REFllCC:IONE~> Y SE m:VlSA QUF CLIMPl A CON LOS 
SIGUIENTES RElllJISlTOS: 

- QUE VENGA CEHFlfHl(l ((1Nl.ll.f\NDO t.n~; nr:NOL.ONES 1110 UT'/.Ll'U\T.IOSl' 
QlJF. TF.:NGl'I El. NUMERO (IE CUENTA m.11: r~t:CHIIRfl Cl. CAHOO <f'Rl::NTF. 
O TJEPAIHAMENTO), LI\ FEC:Hfl COF;HESPONDJIT.NTE, l.fl HEL t'tClON fJC' 
LOS llRTlCULOS SOLH;HADUS CDN !;a.is l\F.SPECl"IV1\G l.IN (Df\tll:.s y 
DESClUPClONES Y QUE TL:Nl:"iA LA F'JHM(•, l'IF /lllTt1ffflMClflN. (1 CON'fl·· 
NlJACION SE Cf.lNSIJL Tfl EL CATALOOO Oi::NEF:l\I. t11::t. l1tMACEN Pt'lRl'I 
lIIENTIFlCl\H LOS M{TICLILOS 81.lllC'í'I MIO!l y sr: PF<OCEDE (\ v1m1n-· 
CAR FlfHCAMENTE 1..1\ EXISTENCTI\ Iil':'. LOS MXSMO\'l. IJNI\ VEZ l-IECHO 
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U:I f1NTErnon' SE flt':rlPl\Cilf\N t.mi l1F:TJ l~lll.Clt; y EN CI. W~L E flE 
CONSIJMD fJF. ANOTAN Lllf.l CANTJ ('l(l{ICS PLNOlt:NTI:".!~ NJH BlJHTrn CON·· 
FORME A LO SOLICITADO y SE RECABA rL NOMBRE y rJRMfl DE QUIEN 
rn:crnr; y lWJ EN flU>PACt ti\. 

- ni;:m·UEG SE f~EG1STrlA El. MOVlM'lENTO f•[L (11.MACEN, flí-.~iCAí{GAN!IO 
CN urn RCNGUJNES DE LXl'!:;'J'[Nl;:111 y V1)Lf.Hl f .• (l!) ,·)f(l"[f,'.UL.OG \::UlnI .. 
non lll.JE l\MPAHA EL Vl\U?. rir: CONSUMO y SE (lI<TT ENEN l.fl{> ~•Al.NJS 
CORREBl"ONCIICNTE:E;, SE ANDTI\ EN El. VALF; liE CONfWMI) El. F'HEC.tO 
MET.110 ne: CAT.lfl UNCI nr: l.OB MfTJCllLCIS, EN MSE (\ l.fJS MOVIMIEN··· 
TIJS 111?.l. ALMACEN ( ENTR1'1flf\S Y Sf\l.HIA!>) Y ¡.;¡:: TOTAL TZAN LOS 
IMPllí\TES T•E LOB M 'f SMO\l, ClB'f l'N1 END0~1E Pf.lf' lll. TIMO EL GRAN 
TllTAl., 

SE m:CH•E I1EL. FRCNTE O (1Ef"f\fHf\MCNTIJ LA ' ~3DL ICITIJfl trE ·'IRTl .. 
CULOS A REGCllfl\firlD CONSUMO • fl[¡l TDAMENn: AUTOf~ f 7.ADf\. sr: Vl"íH nr.fiN 
r.·:X HJTUICif\S EN Al..MACCN. f>E Fl.Mi1JR1) El. f~Ff:GIJ/li:;t)f) r El. Vr)Lf DF. 
tl(\l.ITlfl y Ul NOTA DE flEVOLUCHlN, EN fll\SE (1 l (\ ~~ouc:nur1 ni:: MfTICll·· 
LOS NUEVOS A 1:::Er>G1Jt'lfWO CO~fül.IMO, Gr:: EN\111\N f'.'l\HI\ GIJ AIHOFU?.f\CION t)l. 
Fl~ENTE o flEl"'AHTAMENTO SOL Ir.: n ANTE. UNA vi:··,:: (\LITOF: r 7.A[l(l. SE' n1: Sf"(I ... 
Cl·lf\N !.OS (11'.:(T!ClJL(IS y BE m.::C.'\r•A Ci. NOMBfi( y FIHMil nr:: m1rrn fU:C.HIF. 
y TJE llUIEN f.IE~lP(ICllA, ENTF:r::tillNflO COf·'TI\ nn r~t:SfülMüHJ (IL lNTt:nc::~:fl· .. 
{'10, m: OPrnf\ El. MOVIMIENTO r.1n. ALMM.:1;:111 nr:1. nr::ur-o n1: AHTJr:tJLOS (\ 
í<ESGLIAFWO CONmtMO' f\NCJTAN'Ofl LO!;; VALORES file l.0'.~ 11!'.:TJ.CllL os (\ Pf\[(:) o 
HE:IfIQ, SE DPERA n. MOVrMIENTO flU. AIJlt'1CC.N C•El. Oí~IJl"O [IE f\HTTCUl..flS 
B~~!:IGUAl-\[10 CCINUUMO lf~i/\rl(l, VAi. or: JZllNT.10 t Mo UNHlf\(IEfl EN UN PF.SfJ 
($.t ,00) l?.N llAG!'. /\ LA NDTI\ (I[ t•CVfJl.IJCJflN ti[ m:r>GLJMWO CJ.lN!:>IJMO, 
ANO'rnNDO EN E~i'íi'\ ULT TMI\ lf~I V11Ulfi nr·: UN rr~;(l POf-\ llNJDA[I. llrW nur. 
EFECTUAR DE MANERA SIMULTANEA 1-1\ SALIDA EN 1?.XTGT~NCIA VlRfCA A 
EXISTENCIA RESGUAílT.10, 

GE FORMULA 1..A í-'Ol.1:<'.A (IE DI1<'.\r\Yf) y SE ornrnrnl.IYF. liE l.I\ !:>I .. 
GUI ENTIT F(lf{M: 

POR Sfll.lllf\ •· CONTMH.IDAD f.liif~fl 

POB ItEVOLUCION - CONTl\l<J l.I MD Ofií.;A 1 f\f~Clll Vll flF (1L Mf'1CEN 

POR ARTICULO$ üEVIJEl.H.lS .. SE m=.:C!nl~N cn::1. TNTEl~Cfü)\10 Lns 
l\fríJ.CULm~ QUF. LE FlfFRON ENTnEOMIO\~ /1 m:SGUArmn. sr' DEVUELVE 
FrnMI\ fll?.l. ORIGINAL :rir::L flE~JOUAl~lHJ Al. INT1::rir::sf\r1(). r-:r: l)f'[:'HI\ LA 
Tflíl,IETA DE MOVJ. MTCNTO r1t::L flU1ACEN Pf.lR l.01:• flífl'J.f;LILCl~~ T!E 
RESGUARDO-CONSUMO USADOS DESCl\mJANDIJ EN EXlST(NCIA POR CON
CEPTO DE LA nEVOUJClllN' EN HASE fil oru GINAL. flEL f~ITfJGlW~M. 

POR ARTXCIJl.OS Fl\LTANTES - SF: ~·r_Al~ORI\ CI. V.~Lr: \'tF. CONSUMO 1:.:N 
BASE 11 l.08 ARTICULOS nEVUEL.TOS. SE rt.ABORI\ L.A POLIZA DE 
DTAHIO EN BASE Al. VALE DE CONSUMO. 
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SF. RITCIItE DEI. FF\ENTE o 11ff•1in l"AMENTD 1..11 • snL rcnuri flE RF.S-
GUi'IRDO l'JEF1.NT.TIVA ', AUTOíH'1.fü10 í'Qf; L.1' ,JEFATtlf\(1 f\XIMJNJSH{(ITIVA, 
ESPF.CIF.lCANDO l.OS SIGUIENTES DATOS! DESTTNf\TARlD DEL 8ESGUARno, 
DESCRIPCION DEL ARTICULO O EQUIPO, LINIDAXi, Y DEPARTAM~NTO O 
FRENTE, 

SE VEfHFIC:/\N l./\S EXISTLNCIMl rJSJCf"~;: CON Ofl-IETO nr:· Sllíff!F: l.fJ 
RF.:lllJF.:RiflO, SF. ELABORA RESGUlifWO (1ffINTTlVO EN H/\SE A LA INFDf\MA·
ClON DE Li'I PLACA DE IDENTIFJC(1CION flEL f1RTJC:l1Ul Y A U\ TM~-IF.'TA DE 
MOVJMJF.:NTO DE 111..Ml\CEN. SE ESPEfiA A r..;F.:crnrn ~:1. r.:1;:smrn1rno DG'tNJTJ·· 
vo AllTOíUZAI•O F'llí; LA ,JEFl\Tlll~(; (1))MTNH>TRf\TIW'•• sr: rnrnEGAN l.flti 
ARTICUUJS Y !~F. BECllM EN EL RESGUJMRDO DEFINTTXVO U MOMfH;:F. Y 1..1\ 
FlRHt'I DE QUIEN RECinE Y (lUlEN flESPl1CHA, ENTl~EGMD(l COPIA l1l. 
INTERES/\ItQ, 

D) SALIDA9 DE Al.MACEN OBRA POR TRASPASOS 

BE RECIBE DEL l\LMl\CEN INTFRESADO LA 'SOLICITUD DE TRl\SPASO' 
CREQUISICION, Rl\DIOGRAM/\ O MEMORANDUMl DEBTDAMENTE AUTORIZADA. SE 
RF.Cl\BI\ U\ /\UTORIZl\CIDN flE U'I S;IJPEl~tNTENCIENCT/\ t1f:I. t\l_M,<icr::N Rl:.MI
TENTE, SE ELABORA LA NOTA D~ TRASPASO VALORIZADA AL ULTIMO PRFCJO 
HED!Dr EN BASE 11 LA T/\RJETI\ DE MOVIMIENTO DE ALMllCCN Y A LI\ 
SOLJ.C ITUD fJE n11r.;PASli. 

SE ENTBEO/\N o ENVIAN 1..m; flHTJCIJl..fJ!> MOTIVO un. TRASPASO Al. 
ALHl\Cf7.N SOLICITANTE, í-\ECl1IlMHJO EN U1 NOTr~ f1¡:: rn1~~Wf1~;D EL NClMl<l";:E" Y 
U\ F'IBHfl {IE QUIEN RECII~E o EN su r.:11:::0, El. NIJMfll() (I(': rnr<1'\llOllF. y EL 
MET.110 TJE THl\NSPOf-'\TE. SE OPEF:l'r l ('¡ Tl\f(.J[T{l f1E MOVlMinno DEL ALMA·· 
Cf.N EN BASE A LA NOTA rit=: Tfll\SPAfJO, r::r. 1;:1_(1(<01(11 U) Pt)LT:ZA llE DIAl~to 

Y SE TURNA llL DEPARl/\MENTO DE CONTABJLJDAD nE l.A OilfiA, 

E) SALIDAS [IF. /\LMl\CEN l)L~RA í"Clfl l1EVOLUCXON Al. F'HDVf::Et10H 

SE c::LAEICIRA l.11 • REMIS10N DE ALMACEN ' (\f-'OYf1NDClSE EN LA 
INFDBMACION CllNTENIDfl EN l .. A TAH • .IF.Tfl (IF. Ml)UIMXrnrn w: r'\l.Ml\CEN y 
BEMISIDN O FACTURA D~L PROVEEDOR; SE VALORIZA A PRCCJfJ DC ADQUI
SIClON, f.HPECIFICllNllO l.f\S C/\l.ISf\S OIJF. IJRtlJtNt)N U\ t1t:VOl..1JCXON Y· EL 
NCIMill~f~ DEL. QUE LA PROi'illEVE. 

SF. f.NVIA Lfl Rl::MISIDN flE l\l..M1\CCN F'Mill !>1.1 /\IJTOJffZllCTIJN EN Lll 
·SUPERINTENDENCIA. 11 CONTINU/\CION SE AEGRFSAN LOS flRTJCLILOS ~l. 
PROVF.·:F.:r•OR. SF. RECIBE DEL. PRf.l\!EEtiDH, LA !WM )' !3 r ON n1::1. ALMf\CEN 
FIRl1f'1T.lll DE CllNFOflMHJf\If, Sí:: OPL':l~(1 LA Tflí\.JDI\ f.IE MOUIMffNTO [11; 
Al.Mf!Cí::N EN tcl\SE A LOS Pl·iECIOS DE l\(ll)IJT\::rcroN [11': L.O!; AHHCIJL.llr.;. 

F) SAl .. Inf\!3 f.IE llLMACEN onnA f'lm VCNT AS 

BE F.1..1\BORI\ Lll f'tELACTON DE LOS MrrICl.ILOS CllJE F'l.IEllf\N !-:F.Jl 



VENT.IIDCrn, [l(\St'\NT.IOt>l::.: EN EL (\NAl.JSH• r·nEVIO rn: F.:\J'.;TrNf;'[M) DF PflCl.l 
o NULO MOVIMH~NTO, ·'ISI COMO CH1YfAf':RA y flr;:f;:PER(l\'Ct(1!" [I[ rnLLrn. r;E 
íü:'.CllBA El.. VISTO numo TJE l.fl fülP[F::cN'IH.JtlENC'I (\. ::.E FOF:Ml.ILI\ l 11 
REMUHON II[ f\LMACEN r ANl)TANI1Q El. VALIJB CN l. rn1~n:> Y CI. t)Al..OB {IF. 
VENTl'i fJE LOS AFfflCIJl..OS EN CLIE!.>THIN. \1E ENTf(f\Gf\f\t'1N l OS f\í.;TICUl.OS 
VENillDOS CONTRA ENTREGA IIE COPIA DE Lll FTCHA DE INGRESO DE Cf\Jll 
lH'.f.illiAMENTE m.::ournnt•J:i(', y ~;[ BECMIA EL NOMl11\E y FH\Mi'. [•E Clll1CN 
RCCIT.IE:, SE IJPEF:ll l..A Tf\R.JET 1\ t1E MDVr.M T r::NTI) DE l\L.Mt\Cl::N CN l'IASE A l .. A 
llEMH>ION nr.: f\LMACEN y (',l. V(\L()f{ EN l.H!fW'.«. HAY (ll)E llCL l'.r-:t'\f·: ClUE l.11 
VAl.OR.TZ/\CHJN DE Pf\ECXO [IE VENTA fl[(<Cf~ll INCLIJrn El. r.V.1), P@ 
SEPAl~MO, 

III,b f\RTICULOS EN CONSIGNACION 

MLICMAS VEC~:!.l SE mn 1 E:NE flE Lm.:; Pr~ovu:.r.1or;n; ,. Mf:'))J ANTE l.JN 
CONVENIO CELEBRADO POR LA OFICINA MATRIZ, LA ENTREGA EN LAS OBRAS 
fJE MEr~C:/1NCI/\ EN CON'.";Jl)N(I(; rm1' l.(I Cl.W SE Jf-:{'o í·'/1(:f\NIIO Hlí\ Lll 
í::MPRESA Y REPONIENDO POR EL l"RDVfXl!l)fi DE f\Cl.lf:JWO f\ LO:' CONSllMfli) 
QUE SE HEPORTEN EN UN INFOí'\ME QllE Sr: Pl~Ofll.ICJr-:(; EN FL /1Ul(~CEN OF 
LA OBRA EN PERIODOS IIE TIEMPO DETERMlNADOS IOUINCCNALMENTE, MEN
SUALMENTE) • (', CON TI NUAC: lllN ~iF fl['.;CR r m:: Fl Í"[~DCF):rf MJ ENT(l "' SEGllrn 
PARA El. MANEJO DE ESTOS t\RTI CUUJS: 

' 
- TODA CllNS1t1NACION SE fl(\Sf1F:A EN llNf, [:[flllJ Gi'C:HlN, l.11 CUt'il.. SE 
FORMULABA 11[ ACIJEflflO A 1..AS NCCEHH11\l1T::!,~ f.11': l .. A 1Jlli'·:t1 Y f~F. 

AUTOF\I7.f\f~l'I POI'; Lll SllPEFnNH:tJiiENC JI\. 

- CIJAl.lH.ll.l:OB f\MPL I/ICHJN (1[ U\ CPNfHGNM.'.JON r SU\ i"í)I( ~!llEVQS 

f\RTICULCIS O MAYORES CANTTDADES flE lü SOL lC:JTl\DO OAIGINAl.HEN
n: SF. HARA MEDIANTE OTRA REOIJTSI CJON. 

- FIRMllDO EL CONVENIO DE CONSJGNACJON POR FMPRESA Y PROVEE .. 
flOR, ESTE Ul.TIMD F-'Rí.ICEDE (\ ~'lfüTIH SEt:ilJN lff;'l}l.l'(!~H;roN, ENVIAN-
DO UNA REMISION DEB1tlAMENTE VALORIZADA. 

- f.N VIRTUI1 IIE TRATllW>E CIE ArlTTCl.11.08 /\,JCNOS, f>F. r)LMACl::NAB/\N 
y Mf\NE.lf\Rl'IN SEl"(l[{f\Tlf\MENTE ni.: l.ns PHOPI os, Pl<OCLIH/\NDO l.OCAl. I ·
ZARLOS EN SECCIONES BIEN D[LYMlTAflDS rlJANDD SE ENCUENTREN EN 
El.. MISMO LOCAL DEL Al.MACEN. 

-· Al. BECU<J.W::E EN OfHM, r,;E COTLJ/\Rf\ CONTRI\ BEOl.l'(F:JCTDN QIJf. 
COING'f.lif\N l_f\ll CANT'fll(\Ilc:s y Cf\L.Hlf\DEfi flE l.OH f\F:TIC:Ul (lfi Sllf~T'(·· 

DDDr FIRMANDO Y SELLANDO CON L.f\ LEYCNnA DE ' CONSIDNACIDN '• 

- POR CADA Pí-:llVEEDOR m: l.Ll:"W1f\f\ LIN KARDEX r11:· CrJN~H GNACI Cli~ r 
QIJE SE INTEGRAR/\ CON l..AS TARJETAS DF. MOVIMICNTO DE ALMACEN 
QUE se~ VAYAN ABHlENli(I f'OB C(l[I(\ UNl.1 flf:" los {lf::rfr:ULCIS nECHIJ .. 
IJOS EN r;SPECIE Y V/\LDRES r SE:Ol.IN NOTA DE r;:~rrnM1,<1¡ ltt=: Al..Ml'\Cl'-:N 
CllN!HGNt'iCION. 



- PARA EL DESPl\Cl'IO DE M':Tlr:ULM 01 C:ONt:'fflNl1CHlN SE LIT'ILJ.7f1í~A 
Vl'ILF. I1F. CONSUMO El. Cl.lf\l. E>l":"RA IHRA\)0 Al. EMCARGi"'IDO tll:: CDN\IXG
NACION PAf<fl QUE Sllífll'I ne: Sll~1 l?XISTl':NCH'IS. 

- SURTHIO El. Vl'll..f. y FmMAfll) '(1[ m::r:nnno F'()ll El. $1)1..tCHANTE' 
SE f'ROCEI1ERA 1\ l\NOTAR l.f1S C:Af<f1C:Tl:í\IST1 Cl1~: fl{':L />.í<T1CIJ1. O, 
IJNifü\I1 Y CANTIDAII ~31.lRTt DA. 

- flL FINAL DE LA SFMl\NA SE ClEllRA l.I\ C:ONCENTI~ACJON SUMl\NDci 
1.0 I1ESf'AClil\IIO [IE CAM l\RTlCl.11.0 Y Ml.ll.T1f>UCl\Nl10 f"f)f\ i::I. PíffC::tO 
llNlTl\íHO DEI- MISMIJ Pf\Hl'i OD'fEi-Jf:n EL VALClF: Tí.Hl\1.. fil? t.m: MOV'[
HIHITOS. 

- EN BASE (\ ESTE HESUMEN SE ELl\I<ORl'i UNA NOTA f11; TRMWflf>O 
flNOTl'INIIO l.l'IS CANTIMIIES, lJN1DAflES, C1t::SCRlPCXON E IMPOB ff. 
TOTAL DE CAIIA llNO TJE LOS l1RTJ C:LIUI~>. l A SLIM fil! fSTOS rnpor;-
TES SERA EL VALOR TOTAl. tlE l_A NOTr' OF. TRASPASO QUE SE:rwrn11 
PMfl llPl::í>l'IR SALl t!AS EN El. l\ARliF.X • 

- A CONTXNUl'ICHJN SE GENERA l..A PIJLlZA lll': !>Al. tl'lll {IF. CONSJGNA-
CION EN BASE /\ LA NOT/\ r.i~· TnASP/ISCl. 

III.7 ARTICULOS EN CUSTODIA 

CON FRECllENC1.A SF PRESrNTll l.A SITLl(~CTON nr:: QUE EN l.llS or1r~AS 
CONTfi¡O¡Tl\IIAS POR LA EMPRESA, El. l:LIENTf. PHOPORCtoNI': t1ETt:'.RMIN.'IIIOS 
flf<TIClll..OS Y MATEHlf\LES F'Aí-:A ':lc:í-; LIS11t10S FN l.A ('.(lN~iTF:lll.~CJ ClN n1:· l f1S 
HISl'l/\S. Al. RECIBIR Lll EMPRES!\ ESTOS l\fnr1:1JL08' ~>F: CIJNSl'ITIJYI': EN 
DEPOSlTAHIA T>E l.09 MISMm~ Y C:llNTHl\E l.I\ HESPCIN~U\[{ll.'(l)f1fl TJE SLI 
CIJIMDO Y MANEJO, 

Lf>i EMPí<ES/'1 SE LUlRA fJE SU CAB/\CTEf< flF flEf'ClSITtllUf» HASTt"• QUE 
JIJSTif'IQUf. ANTE El. CUENTE LA IJTYl.1 Zr)C:ION ti!': ítlCHC1G AHTJCIJl.QB 
HET.111\NTE EtHIMACIONEH f!E l.OS lTillnl\JClS E-lt::CUTADOS (l fl(lCUi'1ENTO our: 
flCRII.DITE LA [IEVOLUCION DE LOS MISMOS A rnn=: Ul. TlMI). r:.STD!3 MATE·· 
RT.111.ES SE fJESlGN/\N CON EL NClMT!l~E f!E AHTJCULO~l EN CLWTODTl'i Y 
It~NTRO ItEL l\LMllCEN f;f. SEí-'ARAN !IF. LOS WJE SON l''HCJPIE\)f\fl (lf. Lll 
EMPRESA. fJEIHTlO f\ QUE LOS AHTJCLILOS y MATl':IU(ll. n~ QLIE sr.: RECIBEN 
POR f.S'fE CÓNGEPTO SON MUY IIIVERSDS, SE tltVH•CN Pl'lf.;:A F<\CII. XTAH !)IJ 
Ct1NTROI. Y Ml'INE,10 EN t 

I ,- Ml'ITEFUl\LES 

11. ,- El~l.IIF'll f1L1Xll.ll\í< 

E:N EL l\P/'l!Hl\L10 IIE Ml\Tl::BTALES OIJFMN GOMf''Hl;:Ntirnos LOS Af~TlClJ·· 

LOS DI:. CON~1l1Ml1 QUE NORMl'1LMENTE SllLEN TIEL. 1\1. Mf1Cl:N MEr.1T i'>NTE UN V/>,LE 
[tE CIJNSUHO, COMO CEMENTO r VAfH Ll..t'I, El'G , 



EL. DE EUlllPO (llJXll. T.(IR SE CONFOf<Mr'i POR l.W:1 /'lr~Tlr.UU1~;' CUYO 
CUNSIJHIJ NIJ ES INMEI1I1HO y l11JF. Al. !ll\L rn 'OEI. ALMf\GF:N sr. LES l'I/\ 
TBATl'll'Hr:NTCI DE REtll'lllflrmo, COHll fl(lfüi(\S, m1~NSFOf~Hf\Jl(l[~[!:/' ETC. LOS 
Ml\Tr.Rl/\1..ES y f\RTICIJLClS l1UE POR ESH: CONGEPTO Sl~ r.:;r:c1\'11\N1 rri::ro::N 
E~Hl\R Al'lf''l\l~Ailm) PCIF< llNfl REM1SH1N flEL curnn:: 1 l.11 CU/IL Sf.R~· COTE •. 
. Jl\M /\l. MOMENTO IrE RECIItlR CON 1..1\ CANTHll\D Y Cl\l.H1(1(1 (11:: lHCHO!> 
l'IHTICLll .. OS. flPOYf\NirCll1E EN LA REMlSJON f.E Pl~Ol'FDE '" FLMicrnt'\í~ U' 
CN rnMr/\ [IF. 1\1..Ml\CEN cusrnm (\ OIJF. [lf:BF.:Rfl SER \,)(11 .. f)J<U'.All/\ y l1l.IE 
SERVIR(\ PARA REGISTRAR tns MOVIMIENTOS EN EL KARDEX y PWTD(I 
CIESPIJES r::MlT IR Lfl Pl)l.l'lfl IrE trlf>iRIO COf~l<CSPONtrtENTE, l"flR/\ ])AH 
fülLliit'i DE /\l.1'11\Cí::N OT.lf,;I\ POH AHTT r.111.os FN CllSTQ[ll(\ SE llTTLlf.'.A EL 
Vl\1 .. F. I•E CONSUMO. f>E 11ESP/\Cl-1f\N l.OS (\fffHIJl.OS y sr: OftTIENF. L/\ F'JHMI\ 
fJE QUIEN m::c:niE y ne. tllllEN f!Et;P(',CH(\, 

(\ CONTINll/\ClON SE OPEH/\ U\ TAH.JF.TI\ rn: MOVIIHl::NTO trE ALM/\Cr-:N y 
SE ANOTA EN El.. Vl\LE DE CONSUMO EL PnECJC1 UNTlf·í>JO ¡: nwornt: TOTflL 
IrE \.OS MTICULOS F.:N Itf\SE fl Lfl 1NFllíiMACION llF: l..fl PROPll'I T/'lf.;.Jr.T1\, 
SE ELABORA L/\ POLI'l/I DE DIM\IO f!E l1Cllt:l~DO /1L VALE fil" CONSUMO, 

II I • 8 EMISION Y CONTROL DE RESGUARDOS 

DF.:NTr~o 1)1:.l. llLMl\Cí:'.N flE OBli('¡ SF MMH::,lf\N rr-.:r:s lJPOS nr 'RE~·;-· 

GUf\Rno·, MEDIANTE LOS CIJl\LES SE LE PRDPDRGtDNf\ AL PERSONi\l UF. 1../\ 
EMPRESA LOS /\RTICLll.ClS NECESllRJOD PARA EL CORRCCTO flESEMP[~O D~ 
SUS ACTIVIDADES, LOS RESGUARDOS MENCIONADOS SON: 

1, RESGUARDO PROVICIONl\l. 

2, !{ESGlll\flJ'IO CllNSllMO 

3, RESGUARDO DEF1N1T1UO 

f\) RESGUARDO PROVICJONl\L 

J:STE TIPO DE RESGU•)f\l)D ~;¡:: l::Mf-'Ll:.11 f'•AHll CDNTf~OLAH Arnrcl.ll.ClS 
QUE SEH!\N fJ(.ULIEL.TOS /\l. /ILMACEN flí:'NTF:O T•F. LIN PC!HOIIO Hr'lXHIO Dr. 24 
lllJRflS A PARTIR DE LI\ FECH/\ I•E ENTHEQll fil. '!NTERE!,AUI), IrEllHIO f\ QIJE 
El. INTEí.;ESfl{I() TJEVllLEVE EL. /llfflr.ULCl Cl1SI TIE HANET\fl TNMEil'f.f\Tf\, NO 
rn NF.CF.SflBl'O /\FF.CT/IR J:L REDHHf{O (IF. ¡::x rnrENC1/\S J'IE:NTRO 11El. Kl\B~
[ll:x. l.A SOLlClTllT.r DE' l'\!·:TICLIL.f.lt> t:N RESGIJMH•() f-'HflVJC'((lN/\1. s~: EFEC-· 
TIJA MEDIANTE " VALE DE CONDIJMO ', 

EN EL l\LMf\CEN sr ELADOr-:r'» EL • RES13lll1f~tr(l PFWVT ClClNAL • "( SE 
CONSr::RVf\ TEMPORALMENTE EN IJN r::xr-rn 1 ENTE Mf\ST f\ O\Jl': l./\ IIEVl)LIJCION 
SE REf\1.1.CE, Pl~OCEDIENIIClt>E I•E~·WLJES ,., TIESTnum fllCH~. FOf-:MI\. 

l' > l·~EBGU/\RDO CON\olJMO 



ESTE 'f 1Pt'I l!E ril:'r313lll\r;D(1 m·: l.ITJI. :¡z¡, P/\1'':11 c:cwmo1. (\f~ l.{\ FNrnCGt'i 
Y Ill";Vlll..IJCION f1E /\RTICULOS NUEVOS l1llE ~::F. l":~Of"llf~l~JON~\N t)l. YNTEllí;'S~)·· 
DCI POR TIEMf'Cl lNDEFlNrncq f1JCl·IOt1 M~TJClll.0!;1 fü:. CllriGAN (\ l (\ cun!TA 
O CENTRO DE CODTO AL MOMENTO DE SU PRlM~RA SALIDA D~ ALMACENr 
PERO SE IIOCLIMENT {IN CllN UN m:SGIJl•R[1(1, Yf\, QUI:: FL J Nn::1<r:~'ADO ESl (\ 
DDl.IOl\IIO A [l[VfJL.VEBLOS tll. t)LMACE:N UNA vr::J. QUE NO F:EOIJJ'El':A Hl'ICl":ll 
USO DE ELUlü. l.1'1 SOl.lClTl.ID l1L. f'oLMl\CEN POH l l.l~i l'RIJ CLIL OS Lli FFEG ... 
TlJA DIRECTAMENl'f: l':L li'lTF:'f::ESt\lll) MCDitlNTF. UN VALE (IE r::ON!>UMO, f?.l. 
Dí::Sf'ACHl'IIIOH ELABOf~A EL Rct>Gl.IMiltO CDNf.>llMCl Pfl!a1 ~>IJ flllHH':IZACIONl 
IJNA VEZ SATISFECHO l.D t"tNTERIOB f.;[ ENTR1::nAN l.O!> Afn'CCIJUJS Al. 
INTEBE:SAIIO Y SE: ELM•ClRrt [L nEGWTl<D FN KAf·:I<t=:x flt HC:SGUl1fUIO C:ON~•U·· 
MO NUF.VO r EN Ill'JNOE SF. OPERf\ f::t. Vt'\LE {1[ CDW>UlílJ Y E:N J~F.f>l1UAJl1)0 
CONSUMO USADO' EN TJClNDE se: CIPEl"IA l (1 NIJ! (\ rn:: fl(~VOL.IJ(:JON CON Vf'll..Ofi 
I1F. u.oo POR IJNHIAD. EL ORIG1Nf\1. DEI. r;;1°.f>l)Ui\fltl0 ni: N~CllIVARr\ EN a 
CONTF<Cll. fJE RE:SGllAl~DO!>. CUANDO l. O!:'; M':T J CllL O'.~ Sf:' AN flEVLllT.L TOS fll.. 
l'll.MACENr REGISTRANfl() LA EXT!HENCJl'i FlSICA nnrrno l'l~l. KAJUIEX ni:: 
BESllllt"lRDCI CONSUMO USADO, CUANDO ~H:' Pl';OPOr.;ClONEN l1L T.NTl'f\!TSf>,DíJ 
ARTICULDS USADOS, SE INDICARA EN El. RESGIJfl!Wi) Y El. l..1Al .. l)B DIJE SE 
ASIGNARA (\ CAJ){I ART1CUUJ sc:ra-. ni: t.1.. ()()' FSTO [f) C:flN r HJf:B CONTA·
Dl..ES-ADMINISTRf\TIUOS. 

CI RESGUARDO TJ~FINITIVO 

ESTE TIPO DE REfJGl.11\R[ID :~E IJTIL lll\ EN U. f1!.Mt\CEN Pl'lflil PHOf"OR·· 
CIONARL.r:: AJ .. PEl~SONAL f'Of~ TJEMf"Cl TNDffJNHICI, EL. EílllJF'O, HOl<'fLJAIUCl 
y HF.:RnAMIF.:NTll QUE l .. E GEfl NECES·'IR Yl'J f''l\RA [l. IIESEMl''[l'il) nr:; SIJ THMA .. 
JO, l..A SOLJCITIJII DE LOS ARTil~l.IUJS U) Hf\CF: tlIR1::CTM1ENTE El. INTi;'l'\f.;
St"lT.10 MJ::[llANTI.!: VALE DE CllNSllMO l'IEBTMME:NTE l~llTQRTlAnn. sr ELl\BfJflA 
EN Al.MACEN EL RESGl.IMlr!O '(IEFINtTIVO. rn NECff;l\fno DIJE a ¡:-1;:r~:>ONAI. 
IJ[ Al.MACEN EFECTl.I[ r~EVl(liflNE~'; ['J'.;:Jf;M~ filé t.or.: M~TICIJl.íJS PRDP(lf\C:HJ .. 
NADDS (\ RESGUAnoo, SIENDO RECDMENflABLE LA S{l)IJIENTE PRACTICA: 

- MENSUAL, - EN FOl"<MI'• l NDEF TN Hif' Gl.l1'IUillIF:F\ flJ A llM:)I. ~;¡:: llM~I' 
L.A REVISION FrntcA rir: 1. ns 11Rnc1.11. os 11 Rr:: cmuA1wo. 

- TRIMESTHl1L,- EN EL Tl~flNSCIJf~SO n1:· l or; lll..TJM0 1~ nrns DEL 
TRIMESTRE SE IIEBERr\ MACEH LA f\EVJ'STON FXl~JCfl GE:NH;AI. 'CIE 
TClfJOS LOS ARTIClll.OS f\ RESGllf\FmO. 

- ANUAL,- CON MOTIVO DEL INVENTARYO FtSlCO DE EXISTENCIAS 'CIE 
AL.MACEN PClH cIE:rmE nr:1.. E .. IEl'\C} Cl í) F H•Cf1L flf. l (\ ['MF'f~ESf1, ~a·: 
IIEDERf\ HACER REVIBION FIStr::A DE TODOS LOS ARTICIJl.OS A REB-
Gllf'tRDO, 

III ,9 INTEGRACION DF. KARDEX 

El.. l\f'tfUIEX CON c::t.. QUE SE Ct1NT1~(1Lf:"N l /IS FXISTFNCT M: TIE t.m: 
ARTICUl.OS DEL 111..MACJ::N Y BIJS VALORES r rir:ro:;: J:NTEIJJlf\fl~::c l':N fli'lf:ll': A 1..fl 



TM;JETA DI':: MC.1V1M'f.J::NTO nr: Al.M(1CCN r.Lt1l>lFJU1i)(', r·or~ Gf':IJPO:::... ~:unr:r~U·· 

POD y 8tJ[Cf:llJiiGfH.IPDS r DE t)CIJEFlliO ¡) U) m.11: r.a:: H1)Y1) E'!' rnr11 .. 1::c rno 
T.rl:.NTBO DEI.. CAT/\I. OGO GCNER{',I.. flEL 111. M1'1Ct::.N, fN U1 TAí~,ICU1 flf:' MOV)-
MIENTO Dr:::L fll..Mf\CEN !3E Rrn.rnTRl\N TO'Clr'\G U\8 r::NTllflt1t1r> y ::;l\LtJ"lr)S Al. 
~.l..MACl:'.N DE l.OB fJJFEHf~NTf::f:; AfHIClll..W.l, Cllf1LQl.1Trnt1 Gllt:: Sfifl EL Of<IGCN 
lll: tlICllll MfJVIMXENTO, PAR/\ Ct'\Ut'I (3RIJPO r !>IJBG!lUPIJ Y SUtl~11JOGF:IJf"O SE 
l.I. F:Vt'-11!/\ UNA TMlJ['f(\ DE CONTF~ClL VALOW(ºl,(\))fl' c·s 1w:crn Gllli Cl.lNTC~NG/\ 

LOS tMl"llRTEG P/\HCltil..ES y n. rnrnL. 

MENGUfll.MENTE DEI~E GOTF J(1r;~_;¡.: QUE U• SUMA rii:· l. n~: Hlf-'ornt:.s 
m:ornTRl'lflOS EN 1..A TAH.JETA el[ MOVIMff:NTI) DEI. "'ILMACCN 80lNCtl'll\ C'.ON 
LA T/\H,llcTA m:: CONTnOl. m;: CADr"1 UNO flE l.flt' Sl)}'lfill)í(;¡::upos. 

III.10 INVENTARIOS FISICOS 

CON El .. OBJETO DE CONHTflTl1R U1 VERACJXll'>J) TIE t (\ TNFClHMAClOil! Dt: 
Ol.lf. SE lHSPDNE F.:N CtJ/\NTO A Ll\S i;:xrnrENClt)!?; FIS!CAS y CONTt'llll..F.:S 
m:t l\L.MCEN, y EN CUMPLIMIENTO (\ U\ Cl!<LlGf;C"Jíl~! u:G1'\I. f}IJI: EX"tSTP., 
1.:'.S NECF.3AIUO WJE AL CIERRE l1EI. F.JERCIGIO FY!:>C1)l. EN EL MF.S UE 
DICIEMBRE, SE LLEVE A CADO UN LEVANTAMIENTO T~L INVENTARIO FlSl~D 
EN E:l. Al..MPiCEN, ASIMISMO CON CI. OH..IF:TQ DF. CONTAll CON UN CONTROi. 
INTERNO DE VEJUFICACION, ES CONVENIENTE l rvr~NTl\f~ UN 'fNVENTArno 111. 
MES I1f. • .IUN rn Ilf: CADA MO. Pl'ff:V rn f\ 1 •. 1) TQHA DE I NVHITAH rn y CON 1..A 
t'INTlCIPAC:HlN SUFICIENTE, El. ,JEFE MtM'fNHlTJ";l\TIVI) C:ON,ll.li\1TllME:NTE CflN 
El. .JEFE r1r::L Al.MACEN rrEBEfM f'"LANl;:l'IF·: U\ FOHMr\ 1:.:N m.11:: f::1:: LL.l:V/\Hll A 
CAT.iCl El INVENTM\J(), Ptir:vu:Nti(l EL r-rnsON(•L y TODO l.O Nl'.CCSllfHO 
PllRA TAL EFECTO, flE MODO QUL NO 1NTH\FICRA CON U\S t\C::HVJl'IAHES 
NORMALES 0[ LA OicRA. 

fl) PflEPAF:ACXON f"l<EVII\ .~ !_./) Tí.lMI\ Tilo TNVOITAHrn 

- EL ('<i-MAC[N fJEt;t: Et"iT{lli [-'Fli:l"l\nf•,))(\ )' (1f'.;D[Nf-1DO' E~• riccm DEilE 
EFECTUAR LA LIMPIEZA GOIE:RAI. r REACOMOtit'ln, F:Tlm.lf:TAfl TQ[l(lS 
l.08 /IBTICUl..OG, NUMJ;B/'\I< LA ESTf'1NTf:l':Jt1, !\U1'1$TF:f1R Ui t.flCl~L I?f1-
CION FXHICA [l[l. ARTICULO rn t.A TAfl.JCTA n1: ~IOVIHIEN'l'O Tll~l. 
t\l..MACféN, t1CTllt~LI7Jlf¡ EL flE:SGUr'.f{))fl flE MCll:i-IUM<1.0 Y EQUIPO 
llUXI lrt\R r n:NEH PATIOS Y t:cOtiEOAS Oll11EN1\(1f1S Y PONE!( AL CO--
RIUENlE LClfi MOVIMIENTllH CONTMil E~ll l (l f\NTErnon f.!'¡ r.;nN (,'.L 
OB.JE:TO :or:: lllJE El. l\U1AC.:rn ~>t=: ENCllF.:NTl':i: EN CON\IICtONF:S rwn-
MAB, DE MODO QUE SF FACTl..JTE Y AGllJZE EL RFCUENlll F18J~CI flE 
l.f.lG l'IRTI CULOS, 

- SE UTIUZl\nf\N MM:I1ETES NlJMf:"l~i\IIOS Y l LENf1D08 flE f\ClJFHDD (', 
L./\ TARJETA [lf: MOVIMlENTfJS (lt::l. t)l..MACE:N r GON rr::NffN(IO l.fl Df:S·· 
Cfrf PG"!ON fll~I. ARTIC:IJLO, Clll:iTFTCACHlN Y l.OCt1L.T.ZACl.flN • 

Bl PROCEriIMlf.NTOS 



- Pc'\RA LEVl\NT{\f; EL lNVENIM<lll '.:r: FOf·:MM:l'N fl(l!;~ m~1.wn~: CliM·
PIJEST[.IS POR l"DlSONAl. DE AL.MACCN y (11': 1::1rn r.·\H !L l :i1\ft. 1::L GRIJPO 
A.Jr::NO AL. l'iUlf'iC:EN srnA COMO l.IN 'JNTl::l<VENTon; [l. IJ(\ nr:·1. TNVrn-· 
TnRIO BE FCJRMl\RnN F'M-:f:'.lllS MtXTM:~ ( •\l..Mt'ICCN r. IM r:::i-~Vl~NTIJID 
"51GNflN[IO UN NUMí::l~O A Cl-\[1(1 llNA TI!.': FLL llS, EL. JE "E f1EL. /'tl.Mt'ICEN 
TOMAR/\ PARTC CN LA vrn l FJCf\C HIN J)f:' Ll\S r. f FRA!3 CIJf\N(I() ESTAS 
SEAN COTE.Ji1DMI, 

- El. INVOIT(IRTO !JE l"RACTXCf•lll\ ni HAGr-: ti ttC!:: COM fl'OS l1E 
(\CUERDO (-\ LA SIGUIENTE DIGTRIDUCJON rur MARBET~SI 

T/\LON 1, QlJGtf'I F.N Cl. l\HTTCIJU) COMO CíJM r.:1H.l1\NTI': ItF. QIJC 
Y/-\ FUE INVENTARIADO, 

TALDN 2, StRVE Pfll<t'l E:l. Sf.IJIJNDO CONTrn Y OUHt/\ E:N POUEH 
DC:'. CONT/\TH.L llll-\D COMO COl-!ST!,NC'lll, l\Sl f.;0110 T /'tMT,J.EN P/\f~A 
COTE.JAR CON EL INVENTf\fUO YA nEt.f\í::IONAJ'tO 

TllLON 3, SE UTJL.IZI\ PAGA EL PRIMfiR CONT~O Y PERMANEC~ 

EN El. l'ILMl\CEN PARfl VllCIM\LI) CN L~) TMUl':T \ .tu:: MOVIHIF.NTO 
TJE 1\1..Ml\C:EN. EL nrn ni::: HEºCllf!NTO EL ,l[?'l'. nr: Al .. MflCEN 
l\SIGNl\R/\ P.REllS DE THf\tlt\.JO t\ LAS PARE.J/\S 'lll':fl n PIUMF.B 
CONTEO. 

C> TOMA DE INVENTl\RIO FtSICO 

- PRIMER CONTl~O! El JNTEHVENTOH cnr.;T1\r~1~ H T/ll (lN NUMF.F:(l 3, 
CERCIORl'INDOf>E DE OlJE COINCHIA L.l'I l'ESCBH'CXON l'IEL Alll ICUl..IJ Y 
LI\ UNIDAD TJEL MISMO. flSJ. MJSMO ANOTl1Ri'I FN F.L Tl\l.ON l.f\ C:ANTT.
M:C• CONT/\Ilf'I Y HIJ NUMERO DE l'flf.:F.J/\, IJM1\ v1::·; TO~MrNllDO rtE 
í-IEt\l.lZl'IR EL PRIMER CONTEO fü'.: ENTHFGAí-lf'tN fil l[FF TIEI.. llLMflCEN 
TODOS LOS TALONES. 

- SEGUNDO CONTEO: SE f'í.¡OCEitl?T</1 ftE JGLl/1\ MANE~{'. WJI: EL Pf(IMl:T< 
CONTEO, PERO L/\ P/\REJfl OLIE HIZO El. F'HIMEB r~ ::cuE:NTO ND ['0l1H/\ 
REC:ONTl\R LOS MISMOS A!ffl CllL OS Y f\DEMMl ftf:'SPR: NTIEHA El. 1'111..0N 
NIJl1l:RO 2, 

- TERMT.NACION DE'. Ll'I TOM~ nr: JNVENT i'IHJO: LINl'I VE'Z. Cl.IMPl. JT.tíl El. 
PROCEDIH.lENTO El. ,JEFE ro::i. ALMAC0:N COLOGl'IBA EN ORCtl':N LOS 
TAl.ONES 2 Y :.H C\lMP/\R(~í<A U1S CT Ffü1S P/'tí<I\ F.l'lll'ttll ECfiR TIT.FH<l:'N-· 
Cll'IS. T()IIOS LOS TALONr:.s l1\.lf. MIJEr.:Tr~F.:N r1IFFl'i::NCIAS SO~AN Rr-:
CONTl\IICIS NllEVMl::NTE POR EL ,ll"FF TIFL /•,l.MPtCEN, i'i COtff/Nlll1ClON 
SE FlJRHIJl..A LI\ CE[IULA POR FAl.TllNTT~S Y SOl:"<l-~AN F.S EN r~Sl'ECJF: Y 
VAl .. OHF.S, SE FOHMLILI\, Vl~LE flE CONSUMO rtE F/11 Tt'INTES Y ENTR(\)1(1 
IIF. ALM/\C:EN POR flOilRANTES, tlESF'IJE.S f~F. LLí;VAN A 1..1'1 SUPl::B lNTEN-
Dl!.NClA !·'(~í~/\ Sll CLl\SIFJCAC'/ON flE Ci'IHGO Y /\[i tNO MJ CílMO PARI'\ 
SIJ AIJTClHlZl\CION. POS TER lORMF.NTr: !>F. or·rn11 EN J<MHIE)( l.OS 
VAl .. E'.S, Y LAS ENTRfl[tl\S l1L (ILMl\CEN. SE GENLnll l (\ POU Zll CílNT/\· .. 
[11 .. F.. 

3EI 



[I) Vt\l..lll\CION, Í'Í~EllENTl1CJ.ON y nrmrnnucrnN r11:1. TNVENTilí·i'CO 
FISICO 

-· VALUllCION: EL COSTO LINlTllf·¡J o PM:A l A VAL Ul\CJfJN na IN'Jl:.N
TARIO FISICO DEBE SER EL ULTlMD MEOJO REGlBTR/\DD EN Lll 
Tl'i!~-IETA DE MOVIMIENTO nr KllflIIF.X FN l 11 Clllll se: VACill l.A 
SJOUIF.:NTE INFORMACION: FECHl\r F.XJ:!?TF.NCI1,, pf::ECJO MElHO Y 
St\LDO O IMPORTE, 

- PREBENTllCION: SE ORDENAN LAS TARJETAS DF. 
fll .. MACl:N EN LI\ M l SMA SEf~llENCH~ am: SF. TENG(~ 
POSTE'RIORMENTE SE PROCE:OE f\ MF.Ct'INOGR/\FTi'lll 
FISICO EN LI\ FORMt\ OFICll\L. 

- .OISTRIIllJCIONI 

ORIGINllL - CONTABILiflAD OBRA 
COPil'I - f\l_M/\CEN OBRA 
COPIA - CONTllBJLiflAD OFICINA MATRIZ 
COPill - GERENClA llDMlNlSTRl\TJUA 
COPIA - SUPERINTENDENCIA 
GOPII\ - CDNTHt'll.ORlA OFICINA MATRll 

Mf.lVHHENTO tll': 
FN EL Kl\RflCX Y 

EL lNVENTAIUO 

111.11 CONSERVACION DEL MOBILillRIO Y EQUIPO 

ES RE:SPONSf\llil.I[IAD m:L .'\LNACF:N CONHWLt)R E\. MOlllUr\llXO Y 
EQUIPO. LA CONSEí~VACION, MANTF:NlMTENTO Y HEPllRllCTON flE ESTOS 
ARTICULOS ES FUNCION DEL JEFE ADMINtSTRl\TIUO. CN UIRíUD DE OUE LA 
MAYORIA DEI_ MOBILIARIO Y ECHJJPO SE ENCIJl'NlT,(1 FUERA r11:1. f\LMACEN, 
BIEN Sf.A INST/'\1 .. ADO O EN PUSECION DEL PERSONr\\. t1E 1 .. A F.:MPr.:fGA U 
OitRll Pl\Ri\ EL DESEMPEl'l'O DE SUS ACTlVIDADEf.1 1 EL flDMTNHnl~llTIVO SF 
coormIN(\ CON EL nr:: SERVlr.108 OENE::f;(ll.[[1, í't1r-;11 FL Mf\NTFNHHF.NTO y 
REPARACIQN DE LfJS ARTICULOS MENCIONADOS, CUANDf.l NO BE DISPONGA DE 
HIWIOS PfüJPlm> SE CONTRf\TAHl\N SEBVICTOS EXTERNm~ ru:. FWi~l'IS COMr.B·
CIAl..F.S o PERSONAL F.SPECIALIZ{\[11), MEDIANTE l.fl CG t::l~l~ACtoN tu=: tns 
CONTRATOS PERTINENTES QUE SEAN NECESARIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y 
Rl?.PARAC ION l•E t)R'J'I CULOS COMO: MAOIJ "!NAS {11:; i::r;cFrlll rn, í\l::Lfl.JES r.HE •• 
CAr.•CIHES' SlJM(\IlllF:AS' Cf\LCULADOFU\8' REFRX GERM•Or,r:n' PT,OYFCTORr:s' 
SIU.llS, F.Sf;RITORIOSr NIVELES, GRt\MIIORllSr F.TC, 

III .12 CONTROL DE DESPERIIICIOS 

F'OR l.l'IS l'ICT!Vtnt\I•F.S I•E LA EMF'Rl~Sll r::N Lr' OBllfl DIJF: l:.JE:CIJTllr ES 
COHUN QllE EXISTAN DESPEBIIJC'l.OS fJl!"L Mf1TEIUl1L CHIE SI:' F'MPl Ef\ FN SlJ 
REAl.IZl\CION. FRl~C:IJENTEMENTE NO f.:F: t\SlGNf\ LA JMPlfül'f\NCill tlEllHlf\ t'I 
ESTE ASPECTO, QUE EN OCACHlNES l.L.E.Gf~ h REPHl:"SC:NTlll~ UNI'\ CllNTlMil 
CllNSl[IERt\IILE, 
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a> NECESllFHO ClllE SE !::lHJ.Ml!N l.Cl~:'. POf{t:El-!'1 l\JC~; ULIE TEOHJC/\Mí:'.NTF 
!.~ERAN r•ESPERrtXCil'lllfJS '(IE LOS MtYTF:f<If\Ll':l3, nur:: Prm CAN'flJ111l1 /\ CONSLl·
tlT.R, SE/IN IMPür{T/INTE~i EN Lf\ CJl;'CllC:'IIJN TIF. LA Ol:<l\('I. /\BlM'/SMO m~ 
RElllJlf.RE lMPl.l\NTl\H, SXEMP!i[ nui:: m=~11 cosn:AnLF. r ,_,,s MEtlHIM3 m.n=: 
Pl:J<MlTAN LI\ RECllf·'Ef<llC:l.t1N T!E LOS TIESPEí\IllCJOS Y ~lll CONCf.NTR(IC:lON 
F.:N LUGARES l<E ALMACENllM T.r::NTO t\l1t:::CUl'\tll)S, DF.SPUlóS SE pgrJCE::W:'.RA t' l .. A 
VENTA fJE LOS M J.SMOS' LCI CUAL SF nr.H~lli'tENTM~A Ml!))J l1NTl': LINl't r~r:MlHJ ON 
[lf. AL.MACEN y CON 1 .. 11 FllCTIJRll OIJE 1;:xPi::t1rnA l..t\ OFJC'CNll Ml\Tf\\'7. /\ 
THAVES DE SU fJEPAF<TAMENTO DE CONTAT.Hl. T.TJM1. 

A CONTINUACION HE MEN\.IONAN ALGUNOS CONCEPTO~> DF. U)S QIJF: 
PUET.IEN HESLll.TAR TJESPEIUIT CT ()!;'; rnr·or,T/'1Mll'S i 

l. MADERA 
2. t\l.UMINIO 
:·~. LJ..ANTl\S 
4. Pl\RTEt:; IIF 
5:. F.TCl':TF.:R/\ 

III ,13 CONTllBILIZllCION DE MOVIMIENTOS DE /\Ulr'ICEN 

LJJS MOVlHJ.[.NTfJf; CONTMlLE:S Gl.IE TlENEN F.:N ü Al.Ml\Cl:::N SON PQíl 
EL IMPClf<TE DE ENTHl\Dt'IS y \;"; ... L.Iflf\S fil'" M;Tir:uu1s, Cl.J{,Ull.JT.EHl'I QUE' SE/1 
l.A NATllKlll .. E:i'.A (1E ESTl\S, 

C:'.L. ,!EFE MtMlN.lSTHllTIVO (1 Cl1NTAT.10H GF:NEl';(~L Y FL SUF•EHJ.NTEN· 
DENTE DE Lll ODRll DEDERllN DEFINIR Lll PERTODJCtnAD MAS APROPlADll 
CON QUE SERAN PRODUCIDAS LAS POLl.ZAS fl~ DIAR10, D~RJVADllS DE LOS 
MOVIMIENTOS ANTES MENG lONllDOS, F.S NECE!:)llRXD lilJE SF. T1::NGI\ 1..11 
CERTEZA m: OUT:'. l.OS Í\EGISTF;tlS (ll,I[ SE l.LEVMJ EN FL nl':PAf·rl'l\Ml:NTO r.ir. 
CONTA'Elll.IIl(\(1 CONTENGAN LAS MISMAS CANTHIMIE!; UlJt=; n. KAHtll::x l\E 
Al-MllCC:N, LO CLll\L. SE Cl11E-1Af-~A MEDJf'1NTl': lf1S F'Cll:!ZM~ Tlt=: fllA!UCl mir 
EM.TT'{Rr'I El. MISMO ALMACt:N DE l\CIJEFWD 11 ll) f.HTAHl .. t::crno Pí>EVIAMl::NTL::; 
TJJ.CHAS POUZllS CONTM1ILIZAN EL HIF'Of~IY. flE l.f\S ENTl'{l1í.ll'iS y ~·1~1.rn11s 
l~UE HAYAN TENHIO LUGAR EN El. Pr:rnorio EN c1w~:;rrnN. 

/\L. ENTF:EG{IH U\S POLIZAS TJE fllilf~"IO AL rtFPMHMIENTO TI\~ COl'IT~1··· 

Bll.Ittl\D SF. HABAN llCDMPl\tll\B POB UN 1NFOHMF. (IF:Tt)U.1'-ltlíl Dt=: UlS IMF'OR
TES TIE LOS TJ1.STJ.NTDS Gr~UPO y Sl.IBOf:llPO~i. Mn COMO T/IMtlIEN DEL 
TDTl\L DEL f\l.Hl'ICENr :tNCl.UYF.:MtlO n. VM.rm (11=: LOl> ,,l\TiGIJL0!3 EN CIJf.no-
Dl/I Y /líHICl.IU1S EN CONS1GNl'IC1Cltl. 
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lc•pl 
OBRA No. 

r PROVEEDOR 

(NOTAS 

P,iÚ~TICA 

"'º·I 
CANTIDAD 

NOMBRE 

UNID.t.0 OESCRIPCION 

NOTA OE EHTRAOi. 

No. Dé: PAnTE 
O MEDIDA 

1---

FECHA 

PRECIO 
UNITARIO 

±_____ 1 

,NO 20855 

DE DE19 
N"'1JEREMISION 0-FACJ REQUISICION No. 

IMPORTE 
CL.ACIFICACION 

COSTOS 1 ALMACEN 

===-------==-~~~3.~ ~~ -- -~~+··~. i=-=+. · __ 
-====--t-------=- --= ---=~--~=¡-_:-_ -l=f=.==+ ±=+=±=====~ -_----t=_-___ . __ _ 

---¡ 
FORMUL.0: AUTORIZO: 

TOTAL 

RESUMEN DE LA CLASIFICAClm' 

CANTIDf.oO 
CP.NT!\F!IL 10.AO 

CUENTA CANTIDAD CUENTA 

FORMA NO. 1 



::::··· 

~ 
No------

VALE DE SALIO A 
(0 VALE DE BOLSILLO) 

1 FECHA ! 1 
CARGO OIA MES 1 AÑO 

CANTIDAO 
UNIDAD DESCRIPCION SAl.00 PRECIO IMPORTE'. NUM, OE 

&OqC1T.t.O.t. •1.1•nc.a. UNliARIO CLASIFICACION 

1 

AUTORIZO RECISIO 

1 
EN:IREllO 

TOTAL 

NOTA NO A &ÚRTIRA SI T1ENE ENMENOAOURAS EN LAS CANTIOACES 801.lCITADAS. 



~ RESGUARDO PROVISIONAL 
NOMBRE I "º· ECO. "" A 

1 1 1 

CANTIDAD Ut.:IOAD D E 5 e R 1 p e 1 o N 

------------
--·---· 

<---·---- ------ -------
--

AUTORIZO 

1 

EHTREGO 

1 

RECIBIO 

¡NOTA: Si los artículos no son devueltos durante 
las AS horas, s.e cargarán a la cuenta del interesado. 



1221 
INVERSIONES 

AMOltTIZABLES D 

RESGUARDO OEF 1 N IT IVO 
MARCAR CON UNA CRUZ EL GRUPO QUE CORRESPONDA 

MOBILIARIO 
Y EQUIPO D 

1 DEBERA HACERSE UN RESGUARDO POR CACA GRUPO l 

No. ______ _ 

RESGUAllOO 
CONSUMO USADO o 

FECHA __ DE OE 19 __ 
CON ESTA FECHA se ENTREGO A: ____________________________ ~ 

LOS ARTICULO$ O.UE A COICTINUACION se DETALLAN, QIJEOANOO BAJO su ABSOLUTA RESl"ONSA•ILl

OAO -----

Cantidcacl Unidad OESCRIPCIOH PRECIO ClaSifir:cción 

·-AUTOltlZO 

1 
ENTREGO 

1 
RECIBIO A-17 

Total. 

)¡,• ,,..:_>" 







LIOUID~CION DE PERSON~l 

TJENH\O fJE ESTC CAPI'flll.O, 'INf,UZf\RFMCIS LOS PUNTml Cl.l'\VE!:l Pf1í~A 
U\ CONTRATACION f1E PCRSONAL EN UNA OFtRA, 1)!; I COMO TO!'IOS l. (IS 
PUNTOt~ F\EFEf\ENTES (\ LOS Sf\L.l'\l':I (l~';' Pr.:r: ST AC Il1NE$. ,ior~Nl'\DAS fil'.: l IVl--
Bf\ • .IO r HORAS r::XTRl'\S Y SEPTIMO DIA r fl(!O:Cl.IENTOf.\, LI\ LEY TIEI. SF:OIJRO 
SOCIAL y Torios su~; (•,RTIClJL os QUE I NFl.IJYEN EN Lfl JNDll~JTf{If't ni:: (.,O, 
CONfHRIJCCION, LO~:; f\GPECTrJ;J SJNOJCM.ES üE Lf\S fJf:flAS ll!'\X Cl)MO 1..t'\ 
DETEF\MINACION ffE l.OS St'll..AIHOS Y l.t'IS MJ<'•f> flEI. f-'Cí·:!.;m!f1I. Qf.IE t.M:íJH(\ 
F.:N l)I!Rfl. 

IV.1 CONTRATACION DE PERSONAL 

1. ANTES fü: CONTW\TAR TR(l[lfl,J/'\l"IOflrn r flfll~'.N TN\IE3TIGAl-rnE Sl.1!3 
ANTEGrDENTES, SIGUIENDO l.A TRAYECTORIA DEL HIGMO DENTRO nE LA 
RAHI\ DE LA CrJNSTRl.ICCH.lN, 

2, SOLO D!:.DEHf\N CONTBl'1TARSE Tf{AMJ(1T.10r-:i:-tl PElffENECIENTl::~; AL 
SINflICATIJ CfJN El. DIJE LA F:MPr·ff:SA Tl CNF. CCL.f;]lf~ADO r::1. CfJNTgATD 
COLrCTIVO DE THABAJO PARA ESA OBRA. 

3, l •• f\S PERSONAS CllJF. PROl'·ONGI\ í::l. S.TNflXCf\rfJ !:l''.Rr\N 1,:NVXt\DA$ F'Oll 
EOTL: (\ l.11 EMPnr:.t~/'\, MJ.SM(~ ULIE ~~r: f1GHCGt)H(l f\I.. EXPEDilcNH:: nrc [IJCH(ltl 
f'r::RSrJNAS I:N CABO DF: QIJF: SF. Ll •. t::QIJEN A CONTRl\'l'AR, 

4, tu EN UN TEHMINCI TJE SETENrn y l"J(lt~ lfüf·l{;8 El. ~·nmrr:r1Ta NO 
PROPORCIQNA l..IJS TRl'\Bf\,lAflfJRES Ol.IE BE LF. SI)[. IClH:'.N, l.t) E:MPflFSI\ 
f'llDRA SEl.f;"Cl:l ONt'\Fll.ClS rm~ECTAMENTE, PEl~O A c:flNDIG10N DE UIJE: f1NTL':S 
CtE CfüF. PRINCIPIEN /\ Ll'IBORo'\R f.lEl\N ACE:PTl'\f!OC f"OB [l. !:nNt!TCffHl COMO 
MIEHf.IRCltl DEI. MISMO, f\ TH1WEG DEL. n1:1r:fü1l!tl tHND'JGAL. 
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PMlA rnn: FIN SE ENV J f\Rl'IN L(l!;1 TR/üll"l,J('ll:IOT·:r~• (11, IIEI. l;G(l)'I() 
CONSERVANDO Lf\ EMPRESA EN BU PODER UNA COPIA DE ESE DOCUMENTO. 

Sl EL DEU::Gl\T.ICl LOS ADMITE, FJHMAIV1N M!TE EL. U\ SOLJClTIJD flf:' 
INGRESO 1\1. SINDICATO, Y LOS Rr:f.lRE!3f\R1'1 .'I U) EMPRl:Sf\ CON El. ANEXO 
NO, 2 l'INTE~1 MENCT.ONf\DCl, EL Clllll.. SE 11CiBí::Of1l~l'1 fll .. EXPET.IILNTl'. r1r: l (IS 
l NTERESf\(10 S, 

srn.o SE ENVT.llRAN fil. [l[;'l..[(J(\))(l Lm'i H:A)~('o,J(\))(lf~Fs (ji.JI.:. l (\ EMí''l~E~:(l 
F.STF. SF.GURA IIE CDNTRATAR DE HIMU1ItHO ArtSTF.:NTF.N.Of.lSE DF: HM.'.EflLO 
RESPECTO DE QUIENES NCl TUVIERE ESA SEGURIDAD. 

5, EN CASO IIE OUE NO SE HAYA DESIGNADO DEl..FGAC~ P~RA EBA 
OBRA, a nE QUE POR CllAUlUJEI~ CAIJSA SE ENCLIE:NTflE (1tJ!;;ENTE, l.(1 

r::HPRí::S/\ 1-11'\Rl'i L.AS CONTRATf\CifJN[f) l.JllREMENTl':, F-'EIW GLIHIANDO OllE 
PREVIAMENTE A LA INICIACION DE LADORES, LOS INGRESADOS FIRMEN SU 
$OLICITIJI1 I1E INGRESO AL SINDICATO EN OflIGlNAI. Y CDPr.A. M. REGRE·· 
SAR EL DELEGADO SE 1.E CANJEARA LA SOLJC1TUD TIE INGRESO POR El. 
ANEXO NO, 2 Y SE AGREGARA ESTE l\l. F.XF'EDIF.NTE DF.:L rnAtc.A.Jo'\rlf)H, 

6. DETJE CllHll\flSE QUE EN r-·onu:: TIH ,IJ:FE rit:: PFr~SONl\l. flE Efül 
OFRf\ Hf\Yf\ Btr::MPRE SUFICIENTE NUMERO t1r-; GOL TCTTl.lflES tlE INGRESO r)l. 
SINDICATO Pc\Frn srn EMPl.EM10~: EN l.íJS CAS0!3 PREVJ8To~.:; EN ESTE: 
TRAtlA,JO, 

7. POR NINGUN MOTIVO sr CONTRATARAN TRABAJA))ORFS OUE RECHACE 
F.:I. SINtllCl'ITO D OIJF; NO OUTENG.~N DE r::!::TT LA f\l.ITDIUl.ACXON Pf\f~1'1 
Lf\f.!OBAR, 

8. A TODOS LOS TRArir~AnORES se LES nEDERA PRACllCAn EXAMCN 
MEDICO PBEVIO y SDLO LOS DIJE llCSLll. TEN AF'ff1':> ,. f''OOflriN :::cn CONTr.:l\TI\·· 
DOS, 

EL. CERTIFICADO MEDICO DE APTITUD PARA El. TRABAJADOR, PEBERA 
Al3BEGf\HSE AL EXPEDIENTr: [11;.L rnf\f!A.Jl\DOfl, CEHTlFICADO mw: J•EBE 
CllNTENF.R, f\T.IEMt'IS nr:: LOS fJ(ITl.1!3 DEL EXflMl'.M, EL. Nflrfflf\[ r11:1. w:.n Jf;o, 
J •• t'I DIRECC ION flE SU CDNBIJL TORID r NUMERO ti E CCfll.11.t) PHDFESJDNf\l. r 
NllMF.f{Q rff REcn: srno EN [.(\ SEC:í~ETAflrn ni;· Sl'1LLIE<l<Inr.n' NLIMEl"\Cl EN EL 
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y SU FIRMA. 

9, Dl:.T.-rE CUT.DARSE QIJE NCI QUEDE EN PODE!~ r11::1.. Tí\M<llJAIIOí{ ~1¡ NGU·
NA COPil'I o CONSTANCIA [I[ LAS FORM1')S DE Lf.l~.~ ANr:xos Mr::NC tllNAOO!!:. 

1.0. TClT.lllS LOS TF:AF.11\JAIJOnr:s, SIN EXCEl"CJON, rn=:nERAN FIRMAR su 
CORRl.':SPfJN[IIf.NTF. CONTRATO rNIIIVHllJAI. DE TBt\Hf\.JI) t)NTF.:!> DF. lNICJ.Ml 
SUS SERVJ.C:ICIS, fiC:.:COMENDllNDClSE MANDM~l..A TMPIHMII~ EN llNI~ ~;í)l.(1 HO,IA. 
PAR/\ El. Ll .. F.:NADO DE E!HE CONTRATO sr: ru::nc:RAN srnurn LAS tNSTHIJC
ClONES OUE INDICA EL. MISMO, 

11. CON EL PROPOBXTO DC EVITM PHCIBLEM.~s· nuE PUl::ll<'\N SIJHl3Ifl 
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CON MOTIVO DE l.I\ tlEl''l\í~(~C:Il'JN P(lf; Tl':l'ii'\lNllClON fil:: c:r1N"fH(\'l(l (1 TEr~Ml·· 

Nl'ICION Pl'IRCIAI. r1r~ OBRflr r•EI!E lNFIJNOrnr:r: F:Nrnr: LOS TRAI1f\JAIIOf.:f-:!::, 
(11. si::i~ Cl1NH\AH1TICIS, L.f\ IIIEA DE l1UE SCll.fl TF.Nr1W•N nr:r1r.:c1m " l /ü:(Jf~/\I~ 
F'IJR C-:1. TIEMPO QUE DUREN LOS TRl\DA.JOS PAl::ti L.OG nur-: SEAN CDNTHATA·· 
nos, f\ FIN DE QUE, l\L TERMINARSE ESTOS VEAN su SEPl\RACION COMO 
.JIJSTI\ Y Nf\Tl.IRAL, 

TJI::: E!.:lTl'I l.AIIOR UE CONV\:NClMJ.ENTO Y \"I[ l.11 Fl1f~M1'\ FN Clll[ SC:: 
THf\TE f'o LOS H\l\I11'1Jf'o[10RES Al. srn r;EPARAtiOS, Tll?.ViJ-ltirn." 1:'.N MllCHI) l.t) 
í'HESENTl\ClClN DE LAS TJEMANI1AB Pf.iH "flí:"SP"Hlll JN.ll.l~iTJF'/C/1Wl, MH COMCl 
El. SIJGl?.R.TMJENTO m: CONFLICTOS DE Ml\YOH 1MPDIHANClr\, 

1.2. • NO m=:11t:.:f<A CllNTfü'iT t'oHSE TF\!1f:(1,J/1fl(lfff[l MENOfWS rn-: Hl (l((f)S' 
EN CllSO rir:: IllJM REBPECHJ (\ l../) H•AD fll':tlEHI\ 1::x rnrnr;f; 1\1. 7. NTr::1~ESAl:IO 
UNA COPIA DE SU ACT/\ DF NACIMIENTa. 

13. PREf:lENTtW( su T (IR.JET/\ flEI. rnns y SIJ cn1u1 .. 11 \:IE 
DE Ht'ICIENT.1(1 REG1ST\~f\M, 

JV,2 SllLARIOS Y PRESTAClONES 

El •. CONTR1HO COL.f::CIJ.VO ni: TF<ABt.,J(l ~;Eltr\U\ l.M; fjM;F!;'; GENE'f<N_ES 
CONFORME A LAS CIJAl..ES [IF.f.lERAN r•EGr\RROl..L/\flf::E UF.~ TRl\111\.JOS, F.ST/\S 
Bl\Sf;S DET.•EN CUMPLIRSE f\ FIN flE EVJ"íllf< Wf·:G"CMJEN'\"O Tll:: GONFl.1CTO~: 

l..Al.10RALf.S, 

NO DET.lE OTORGARSE {\ Lo:;; Tr-\f\MJAll(l(l[!) ~·1 MM: NI Moro~; flE l.O 
F.:!Hf\tlLECIDO PllB EL CONTRATO CDLECIWIJ rn: rnflt1(\.J() y F'i)fl !>1.1 TAfllJl..A
DOH. EN CONSEGllloNCif\: 

- BE PAGARA (\ LOS TRl\M.Jl\[ll)RES f.U S~)l .. 11rno üE ACIJt:r;Iif) CON ~:l. 

TM.lllL.t'iT.IOR DEI.. CtlNTf;f\TO Cl.1l.ECTI VfJ ne Tf..;/1)l(1,J(l y SE TENiif~{I 

ESF'l:CIAl. C1Jll1t'1[I() EN nur: CUf\NDO :~¡~ MF.NCl:f.\Nl':N SI.IS PUESTOS y 
Sf\LAIUm~ EN l.AS l. IS'f(•,:1 m: r..;(IY(1, Tl\f~.IFTI\~) fil·: CfJN'mOI.. nr. 
TIENPD y !lr::MN3 \'IOCIJMf~N'fOS. cnrncr.r1AN 1 .. HCf~.''11 .. M~:NTF. CON l..f.\ 
ES'T l'IBLECIDCl F'l.1f~ TJ1. r.HO T l'of,1UL.l\r1C1fl. 

- " TODOS LOS TR/\Itl\Jl\Ill)R[f) Ol.IC w:m::MF'ENEN F.:l. MISMI) Pllf.STO 
m::Uf.RI\ C:ORRl:SPmrnrn HltlAl. Sl\L AfU f.). POB N \N(OIJN MOTI VI) flElill~R/\ 

fü~l'{Al • .flRSE Sf'ILl\IUL1 nrnrnno A QUJENE~1 ri1:sEMPr:NEN EL M'CSMll 
PllEBTO. 

- UJS llSCENSrJf:i QUE SE PIENBEN f.\TOBOAlh Yfl SEA PQB :tNtCil\TIVll 
T.IE L.A EMPRESA O POR BllLICJTUn flEL TRABAJADOR SOlO DEBERAN 
TRl\HITl\RSE A TfüW!:S C1El. SINDICl\Tfl 1 CQNCEI1F.RSE Gl)N lNTEBVF.:N·· 
CJ.ON fJE E8TE Y COMLIN'ICt'\fiSE POR FL flt:l.Eí:lMICI !;;'CNJHGfll. l1L 
TRl'IMJl'IIIOR lfl CONCF.SJDN :C1E ALG\JMA ME.JOIUr' D 1..A Nr-Gl\T.1UA lll.'; 
AL.GUtU\ SUL.ICITlltl, ~~l PHEVIf\MENTl': NO ~:E l !!. H/1 COMUNICllf.10 fil 
SINI•TCATO, 



- NO t!E IJET.IEfU\N tlTCIHGM< Pí{f;'.STt1CH11'1rn f1T.IICH\N(1I !':.~~ A l ('S Ef.JTf',.. 
BLf:ClIIAS EN t.l. CONTRATO COLECTYVO, ¡:·i;:r.;;o !3. r POH l'ol.OIJNll 
ClRCUNSTl\NCit'I EXTRl'IDRDJNllRIA, $[ESTIME CDNV:NIENTE OTORGAR 
Al.Of.INt'I OTRA PRCfJTACION r DCflERA GOMllNTC1\1iE:~: l1L rn:::f'MH/\Ml?.NTO 
DI:: PEí{t'iON/\L TH: OFICINA MATf(IZ y' FN ~;1.1 C:(~St1, (IT(1f<1Jf1nsc·: f-'CIF: 
CONt•Ur:TO [IE:l. SINDICATO, 

EN C/\SO fJE GUE SE P'ffNt~[ LITJU7.M< Al..GUNOS P~lf:'.STm: Cfül:" NO 
ll!Jf.[IE:N CDt1PRJ:.NDiüOS EN EL TA!1\Jl..flill)f< DEI. CONTRI\ TO ¡I) fil': Ot.IF. A LOS 
Y/I PRE:VItHCIS nr::m:r~I\ 111\CE:fütr- lli\(/\ rm .. AG'/ ClN TIE E!:IO~~ CllSl.1~.'' '/ .. NllJ r,f\N)"I(\ 
CIJl"ll. E:S 1../1 PROPDS.l CJON L1f; U\ i::MPRESA, A FX N 111:; f l.11:: F·Oll CDNWJGTO 
DE EL. TJII.Pl\ílTAME.NTO TJI:'. PEf{SQNAI. fl[ (lr:JC H"fl M(•TI~: .1. ~:r: M(•,GA u•, 
PfiOPOSlCION 111. SHIIIICATfJ Y !~E r::Et..H<RC r EN !,IJ C·'IGf1 r E:I. CONVf.NW 
Rl:".131>ECTlVO, NCI SE TJEl~F.Hf\ EMPU: /\f~ l.0!3 NIJEVl.1~1 PllffTOS Y ~:l\Lf'1l':l o~; 

SINO HASTll QIJF. BF. HAYA f'rnMAr10·01CHIJ CONVFNJO, 

IV,3 PERSON~L DE CONFIANZA 

F.:l. PERSONlll. Df: CONFif\N:i'.11 f>E:HflL/1{11) POH Et. C.NTF:ATI) C.OU'.C'r:tVO 
SERA CONTR.A.ft'IDO POR l.A CHF'RF.S/I srn 1:NT(Bl,1EN\.XON r El. STNCITCl'iTO. NO 
SE l.E TIESCQNl"(\P.t\N ClJOT AS SJ NDlCAl..l:S. 

A ESTF: PERSONl\l. NO l . .f: ES API.. TCf\Bl..t: El. T tUll.ll.l1001l {lfl. CDNTBtHO 
COL.EC:TIVCI TJE TR/IMJO, PEFW su~: SAl.MHOS SF f1t:r~rnM~ P(\(l(\R Dr. 
ACUE'f!DO CON l.lN TAillJl..M<DR F.!>Pf:GIAL RE!'>Pl~TANtllJ El. Pf\INCTPIQ fil': Ol.IE 
• "' TBl'lf.lf\,IO 1 Glll\L r.cmm:Sl·'CINII[ ~•lll. AH ro ·¡ Gi.1(11. • 

IV+4 JORNl\Dl\S DE TRABAJO 

EL CONTl~ATO COLECTIVO ni: Tl~Af.11\J(l T1ENE SE t'•l.AD(IS los Hor-<A·-
RIOS CONFORME 11 UJS CUt>il..f:f> SE IIESARgDL\.ARAN l..i'IS 1.M<OnE!; r F'F.F10 t.fl 
F.Ml~Rr::SA PllETIE MODIFJ.CAf\ E~~m• l·lOl':f.\f:X(l~> ~;r:Gl.11" U\~· Nl:.cr':~Ifl(',)'IES m:· 
Tfil\flt\.JO, PROCtJRi"1Nflll f'ONJ?.RHE PREVIAMENTE DE ,•)CllEJmlJ Cl)N El. nr::t..FO·'I·· 
00 SINDICAL, SI LCI HAY, Y lENIENT.10 Pf~SEN1E QUE. 

- F.S JOr;Nl\DI\ DIURNA ( 8 HDf~AS ) l..A n1:E ]lJE(lti COMF'f;r::NtlI)"lr) 
ENTRE LAS 6.oo y LAS 20.00 HORAS. 

- 1;:!:> .JORNl'lrit'l Nf.lGTIJHNf\ 7 lllJfMS ) : A.\ 1 •• f\ OIJE QIJEPll 
C:OMPf<ENIH DA ENTRE l./\~:> ~~O, 00 HC1fü1S fil:: UN f1 J ('. Y l AS l .. 00 HOHAS 
[1f.L !lll\ HIIJIJIE'.N"fC; fO 1.f\ (l!Jf: COMPRENtiE PEl.;;(0(10!;\ m:: U\ 
.l(IF;NAIIA OHIRNf\ Y PEIUOIICIS nt': ~~.?>O MORMI ( MM; TIENTIW flE lJ1 
,JIJRNM11\ NOCTURNf\, 

- ES .JaBNAilt\ MIXTA ( ·1.~~o Hf.IMU ) l A (llJ[ COMPf;ENn~· PEf;lOllClS 
I•E 1..1\ .Jor\Nl\flf\ Dl'IJHNI) y l''(f\XOCll)S MENOf~ES {I:: :·i. :)o Hllllt'IS CIF:NTBO 
m~ LI\ NOCTllnNt1. 
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l.li ,lllflNl\J.lli nn1E D1\lllHl~~iE (·'(ll·:fl f.'.(tNCl:.l)l'.I~ {\ l (l!.'¡ THM11,,1r.r:c11~Er.: 

UN DCBCANSO DE MEDIA HORA, CUANDO MENOS, ESTE MISMO TIEMPO DEOE 
liPROV[CHARSE PliRA aUE TOMEN sus ALIMENTOS. SI FL TIEMPO QUE s~ 
CONCEDA PARA ESTOS DOB FlNES ES DE MCDtA HORA, SE CONSIDERARA Y 
F'l"1Gl1\~{\ C:llMCI L.Anlll~(;f,1(1, SJ SE CONCEltE UNll HOf~ll o MMl NO Sí'. nH HIM·:f1 
C:OMO l..fl[trJRA(IO NI SE f'llGARI\, 

IV.5 HORAS EXTRAS Y SEPTIMO Dlli 

DEBE PROCURARSE Lo<\Ill)RAR f:\DLO D~:Nl'f-<Q rn:; LOS U MlTES UIJf Pf1BA 
CADA TIPO DE JORNADA SE SF~ALAN EN EL PUNTO QUE ANTE~CDE. SIN 
EMBAl~GO' CUANDO POH e rncui~ST l1N(;If\~: ESPU: ¡ l\L ES l·IAY (\ l\1r:·crnrnAT1 rir:: 
l.AT.<ORl'IR TIF.MPO EXTRA r EBTO NO ltHtF:'f~A 1::xci:::r1f.:'.fi ttF.' Tf~[!3 HORAS r1rn-
Rit'\S NI T!E rni::s VECES POR SEMANA, ~;u IMPC1í<Tl:: SE Pl1[)Af~l1 {; r'AZClN 
r1r.::1. {IOBLr: DEL. VALOR [I[ CAüA UN/\ (I\': l. AS HORAS ltE UI .Jl)f~NAl'IA 

ORDINAR!/\. LAS HORAS F.XH;l\f~ EXCEDENlE~1 TIE NUEVE fl l.11 Sl:'MAN<;, 
CUl'll .. IJl.llERll l)IJE HAYA srno El. NIJM•::r-.:o {11: EL\ •. ~s our: !';[ HAY/\ l.llBORt)tlO 
Cf\Dt'\ DI(I SE PAGllRAN A RAZON D~L TRIPLE DEL SALARIO CDRRESPONDJEN
TF. 11 CADA UNA DE 1..1\S HORAS IIE l.A .JORNi'\ttl\ íli\l'IXNl\Rlt) r tlErtIF.:NDO 
TENER C:UIDllDO auE NUNCA EXCEDAN[~ 75 A lA SEMANA. 

PARA CALCULAR [l. SALARIO t1F. Cl\tl(\ HORr'I o:n~A nllf. NI) EXCF.l'IA {lt': 
NUEVE " l.(I SFMANl'I, TJEJ.iEF:/I [IJVHl'f.í<SE EL ~;Al.111-IJ.D nrnrnn Tf\f.:llLMtO, { 
NO CUl\ltRADD ) BIN PARTE PROF'ORCIONf'll. i'il. fiF:f'"l'TMO ttlil, 1;:r-n·1~t. EL 
NUMERO fJE HORAS OUE COí·ff;ESPCJN[t{', ¡., l I" ,IOl':N1\J'.li'· MAXJ.M(; TIC: l1lll': SE 
TRATE Y F.l. COCIENTE MIJLTH'L tCf\ttfl f'.'l!I\ t1cy: EN CUANTO ~:¡:: l~El'.'Jr::F:I': <\ 
Ll'tS PRlHEí{l'\S NUEVE HOB(1S (', U 11 SCMl'•l\I(;, (1 Por, Tr:n~ ·n,r.Tlo,Nf.t(l'.i(;' ne:: 
LAS EXCEDENTES DE NUEVE. 

NO fJt:T.1EN EMPl.EARSE S(;l..f\f-:IOS • CU(•,))í-lMtOS ', Ct'IDA 
{IEf.IE PERcrnrn El. SALMnO our-: t.E ~>EHAl .. t\ A GIJ Pllf:.l:;TI) El. 
Y r Clll\NítO TRAftl\.JEN HORAS E:XTRA!3 r :::e LE t1r-:'E1fiRAN J'.'AD11H 
LO INDICADO EN EL PARRAFO INMEDIATO ANTERJOk. 

'fB(',f1(i,J¡>¡y1()f\ 
T 1>. ttlJLl\tlOfl 

CONFORME t) 

ttEBE TENERSl: ESPECH\l. Cl.ltrtlü10 üE P!~EFFl·~E~lCit\ r OE DIJE l..O!> 
TRABl'IJADORES DISFRUTEN DE D~SCANBO SEMANAL, QUE ESTC SEA DOMINGO 
y QUE sr-: LES PAGUE INTEJ>Rl't U\ f'•EHCEPCtON r;or~RFSPONtHl:·:Nn:: A F.:!HF. 
TJEBCAN~IO, SI El.. THABl'IJADOR Lf\Il(lf;A lo~·· ~:os fl'I(',[; flE l.(1 Sl:MANr., EN 
CMm GDNTRARIO, Ile:BE P/IGARSEU:S PROl"ORr.toNAl..MENTE 1\ LOS BIAS 
TRABA,Jt'1D0!3, SI FUERE 1.MPf\l::HCINDJlll.E QUE U1f1(lf~EN EN FI. f1Ifl DE 
[t[!)Cl\NSIJ SEMAN/ll., SEi\ 1) NO Itf.llHNfJO, llflW:RA f"AGf\RSELES f\ nAZON OF. 
Sl'tl..ARIO fJClBLE EN Tl~AIIAJO aur: EJECUTEN f'tl(' rn A, lNJ'IEF'l?NDIENTF.MENTr-: 
UEI. SALARIO SENCILLO auE LES CORREBPIJNnA SIN TRABAJAR, POR ESE 
TJill TJI:. T.11:'.SCANSO. 

LOS TRABl\,JADORES OIJE POR EXIGENCIAS t1E1. Tf~ABl\.JQ ItElV1N 1.1\tlll·" 
RAn DE OHIHNARIO EN T.IOMlNGO, flJSFRUTf'INfl(I r1E' nn1c11NSO Cll(ll.GIJlEH 
OTRO {111\ DE LA sr::MANA, PERC'.lBIRAN IJNA prnM/I It[I. :?:'ó7. rn:; IJN fil'./'\ 
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ORDINARIO DE TRABAJO < SJN SEPTJMO DJA POR FL Tf{f.Bf•.,Jí.I QUE 
REl\l.'.CCEN f.L Ilr.lMHIGO, 

IV,6 DESCUENTOS 

NO Sf: I•EIJERAN Ht,Cí::R IIU:H~IJr::NTOS lllll: Cl'WMlNIJYl\N IZl. J'MF'fJFnE 'OEI. 
SALARIO MTNlMO. EN LOS CASOS DE AnEunos CONTRAIDOS POR FL TRADA
,JAllOR CON LA EMPRESA POR CONCEPTO ro: ANTrClPO rn:: SAl •. t'1Hl'OS, f'.'íiE!;\·· 
TAMOS, PAGOS MECMOS CON EXCESO Al. Tl~AI1/1.Jl1DOC~, Ff:HOHEH, PEF:T.IH.11\S O 
i'IVERillS, SOl •. O SE P0!1RI\ DESCIJNT l\R DEL !:;l\l_l\Rlf) l.fl CANTttl.-)fl OllE Al. 
EFECTllARSI: CONVENGA CON EL Tfü•1fi(\J(lf,IO[{' l./I Cll(IL NI.INCA t;c-:r~(>. MAYrJí': 
DEI. 30% DEL EXCEDENTE DEL SALARIO MlNlMD. 

TCIMESE EN CLIENTA QUE PClf·: ESTE CllNCf:'PTO SUl.O SON FX1GJBUS 
L.F.GAL.MF.NTF. r CANTJMDES IGl.11\1 .. ES O lNFERHlRt:.S A UN MES OE SALARt O, 

LA CUOTA SINDICAL SJ D~BERA D~SCONTAkSF, AUNQUE DISMINUYA 
IlICMll SALARIO. 

11 FIN DE CONTAR ANTI~IPADAM~NTE CON FL CONSFNl'TMlENTO DE lOS 
TRl\Ilt''1J1'1Df.IRES PARA MACERl..ES LIJf> \1Er>CIJC::NTí.lS r:·oi:: CONCEl"TO (.11'; PRr::STl\-
MOS, ANTICIPOS DE SllLARIOS, f~RDJDA D~ HERR~Mlr::NTll O DETERIORO, 
ETC, 

TJEI•Eí-:A TENERSE ESPECH•1!. CIJH.1ATIO FN DF'.<CONTAR T•C l OS Tf~/líl(•,Jfl-

[lQRF.S y ENTREGr'IR Al. INFONAVIT O. J:Ml"í)IHI': ltE t.o•; ArHJMrn~ Ql,IF. t1ICHOS 
TRl'IDA.IAIICIBES TJEitEN Pl\Gl\í> 111. JN~:TTTIJTO l-'C\f: Cf,EDHCIS mw ESTE u:s 
HAYA CONCEIIIIIO, 

SEF\11 Nf~CESAIU o P/IHA El~TO' mil:: El Tl~(1J:;(IJ(1J:i(lr-: r11:· EXr··fit::l'l•MCN'I E 
su CONSENTIMH?.NTD y UUE TR1'\TArlIIO% ÍJE Wl\tlA..11\00Rr::s OIJE ncv1;:NGIJEN 
SOi.AMENTE EL. SALARIO MlNHIO EL r.11::~~CllENHl NO 1-:xcr:n<-1 f•L::i. 2o:r. llE 
ESTE SAL.ARIO, 

PARA LLEVAR (\ I·:FEGTO. DESGIJENTm:; fi'(STJNTOS ll los s~·M.I. ADm; EN 
ESTE PUNTO y A LOS CORRESPDN:cJIENTl::s 1\ 1NGRESIJS F·on !3.'\U'IHinS y EN 
GENEBl\L. f''CIR l./\ [·'BESTflCION t:il:'. UN l~ElWICJO F'[l~SON(;L S()ll(l[':DTNM10 
ANTES ISPT ) CUOTA DI•RERA AL 1MSS rn::BERA r.DNSUl.Tflf~(:ll:; PHCVIAMENTE 
CON El.. TJEPAln AMENTO TJE PF.r\SONr"1L flF.' (lf-'1 CT Nr"· Mrn:r '1.. 

IV,7 SEGURO SOCIAL 

SI EN EL. LllGilí> DE E,JECIJCJ.(lN nr:: t.ns Tl~Mll\JClS SE ENCIH:"NTl~/\ 

IMPL.ANT/\DO El. !::EGIJRO SOGil'll. r DE:tu::Rf\ ES1'1 nt~Rll l)llfll::IWAH LM.l llE'OLAf:l 
QUE SE CONTH'.NEN EN l./\S BASES Pf1R(I APl.lCl\B C'L HT:Gl.AMENTO nn. 
Sl.':131JRO SOCIAL Ofll.IGATtlRifl PARA LO!> TRM1f\.JMOREG ti\': LA CDNSTRlJC·· 
CJ.ON POR QEIRA O Tlt::Ml'O DET!·:F<MlNM10 19t1{" MHJMl\S QUE SE Pf<El>FNTMJ 
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/\ CCINTJ NUl\CIClN, 

EN TODOS LOS CASOS ES INDTBPENBl\DL~ DUE LOC TRAüAJADOREB 
r.1·f\nCi.'.CflN EN l.(I l.V:lT(I \)t: MY<··· (»UN Cllf\i'•J)'l(I m: /1CCHIL'.NTEN EL Pl~JM[if~ 
{IJ./\ r1r: U\ !3r::MflN/\. ES CONVENIF.:NTF: 1.1 •. EVl\R IJNI\ r~U .. Ar.tl)N '(11; Tl)(lf)B l.OS 
CMIOS DE CIUr:.Jfl DE l.OS TRl\[rl~.IADOHl:·s POR Tfl':F'fC:lFNC'/A flE l OS S[HIJJ .. 
C.Tf.IS DF.l. BEGURO SOCIAL, í·H:LINIENtrO TOlfOS LOS tfr\J'l)S NECESARHI!:> P ..... RI\ 
'/[IENTJrJ.C(\B Cf\f.f/\ Ci"tSll, /\ rTN nE QUE' ll\ FMPRl:Sfl FGTE EN PC1mf<ll.1·-· 
(lf\{I [I[ HACER GF.STlllNF.S P/\Ro"l Ol.IE r;r: CORIU.J,llN TAU:'S ttF.:FTCIENl~IAS p 

lNr.tEl"ENT.l'f.ENTEMF.:NTE DE LAS GE~lTIClNES CWF. Hl\Gfl F.L SH.!Dif;/\10 Al. 
Rf.SF'f:.CTO, 

REGLAMENTO DEL SEGURO SOCIAL 1986 

1, GENERAL.l[ll\ItES 

ARTICUL.Cl 1o. l.AS DIBPOSIC1CIMES flE ESTE Rl:Gl.(1Mr:NTO NORM(1N l A~, 
OBLWACIONES Y tlERECl-lf.lS Cll.IF., CDNFORMF. A U\ LEY W:t. Br:.GIJRO SOCIAi., 
TIF.NF.:N LAS PERSONi"t~; FISlCi1S Cl MOHAL ES QUE SE flEXtilWEN FN FOl~M(~ 
Pf.RMANr::NTE O r:fJPORt'IDICA f\ l.f\ l\CT\'V.Ulf\fl ttE LA CONSTRl.ICClllN Y DIJE 
CONTRATIZN TH/\Eci"tJMtClr~ES POR OBRA (1 T1EMPCI f•fTEí<MlNADCl, /\Sl Cl1MO T.IE 
LOS TRl\r~AJADORES CONTRl\TAOOS EN UI FORM/\ /\NTr:s MENCHlMAl\11 [llJE 
PFOO.STEN SUS SERVTCIOS EN T/\L ACTTVHIM!. 

Pt'\Ro'I l.OS EFECTOS r•EL PRESENTE RE:DLAMENTlh SE n:NORA POR p,"TBON. A 
l./\S PERSONAS FISlCAS O MORl'll..ES QUE ENCUADREN flENTl<fJ fil: l.ílS ~;U·

PIJESTOS PREVISTOS EN EL t'IRTICIJUl :10, DEI. l"RIW tO REDl.AMENTIJ • A 1..A 
LEY DEI.. SEGllf:O sm:IAL SE l.E fJENOMJNllF;A l A • l.EY • y 111.. INSTITUTO 
l'IE:X !CANO [IEI. SEGURO SOC .I Al. r:.t. ' !MSG ' , 

,. 
t'ISIMXSMO, SE t::NTENI•Eí<(I Por~ • or~Rf'· flE CCINSTF:IJCl.Jt1N • • Cf.IM_QLII rn 
TR/\f<AJO QUE TENGA F'l)R f)Il.JETO CRCAR, GONfHRl.lrn, tNf>TALAR, CONSER
VAR, REPARAR, DEMOLER O MODTFTCAR JNMUEBlES, /\Sl GOMCI LA INSTN .. A
CION 1) INCORPf.JRl\CIIJN EN El..Lf.lS CtE "C<H:NCS Ml.IFOl..U:> NECt::SAflt(1B PM~A 
su REAL.17.ACION (l QUE fiE LES rnn=:cmrn y TCID[IG AQIJH 1.(1~; flE ~·ATIJl~(l·

L.EZA ANt'IL.OGA A l.OS SUPUESTOS ANTERIORES, 

ARTICULO 2o. EL ASEGllRl\MJENTO flE l.08 Tl~i"tMJl\tlCIVi:S CONTB(H/\T.tCIS PCJF: 
08Rt'I O TIEMPO DETERMINADO PAkA LI\ EJECUCTON CIE OtlRAS DE CONSTRUC
CION EN GC~NEFiAI . ., COMPRENm: l.ílS SFGllfim> F'Rl:V'/.STOG EN EL @TIC:lll.(l 
i 1 DE 1..1\ LEY, 

l\RTICULO 301 l.OB TRi"tBAJADORES l.ONTRATADOS POR TIEMPO INDETERMINA-
t10 BE CON SI [IF.:RARt'\N COMO PERMl\NENTrn, AUN ClJAN(tl) liEAl.J'CF.:N SU 
TRllBA.JO EN DlSTINTf\!l OBRAS n1:: CDNSTF\llCClCIN CON FL MHIMCJ Pi.,'IT<ON Y 
SU l\BF.íllJRl\MIENTO SE REGIJLl\Rt'I PfJR 1.f\B nIGPO\Hr.IDNES BEl.llTIVt'IG (IF. 
l.t'I LEY Y SUS REGLl\MENTCIS /\PU C:l\nl ES, 

llRTICl.ll.0 4o. UIS DISPOSICil)NES (Ir; (!3T( g(Gl.AMENTO NO SDN 1)F'l. ICl\
Dl.ES, EN LOS CllSOS TJE CONGTr<lJC:CT ON, f1MPl.IAC:lON, O REF'~1MCJ CIN flí:' 
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Cl\Sl'IS 111\II IT AClllN, POR M.lllELL.m• Tl':M:11,Jm~ W.11:. Sll Pl"!OP rr:·1 f'1F: lCl RF.(1··· 
LICE EN FORMI\ F'E:RSONfl\. r O t1H:N r CIJAN(IO tw: l..U:VCN f\ Cl\UO POI\ 
COOPERACION COMUNITARIA STN HETRIBUC10N ALGUNA, DFBTENDOSE COM
PROlll'IR F.STOf.l HECHOS A Sl\TlSFr.r;crn (lf::l. tM!>G r.oNrnf::ME ... V1S RF.OLl\:3 
llENERALE!) DE'. PRUEill\, 

ARTXCULO 5o. SON PATRONES Dtll .. lGAllO!> A CUMl''L rn CON LAS l\lSPOSl·· 
CJ.ONES DI:: LA LEY y DE Esn; Rf:'Gl.Ml!NTOI 

I. LOS PRUP.TETMUOS {IE Ll\S OftR.~S {1r-; CONSTRl.ICCION, Ol.IF. r1rnE.C·· 
Tf\MENTE o A TRiWC:S ne:: lNTERMf:"DI!~RIOt; CONTflf'1Trn /\ t.mi TRMtA
.J/\[IORES GIJF: INTERVENGAN EN rircHI\!;; DttRl\S, St,LVO U) orn1:•tlESTI) 
EN EL ABTICULO 4Clo SE PRC!JllME OUE l.11 Cl1NTf~f"l'f1CION SE Hl"Al.T.7.0 

. POR LOS PROPIETi\RHlS flF. l.l\S OBRAS, A NO !:IER OlJE ACf{E:DHEN 
TENER CELEBRADO CONTRATO PARA lll EJECllCION DE ESTllS YI\ SE~ 11 
F'RF.CIO Al.Zi\DO o DA.JO E:l. GI~Ht=:Mll (I[ Pl~l~CYO!> IJNITMnnB, CON 
EMPRESl'IS ES'f1>1BLEC1ItAS QUE. Ct11:·NTFN Plll~f1 ELLO CON FU!MENTOS 
PROPIOS Y CUYO CONTRATO Sr: CONSIGNE [l. NOMl~RE r ItENOMXNACJllN 
O RAZON SOCIAL DEL CONTRATJSTll, /\SI COMO SU DOMIClllO Y 
REGISTRO ANTE EL IMSS. 

11. LAS PERSONAS QUF EN LOS TFRMINOS MENCIONAnos EN LA 
FRACCION ANTERIOR, SEAN CONTRATADAS PllRA U-~VAR t\ Cl\BO OBRAR 
DI:. CONSTRUr.CTClN (~ Pl~EC:Hl f'.L:Zl\(1(1 (l f<A,líl ~a~>TEMI\ nr:: PRECHJS 
UNITARIOS, CON TRl\Bl\Jl\NlRtS A GU SERV1CIO. 

l l I. LAS rrnsONf'1S ESTM<l.ECJ MS QUE CUENTEN CON EL f:MENTOS 
PROPIOS y OIJL': CELEBREN C:ONn:cnos CON l.AS f·;El'IALl\fh'l\3 rN 1..A 
FRl'ICCION INMEitil\TI\ (INTF.HXOR, í-'llRll l:,Ji::CIJC\ON rn=: PAfnE o PAH·· 
TES ItE LA OT!HA CONTr<ATAtl(\ POF< H>TM;. EN TllL Cf'1S(i, l (\(~ Prn~w-

NAS QUE CELEBRARIJN El. CON l'R1'1TO PíHNC\'F'l\1. TENBRAN U\ IJE!L WA
CION DE INFORMAR l\L IMSS. fl NnMBRE, nr:NOMTNACJON a Rt'l:ZON 
SOCllll. IIE LA PF.RSDNll O PEBSONf\S CON OIJ1ENES ~.'1JHC.l"lNTHATAl~ON, 
ltCIMICILIO, NUMERO DE RECrISTRO Pt'ITRONf•,L Y flt:i'll\S Tt1.,,TO!:) HELA· 
CIONAIIOS CON LAS SUCiCONTF:ATl\Ctl)Nl::~:l, 

EN TODO CASO, LCIS f'l\TllONli:S Tl::NitRt'IN l.r. om. Hii\C'f.(lN DE PRESEN-
1'1\R Al. IMSS, ItENTRO ltE l.OS CINCO Itlt'\S H1W<1LES \HOIJXl::NTES t\ 
LA FECHA T.IE INICIO ItE LOS Tf~ABAJOS, UN llVISO GOMllN'1Cf1NHO l.(I 
OilRt'I O Pt'IRTF. [lf. ESTA Ol.IE SE WWA A F..KGIJTf>iR, 

SUBSISTIRA ti\ ODLIGACinN flEL PROPJETARTO m~ LA OBRA DE 
CONSTRUGCION O [IEL CONTRATtSTI\ EN SIJ CASI), Hl?.Sl"ECTO ItE:I. PAGO 
{.IE LAS ClJCllt'iS OTlflEí<fJ-PAT Bt1NALr:.t~ Qllí:' SE OH HH Nt::N, f:N CllSO ItF 
lllJE NO PROPORCIONEN O r~ESIJl.TEN Ft'll.BOS 1..0!3 MTOS A 01.IF. SE 
HEFlf.:HE:N LAS Fl~l'ICClllNEt~ I y l lJ nn. Pr<t:SENTt:' l\fHT r.llLO. 

Sl'll.VO LO PREVISTO rn 1~1. Mrrtr.:IJl .. I) 4(), '(I[ EBTE RfiDl..t'IMENTO, 
CUANDO VARIAS PEm;DNl\H $[;" UN('.N F'l\BA l 161 F.lf!Cllí.:HlN nr: UN{I OTlfü't 
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ni;: CONSTllllCCl.ClN, SIN QUE SE CDN~;n.Tll1'M! FN IJl'J¡'\ f·'['l~~:ONo'• MlHH1L 
IIIFCRENTC r ItEI1EfV1N UEJHGNf'1R IJN fH:.PRt:·\~r::Nl'f'1tHr: COMllN J>Qll l1EllJO 
[IEI.. Cllf\L CllMPl.lRl'IN CON l.l'IS Ol'll.IG/IC'IONES c~ur: HiTMr•UéCr:i'l l (', 
l..r:Y Y SUS REGl..l'lMENTQS, S1N PER.JIJICtQ ni:: lll.IC TODOS Y G1'1JV1 UN() 
ni:: El..l .. m; QUEDARAN Ofll.'fGf1IIClt~ SOl. lT.tMUAMENTE ('l. ["/1GO TIF 1.(1~• 
CIJ()Tl\8 OfcRERO-Pt\TRl)Nl'\LES lJllt=: SE ORTGXNEN. 

MHICULO (,o. l.OS PATF:CINES QUI::: sr: IIEillílUEN PEf~Ml1N[NTt: o ESPOB/IIII·
Cf\MENTE A l../'\ l\CTl VHll'\fl ttt: LI\ CIJNSTRl.lf.:r;n1N y ou1::: CON rr<.')1'1;'.N TP.l\tcl'\·
-'/\T.IOf~l::s Pf\l~(I onr-<11 o T1EMPl) TIEIEí'IMlNATIO, flf:'l'IEl~l~N r-:f:"GlSTF~f\f\tiE EN c:l. 
IM~;r; CON H\l. Ct'!Rf\CTER Y SE l'\1.1Tl1Cl.f'1SIF ICAP.AN r PAkt'i t.l1S r?.Fr::CTOS (1\":l. 
SEGURO DE HH.Sl1f1t~ DE Tl~(;f.jfi,Jti' EN l.fl!:I n:RM'fNf\!'; T•CL. rn: Ol.llMENTO 
CORRESPONDIENTE. 

/\RTICLll..O ·10. l.OS Pl',"fF<ClNES r·cmnM~ CLIMF'l. m CON l.Mi ClBUG1~r.'ll)Nn1 QIJI'. 
1..ES F.:STM<LECEN 1..11 LEY Y ESTf: F:EOl..r\MENTO, TANTO 1::N LD OllE SE 
REFIERE f\ l.A ENTREGA AL JM6S DE JNFORMACION ílELATTVA A lGS TRf\Bfl
,Jl\ItCJR[:S CONl'Rf\Tl'\[IOS P/\f~A L.A [.JE:CIJCHJN IH:: l_t) 1)(1R1) tlC CONffl'nlJCCION r 
COMO r:·f\RI\ l./\ EXPEI•IGIO~I DE l M; CllNSTf\NCJ Mi Y ' COMf'fWfü'>NTEG f1C: 
/\Fil.l/\CIDN-VIGrnCIA ' UUE f.'N l.OS CHl\DOS l)J';l1[Nt'\1Hf::NTOS r;1: l"l~EVr::N, 
/\ TR/\VES flE LA ~Tll.JZf'1CJON D~ M~DIOS Ml'IGNETJCOS Y EQUIPOS DE 
COMPUTO' F·REVIA f\UTORI7.f\CION aur: Al. l?.FEC ('() u::s F'ROPOHCTOMI': El. 
J.MSS Bm11:.;1:: U\ Fl1RM, TEl<MlNO'.;; y CAF:fiCTFf{'f~;T'fC(',~; rr-:r;NJCM; QIJE 
{lf.Bc'IN CIJMF'l.IR. El. IMSS [11\RI\ f~ESPUf:SrA 1\ 1 .. A!> 'O:OUC HIJtiC\:; OllF: SOlH~E 
t:'.STE PARTICULAR F'l~EtlENTEN l.O!l FWTKCINl':~;, t=:N UN f"l.f\ZO QUF Nn EXCE-· 
t1ERll DE [IIE7. 1111\S HAl!ILE!' CONTf\(lfJS t) Pt'll"fftH nr; l..A f{Ef;F.:PCJON l•f. UI 
SOL lC:C TUD, 

EN r:t. GUPIJESTO [tE 01.lf. !>E TFMT .'\, FJ. I M!;!) E:XGH·TUMil\' ,'\ LOS PATIWNE!> 
DE LA OBLHiACHIM DE Fll~MAf< 'LNTIJV!ltl.ll'1LMENTE U\!."; f1(1CL1MtNTOS N<Ot1U·· 
Gt J:IOS POR 1..or,; en ADD}> EOU J:PO!::. 

2. DE Lf'1 AFILJ/\CION 

ARTICULO 81:1, l.OS PATRONES EST/\N (1[11.IGM•OS t'o 1..LEVAH 
TAi.En Cl1M[) NOMINA~• o l.H>Tf'·S flE' RAYf1, TAfUETl\!:1 nr: 
PAGOS, Tc'\R.JCTl\S IMI1IVHIUALF.S t1E l"Ef~CEPGtoMESr RE1:rnn~;i 

OTl'<CI MET.IIO nr:: CCINTliOL, c-:N LOS ClllE'. sr: T.tET!-FHc'1M llSC:NT(IÍ~ 
Mf.NTE l_OS SIGUIENTES [IATrJ!>: 

l~i::G .CSTROB, 
CONTROi.. TJ!." 
O CllAl.OIJI Ell 
T N\l(IR JAfJL E'·· 

I. NOMBRE' fJENClMlNACJON (1 Rf•ZC\N SCICil1L nn PATRON y ~~u 
NIJMl;:RI) DE m:rrrsnm EN El. iMSSI 

u. NOMBl~E y NUMERO ne:: /\FJUAClON nt: l.OS TRMl(\JAl'.IOHr::~; c:N EL 
HISB; 
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lI 1. NllMEnll [I[ flif'S ru:. St'11..l\fU o F HWOrnt:: TIE'Jl':i'ID·'lflf.l POI' c~m:· 
CONCEPTO; 

IV, PE~lODO QUE COMPRENDE fl REG1STROI Y 

U. FIRMA O HUELLA DIGITAL bt:: LDS TRl\nl\JADORES, 

ESTCIB REGlSTl~Otl DEiiU~/IN CONt>Er~Vr''or{SE f!lll~IWIE l.fJS crnco Ml'ClS 81·· 
GllIENTES 1\1.. f!E tlU FECl-l/1, 

l'IRTICULO 9o. LOS PllTRONES DEllEN PR~:sCN l'l\f'"; 1'\L t MI.\!> l..DG AV rsn:> [IE 
INSCRIPCION, BAJA y MODH'IU~C1ClN TIE ~;(,,l.f',r:w rir: l.f)(; TF(f"i}.:(,,l(\)JÍ)[~I:~; 

QUE CONTRATEN PflRA OBRA O TIEMPO D~TERMINAOO, DENTRO DF. lOS 
PLAZOS QUE EBTllBLECE LA LEY. t'1SJMISMO, ESTAN OBLTGADílS ~ PROPOR-
CIONl'IR fl Cflilll UNO I1F. LOS TRAt<f\JArtORES f\ SIJ ::;F.JWtf.:Xll IJNf\ CONSTAN·· 
CIA SEMNfll.. o QlllNCEN/11.. TIE Pl'.GO (l cormFSf'IJNllTEN"IE 1.. CIJ/ILQUTEn 
OTRO F'EIHODO f1E PAGO lllJF: ~3E IJTIL 1CE, SIN Cll.IF. NlNl11JN CA!'D PIJE:{ll\ 
EXCET.IERSE DE LOS PLA7.0t' E~n ,O,fll.Er. rnos rn EL M<n f;llLO 88 fltc l./I l.EY 
FEC•ERfll; DE TR/\lll\.JO. LA CON!;;Tf\NCifl w: l'/'\01) tiniERI\ CONn:.Nr:::B l.OS 
SIGUIENTES D/\TOSl 

I. NDMDRC, r1ENDM.1Nl\CION O RA7.0N S!1CIAI. J1E:1. PATRON Y SU 
NUMERO DE REGlSTRO EN El.. TMSS; 

Il, NOMURE UY NIJMEF~O Ul': f\f'."Jl. tAl:ffJN C1LI HiAlit\.Jt)UOll 1::N El. 
1.MSS; 

111. NUMERO f!E DI/16 TIE SALllRTO Tl~VENGAnD EN rt PE~IODO DE 
PflDO EST/\BLECIDO! 

IV. IMPORTE DE LOS S/\LllRJOS TIEVENGADOSI 

V, FECHl\S EN OIJE f:H: CDMPl~ENtiE CI. Pt::RJOtll) 11r: Pt\í.>O i Y 

VI, FIRMA DEL P/\TRON O DE SLI REPRFSENT/\NTE l.EGAL, 

EN EL IMPORTE DE LDS S/\L/\RlOS DEVENGAUOS DEBERf\N CONP!PERARDE 
SIEHPRE LAS PARTES PROPClRCION/11..ES DEL SEXTO Y SEPTTMO DIAS, O EN 
SIJ Cl'ISO UNJCfll'1F.:NTF. LAS TIE ESTE IJl.TIMOr F. lNTEGli~'1flf>F: (I[ l\r::ui::rnio ,, 
LO DISPUESTO EN Lfl LEY, 

l'IRl'ICIJLO 10, P/\Rll CUMPLIR CON tflS OUL TGf1CJONEEl EST1\[1l .. E'r.IM!3 EN El. 
l'IRTlClll.O /INTERIOR, LOS Pl'ITRDNES Pl.lí:"Df:N CIPTt'1H POH LITJI. I 7.fll~ EN 
SUSTITIJCION m:: l.I\ f>RE!3ENTf\CION DE U.IS f\VHJ(l!3 m: rnscrnpr.(()N, fü).JA 
y "ºDIFICACION DE St'1Ll\Rl0 nr¿ sut; TF:ill3(-t,1('1f10f{f:S, EL. FOHM/'ITCI nENOMl·· 
Nl'\[10 • COHPROMNTE DE .~FILil"\CrDN-VIGl::NClll • lH8MI) [llJl:; CONTrnr1BA, 
AJ:tEHl'IS DE LO!.l Dt'\TClS Ir1ENT1.FJC(1TOR10S T1CL. PATF:fJN Y ru": l (\ OI~Rf\r l.08 
SI61JIENTf:lJ 1 



1. , NUMERO DE FOi.. Irl l 

Il. NDMBRF. y Nl.IMrmo DE FJl.tACH1N (!El. TR(ll'cf\.Jf\l:IOR EN El. rns~:q 

111. BIMESTRE Y l\~O AL QUE CORRESPONDA; 

IV. Ft::CMfl DEI.. PfUMEr:: fl rn l flf<Oí\l\llO P(lf{ FL Tr<M<c>..JMtOR EN E:L 
lHMEDTRE; Y 

LOS (11\ rns f\ our: SE REF TE'RE LI\ r:RACr.:T ON n (IE r,:sn: (11("1'1' Cl.ll () r 
PODRAN SER REQUISITADOS ran MEDJn ne TRANSCRJPTa~. 

ESTE COMPROBANTE DEBERf\ EXPEDIRSE y ENTREGARsi: O. PRIMER (111\ nUE 
U1BOHE EL TRl\IIA,.Jf\[IOf-\ y P0!3Tt=.:H'J.Of{MJ:NTF FL. Pr<rnrn f!JI'> EN Ct"·f.h"i 
BIMESTRE MIENTRAS Sl.IBS1STA LA CONTRATl\CIONI EXPJ(ltENDO AflCMAS DE 
DICHO COMPHDilANTE, LAS CONffl l1NCJ.flS flE f'(IGO CON l (l~o F:l?Ql.IJ.Snos QIJr: 
SE ESTl\BL.ECEN CN F.L f\RTJClJLíl 90, ltf l)H>; R1:.G1..f\MCN ro, 

EN CMJO DE EXTB1WIO f-'OR PM'<TE f1l':L THAI:f~.J/\Il(lf; nr::L ' COMPHCIBANTE IiE 
flFILlACIDN-VIGENCI/\ • üENTHO !ll':l. (e CMEGTf.:F: our: AMPl\t~r-:' El. PATRIJN 
E!.Hf\Rfl Of.ILIGflfl(I {\ EXPC::rt H< COP r (', DEL M ViMl1. T fJllc'il.MP!TF' !:N F.L 
SUPUESTO [1f. EXTHAVJO t1F; U\ CONSTANCTt\ (1( PAGO, r::t. Pl\THON ESTt'IRt) 
OBl •. IGf\T.10 (\ r'EPONEF:l.A CNTf,EGMIDO C:OPff" f•I:' l A MISMA C1 CllM.fllJJl?H 
OTR/\ CDNSTt'INCXll Al. EFECTO' Cl.11\N(CI) c:!HO OCIJl{R(\ (l[NTf.m Dr: l. llS t 5 
DI/IS SIGUIENTES 1\ SU EXPCDICION, 

llRTICl.tl.O 11, LOS TRABl\.JA[IOHES t1Eii"CCl\\)l)S f\ 1 •• fl /\C"f"!VH!flfl UE U\ 
CONSlT<llCCION QUE CP.m:zcr~N nr: NUMUW nr. AFJl.UICJON, ~·(JllRl•N OBTE-
NERLO, F'REVlf\MENH: /\ SIJ CDNTR1HAC1DNr EN LOS »EIWTC1DS DF. l\F"H IA
C:l ON f!EL IMSS • 

CUANDO LOS PATRONES Ol.IE HAYAN ílPTl\'(11) POR IJTil..TZAR El. ' COMPrjQlV1M
TE DE llFILIAClON-VIGENC:IA ', C:ONTl~1'1TEN l'H(',f.1(1,lflf.ilmES ClllE NO MilYAN 
OOTENIDO PREVIAMENTE SU NUMERO \11': AFil.Il\CION, ESTfll':llN OrtUGAtlDS 11 
StlLJ.CITAR DICHO NllMEHO EN UN PL1'1:2'Cl QUE NO FXCf:"J:tEl~A flF: CINCO [1!(1S 
llABll.F.S f\ PARTIR DE l./\ FECHA {t[ 1 .• 11 Cl)M'J'RATt\CtONr \::l. Clli'\l. t;~:RA 
PROPORCIONADO INMEDIATAMENTE POR EL JMSS, 

:s. DEL Rf::OISTRO C TNCHll::NCIAS 111; U\ @F:I\ 

ARTIClll .. D 1~~. EL PllTHON DEr<EI~(~ r~ECl"l!'lmf\F: i1NTE EL rm:s l.A OIHl(i (\ 
REl'IUZllF:, Dt::NTRO DE IJN F'Ll\ZO DE CINCO DI/\8 Hf\1111.H> 1NMEllI/\Tt'\MENTF. 
Sll1UIENTEH A l.A Fl~C:fl{\ T!E ltJ'ICTO nr: t.rm THAl1(1JOS, llTJLJZANr10 l.11 
f'llBHfl f.llJr: Al. EFECTO AIJl'OfUCr; El. TMf;;s. 
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El •. IMSH l'oSIGNf\f;A UN NUM[l;;O fl[ f1EGH~THO fil:'. 0Jll~(1 Y Pf~(lf'(lf\f;JOl\1 (1[';(1 (11. 

PIHRON LOS FOF;Mf\TOS FOL IM10S JICI. ' COMPIWf!t1Nfl: OF. f\F"\L Il\CJl)N·· 
VIGENGI/\ • (1 U\ sc::mt:: T.I[ Fl1Ul1!3 QUE r11:11rnr~N ~a.:r~ l.ITTL IZl"o!lll!.' GIJf-iNJ:io 
E:STF. f.t1Pl.F.:f: EWJIPO {lf; COMPIJTO f"l)RI) CUMPt.rn CDN LA!3 nrsr•fl!HCION~:s 
OEI. PHESf:NTE m.:Gl AMENTO. El.. PflTHON, P(IB su PMnE, f!U<l':l<f1 l.l..f.'.NM< 
tlICHOS CfJMP~0{1/\NTEf.l EN LOS Tl;:r~MINOS OEI. /\RTTCUl..8 H\ r CONS!O!Wr)N(IO 
UN E.IF.l'IPL.Af< TJEL MitlMO y ENTl~EG(1Nno crrno JNMCT.11 (';((1MF:NTC (IL Tl<f\Bf•·· 
J/\DOR Y E:I. ORIGINAL l'IL IMSS Al. í.!DNCl .. lJrn (J. llIMESTf':r: • 

r'IRTlCULO 1.3, LOS Pl\Tí:ONE~~ Tlr::DCF;MI Pr-<!:SFNTAH fil. H\GG, fJf:N1Wl f.1r:· 
l.OS CHICO Dti'IS H/'\BIU~S fHOIJICNTCS A \.AS XNCHtF.Hr.:!1\S r11:: U\ nliRI\, 
ton AVISOS f<Elt'\TJVOG (\ [.(\ TFnMH'M:ICH~, ~¡l.l~ií·'ENl;roN, r<í::f'1NlHl('1C°lON y 
CllNCEl.l\Cil)N 111'; L/\ M1SMI\, IJHL TZANflO L(lS FOHMl\TOS Ql.IE /'\l. EFfo.CTO 
MITOIUCE EL MTSMO 1MS8. 

EN BU Cl'ISO LOS tWISOS r1f. TEBMJNACHJN r CAMC1::1 •. ACYON Y :::tJSPf;:Nf'ION 
POR MAS f.tl: llN l<l M8JT r~E, fl\:Iir-r<llN s 1 EMF'rff ACOMf'(lf( Aí\~~f: I•[ LOS 
COMPROBANTES DE AFl\.IACTDN-UIGENCTA ' NO UTILIZADOD POR LOS PA
TRONES, o BIEN, DEL Rt:Pmnc DE FOUC1~1 NO EMF'l.Ef1f1C1s: 

l'IRTICl.ll.O 14, Sl El. F'ATRON RCl'il. O'.A VfHU •)S O(tf';AS rir,· CONfHRUCCHiN r 
Dl:J!Er<A PRESENT('.í'l POH Cf\l!(I UN!'\ flE r-Ll .. AH l.11 JNFClRMACº( OM f\EOUE.l~lTJll 
POR ESTE REf;Lt\MENTO , 

EL P/\TRCIN Gl.IE HE/\LICE UNA OI<Rf'l QUE POH SU Nf\Tlil':i'll.E?A SE E,IECtJ"ff 
EN VARIOS MlJNICIPH.lS, [lf: LA .JllRHHCCION tir:: UN1\ O MA!:t Tlí::Lfi0AC70NEB 
fJE:I.. lMSS, SOLO Pí{ESENT(lf<i\ l.A JNFClRMCION A ClllE C·:STfl OBL lG(lf.tO 
CONFORME A L/\ LEY, A ESTE fiEDl../\MENTn Y DEMl'IS DJSf"OS.tCIONl:'.5 f'lPLI •• 
Cc'IBL~S, EN Ll'I DELEGflCION Cl flEL.r:G/ICJ ONES tfüC:: COF<l~f:"Sf··ONllr'I, ST N QtJE 
Sf.l'I NECESARIO Ml\Cf:RLD f'f.lR CAM UNO t1E t.0$ 11!.llHCIPiOS EN DDNttE SE 
El"ECTlJF.. LA Offf<i\ fJE CONSTRLJCCION, P<1f<(1 1m1 ffECTr.lf> fil': l.A llf.IICAC:"tOI\' 
t1Et. PIHRON EN LA CLASE Y GBf\tll.I ltF: Rit;:Hf.JI) !llZI. f3F.IJIJl~I) ItE BIESOll!3 r11::; 
Tr<A[lf'IJO, SE CONSIDEí<flRf\ GLOT>flLME"NTC-: f.l. TNDicr:· T1E S1NJEtnnf'.LillAI1 
llF. TODA U\ ODRl'ir f'llJN f.~l.lt'\NDO !;".STA CIJMf''Ht¿NtiA DIFC:.RUffES MlJNlCIPJOS, 

r'\RTICllL.O 15. Cll/\1'"110 SE Pf<ESENTE l\VTSO flí:" TEHMJNl\CHlN O CANCELi-1-·· 
CION DE llIIR/\ 1 fl SOLICTTIJ{1 DEI. Pt'iTRON, El. IMS!3 F:NTHF.DflHA 1) ~:STE, 
Slf.l'IPHr:: Y CllANT.10 MAYA CIJMPUDCI C\PORTllNAMENTE C:ClN Tf.lr!M1 SllG OT!l.\·· 
GAr~JONf:S I•f.RIVt\J:tf\S 11E L.A l.F.Y y o:m::; Rl::;Bl.l'\Mt;;NTO, UNA CON!HflNCJA r1r. 
Clll'IPLT.HIENTO EN QUE SE CONSJ GNEN t.m• fl/IT0!3 cormESPliNl:irfiNTEºS (\ U1 
OllRI\, El. IHPOFlTE TOTAL Of: MANfl lll': Ot~Rf\ MANffUHl\tll) Y r;:L MONTfl rn.:: 
l.flS CllOT"S ODF\EHO-·f'/HHONAl.ES f'AG(IT.1(1, srn QUI:º EN NINCillN CM:líl f!JCH(', 
CONSTllNCII\ PlJE:flt\ AFECTf\R IIERHHDS DF. n:RCOW!>, 

El. lHGS PROPOf<CIONAfl('. l.t\ nr::r-EnIM Cl1NST/INC1A FN llN rrntnNO QUE NO 
f.XC:EI•ERll rir: TRl::INTll Dl/\S H/lt<ll..F.!> CONTM!l)S A PAHTrn l•t=: l..11 n:cHA flF." 
f'Bf.Sf:NTllClON DE U1 SOU r; JTlll:t f<EUPECTJ VII (1 Til:· l.(1 TJl!ºl.. llL.TlMO Pf\t>O 



CllRF<ESPClNillf.NTE 11 Lll Ol<fü; nt-: ll\Jl:' % ·rn1•n:' S'( nrrn Fl.IEt•F. Pm>Tl:.·· 
R ltJR A MAUCLLI\, 

4 • Dl': Lt'I DETERMJ.NACTON Y f'f\Gl1 flE C:UOTl~S 

ARTICULO 1b, LOS PATRONES tri:·:[tEl~AN ·1NFlmM/\I~ Al. lMSS SO\lRF. LQS nIA!> 
[11!. Sf'iLl'IRIO DEVENl~ADO y EL 1.Ml"orni:: fil:. l.Ml PERCEPCIONES ni:; CM){; UNO 
IlE SIJS TRABt'l.Jl'IDCIRf.S lllJR/\NTE Cl\(11'1 .llJMl?.STRE r t". FDllMlJl .. r)n !;:U l. HllJl·· 
l'.Jt'IClON DlHESTl~llL í't"tFIA EL Pt''.GO nr: CUOTAS orcr~El~O- [·0 /\Tl".:01•ü\l..ES m:NTno 
llF. l.OS PLAZOS ESTFIBLF.ClDl)S Prm L.A LF:Y. 

LA OBLlGACJ.llN ANn:mor.; [·'(IDRfl CllMí-'L ln8E, MF.Iilf1NTF l ,, ENTHFGA t'IL 
.lHSS Df.L FORMl'ITO DENOMrNM10 ' COMPRDBANTF: tir: AFll U1CTON-·\!IQENCIA' 
Dt.J.tlDAHENTE Rf.GU1SlTAD0 1 l.LENt'INf.10 EL Ht:SUMl:N COl~F:ESf·'íJNDH'NTE A 
DIAS I•F. SAl.l'IHIO IIF.VF.:NGllDO y Al. XMPOflTE 11r-: PD~Ci:-:r-·c:rnm:s DE Cl\til\ 
lí<Allt'l.IAIIOR, A Mf'IS Tt'IRIIAR EL. f!lt'I 15 flH. ME'S ~•WU'l:EtHE ('..L DEL 
B:t HESTRE Al. QIJF: CORHESPONDA 1 .. 11 INf.'ORMAC iDN, 

t'IRllCLILO 1'7. EL PAGO fH:'. Ll'tS cucrrns OBRFHO··{''ATl~(INl'LES r~IME'STRl'1Lf:"S, 
I•E LOS ENTEROS PROV ICJONl\l..ES (\ CUE:NT (\ ll\': l.f\!" lH SMt\S y rn: l ns 
Ct'IPlTALE'.S CONSTITUTIVOS EN Sl.I Cl'iSO, flf:'T:tEBf1 Vi'hl..'IZfof:SE EN El. PUIZO 
llUF. ESTABLECE Ll'i L.EY, 

l'I OPCION DE LOS f't'IH\ONES, EL. ENiTFW Pf{OIJlí:lClMflL POT1í-:('1 ChLClllflflSE 
TOHt'INDO COMO l.'ll'tSE El. 50'.Z IICl. PAGO E:FECTllf\tH) EN 1::1. ttlME\HHF. lNME·· 
Dlt'ITO i\NTEBIOR, O Cf\LCUl..f\NDO SLI MONTO EN MSF fil.. MONTO fll! LOS 
SAl.t'IRIOS CUBil?.RTOS A LOS Tfll\tC/\.Jl\rlORC!~ r.llJC Hl\Yl\N or.Uf"f\LIO IllJHf\NTF. 
Ll'IS PfilHF.fü\S Cll/'iTí.;O SEM/\Nt°>S BEL fil MéSTr~E AL QUE cor~l~ESPONTIE TJIGHO 
E:NTERO, F.:FECTIJAMIIOSE EN AMBOS Cf\SOS 1..A llEDl.IC\:'[l)N (11: !:";IJ íMPQHTf. fil. 
r~El'IL.17./\RSF. EL Pt'IGti DfflNITIVO TIH. r~JMEST!1í:" Olll;' crn~r<E~ll"ºON)){>¡, llNl'I 
VEZ fllJE El. Pl'ITRON OPTE ron f\LGl.INO tn: LOS srnn::M/IS f\P.IHl'!ll 1::sTl\BLE
ClDOS, NO PODF<A Vl\Rl/\RL.O fll1Rl1NTE lfl EJl!CLICHJN f!E l A OBí~('I [le. QIJt:' 
SE TRl\Tf., 

EN CASO DE REl\NLIDACION ni:: Lf'i Of<l'll'I flF..~·WLIES fil; SllSPENSlíJN 111wor~ ('I 

IJN BIHESTF<E' SE. REINlCil\P.l'I l.I\ OBl.lGt'iCION tlEL PAGO 111:.t. l?.NTr:.r.::o 
PflOVlSlONAL EN EL HTMESTl;;E STGUIENTE I\ f\GIJFL flí:'NIRO IIU CIJt'll. St·: 
REt'INIJitE LA OflRA • 

Pt'IRt'I El.. CM10 nr:: QUE LOS PATRONES ClPTFN F'OI~ U1TL17Ar~ EL • CflMPf:Cl··· 
llt'INrn DE l\Fll.ll'IClfJN-VIGF.:NCIA • ' l..f\ Dttl. rn11crnw w: PAGO {IF. l.A8 
CllClTllS OBRERO-Pl\Tf!ONl'ILf::S SF TJEl"JNH~A Ht'IST('.. EL PHUCIT.10 fil" Phf..D [.lf:'.I. 
[4l"ESTf<E S:tOUlENTf., 1.0 CHJf. Tt'll'llllEN F'flf.VALF.Cl?.f':A PllHA t::I. r.tHElm 
PHOUXGlONAL BESPECTlVO, El. JM~1S CON F.L PROPOt•JTO flF S1MP\.1F1Ctil~ 
UJS "TRl'l"ITES l'IDHlNISTRl\TlVOS Y TQMANDO COMO MSE l..f\ tNFOl~Ml\CJON 
f'í<OPOí~ClONADI\ PClfl l.ClS Pl'ITl~ONES EN TllGHOS CflMPROTJ/INTES, POTIHc'\ 
DARLES 1\ Cl1NOCEH El. MONTO [lf. SUS OtcLIGt1Cl:OMt:::S cu: l"/\GO. 
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1'1HTIGlll •. O 1H. Cllt'IN[IO l.(IS f'l\Tl':ONE~1 tm C:l.IMPUIN CON u,,r; OTd.:cGt'IC'J.ClNES 
(\ SIJ CARGO l"Rf.VI:>T/'\ EN l../'\ LF.Y Y 1;:N F::>Tf: Rl::Gl.f\MCNTO r Sl::f(l\N f:;r::n\IE·· 
rnnos POH El IMSS Pf\R{~ llllE nr;Nn.:o nr:: llN F'l l\ZO fil': j !;; flJ.l1fi llr\T{l.l.F.S, 
CONTA[IOS A PARTIR lif.: AQIJEl. f.:N our: SIJFRr\ CFECTOS l.1\ NOTtFTCACION 
BE!.'lf'EC:TIV/'\, l[ PfiCIF"Clf·:C:lflNl': LOS C::L.l:"MENTCIS NECESMU.O~: 1"(11':{1 T.ll':TERMl·· 
NAR r.::1. NUMERO Dr: TRABA.Jf\(IORESr sus NlJMBRES, tllM1 rr,l\U11.Jl\t11)S y 
Sf1Lt'IR'f.OS T.tEVENG/l))(ltJ QUE PU~MITf1~1 F'l~ECH-)M': l.11 EXU;Tt;NC"J 1\ r NATl.lí<l1·· 
l..Ell\ y CIJANTl/\ l!E l.AS OBl.lG/'\CTONl;:s INr;uMPLID/\!>. 

Tl~f\Nm:llí<Hrno fJICHO f'l.llZO nrn QUE n. Pl\TF:ON Ht'IYA F.NTREGl1[IO TIJl;HOS 
í:'.l.l?.MENTDS r 1;:1. IMHS r EN E . .IERCI CTO en:; r.~IJS F l\CIJL T l\Ill:S r F T .Jt'\Rri 17.N 
Cl'oNT'fJ)l\T.1 l.IllUlTJI\ LOS CHEDTTCl!3 CUYO f'f',OO SI' Hf1YA OMH'fDCI, llF'UC:l\N·· 
[11) EN BIJ CllGO LIJl> DllTOS Cí.IN UJS Ql.n: cunrn=: y L rn:: nu1: l!F. l\ClJEíHIO 
CDN SU EXPERIENCIA CONSIDERE COMO F'HODABl.ES, SJAUJENllO /\ TN-
ffECTO, El. PROCl?.IIXMlí::NTO QIJE A CDNTINIJ.'\GHlN SE llr-:TALl .. I\! 

I. SE PRECISARAN EL NUMERO DE METROS Clll\nRADDS DE C:ONSTRUC
CION, EL TIPíL IIE OtCR(I DE DIJE f:t: TRATE' y l~l. rnuotin 01=: 
REALIZl\CION DF LA MISMA; 

Il, SE ESTIMl'IR/\ U. MONTO (I[ LA Ml'INO (IE OllF!A TOT/\I. \JTIU'i'.ADO 
EN LA CDNSTfillf;ClON n1;· ClllE' %". Tl~ATE, MUI. TH'l.1CANT.1C1 l.h SIJPER·· 
FICIE F::N METROS DE CONSTí\\JCCXON, POf~ El. COSTO OC l..A MAMO DE 
or~RA POR METHOS ClJ(\f.IF;A)'l(I~~ QU\- flÍ: (1(:1.JFl'{[I(\ l1L T'!f"(I y Pr-.m Ofl(l 
t1F. CONSTRIJCClDN E".\T l\l!L ~:ZCA EL lMSG ¡ 

11 I, EL MONTO DE LA Mf\t>IO flE OBl<l'o 1 OT l\L, ~;r:- fl1 \)]' DTRI~ ENTflE EL 
NUMERO 111: llll'IS COMPRENDIUDS (ll~NTf~I) 110. PCHTDlH) (IF. CONSTlllJf>-
CION, ESTABLEC1ENDOSE flE EnTA MANERA, rL JMPORTr flE lA HANO 
DE rmr,11 (1 I l\R Il'I ; 

IV, EL IMPORTE D~ Lll MANO D~ DDRh nJAHJA, SE MULTJPll~AHI\ 

POI~ EL NIJMl?.RO DE l) i'.llS íll.lfc cn1~rn~;3pl)NJlA t\ Cl))'11\ \JNí.l (IF. l.08 
T!lMESTnEG TRANSCUIWH•IJ~:~ EN EL PEnJ.fJTIO r.1rnn:rno, OI<TENffh\))(lSE 
F.l. MONTO tlE l..DS SALAf~ rns (1Nc;F. llf GI) lTlf\C lON ll l i'iEsrn.'lt.; y 

V. A l.OB SAL.Arnas flASF ne COTTU1C:WM T<lME~nl~AL [{['fJl"Er;nvos, 
SE l..ES l\f>l.1Cf1Rt)N LO!> F'Ol·lCENTA.JES [IF. 1..1\!:; CIJOTt'iS mmr·J{f)-
PATRONALES EN l.{\ LEY ClllTENJl:NllCISI:" l\S'J los MONTOS 11 cuw~m 
POR l.OS CONCEPTOS IIE (IICHAS ClJOTr\S, 

POR CUANTO (1 l.AS OBRAS CllYA Cl1NSTl~llCC'JON SE RIJ(1 P()[~ l.0 TITSPllESl'O 
E:N l../\ LEY l1E OflH/\S PUBl.ICl\S, El. MONTD TOTt)I. t1E 1..A MAMO t1F. l)nflA 
EMPl.C:.A})(I SE O\'.ITENDl~I\ ('.f•LJ Cl\Nfl() EL rn1:·a1<TF TDTlll. TIEl. CON'l RllHJ. ~:L. 
F/\CTOR QUE Rl:'.f'RESENTll 1..1'1 M/\NO {11': (Jr!Rt\ c1i::rrnMH11\llr\ por:; El. IM!1S POI~ 
El.. TT PO y PEíH tmo TJE CIJNSTf{llCC: ION' IWl Te (\N) l()SE l M1 FOí:MULAS 
f.STABl..F.f;HIAS EN LllS FRt'ICCIONEf:; TTT r TV Y V ANTEIUOl.;;EGr 11 Cl"!:l~TO 
[11:: Dt:TEHMINllH EL MONT(l n1;: LllS CllClTAS om~E1~0-[''{'olf~ON(•l.ES A CIH<Hrn. 

f.l. J.lo\f.:S ESTl\Bl .. ECF.Rll 17.N Cr\01'> OCAS.TON EN QUE !;:F. HJC:r<1::MENTE:N l.OS 



SAl.Af·<J.OS MlNTMOS GE:NEF:f11.í:'t1 Y flE f\CIJEl'<f.10 f'il. TJPO ftlO: Cl.1NSTHUC:C:ION 
[tf. CllJE sr: TRATE' f.:.l. IMPORTE ltC MANll rir: f)tl~:r\ POH Memo CUflllHA[IO o 
El.. FACTllH llllE ílf:PRESENTF u. M<1NCl TIE Cliif{(~ som~r: C-:l. '/ MPOr<TE TIE Lm> 
CONTRATOS REfH [10!3 POR Lll LEY J:tt OJ'<l~AS f"IJl':l .. TCf\S. l. 0!3 flf:E;!Jl.'l'ArtC1S ti E 
LOH EtHllitlOS Tf.CNICml QUE AL EFt:CTO FOf{MUL E tL HISS flPl.1.Gt'iNlt(l SUS 
EXPERlENGll'IS [IJ::fü:'.RAN srn l"Ut~UCA[lf.lS INVAfl!f\111..EMCNTl: EN EL Olf\f()'() 
OFICIAL DE LA FEDERl\CION. 

RESF·'ECTO ItE LAS OHRAS or: CONSTRIJCCION nur: POf\ !>1.1!> CAHf\CTf:'ln~rncl\B 

E!iPl::C:lt'llf.S NO DEDEN téNCllf\l:il~AH~:t:: FNTH[ l <'•S T'Jf"IF'ft:f',Jt(•S, SE flSIM'!
l.l'IRAN " MUELLl'IS r.llJE. IIE AC1Jrnt10 A l.AS cxr-r:incNcrns f1E:1: '(MS!), BF. 
RECIUIEf~A UNA UTil.'IZACION fJI? MANO n1:· Ollf~<• SEMLll,,NTE, 

IJNll v1.:.z FORMIJL.f\111\ LA l.IOUITtflClON Rt:sr·i:.:cnVt' Pl)fl 1::1. íMW~. U\ 
NOTIFICARA AL Pt'\Tí<ON Pf\flf1 Cll.IT-'., EN UN Tl'.:l~MH-'O ftE 1~) Ttlf•S HMJJl .. f:'.S, 
l'IDUZCl'I LAS ACl .. l'Rf\CIONES CIUF. ESHME PEHTINENTES, O PARA OllE :::N !·:IJ 
CASO, ENTl;:BE LAS GUOTf'>S AitEUDMtAS CON l OS f{EC<'•í~GCIS GOl:f:t:SVilNDIEN ... 
Tf.S, 

ARTICULO 19. SI TRANSCURRIDOS LOS PLAZOS ESTABL~C1DOS EN lA lEY Y 
EN ESTF. F:EGl..AMENTO EL PATfWN MI) cunm: l .. AS CIJl)Tf\S fJBí<Hm·-PATF~O·· 
NALE'S, LOS ENTL'í~OS f'f<OVlSJíli'·UlL.FG (\ GLIEN'Tf·, nF F.S'f(,g o Ln~-; GAPI·· 
Tl'll.F.S CONSTITUTIVOS DIJE LE HU1Ht::l':CN ~3Htf) NOTlTICAUOG, J:':I. IMfJ!> 
APLJ.Gf\RA EL PRl1CED IM1 ENTO f'iitM'/Nl STf~t'tT l Vl.1 flE f:,IFCUf;'/ON EN TERMT.Nf.l~: 

ItF. LO DISPUESTO rn El. COitWO FISCAi. t1r: Lll n::tn:::Rf\CJON. 

5. DE L('. VlGFNCIA DE ItFHEC:Hl1S 

ARTICULO 20. F.:L IMSS, 'CIESttF; El. PRIMEH ll!A l../\l~ORADOr OTQf~GAf::A /\ 
LOS THAIUUAJ:iOflES y 1\ sus Bl':NEFTGlf'1Fnns l Ml Pr-:E!HAC:'/11Nf:"S EN ESPr-
ClF. Y t;.N ItINERO Ef:>Tl'\C~LECHtl\S EN U\ LF.Y, EN l.()S TEWHN0!3 Y SIN 
11AYORES ni;:clll'f.SlT(lS QUE l.08 QUE l.f\ MISMA y ~~lit~ f:E:GI. f'iMf:"NlfJr¡ ESTfr· 
Ell .. ECf.N • 

ARTICULO :u • El. • Cl1MPROI<i'iNTt: m: f'oF'/ L rnr. TON-V 1 GE'NC TA • PERMIT H:f'i 
,. LOS TRAllA.Ji'illORES y (\ SI.IS UENH'lCll'\í<HlS. R~:cn1rn fll?.l. !MSS l.l\S 
Pl~ESTl'iCIONES CONSI GNt\l:tf\S EN L/\ l.E"Y' Por~ LIN Pt='IUOTICl flE Ql.IJNCE T.IJ:A8 
NATURALES, CONTf\ttO (\ Pl'lf~TJR ttF. U\ FECHA (lf; Sl.I .1:.xr-·i::tnooN. 

POSTER10Rl1ENTE SE OTOí{GAl<AN l.~.s PRfSTACHlNn> REFEl~JDMi, nur~ANTl:: 
LOS QUINCE Itll'IS SIGIJIF.:NTES Al. Pf.HIDrlO Lt\J~OR/HtO Pl)fi F.I. TRAJV~ .. 1Al1l1B r 
EXHllllENDCI Al.. EFECTO l A CONSTf1NC11\ fJE PAGl1 Qll[ se l.C: Hl111ffSE 
EXPEDIDO. 

PABll l.A CONSEí<VAGT.ON m: flEHC:CHl1S nn. Sl:"GLIHO ni.:: FNFEr<Ml:lt/'iitE~ y 
1111Tf.RINIIIAfl ESTABl..ECJDI) t;:N LA Lí:Y, a l\!>l":GIJRf\J'HJ DF.:BFl':A Tr::NEH 

\ .-



m::vr::NG/\DO UN MINlMO fJE ClNCllENT(•, y Tl~t'S flf(1!] flF st1LMIJO FN l.f•S 
OCHO SEMflNl\S INME:f!IATllS ANTERHJRl-:S 1)1. IJI. TJ:Mf) tlT 11 [tl': Tf~At~t'\ • .lf) 
m;.MUflt::RAT.tCJ, 

ARTICULO 22 • F'llRA [l. Ef'ECTO t1E OTORl3AH 1.1\S J'.•RE:STl\C IONt::!3 MEti!CAS, 
El.. IMSS At:iscrn nrnA ('. LOS Tn1'1Ill\,Jf\))(IH~:r. y (\ Sll~) TlFNf.'F H;U\WIGS' (\ t (\ 
UNI(ll\C1 IIC MCf!JCHll\ FllMILIM~ 01.1( CDRnEf3f''ONl1A 1\1. f.'tQlHCIUO !IE U\ 
OflRt\ Cl Al.. F'l'tRTIGtlt.AR DE ESIOS, f1 EU::CC:JIJN fll':L Pf;OPIO TBAf.:('.J(IT.10F:, 
PARll LO CUAL. DEBER/', PRESF.:NTl\R ANTE '01CHI\ IJNilV1n CQPTI\ YA SEt\ t11;:1. 
/\V1.!30 DE: INUCfffPC'J:ClN O flEl. • COMf''f{QT.<f'.N'fE f11;· f1F1L'!M~10N··V18r:Nf~1/I 

EN ESTC llL.TlMO SUPU~.STO, El.. Tf<1'1I<f\.l("\fl(I[{ r11:rcCRf1 PRf:"SC:NTM~ nrr.HCI 
COMPRO!~l\NTE, Y F::N SU CflHO, l\COMP~t!l\RLO t1r: 1..1\ CIJNGTANC CA CtF. f>AflO 
VIGF.:NTF:, 

6. DE LAS PRESTACIONES EN nlNERO 

flRTICUl.O 2~~. EL Df:m:Cfll) fil. OTORGl'IM JENTO y l .. r\ ClJANTl f\ m: 1..llf) 
1-'nESTACIONES EN DINEr~O. SE DETEl':MJNM~t.N f!F (1CJ.JH~lJO Cf)N l AS nnWfJ·· 
SICXONES Df. LA LEY, OC<SEHVf\NDO LAS SH.llJJTNTES REGl..A8: 

1. • Pi'll~A l.A DETEf\MJ Nf\CJ f1N Tll?I.. Sf\L.ArU O HMif. fil:: C:AL Clll..O T!í:' LA 
CIJANTIA or: LAS PREBTN::HJNE:}) OE!. !;[GUHIJ {IC fHE!>HOS rn:: TRABA·· 
JO, SE ESTARA A l.0 SJGUJENTEI 

- TRllTANDfHJE DE l..AL~ ru:1~1VflOAS tlF. ACCHtí::NTF.S tlF. Tf<•)lll\.JO SF: 
CON~llDEnt~Rll EL S/'1l.l\f\lí) nU-,f-·\10 fl( l (1 sntANr~ (l ~illJNCEN6 INML'-· 
Dil\Tfl f\NTEfnf.lR /\ l.A {IE l.,r) R[lll. :CZf\C TON ü~:1. 1ncsnn. 

EN CAGO DE QUE EL mAI<t\,JMtCIB NO HllB'/F.SE l f\!:Of~AltO l.fl SEtlf'tNA O 
ífüXNCENfl ANH:F:IOH, El. Cf\LCIJLO HC MSl\f.M EN 1 .. fl INF'Ol~MACION 
CONTENIDA EN !él. AVISO f!E r-:1r;:SGCI flF 1T<M1(UCi QIJE FST/I fü1l.JG/IT.líl 
1\ PRESENTAR El. Pl\Tl·WN 1) EN 1.0!3 (11\TOS oui: Tl.IVT.l;J;i:: t:N E:IJ POllER 
O LU:'.Gf\HE f\ OfiTE.NErt EL 1.MSll, 

- TRATANUIJ;>l': I1E LAS (1t;::R1 Vt\flf'IS [tf: 1::NFEIMH1AflES I1f: Tlll\flt\.10, SE 
PnClCEDl'.fü'I EN TERM1NClt~ ftE t.rJ Sf:"/l'AL.f\T1{1 FN EL TNCT.SO ANTEí~J.Of{ 
PllR/I l.OB G(ISOS nr.: SUT.<SIT.1'/08 y Pcm CUf~l\IT(I " LAS INfJEMN1Zl\-
CIONC!3 () Pr:NfHONES SE CONSHll~f~/\t-::1\ n. l"flmn::nto (1F; 1.f\f:l IJl.TIMt)S 
CINCllF.:NTI'> y r1or¡ SC-:Mf1N(~S RE'CONllCIMS (l nr.:: l f'1S (ll.JE: TIJV'lf.nf'i EL 
TA/lt::ll\,JflitOF: fH SIJ ASEGIJRf'IMJ'l':NTll FUERA PfJf< UN HF.MPO Ml'-:rlllH, 

I1.. Pl'IRA l.A DETEfü11NACION Tll'..L SM.flrno nt1BF file Cfl!.Glll.O ItE l.(1 

CUl\NTit'1 DE LAS PRE~T/\CTONES CIEI. !;1::ou1~1) (IF. ENl''EHMEttf\[11~$ y 
Ml\TIIl~Nlfll\lir sr: CllN!:IHIEl1ARf1 FL f'f(fJMr:r.no \'11./\fGO rn¡1. Sf\Lhf.:JO 
CORRESPONtlXl;';NH: A LA MAf; REGIE:NH: t::1':Mt'1Nt\ 1) ll'JJ.NC1:.NA t\ l\OllF.·· 



XII. PPiRA U\ DF.TE!~MJNl1CXON IIEL SAl .. Afnl) t1M.l1:; 111:; CAi.CULO tn:: 1.11 
CllANTJ.i'· [IE l.AS PRE!3TACTIJNE!3 rn:; l.OS SEGllfl()S fil': T.NVl'ol rnc:z., 
Vf;JF.:Z r CESAN TIA EN E!ll\(I tW1'\NZt)J1t\ Y M\Jl'.·Xfl: r GE CON:'l fif.:f<t'\Ril EL 
PRlll'll'.llºfO DE l.OS S('ILAíHOS cor·ml:SPON[lffNTE~l Al. ¡:·r::mnno ESTh·· 
[IJ •• Ecrno EN l.A l.EY. • 

IV. EL Cl)MPllTCl or:: l.l\S SEM(IN(IS TtF COTTZAC"JnN Nt::c1;s/\í::J.AS f'f',BI~ 

n:Nt.R Ill':RECHO A l.i\S PF!E!H /\CIONr::S [lf: UlS srn1mos [IF. F.:NFl?HMF.·· 
Dl'IT.IES y 11ATERNITlr'IIi y fJF H!VAl. lTJEZ, VE.Jl'l, crsMHJI~ ni FJ)MJ 
AVANZADA y l'IUERTf:' rn:; EFF.:CTUt\R.t\ CllNVJ:RTIENtlO 1::1. NIJMCF<O llF. 
DT.l'IS TJE Sl\l..f\BlrJ DEVENOMO f'I Sf:Hl'INM, f!TV'JnTENJ:iCI /1QIJEL.l..Ot; 
ENTRE SIF.TE, r1t. RF.SIJl.TAI~ IJN SOl"!Rt\HTI°:: ti~: '(111'\S Mt\YOB l1F. TRES r 
SE CONSIIIEFUll'lf\ COMO ff\T{A SEMl'INI\ Cl111f'l.ETf', 

v. EN EL CABO ESPECtFICI) [IF. U\S PENStl)NF.:s m: VF.Jí::7. y flE 
CESflNTlfl EN ENH1 /\VANZl'IM, EL PEIUOflO f!E SEMANMl COTrl1'1DMl 
Pl\RI\ Tf.NER Tlf:::RECHO A U\ PRESTACION r !JE Hctl\JCl:Rfl f\ TR!.:SCrl?.N-
TAS SESENTA SEMf\NflS SI EL Tl~l'>f.11'\,ll'\TICIR TNCiRl':~;(l lil. REGIMl?N 
OBLIGATORIO ItEL SEIJl.IRI) Pl)F! F'R1MF.r\r\ V[l. f\ IJMA 1;:111\D {lt:; CIN-
Cllí:.NT /\ i'tl'WS O 11r'IS, 

EN ESlE CASO, LAS PENS'JONES SE (lTQHG(l[~f\N EN l I' r-RoPOí-iC:JON 
fllJE CORRF.SPONDA /\CTUl\Rlfll.Ml~NTC, SlN QUE PIK:ttf\N SE:H lNFE·· 
RIORES A LA CUANT'JA MTNIMA ESTABl.EC'JDA POR IA l.EY Y SIEMPRE 
QIJE i::N F.l. TOTAi. l!E s::·:MANA!'.' CO'flú\l'if\!3 Pf)H n. TF;1)flo\.J1\(1QI~. 
PHF.!lOM !NEN EN NUMERO l.l\S COF:HESP(lr.i1n ENTn' (\ su GM~ACTEr~ n1: 
ASl\l.ARIA!tOS /\ OBRA O POR TIEMPO 'OETEHMXNAl'IO, 

/'lr~TICUl.O 24. Pt\Rri EL CASO EN QUE l OS SEIWll~J(I() r:·r~E~~Tlil'l(IS P(l(~ LJN 
TRl\tl,.,J/\DOR NO SE HIJJ;ll!;SEN RIZ.POl~TMllJ /\l. Hlf;r,; POH f::IJ f'f\l'lll1N Y SE 
COMPROBllRI'' POB Clll\LGUJ.El~ 11ED 11) QUE' r::n:.:r:n Vl1Mr::NTE Uü'.1(1HO PM~A 
ESTE, EL IMSS l .. E RECONOCERA C::l. PERI@n l1[ THAlV\..10 r.:or.;;r:csr·oNt1tF}ITE 
COMO COTT.Zl'\TI() y OTCIHO/'lí{f'I TANTO (\ EL COMO (\ ~;us {lf.Nl:'FTC'f.MUO:O; 1.11~: 

PRl7.$T ACif.INES QIJE CONFORME i\ l..fl LEY u;:s Cf.IF:l~;F.~Jr•IJNtlf\N. 

EN Tl'IL. SUPUESTO, SI IilCfl(l PF.r.;;1ono CORHESPONT.IE l\L l f\PSO fiF. f. .. H:CIJ·-
1;10N t1E UNI\ OBRI\ POR l.A OLIE HF; LF. HUllJF.Sf;;N COHCiMtO 1\1. Pf\TRON U\8 
CUOll'IS ODF;ERO-P/\TMNALES Ml?Tllf\NTF LA llPl. l Cl1C ll1N TIU PHOCt·:tiIMJENlO 
l•E ESTIMACION ESTl\rlLECIDO C!.N El. l\RT ll)IJL.O 10 J'IEI. Pl~ESt:'.NTF. REOl.r'
t\ENTll r EL IMSS NO p(lli[{I\ f-\E(lllf;'l~rnLr: ne: Pf\GO ~1IilGHINl\I.. ("l.GUN(I; EN 
CflSO CONTRl\Rlllr El. PROPIO mss PflOCF.:I11"Ril t\I. con~o t1i=: l .. AS ClllHAS 
09RERO-Pi'ITRONi'iUiS OMH'/IIM> Y EN SU CASO, /1L FTNCMIIF.NTO m:: l.OS 
CllPITl'll .. 17.S CONSTlTIJTXVOS í.l\JF. LF:GALMr:'.Nff: F'HIJC:lc:t1AN, 

·- ; : . ; ·~. 



f'tl':T H;lll.(I 25. El. INCllMPl. HII FNTO POI{ f'(lf~TE ni:: l. n~; P<•ll':ONU; IIE t.M: 
fJ(IUGl\CIONES C:STllICl..f.CIIIAS EN 1;:rnF. l~i~IJl .. l\Mr-:r-rro, SO~/\ fio'INCJ'l)NA\)I) OJ 
l.OS TEf~HlNOS TJE LA LEY Y TIEI. Flf:".Gl.f\MENTIJ COBl~FSPONl.11.CNTl':. 

1..0 l\NTl::RIOR, SIN PER.JIJICJO llF. L11JF: a IHSS 1:xr.Jll t:l. l'l\f.11) IIF. l.At: 
CllOTM> ormi.::1m-f•l\mC1Nl\LES OMITHIMl, r1r: l CIS r~i;·cr~r~t:0~1 QUE FN Sll Cf',80 
f'ROCf::t1H:RAN r Ill': LOS CAPITALES CONf.n'.TTl.IT11..'U!c: 1\ t)IJE Hl.lt<lE~:F. 1.1.liJllB Y 
E:N Sll CASO, fJE LAS F'F.N(IS Gllt;: 'fMf'(INGflN U1t~ f1lJTClf~Irif'oDl?t> ,IUiilC'J Al. ES 
CUANI10 !>E INCl.IRflf\ EN RESPONSM<Jl.H1At1 11r-: CAfí/ICTCJ~ PJ;:NAI.. 

IV.B DELEGADO SINDICAL 

TOr1AS LOS l\SUNTfJS DE LOS TRflM.JM1nR1:;s, Yt) sr-:r'N tNillVHl\l(ILES 
o COLECTIVOS, DEicEF<flN TF:l\T/'IHGE (\ rnr1VES flr::L SJ NDH:f1T(l Por~ CON)cllC·
TO DEI. DEl..EGl\DO QUE ESTE HAY/\ DEStGNl\DO, SE SEttALI\ CONVENIENCIA 
EN U\ NECESHll\[I rcc tllJE TODOS LOS Af:ll.INTOS tcF. TRAM.Jl) !>F. THl\'íl~N CllN 
EL. TJU.L.F.:GAl:IO EXCl LISIVf\MENiE A TRl\VE~l flEL ,1r:·1~rc TIE F'[RSON/'IL O flt:l. 
JEFE ADMINISTRATIVO. NO DEBEN LOS lNGENIERDS Nt DEMAS JEFES DE LA 
OBRA, POR LO MTSMG, THfllN; TJJ.CHClS hSLINTCI~'> CON H. flELl:"GM10. 

l.f\ AUSENCIA r1El. r11:u::r,11uo YA SEA DEFIN1T1VA o TEMPIJl~Al. Prno 
TJE IMí"OflT l\NCI 11, TJEIH:'.Rfl COMllN'f Cl\HSE l1L Tll':F'(~Jn AMENTO fil': REl..fiCICJlllES 
fHlRERO PATRf.lNALU.: PAF:1) l)tJ[ r::r: t:il"·:snnw: 1.A l'r-:StGNAClON rir:· UN 
SUSTI TLIHl. 

TJEllEHA TRAT!'·l~SE ,.,L \'.Ct::LEGM1G CON TCJDO EL 1-lEHí"ETO Y CCINf>HJí:'Rfi·
CIDN QUE MERECE EN LO PEHf.ll)NAl. y l"OB SIJ CARl)l). EN Cl1Nr;e:cui::NCif\' 
SE U:: l\TENDEl'IA CON CORREGC'JClN EN l M1 GE~n JíMEG GtJr. HMA f\Nll'. U1 
t=:MF'REBll, Hf{IEPENflIENTEMf.:NTE tcE nu1; !>IJ!;l l"ETICXl)NE.!> !il:AN Pl~OCEDEN
TEB O IMPROCEDENTES, 

NO DEBE OSTENTARSE tNTIMIOA\:c Nl TENER RELACiONES AMlrrrosAS 
CON El .. ' y(\ lllJE E~lT!~S f\CT 1TLJDr::s PllETIEN sr:.F: M!'L 1 N't'ERP[{[:"Tf\T.1(\$ PQ({ 
LOS TRABAJADORES, . 

DEBEN IW~~IELE TClDl\S LAS FACll.1DM1E'S Nf:'GE~;Ar:tAS POS'llll.ri'S PM~(~ 

OIJE PUF.DI\ DF:Sl::MPEMB !31JS FUNCIONES, 

SI f\L131JNI\ t1f.FICil?.NClf'\ SE ENCUENTRA EN t::l.I ACTIJACIONr l!F.l1ERA 
srn RE'.POHTAJ)f\ AL DEPARTflMl?NT(l TIE HC'l.AClflNE~.; ClBí-:Eí-10 P/\TBONfll.ES' 
Pl\R/\ í.llJF. l:STE TRATF. El. ASUNTO CON 1.11 OIRf:CTIVI\ (lf::l. SINOICf\TO r !HN 
uur: EN l./\ OBHA SE PnOVOl:lllEN Fí..,lGG1t1Nl:8 GON FL. flEl.Ef)"1)(1. 

IV.9 CASOS DE BAJA DF. LOS TRABAJADORES EN LAS OBRAS 

CllANDCI SE TENGA QUE Pf<ESCINJHF: flí.' lfü> srmvrr.rns nr: l.OS 



rH/\l:IAJ/lfltlf<U>. SEr\A [.¡\ on1:r1 oun N \'IH<I: CTM1FNTE l.r:r; COMl.liHOl.Jr:" \.(', 
llf\,M 01.lfi (SCRIBflN y FXflMCN :Clf: SIJ P!{Qf"to l"IJMO y u:n:r\ Cl. tiílCIJMCN·· 
TO, (IElHOWJJSE EBCOGEfi El. MAS /\(110:Gl.lt)J)O t\ 1..A t'1CNl't)l.Xt1Ati Y t::IJl.TIJl~t\ 
DEI. TrlA[lf\,lfl[IOf~ DE QUE SE T!::li'lT' f"N l.Of> CM1(l~; F.N QUE SEA cr~i::r;111c1 
r:t. NIJMERO fil: TRAHAJA(IORES DIJE CAIJSF.:N fit),Jt\ EN IJNt\ Sl)l.r) OCf\CCON 
f'CH.IHi\N Vf\Rlflí<GE: LOS MClDt::Lmi nF Rt:N\INCJA, PERO CIJJrr(INll(l W.Jt. EN to~; 
NUEVOS CONfHE ere: MANrnl\ CLARI\ y TEt~M1NANT1=: l •. t\ J'JFCTSH1N (l[I. TlíllHA·· 
,J(•,fl(Jf\ f!C f\ENUNcrn1~, ¡:~; DEcrn, fil;' SEPl"1í':r.r::sr:. fil'l. TFlf,f<AJO POR ~;u 

PROPII\ VOl.IJNTAtl, rn CM·~O flF: lll.IC POR CIJt)l.OUn:i; c.rnr.:l.INSTANCli\ NO 
t>Et'\ POBIT.ILE l.f\ F mMr~ flE ESTE DOCUMENTO. 

EN TODO C/\SD r l''IJf:"t11:; 
RECOMENDl\CION VERJfJCANDO 
mnmN111. Y cr.wrn, m:nn:.:NW3 
.JAT.IOf<, 

EXHJmr.::Rm: Al. TRl\M.JAJ'lf)R l.IN<'i CMTr) {lf: 

QI.)[ ESH1Mf'.'r ~:u ¡: rnMA o HLIU. l (\ EN Cl. 
ENVIARSr: r::sn=: i\L CXPE:titrnn: (l[I. THM<A·· 

EN NINGUN CASO flf.I<E:Hl't F'EF:MTTHWE QIJ\': S[(\ El. 'lT<AT.<f•.Jl'1T.IOf~ mrr.rn 
TRAMITE Y Mt'\NE.JE LOS flQCIJMl':NTOS NECE'.SAIHOS PAlil\ !O:IJ U OJJ!l\t\CWN, 
TCl[IO EL MANE ,JO flE PllF'ELfS QUE SE HM:il\ CON FSTE MOTIVO, t1FijEfi(I 
J • .l .. CVl'IRl.O /\ J::FECTO UN F.Mf"U·:r100 Cll.11: MFl~F?.CA l.A CO~W!f\N·z,~ ttt=: 1..t'I 
EMPf<l.':Bt\, 

SI SE TBflTA DE Tf<Af.<A.J(~IIOBU; QUI:' H(IYAN srno rnASLMIMIOS (\ E!'l/I 
OilRI\, PEHO (llJ[ NO SE Lr:s HAYA ¡.•rrnrno CNf.'.ONrntir¡ COLOGAC::tDN EN OHM 
cmRil, Tf\MT:tIEN n~;riEnA ~;r.ou1nsE EL. PBCIC:E.DHlH:t>!TO f1Cl\HAT.lll fl[" Mr:NCHI·· 
NAR y, EN NHIGlJN CASO, !•f: LE!;: INOtCf\RA our: EN LAS OF(CJNAS Cf:N·· 
Tfü\l.[B GF LE~> CONSEGllIP.f'\ (ICOMODO FN crrno U1l:IO, t-(T ~-e: l.ES ENVlf\f~(1 
A Ll'I CAPIT/\l. PARA ESE FIN. HE Si::t~ NECF.~1A!·UO, ~::E LES f'!Hlf'\l'IN PHO-
PORC:IONAR Mí:'IIJOS PABi't QUE Sf\l.Gf\N fil': l A r.mnr-1 y r~r:GnESEN (\ ~-u l.IJl.11\f-: 
[IE ORIGEN, ~:;or1r~E TOflO CIJ.'\NDO Tf\Ml1t1ZN sr: L.CS 1·1\Jf!Xl:l":r:N OTOf~Gt)U!) 

f't'll~/\ LLEGM~ ('\ ESf'\ DDF:A. S'f EL ·rnM:A.Jl'tll(lf~ f\f;tllir. f'• l MJ OFICHl(1S 
CENTRt'IU?.S SEl~A ftt'l.JO SU PROPlf\ VOLIJNTAO r Y nlN f.'.OMPt~OMH>O f'r)f~A U\ 
EMPBEfü\, 

l./\S l.IGTl\S íJE nAYA CIUE SE EL.M10f~E:N ESPECU1J.ME'NTF PM~t\ Tf<Af.1/1·· 
,)l\[i(JRC::S our: Cf\lJSE:N f{l\.JI\ rn El. Cl.IRSO Dt: l..r'i S(Mf\NA NO (IF:f112Rt\N 
GONTl::NEf< J.NSCIUPCHiN O Mf\FiCl'I CH.JE INDTl'llJE QIK SE F:r.FJEr<f:N A Tl~/IIl(\ .. 
Jf\[lfJB[S l. r WJ!lll)[IOS • • T f\MPOCI) r1t:1;11?.Rfl PONERSI: 1?.N El. CfJPAC ro 
BEl .. ATIVO A Ci"IDt'I Tl~/\IiA.J(1f!OF; l.l'I lNSCF;IPCION ' t.rnU1MJ1(l ', ' fl(1Jf1 ' 
JJ OTRA DE IGIJt\l. SWNffJCACXONl !>lMPtCMCNH: DCEO~Hr)N MARCt)f~:-:F: CON 
UN(\ • F • LAS FAl.Tf'1H m:: ASHIH~l\ICJ h PO~:n::r-:wrH::H b l h Mi..Jf'•' DENTH(l 
t1F. l .. 11 MISMA SEMANA, 

l.OS THl\f{(\J(ltl(lfü:::S QUE CAUSFN BFUA Y(~ NO T1Fnrni'1N (\PfiRfCl;I~ E-:N 
l.l'IS LISTAS IIE Rr"IYA DE l.AS BCMANAS POST!~RtQl.;:o~ ! 'A Mt::NflS OUF: 
m:·.rnm~Er.E:N i'ol.. THflMJO ) N1 /\UN SIN M·!OTf•,mf.~j PFl~r.r:r-·crnNn~. 

RF.CORCIF.:MfJS Ql.IF. TODO TRAflt'\ •. IAUOB E!:; CONTRATAfiQ F'i'\fM 1..A lH\fV1 1;:N 
mm: l.ABOfü\ y llUC:: su ANTillllET.tMI NO PlJFrit::: CONTf\f{ Pf1í~(I l.Ofl rrnr::s 
lJ:"Gt\l .. ES MAS fJIJE (lf::NTRO Df: 1 •. 1) MH>Mt) OBR1\. r·ori l..D TANTO NO r•Eº(IF. 



CtlNSI !Klil\í{!·}t l\GllMUU1t1(1 (', ES/1 ClHl~A FL. ·¡ 'J!:"MPC• Cllll.'. 1-1/\Y(I l.M•Ol{AT.10 CON 
l'INTt:.RIClRIDf\[1 A DTkflS (11!3T1NTA!>. 

NO t1IISTANTE LO ANTEIUOH, F1. NI JMl:'.l':O TIF fil Mi fil': Vf\ChClrJN[S SE 
Cf\LCUL.l'IRA lll'; f\GIJERDO CIJN F.:l. TtEMPI) EN llUI': l_í)S Tf~,<\l'!/'l.J.'l(IO:~:F.13 HAYAN 
VENlllO TFll'\T.il'IJl'INI•O EN FClRMA r.ONT H!l.J/1, SIN T NTEr.;f<lll''Cl.IJNES, PAi~/\ U1 
HlSltl'I F.HPRl:Sfl, AUNQUE Hl\Yfl SlüO EN lHGTINTAS ot1P.r,::;, Pl':l~O ~HN íllJF. 
EL OTCIRGAMlENTO TJE E::STI\ Pí<ESHoC TON T1í:')~/1 COi"1~1rni::n11r~sE COMO {IC:Ef-'Tl\o
CION UF. L.A f.MPRF.!>A IIE: QUE El. CllNTRATO (1( TAl_F.S lT:ill'lf\J1,l'i!JF:ES E!> 
POR TJl:.Hf'O lNIIEFINIDO. 

SE I•EBt::RA CIJIIll'1R QUE 1..0S TR/\l'IA.J/l(ll)i~ES Af"'f'.CCTA0l1S NO CONSU11=:
.REN l'lf~T.ilTf<l'IRlf\MENTt:: SLI SEF'/1F1AC'ION, S'fNO COMO CONSFClll:NCJl1 N(\Tl.ll~M. 
y JUSTA UF. 1..A Tt::RMJNl\CION DE LOS TRl\fll'l.Jf)!) {I\:: 1.t, lll~RA y (Ir:'. 1_(1S mire 
l'I CADA TrlABll.Jl'lrlOí< Hf'IYA SlTJO ENCOMEN.tl/IT.IO¡;, 

A[ll?.MflS I•E 1..0S S/\1..l'IRlOS ORTIXNABIQS Y í:.XTf-::t'lfll\IJ!'Nf\IUOS OUE !~E 
ESTEN ADEUDANDO AL TRABP•.Jl°IDOR, flFI~l'.fül F'l\GM~SElí:'. l.h PM~TE f'HOPOl"l
CIONAl. Dl7.L 1"113\JlNAl.DO Y tiE LAS VllCl'ICIIJNES, AS1 COMO l..A f"fUM/\ (IF. 

W\Cl\CIONES, 

SI l.OS HEA.IUSTES TJE F'Emll1N/11. POH TrnM'fHl1CJON ., OTAI.. o P/lf~C'i/\L 

DF: l .. fl OBRA Sl)N r1E IMPORTf\NCit'I, m:.: (1r=:t~r::1-rn F'ROGHAMl'lf\ Lr'I Sl~l"1W:1\C ((1N 
D~ LOS Tr~l"IBll.IADORES T.IE l\CLIEHTIO crn1 EL nu·11rnAM["NT(I flF r:1::1.AC'ff')N[~1 

OflRl?.RO PATRONAl.X:S, PROl"ORGtoNl\(10 A C!oH: r::ON 1 .. 1\ TJU\1.lV\ 1\NTX\.lP.•, ... 
CION, Lll FECHA Dí: TEí~MINM~J(lN T1E LOS rn0n,\.lfl'.'.>. 

Al. CDNCl.UIRSE LA OBRA SE· l lENARI\ LI\ FOl\t11\ DIJE COMO MIF.XO NO, 
10 SE l\COMf'Atr/I, F'/\RA f'RH1f:'NTM-~U\ N. SEl>llf~O ~~OG'Jl\I,, EN C/>SO r1r; ClUl': 
LO HAYA, DEVOl.VlENDO L/I CREDENCIAL. PATRONAL CON EL FSCRlTfl, 

IV.10 DETERHINACION DEL Sl"ILl\RIO 

t\L m:TEF:MlN/\F: EL Sl"ILl\f<Tfl ~. los n~f\}lt'\,IMl(lF:E~> nr:rH:nf .. N Of<Srn ... 
VAF<SE l.AS SlGIJIENTF.S Rt:r~Lt'I!:>: 

1. EN NINCillN C/\Sll, y" SE rnA'l'F nr:. PEHSl)N/11. OUf\{·:rw' fil: PER~lO·

NAI. TECNlCO O DF. PF.HSONAI. /\tlMINTSTf~MtVOr OF:IcE'fviN AGXON/IR~,;E 
SAl •. i'líHOS lNFER'!OBE'S llL MHH.MO GCNf:R{\I. ou1; rn ,l{'o FN El. l UC:;(1F: 
DE E.Jr::CUCION DE Los TRA W\.JQf)' N l MCNl1RF.S. !H sr:: TflAT Í\ lif. 
PEl~SCIN(\L E!1PEClt\L.lZl\l:10' file L()¡\ Qlll': (STEN FflT Ml r:.crnm; l f:'GM.·
tlEN'fF. COMO MINIMOS pr~OFESYONAl..ESr YA OIJI': TALES Slll.AHHlE> ¡:nN 
APLJ.Cf>i!cl.ES IJF. 11/\NCl~/I GENr:Rf\I. /\ l.ClS Tl':(IM.Jl,DOF:FS, S1N lMl"CIH-
TAR mJF. Sf.l"IN OIIF.;f::ROS 1) EMPU:'./\flOS, 

2. LOS SALl\P.J.OS MHJ:CMOS Gl~NEl::ALES Y Pf\Ol"Ff.l'J.IJNAL.ES SON flPU·· 
Cl'illLES TAtlD.lEN /\ LOS Ill:f:;'l'f\ .. IH.nM, t\ l.OS TRMcA.Jt\fll)l~f.S O\IF. 
TENCiAN 11 su Mi'INLlt1 y "' uw QlJE l'MF'l E.EN l os sur1c:or-1n~11TU:T/IS. 
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·-":'' 

EN EL C/\t~l.l DE LIW nc::~n (1J'WT /1~;' ['()[\ f1Pl1f·ffr.r:n EL.I. os y SI)!;; 
TRf\flA,Jl\[IORES f'N 1..AS l •. JSH1S 'C1F. Rl\)'I\ tn:; 1 .. ñt: Ol'<Rñ!~ r f:>J::l(l\N Tt)l.F:!> 
OIIR/\S QUIENES r.1mi;·c:Tt'IMENTl' 11/\G(IN FL f'll()(l TIE ¡1rr:1·1l1!.> ~~('ol.lllUf)S. 
f'()R l.O QUE SE HEFH:"RF. (\ LOS SIJ[ICDNTHl\Tl STr)S' tlE~11;1.:;1) vr:.1n Fl .• 
Ct\llSE, EN LñS l.lSTAS flF. í~l'\Y~1 DF FSTCltl, QUE C:IJM!>l f'1N C:llN T<-t. 
O~UB/\CION, 

:?,. f'¡h1H/\ tUIE EX:í$Tf'1 t..Pt 
HINlMOO f'ROtESlONAl •. ESr 
t1E Cf'iT.11'1 Plll::STCI Hl'ICF l./\ 
Rf?.111..MF.:NTE BEAN EMPL.t:M10S 

ClBl.TGACION flF PAGAR l.as SALARIOS 
es Nl:CF.Sf\IUO UUE l.fl rir:r::c1nPC10N Ol.IE 
L~Y, CORRESPONDfl A lA PE lClS QUC 
l''Oí< t •• t) l;:MN:ESA. 

TBllTANl:IOtn': TIE PEí\80Nl\L ClI!f-:Ef1() EN Tl~l\Tlf•JCl!:I nt: CllNSTf':UCr.:IflN r 
1..1\S OftRAB APl.ICl'IRl\N LOS SAU\RlOS MINIMOS PflOFEr. fONt'\l.ES EN 
CLlllNTO APAREZCAN .CONSIGNADOS FN SUS COl~í~f:'SPONDJf:NTES TAfllll.11-
[IORES [IE S/11../\Rrns. EN NINGIJN CASO PAGARAN SAl.lilHOS ll1GTINT(1S 
A LOS QUE ESTABLEZCAN ESOS Tl'IF.1lll. l\f!Clí~E:S, 

NO DEBF.Rl\N OTORGllRSF. AIJMENTOS f.llJF. n;;NGl\N COMO Ol1,.IF.TO . HACF.:íl 
QUE ~IE CONSEIWE LA MISMf>1 O SJM:CLllH ftJFFl~ENGH• QlJlo E'X'1ST1f~ 
ANTES [IE AP1'Rf:Cr::R l.OB MJ.NIMOS F'ROFESll1N•'\Lr:S r ENTRE PIJEm!JS 
QUE Et~TEN SllJETClS A ESOS SALN'1ClS y Pllrnrm; QUE NO l (1 HHAN. 

4, l.OS SALAfUOfl MINlMOS GENF.:P.AU::s ND r::f:;TARAN !)IJ..IETC!!~ .... 
n1::sc1.11:.NTO [lt::L IMPUESTO SOBl~r:: U1 f~l':NTf'1 ( l1Nn:~· J SPT ) ' SM.VO 
CUAN[!(\ L!.lS TRllBl\,Jt\DORES nuc U) llEVENOtlEN Tl::Nf>llN OTBAS Pl~I~·· 

CEPCIONES, CCIMO SON l.l\S fJEH:CVil!IN~ TIC:: HClRllS EXTHASi EN CUYO 
Cl\SO SI ClllJSARl\N ri:tr.:l·i'O l:MF'lll':STO prm i::i. TOT"'\I. [11;'.1, INGRESn. 

SI LOS Tí~l\Ill'i,IATJCIHE~i TJENE'i'J UN EXCEDENTE somw EL SAL AIU(l 
HINIMO OUE NO ALCANf:E Pllkf\ PAt31\R El. TOT•)I. l'EI. Hll'UESl'O SE 
CllNSir!EfcllBI\ fl1.SMINllJD(I E~nr: Al. JMP(lf<TE nr· ft'ICHO F.XCFI1ENTE y 
f.XCl?.PTIJl\IIOS LOS TRM11\.Jl\flORES DE PAGAR 1 .. A tlIFi::f~ENCill, SIN OIJF. 
ESA DJ.FERENCH~, PCIH l O TAN"Tll, f1FN1 SET\ ~·f1Gllflf» P(Jí{ l 11 {:f-\í-'íiE
SA, 

5, 11 l.OS TBMi/'IJl\T.IOBES Sll,IETOS (1 ~1ALl\JUCl MJ.NHlO Gf:'Nl:'Rf•L. Qlll': 
sr:: E:NCIJENTRtN LMr.lRANDO rn l •. UGA\'o:l;.S DONOF. 01"1".f\f: 1::1. r,i:mmo 
SOCJ.AL., i~O SE l.ES nFSCONTAf;(I l (• ClJOTf\ onr{Fr\(•, EN FSTOS 
CllSOS, IIICHA GIJIJTA auru/\t.;;A A CARGO l)f: l.11 t::MPl~E!>t>i. 

1\) Tl\f'l[IIEN SER/\ f'(lf{ Clll:'NTA TIF. l 11 EMPRESA El. rnror{n: 
TOTl\l. I1E ESA CIJl)Tf\ CIJANlll) 1.08 TRf\l'cl\.J1\t1fJRES, TE:NJENDO 
SAl.lll~H1 SUPERIOR l'•L M'INlMO, NO ALC/\NCC·:N (1 PAGARl.11 CON 
El. í::XGf.Df.NTE DIJE l.ES íllJE'(IE SCl~RE l~I. MINlMO Tll:'.SPIJF:S ltf. 
DE'.SCONTARSELES EL JMPllES:TO Sl1I1í-:E l 11 RJ::NT 11 ( llNTC::!'l HWT 
) . 
rn EN NINGLIN Cl\SO SE Plll'lllBl\N CIJl1TMl Oirm:Ro Pl\Tl~fJNAI. F.S 
Al. XMSS POR El. 1MP0ífff; UF; l.t'IS HllF:f\S ¡::XTRAS QIJí-; !:>F. 
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LAT.ICJl'\EN Cll/11. ílUH: B/1 l~llE rn:"fl EL NllMl:T<Cl flE Ell.l1S, 

6, f\ QUIENES DEVENGUEN LOS SALARIOS MTHIMDB PROFESIONALES nT 
DET.i( l~E"TENERllF.LEll EL '/Mf'llJ:'SHl 81.lf.ll~E l.f> l~l:"NTf. ( Mfl ES JSPT ) , 
y nrnr;DNTARSEl.ES LI\ CUOTA OftREJ-::1\ Pfif'll'I r::1. smui::o f3f.1Clo'll.' r-·rno 
SIN ~FECTAR EL MJNIMO GfNERnL. 

7. r::N GENERf\l., TODOS l..OG GAl.flRTrJ!3 IIEI. P1::.nsONl)l. Oti:':Er::o flEttl"·:N 
APLICARBELE EXACTAMENlF COMO APAR~ZCAN EN FL lAT.lllLAnon, SlN 
Hl:CF.RLES HODIFTCt'ICTONr·:S r CIJl\l.f.liHl?.R1\ oUr: !lf.::1\ l.A Cllt\NTIA D U\ 
CAIJS/\, 

a. El.. SAl..l\RICJ Bl\Sr: SE JT[Gí~fl COM LOS F'llGOS Hl:Cl-IClf.> FN F.f"EC:T1·· 
VD POR CIJDTI\ IIIAIUI\, ORATIFTC1\CJONr::s, ¡:•F.!~Cl.'J"CJO~IESr MAlHTl\
CION CUAN[IO SE PROPOBCTONE" Gflf'o'f'IJJTMH:°NTC:, PRIMM>, COMI
SIONES, PRESTACIONES EN ESPECIE, l\ntnA RENTA D~ CASA y 
CllALQlllER OTIVI CANTTDAT.I O PHE"SH~CHJt-.1 RIJF SF ENTf":EíJl.lf:" AL 
TRl\M,JADOR POR SIJ rRllfü\.JC) ( F.XCEPTCJ HOBl\S EXTRAS ) , 

CllANDCJ MAJ:ll.¡',M(IS flE Sfll. l'llU o Cllf.lT A rrrnrn (', NW"i Br:FER rnos ('o 

Sl'IL.l'IRID ESTl\llLECiflO EN TMUl .. 1\00R l'IEI. CONTllTO COL.U:TT\ID OIJE flE 
UTILIZA PAHA: 

A) :D: DE GIJl\Rfll:'.flIM;; F.N F'AOfJS B \'MC'.:;·rn.-)1 . .ES (11':: f.'.\ lfJT t)S CJlH~ERO 

PATRONAi.ES 

F.L Sl\1..1\RIO RASE INTEORl\DO F.S El. lll.IE >.::: ANOTA~:ll: 

Al MSE CALCULO flF Pf\GíJS fll.. TNFIWf\VJT 

Bl EN LOS AVISOS DE TRABAJO 

C) FOHHAS DE ACCHIENTE Et-.1 Tl~flNGHO 

[I) FORHl\f.l DE ENFERMF.(IA(1 l'ROFE~HONAl. 

E> Cl\LCllLO TJE CUOTAS OBl~t:T\Cl Pf\Tr{Oi\l(ll E'!3 /11. T MSS POí\ UJ~.; 

SEGUROS fil":: f.NFEHMUll\(1, MAH:'f~NH11)ür 1NVl\Uf1E7. Y CCNL":CTUD !::N 
EMI• AVANZADA, Y MUEJ·lTE. 

Pl'IRA IIETERMINAR F.:L. Slll Amo tlT.l\Hir.1 DF: l.DU TP.t,.l;tt\.Jl'\DORES l':N 
OBRAS fJE PEMEX, TIEIJER(i SLIMM~SF l 11 Pf'l~C:f:"PCHW SEMANAi. T.117 LOS 
TRl\M.Jl'lflORES ( AYUDA DE RENTA DE C·'ISl\r FONDO (IF: MIOJUlO, AGIHNAI.·· 
DO, VflCl'ICltlNEG Y TIIVTil1Rf.-lE ENTHt:' SJETE ) , SlENNl EL f{t;SlJl.Tf',TIO EL 
Sl'ILARIO Dl/\IUO tll:'.l. TRl\M,Jt\f.1DR. 
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!ICvDllCONSTRUCCIONES, CONDUCCIONES Y PAVIMENTOS, s. A. 

DATOS QUE PROPORCIONA EL TRABAJADOR PARA SU INGRESO 

,OTGll&Plll 
IHCllMTll 
TAMAiO 
c•tDIMCl.lL 

ll!GISTllO l.M.S.5--------REGISTRO FEO. CAUS. _________ OBRA Nª---

F!CHA DE NACllll!NTO ______ d""l"'"a--------m-t-,----------.n~o--

llOMBll! COMPLETO --0-p~tl~lid~o-pa~t-er-n-0------m-0-1 ,-,-0-0-----·--,-0 m-br-8-------
LUGAll OE NACIMl!NTO ____ _,,.,...,.----------------,-------

muntclpio entidad e!to do 

OOMICILIO---------..,..---------------------------
coLloJ y n co1on10 1.p. pOblocíon t edo. 

- -r¡¡oo CIVIL.. SOL.TERO o CASADO POR LA IGLESIA o UNION LIBRE o VIUDO o 
DIVORCIADO 0 CASADO POR EL CIVIi.. 0 SEPARADO Ci 

LUGAR Y AAO OE CASAMIENTO POR LO CIVIL-------------------
SE~AS PARTICULARES _____________________________ _ 

CARTILLA Nl>.-----PASAPORTE N~----LICENCIA OE CONOUCIR.N9-----º 0 
Cl'ltf. ~tOll'IQ~alllo 

tSTUOIOS: PRIMARIA. 
0001 

SEC.-
0
_

0
o.--PREP,._0 _

00
_,-YOC,.-

0
_n_o_• --PROF,,--

0
,,-
00
-,--

NOMBRE Y DIRECCION OEL. ULTIMO PATRON QUE LO EMPLEO----

NOMBRE DE LOS PADRES DOMICILIO OE LOS P40RES 

PADR"--------------~ 

MADRE----------~--~--

BENEFICIARIOS: 

·" .. .... po1G o compañero e hijos 

"''"º'" da 16 añot 

APELLIDOS Y HOMBRES SEXO PARENTESCO 

FECHA DE INGRESO dio mn cño FIRIU DF.L TRABAJADOR 

AÑO Y MES DE NACIMIENTO 

O HUELLA DIGITAL.------------

llOMlll! DE LA CUADRIL.L. A.------ FTE N• ___ CATEGORIA. ---- SUELDO. ___ _ 



COMTllATO INDIVIDUAL DE TRABAJO que celebran, por una parte-.---------
------------..::como patr6n y, por la otra, el senor _______ _ 
-------------'como trabajador, 

En el cuerpo de este contrato se denominará a las partes exclus lvamente LA EHPRf 
SA Y EL TRABAJADOR, según se true respectivamente de ___________ _ 
------~·-----__.:º del se~or ________________ _ 

DECLARACIOllES PREVIAS 

1 • DE LA EHPRESA: 
a). Estar debidamente constituida conforme a las leyes mexicanas. 
b). Tener su domicilio en,-----------------------c). Encontrarse ejecutando por encargo de _________________ _ 

los trabajos relativos a la obr•~------------------
para la cual rc;¡uiere contratar persona 1 eventua 1. 

11. DEL TRABAJADOR: 
a). Ser de nacional ldad contar con __ Mios de edad; estado ci-

vil ; ser del sexo----
b). Tener como do.nicil io 
c). Estar f!slcamentc apto y contar con los conocimientos, habilidad y requ1s1-

tos necesarios para desempeñar el puesto a que se refiere la Cláusula Pri~ 
ra de es te contra to. 

d). Tener conocimiento de lo expresado por la Empr,sa en el punto c) de sus De
claraciones v aceptar que este contrato no «>s por tiempo indefinido, sino .. 
sujeto a lo dispuesto por la Cláusula SeguMa del presente contrato. 

CLAUSULAS 

~· EL lRABAJADOR prestará sus scrvici1JS a LA Et\PRESA CO""-------
~-----------......:cuyü~ labores con~lsten en 

La denominacion del puesto a que se refiere la Cláusula anterior, de ningún modo 
limitará el alcance de la obligación contraída por EL TRAS.~Jl\OOR, por lo que se 
o!>llgará a atender cualquier trabajo relacionado con el puesto, sin desdoro de -
su empleo y sin perjuicio de su salario. 

~ .. Este contrato se celebra por __________________ _ 

TERCERA. EL TRABAJADOR laborará semanalmente horas en jornadas que se ini 
ciaran a las y terminarán a las --- de lunes a viernes.-
La Jornada de ""' sábados principiará a las ________ Y terminará a las __ 

s In per ju 1 c lo de que LA EHPRESA, de acuerdo con 1 as neccs ida des de 1 t r ¡¡ 
bajo; del tiempo o de cualquier otra circunstancia, podrá a su juicio, cambiar:
die.ha horario, pero respetando on todo caso el número m;íxi= de horas que legal
mente corresponden a la semana. EL TRABAJADOR disfrutará diariamente de un des
canso de , de las horas; duran
te este periodo lL TRABAJADOR podrá abandonar e 1 centro de trabajo para ton•ar -
sus al lmcntos. El nú1nero de horas que diarlarrentc debe laborar EL TRABnJAOOR. -
podrá repartirse en un período mayor al señalado en esta Cláusub. Las horas -
que deban laborarse a la semana podrán también d lstribufrse entre los días que -





CONTROL DF. HAQUINARIA 

V.1 CLASIFICACION DE EQUIPO 

NORMAS GENERALES DE CLASIFICACION 

AL EClllIPO MAYCIR, MENCm y VEHlCIJl .. OS, SF l.E MHGNf,f;(1 LIN NUMr-:r~o 

EC:llNOMICO COM El. FIN (I[ HIENTIFICAI~, onnENAHr l\Gkl.lf'l\f; y Cl..t\!>YF'T-· 
CAR AL MT.SMO, 

SE UTILIZAR/\ lJNll GOlHFXCt1CIOM M.Ft\ NUMl?IUC1\, P1'if::11 OEf.tl3NAk 
EL NllMF.:HO ECONOMICO METIIANTE EL Ci.1111. ~>r: INDICAN 111.GUNl'\S CAf~l'ICTL-
Rif3TICM3 IIF. l..A UNHll\[1 COriIFICAílA r POR l~.JJ?.Mf"l.O: l.ISAH nos Pf~JMEF\0:3 
DTGITOB QUE SE HEFIErif'1N A l.1'1 EMf-·t~t:.Sl1 f·'liOPIETM;II.,, FL. TEFlCEF: 
nrnno lNOWlJF. EL GRUPO AL OUE PEfn'OH·:r.t: ~a::ouN El. OEc.JE'rtVIJ DE su 
EMPU::CJ GENF.íHCO, EL Cllt\f.\Tll DT.GITO INUIQUL: EL ~·;lJB·-Gf-ilWO QUE ESPE-· 
CIF:CC:A EN UN CAMPO MAS RESTHJNGIOO !31J FIJi'ICXIJN,')IÚCNTO < CAP1\ClnAll 
) , El.. QUINTO fJIGlTO J.NIITQllE EL TIPO DE l.11 llNlllllT.I, fl(1Sl"•TICI t:I\' l./1S 
CARACTE'RISTICAS PRIJPI/IS flF. FlJi'ICIONAMif:'.NTIJ UF. 1.A MAOIJJ:Nt), UNA 
TIESIGNACIDN /ll.Fi'>BETIC/I 11,B y e, cm~: cormESP(ll\'))t\ 111. Ef.W'(P(l M1\YOI~. 

MENOR y Vf.HICUL.OS, RESPECTrVAM(NTE, OTROS TRES monos Ri::STANTES 
QUE CCIRRESPllNllAN fil. NUMH<O @DINMUCl CONHC:GllT'IVCl .• flF l1CUERI1C1 /1 Lfl 
Cf\NTIMt1 IIF: IJNIMDES DE:l. MIBMO TJPI), 

TOfll\ llNII1M1 SERA POíffllDCIHA DF SU NLIMFBO ECONOMTCO ROTlll.ADf.l 
POR Ul ME:NOS EN DOS [1F. SI.IS l..l\flOS Pl\f.:.'I SIJ MF: . .llJR HIENTIFICACION, 

TODO EL. EQlllPCI PROPJEltl\)) m:: TERCEHC:!> se:: HOTLILN~A COI\' NLIMEBO 
t':CONOHICO IIF:: /ICUE:RitO 11 LO ANTF.!3 CXPIJESTO, PERO !:!UH!:!T '( Tl.IYENDO UlS 
DCIH PIU11El~llS nrnnos PCIH LA l.ETl~(I • H • crni:· m:r~l'I l.INI» CODJFICACifJN 



Y.2 SOLICITUDES DE EQUIPO 

M F'ROGHAM/\S Dí: llTll. T.ZACl.ON AL TNlGHl fil:: Cll<í~A 

BON FORMULADOS EN FIJNCION A LOS REQUERIMIENTOS n~ 
ENVIAJ:IOS POR LA Vlfl Ml'IS RAPIJ)/\ 1\1.. fJEPAífrAMF.NTO nr:: Cf)t{lfüll. 
PARA lllJF. GE PROCEM Al. ANAL.mm y SllMJNISTJiO t1r::l. F.OllXPOr 
[IQSE ·Cll11Pl. rn CON l.OS SlGIJJ.l:NTEF; HECfü181TCl8: 

Ol'IRI\ Y 
FlS1CíJ, 
f1E(tIEN-

- DEBF.:RAN INDICAR EN l../\ COl..IJMNA AsrnNMll\ PAFM LA r1ESCR11''GTON 
TJl::L EQUIPO, EL TIPO 1 MOI1r:LO Y /O CM'/\Cll!AD TIE U1~~ llNlnAIIFS 
~>01.ICITl'IMS. 

- SERA llTlL!Z(\[10 Pf\Rf~ l.f'i 1w:sCRlPGTON UN sn1..o HENC1LON f'(m 
CADA Mt'\f.llJJNll, llE.0IENtlO f.lROF.NAR El. fntHPO !>OUCTTAJ'H)r SFGIJN 
Lt°IS NORl1AS TJE CLASIFJCAr.'f.ONl ElWff'(I MAYO!' 1 MENClf', VEHJl~LIL OS 
Y EMMRCAC IONES, POR GRIJF'OS r SIJl~GRUPflS, T1 PO t1E MMlllNll Y 
NllMF..Rml ORDINMIOS CONSEGl.JTJVOS 

- CIJitRIRAN IJN MIO, tNDXCANCO t-:N El. CA!>O DEI. EWJIPO M.•won, 1::1. 
NUMERO DE l.f\S HORf'i:O; Mr:N~•Lll'ol.f:'.H r11;: llTJ.UZl\CHlN y EN EL Ct'\Sn 
t1EI. ElllJIPO MENOR LOS MESES 111.iE r;:r: IJT.LLI"Zf\f<A, 

- TJEBFJ''l/IN ESTAR FmMr.r1m1 POI~ EL Sl.IPEIUNTENT.ll:':NTE OENl::f\Al. y EL 
Gr.RENTE GENERAi. tlE l.I\ f·:MF'RCG1\ SOUClTl\NTE. 

- SERAN (ICTll/\LI 7.(\[1(1~1 Cf;Dt\ mi:·s Mi: SE:s' l.0~' ffHIS PR:cM!:füi nr. 
l?.NCRO, ABRii., . .ll.ILIO Y OCTU!IRC, 

- SE PREBENTt'.RAN CON QUINCE DIAS HAflJL.ES ffE ANTJ~JPACJON A 
LI\ FECHA DE INICIO DE OBRA, MlSMO TtEMPO CíJN Ol.IE CONTARA El. 
TJEPfl!HAMENTO nE Cl.iNTí<OL FJGTCO PAHI\ ~:URl"IR El. [(llJfl"O sm JCl·· 
Tl\IIO, 

- DEDE:f<A INCL.l.lrn UN /\NEXO QUI: INIIJ.QllF. l f\ llI•Jf;/>,CION, TH.F..FO
NIJ, NOMDRE DEL .JEFE f\tlMXNJ~ffRl\TXVO W: OBRA, :C1f: LOS !~IJPf::rUN
TENDENTEB GENERAL Y TJE MAQLIJ.Nf\RJA, ff~BJ[NDD ANCXAR l\Sl MISMO 
PllRI\ El. CASO DE OBBI\ CAF<ENTE llE t1IRECCtoN, UN CROUllI:': tif. 
LCICl'll .. lZt'\CION. l.0 ANTl::IUOH, SOi.O íN FL GASt1 TIE PROG!~AMAS 
INICIAU:s, 

Dl Pf<OGRl'IMAS TJE llTILlZACJON SUI:SFCUENTES 



SllN FOFUll.ll •. l\f.i(ll1 T•l:.: ACLIEF:l:IO 111 .. E(ll.llf'O EXl!HFN'll:, EN OBf~/·,, (11. 
OIJF. t:::STI\ PENO.lF.NTF. PUR Hl.IRT1R Y Al. 1)\JE Pl)R Mí.ITIVOS 11\~ Cl\MB!ClS EN 
OBRll SEi\ Níi.CESAIUO, TJEBH:'.NT.l(l ~·rn EN~JTflflrn~ Por~ l.11 VTA M1\S r~M'Hll'I 
"'- Ilf.Pl\RTMENTO I1F: CONTROi. FJ!>YCO, Pl\RA l1l.IE !JE f.•HClGE1'1r\ A SU 
"Nl\l.IST.S Y SUMlNlSTnO, PM~l'I 1.0 Cllf1I.. flH<FBM-! CUM~'l. m CON l O!'J 
RE:QIJISITUS l\NTERJORMENH·: IIE!JGRlTDS. 

UNIClll'IENTE SF. CONtl JiiEHl'lí~I\ EQll I PO {\ sur-nm' hClUE'I .. QUI': NO E'"STE 
J>Rf.CEDIIID DE IJN NIJHERO ECONOMICO. 

C) SOLT.CITUD TJE EAlllPO 

SON FDRMIJl.flDl'IS CIJANDO POR NECESHl1'1D Y TIPO º(lf: TRt\Ht\.JO ESPF.
C:ll'I. EN OBRA SEA REGllET~lTICI EQllTPO QUE NCl ESTE C0t-.1TC'MPl.M10 t:N 
PROGR,.HM DE IJTILlZjl'\Cll)N, It~:DlENt10 CIJMPl.IR llTCHl\S SOl.Xr.ITUtlE!> CON 
LCIS SIGllll~NlES REQUISITOS: 

- t•EBF.:Rl'IN r.BTo'IR FI~Ml\Ill'I!> PDB El. SIJVi·:R1NTENOE:NH: GOIEflfll., U 
SllPEíd NTENDEtJ.TE DE MAQLllNt\Hl {\ r.n:: Ol.1Rll, EL COOR)) JNM.1Cm nr:. 
1'11\fllJINl\Rll'I Y l.11 GF.RENCifl. 

- [IEBEl~l'IN SF.R FOí<l'lllLAflAS CON TODO!:~ l.OS f1(1TO~~, lNllTCANl1() EN 
INFORMflCION COMPLf.ME:NTl'IRlll 1:-:1. TtPO, Mf::tllflt\ Y/O CAPllr.IílAD l)l-:l. 
EQlllf'Cl f'iUXILlt\R NfCESARJ.I), SEl'!f1Ll1NT.10 M>I M:CSMO El. ll'.:>O f··/\f~(I 

EL QUE SE REClUJERF. 1.1'1 UNH1Art, 

- PRESENTl'IR LAS sour:1n1un; C:CIN QUINCE TIJMl HAF.:Tt.l?S TIF f1NTl
CIP/\CION f'i l .. f\ FECHA EN 01.lE PO: REOIKRH11\ l.A IJNJflt\(1, 

V.3 SUHIHISTRO DE EQUIPO 

/\) JNVENT/IRIOS FISICOS 

Cl\T.lfl llllRI\ EINIARI\ /IL 1)1.::F'(\HTAMENTO TIE CONT!~DL FT SJCfJ, P(lfl 
CONDUCTO IIF. SIJ SIJPF.:RINTENDEN'l"E J)F. MAí.llJINf'iRIA lJN HJVENTMr(O FISI-
CO, QUE DET:IER/I SH~ MENSUAi. Y COHTl\[l(l l\L TllA 1~, CONTENIENDO l 11 
SIGIJIF.NTF. lNFORMACION: 

- EQUIPO EXV>TENTE EN OT<F\Pi, LITll.1Zf\NflO llN SOi.O RENGLON POR 
C/'III/\ Ml'llllJ INA • 

- EL EQUIPO Df:I<EM ESlflR (lRl)l:::NflT1(l m: l\CllERIICl fo l.l\S NORMl\S ne: 
Cl.l'ISIFl!.:AG10Nr REl.flCIONf\Nfll)ll) SEGIJN El. 13fllll"I) r SlJtlGHUPO, IIPO 
y Nlll'IEfiO ORT.llNl\RIO cnNst:ctrnvo ( r.1.ASIFJC1'1NI1(1 FWJlPO M(IYOB, 
HENOR Y VEHÍCULOS ), 



- SE i">NCIT/'tR/\N TOllCIS Y Cfl[lt'i UNO l"IE l (l!l íl<',Tí.l~> JNY11Cf\r1(1!.;, flllN 
Sl NO EX I STIER/IN LAS Pl..ACf\B 1.1[ Cf\Rl)f;Tfln r:nr;t\!> (11:: 1..t\ Mt\l1llt-· 
Nf\ y EL MOTOR CON • S/P ', f\NOTAND(I flSI MX!>MO r-·r~nC:EflENC:J(I, 
FECHI\ DF. L.Ll::Gl\DA r NIJHERO rii; CONTROL r HICLIJYr::Nl10 EQIJ IPO PRO
PIEl'.IAII DE FILJflL.EB Y TEf{C:J:HClS. 

- ru::nf.RAN EST/IR FIRMAN.lS POR ~:t. l'IJPt.RlNTE:NOENTI': tlF. M/lintHNt'I·· 
fil.A Y El.. Slff'ERINTENDENIE GENrnAL, '/NTIJCflNL1(l CON TOri/I Cl.MU-· 
I11'1{1 El. NCll1I<RE [1E G/lfl/\ UNO Dí: F.:Ll.Of:i, 

rn LOCAl.T.Zf\CION y TJISPONHHL1I•Afl 

F.:I. I11?.Pl\RTl\1'1EN1'0 DF. CONTROi. FIS reo UJC,"il.l"lflf::I\ r::t. EntJtPIJ /\ 
SURTIR' DE f\Cllí::RTICI A l.OS PROt1Rl'1MflS nr. llT7 LJ Zf~C HlN y SClll e 1TllliE"S 
DE l':QIJIPD, SEGUN l./\S SIGIJIENTr::6 t\1.TF.:RN/\TXVAS: 

- EQUIPO PROPIO TJE LA EHPRESM EL nt~Pt'IHTAMF.NTO T1l;: CONTl~Ol. 
FISICO Vl?.Rl'.FIC/IRll El. CQIJIPO l~Xlf:)"J'f:NTr: EN LOS PAT10G {1F; LA 
EMPRESA, CON EL FIN fil': SCL.ECCJON/\R l.A O l AS lll~Trlf1DES /1 
SIJHINJSTR/IR, PARA [lf:TE.RMlNf\R SIJ i::NVTO TNMEDI1\Tf.I o rnvrn 
Pl;:EVIA REPllRllC1C1N, Ctlr'\NTJCl EL. FDIHVil SOL1 CJTN10 N(l FXH;Tt; C-:N 
LOS P/\TI OS DE 1..A EMPRESA r !>E PROCf:'.OC A SIJ UJCAI. I Zt\Cf ON E:N 
ODRt\S. 

- l:.OUIPIJ PROP.tEMII DE TERGr.ROS: CIJt\NtllJ NfJ HF: l. flGr~ll CON!~EDIJtR 
EL. EíllllPO SOL.ICITAIIO DI? ACl.lí:"f{f.10 f\ l 11 f'IL.TFF<NATJVA ' 11 ', SE 
PROCEDE 111. ARRENIIAHTENTO CON Trncu:o!>, (IE f\Cl.lf:Rl"IO f\ UJS 
SIGUIENTES REQUISITOSI 

r1CF ( Ill?.PllRT/\MENTO w: CONTROi. r:rsrco ) SEl.CCCIOMI\ t\I. r'tí~REN-

DADOR QUE POR SU MEJO~ SERVICIO, PRFCJO Y ESTADO D~ LA 
MAQUINARIA, BE/\ El. MAS AF'ff) PARfl ARRCNnAR 1..ns UNIDADES. 

TJCF ENVIAM /\ COotU•1NAC1f1N DF l.f', FMPflESA SCIUCTTANTE EL 
CONTRATO Y 1 .. r'\ Fr'\CTIJRl't tiE f\HROlCIAMIENTfJ, PAí~A OIJE SCt) t)llTOlH·· 
Zfll.IO POR SU GEf~ENGll\ Gf:'NFRf1I. , 

CílORDINt'ICION INFORMARA (\ DCF CIJ1,~n10 1 .. AS cnNDXCIDNF.!3 flF. P.C1GO 
SF.AN C~IMPL1.DAS, PAHl'1 aur:: se:: PROC:l?flA AL EN\J10 flc: l A MAOUINl'I-· 
RH\ SOLICITAM. 

- COMF'f~I\ DE: EOUJ.P(I : CllANflC1 PtlF\ El T1 l::MPO TIC MMllJll'fl Y 
NECESIDADES r1F. LA Q[IRA 1 NO !:>Ef\ f"r)SICIU:: SUMINJSTfMRl...'I T.IF. 
ACUERJ:CO ('o l.l\S f'il.TEl~NATIVf1~> MfNGIClNf\M::i C:t1N AN'fl':í\Jr)r;:rni'II1, SE 
PROCEI•F.:R/\ (\ L.11 CIJMPP.fl nE Ar:ur.:J~(lf) lil. f.IGIJTENTF. Pf\l)Cf::t•JMH-:t'ITO: 

IiCf FORMtll .. t'iRA lll'o!A snl.lr.JTUD r1r:: COMPRA, llTJl.17/\N[l(I PARA t·:LJ.(l 
l./\ FORMI\ Qt.IF: 1..1 .. ENl'\RI\ I:iETr'tl..1...'Hl/\MENH:, Pl\Rt\ F.:NVU1RI.,,•) r\ ~.:IJ 



f\LITOIUZf\ClON f\ l.f\ GE:Bt::NC"f.(~ flE l (1 C:MPW:"St',. M. Sl:H fllHOlffl.(~)IA 

L.I\ SDl. IClTUII {IE CDMf.'Rll' !)[ PR1JCn1r: t\ F.:FECHJl'IH IJN MJl\LISlB 
PARA SEU~CClON/11·: AL f'l~OVFEJJ(ll{ Cll.11! ornr:ZCA Ml·'.,llJ!~ES C:ONlH·
CIONl::S, CONB1IllZR/\N(1() r,'\B/\ Fl.U.lt 

1. PREC:Tll y Pl.1\7.0 ru: ENTl~r:G/1 

2. SERVICIO ( RE:F/\CC10NES, l\Hl!>Tí::NClA TJSl~NlCI\ 

3. GARl'INTJ./\ 

4, FINANCIAMIENTO 

e) TRANSPORTAC:ION n1:1.. EflllTPO 

-· TRANSPORTl'\C.TON CON REGIJRSOS DE mu~A: CIJl\NI•IJ P()ll f;:1. VOl.UMF.N 
DEL EQUIPO SOLICITAil(l, SE(I Posrnu:: rnr~N~~PClr::TARl.O EN VEHTCLIL.O 
AL SERVICIO DE OBRA, EST/\ ENUil\Rll POR LA MAQUINl\Rill, Pl\RI\ LO 
CUAL COORDINAClClN ne: HAOIJJNfl!U/1 [IF l.f•, ClBfül SCll . .'ff:nr~NTE 1N-· 
FORHARI\ /\ DCF .OE Ef>T/\ PQSIBILIMI1, 

- TRANSPOHT/'tCION POR HET.ITO [11;' n::r-:crnos: flCF Cf.lNTf-:(ITf\H(• tos 
Fl.ETES A TF.:RCEROS, QIJE POR SUS ME.IORCS CONDTCIONl?.S r-::ESIJl.Tf:N 
LOS MAS VENTl\,JOSClS. EN El. CONTROL ni: ENVlfl sr: '/N))JGM{(\ El. 
PRECIO Y FORMA DE PAGIJ. 

- FLETES ENTRE or~Rf\S: F'AF:fl EL CA!>O nr: MOVIM:tr:NTIJ TI!: EílUJ.P(I 
ENTRE OBRAS, ESTE Sl'?.RI\ r1E LA COMPETENCIA 1::xcUJGTVA '(11:: í:'l..LAS, 
DEDIENCJO CONTRATAR LOS FLETES LA OBRA RE'MlTENTF. EL COSTO 
Ill?.L FLETE DEBE SER PRDHR/\TEflM 1::'.NTRC t•ICHA~3 OBf;:AS f1E COMIJN 
/\CUERDO; EN CASfl DE NO LOGRAR ESTE ~CUERDO, DCF DECIDTRA Y 
SIJ F ALL.0 SERA INAPELl\Bl..E, 

[J) TJOCLIMENTflCION Pf~OPOl":ClONl'tT.•A 

DCF ENVIARA CON EL EQUIPO LA SlGUIENT~ OQCIJMENTl\CtQN! 

- CONTROL DE ENVIO CON l./\ f1Ef1C!UPCWN COMPl HA Y f1EH1l.l.(1Il"1 
DE LA UNIItl\D, 

- fJITl\CORA ( PflRfl EL Cl\Sl1 rw: EGLITPO MAYO!~ ) • 

- COPIAS FOTOSTATICAS I1r: CATALOGO t1F. PARTES Y Hl'INUl\I. ttE 
OPF.Rt\CIO~, 

- CONTRl)I. [IE CALIMD. 
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- /\VAl..llll D[ l.L/\NTA!J ( !·'lllV1 Enllf PO MAYClr~ ) , 

·- COPIA CERTIFICA'Clt'l DE 1.1'1 Fl'ICTIJl~A ORXGIMAI. Y PF.r1IMF.NTO 
/\Illh\Nl\I.. C EN CASO DI' ENVJM: A 7.liNl\S Fí<ON1El~HlM; >. 

E) RF.:Cl::J''ClON T•E ECllHF'O rN OllRfl 

- OBR/\ RECJ.BIHf'I El.. ECUJlP(l, INFCIRMf~ND(I T.NMErl'ff\Tf'IMEN'"fl'' f'I nr.r: 
I1E L/\S CON[IIClONf.::S l:lf. OF'F.RAClliN Y FIJNClONAMIENTO 1::N lllJ\:; FIJE 
m::crnrno, CONTf'INDO Pl\R('I ELLO CON l]IJJNC:E TIJ/\S CAl..EJWf\RlO, 
TIEMPO [IE!>F'Ur:s Df::l. CUAL Sf, CIJNSH•ERARA íl\.IF. FIJE m:crnrno 
SATISFf'ICTllRll"IMENTE Y CONSECUENTEMENTE NCl SE AGl,PTc>inf1 NlNGIJNi'I 
RF.:Cl.AMACION F'OSTER lllR, 

- DOCUMr:NT /\CION QUI:. OIJR/\ nuirn11 ENVJl'tr:: (\ flCF: 

1, COPIA I1t:::L CONTROi. {IF. ENVIQ [11': l.t\ OflRt\ tlF. PRIJCl?.DENCIA 

2, CllP1 t\ DEL CONTfü1l. DE nECl::PC:'/flN 

;-s. COPIA r1rL CONTROi. .(IE C/\l. lfl/\fl 

'\, COPl/\ TJl!.l.. 1WAL\JC1 fl( LLANTA!> 

V.4 RECEPCION DE Ec.1Hi'C EN PATIOS 

EL EClllll"Cl F'HOVEN1ENTE DE OBRA Sr:"RI~ r.:r:crnnio EN l.OS P/ITT.OS f¡f;'. 
l./\ i::MPRESA POR El. I1CF r atJH:N Vt:RlF.lC1'1R/\ ~;Er' 1;:NTRF.Gf'lt10 {IE ACIJE"~DO 
A l.OS SIGUIENTEB REClUISJTOS: 

•· IlE:BERll L.LEG/\R AGOMPMADO 'CIE l.A IlOCl.IMCNTACJON Mf:NCXONl\1111 i:,N 
EL Pf'IRHIWO flNTEí~InR' PER(I llNF.X/\N[l(l llN Pr.:r::SIJF'LIESTO T•E r~F.:PM~I\·" 
CION, SI 1..A REQIJICRE. 

- r.L EQUIPO QllE SE ENTRl?GA TJEBE\~1'1 fl>Tf'·FI Pl.ENf•ME"NTE T'.OENTJFl
C11I1D, OSTENTl\NrlO Pf'IRI\ ELLO F.l. NIJMF.RO ECONOM.lCO CORRESPON·· 
Dl ENTE' ROTULADO CllN TOD(I CI. /\RHIP.T.1, y l.(\ Pl.f'l(:A flE CA!{l'!Cn~r~J •· 
STICAS DE F/\BRICA. 

- DCF INFORMflí~ll t't LA EMF'fiF.Sf\, flE l.AS CONDH:J.nll!l~S FlSlí;/\S EN 
fllJ( FUE REClIIIItO SIJ El~lllF'IJr 1::1 .. /\BOIV1NOO Pt'\Rt't f."l..l.I) L.A SIHIJIF..N
TE DOCllMENTc'IClON: 

- CONTRI)\. DF. RECEPCtoN, OIJt: INDICARt' \.O!> F/\l.Ti'\NTES r.oN 
QllE LLEGO, TANTO l.t'i llNID{'oT.I COMO l t't T1CICUMC'NT(1Clt:\N. 
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-· CONTBCIL l'JC: CAL I lli\T.1 + 

- llVllLUO ttE LLANTAS 

- CU/INDO EL EQUIPO NO ESTE PLENAMENTE IDENTJFICAno, DCF NO 
LO RECI[IIRA ADHINJBrnAnVAMENTE. 

- CUflNJ.10 l.OS VF.IHClll.O~~ SEAN FNTREGf\TICl~1 CON 'fNfHACGlOi'JF.:8, Y/O 
Flll.TllNTES DE t10CUHENTOS, PLACAS tn=: ClRCUU\CtoN, F.TC. r El. 
COSTO QLIE GENEnE El.. ORDf.NAMJENTO Sf:"í'iA CON CARGO A l.A oJml'I nr: 
PROc'-:DENCIA, 

- CUANDO EL EQLJTPO MAYOR SEA RfCJBI~O nr OBRA SJN LA BlTACO
Ritl CClfiRESPONCIIENH:, .(1CF MIJl.Tf\RA ,., LA OfH~A CON 1i ~;o,000.00 

H+N+ 

- AL RECIBIRSE EL EQUIPO, DCF SE HARA RESPONSABLE DE SU 
CIJSTOt1lA Y ACOHOOO, EN El. PATIO !IF. 1 .. A EMPF:F.SA. 

A> CARGO ANTICIPAl'IO 

Al. RECHIIRSE UNA MllOIJUIA EN UJS PATlOS DE 1.A F.MPREB1\, Pí!OCF.
DENTE DE OI•RA, INVAí<ll\BLfMENTE se t.EVANTflr'i/\ UN CONTHOL TIF CALI-· 
DAD. SI LI\ MAClUIN,O, flEDF. RF.:Pl\Rf\R!.)f'. Y/O TRl\E l"ALTf\NTES Pl1:-l H>'ll. 11r:.:o 
DE Lll OBRA, SE HABI\ UN C(~RGO LINJ.CO Al. COSTO flEL REMITENTE, CClN EL 
vo.1«0. Ilf::L COORDlNl\DOR DE l.A i::MPRE:.';I), CIJ."iNUO l'E TRf\Tl'O: 'CJF. M/111\IIN/'\S 
QUE NO Sf.l'\N Pí<OPIET.IATI n1:1. llSl.JAr>TO, l.OS coaru:m,1/\r.ior~ES fil': Ml\QIJINl'\
Rill < USIJllR:CO Y PRDPTE'fl\RlO l ACOfitlARl\N El. lMPDRTE t1r::t. CARGO, 

EN C1'1SO TJE DESl"oCUERJ:1(l ENTRE LOS C:OOR))Ji'J("f.ICIRES 'fNHR!!SflflO!'>. 
DCF F.HITIR/I F.:l. FAl..LI), Hl SMO O\IF. f-'EP.A Hlt)PIJ .. l\Bl..E, 

UNll VEZ HECHO EL Cf\RGO R~SPECTTVCI~ LA EMPRESA PROPIETARIA YA 
NO PODRA VOl.VF:.R 1\ CARGf\Rl.E 111. llSIJl\fUO F.N CAf;I) m::: lll.IF. MIJBIEH1"i 
llLGllNA DJ.FERENCII\ EN El. JMPOí'iTE DE l.11 HEPl~HACHIN, Cl.JANI:IO f.ST/\ SF 
f.FEC'fUE, 

u,5 REPllRACION DE EQUIPO 

El. Efll.IIPO PRíJPlf.{11\D IIE l.11 F.:Ml"RESI\, GEBl'I fiE'.PARl\rll) POR llCF llr:: 
#\CUERDO A l.O ESPECIF IC/ITJCl i'• CONTJ NW~CHIN: 

1 > EQUIPO PROGR/'1111\IID: t•GF tFECTIJf\RI\ IJNICf\MENTF. !~EP1W:Ar; IONF.S M.0.-
YORES 11 Lll tll\QllTNARll\ MAYOR C:O~ Cf\RC~Cl f\ l fl R!:'.8r:HVt\ Cf([Af1i' PAlll'I 
Tlll. FIN, PMVI LO CIJAl. U\ EHPRf:SA PROPXET.O.HXf't lH~Clf~Rll PRESENTAR 111. 
DC:F, . SUS PRCJGRAMAS Dí:' REPl\nAC:lONí:'S t11'1YClRí:'fJ, f1F. ACllEl~T.10 "' l.(1 
.SIBUtf.NTf.I 



D) SE: i'iCTllALJ.Zl\RAN CM11\ THES Ml!.tiES, l.O~; TIJ M> Hl. TIF FNERO, 
itlEtRil., .JUl.IO Y OCTUBflf:, ENTRJ:.GANDO LOS Pf~flfJBfiHl\S CON OIJ.fNCI'; 
ri1.l"i!> llllBlLí:.S DE ANTICIPAC:íCIN~ TMffCl LOS 1NICt/IL.E~; Cf'lMO l O~~ 
SIJllSE:CIJF.NTES, 

C) t•EDERAN CONTE~'El': l.AS PIUNCJPAl.E~; f.{~f'\/\C:Trnrnnclls nr, l.A 
tll'ICllJINI\, . 

rn DE1.ll::Bf\N SF.R FORHllLllill\S P(lf{ l f'o C:OClRDTNACll)N TIE' M{~Qll'/.Nl'>r-:If, 

flE L.l'I EMF"RF.SA , 

E> fJl~BEf{/IN é:l;tl'M~ FIRMt\T.IAS POR COOF;IIJNt\C'l.CIN flE MACllJ1Nflf';I(• Y 
OERENCXll GENERAi. DE J..11 EMF'Rf:SA, 

F> SE DEJ:{ERl\N ENTREfü'IR t'\NEXl\NT.lf.I SOL rc:nur1f'~; r11:: Rr:T·M~i'·C: HIN ( 
UNA POR Cl\tl/\ Ml\lllJHIA PROGHf\Mf\flll >, FlRl'lf\Ol\S POR CDOR'OINAGION 
DE l'll'IClllINARJ A Tlf. l.A EMF·Rt:SA. 

O) RF.:Pl\Rf\ClONf:S DIJE SE CONS HIERAN MAYOl"t(S: 

SON APl.ICABLF.S A LOS PF<lNCTPAl.ES C:ONJl.tNTOS TifO: l.A M1VlUlN@IA 
tl/\YOH, c'I TITULO ENUNCIATlVOr PG~O NIJ t.IIHTAT:CVO, f>f-; TIENEN 1.08 
Sil.1U1ENTESI 

- MOTOR 1 REF'llÑAC1J)N GENET~f1L QUE PllE}'IE INGl.llrn r.r.m<'ffl fl[ 
CAMISAS, CILINDROS, PTSTDNESr RECTIFICl\ClDNES INTERNAS Y DE 
OTRllS PIEZAS BASIGAS. 

- CONVF.:RTWf.IR trE TORSION: RF.:f'l\RACION Gf.NEl~t'il. otJE Plff!IE IN·· 
Cl.llm, CAMlHO [lf! Fl.ECHf\ 1 MLrnos, sr:1.u1~1. BOMI:fl, TllíUIJNA y 
r::tn ATOR r ETC, 

- 'fRl'\NSMHlJ.ONES EN GFNEl'<AL: Rl'J'ARM!TON QUE PLJEXtE RF.QIJt:r'rn f.L 
CllM!IIO ItE TAMBDRt::S IJ M/\'t.AS, E:NORANES, J'.'l.f.CHAS r fü)l.E:ROS r 
SF.l..l.Ol'l, fJISCOS Y PJ.STONE.S. 

- tlANIIOS F'INALES: REPl\RilCION GE~ffRflt. OIJF. PIJl:'.Or-: UICl.UtR CAM-
IHO nr: Il/11 •. F.Büt'l, SF.l.LOS' FNGRANES. FTC. 

- TRllNSITO: REPARAClON Ol.IF. PIJr::trF. f~El:Wi::RIR El. C/'\Ml1IO O llí::CON·· 
STl1llCClON ne·: C/'tT.lí:'NASr ZflPATf'.s, Rllí!'TIAS, GIJJr\, f:flTJ/IMffNTO nr. 
CATARINf'I, ROC1tLLflSr ETC, 

·- UNIO¡l\J) CllMPRESORAl Rr:1:·ARAC11.lN GENERAL QIJE PU1::r1r Jl'Jf:l..ll'IR 
Ci'IHSIO DE l'r!3Pl'IS, ROTfJRE!3, TORNILLOS r11:; COMPRF.füON, ESTA
TORES, Ml..EROS, SELl..Otl, Cf\f.lr-:11'18 Y/(l Rl:r.nnr.AClllNE$ nr: f'IF
Zl\S M!HCl\S, 
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-· UNlT.IAD EU:.CTHICA: ~~OL.Cl EN rL Cflrlll (lli[ f'.Mf.Tffll'. rir~EMJl(l}llN(,l)íl 

o Rf.f.HPUIZO I•l?.l. ROTOR Y/O E!Hf\"fl)[i l"l)R E:N\IE •. tr::crntr::t-no. 

- SISTEMA IHDlil\l.11 •. lCll! r-:E:Pl'lfa~ClflN GENEHl'IL Qllí:' PUEl)C:: INC:l LIIR 
CAHEIIO {1E Cllt NDRClS lliüRf\IJU Cf.IS r MO"ffJR, llOMM Y ftANC'.I) DF. 
VALVllLAS TJE CONTBClL. 

- EJ~S y DlFERENCif\l..ES: REl"l\Rl\Clf)N GHJf::RAI. OIJf: Plll::Dr: .rncu1rn 
CM'lllIO TJE Bf\1..r:ROS, Cl1RONA, FNGfll'INES, FTC, 

l:SHI FIJl?.fil\ DE l'llJTOR'IZl'ICHJN COMI) l<Crr"~ACJON MAYOH, l\lilJJ::LLO 
QUE SE CONSIDEí;r\ l\BTICULO nr. CONUUMO r1rnrno flFL. M(;NTENIMIENTCl TJFL 
ElllJIPO, 

2) EQlllPO FllEí-IA DE Pí~OGRAMA! CllANDCI l (', EMl"rn: fj(', SOL ICTTE l.(~ r<Er-·,\·· 
RACION DE IJNA HAGIH NA QIJE NíJ ESTE CON íCMPU\flf\ 1':N t::l. f'ROGHf\MI\ tir:: 
REPflR1'1t;10N tlAYDí<, SE TJí:'Bl':l~f\ lNCLllrn F.N Lfl srnuH:NTE l1CTUALTZACION 
DF: SIJ PROGRAMA DE RF.:PAR1'\CION M1'\YOR, 

3) LIQUITJACIONEB DE REPARACJDN MAYOR: l/\ OBRA ru~~E ENVIAR A ncF 
l.OS ORIOlNf\l..ES OE LA FORMAS lit: l.tQIJHIACTON ttE Rf.'P/\rit'>CH1N M.-\Yl)fl Y 
DE SOLlClTllTJES [1[ REPAfü"IClDN M(',Y0f{ (:(l~' l.f\S (;lJTl)ff!Zf'1CTONES 
RESPECTIVAS. TODOS LOS COMPIHH<r\NTES PIJk flEFACCJONlo'S' TRr'\t:A.JOS EN 
OTROS TAL.1.EHES, MATEr11AU:B, ETC.' nrnr::l~l•N Sf:T-: (lfUIHN~LES y (; 
NOl'tl'IRF. [IF. ItCF , 

LA LlQUlDl'iCION NO DEI1FHA RU1!,Sf;B EL "fMPDHTE l'tLITOll'J.l.flIIO; El. 
Rf.NGLON POR CONCF.:PTO DE INDIRECTOS NO ncnr::kt'I REl~M>AH El. !01. tiE 1..A 
tlANO DE O'f:tRl'i Y ESTO!:I DOS CONCEPTOS TIEill'"f\M! FACTl.l[{f'ir{LDS f\ T!CF, 

4) RE:PAR/\CIONEB [I[ MAQIJINARX/\ MCNOR y VEH 11~1.il..DS: l .. os COOflt!INA·· 
DORES TJE MAQUINARIA SON LOS RESPONSADlES TIE MANTfNl'"R EN CONnT
ClONES DE TRABA.JO ESTAS IJN J.[ll\t1ES r POIIR<'IN MANDABLAS t\ T t\1.1 .. EHES 
FORANEOS, REPARARLAS EN LOS PATIOS TIE l./\ EMPRESA O fl~ l./\S ClBRAS, 
ETC, 

El.. TAL.IX[{ TJE' IICF PClIIRl"I ACEF"f'(',fi (l RECHl•ZliR LIN(I sour,rnn1 nr 
RF.PARl'ICION ItE ESTOS GRIJPOS t1E ACIJr:R~ll) A Lt\ Ct'\RGA OE Tf':/\P.1\.Jf) lll.IE 
TENG~ EN El.. MOMENTO DEL REQIJERIMlENTO. 

U.6 INFORHl'ICION PROPORCIONADA 

1 > DE LAS EHPf~ESAS A DCF 

A> Al. INICIO DE Cl'ltlA ELF.RCIC10 FlSCAl.r l.AG 1"'.MPF·it::'.!31\8 t::NTRr:GA
Rt"IN A DCF POR CONIIUGTO fil!: sus COOl~D'í NMORr:·n fJE HAmJ!Nflr<I (\ 
IJNA CARPETA DE • lNTC::GRACTl)N 11F. Mlll)IHN1\Ril'I • AIJTl)flt1.r\DA Pl)f< 
LA GERENCIA, CON LA BIGL11ENTC INFClHMAClONI 
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... UIC(\L.l 71\CION I![ Ef.lll l.l'CI EN OBl':r,;~ ru: l (\ FMi-·rn=:~;(•, 

- CIJ/'IIIRO PROFOflMt'l IIE Rt::tH 1\8 [1Ul-lt\MTI-': CL 1;:.JERCI CXO F H:Cfll. 

·• IIA.Ji'\S ne-: EllllT.PCl 

I'\) F.:OIJIPO PROPUESTO Pt'lfll'I Vf::NTl'I ( POB OllSl)l_Ef::rncu1 o F'l)í< 
susn TllC't ON ) 

[l) Bl\.Jl\S DE EQIHPO POR E')( l'Rl\VIO 

... PROGHl\Ml\S flE COMPí<r'IS 

- PROGRAMAS DE REPf\Ri\CIONf?.S Mi'\YOl'-:r:s 

- CLIAIIRO TJE EST t\DD F lNf\l 

2 > (líi LAS íH'Rf\S A UCF 

·• Pf.;OGRt'IHf'tS fJE llTlLI'lf\CHlN ClllJ NCE T1ll\S t-IM<'ll. ES (~NTF:~; í.lí:' 
INICIAR U\ OBRA Y ACTIJflLHt\GH.IMl:f;) TlilMEGT~<'\1.l;:s 

- INVENTARIOS FISlCClS l EVANTMl(IS i'1L rtJ.f\ J 5 flF CMIA MES 

·- REPORTE IlE MOF<AS TRAlll\JM1f\S, SF; COHTfl El. Cllf\ IJLT!Mll tll~ 
CAJ:ll\ HES Y SE Pl~OPCIHCIONMl l.AS l.ECTUr;11S TNTGlM. Y F'fNr'>I. Dt.:'L 
~IOROHCTRO 

·- CO!HOS HORARIOS. HllQUlNllr.;JA onnt'i, {\ THr'\PJFS fll"L TIC~Pf\í\TMIF.N·

·ro :CtE CONTl\IllUilf\tl CONTROl.l\P.t\ POR MH1lO '(1t: UMI\ TAf~ •. IETA POI~ 
Ml\Ql.IJ.NI\ Mt\Y(m, Olí<t'i TM;:Jnh PAF:t'i C{'tfip, Gf·:llF'(I flE Ml'IOLIJNp,r-::rl'I 
MENOR y VE'H! CULOS' l?.l. CO!>TO MF.r·1r;u111. l:lll\:: GF.Nl:~l';I:; CN l .. t\ ODHA' y 
ESTE INFORHl\RLO A DCF. 

- LI\ OIIR/\ AL ENVIf\R Y.ID REC:H1tR IJNI\ 11/\QIJINt\ rn:.:llF.:BI\ COMIJN1-
CARLO DE 'LNMF.lHl\TCI f\1. T.1Et;TJNt'ili"1í~l(l CI l<FHTTENll'. POH l (1 Vlfl 
MflS RAPT.n/\, CDNFIRMANCIOLO prm Ml?.(llf) ti~: MCHOfü\N(lllMr !>I 1;:s 
ENTRE Ot1Rf1S, SE Mt''tf\Cl'IBA llN(~ Cllr-'J(~ p, l'ICF. 

l./\ OBRA REMITENTE NO [IF.¡n;:r.:;A T1ARSF. POB r-.:ECHIXlll\ HllSTll QIJF. 
OBRE: EN Sll PODEH EL ACUSE iw: l~FCUl(I P(IF\ F~•CHJ'l (J. ncF HE~lJ.!lmAHfl 
1..11 NUEVA LOCl\LlZ/\ClON CON ESTE 1.rrrno [IOCIJMENTO. 

V.7 SEGUROS 

F.l. EQUIPO PROPll;'.U/\II llE .LAS F.:MPí~ESl\S Y r:'.I. 01.110: ESTAS Al10l!JC::RAN 
Bi'l.JO Cllt'll..lll!IEI~ TI'flll.O SfHi'IN Mlf;GllBAT1llS POF: TICF • 



::·> 

JJCF ~ltlUCITf\nf\ EL r.t•r:.GllHMHí:'MTO r1t1. Ef<l.J) PO Ml"\Y(ll'!. ME'NOR y 
VEllICIJUJS F'IWPI EI1f\(I f1E tA EMPRl:'.S,~ ,·\ l.f\ CQMPt\(H,•) QlJt=; Ct1N l'RMF. PtiP.1\ 
T/11. f.FF:CTO, 

- INCrnDTO Y RAYO 

- EXf'l.OSlON, EXCEPTO EXPUl~~'/í)N JNlFf':N(I nr~ C:/11. Tll':l,AS o nr: 
CIJALQIJIER APAf<ATO SU.JETO 1) l"RCStDN 

- INllNJ:IACION < l\VC·:tHt1f1 DI:" AGllb 

- fJRl'INlZO, TORN/\(10, VEJ-1(11'\B•)I. Y Hl.IJ~Aet)N 

- TEl'll:ILOB Y TF.RRE:l1CITO 

- ROBO DE UNTDflIIES r·:NTCf~(\S 

- Dl::r-;1'.;llMBE o r\í.ITUl':(I flE PLIENTE~:' Ml.11:1.1 .. ES (l PU~Tr,,FOHMr.s EN 
CllRGl'I 

- COLISION, fJF.:SCl'lí~IHLAM'JENTCl (l VOLCAT.llll~AS n1: vnnr:ULO~:, 

l'IIE:NTRAS LA PRfJPil?.flf\{I Asr:Dl.IRl'll'll\ ESTE f.IENDO ll~/\NSPOíffAJ\A F:N 
ELLOS 

- PELIGROS OF. Mf\RES, tAOflS, RTOS Y .'IGIW> INH,.iUOl':E.G Mff:NTJ.::AS 
NlJESlT<OS EQUIPOS ESTFN Ef\! Tl~MJ!HH1 (\ T10R!l(l r11: [·-Ml'<(lnCt1CJONF.S 

- COUSION' DERRAME o vou::ADIJRA (IC MAIJIHN.·)!' (1f>U;t\l\AS CON 
GASOL'f.NA, f\CEHE, VAPOH O C·:L.ECTRIGH1M1 (1 EOIJWO Cl)NECTADíl f1 
l.1'1$ MISMAS 

- CAfiGA o í.lf:BCl\RGl't nr: VEMTC:UL.CH SI r-ur:r~i:: C/\1,)$(•,)){I [··Of~ r~OTlll~I'· 

DE LfJS l\PARE..lfJS O VCNCillICNTDS ESl'RllC:TIJRr".ES DI:: l}lllAS O 
PClllNES U OTROS ~.CCITIE:NTES FOf-':'lll'ITf.\~:; 

- Hllt=:LGAS, ALMROTOS PIJPIJUIRCG Y CONMOC'\:ONl?.S CTVIl_~:s 

EQUIPO PROP1EDAD DE TFT:CEROS: CUANDO flCf' CIJN'!r.;ffl'E EN flRRl:N·-
tlAl'IIENTO EQlJif'O PRrJPIEIIAD {lf. TERCr::ROS, TRl\Tl'IBA DIJF. F:l. 1wr~1::NMrnm 
flSEGUFIE SU MAGlllNAF<IA, f1E t.íl C:llNTHAF:IO 1-fülCEflt:r~(' (1 ~ill MiEGtJl':fl
HIENTO, I•F.St•E QIJ[ SALGI\ nEL 111..MACCN :oct PHOF'X[T(lfn'I) Ht\STA QIJE SEA 
DEVUELTO AL LllGl\F: Pl~l~Vli'tMr::NTE AC:ORDM)O POR c:sr;WTD CCIN El. MJ.SMO. 

f'ROCEDIMTENTOS A SEGUIR EN El. C/\Sll l!E t'\CGHll'·:N"n:::n Y/I) SINtES
TftOSt 

Pi'tRl'I EL. CASO m:. Mf\QUH!AF::rA MIWOF: G Ml!Nrn-:, f.L SllPElUNTFN·-
to7.NTE 13f.NF.RAl. DE OIIRA, .JEFE /IMTNX!3TRATtVO 1) SUPf:IUN íl::NOF.NTE 



DE Ht'IQUIN~RIA LLAMftRl'IN A COORDJN/\CTON nr-: SEGUROS Y FIANlAS 
DE UI EMPRES/\, mJTEN 8( ENCl\RGt'iR/\ t1F. CANAi.IZAR Y /O l~r.'.f:>l)LlJt::íl 
EL PROBLEHA POR 1.as CONDUCTOf: lllll!'.CUMl(IS' l.A OBF:l1 SfGUrnf'. 
SIENDO RESPONSABLE DEL SEGUIMI~NTO. 

~ PARA EL CAGO DE VEHICULOS llCCJDFNlAnos. EL CONDUCTOR DEBE
R/\ COMUNICARSE CON EL AJUSTADOR D~ LA ZOMA Y O CON LAS 
PERSONAS MCNCIONAD/'18 CN EN PM;;J~/\F'(I f,NTEl~:Cf.1R, r-·r~OPCIFlCJmlf',NDO 

LOS SIGUIENTES DATOS! 

1. NUMERO fJJ:: POLI2'A E JNCISO 

2 • t1F.SCRIPClON r MARCA r MOü~:l.O, NUMERO EGONOMICI) r NUMERO 
DE MOTO!~, COLOF< fll':L VEHJCl.ILC1, NllMl:T~O flr-'. PU1Cf\S 

3. l..IJGAR {lf::l. AGr.tDF.:NTF. ( CNTRíO lllll°' CALL.f.,S ) r fH FUF.:P.A •• 
Ct'IRREiERf\, r-·r~cwr.ir~CJC1Nf>1R t:L M('.Y(lf{ NllMEl~O nr:· MTOS PO·
SHILF.S PAí~A OIJ\:'. t:'.I. l\.JIJ~Hl\DOR Nf.l H:NGA DIJlll\S 

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN Cl\SO RF RORas: 

- INFORMAR AL REPRESENTANTE D~ LI\ ~MPRESA 
TIUO, SUPERINTENDENTE RE OBRA O AROGADCl 
DF. SEGUROS Y FIANZAS 

JE~E AnMINlSTRA
y A Cl)OfUllNACHlN 

- DENUNCIAR EL HECHO fiNTt. l 11 f··r~OC:llHl'II1l1f-:J A GEN!:T~AI. flEL D'rn·· 
TRITO O DE l .. A Rl;:Pl.IBI. IC,•) ( EN CM.~O t1r: BIJCl?.Lll;:B FN LIJG1)RES 
f"UERl'I Dl':L. D. F. } 8(11.. ICJ T(1Nti~1 (\ U'> flEPENDl':NC:U1 C:OPlf-1 cr~r~TI .. ·· 
FICl'lflA DE 1..AS l'\í;Tl.lo'ICH.lrlí::S ( 1;:N 1?.I. D. F. l 

- DAR AVISO ,,, l.I\ Cle'JC'INl'1 nF THl\~1:-~no l (lCf,L, Al.. AGCNTE nr::1. 
MINIHTERIO PIJBUCO, t) 1.1) F'OUCtl\ r-n1r:liAI. llfc Cl1MHJl1S, SOUC\'·
Tt'INT.10 DE ESTf\!3 AUTOF:H1M1E~l, COPH1 CEl~T"IFJf;l;fl/\ flt. l.flS i1c·11.1 .. , .• 
CION1:s y /\VISOS :CIFI. REGISTRO F('(lf:P.1'\I. or:.· ,"¡IJTOMfJVJl.CS 

-· SE HECOMIENDA QUF Tll))liS los SHHE~lTí~(IS SE m:.pornEN Dr 
INMEDif\TO A 1..1\ PL/\NT"'I !IE l.,,') C~lf'Rl'cSA •)l. Gi::GTIJH "(IF. SF.13Urms y 
TJf:'. sm NECESt'IF:Il1 (1L. ,llJF:.ll:cJCl1. POfiTl'T<lOí{ME'NTE flFnl':R/\N CONl'W·· 
MARBE POR EDCRITO PARA EFECTO ll~ ESTA!IIDTICA 

-· TJEllllCIBU:'., EL 'fMí"Of':Tl'. TIEI. f1FDl.1C1BL.E Clllt=: Ol~f18TflNF.'N l llS 
RECLAMACIONES SERA lNV/\RTABlEMENT~ CUBil;:RTO POR I~ anRA DIJE 
TCNGA L.l'I UNIDAD MOTIVO flE lA RF.CLAMilCJON 

- PERDIIIA TDH)l. r CUANDO El. f)EGIJRD JHGTAMHll":: Pr.rrnl)'11) TOT~)I. tif.': 
Ll'I UN'I.IIA)) S'fNIESTBADfi, PAGf1H(~ 1.il l·'(1RTE Pl~flPOHC)ONl'll. COl·:f~E.S·

Pl)NIIXENTf::, t1r:::!;PUl:S OF. A.JIJSTFl>, El. llIFl:1'-:ENC11"1I. HE:>IJl.Ti'\NTF. CON 
HE:SPEC:TCI (IL Vf'•LOH DF REF'Ot;'(CHlN SEi{ ... CON Cl"1HGO (•, l (1 Cll::Hf1 í.11.IE 
TENil't l.11 M/\r.HHNA 

'74 



PRF..SF.NTl'tClON f.tE l AS LINil:IAl'lES ANTE l.118 flt!f.'ENill::NCT (I!:: 01"'( •· 
Cil\L.ESr CUANDO SE TENGA t::l. COMPROMISO POR PAIHl7 tlEI. Pí,OPIETlllHO 
DE PF<F.SENTAR l.AS LINTMTll!S ( vt:.HlCt.Jl CIS ) ANTE Clt!1l..Ql.Jll.:"í< DEPC,Niif.N·
CIA DFir;IAl. PAR/\ TRl\MlT/\R 1) CIJMPl. tR Rl:nllYSJT(lG MMCMOS Pon 
DICfll\S TJEPENIIENC!l»S, l.l\S OBHr\S f1Fnt:'BAN PROCET.ll:I~ Tll:'. (•,cuu:no A 
INSTBIJCCIONES ESPECIFICl\S l.~llE rw~ll El. EITCTO J'if\!~r' tlCF A Tf":o')Ul°iS 
DEI.. GESTOR. 

v.a GESTORll\ 

SU OI{.IETT.VO PRINCIPAL ES l.A RE'GLILM<;l?f'ICHJN Y 'l'f.:f1MTTE Df 
DOCIJHENTOS DE LOS VEMICIJl.DS F'RIJt'>ffT;i/'l{l CIE U):3 rnr-r;r:sr\!;: y lT:AMTTt'iH 
FlNrnunos DE f<ECLl\MllC'CCINE~l llNTC l.(I COMl"MtT(•, M:fi.Gl.lf<M1f)!~(\. 

PARA El.. TRAMITE: fll~ BEf•(lfüCJON f1~: TtOCl.JMEN"iOS, COl':F<ESPONDIE:N-· 
Tf.S /\ VEHJ CULOS QlJE SE i:;Nr:tJENTRF:N TRf\t<A.JANDf.1 EN Of'<kA r r11;:r1EF:1' 
SOLICITARSE PO~ CONDllf;T(l nr:.1.. C0!.1í{DJ.Nf\r1í)í{ nr= l.(1 FMPnf:~Sl1 Pr<or.•ffTA-
Rill IIC:: 1..1\ IJNTilt\D, SIJ.JETf\Nl10~.lF. PARA Tr)I. CFCCTO A 1..o~:; SWIJJENTES 
RF.:CIU'ISlTOS! 

1, COORDINACION PRESENTARA f\ DCF, DEPARTAMENTO D~ GESTOR1A, 
llNfl SOL'! CJ.TUII POR ESCR'fTO, T Nf1H:ANl10 FI. TT PO f•E fJOCIJMENTfl 
NECESARIO, Cl. NIJMEBO ECDrlotHCQ, (1Ef::c1nr=·crm!r 1..r\ M1\RC1\, NOtll:·
LO, SEí\T f:" llF LA l.INH1f\T1 Y TtEL MOTOR, NUMf:'RCl \'11'. Pl /'ot:l··S Y ODl~A 
OtJE LO f:lOl.ICJTf\, 

2• lNFOkMAR DE LA O LAS lNFRACCJflNfS CTU~ Sf:' TJf:'NEN PENDIEN-
TES. 

3. PARA EL CASO flE SOLICITAR l.A RLPOSJr:~ON flE UNA ~.~CA DE 
CIRCUl../\CION :;E r-·RQCE(ll'.' COMO CN CI. l'NClS'O ANTLHHlf~. 

4. CllflNDCI DF TF:l'oTE fié". r:t:PW'f.CJfJN l'IF LAS no::. PUiCI·.~;, conrml-· 
Nl'ICION ENVIARA UN f.'.SCHITI) CN 1 .. 0:~ J~r<;.MO!> Tl:JUHNl)S nut: l.OS 
lNT.IICf\IIOS EN El.. lNCTSCl l1Nn:nrnH, (··rno /\Nt.:Xl'oi'1f:(J Cnf"H'1 nr:.1.. 
l\CTI\ 1 .. EVANTl\tlA l\NTE L/\ .~IJTDRH•l\(l COMPf:Tf:C:i'ITf: POR [l. EXl'f':~\VTO 
O ROBO IIE LAS MISMAS. 

EL IMPORTE POR EL Tko"1MtTf:' ItF. r-.:i::r-on1 e \'ON ti:: Df.lt::IJMl::NTl1S y 
PLACAS SE CARGARA INV/IHIABLEMENTF A l./\ ORRA Qlffi l.AS EXlR/\Ula. 

V• 9 BA.J/'IS Y VENTl'IS 

El.. EULllPO PHOPIET.IAT.I l'.IE U1~1 FMPHES/IB !;:r·:f~(' Tll\))O fil': BA.Jt1~ Y(' 
UEf\ f'DR EXTRl'IVIO, DESTRIJC:CJDN,. (IE'f>MANTCl.l\MICNTO O llENTr\ < l"DH 
OBSOl.ESCféNGII\ o rncmnEl'1[1IUl'tM1 rN ~1U r~E:Pl'\Hl\CJOM l' ni:::r1IENDfl 



:l. SOl. ICI TIJ(IC'l; nr: \:11,,Jl'i (I[ EOIJ ff•f) l'frn ¡::xn:NJ'C o' Tl€".iTf~llí.'CION IJ 
m:·sMANTEU·,MIC:i,•n1, 

(',) POR EXTP.llV10: Cl)t\Ntll) UN Flllllr'(t es 1:'.XTF:AVIi\rtO, ci1::HCl~I\ 
SEH \)/',)"t(l DE f<i'•.)I•, flEL. r.cn ~·o ¡: r..1n flE l.(\ HU:'RE::;A 
PRor·n::Tt1RU,, l''/'1:;;,<-, LO Cllt)I. ,. T1':Nrlf':,•\ oui: M1::tHAR :~0Lxcrri.1r1 
r:·tm E~;cr<nll DI.: l.1'. EM\~·m:~;/1 1.-!lff: EN u. Ml"tMl:NT(J r1E f)Cl.lt<rnr, 
[l. l-IECJ.10 l. D rr-:N f ,"¡ (i.'\.Jl:t :=;1.1 l~:.::'.ií"ON~>l11JI L. Htt',ti, 

LA Sl.1L 1r;rruri t"1Nl[~; Mt: NCI f)L•Mtft flFi:<t':nr' I NüT r.:1,r-: U1 EMPFlE~';A 

PROPIETARir\, NIJMCf;o r.:cnNmnco, tiF';CRIPt:rnw \.OMl"l..ETt\ CIF. 
LA UNlJl(l)"t, MOTTVf.l nr: l (', \"!/,J1\ Y l.IJFM; FN EL QIJl:: SE 
ENCONTRM1t\, FX!";Ml\i~OOt .• 61 l'i1R1\ T•\1. f.:'.l'l:8TO [l. GOOfWUll\flOll, 
GEnENTE m·Nrnr .. ;. y SUl''FrUNTENDt:::i'fl ¡:· rn:· u.. DIPí,f.Rh 
f:>Ol. I CITAN TE, 

r~) f.'(lí¡ n~·~rmuccwN: E~: Sl.ILICJTf<Itb l./\ Hf\,)(I EN l.f)~; H1SMO!!i 
TEHMINOS 01.IC LO~.: 1NlJICi\(lf.l!:: 1::N CI. rnn:.:o ANT[f·íll)I\, PEl~O 
ANEXANDO l.l\S FOT(IGHbF J M: Cllí'l~l':SPCJNit T ENTFS, 

C) F'DR IrESM1\N"f[IJ1MH')f\"O ¡ r:s ~:ouCITl\rtA l . .<'\ Hl\J,•'\ CN LOS 
MISMOS n-:mnNOS 'fNl)JC/\Itll!:~ C'N LO!;": JrJ(:"(S(I(', i"·NTl'l~lf.lf(E':;,. 

PERO Cl)N t..fll> \lit;it.IJ:GIH>.: VAR.lr)NTU:: ~ 

SJ EXlti1TN PM;·1r:~; l:N T{llE'('.1(1S COi"f.iir:IONE~;,. P(ll1[{(1N 
SCR U11Ll~ADAO CN UNtDAUCS SIM1\~M~6. 

EL í\r:LTl.t ::1u:1·, l'NVli'»f.10 /\ l•CI' f·'l1F:I" ~;¡¡ IJtéNTl1 COMO 
CIMTAf.:RA. 

2. Pf'll~r"l EL. Cf~m· fil-: C:RIJlf•(l c:i<Tl~M•rAr1() EN ClJ<l~(o,, EL SIJPEHli\1TC::N·
DENTE ItFíll::R .. '\ COMr·r:IJ :lrW\ Cl. HCClll) r)I. Sl)L re l Tl'\I~ u~ J'l,"¡.Jt) 111::1. 
EULITPO, Pr:r::SENTAND(l r:·,"fü\ Tl'll. FFl'l~TO COf·'l/'o na. /\CTf\ l.E\Jf1NTMtfl 
l\NTE EL MINISTEHJO Pl.Ul.XCO, 

3. EN EL Cl\Sü n~ QUE UN/\ OBRA PlCRDI\ l™0 MhGUINh, CUALQUlENA 
DIJE SEl\ Ct. MO-rtVr:q (tt;¡:· LE Jlr\I\•) UN G1•)RGO t) !31J COSTO, POB Cl. 
EUU"lVf\LENTI': (-11.. Vf'1Lür': x· nEJ'.•(l!.11r.TfM fil'. l 11 UN:U:tt'-;[1, 

4, VENT 1\ ItC rn1.11 PO r PAR.o, t .. A VCNT f\ (1( EOl.t Xf'll, Lt\S EMt"l~t;:SAF: 

ENTREGARAN A Dcr, REL.~CJON[S Tt~ EDUJPO PROPUESTO PARA VrN1A, 
MlSMl'\S f.llJE Bl?.Rl'\N .~CTUM. tZ/1\11\!> CMto•\ ri-;:i:.s Mr:srn, PM:;1) l)IJF. ncF 
Pf(QCET.tA Al .. (-IN('.l .. lr:n1 y í"'"'fjM(lCJlíN ftFl. nm11·0,. Tt\: hCUEf{ft(l (1 1 o~·; 
Sil~IJil.'.MTEl3 L INr::.'\Mff'.N"ífJ!;: 

··· LMl CMl''íit:GM> í"l~Ol''TC\"t.f:II<• \'tl':L Eí.11.l'fF·o í-"flOPl.IE~nll PM~t"· 
VENTA, DEIH:}:f\N CNV1,o.!~1.0 i\I. P1Yno (ffc U\ EMF·i~r;:!3.•), CllN n . 
m~,IETCt ne r-·nnMovt:m. o. 



·- fJCF LOC(ll. I/'AF;(\ l·'(l!HOr::rn f>('il~(1 l.fl VENT" fiEL EílLIH•O' 
VC::NOl'l::NCIDl.O ,., l .. A í·'f:'R!:~nN1)' F n~·ccA 1) Mor-::AI. nur: f\Cf.':PTF: F.:l. 
f·'í<ECIO INT.l!Ct\TtO, PMC(\ l (l Cllf\L sr pr~oe:n1EI~(• nr: l.A SI
f3Uir::NTE FORMAi 

A) UNA VEZ SFLfCC:It'INM1(1 El. CIJMPFíf1ílf.lfl 81:: FORMlll .. fl LA 
AIJTORIZflCION tlE Vl:'.NTA t)NfJTt'iNl"llJ TOll(lS LO!> J'!tHIJS lHHE'.Ni
[IQt~ Pl1f< El .. ANAi. HHS FHHC:O, TC·:f;NlCO Tlt:: HERCM1CI Y f\llX1·· 
l.Il'tNCIO!'lF. 1U1EMflS IiE lNFl)RMACION rBl"'fCI/\Ll7.fll1A < GREF.:N 
GllIDE' OUT.A Er1c:, ETC. ) • 

ll) CUAN(lf) SE HA 1.Lt=:NADI) 1..f\ AIJTOfUZAC:ION t11=: VF.:Nl"A, Br:: 
PAOC[UE A RECADAR LAS FJRMAE fiEI 

COORllINt'i[lf)R OE Mr)OIJINl'tfH/\ 

- UNA VEZ RECl\llf\(11\S LAS Al.ITr:JRTZACIOMES, ~Jlo 1..1 .. AMfl •)l. COMPllfl
[1CJR PARA CllJE LJQllTIIE EL 'fMPClRTF' TOTf\L n1:· l f' COMPí~A, El. Cllf~l. 

SERA Df.f'OS IT f\DO EN 1.A r;r\ .Jf\ Llí' OCF , 

- DCF SOLT.CITl\RA AL D~PARTAMENTD AT.IMJNISTRATJVO, OPERE LA 
llf\JA EN r..::1. Avnvo F I .JO DE LA FMPR(S,'\ y ANTI:; l.r) rirnrr:croN 
m-:NEr~AL. ne: PC1LICJ(1 y W"'.Nfi1T(l ( F.N l?L C:AS(l flt:: VEHTr.Ul.OS ) , 
ENVIf\NDOJ..F. PARA TAL 1::n:cTr:J 1 .. 1)8 Pl..ACAS' Tl'il'Ul':T1\ flF. CH~CIJU)·· 

CION Y AllTl1kIZ/\CT.ONE.:S fll: Vt:NTt\ CllUGlNf•U:I~, 

l.f\8 SOl. ICJTUDES UE VENTA Ll.EVAF~AN IJNr\ FOTOGRAFIA Dl;;I. F.OlltPO 
A VENDER. 

- l.':l. Ef.WIPO NO f'ROGRAMAl'lf) PARA VE:NT t\' Pt::rw ou1; srn INCOSTEA
T1Lr:: su REPl'IRAC:ION fil: (•,C:UEFO)f.l ... l. M-!f\I. I!'lJ.l') f!E ncF' SEBf. Pf{(i·
PIJESTO PAR/\ Vr::NTA, PREVIA l\IJTr:JR:C7.t'lCtoN tlF.:I. COOflDTNl\tlfJB · flF. 
MMUINART.A m;: l.A EMPR[flA f'ROf'TCTt"•l·::U•, Y GEHF:NCHI GENERAL , 
Pl'IRA LO CIJAl. DCF Pf'IESENTf\R,'\ IJN l'RF:Sl.IPIJF.STO DF. Rf.Pr)Hr)GTON, 
FORMUL.l'lnO l"'CIR Sll TAl.Ll:"H MEC:t1N'fCQ, 

V.10 "l'INTENIHIENTO PREVENTIVO 

1,- MANTENIMIENTO CN OBRA 

l..l'IS OllfVIS TIENE:N l..t\ OC~Uílf'ICtON DI":: IWl UN Ml\NTF.NlMJENTO 
ADC::CUAIIO EN n L.I JGM~ ni? TRMl(l,1(1, Pl1RA POTJl!H RE/1LI 1.f'IRl..D 
F.S NF.J.:F.Sf\RJO QIJI:: TMPL.t:MCMTF. U.l!:l REr;uwms PAR•\ EF1::r.:TUl"lfl
L01 

2.- RECURSO HUMANO 
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Plm 1-'lcí.lllEfrf\ QUE sr:l'I l" OHRA Ef~ MEl~C-:!3/lf;J(l í.lllE EXWT(I UN 
RESPONSABLE l'JFL nui;·N uso y cmrmm. flf! l (• Ml"1íJlr(NARil1, 

UI L/\ ()[IRA TJF.NE Vl'IRll\S Ml\01.IINt'\S DCF Pllí:t1F: o'\flF.i.H1!~t\I~ 

PARA IHPLEHTi.NT AF! LA Pl ANTIJ.l.('. 

~< • - r::N L.11 OBRA 

EN TCIDA ormA flEiiFIM C:XJSTrn UN l.OC(ll. Ttl:STTNt\rl(J AL. 
Tl'll..LER MECAN.TCO, El. Cll/\l. DH1ERfl CIJMPI. rn CON LO HAS 
ELEMENTAL EN LO Rf?LtHJVIJ A Eíll!JPO f'1llX:CL V1f{, Pr.f;f1 Ql.Jr; 
CUMPLA SU FlJNCION. 

V• 11 LLllNTl'IS 

EL Vl\l..OR [IE l •. ilS Ll..ANTAS OF. !:Ol.IIPIJ MAYUH i>r: CARGtif~A lNTEGF:t'I·· 
MENTE A LA ODRI\ QUE LAS REClRA NUEVAS. 

lll. ENVI/\RFJE l.I\ MAlllJINI\ (IE Hr-:Gf~ESO 1\ tlCF fJ .~ OTIM nt~RA, E:l. 
REHITENTE CllfülAFlA fil CONSTl>NATl'IRIO FL Vf\l.í)f{ QIJF EN ESE MOHENTO 
TENOI\, IIE i\ClJER[tO A LO STOIJlENTí::l 

- VALOR ORIGINM. ( FACTURA 1 

- DESGASTE DE PISO 

·- GOL.PES y /O CllRTA[IAS ( EN PISO y /O Cl'i~~co ) 

- E:l. 1 o~ Ill?.L rrno l'E'R.'\ IOl.lt~I. Al. o:r. rn (!IJ~: E!> r.UANrtO SE l'll~(U:; 
MANDAR A COLOC(IR Prsa NU~VO ( R~NOVl'IR lA LLAN1A ), 

1..1 •• ANTA Nl.IE\11'1 

l> 7/.. f\L PJGO 

LLANTA Ri::NOVACIA = 1 o:r. 1)1. CASCO ( VAl.QB f)HJGINAl. trF. 1.A 
LLANTA> 

EL PISO TENDR(I EL VflLOR PE RCNOUACJON 

F.l. VALOR DE 1..1'1 LLANTA Sl.:l':A XQIJAL Al. V/\l..Df~ !11:'.I. C1\SCO r MAS f.l. 
VAi.Oí~ DEL PISO, 

CUANDO IJNI\ LLANTA TRATGA CIJRTl'lflil, BECCTONt::S, HFSl'INES, F.TC., 
DE CON8TT.IERAClaN, Clll[ AFECTEN SIJ fllll:N Fl.INC:TCli'Jf,M'tENTO, PER[lrRfl EL 
100% DE SlJ VALOR. 

PABA CHIE UN Ct\RClO Por~ l l. ANTAS TIE MAQl.llNr'lfllf', MAYClí~ PROC:ET.tfl, 
r::s NECESARlll: 
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;.·,. 

- f.NVI AR f.L ORTGJNl'll .. JIJNTI) r.:nN CI. CONTROi. (117 l':NV .rn, Pf\P.11 l)llE 
El .. QllE M:CJ.rlf. flE Sll vo. BO. (\ LAS MEriinflS QIJI': fll.1.1 ,,fJ(,r.:r;cr·:r-1 y 
1.0 REGRliSE CON El. f\CIJ!>E (lí; RCC rno. 

- ENVIl'lf{ l.A POl.17.1\ ne Cf'oí~GO C:llN FI. Oí{(G) N(•l. l"tEL AVALllíJ fil"·. 
l.L.ANTl\S flF.:BHlA11f:N rr: Fll~MflttlJ CON f.·:t. VI). (11). tir. 1.08 !31Jl"f.IHNTEN
Dl'.NTEG DE HflllllINARJ.A < EL ClUE f.NVU1 Y EL Qlll!'. RECJitr: >, 

- l::N U'I MISHll POLI:l.t'I (11': Cf\HOOr tiEHERfl /\Ni:)(1)J~r:;E, tWl:·:MAS, 
COPIA TJEL TJOCUHENTD ( FACTLIHl't ) CON QUE LA (II\R('' Hr·:r;rnrn U•S 
U.f'tNTM:l ~ SI fJE TRATA flE 1 .. 1.ANTA Nllf:VI\ íJUr: 1.A l)Jlt~1' COMPHO r 
TAHnIEN TJ[DERl'I ANFXf'iRSE COPTA flEl V~LE nr AL.MACEN. 
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~CYDI CHIJllCCllllS, 
CtlllCClllU Y 
PHl•llTH. S.A. MAQUINARIA 

8RUPOS CONCEPTO ENE FEB. 1 MAR. ABR. I MAY. JUN. I JUL. MO. SEP. OCT. NOll I DIC. 

.. . 

Hllmero •• Unlc:IOdee 
Total d• tuwo• eft el IMI. 
Pro ... diD t.ol'Ol/unld. en •' tnea 
"lo c1e 1i1;filiic1.rn-<4-oó 1.n.1 
Totat de hora• ocumulodaa 

~~, _,_ +=L]l 1 } 1 1 
• j 1 ,----=:::r------¡ . : -==¡- . ..:.~_:]__ -- . . . . 

Numero de unidades. _.-----;-----+- --- t----¡- · -¡- ±==t ~ 1 1 
'Total d• hora• an 11 me>. i _____ ..L_~- .t-.~--}------i----: --+ 
~~dio nora1/Unld. en•~ mtt•. --+---___! ~-----.-----~---+---t-- ' ~; ¡ 1 

% o~ UfWZoci& (400 hu.) -L-----t---- -· ~- ----·~---t------t---+~----r--¡-- l 1 
Tato! de hora.a oeumulodo•. i { : l 1 1 1 ¡ : 

Numo<o do unldcdH. . i .. - -- r=.:-=.:;=_::~. T- i--+-~ 1 1 1 ~ 
Total d~ horut •'l-'~--~~~.:-----}-~---t---"·-- ~- __ ; ____ -.. --4-----r--~-l~---¡---
Promtdio horaa~unid. en •I mu ¡ -·-+-----~------- ; ; 

1 % deullllzcc· n (400llra.) ____ ¡__ ·-·--1------f------
1
----l---!---;-----

Tofol d• bote• ac1nftulado•. --Y f ! ! _ _ _ _ _ l ! _ 1 _ _ __ _ - ~ 

! 

1 

~~moro do uoldodn --T--.-1. --. L---+---_ ~ --·-· 1 ¡' 1 1 1 1 1 1 1 Tofot_~~E..'...!!!!. •I MU. 1 l -!-----~-------t-- ----!----+l----+------l·~----!----+.---l------l-
Pram1dlo harat /unid. en et mes. l f ; ·-"-' __ _,1 ___ +1---+---+---l---+----+-----l 
% do utill•oclcln (400hrs.) :--r--~ i ---1----+-----+---+---+----l----il----t 
Total d• horco ocu111Ul"'*1•. 1 1 1 1 

INFORMACION GENERAL l Renta• •Quipo protto: 
Profarma 1 
Rtcl í 

Deor•c1ac10n. 
Proforma 1 
Real. 1 

cor1c _,..,: l 
% Dlprec-iOción anual del ~iPo. i 

1 
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CONTROL DE FLETES 

VI, 1 GENER/\LIDl"II•ES 

r:rJNCJ;:F"rrJ 

SE ENTIEN[IE Por~ SEIW"IG'J(l TIE FlETE(;, l./\ Ct1N1F<ATf\CTON n~· 

UNIMDf.'.S Pl'IRA El. TRANSPORTE rn: ntENES OE CONSUMO f) "CIE RE:Zt'º"' til=: 
llN BANCO m: EXPl.OT1'1CillN A Lf, Oi)RA, (1 TIF E~:-;Tf\ A llN Trno. 

·.) 

OBJETIVO 

CllANDCI SEl'I NECESARlll C·:n::C:TUM~ lT~Aflf,JCIS TIE MOV1M'.(ENTl1~:¡ UE 
TIERRllS, TRllSL/\DO DE . MllTERI/\LES Y /\OREG/\f~S O MOVIMJENTOB DE 
OTROS BIENES y ESTE srnvrcrn NO SE S(ff1SFAGA CON l.bS llNJDM•ES 
PROPll\S I•F. U\ EMPRES/\ SE IJT.TI. Hl'll~AN l.INJDt\DES DE TERCERns A rRAVES 
DF.. UN/\ OPER/\CJON TJCICUMF:NTf\Itf1 MEJ:tHINH. UN CONTHl\TO Mí:T~CM.!TlL. T.IE 
Fl.ETE:S, 

DE l.l'I SF.'.l..ECCION 

L.11 SCl .. EGCION DE FLETf.ROS ES Rf;SPllolSl\BJL lti/\It ni=: LA \~IJPEl:'.(XN-

TF.NDF.NCil'I fJl': U\ OTi!Vi EN BASE A U\S Cl.HlZl'ICIONEG Qllf:'. Pr<n:EN1 r.N 
l'tlllJf.l.l.OS PORTIHtOf:IEf.l WJr: llt.MlJ(,!>TREN OIJF: Sl)N r~ROPXETAHTOS t1E VEHI-
CllLOS l'tI•EC:Ll/\[l(IS P/IRA EL SERV1 ClO HEtHll:THTJCI o QUI: ESH~N FACLIL rnx1os 
1.f.011\l.HE:NTE Pl'IR/\ IJl'ILlZ/\R LOS ttF: TERCERAS PERSONAS, QIJE ES"ft::N 
DEBifJf'IHF.:N'TE f<EQUISJ.TllrtOB FJSC/'11.MENTE ( H>H··JVli l Y COMO Pf\THClNES 
ANTE f.I. :CHS9 SI NO ES F.I. PROPJETARIO OIJIEN f.lPCfM l.OS VEMJCIJL.O!>. 

SI 91': Tl"\1'.TI\ ni:: llNf\ tlCICl.EDfüt MEl~CMJT'f.1.. sr: flt:nrn11 l<E:'C/\}.lf\í{ 
COPI/\ [I( LA E!jCRITURA CON!HlTIJTXWl Y PfHn?.R MOTA!·Hf'\I. t1EI. REPRESEN-
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T/\NTC-: Cll.IF.: Lí;'. l1Tt1f<Gl': f'f'·Clll. TAflEt~ f'f\Rl'1 PClTIE.H CON1T<l1"1f1n (, NOMHF:i;· f1[ 

l.I\ F.HPRESA, 

DE LA CONTRl\Tl\CinN 

f"Rl:Vll\HENTt ñ LA CDNTRllT/\CH1N (l. SIJPF.:fUNTENOENTl': trf:'.F'!NIHll 
r.llN CllANT.10 SE'A EN FOF;M APROXIMllDA; l.l\f; FEr:Hf'ol'l f•E H-'ICll1C'fClN Y rn:: 
TERMlN..,ClllN; Lfl FORMA, LUGAR Y PEkH.\fllCJDM1 trí::I. F'l\f.lO, Fl. MONTO 
'fOTl\I.. fJE l.OS TF:l\Bf't.ltlS ('. RE('1L 1ZAH; El. POHGENTA.JE f!E fi[TENC'JflN Y El. 
T.l'IPORTE I1r; l..AS r-IAN7.AS F'ARll Df\R/\NTil./\R UJ'> SF.RVXCHl~>, llHl COMO El. 
f'l.1\7.0 fJE l•EVlll.UCION fJf. l.AS f{ETENCH\NEB, 

MTNGl.IN r-L.ETERO [tEBí:'RA 1NlG1AR SI.IS TRl"lt:/\.JOG,. f;J:N l'REIJJ:1\MCNff: 
Hf\Jll:::HSI: VERIFJCM•O l.I\ CUf<TCl',f.TllN ni: t.Of.i GAMTllNCli Y CEl.EBM1Lln 
CONTRATO MERCANTIL r1r; FLETES f\Vt'IL(l'CIO PDR U\ (llRF.CCHlN .,llJnU:rtCt\, 
SF.: fJET:IEí~(I REMITIR ~. ¡::~:111 EL curnTTONt'if-~10 y FClf~MlüCI flE CONTF:ATD!:"i 
lllJF. !>F. l'INEXAN /\ ESTr; Cl\f'lTIJL.O. Cl. CONTRATO r.>r::f~A !>IOIPP.E EN FOí~MI\ 
INDIVlDUftl.. 

Df.L ANTICtPO 

~ NO PIJl)RI\ H/\CEí{SE (NTr{EGt'I rn; NXNGLIN ANTJCTPQ (1 Fl f:TE'.l':CIS SJN 
0

t'INTES NO SE HA RECHlltlO rir: Cl)NFOl~MH•Mt l.."I l''lt'INl.A mw: r:SPECIFtr.11-
HENTI:". l.Cl GARANTICE EN SU TOTALHJ/';r.1, 

IIIT l.AS REL.l'ICIDNES (>lN{IICl\U!.S 

Clll'INDCI SE: Vl\Yl'< 11 ll'fJUU1R l.flS SF:r,Vlr.JOS ftl·: FU:TEl<OS ~:r:: 

[IEitERA l)IITENER U\ CDNFDRMHlllU IllC:l. S.'CNDICATO TTTl.ILAf¡ flEI. CflNT~~ATO 
cm.r:.cn.vo DI; THAJ~(IJ(l CEL.17HRATl(I POB l A FMF'l~ESl'o, SJ e; QIJ~ Níl SF 
CONTRATAN A TRAVES DEL MISMO. 

f.IEI.. EXPEDIENTE 

sr:: ABRIR1'l UN CXF'El:iI r::NTC F'ClR Cl\fl/'t f'Lf.ffl~I) CDNTRATl\flO l}IJE SE 
INTEGfü\ CCIN; ClíHGINAL Drt. CONTl~l-llO MErlCANTH rn; Fl r;·¡i;:~;. TtE u~ 
FIANZA Y DC LAS CDTXZACIOMCS, COPIAS 0( SU INSCRIPCJON EN 8. 
n!T.OlSTliCI fEllE:í~AI .. !JE CONTH1BllYElJTES, ílE'GlST!<O FN EL. HIF'UH:TO (1L 
VAL.f.IR AGRE!J/'t[IO, lNSCRIPC:Cl~N i::N l.A Ct\M.''1RA OIJF: Lf. COHRFSPl)NflA 
CllNSTf\NCif'I nr: Rí:'BlSIRO P(ITF:ONl\I. ANTE EL. JMll~1, F/ICTIJH(~ o Cf\ínt1 
FACTllRll Ol.IF: l'ICREtrlTE 1..A PROF'lEt•AO (1EI. \JEH!Clll.IJ O Cl\RTt\ lllJF. t)Clit":-.. 
TJITE su uso LEGAL, Rt::Grnrno FF.DrnM. nr:· VlcHTr:llt.(l~;. T<1r-:.1tdA fil~ 

·crnCIJl .. l\ClON, CONST/\NCHI DF: llFJLlt)f;11)N Al. SINtrXCl\TI) Cl)f~Rr:!3F'ONnrrn
TE'., l.'I Gll 1 IIAC IONES Y F M:TURl'18 RE'SPECTJ Vl\S, POLI Zf'1~' TIE SEGIJ!~fJS flE 
Dl'lllOS 11 TE:RCCRDSr THllTl\Ntr0!3E DE socxr::r1At1i::s COPifl 'Clf: LA Ef>CIUTURA 
CON!:lTlTUTIVl'I Y TJEL PClllEI'< Nl1TMUf1I.. f!F SU HEPF:l:SFNTf'·NTE l.EOf1L. 

Itf.I. CDMTROI. 11¡; vr11.Jr::s 

El.. CONTROL TJE L08 VHUES GE Hi\Cf A Tr<f-\VFS Tlt' PEH~:ON(1i. SU . .JFTO 
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A ROTACION PERT.OIITCf\ QUE f'ofüEt.1TEN EN l1Nfl l.H<l~E1 A O USTt1 t·:L 
NIJMl?.RO rtE VIII.JE!) f.llJE REAL.ICE CADA Fl..ETF.RO r l\Ctf:Ml\S t1CI. CONTF:OI. IJl.IE 
Hl::JHf\NTI:: TAF<.JETAS PEl<FClni"1DMl POI': Cf\f.tA vrn.11: SE r11: ST'INEN p(.,f<(l l OH 
° CHF.:Cl\[IORES • [lt':l. fli'\NCIJ, lll:::I. TXRO Y Pl\P.t' El. Fl .. F.Tt?.RO. TOMt)Nl\O tN 
Cl1NStm:RACION El.. VCIL.llM!:N n::· Fl.ETE!:~' SF: Hl'H·:(>, UN HEPCllnt: f11:(>1l':Hl (l 

SF.HANlll. IIE Vll\.JF:S, M1SMD OUE m:::::wrn."i PA!':r\ F'Ol~~ll.ll .. Ni Lt\S L:COIJil'if'l·
ClONES DE FLETEH. 

sr: r1EEtF.RA TH!ER CUHIAOO t•E [111[ U.lS CAMlONf::r> •'ll. !3AL'C:-l Cll'::L 
BANCO CARDL~N su CAPACIDAD y QUE AL RfGRESAR FSTEN VACins, QUE EN 
1..1\S Tf\R.JETl\S f::E ANOTEN 1..IJS DATOS DEI. t,•1;:l·ITCIJLO Y 1JU1=: SEAN Fif':Mf\DA!:> 
TANTO POR EL Fl.ETEnCI COMO ?f.lf:: l.CIS ' CI lECM10f{f:S 'r QUI:' C:N CflSIJ TJE 
F.XfRAVIO 1 .. 1'1 Tl\RJETI\ SIJSTHIJHtf\ sr·:r\ f3El.1 .. Mlt) t1E ftlJPl..XCr''IOO y fllJE 1::t. 
CONTRCll. DE VIA.JE[I SE~. f·'EF:Hll:tJCl~MENT[ ~•LIPFRVJf¡(~)'l(I Por~ lfü• JEFES flE 
FRENTE. 

DE t.AS LlQllTDACIONES 

l.l\S LIOl.IHIACJONES f>F: ·;.1 .. 1\flORARAN l?.N l701~MAS P~:ENIJMEf\AnA:, EXtS·· 
TENTF..S Pf\RA Tl'IL. C::rECTO, T(li'if'1NIIO COMO BMl(i l f.l~o r::r::i:·or\'rE~; T•F vu~.Jri'~~ 
FIRMAtion PIJR f\Mr<t)S • CHf:C;\(IOfiCE• •• 17.N CUANTO '.:f FOHMIJl.l'i l..A 1.. JQIH ·
DACICIN QW~ DEBCRA INDICAR LA CL(ISIFTCACJON CONTABLE y SEA n~roRJ
'Zl'lr•l'I F'DR Et Sl.IPEFf!NTF.JWCNT ''. r !~>E r:·r~OCCl1El~:.6i r\1. 1:.;cr.:r ~~TRO DEl. f'.'M::J VO, 
flNl::XANT.tO COPJ.11 Ill:: U't Ul.ll.IEt1'ICION FClF:i'llll.Ar:t1. 

I!El. f'AGO 

TJIS ACllfi'.nil(I (>, LA PEl'..;HII1TCTDl1fl %'.l'íl\l.Al'tl\ Fil! FL CClN1T:f\TCI s:¡: 
SOl.ICITl\Rll Al. Fl..ET(RrJ ¡:··JRMUL.r; UN.'\ F1'\CTl.IRi\ Q l'iEGH:O í'Ai';r) :>~:H 

CCITE.IADA CllNl'fU'I l.A UQl.IJi)f\ClON Y ~:IJ PhSIVO, 1'·:'.:T COMO PARI'• s:u 
fiPROMCJON POR El. .JEFE fl(IMtNl!WR/\T'fVO u;,¡,, l,'El nui: SF. CEF:c (01~1:; 111:; 
su [JEJ:ltlGlBllJ.Dc\TI FISCf\I.. EL PAGO Sf:" Hfll~(\ 'INVl'tnI11BU:M!:"NTI-: Ml::nu.NTE 
CHf.lll.IF. NOMINATIVO A F'AVOR DEl. Fl..f::Tl::F<O 1\NEX16iNtlO 1\ 1.1\ l"OU1.t)···CHEOUr-: 
l.í.IS l1RIGT.Nl\l..f;'}; DE l./\ F<IC'fllHr.. 1 (1 l. mu ]\'1r1CJ f)N y FN Sl.I CM>O T•FL 
CONTRAREClitTJ. Ctll\Nno SE l!tWA l)T()i'!Gt\l'lf) l'tNTICIPO, f.'[ PACTF. i''ON(IO (IF.: 

GARflNTII\ o SE lllW/\N PRDPOHCIIWAYIO ~;rnv11~1(l~;; (l MlffEnu.u:s flr-T.<ERllN 
SER I1F.SCONTt'IMS EN CADA PAGO. 

LOS M1\TEf\lAl..r:f; y UEnV'l.l~TO~• Pl~Oí'Oí·:C:IONA)'l(l~i r11:-:J:;t::n1~N sn~ FACTIJ·
RADOS POR LA OFTCINI\ MATRIZ. 

DE'. l.f\ TEHM1.NACICIN flr:I .. CllMTl<ATCl 

Al. TERMINO DE urn BERVICIO!'.: ENCOMCNt1f\DOS y tir: Af.:1.11::r~M t) LO 
Pf\CTf\DO EN r:L Cl1N'rr:ATO SE Al.l'l'Clr~IZf1li(\ l.A Cl•1NCEl.l1C'fflN l"IE l (1 GAr~AN-·. 
Tlll IIE CIJMPl • .'CMitNTD Y !:lf: LE l'l[VOl.VCF:fl f.?.I. f'ON[lf) RF:Tl"NH1D, 

ASPECTO FHJCl'll. 

o:.~ 



LOS REQl.l1SlTCIS FlSC:Al..t::S QllE Sí!ftAI../\ EL r~r:m.r:Ml!NTO rir-t COD'/f.iO 
FISCAL Df.IIERA lNCLllrn l.A TRf'ISl.AGTON EXPRESA y POf\ rnIPAR~·Dl'l Tll::l 
IVfl, D U\ l..C:YENDA ' F'fJR CSTF: Sl'RUIC!O CI. TRi\NSPORTT!Ht) MO P.-)l)r\ n. 
IMPUESTO Al. VM •. Ofi AORF.GAf.ICl, POR l O CW'il .. NCI f1Er1E CO"f:í\(-1RI .O M. 
USIJSl'IRir.l SIN lllJE EN E\HE CM.:Q !:lF. liAGt'\ NJNGUN ACRF.[IJll\MH:NTO 
DEL lVI\, 

Clll\NT.10 EN uw, HTBWi FM:n1r-:r-·, ~~[ flOC:LIMErnr: Sll~UNTSTF:O y TF:(iN-
SPORTC, INVARIAilLt.MF.NTE se (IEf<EF:A Ti:;:t\~il . .11\lt\R n TMPIJEBTfJ r\I. V.'IU)J~ 
MREGAitCl. 

VI.2 DATOS Y DOCUMENTOS 

t'.os DATOS Y nocuMENTm1 aui: t~c nET.•Ell' Pr,or-·or-~c:roNrir~ N .. nt:l'flt::Tfr· 
MENTO DE RF.Li\CiONEB ()(IRF.RO PATRONi\l..CS, Pl\F:A l..t\ GE'l.l':nnACXON (lf. 

CONTRATO DE FLETEROS, SON 1.ns SIGLIIENTfS: 

- ND11I~RE COMPLETO DEL ru: r:::RO 

-· SI SE TRATA (I[ UNI\ !>OCH-:üAfl, Cí.lPI.-l FOTl1ST1!TtC.-'\ DEI. Tl':S·· 
TIMONXO NOT(;f,]'.(ll. DE u. [!3Cf{1Ti.lf~{~ CClNé;T'f'(?)'i']IJ(., ou1: M:r<i::nnr. 
SIJ l.EGf\l. t.XIfHJ;:NCJ.~ Y Lll!> Fr\Cl.ll."íM1r:::~~ CíllC T(i'1iJi• ::aJ l<fYF:E:SEN·· 
TANTE: PARA CEl..EJ:<l~i'ln El.. cn11n:::r1"rr.i,. M;1 COMO FI. ~;r-:u.o WJE 
CONTCNGfl 1..1)~.; fl!'ITO!; or: tNsci:::ff•[:toN (11'; (f;i\ r::;;r;r-::n·ur';t', EN n. 
HEGISTrlO PUI<l"f.CO 1)1; LA PF:(1f•JU1f1\1 

-· DOMICILIO DF.:l. Fl .. r:TH:O 

- LllGfll~ EN EL aur. SE E,ll:TUT /\HAN l o~; Tl~Mifl, l(lfi 

- DESCRJPCIDN l.O MAS PRECISA rnsrPL( D( lOS r~ElºES QUE s~ LE 
VAN A ENCOMENT.IAí.: 

- FECHA EN QUE Drr~ERA TERMINARl.OS 

- CAl..ENDARIOB DE TERMINACIONCS Pl\RCI~LES Q ~XPLICACtnN 
c'ICEí<CA DE l.t\ FORMfl EN Cll.JF ~~E t·: . .JECLITl'·HAll' t.n~·; TFlf~)~A.JüS 

-· MIJl.Tl'IS ClUF. SE 1..E Tl'WQNORAN POR PAHíC OF: l.1) 1::MPf;EG1\ POI~ 

CAT.11'1 I1Ic'I, Sf.Ml\NA, Ql.IT.NC:0.1(1 O Mr·:S l"IE HCTl~M;n Fi'J 1.1\ JNT.C:H1CIClN 
o f?.NTRF.GI\ PARCIAL Q TIJTf\l. :or: l .. O!o Tf':Ml1\.Jm~ 

·- PBl::cr.o l)E t.Ot> TH('lt1(\.J(i~i Ql.IE ¡;r,: l.f:: (·:NCIJMIEN)'!(,N Pr:rc"Ir.1 
111..:rnno, PRECIOf) l.INXT/\IUf)!O:, r. nr: l.O our: f"AGIJf'. ¡\ l.A GiP~.;;rnr1 El. 
Cl. lloNTE, ETC. ) 



- XMPORTr: TOTAL l\F'fWXIMACH) 111": 1.ns TR.~(1(1 • .108 our: ni:; LE 1::Ncn-
H1."'NDl'IN 

- l\NTICIPO QUE SE LE [ffiN 

·- PORCENTl"i,IE t11.1E m: LE Rí:"TDHIF:/• TIE l (lll r:·,".GOf.i QIJlo %" u: Hl•G<•N 
PARA í;lARANTTZ"IR r::L. CIJMí-'L rnu::NTO w: Sl.lf.' Of!l. YG•\CTONCS 

- PLAZO EN QUI:" l E SFl'lAN flFVUEl.TCI EL HIPCll~ff TIE" l f'1S ~:ETFN-

CION[S DESF·ur:s {IE TF.HMTM•\til.lS l.OS Tl{Afl.~.Jí.lS 

- IHPClRTE n1: LAS FT ANZAS QUE' \"l[l~[l~A ClTOf~Gllf~ 

-· CIJPXI\ FOTOSTllTICA IIE (1ílCUMl::NTO!> OF XCMU~S t::N Cllli:: CONmEN 
LOS SIGUIENTES DATOS! 

I"\) NUMERO (I[ RECHSTF:O MIT( El. TMS!:; r;rmo PI\ rnoN (if:NH:() 
DEL HEG:CME"N nr: THff·or<f\l.E.~' )' FVENTU(1L.r:~; 1.11~r:MJOS nr: LA 
TNDIJSTRill trE 1..11 CDNE:H~IJl~CTON, 

[I) NUMEliO r11:: INSr.:r·:Ir'C:'Jí)N FN l''- !<EDiGTnO FEDt-:RM. fl(' 
CONTRIBUYENTES 

Cl NUMERCI [I~ 1NSC8IPCJON GOMO MIEMDRCI FN IR CAMARA 
NACIONAL [IE Ltl INflW.aRI«'1 üi':' LA f.'.ON'HRIJí.TYDN 

Dl NUMERO [I~ R[GISTRO PARA FL JHPUESTO AL VALOR AGRCGA
DO 

- TODOS LOS DEMAS DATOS QU[ SE HAYAN CONVENIDO GON EL FLElE
RO y CllJ[ EN Cf.lNCF.PTO ne 1;:!H/'. D8f':ll OCMN r;oNHTf\I·~ l~N CI. CON·" 
TRATO 

ANEXO EL S1Gll1ENTF. FOBM(•,'('(l PABA l.P1 FI. M1ora1C:J fJN r1t::1. cm.JTHf1lO 
HF.:RCANTil. DE Fl..t:T(S, AS! COMO IJNll Tl'\R.Jr:Tfl f'.',"iRA (l. CONTl~OI. OF: LflB 
VIA.JE'.t1, 
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N~ 35869 

TARJETA DIARIA DE FLETES 

Turno ____ fecha ___________ _ 

Propietario: ________________ _ 
Placas No. No. Eco. ______ _ 
Cubicación ________________ _ 
Firma del Checador ______________ _ 
vo. Bo. Jefe de la Obra _____________ _ 

Total de Viajes _________ _ 
Obra: _________________ _ 

CARGO A: 

LIQUIOACION POR HORAS O DIAS 

CUOTA POR HORA $ ___ _ 
CUOTA POR DIA S ____ _ 
TURNO ________ _ 

Hora salida: _____________ _ 
Menos hora entrada: __________ _ 
Total horas trabajadas: _________ _ 
Menos tiempo ocioso: __________ _ 
Total horas efectivas: 

LIQUIOACION POR VIAJE O POR METRO CUBICO 

Tiro de ; _____ cuota por viaje $------ O 
A: Cuolaporm'S O 

CARGA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 1718 
TIRO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

CARGA 19 20 21 2223 14 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 

TIRO 19 20 21 22 23 '4 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 



5 

CONTRATO MERCAHTIL DE FLETES QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE ___ _ 

·---' EN ADELANTE DENO~ll Ntl. 
DA ______ . 

·----------------.Y, POR LA-

OTRA EL SEÑOR _______ ·------------------

--- __ POR SU PIWf'IO DERECHO, EN ADELANTE-

DENOMINADO "EL CONTRATISTA". 

D E e L A R A e 1 o N E s 

l.~ -~----·--------·-·-·-··· .. ·-···-··-·--··-VIENE REALIZANDO LAS 

OBRAS DE CONSTIWCC ION ..•.. -··-···--···-·--·------·---···-.. ----·-·--

y CON ESTE MOTIVO REQUI me EL SERVI Ció DE ACARREO DE M1\TERIALFS 

ENTRE DI VERSOS PUNTOS DENl RO DE LA ZONA ne LA OBRA' 

JI.- ''EL CotffRATISTA" DECLARA,- A) Srn ll1' EMPf<ESMIO LEGALMENTE EST(I. 

BLEC!DO DEDICADO A TODA CLASE DE FLETES Y TRANSPORTES DE MATE-

RIALES, B), TENER SU DOMICILIO EN·--·-------------

e), CONOCER EL LUGAR EN DONDE SE EJECUTA LA OBRA DE REFERENCIA

y, CONTAR CON EL PERSONAL, EQUIPO Y DEMAS ELEMENTOS NECESARIOS

y ADECUADOS PARA LLEVAR A EFECTO EL TRANSPORTE DE MATERIALES RE. 
QUERIDOS POR _________ _ 

DE CONFORMIDAD CON LO EXPUESTO, LAS FARTES OTOHG.~N LAS SIGUIEU

TES: 
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c·L A U S U L A S 

PRIMERA.- ________________ ENCOMIENDO f\L 

CQ!ffRATISTA Y ESTE SE OBLIGA A REALIZAR LOS TRABAJOS DE ACARREO DE
MATERIALES QUE LA PRIMERA REQUIERA EN RELACIOtl COtJ LA OBRA MEMCIONl\. 
DA EN LAS DECLARAC 1 ONES DE ESTE CONTRA TO, Es DE LA ESENCIA DE ESTE-
CONTRATO Y .SE CONVIENE QUE ______ _ 
________ PODRA, A sus S'.lLA DISCRECION, SEÑl\LA!l AL CON-
TRATISTA LOS VOLUMENES DE TRABf1JO POR EJECUTAR y LOS SITIOS ENTRE -
LOS CUALES DEBERA HACERSE EL ACARREO. 

SEGUNDA. - EL CotnR~.T ISTI\ SE OBL! GA A REAL! zt,R LOS TRABAJOS MATERIA
DE ESTE CONTRATO CON TRABAJADORES CUE SE ENCUENTREN O LLEGUEN A EN
CONTRARSE A SU SERVICIO Y UTILIZANDO YEHICULOS DE SU PROPIEDAD Y/U
OTROS DE LOS QUE LEGALMENTE PUEDA DI SPONEP., PERO EN TODO CASO BAJO
SU EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD Y PONIENDO PARA ELLO AL PERSONAL Y --
EQU 1 PO QUE SE REQU I ERAtl Pl1RA LA CA!\G1\ Y DE SCi<RGA DE Mf, TER! /\LES, AS I 
COMO TODOS LOS DEMAS ELEMENTOS OUE SEAN NECESARIOS PARA LLEVAR A -
EFECTO LOS TRABAJOS QUE SE EtlCOM 1 END/\tl, 

TERCERA.- COMO PRECIO DE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO CON-
VlENE LA CANTIDAD DE------------------------------··---------------
$ POR METRO CUBJCO DURANTE EL
PRlMER KlLOMETRO /\ PARTIR DEL PLINTO DE CARGA, MAS LA C/\NTIDllD DE--
$ POR CAD/\ KILOMETRO SUBSECUEN
TE HASTA EL PUNTO DE DESCARGA, DlCHO PREC10 SERA Lll PERCEPCIOtJ TO-
TAL DEL CONTRATISTA .POR LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO, PUES
CUBRE TODOS SUS COSTOS DlRECTOS E INDIRECTOS, TALES COMO SUELDOS DE. 
CHOFERES, TRABAJOS MECANICOS, COMBUSTIBLES, LUBRlCANTES, REFACCIO-
NES, IMPUESTOS, RESPONSABlLIDADES Y DEMAS EN QUE PUEDA INCURRIR, -
AS! COMO LA UTILIDAD DEL MISMO, 

CUARTA.- EL PAGO DE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO SE HARA Mf. 
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DI ANTE EST IMAC 1 ONES 'SEMANALES, APLICANDO A LOS VOLUMEtlES Y Kl LOME-

TRAJE EFECTUADOS LA TARIFA A QUE SE REFIERE LA CLAUSULA MITERIOR. -

POR CADA PAGO QUE SE EFECTUE, EL COIHR/\TJST/\ EXPEDIRA EL CORRESPON

DIENTE RECIBO, DEBIDAMENTE REOUJSITADO PARA EFECTOS FISCALES, 

QUINTA.- EN VIRTUD DE LO OUE ESTABLECE LA CLAUSULA SEGUMDA, EL CílM
TRATlSTA TENDRA TODAS LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PA-

TRON CON RESPECTO AL PERSONAL QUE OCUPE EN LA EJECUC !Otl O CON MOTI

VO DE LOS TRABAJOS MATERIA DE ESTE CONTRATO. As!MISl10, EL CotlTRl\TJ~ 
TA ASUME CUALQUIER RESPONSAB I Ll DAD POH LOS Dl1l~OS Y PERJ U l C I OS OUE -

EN LA EJECUCION O CON MOTIVO DE DICHOS TRABA.JOS SE LLEPREll 1\ CAU--

SAR A---------------·-----------·-·-.. ----·-· .. ·-----
0 A TERCEROS, PoR LO TAtlTO SE OBLIGl1 A INDEMM!Z1\R "-------·--·-

_$! POR CUALOUIEH/; Df: D!CllO~~ COi;C[PTOS SE 

VIERE PRECISADA A EFECTUAR ALGUN DESEMBOLSO O SUFRIERE CUALOU!Eíl D~ 

ÑO O PERJUICIO, 

SEXTA. - ---------------------··· f'ODHf, DAI; POR TEf\MI llA-

DO ESTE CONTRATO Slll llECESIDAD DE DECLARf,CION JUDICIAL Y Slll i'ESPO[l 

SABILIDAD ALGUNA DE SU PARTE, EN CASO DE OUE ANTES DEL VENC!MIENTO

A QUE SE REFIERE LA CLAUSULA S!GUIEIHE, ~L cor:TR.~Tl~T/\ UHEHRUMPIE

RE O SUSPENDIERE LOS TRABAJOS QUE SE llENClOllAll EN ESTE COtlTRl\TO, -

CUALQUIERA QUE SEA LA CAUSA DE LA !NTEHRUPC!Oll O SUSPH:Sl011 Y AUtl-

QUE ESTA SE DEBA A CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR, 

SEPTir1A.- Et.. PRESEIJTE CONTRATO ESTARA EIJ V!GOr. POR UN f'ER!OPO DE-

QUINCE DIAS A PARTIR DE SU FECltA; Y SI CON CINCO DIAS DE ANTICIPA-

CJON AL TERMINO DE DICHO PERIODO tlltlGUNA DE LAS PARTES LO DA POR -

TERMINADO, SE EIHENDERA PRORROGADO POR OTRO PERIODO IGUAL Y AS! SU

CESIVAMENTE HASTA QUE CUALQUIERA DE LAS PARTES OPTE POR SU TERM!NA

CION, 

OCTAVA.- SIN PERJUICIO DE LA NATURALEZA MERCANTIL DEL PRESENTE CON

TRATO, SE ESTABLECE COMO COND!CION PARA SU OTORGAMIEHTO Y VIGENCIA-
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QUE EL COHTRATISTA y EL PERSONAL QUE UTILICE SE ENCUENTREN y PERMA--
NEZCAN AGREMIADOS AL S!llDICATO ______________ _ 

EN CONSECUENC !A, ________ , 

-----------'PODRA DECLARAR RESCIMDl 
DO ESTE CONTRATO EU CUALOU l ER 11.0MENTO Y S 1 N N 1 NGUNA RESPO!lSAB 1 L1 DAD

S I DEJARE DE SATISFACERSE D!Cf!f, COIJD!CJON, 

NOVENA.- PARA TODO LO RELATIVO A LA INTERPRETACIOll y CUMPLIMIENTO DE 

ESTE CONTRATO LAS PARTES CONVIENEN EN SUJETARSE A LOS TRIBUNALES DE

LA CtUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, RENUNCIANDO AL FUERO ílUE POR

RAZON DE SUS DOMICILIOS ACTUALES O FUTUROS O POR CUALQUIER OTRA CAU

SA LES PUDIERA CORRESPONDER, 

ESTE CONTRATO SE FIRMA Ell __________________ ' 
EL DIA ___________ DE __________________ DE MIL NOVE--

CIENTOS _____ , ____ ,_,. _________ , ANTE LOS TESTIGOS OUE PARA ---

CONSTANCIA IGUALMENTE LO SUSCRIBEN, 

<POR Lf\ Er~PRESf,) EL COflTRA1ISTA 

TESTIGOS 

!lo. EN EL R.F.C. ______ _ 
tlo. REG.!VA. ________ _ 

No. REG. IMSS, _______ _ 

No, REG. EN LA CAMAnA _____ _ 





• 

CONTROL DE AVANCES 

• 

Ll'I PARTE FllNDl\M~·NTAL. nr:. llNl'I onHfl ES EL CONTí>Ol. TIE l.m• 6Vt"oN·· 
Cl.,S Y SIJ COMPARACION CONTRA EL COSTO, A CONTINUACION MOSTRAREMOS 
Al.GLJNOS Pllt-ITOS IMPorrr f~NTE'.' PAf<ll EL CONTl~ClL nE r.ci~n os y su CQMPA·· 
Rl\CIDN CON LOS AVANCES DE LA OBRA, 

ESTE ANl\LISIS ES EL PARAMCfRO PRJNCJPAL PARA l.A lOMA DE 
DF.CISIONEB DENTRO DE 1..11 rJBR1'1 r Y1) l)IJE EN U. :>E r.ONOCF. CI. EST1\DD 
11El\L DE PEF<DI Di\S l1 GANflNCJ.f1f; rw. l.(I cnir~A, y Ef.i flONTIE '.~E J NTL::nRAN 
TODOS LOS ASPECTOS ANTES M~NCIDNADOS €N ESTE TRl\DA,ITT. 

VIII,1 ANTECEDENTES 

PREVIAMENTE Al. PLANTEAMIENTO flFL su:nrn11 (IE CDNTl-=!DI. {11': COS
TOS, EXPONDREMOS EL. ASPECTO INTEGRl\1. QUE ENGLOBA FL. ESQUEMA D~ 
FUNCIONAMIENTO DE UNA OBRA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE SUB PR~CICTS 
DE VE:NTfl Y EL CONTl~Ol. TJI: COSTOS. 

EN LA CONST!TUCION DE LOS PRECIOS DE VENTA O PRECIOS LINlTA-
RlOS PODEMOS DISTINGUrn DClt) PARTES F.LF.Mí:NTAl.t·:s: l.(l~~ COSTOS rirnr:c-· 
TOS Y LOS .lNDIRíiCTOf.» LOS COSTOS flY.RFCTOS tNCl.UYf.C:N TOMS LOS 
INBllMOS QUE SE RF.QLnC-:HEN p/>,Rfl ELABOf~f·,R UN CONCEPTO O llNlTJttD flE 
()flRA. LOS cnsTOS Il'WIREC"ff)f~ COMPRENDEN l\lll.IEl.M.lS Gr)STOS f.·:N lllJF. flF. 
lNCUf<RF. Pl\f<I\ LI\ l'lf.IMINlSTRACitlN nr:: u~ om~A y WJI:" PClR F.1.1.0 SON 
NECESPIRIOS Pt\RA TODOS LOS CONCEPTOS {1F.: Lt\ MI!'M1"1, . 

LOS INSUMOS GllE J.NTErWIENFN EN l.A EL.M10f':ACHlN f!C-: l.O~~ COSTOS 
'CIIRECTOS r Pl)[1[:MOS AGRIJP1\RLOl3 EN LOS STf3UH:NH.:f.l RUflROf:) ! 



·•· Mt'iTEIUM .. l:S 

-· MANO I1E OBRA 

- MAQUINARIA Y EQUJPO 

- HERRl\MIENT/\ 

PllRI\ El. EST/\BLECIMIENTO OE UJS Cf.\GTOf> t1r; M/\TUHAL.CS f.:t::l1W:RI-
110S DE THF..S INFOFIMACIONEH QUí:' SON: 

·- co:no IIF. :>llMINISTRI) 

- Cl'IRACTERISTICAS O ESPECIFJCACJDNí:S 

-· r1t:SPf.R[II e IIJS 

LOS COSTOS DE SLIMIN'f.r;n::o ';~E f\CTUM HAN PEf1Mf\l'·!ENTFMl:}l'l'[ (\ 
TRAVES DEI. I1EPARTl\MENTO DE COMl"Rl\!3, 1..i'lf:; cc;:p¡:;r,i:nc .... r.roNES ·o¡:: LOS 
HATEIUllU~t'; MAS EMPLE.AT.ICIS t:;r; Of!>TlE:Nl:N flEL CATAI. OGO 'fiC·: Pl~OVECTICrnES 
lllJF. PARA ESE EFECTO EUll~fmA 1::1. G.'\Ctl'NETt': Y PAf:;,~ 1.1) INFDRMACrDN 
SOBRE DESPEBDICillH SE f\CUI!i=" ~. r·um.rcr•.cHlNFS n:CN1CM; :.;OWF:: ('oN/l.L.:[-· 
SIS DE PRL'.CWS ( CNIC, SEí:RCl't)RlAS or: Ef;l'A\lí.I, l.HtfW~> TECNicns, 
ETC, >, 

EN EL. l'ISF'EC rtl REl..llTI Vtl A U'> MMm flE lH1l"<A ~~ON fiCtS l.OS El. EMC:i\1·
TDS QUE INTEGRAN LOS COSTOS: 

-· RENDIMICNTOf:> 

LOS Tf\BUL.1'1[10f{ES llE S/1LAr\lf1H PM\'fEN f\r: l.O!:; SAL.f'1IU(1f\ ESTAl:<l.E·· 
CHll)S PDR t.A t.CY PARA 1..AB IITVf::RS•)S ZON1•)S or: l .. A RCf"IJ!>.Ur:A, t)Fl:r::TA
[105 POR LOB FACTORES Cl.1f'<RESPClNlHENTEH {\ Pl~t::r;TM:IONES E JMH1~;'( .. 
CIONES l.E:f:1ALEfH Y UJS RENDIMYENTOS, Al. J.l>IJfll. Olll': LOS llf:HPERti'\'.CHJS 
DE HATEí<J.1\1..ES, SE Bfl!.)(IN EN f-'l.IBl. 1r.1 .. c10NE'S n=:r;1-1JCl'1S. 

Pl\RA LA DETf.RMINACIDN Dr: l.0~3 CO!HW:: HOf':f\fUOS (1F; M«10l.IXNl'tlH1) 
SE REQUIEREN CINCO DATOS BASlr.OSI 

- PRECIO DE f\DOUISICJDN 

- Vlnt\ LITIL 

-· TASA {IE INTERf::SF:S Y SF.GIJROS 

- HEPill~ACIONl::.S Y M{1NTt::N I MH NTCl 



- CON!.llJMllS 

L09 PRECIOS DE /\DOUJBICION SON ACTUALlZADOS cnNSTANfEHENTE 
POR EL DEPc>tRTAMENTO DE MAQUINARI/\, LA UJDA llTlL SE APOYA EN 
CRHF.RIOS (::fH/\BLECIDOB POR F'llHl..TCACJ'ONEf:l Tí::CNYC(I!:; ( GENEf.::Al.MF.:NTE 
rn:: E~lTADOS UN!IIOS ) ' l.Mi TASflS nt: JNTEr<l"Sf:S y SF.Olll~CIS sr: Af-•nif1N (', 
l..W.: COSTOS FINANCXFROS I1F.L Mt.RC/\fll), 1..1\S r.:1:::·''AR,.'.CXfJNI;:~' Y Mf\NTENT-
MllNTO TIENEN COMO APOYO TANTO DATOS nr PllBLI~ACJONí:S TECNICAS 
COMO ESTADIBTICAS DE LOS UEPARTAMENTOS O~ MAQUINARIA Y POR ULTIMO 
LOS CONSUMOS ~lí-. Ef.>TAE<Ll:'CE.M CON FOF>Mlll. M\ Tl':O~:lCf1S, 

U\ HF.:RRAMIE:NTA Ef.\ UN RENGUJN DF: l?.fjCl1S,~ rMl"OfHANCl:r) EN 1::i. 
CONTEXTO m: l.08 COSTO!:i y Tl~~.m C10N(il.Ml:N"IE SE Hc>t E~l'I HlflT.t(I CrJMO UN 
PORCENTAJE DE LA MANO DE ODRA EN LA MAYORIA DE LAS PURLlCACIONES 
TECNICAB SOBRE ANAL1DIS DE COSTOS Pc>tRc>t l.A CONíllRUCClQN, 

LOS SIJflCfJNTRl\TDS f\IJNOl.IE ES IJN ASPECJ'IJ MUY IMPQIHANT1=: Pl'tF:A El. 
ESTABLECIMIENTO DEL COSTO DIRrCTO n~ UNA OBRAr SLI DETERMINACIDN 
IIEPrn[IE DE con:l.l\CTONES y SE [lf?.SUIA ~·DR Tt\NTI) t11::1. ASPECTO GOIEP.t\l. 
QLIF. VAMOS c>t EXPONEí~, 

LOS GASTOS ílUF: CDMPDN~N l..OS COSTOS INDIRECTOS, DEPENDEN 
DIRECTAM[NTE DE Lc>t ORGANJZACJON QUE SE Pl.AN~E Pl\RA rJECUlhH l.A 
OBRA' LAS INSTAL.f\CI DNF.S y LfJ!> Gl\~)')'(J!:; AJ'IMI NI !;n::rH l \)f1!3 01: O PE HA -
C:J.IJN' ASI CCJMO l.OS IMPUE~no~> y l.c't llTJt. 'fl'Jil),1 r-·1~or.rn1 .. M/'.)'l(1. 

COMO PUEDE DI<f;;f.r{Vf\R!3Er 1.INA GfMN f''l\HTI: 01.':l. l'SJ'/\01..CC\rHEMTO fü: 
l.OS Ffüi.C1llS lll". VENTr'1 SE l;F'l.Wt'I EN PlliAfU1C:U.1N[[. ·1r:Ch1:tcM;,. l Cl OIJE 
HACE IIE 1..1\ (IElTRMINACI ON '(![ 1-íVi cmnos EN 1 .. ·1 Ji'll'lll!::nn r\ r1::: LA 
CONSTF-:lJCCHlN LIN C<"Sll MLIY SlNGLILt"1!; l'IENlT\O f1EL f~l'.i'\O TNI:1.1::.·rr.,JhL. 

UNA VEZ EST."tflLECHIO~: LOS F'f'lECifJS nr: l.'CNTA (11": lli'lt\ DJm1>1 r ES 
INT.l'I.SPC:NtiMIU:' 1.MPLEMENTt'IH LIN t1'f fiTlcMA nr: CONTr-:fJI. QIW NOS f··r:(l[-'f)f-(·· 
crmm INFIJFiM1"tCION PARA flOS l)f<.JETIVfJS BA!'llCW:;: 

- RETROALlMCNTACION PARA ELABORACIDN DE COSTOS 

(lr!l;'.MS, EL 111:.CllO ne: QUE I<l\STANTE$ MTOS f'M:l'I l (~ ELf1T.IOf~AC:líJl\I 

Dr: COSTOS Ilf?.PENMN or-: PIJBl.ICt\CJ'OMES TF.CNIGASr HACt=: TíJl1AVI1\ MAS 
Níir:ESArH.O UN SISTEMA l)E CONTl'-:Ol., QUE' PEHÍ"\JT/>, HECTJFJC/1Rl..Cl!:l O 
R/\TIFIGr'IRl.fW, 

VIII.2 SISTEH~ DE CONTROL DE COSTOS 

C::l. SlSTEMA lMPl.r'INTflt•O crmr.:t:s::·oNtiE ... UN CONTl~OI. Dr: COC'J'(lS IIF. 
CONCEPTot: ni: PR(l[tlfCCHlN' n~ nr•r.u~ ,. SE 'fn(ff(\ T•íc OTl'l'C'NEI~ EN 1 (1 

07 



FllRHll l'l(IS BEl'll.. POST. nu: l.f.1~1 COST(lt; llN'f.l(•.tU0!.1 rn:· Cl\l"I(~ llN(I TI( l.OS 
CllNCF.:f'HlfJ QUE INTEGRllN IJNl'I DBRt'I. ttCn(lr; 1..Un;o r 1..•"i ,•)MPI. lTUrt O 
DE:Tl\L.l..f. Cl.lN QUE: m=. PLIET.tl':N or.nrni:-1~ C'!:H0~1 CO!.rJ"ClS' NOH OI:UGA (1 

f"USIONl'IR CONCJ:.PTOS our: F'f~Er;CNTAN CARACTERH>TIGl'IS BlMll.t'IRC!>, PUES 
HE:HOS VISTO EN l.1'1 Pl~ACTTCl'I OUF EL Mf\Nt:.JCI ne·: Ml'IS flE ClNCLIENTf\ 
CfJNCf.P"l"OS GONitlJCE llL F"INAl. 1\ RE!>l.11.TMOS PIJCll APFOl\DOS A 1..•\ REAL t·"· 
"011[•. 

F.N FORMA tHNTETJ.ZADt'I PCIIIEMll!:I r11:crn (ll.IE p1,r~A l.fl lMPU1NT(•,f;Jf)i\! 
[lf.I. SISTf.HA (líe CONTROL ItE COSTOS f;F. DCOCN ~:;cr;urn l.ílS :~XGIJJCNTES 

PllSO!H 

/\) A NI Vf.L EMPRESA 

- DEFINrn UN C1'1Tt'll..Ol:10 íJF r.ur:.NTM; 

- El.AIIORAR FORMATOS PARA l_I\ Cl)NGENTRACtlJN "(1F; INrof~MAC:ION 

- EL.AT.~GRl'IR El.. PBESLIPLIESTCI ni.:: U\ OBl':A 

- El..t'IBORl\R El. PRESUPIJEfHI) Fl/\!l:CCIJ 

·- REDUCIB EL. C/Hl1Ult10 flE Cl.ll?NTl'IS 

- f.1..1\ItORt'IR PROJ'ORMA OE COSTOS ttIREOOl:; UNlTf\fll"O!o Y F'BESIJ·· 
PUESTCI DEI.. COSTO DIHEGTCI TCITflL 

- El..l'IMRl\R PROFORMA {IE LOS GASTOS J:NflIREc·ros TIJT1'1U~B 

- DEFINIR FUNCIONES PARA l.A CLl'ISIFJCAClON Y PROCFSl'IMI[Nla flC 
LA INFORMAGION 

- REVISAR Y OBTENER CONCL.LISJONES PERJODT~AMENTE 

l.DS VU:RNES :ore Cfl[IA SHIANA 1..1\S OliRt)S nt=:tn::RAN PROCF.S•ln (j) 

IMFDRHACION m;: COSTOS 1'1L HMll\[1(1 1Ni'lt:r1 l(fíl] f1NTER1Clr~' C-:N l.í)S FOl~Mt''1·· 

TOS lllJE SE ANEXAN EN E:STE CAPITIJl.,D CON f)(<.JF.TI) (110: GONTAB CON UN 
RESUMEN DE l.OS HDVlMIENTCIS DF~ LA sn11"1NA, CON r~Asr: E~· l (l~l fl(ICUMEN·· 
TOS lllJF. LOS INTEGRAN COMO !:HJN: 

- CONCENml\Cil1N nr: Al.MACEN 

- r::NTRl'IIIAS [1E l\LMACEN 

- RECllPERl'tC:"Il)NE!: DIT CAJl'I 

íJf.l 



- LTSTl\9 DE Rl\YA 

··· RECHIOS 'DE I1ESTl\.JISTAS 

- t'lLIT.lCONTRf\TISTAS 

•• l .. rnUIIIACIOMES rrE FLF.TEROS 

- RENTMi DE MMILl1Nt\fHf\ 

- CARGOB A TRAVED DE OFlCINll MATRIZ 

·- MEMORMWLIM T.IF J'IEllC:l\RGü~i 

- MEMORl\NDUM DE l\MORTlZACIONES 

MENSUALMENTE' SE rn~rr Al~fl A l "· SLIJ<GEl~ENClf'i [IE r.0~1srnucGJON 
UNA COPl/\ DE ESTOS INFORMCS l)IJF: INTEl)Rf\RA El. l~XVi:tnr·JITF. l!F: CArll\ 
OBRI\ • 

• IUNTO CON El llVJSll flE l1Pt-nTLll~A TIE ClT.<r~A, f-:L Sl.JPERJNTE'NfJENTF 
[ll::BF.:Rll E:NTREGAR 11 LA SIJBOF.:R(NCJ:ll Ill': CONSTF:l.ICCION EL PHE!>Ul>IJESTO 
TJE: OBHA tiEriIDAMENTE FT RMl'1T.ICl Pí.lr·: FL C:L 'ffNTF. Pf\Bl'i l M: OI<HAS CfüE SE 
INICYAN BJ.N PRE!.:IJPIJE:no llPRDr<f\IIDr SE ENTREO/\P.11 .JUNTO CON El. AVISO 
DI:': AF'Eí{TLIH/\ m:: Ol'.ff~l'I, l. A SI GLIIENTE fllll:llMENTACT ON ~ 

-· F~El.ACJON r1r: CONCl:::PTOS tií: OOR1\ CON !3U!> RU.ll"l.'.f~TlVt)S UNHIAl1ES 
QUE BEPIWSENH:N Clli\Ntro MENtlt• EL 90% fll'.I. 'IMF·(lífl'E TOTAi. flE LA 
rmRA QUE SE E . .IECIJTl)RA ~-'lN OMTTrn NXNDllN CIJNCf.PTI) 1)1,ll"é ~·.:F. Vf\Yt' 
1\ EJECUTAR DENTRa TIE Las TRES PRIMEROS MESCS. 

- PARTIDAS lMPORTANTF.S Cli.IE !::!': SIJl~CONTRAT•'f~AN. 

DESDE LUEGO, DENTRO TI~ LOS PRIMEROS 15 fllAG, ENT~fGARAN lA 
Rí:l.ACIIJN MF.:NCIONt\.01\ EN fl. PfUMCR nir;.rnn. CON U'I!:: Cf'INTIJ:lt\DE!> 1'11': 
OBRA TOT/\l.E.S. INCLLIYENU(l LOS c:oNCH"ltlS Fl~l.Tl\NTE!) EN nrr;HA Bf:l./\·
CION, 

EL. 
f.N EL 
CLIENTl\S 
CUENTA, 

PRESUPUESTO l'J(•.srr.o ES llN RESUMrN flf.'L f"í{l!!JllPLIESl'JJ fil' OHFt/\ 
CUAL SE r;Ll\SlFICllN LDS CONCEPTOS CONrllH~lr: Al. CtHf\LOOD llf. 
DE COSTOS, FUSIClNl\NDO l 08 COf{f~ESPON\HF.NTH; E-"N Lit-!/\ MISMl"I 
Al. FUSIONAR l.OB CQNCCPTOS rinn: nRSF.RVllHt~E LO fHOIJH:NTE l 

- LA UNITJl\[I nrc: CLlllL mnc·:r:: CONGL"PTO Tll!:L F'~E~1llf-'LIE'S"í0 fiAS1CC• 
t•l~tiERA sr::R l.A MAS RF.:PRF.SE:NrnTtVA t1r:· t_(JS CrJNCF.PTl)f.l l1E l)['lí<ll 
m11:: 1NTE'.t1Hr'IN TJ1CH(1 C:tlNC!EPTO,. y u, CANT'/DIÜI flEL CONcr:no T!li'\ 
f'Rr:BIJPIJESTO 01\SICO 11r.::rcrn11 Sl?.R 1.11 SIJMI\ trF: l.A!; CANTl'CIMES t1F. 
LOS CllNCfJ"TCIS TJFL PBH>llPLIE:STO flE' OiiRI\ CUY<~ llNHIMI C·:~: 'ff-)ll(\l. O 
f'ACILMF.:N"rr: TRANf3F'ORMM<l.l': (\ 1..A 1,INl (lt)(I Rrn1:·(r.T:cV1) y l)IJE CO·· 
riRE~if'llNIIEN (\ l.I\ MrnMA r.tlli'N'TI'.. GIN FMB('il"<GO, EL. JMl"'Oí~l'E nr:· 
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Cl'1T.ll\ CONCEPTO m:L. PHr:~illl·'l.IE.~:'1(1 TH\~;¡ 1;0, flEJ.11'.J'((I r;u~ 'f.[;ll(\I. (•, l.f• 
Sl.IMl'I IIE L0f3 IMPORTf::B tlE U.\S r.:rJNcr-:r:·rns flCI. l''l~EE:IJPllE3 ro fil': 
Of!Rl'I, QUE l.O INlEGf':AN. Ff.l TIEC:IH, QlJl'é éL JMPCIHTF TCITfil. T!í:'L 
n;r::SUF'l.lf::sTO Icl'ISTCll w:r11::Rt'I ~Jl?.R t!JIJAI. f\I. TMN.lRíl'.' TIH•''· (IEI. 
Pl~ESUPUESTCI n1:· OIH'<f1. EL ~·l~E'C11l IJN:rTM;JfJ flE CAfü• CONCEPTO nr:.1 .. 
PRESIJPIJESTD MflICO, !>ERl'I El. RE:3l.ll.Tt\tll) t1r: [IIVHITR SIJ IMPIJ:HE 
ENTRE Sll CANT 'f.rl(\[I cormr:nr·oND Jl:NTL 

DE l'ICUERtlO l'I l..f\S cu1:.NT1,S IJSf\[IAS í.·:N a P::;;r:1;ur:-u1::no l~l\SJCO \IE 
UNA OBRA EN PM~TICULl'IH, Sí:" TIEfJEF:('1N El HITNf\í~ na CATf•,1.oon GENl'l<1'1I. 
DE CUENTAS l..AB DIJE NO BE EMF~EEN Y SE IHPRIMtRA ESf~ CATALOGO EN 
Tf'IHMO DE T!Ol..Sll.LCl PM<l'I PHClPClf:C'fONN~L O (·, TOT.ll1~~ l.OS 'fNGENffR0~4 Y 
PEH~'lONl'IL. f\JJMlNIS'fl~IH'IVO Ql.lt: E'.lTF l1LITOF:HM.1CI (; Cl.f\S'f F1f;(1f~ Y REV1-
Sl'IR Cl\RGOS. 

EL. PHESUPLIF.:STO GENEl~l'.I. (•, cmno IYIF:ECTO sr Chl.CIJl.(•, EN EL 
Ol'IIITNETE r1E OFICINA Mi\TR1'i.'., y GF. pr.::;:¡;rnr11 1'11. !~IJPf?.lnNTi;:NflF.N'fl~ P.'\R1\ 
GllE EN THES DIAS LO Bí:'VTSF y l.0 MOD'/F'fl~tl[ fl[ COMUi\I ... curni:io CON EL 
.JEFE DEL Gt\DIMETE, TERM rNt\CtO E!HE Pt'lf>O r !3E PRESGll' 1\ Al. SUl~GERl':t-lfE 
ne: Cf.lNSTr<lJCCION Pl\RA Sll m::-vrnwrJ y MOIIJF'JCt\CJIJN, ~n Flll'.l~r: Nf:T:f:.~;(l·
RIO ADEMAS DE SIJ APRODACION, 

Lt'IS PARTES INTEOllANTE3 f1~· E~ITE Pl<Er:ur·UF.Slíl ~>EHM·.¡ U•S S'f. .. 
f3UIENTES~ 

- Ci\TALOBO GENERAL fl~ CONCEPTOS 

- TABULADOR DE SALARIOS C COSTO EMPRE8A DE LAS JORNADAS l 

- LIBTA DE Hl\TFRIALES 

- COSTOS HORARIOS DE Ml\OUINl\Rii\ 

- ANAi. JSlS l:Jl\SICllS NECESARIOS Pt\í~(\ U• El.MOBf',CJ.ON f.IF t.n~·; 

COSTOS DIRECTOS IJNITARIOS 

·- i'\Nl\l..lSIS TIE COSTOS nrnr:crm• ( 1.INO Pl'.R/lt C:MI('• CONr.FPTCI fil'' 
OBRA > 

DEL Pl~ESUPUF..STll i\NTERICm SE OBTTENF El. PHí:'SUPUE'STO Bf'tR'ff:Cl (', 
COSTO DTRECTO. 

EL. PFWFlmMA DE Gf\ST(I~~ INDrnECTOr. CCJNm.sn:· EN Pf~ESLJF'Oi..ir:R El. 
COSTO DE LA CIJF.NTl'I r1r: GMJTOS or:NERt'IU:s. f?.STF: PF.;f;Sllí-'lJl'.'HTO (ll':lll': 
PRF.:SF.NUR~lE {\ l.l'I SUB(;EBr:NC:1.A nF CONSTHLIGCJl.1N nc·:NTl~CI fil'.' LOS f'f':XMi:'-
ROS 5 DIAS (\ PARTIR DE l..1"1 l'·TCHA tlF: f\F'r·:l·ffl.!Hil Ilf; Oflf~A.. f>/\RI\ ~;u 

REVISlON Y l'IPROBACION, 

EN LAS Fl.INClONCB F't\F.:l'I Cl .. t'\!:~fflCl\CION Y i"Rf.lCESAMH.::NTO DE l.t) 

INFORl1AC:T.l1N, l'INflL.J.ZP.r;r:MllS Ci\l)fl LINO nr·: Fl.L(lt\ r·'Af'ifl \'IEFINin l.M.l 
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Rf:.tlPCIN5AT.l ll. Hlf1DES EN MATEJ':l (\ nr: CU1S '( F '/ (:(\(;'l(lj~ y Pr :ocr,:~:MII ENTíi Trt: 
COSTO~.~: 

- CONCí::NTHt'lClONEtl nr:: Al.MACEN -··- ,1r:r-·Es l"IE FRr:Nn: 

-· F:NfRl\fll'l!l flE Al.MACEN fll'.Rí.·:CTAS .'\l. cm::TQ 

-· l.IfHA DE RAYfl TECNTCIJ Y MlHINTf>TP.ATTVIJ Jl?.FE r'\l1MI·· 
NlSTr~ATIVCl 

- l. ISTl'l flf: RAYA ( Pl?.RSON.'ll. ttr: r;.'\MPrJ l 

- nr::crnm; DE m1ric:ONTRl'1TT mM:' l. HllJ'f [¡(',C'f ONE~1 rrc FLE'f FHCl!:1, 
RENTf\S DE MACll.ITNflRU1 y Cr\RfJO!> (lf: or: re lNr\ MATRT'l. .Jr.-:n:: rn:: 
onRI\ y SllPER1NTFNDr.N"r"E 

·- MEMClBANDUM fil: l\MOHTJlt\CION JEl'T rrr:: Ol:m1~ 

Srnt\NAl..MENTF: r EL SIJPF:Rl NffNDr::NTE {11;.nr; REV U)f\1-': CN f;ON .. llJNTQ 
CON F.L JEFE nr:: mm11' t.m~ cr1Nrnou:r; flE COGTIJ!,) ~ y r1r:: l (\ CCIMJ>AF:l\CJOrJ 
CON L.flS PRDFOl·lMr\S DETECTf\R1~ f\lllJ[l.i .. MO: f\í<r~.<ir:; l]llE rn:w:N rii::nVIA·
CIONES, PARA F'í{OCf:~f.lrn {', EFFf;"fll(lf-¡ lM~ c:or~m:cc10Nc~: P(TfffN[Nff¡;, 

ES MUY IMPfJRTi'\NTE OIJE rc:c VEFilFTí.llJícN PUNTO!} ·~·. •WES Cf)MO LO 
SON l.08 COF;REUPONDlc::NTE!:I f•, LA Mt\NO fil: Ofü<t'• W.IF EN lHC:HfJS COSTOS 
Rl?.Al..ES r SI l..fl f.\ffkl\ !>E H1~ E.JECIJTf\C•IJ r.:f)FH'i[CTMll;:N rE r n1::nr t)N Cí.l!Nr.J •· 
D1.R CON urn TABl.ll.f1[10í<ES flE l"!Ff:T1».Jc1s; l Ol1 COGHI~'; T•l'. SllMii'H~';'ff)r¡ r•r: 
MllTF.:RillLES IMF'ORT/\NTES r COMO U. F H:IU~IJ r CONCRl:TIJ" TAl'<JOl.IE, i:;1r.,, 
QUE DEHIE:SEN fJE COINCrnrn r..rJN l CIS COlHl.lll nr:: (\Y1rwrn10.1w QIJl: l r:s 
fü7.PORTI\ 1;:1. flCPf\R'Tf\MENTQ DE Cf.lMF'¡;;M~ r F:Tt:. 

rJonEMOS DECrn QUE LAS fllc~~VIACHINEG FN FOf-iMA GEN.[fiflL Tll!PEN 
srn PROV<lCAMS F'OR LA!> fHGllTCNTr:.8 CAIJSr\81 

- CARGOS MM .. L-FEC"fllADCIS 

- flVANCES MAL REPrJRTr'\flfJS 

·• FALTA DE ACTLIAUZACJ.ON flt:l. Pí<f::SLIPUESTCl PClf< MCJrrJ.FIC/1CHlNEJ> 

- FALTA llfi CONTROL EN LfJS PAGIJS {lf:: DESTll • .IOS 

- BA.JAS c,:Fir.IENCrns FN UI Mf\NO nr-: ClTil~A POr~ Pí<CICf:"J•JMJr:NTOS 
JNl\DF:ClJl'lílrJS 

- DESPERDICIOS EXCESIVOD 

9l 



'· -;_ 

UIJ I • J i'\V¡\NCES 

E~i OBLIGAG70N r11;:1. JE'FE flE" Fí'l!NTE REf.'CIHTf'oí~ ~:EMM•!/'iLMl~NTE EL. 
AVANr;r; RCALI Zf\!10 EN LA Sr.:Mf\NA Cül~Rf!SPONt1 { rnn::' ti( CHO Ri:'.PQlffE 
DE:J'JEBA SE:F< ENH<EGAT.1(1 l\L ,ll:H·: fil'" Cl[<BA PARA ~>ll ANf~l.If;) S ,llJNTO CON 
El. CONTROL Dt:: COSTOS I1E UI OBRA, 

PARA REALIZAR EL rWANCC.:"' ¡:r; MUY "IMPOI~·¡ (IN.TE TENr:r~ los r-·Rt:CJ rJS 
IJNITl'IRIOS Df: Tl)IIOS LOS CONCCPTl.IS OUE f:O:t'.: W\N 1-!A Rf:"l\L t7..''lfl 1::;~ F.:t. 
TIV1NSCllRSO TJE Ll'I Gr-lf<t"I, l\S"J COMO TOfll\f:; l AS ES1:P1L l\TORI M> QllE s;c: 
PRF.Se:NTEN AL GLIENTE Y QUE El. MHlMfJ AIJTORtCE. 

El.. AVANCE SE REALIZ/IRA flH~l::CTf'.MENTF n! FL. CAMr-·o, Er:; f.IEC'f.f;, 
SE CUi'INTlFICARA EN F.:I. CAMPO .JIJNTO CIJN UN í:"OlltPQ OC TOPOGl':AFIJS < 
SI SON NECí:Sf\í,IOS ) PARA m:nm Tll[lf.l!;; los VOLLIMFNCS DE (l[<RA r~rcr11.I

z11i:ios F.:N IJN PEIU ono rit:n:·Ht1l Nl\lH). [1E!>f"IJES J"I( CONf.1C HIDS ESTOS 
VOLUl'IENF.:S, SF. PROCf:'TIERfl t\ PM:AR A GM<JNE"'ff flí:' ClBRI', Pflí:r; í':Et"ll.'f.ZM: 
Lfl Cl .. l'ISffXGACION rn: ESTOS CONCEPTOS y ANt'\lI:i'.M~ sw; l'Hl:.CTOS IJNtTA·
RJOS PARA CONOCER EL MONTO DF lOG AVllNCrs POR CDNGf;'f.'TOS y POR 
Cllf.NTAf.l, 

TllIIA ESTl'I lNFORMt'ICTClN Pl':O!"í.l(~CJfJNMIA r-·nr, ('L ,llYE flE r:nurn::' 
Sf. ENCl\RGl'\Rl'I DE ANAL.l 7.ARl..l'I n. .JITL (1( l1nfi•'1 CON f>IJF'G\V i S lON r11::t. 
SUPERINTENDENTE F'AR{'t CONllf.~C:F: l AS flEé;tnM:Jni~F:G c-:Xl STENTES EN U\ 
OllRA, y l\SI PODER TDMl\R t1EC r f; IONC!3 CIJF.:Rf~CT X\.'fl!:: ~- T um f~n1\1L T•)tll)!:; 
OBTENIDOS LO AMERITAN. 

/'\ CONTINIJAr;ION SE PRH;ENT/\N l.OS FllflMATOS EN 1.01} f:Ut\l.ES SE 
VllCit\ TODl'I l.A lNFORMt'1C:HlN f;(.f. f\CHJNl1flf1 l1L C:ONTf~C\L flE cw;TfJl\ N-i1 
COMO l.OS VOLIJMF.NES E.JECIJTAt10~,: EN LA OHF:I'\. 



CONSTI<UCC!ONES, CrnDUCC!ONES Y PAV!ME:fl'OS, S.A. 

OBRA No. __________ _ 

ACUM. ANTERIOR 

DEL MES 

ACUM. A LA FECHA: 

alSTO DIRECTO 

ACUH. AllTERIOR 

DEL MES 

ACUM. A LA FECHA: 

GASTOS GRALES. OBRA 

ACUH. AllTERIOR 

DEL MES 

ACUM. A LA FECHA 

GASTC\5 GRAi.ES. 0.M. 

ACUM. ANTERIOR 

DEL MES 

ACUM, A LA FECHA 

Rr:SULTAOO S/IMPUESTOS 

ACUM. ANTERIOR 

DEL MES 

ACUH, A LA FECHA 

INFORME DE RESll!.T/\!XlS 
( MILES DE PESOS ) 



1 
2 
:s 
4 
5 

• 
1 
2 
:s 
4 
5 
6 

~ ClllUICClllH. 
CHllHlllll Y 
••11•11111 ..... 

POR EL MES: 

O.E. 
C.D. 
ae. n 
8.11. 
l 
RESULTADO 

HASTA EL MES: 

O.E. 
C. D. 
e.a o. 
G. M. 
l. 
RESULTADO 

Eat._... .. .,_s . 
..... c:-11 ........ 
.,......._ .. <* ... 

ES-ml>O ANAUTICO DE RESll..TADOS 
OBRA" 

JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC. 
p R p R p R p R p R p " 

mmmmm 



~ 
CONSTRU e e IO~!E s, 
CONDUCCIONES Y 

PAVIMENTOS, S. A. 

OBRA DE 
MATERIALES 

MESES MANO 
p R p R 

'- E. 

FEB. 

MAR. 

ABR. 

MAY. 

JUN. 

JUL 

AGO. 

·pi: 

OCT. 

NOV. 

DIC. 

ANALISIS COSTO DIRECTO 

OBRA: ________ _:_ __ 

M A QUINARIA FLETES Y 

OPERACION CONSUMOS REPARACIONES RENTAS SUBCONTRATO? . VARIOS TOTAL 

p R p R p R p R p R ~ A p R 

2.0 



•' 
.. ·G AS I O S G E ll t R f, U S O. U R A 

e o ·N e E r T o 

AD)tlXJSTltACIO~ 

Dl\'l:R.SOS 

FLF.Tr.; 

INDIRt:cros nr. CO'."S'!"i\l:C-CIO:>: 

/""' l NGJ:l':l ER!A. . . 

\'IG!l.A.l'CIA. 

TOTAL 

HASTA m. Ml'.S rm _____ -'---

DEI. ~as 

Pnor. !;, . l?E.\J, l'llOf • ... .. 
ACU~lllLAl~ 

111:.•I, ~ .. 

\··. 

1>11". 

3.0 



~ CONSTRUCc1c·. Es,:coND._ .::CIONE·s '. J'.>AViMEf'JTOS,.s:'). 

ltl! O B R.A -1 RESUMEN GENERAL DE COSTOS 
ANEXO 7 

EJE Re 1e1 o FECHA-------

·1 2 3 =1+2 4 ' 5=4-3 6 7 e= 7-s 
·e OS T O OIRECTO 

AVAN% Ng CUENTA /\CUMULADO MOVIMIENTO ACUMULADO. DIFERENCIA AVANCE· ESTIMADO DIFERENCIA 

ANTERIOR S EMAllAL A LA FECHA 
· F.IND. 

' 

.. 

¡-·- ; 

¡- --
~ 

------- . 
COSTO DIRECTO 

GASTOS GENERALES . 
~sió-"TorÁL 

1 
:..LM'."_CE!i!'-!1..CRTIZ~~~ 

~-E~~~IALES 
TICIPOS 

GASTO TOTAL 



CONSTRUCCIONES, CONDUCCIONES Y PAVIMENTOS,S.A. 
GASTOS GENERALES 

EJERCICIO: _____ _ 

CUENTA N•·-------------, ,, 

1 SUB- e u EN TA 5 1 AcuMuLADo MOVIMIENTO ACUMULADO PORCEN- POR C EN· 

SEMANAL A LA TAJE TA JE ANTER 10 R 
FE C H A SO!JRE C.D. A. DE C. 

e 
01:- SALARIOS PERS.TEC. -p 

-e 
02:- SALARIOS. PERS.ADMJO -

p ., 

03.-SALARIOS PERS. VIG. 
e -e -

04;-GASTOS DE CONSU f.10 
e -p -

05:-EQUIPO DE OFIC 1 NA 
e -p -
e 

06:-PAPELE RIA Y COPIAS -p -e 
07.-GTOS.REPRESENTACION -p ...__ 

e 
OB:-TRANSP. DE PEAS. 

._ 
p ,__ 
~ 

. ,t.-COMUNICACIONES p ,__ 
e 

IO.-VIATICOS Y S. SUELDOS ._ 
p 
;-

11: TRASLADO DE EQUIPO ~ 
p - ----

12~ OFICINAS Y.BODEGAS 
e - e----· 

...'.'.. 
e 

13:-CAMPAMENTO - ---
p 

14.- OFIClllA CE!ITRAL ~ 
p 
-

15:- FINANCIAMIENTO 
e -p 
t-
e 

16~ FINANZAS,SEGIJ~OS,LIC. p -
17. _ 1 M P U E S TO S 

e ...__ 
p 
·-

18:- O 1 V E R SOS 
e 
t-
p -

·~ 
e -., r -

20~ 
e 

" 
r S U M A l~f--l--t--1-. 1-



CONSTRUCCIONES, .CONDUCCIONES Y PAVIMENTO, S. A. 

OBRA -n 
CONTROL DE COSTOS 

··.:UENTA NR --------------

. EJERCICIO----

FECHA-~'-----

•ACUMULADO MOVIMIENTO ACUMULADO COSTO ANALISIS·1 SUB CUENTAS A DE 
AH TE RIOR SEMANAL LA FECHA UNITARIO COSTOS 

MANO DE OBR ti 01 ----~I. AOMINISTRACIOU 

02 MANO DE OBRA e 
SUB-CONTRATOS p 

MAQUINARIA y e 
03 

EQUIPO 
i-

p 

04 COMBUSTIBLES y e 
LUBRICANTES p 

05 HERRAMIENTA E.. - -f.---
p 
~ -

06 MAQUINARIA e YP ~ -
p . -

07 
e ---·--- -SUB CONTRATOS p --
-e ------ --··----ºª - --p 

-
09 

_:_ _____ 
-------~-------- -----

p 

e --~f-------- ---· 10 
p 

e· ¡- 1 --
-------11 ------~- -------

p 

e- -
12 ----------· p 

.-- 1--

13 
e - ------
p 

------------ ----
e 

14 p 

e 
15 p 

16 
e .__ 
p 

17 ~ 
p 
'-

~[ 1 1 IJJ ·j ~ U M A 

1 GASTOS GENERALES 

TO TA L 

- . 



~-
º 

CONSTRUCCIONES, CONDUCCIONES Y PAVIMENTOS, S. A, 

MOVIMIENTO DE ALMACEN 

ANEXO N ! 10 

OBRA FECHA ____ _ 

SALDO M O V 1 1.1 1 E N T O S SAL O O 

ANTERIOR ENTRADAS SALIDAS ACTUAL .. 
2 ALMACEN DE AMORTIZABLES 

2.01 MADERA 

2.02 INST. PROV. OFIC.Y BODEG. 

2.03 HERR. DE EXCA. Y COLA DO 

2,04 HERR. DE COLADO 

2.05 HERR. DE Cll.H3RA 

2.0 6 HERR. DE FIERRO 

2.07 HERR DE ALBA~ILERIA 

2. 0 H HERR. VARIOS ·; 
L----.._ .•• 

-- ,____ 
.....__. -

UMA 
lo.-.-

3 / ... MACEN DE MATERIALES .....__._ 
!1.01 CEMENTO Y ADITIVOS 

!l.02 FIERR.ALAMBRE Y ALAt.IBP.ON 

!1.03 cot.IBUS, Y· LU SR 1 CANTE!:: 

!1.0<1 AGREGADOS 

l!I. 05 REFACCIONES -
S.06 CLAVO 

:!1.07 MAT. PARA PIS OS 
:!l,O O MAT. ELECTRICO -
l!I. O!l MAT. SANITARIO 

l!I. 1 o M A T. H 1 D R A U L 1 C O 

:!l. 1 ' MAT.PARA CERílAJERIA 

s. 1 2 RESGUARDO DE CONSUMO . 

'! ·' ~ MATERIALES VARIOS 

su MA 

TOTAL AMl30S ALMACENES 

...... ,. .... ··fil",;,, .... ............... ~.¡ .. _ .•••• ·-·~. ,.. ••• .... • ,. " 



FORMA F ·I 

RELACION . DE GASTOS EFECTUADOS EN 

'L.\ SEMAHA H,' ----DEI. ____ AL ----DE 

DOCUMENTO FECHA e o N e E p To IMPORTE CARGO 

. ¡ 

T O T A L 



.,..--. lcú. 

,_, 
RESUMEN DE CARGOS 

IMPORTE C.TA. IMPORTE CTA. IMPORT E CTA • IMPORTE 

. . 

. 

-

TOTAL $ ~'------' 
RESUMEN GASTOS EN LA SEMANA 

FORMULO 

COSTO 

GASTOS GENERALES 

PARCIAL 

$----
$-----

.$-----
ALMACEN AMORTIZABLES $------

ALMACEN MATERIALES $------

AN TIC l POS $------

TOTAL $ 

REVISO AUTOR IZO 

JEFE. ADMINISTRATIVO JEFE DE ODRA SUPERINTENDENTE 



'.:·.' 



CONTROL. DE ESTIHACIONES 

Tl1IICI LO REFEnENTE f\ ESTE fJt::l''f\Rfl"•MF.:NTIJ, fll':SIIC l.fl PM'ffJC"l.Pf1-· 
CION EN CONCURSO P/\RA U\ 01\TENCION t1E l)(lf\,U,S ur.::t~AN1')S o f'Ol-1ñNí~llS' 
Y<'i SEt\ Cl1N TIEPENDENC1MJ GLIL<Er\Nf;Mf.NTAU:'S l1 F·M~TTCUt.Am::s. Hf'ISTA EL. 
C:Ot!RO Ilf: l .. f'IS ESTIMACIONl:S Y TEliMJNl'lClDN llE l.})!;; OJIF:f\S, fü': TRATARA 
EN L0!3 SlGUlliNTES PLINTOS, 

VII.1 PARTICIPACION EN CONCURSOS 

- l.I\ INTERVENCION IlE U\ tMPRCSI\ EN CONCIJl-':SOS PAf~r\ 1.A F.l1::1~1J

CION TJE (ll:<l.::AS u1::r111Nf\S o Fl1f~t\NF.M~. (\ (;f>if\GO fil': filFEl~Et·.ffES 
t1f.PENDENCXl'IS GUBERNl'IMF.NT1"il.ES r PfJl1Rr1 !>F.R MEl'1f\NTt: ~:F.l.fCCXON 
PREVIA fJl;'. CílNTHt\TISTl'iS O nE Lr'1 T.lí:BTGNACTnN EXPf.:EBl1 flE Hl!.111.I
ZAR l..l'l OIH'll\ POR CDMPM Y,') Cl)Nf:>TRIJCl'DRA. 

- Al. TENER CONDCXHIENTO tiE EL.LA!:;, U\ OEFlEMCIA (:)l~Nl~IW. l..i'I!:: 
ESTlllllARf\ Pf'IRA n1:.crnm SI LE F.S CCli\!VE:NH:NTE h l '" F.MPkr:Sb 
PARTICIPAR. 

- EL TJE'.Pf\RTllMF..NTO ri1:. G/\IIINE'Tr: {\ ll~t'Wt:S TIC !"U sr:CClON ne 
CONCURSOS y PrmYECTOS, FDRMIJl..ARA Lt\ PRIJPf.1SIC10N CO~ll'Hlf.F:r)NOO 
l.A EXF'ERIENC:IA l'tDCRIUHM t=N Oiií\l'IS S1Mll./\RES ANT!m1or~r:.~;. 
lNTERCAH:BlllS EN .JUNTAS GIJf'f:J;INTEN(1ENTCS, Mf':l~Cf\tll) t'\CTIJAI. m=: 
l.A CONSTRUCCION, Cf1Rt\CH:1nsnchs C-:Sl'ECJAl .. rn ne:: l 11 ODl~A. 
UICAl.11.l'ICrnN, RIWil'll?.N FtBCt\Lr REN[IIMH:wros lll=: CQIHl'O, POLX
TICl\S TJI;'. l.l'I EMPí{Etill, ETC. 



Ma HU>MO EfflE Df:T'Af\'11'1/'l[NTD f'ol. FOl':Ml.11.f'•I; l 11 f'l~fJl"fVii'JC'JOil! ~;E 
APEGA A UJG RECHJr.:'.RIMTENTIJ~3 ncL. curnn: ,. y OETr·}~MJ:Ntil'!t) C."11.CIJ·
l.Of.;, Ll..MiOF;Al~fl Lf.ll~ ANEXOS QUE TIEl)EN f',CIJMl''fil'ff1n8E, Hf1STf, JN'l'l'.
GRAR i::t. l..EGl\,JIJ cor·rnF.8F'DNrn rnrr: .'\t. CONCIJIWI) • 

... f'OGTERIORHENTE SEl~t'. Tlll~NATICI t'1 l.f1 GEl~ENCU' OL"NEl~(·,J. Pflr~t', SIJ 
AF'ROE•ACION Y r FINf\LMfi:Nn: r l..f\CR1'IF:f'I 1?.L f:~OBRF.' CON 01.11: !:H':: PRE·· 
DENTARA ANTE LA DCPENDENClA CDNTRATA~TE, 

... F.L .Jl:;:l'"E DF: GABHl"."l'C !-a:GUN f..t) CONVIJC,<\TDRII\ r ~31)l.ICJTf'IRA 1'\l. 
,JEFE A))MINHlTRl'ITlVO EL r.Ht:flllE r.c:rnrr JCAl"IO flF GM;ANT"/ (', QLIF El. 
GERENTE GF.NF.:RAl. IJ SIJ RF.l''RESENT l1N1T LLG1'll. DEHF: 1::N"fflEGAB .JUNTO 
CON LA rnOPOBICION. 

- f.WEI•fl BA.JO l .. A RESPONf>At<H.lMfl I•i::t . • wn: 01:; l;ltHlINr:n::, 1::1. 
RENOVAR t'INLll\LMCNl E 1.ns BEGISTr':Cl~I FN l AB fl'ffEr~FN'fl'.f;i SF.Cf~E:Tfl•"' 
Rlf\S r C/\Mf\R/\ NACIONAL t1E l.A X NfllJf:;TR !.'\ flE 1 .. A CONSTRl.ICGJDN r 
GECl~ETl\RIA m:: Pr<OGRAMACIClN y f-'RESL!f>LIESTO' c:n;. ' CON me.JETO 
DE OlJF. F.N LA SELECCIDN DE CONTRl\Tr!>Tf\S r U'I EMPnESA NO SF'.t) 
Cl..IMI NADI\ POR G/\l'i[CFJ< r11:: Cll(ll..CJLI I rnr .. n1;· F'::T(l!;i [(f:Ul.I'( !3'[ ·11.1r;. 

- EN CASO DE SER /\CEPTf\flfl L.A PROPílStCIONr SFRA LA RAS~ PAR/\ 
QUE EL SUPERINTENDENTE FORMI.~[ SUS Pkf SLIPUESTOS Y PROGRAMAS 
f.H.ll': r /\l. CDMP/\RAm.;E F'OSTEHI OflMl:.NTE ,'\ l .A RF,.'\U l'lf\[1 Y l~NCDNTl~M~-
GE DEtlVIt'ICIONC:>, OF:H:NTnl (•, l.OFi fl"/RFCT'fVf.1~; y AL nr;p(',f':T('.Mf:"NTO 
DE GAflJNETE, EN IDS ASPECTOS nur LES CORR(SPONflA, 

[f) DE F'l'\BT1 CLIL.AHES 

- LOS PASOS F'r-.:r.UIUNAí<[S FN rnn: Cr)r;o S(·fü)N SIHil.Afit:!> .'\ LOS 
ENLINCJ.ADCIH CN El. PLINT(I (\~ff{·:1ucm, ¡:•:¡ flCCCH<, l.(•, FMl''f¡[S:A,. 
Mr.-:I1X ANTE INVI rncrnN w:t. CLH:NTr: f"IHIRA PRf:Sr::NTt)f~ !>IJ PRl)Pf)Sl"· 
CION PARA Cl.lNCUí{~-·AF:, Yf\ SEA l~UE ~1r: H~f1TE n1:· [lBf':!1 Ul~HflNI\ o 
FORANf.A, 

·- ELAHORl\flA ESHI y l\LITClfUZ/'\T.lf\ ror:: EL GJ:l~f:"NTE Gf::NEF<f'•Lr SEf~('\ 

PR[,Sl:::NT/\M Al. CUENTE Y SOUJ Rl':STf\fM F.!Wr:l~Af~ 1.A Ff:CHt) i;:N Dllf: 
SE (IBF;AN LOS SOJmr::G f'(\R(1 nFcrnrn (\ ClU!EN ~:r:. (lf1,IU[IJf;f1 L(• 
OfiRI\, 

- PUE'J.•E UlJCEDrn tfüE El. CUENTE NO CONVOQUE (', r.011.1r.u1=:so, SJN(J 
í.l!JE :OIRL::CTAMl::NTE ACIJCIA f\ LA EMF'RF.SA A ~:~1)1.TCTTAR PRE\~IJPUE!H03 
stlDRE DETEr~M'lNADO TJPO DE OBF~A. 

- E}! F.!HE CASO, '-"'• SECCTDN :or: r;oNCIJRSO y Pf¡IJYECTDG i::t./\Ji<l)RA
HA Lf.IB PLANot> COHRESl'·'ONf.IJENTC-:~1 ne (\ CUEl':f.10 CON l M3 rnrirr.r.
CXONl;s POR ESTF: r !)E r-•F;l)r;r::M A FORMULAR El. PRl;::!>IJPl.lí:'SJ'O m:sr--r::c·
TIVO. 

94 



VII.2 CONTRi'ITi'\CION 

t'I) OBRAS PIJBl.ICAS IJRHfiNA!; Y FOF<ANC1'1G 

- SI COHll llEHIJl Tf\TIO r11:L CONCUfWO (', l (', Frwnr:nt1 r:ir: l.E All .. Jl.llH r;li 
l..i'I OBRA, l.A rir.::F·ENIICNCIA Dncrn1. flf.".~.\POri!)(\(11 .. E LO llMM (IF: !~U 
CONOCHIJENTO f'OH MEIIHI [ll': f\CT(•, QUE ~;urnE FFEl~TO rrr:· NOTJFH:fr
CH.IN FIJRMAL, 

·- EL .JEFE TJE GM<INE.n: VrtHLARA m.tr: l.í)':; Fl.INCTClNAr<CO<; m-: lJ'o 
f.HPRESll WJE TENGAN PDtrER Pl\R1'\ HAGEF:l.O' r:rrmrn Et. CONH:l\"íl) 
RESPECTIVO CON TODA ClPORTUNJDI\~. 

- SI NO SE /l[IJIJDICA 1.1\ OC<Ri1 1 1] .. JJ:Tí' nr-: 01\{<HIEH: JNFOl~Mr'if':1) r\ 
QUIEN HARf\ LAS GEUT10NES Nf:CE~;Al~J l"oS f·'AFU•, Qlll': 1.~· f1[VllELW•~' EL 
THPOFfíE DEL CHEOl.IE CCRTIFTCf\fHJ l)IJI": f::r: LNH:EGO PMiA Gt\F:1'\i'IT.T·· 
ZAR El.. CllNClll~SO, 

- AL TENER El. CONTRATO TDT.'\l .. MCNTC F rnMMllJ ,. l~I. _i1;:FE rn:: CIJN·· 
TROi. DE ESTIMACIONES Y CO~RANlftS OBTENDRA VARIAS COPJAS QUE 
DISTRIBUIRA COMO 9!~JE! 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE ESTIMACIONES Y CD -·
BBANZA. 

flIRECCION JURIDICA 

9LIPEl"H NTENDENMT E 

PARA GCSTJDNAR Y ORTENER 
LAS FIANZAS CORRESPON--
nIENTES PARA GARAN"íTZl\R
EI. CIJMPl.XMinno {1~:1. r;oN·
Tr~/ITíJ, POI{ MfcflHI l"il]. flf:"i'" 
To !lfc r:t1)NZo'\S y :::r:olJRr.lS-
riF l.f', FMF·F:Ef;f\, 

t\{ICl1AS, ESTIJflX/>,~;.') TOUO 
t.0 HFL.r~CIO~!f1f1(1 . CON El. 
CONTRATO r;o1.cc:nvo :crr:: 
TRARAJO CON EL SINDJ~ATO 
R~:sr:-cCTIVO, IMH!3, ETC. 

Pl\Rti SU CONOGHHENTO 

- l..l'r ENTREGA IcE E!3TOS E.JEMf'l .. f\Rt;:S 1.1) Ht\Ro•) F'OR m:rrrn n1:: UN 
MEMORANDUM EN EL QUE RE'CARARA FIRMA DE RECT&I[IO, 

- QllE:Irl\ M.Jf) RESl"ONSABTL.Iflt'\'(1 ti!:: ESTE n1::PARTAMIZNTO, Dl.lf: tr!CHO 
CONTRATO SE REGISrnE" DElHirf\ME'NTE flNTl': l A!'l SECHF.TMHAS ne-: 
Hl\ClENfl/\ Y CRED.TTO Pt.IBUCO Y trt:I. l·'fYl"RJMDNllJ NACIOMAl., 

- c'\SI MHlHCI, CON UNA C:OPJA nr:t. Cl"¡NTHl'ITO, AtclUl~f, UN EXPEDHN·-· 
TE PARA IR rNTEfJRANt•O LA HI!3TCJRIA (1(1. MH>Mo, AFEGTMrcf) " 1.A 
VE1. Oll í<EGl!.nno ArrMJNISTríATJV(I rrE C(lNTl<ATOn, CON t.m~ SJ-· 
r;IJI ENTEB flA TOS: 



1,NUMERO D~ CONTRATO 

2.NDMDRE DE Lfl OBRA 

-4, IMPORTE '(lf;'.L CONTRATO 

5,NUMERO DC REGISTRO EN lA SCCN~TARIA nE PROGR/\MACIDN Y 
F'Rt?.Sl.IPIJESTO, Y FECHA 

6. FECHA m:. Rr::Grnmo ni::1. MONTO TIFL. CONTf~(1TO EN l A ~•í:'Cf:f:'.
T f\fUA DE Hi\CTEN(lf\ y CRErtlTO PIJ(~ttco 

7.FEC:HA DE TERMINACJDN SEGUN CONTRATO 

f3, ORDl:N ItE CONSTRIJCCION Y F1::GHt1 

- EN El. C/\SIJ DE Cl.If.-:NTE PARTTCIJl_/IRF:"E-;, O. PASO t>IGUH:N n:: 
DESPUES D~ HABER /\CEPT/lna EL PRFSUPU[STO DE lA EMPRESA, SFRA 
1..1'\ CELEBR/\CION DEL CONTRI\ TO ttC OBl~A Rt:.Sl''ECT tlll), PfWVtO f.".STIJ·· 
[11() o m:.Ii(ICCWN n1:· LOS (l~:Esor~E(' _1u1ninr,o~~ FN El. Cl.f\U~:>IJL.fllt(l 
Itl?.I. M J BMO. 

- !~STE CONTRATO ni:. Of:r..;A' flE (\CIJl".'iltt(I CON FI. CUENTE' f·'(lf.tf.;1'1 
SER POR l\DMINISTRACTON, A PR(CtO fll.ZAttD O A PR~CIOS UN1T/\-
THOS, 

- El. .JF.:Fri (I[ CIJNTRf.ll. [I[ r::sTJ:MAC10NES y CO~cfll\N7.A!c~' CON El. 
CONTRATO YA FrnMADO, PIWCEJ:tEI~(', (\ \"ITHTn:m1nr: t ns EJJ:"MPl.l1r~r:.s 

ttEl. MISMO, COMO f:Ht:\l.l[l 

nr:'.Pl'iRTAMENTO nE CONTROL 
ItE El3TIMACIONES Y Cll ·•··•· 
l~l~f\NZAS, 

DIRECClON JllRinJCA, 

SllPERlNTENrit.''.lllTt·:, 

81 EN EL CONTl::ATCl SE 
EST I f''IJLI'\ r CK!>T J ONllB Y 
OI<TENEn ~"IANZMl C:ORr::r:S·· 
PON(t"CENTCS l'I\[~/\ GtiBANTI
?r.R EL CUMPl 1HH:NTO TtEL 
MISMO POR MFJt!O :OEI. 
r11:PTO, Ttl'.: F I.AN'U1S Y SE"·· 
GUROS, 

FN ESTA OCACION, PARA EL 
E:!frtJ"CtTIJ E XNllJCt)CIONES 
FJsr;t~Lrn, SEGllíW SClClf11., 
{et: u:n::s x1~::1. TRl\Ilti.JO, 
nTSPtH>JG1CINF.S l.flCAl.E8 lt!' 
CONSTRl.ICf."fON, 

PARI\ SU CONOClHIENTO, 



·-· Lll EtH\"\EGfl m·: E~aut• E-.lloMi'l.(',R[t; l (', Hf\[({i FN l {·, FtWMl'1 YI'· 

lN[IICl\[li\¡ A(lRIRfl El. r·:xr-·r::nrrnn: Rl'J3l"'t:cCTt\JIJ y ,,,,::i::cTAR•\ :::u 
HECil!.rmo llDMJN1S1 !~l'ITT \)(1 fil:: CONTF1(•,'1(1!.>. 

VII .3 Fil'INZl'IS 

- r.i. TRllTl'IMir::NTO íllJE nr: 1Nü1Cfl 01 u:n: CAPHIJUJ :;:n Al'l.lTAJllX 
A OBRAS W~DllNllS Y FOR/'INEl\S¡ YA SEAN PUBLICAS a PRIVADAS. 

- COMO OIJl::I10 ANOTADO EN F'/'\l~RAFO'> ANTE:P. HJRf:'}3 r 17.1. .JEFE t11:: 
CONTROL fJF.: EST 1 M/'.Cl ON[ s y ClH!f~flNZl\S' CON l.1'1 cor·· "J {', flEI.. CON .. 
TRllTO, TRl\MlTARA LA OBTENCIIJN D~ LA Ftf\NlA CORk~SPONOIENTE Y 
lRIE DET.tf.l"<A Pf~E~>ENT(~B {', l A n::~;rn~EF;1/\ iw: l(~ FEi:lF\~(;CJGN EN EL 
PLAZO ESTIF'IJL.AIIO CN El. CONTRATO, 

- OBTENIDA 1.11 FIANZA GUARDARA FN EL EXPEDTf NTl DEL CONT8ATO 
C:f.lPJ./\ [lf; U\ HH;M/\ y AMCIT1'IH1\ 1":N !)IJ f~LGrn'lT·.;f) Al'tlHN.CS'l'F:r\HVn. t11:: 
CONTRflTOtl, LOS tll GUHNTF:~; flATO!;: 

11NIJMERO DE FIANZA 

4, IMF'ORTE: 

4oNOMBRE DE LA COMPAnih AFTANlADORA 

51IMPDRTE DF. LA PRIMA 

7.VIAF.NCIA O VENCIMI[NlO 

- E:l. IMPORTE DE 1..A PRIMERA PfJR E!:;TA FlAN7.A Ilf.({1;::;:,., CAROilllHf:" f\ 

LA OBRA HESPECTJ.Vft• 

- EN F.l. CASO IIE l~l.\'ENTES PARl"l:CIJl..ARI?.!>, 1;1 El. cnNnl1'1'0 lit:: 
OBRA l.O ESTlPULr'i 1 F.L _lffF ftE CON11~f.ll. flE ESTH\(~C'lílNl:S Y 
COBRr'IN1.r'IS, CON U\ COF'If\ ttf:l. CONTRATO DIJE TlENf:' CN ::ll.I F'Ot1f.Rr 
TRAMITARA LA FTANZA CORRESPONnI~NTE PARA GllRANTJlAR F.L MlS
MO. 

-- EN E~iTE CASO Tt'IMI«TEN ~1[ 'ltJTEt~RM~r'i El. FXf·'CIIJENT\': HE"lf'FCTl·· 
vo, GIJAfi[IARl'I . corr.A !IF: l..A FrtWl.A y ANOT«\Rt' f-:N !31) ~a::nr!:;rno 
/'IT.ti'ff.Nl\.i'l"Hf\TIVO ni:: CONTHATOS, l (1~·; fü•,T(IS QIJE SE Hí:'Qll'([:'.flt'IN, 



-· 1..1'1 EMPRESt), SI LO .JIJZl:ll\ CONVIZNlENTF. r P0t1Rr' FOl~MIJl.llR t)NTF. 
EL fljl\NGO NACIONAL flF OIIHM• y srnV'/CHJS Plltll.lr:ti~; r.. {,,' UM1'• 
!30UCITUI1 DE CREDITO P/\Rl'i OflTENr::R t\NT1Cl:POn, SC13lJN CONT:,:."il"(IS 
Yl'I FIRMAtiCltl, 

... t:·:N CM:>O (IE SOLICTT.'\R ,•)NTJCIPI.\!~, BCHt\ JN\)l!;:F-1::NSAl<LE DIJF. 1°:l. 
,JEíE DE CONTHOL flF ESTHtf\ClONF.B, OBTFND"' fil: U1 f1t:.PENt1FNC'/.A 
CONTRATANTE IJN OF-ºJCIO EN OIJF. t11: 1.1'1 CONFORIHOAI1 t::l. -C1NOSPSI\, 
PllBll QUE !.1EA Cl.1NCEI1Jrl(l El. t'•NTJGlPCI F'ClF: ENCONTf{f\H .11.ISHl'""ICA··
Ill'IS l.t\S Cl\IJSl\S PAR/\ El.1..0 • 

·• GLIUIF.í<TOS LOS Tl<l\MITES AtHEf<Hlf<l'.S, EL .Jt:FF f1F CIWTí~fJI. Til; 
ESTIHACIDNES y cor1RAN7.AS, Or::GTTONAl~I\ U' Fil\N"f.I\ nur-: CUl~Rt\ l~l. 
lMPOBTE fJEL. PfUNClPAL E JNTEHEtiES Y QLIE FNºrBfiGM~l-1 AL fJ~"PilF:·· 

Tl\MF.NTO JIJRI[IICO un. r1ANCO, ,.llJNTO CON IJNI\ CIJl>tA {lf.I. CONTi<•Hf.l 
Y LA SCILlCITut1 llE Cí>EIIT. TCI F JRMAflc'I POf' EL GrnENTE GENEf{f1L O 
POR QUIEN TF.:MGl'I POIIER NOTi\Rilll. Pl\Rfl MACERl..O, 

- EN EL fJNCISf'Sh, SE CFLEilf.;M-;/1N l º~~ com nATO'.i» flF cm::r1T TO y 
FIDf:ICOMISO r UIJE IIEW:R,<\ F If~Mf\R El. GEF·:FN rr-: GENl'J'-'1. O llllIEN 
TENGA PODER N~fARIAL PAR~ Ell.O. 

·• t.l. ,JEH DE CONTROL [I[ E!>Trnt'\CTl)N1::!3 SDl..tC1"1'Al·~1' t\l. ttf\NCO U~lt\ 
CARTA PARA ULIE LA DJRECCION GENERAL fil EGRESna rir lA SEGRE·· 
TARIA DE l·IACir.NW1 Y CRí::OHíl PIJBL TCO, HMlf\ l.r\ R03F:RVl'\CtllN l1[1. 
IMPORTE fJEL ANTICIPO. 

- ASI MISMO, CUIDARA OE ANOTAR CN SU R~OISTRO ~DMINJSTRAT1UO 
DE CDNTHl'ITOS, l.05 TIATClt1 nt: U1 FJf~NZA ClTOf.;(-:t'\)"1/',, 

- Clll'INDO se TRllTE CIF: CLXENTr:.s Pf\RTICIJl.t\f..;1::s, Sl El. CONTRf\TO 
DE DBRt'\ l.O E!~Pt::C'/F1Cli, Fl. ,IEl''E nt~ CllNTl:OL. r1F FSTJMf~CJíJNES Y 
COflRANZl\S, Hllí<A 1..1\S GEGTIONCS PARI\ l.11 mrn:NCXON t11~ l •. A Fr.t\N7.I\ 
RESPECTIVA. . 

UII,4 CONTROL PRESUPUESTl'IL DF. INGRESOS 

1\) PROFORMl\S SEMANALES Y MENSUALES flE INGRESOS Y BU 
REGISTRO llDMTNISTRATIVO, 

- EL !lllPERlNTENIIE:'.NTF. nt:· l.l'I OI!f{fl T1ETFRMlNAHA, SEGUN EL CON·· 
TRATO, El. VOUJMEN UE OBRA MENSUAi. A EJECIJTllR, PRIJl"ORMI\, 

- EL .IEFE nE Cl.lNTl~Ol. nr: EST"/HAClONES Pí~ClP(lf;C10Nl'"R"' ,,,L Sll·· 
PF.RtNTENDENTE DE 1..11 llllRll El. CICl.ll rir: l"llAMHC OE COlW:ANZl\S rtF. 
ESTIMACIONES, tHIIEN GON E!3H1 INFOf!Mi"iCTOl'I FOBMIJLM'<f'I Fl. l'f~O·-
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- IIICHCJG PROFORMl\!3 sr:: r:::u.Jr;Tl\HAN 1\ REVtstnN y COi'\Pt'tl·~r)Ctl)N 
CONTRA LO í-\E(IL EN El. C:ll(•,RTO MES, priocr:r1'lENl1(1 11 ELAY.•Ol~M~ 
orr~o, MAS l'IPC::Gl\[I() A 1..11 RE/\Lr OAt1, POR l..IJS !>H'•UH::N rEs f:F.tG 
MESES, SLIJl::To 1\ REVISJQN EN Sll C:llARTll MES y l1SJ r;;ucES1VMlí:'N·
rn, MIHHll 17.l. TIZRMINO t1[ 1..11 OOíi>'), 

- LA REVISIDN Y l\PROBAClDN n~ LOS PROFORMAS C:ORRERA A CARGO 
DL':l. SIJ(l-Gf.RENTfi {1[ CONSTRIJCCillN l\IJXlLI Atll) POfl 1..DS !3LJPCfUN~· 
TENr•ENTES Y 1\ l.t'i t'illTOHlZACJON flFI.. GEBr:NH" GEN1'·1~M , 

··· U\ Bl.II•-Gt::RENCXA DE CON!HRIJCClON TUf;t·lt'ti'it) COPJ:r\ DEI. Pf::OFllHM•') 
AL ,JEFE l\TIMTNlSTRIHJVO TIF OFlClNl1 MMHll., PM<ll SU E:STllDlO, 

- EL .JEFE l\[1MXNISTRATIVO, IJN/\ VD'. QIJ~: Ht\ ESTl.IDY.MllJ El. PRO·
FllRMI\ LO TLIRNl\r<A N .• IE:FE nr: C:l1NTML \"IF nnJ MGlC\NF.S Pl1r:f•, Qlit: 
A Ll'tf'J7. ANOTE EN su RF:G.l!HRO .~OMINifnR,'\TJVQ (1( CONTf{,<>,T(l!>r 
LOS INGRESOS PROFORMI\ PARA lOS SEIS HFSCS SIGLIIENlES. 

-· .l'IIIEMAS, CON (!>TF. F'Rm~or~Mll Y. LOS QIJr: TIHlf: en: l ..• '\S lll:.M1'1S 
OBRAS FtmMUL.ARI\ LINO Gl.f.lilllL PCIB l.OS JNGHF.~;os f'F<Of!ABLES ,., 
RECIBIR MENSUALMENTE EN IJN PF.RTOruJ w~ SEIS MESES. 

- ESTE: PHOFORMA Gl.OBAL l.O FNTl~AGMUI 111.. ,IEFl' 1·,JJMIN:f':;TF:l;TJ\J(I 
[IE OFICINA MllTRJl r QUIEN LO TIJl(NAR1'1 Al .. Jffr: "Cll': FGF:SSl1S OF. 
OFlr:INI\ Ml\TR:CZ Pl'1Rl1 QUC ESTF rnr~MllU y ENTHEGIJí: Sf:MllNAl..MENTE 
LA INFORHM;Hm DE INGREf::os y EGRESOS 1\ TF~>Ol~'.l?.Rill [lf]. CAMPO, 
IGUl\LMl:NTE CON EL rr<OFOF:MI\ rw TNGf(l?;~os ~;¡: Ff.l({l·HJl.A n. Fl.l)Jf.J 
llF: Gil.JI\ Sl~MMll\LMENTE Y Pl\RI\ 1.AS PRflY. IMl\S ~ sr:MANr\!> El. CUAi. 
SE ENTREGA ALI\ GERfNCIA GENERAL. 

l"l> REG'EPCTON rir: ESTI MllC tOt·lt.!> t•r:: lH<Rl\!3 1mnANA!; y 1:·0F:llNF.1\!) 
Y Sll REGISTRO 

- El. ,JEFE IIE CONTRDl. llE ESTIMAf.'.lONF.S Y Cllt<RllNºl.AS (l •. AMR.'\HI\ 
UN CALENT.IARlt1 CON EL OLIE l·'LIFIIA ~l(lLlC:JTM~ ClPOrnuNMH::NTL'. M. 
SUF'f?.RINTF.:NIIENTE EN F.NVJO l!E l./\!~ f?.STl MACJONU> ne .'lt::lll::rmo l.DN 
LA PERIOillClDAD JNDTGADA POR ESTOS. 

- ESTE Cl\Lf.Nill\RJO SE REVlSllR/\ TRIMt.STkAl..MENTl:, y sr: INCm:-
HENTAFI/\ CONFCIRME SC:: WWA Ol~TE~'lENflCI OBl':M. 

- OTRO OB.JETIVO DE ESTF. CAl.fN[IAfUO SEF:.'1 t1Ef.\LtNMfi fiESl'ONSA·· 
BIL.1.DAII y HACER nrt CDNOCTMH"NTO T•EL GEHENTE GFN~J'i~.1.' mm·
Gf.RENTf: tlE CONSTRIJCCION y ll[I. .JEFF.º MMtNinm11rcvn, El. COM
PORTAMU.::NTO m=.· CftT.IA mmt\ AL HESF'FCIO. 

- F.l. Sl.IF'ERTNTENOr.::NTE Sf:"Rll El. F<ESl''ON!:•MLl7 [lf; OtlTF.:NF.:ll Dl?.L 
ING1".NT.Eno m::srnt:Nn: flf: l (\ TJtPENttE.NCH1 C:ONTl~('off,t,•TE (1 flEI. 
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- ()(ITCN.\üAS l .. AS CSTIMACHJNE~'.>, ¡_;1:: Hl\Rt\ L.U;D/\I~ fil. ,l:TC tll': 
CONTROL DE ESTIMACIONES QLilfN, D[SPUES DE UNA SOMERA RCVt
SHJN Y HABER fü\(10 /\VISO Al. !)UE!--Gf:Rf·:N Tf: {!!:; CON!) l"IWCCJON 1 .. 1)!> 

TllHNARA /\L .ll':FE flE CONTROL. f1F. ESTJM!•1CJí.lN~:f.;, 

- EfHE INHEflI/\TAMENTE 1 . .f\!3 REGT!>TR.'11~1\ CONTAt<U~MOHC Y EN (l. 

FORMATO ne CONTROL DF CllENTF. 

VII .5 COBR/\NZl\S 

- EN EL SUB-CAPITULO VTI ,:3, ClUT:"l:il'tf~ClN H!T.ITCAI!m; LOS Tl~flM°lTE~; 

PAR/\ LA CONS(Cl.ICION (IE ANT1CIPO f>OB1;:1:: CONTR/\TO Y, IJNll VE7. 
QUE EL. .IEFE ¡¡¡.- CllNnOL ne ESTTM1'1CI8NE~' y COBFiAN2'1\S ~•ABE ClllE" 
EL ANTICIPO H/\ SIDD t'll1fJMAJ"IO EN l.A CIJCM fA n~: 1.1\ l':MPRF.:St\, 
AVISARA TELEFONTCAHENTf AL JEFE DE INGRESOS Y EGRESOS PARA 
QIJE FORMULE IJN c1-11:n1.1r: A C.'\ROO tiCI. f!NOSPSt\' y ·~r: Tl(ASPA:>:~N 
LOO FONDOS A ALGLIN(l DE l.ílS BANCOS PRIVADOS CON Qlm Sf (lPfRA 
L/\ F:'.MPRESA. 

- POSTEr<HIRMENTE Y EN H Cllf{Sl1 T<[L TIJ 11, FDr~Mlll.Afl!; F'OL I"lf\S Y 
MEMDRl'INDUM A TNORE!11JS Y l::ORESí.lS Cf.lN ClW'fl\ i\I_ ,J:':J'.T; /\1)1ítNlS··· 
TRATIVO, RATIFICANDO l.l'I JNFORMACJON TfLErONICA E JNU(CllNDO, 
/\IIEMllS, l.OS DATOS NECEBl'IRTOG PARt) creeros CONT1mu:.s,. ANt=:Xl\N-· 
[!OLE LA COPIA DE l.I\ NOTI'· l"tl' Cffff!ITCI Cl UOllHtf;CJ(I~•. 

- SI E:N EL CONTRATO rir: OUkr) GON f''r\f»rTCUl_,'11\é:s '.~C r;.r_;r H'lll .1\ Cl!JE 
SF: OTOí~GARI\ ANTJ.ClPO. FL .11:rt: nE CONTl':Ol. flf:" ESTIMf1CHJi~ES 
PRf.'}3ENTARA AL CUENTE IJN RECHH) í-:N PtWl;;1_ Ml':M~1RETA(ll) l"lt=: 1..A 
EMPRESA, COMO CONSTANCIA nEL EFFCTJVO R[GJ~JDO· 

- El. EFEcnvo CHEQUE Rí:"Cll:HltO .JUNTO CON IJNA COPlt\ tir.::t_ HECT-· 
rm, srnA ENTRE"G(\Il(l AL flFPAnT!·.MENTO fil:" TNGHE!:lOS y r-:GRESClS 
P/\Rll f.11J[ BE FORMULE LA 1"0Ll7.A ÜÍ; XMGnEGOG l·~r:GPEC n V1). 

-· EL TRATl\MH'.NTO CllJE GE SEftAl..11 PARA 1':!HC: SIJti·-·CAl'TTIJLI) SOLO 
ES APLICABLE ANTE flEPENDrnr_:rns GIJ[1EF;NAMr:.NTt\Ll?.S, ~:N sus OHHl\S 
W~BANAS Y FDRANEl\S, 

- DEPENDIENDO DE LA RlTIJACJON CCONOMtCA OCNER~- (IE l..fl EMPRE
SA y UE ti\ PC-:1u.nrnciflc"1fl Cl"IN QUE° flEBl'.N F(lf{Ml!i.111~ l.(l!J ESTIMA--· 
CTONES SE POT1RA Pf.flTR A LOS SIJF'fóRtNTCNOENTES fJOl..TCrTEN AL 
BESH!ENTE DEL CLlFNTE FNVH: A Sl.JG ClF'Jr:TNAS UN rii::r'Of~Tt:: 1Nl"IT··· 
Ct\N[IO LOS Vl)l..lJMENES (1E Of!R1'\ r:.JtCl.ITl'\l°lt\ CN TIETEl\11Hlr\tll) F'l:-:IHO-· 
[10' AS I COMO UN nwornr . 
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·-CABl'. SEll'ALl'iR QUE Pl'lr¡A r~r::r.orWM': f\f. Sllr··Ff~TNTCNiJ[-.N'lE El. ENVTíl 
fJE ESTl1S AV1Sl.1S Y Sil TRl'1M'l.Tr»CTON CONSEGUl:1fff, t:J. ,IEFF. T.IF 
CONTROL DE ESTIHACTONES SE AUXILIARA [~ au CAL.CNnARIO n~ 
ESTI Ml'IC I llNES, 

- F.l. .JEFE t'ltrHINISTRATIVO, IJN,'' VE'i'. f.ll.IE llt' flECU<trrO CDF'til tlF. 
ESTE r~El"ORTE o .-.vISIJ' t (l Tl.fl'~j\l(•ol'!/i /11. ,11: f'F rir-: CONH<OI. fJE 
f.!HlMACIONíiS PARA Ol.IE SE TRt"\MfTC EN Lr' Ill':P1::NIJ~:NGlA r.~fJNTRA
TANTE, GE EXPIDA UN Hl!PtllHF < Pf~fffiT1Ml\ClfJi\! > (»l. T<NOSf'%, 
COHIJNJCANDO LOS DATOS ria CONTfMTO, OIH~;(I f\ 1)llE GI': ll~:FIERF. Y 
EL HONTO DI:: LOS Tl':AM.JOG F.ll:C:UTt'l))Otl. 

- CONOCJEJll[IO ESTOS Jlt)TfJ!> FORMlJl .. M':fl ')l. ftNfJSPGt)' UNr\ !>OL tr.nun 
DE CREl\ITD POf.i EL IMPCJBTF T•E u·, PHl':loSTJMM:JfJN arn:, Jl.JN'J'(I CON 
f.I. OFICIO [IF. U\ MISMA, ENTl~[GtlRAN (\I_ {IC!''ArlH)MENTO nr-; cr;:r::nno 
A HAS TllRDAR JUEVES f\ t.f\S 13. 00 HR~:,, Pl1f\(I QUE %A SCli"cl'TJloA 
t\ llPROBACION DEL COMITE {IE CRFntTO o~ DICHO B~NCO. 

- UNA VfZ APROBAno FL cnrDITO, R~CClG[RI\ FN El. RNOGPSA. UN 
OFICIO r•IRifHílO (\ 1..1\ tll:REf.TION OEMCfl<)I. (IF: EGRESOS m: i_r) 

SECRETAR!(\ DE Ht\Cl ENDt\ y r.r~rn l'IO Pl.Jr<LJ r:o 1 QIJI; l L EVf\f~(-. ANEXO 
L.A F'RF.ESTIMAf..TON, 

- EN ESTA TJJF;ECr:TON HAR,., t.m1 TnAMJTEr; Pflf((~ QIJí:' CFfHtFIQUEN 
LA PARTiflA f'REBIJPIJESTAL. r Bf' f.:fSF.:HVí' El. J:MPOIH!';' trt:: Oflí\A 
EJECllTt\PA A FAVOR fl~L RANC:O Y lí:' ENlnEGl~N UNA CONBT~NClA 
POR U\ AF"ECTACillN DF: flTCHA PAliTitrll, our; r:·:~r:~>ENTA~:.'I Ol"rJIHl.IN·'\
MENTE AL flt>iNC:(l, 

-· F.I. BANCO, CON 1..A CONSTANCYt\ F.N SIJ f'OOEll, OTORGARA El. 
CREDl TCI POR EL 6;.r. l'IF t.ft PHr:J:snMC'((lN y, FN CASO fJE HA!tl:r~ 
t\NT.TCIPO SOBRE El. CONTRr\TOr Rr:Tr::NCllM El. 1~:Y. O MAS, SEl'UN f:E1'\ 
EL CASO, QUE APUC:t'\F:(', A l.A flMOí<T'f?f\ClfJN TIF flTCHO l1NTICH·O; 
l\DEHAS, RETf.NI•RA [IE DTCl-10 65:>:: El. MDNTO en:: L(lS INTFRE!31c!'~ 
DEVENGflr•OS f'(lf.¡ FL ANTICIPO r.oNc:r::rirno, flESflF QUE E~iTF SE 
OTOROO SI SE TRATA CIE Lf\ F'RTMF.Rf\ AMOHTli'.1,CtoN, O f.HWm: 1::t. 
S~LDO DESDE LA FECHA l'IF LA AMllf.iTIZACION ANTERIOR· 

- El. MNCO, POR F.STfl!> DJ:DIJCCTONII.8 Al. TMPOIHI': (l(l. C:Hr::tlJTIJ 
SOBRF.: Llll PRf::ESTTMACillN, FNTHEGAfi(• Al. ,il!.F"F fil': CONTnflL ne 
ESTI"ACIONES UNA LIQU.TOACIDN EN fJIJF. s~· 1.NUICA EL Nf:ºTO OUF. ~~:E 
ESTI\ llCRf.DlTc'IN[IO A t A EMF'REB/i, 

- COHO QUEDO TNDICAOfl r.::N F't)RHAFOS i'\NTf:R.IORJ;:S, UNA VE"l Ol.IF. l':L 
.IEF'[ [IE CONTF<OI.. nF rnnMr'tClONES CfJNOr:E t./\ C:ANTHJf\l:I our:: fl(• 
SIDll ACRE:DITl\t'IAr LO COMUNICAR/\ TE:'U:'.l'-'ONICAMENTF: 1\I • . Jt.FF. DF. 
INGRES0l1 Y EGREf.:OS Y, PCISTERIClí<Mí:'NTE, ESTA JNFOHMM:rr.tN l.11 
Rl\TIFlCABA POFI HEDJO trE UN Ml~MDRi'\NfllJM A TNFHl'if.OS Y r:GRESClf> r 
CllN COPIA "'- ,JEFE AJ)Mn!JSTHATTVl.l. 
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- ES NECESARIO l\C:LllR(IR QUE, TIEPfNDlfNUO n~ Ln SJlLIAtlON 
f:Cl)NClHICI\ [1[ 1..t\ EMPRES/\ r EL r;¡::i:.¡f.N rr; íK.Ml'-:Rl\1. 1• M::C!:lOR1UIO POF~ 

EL ,IL::FE (l[li'\INJSTRl"oTI\JCl r PO[ll~ll nr-:r;1 nm F'f.Jf: (;f:'I Ei>-11:.f-.: cr~r-nn o 
f.lí.lIIRE El. RCMflNENTE DE LAS PRn::snMll\.lONloS. 

C) ESTIMACll1NES 

·- COMO REr;1.1LT/lt10 DE l.f\ REVtrHON 1)1J1:: or; 1..1\S H•nMil\.lf.INC!> \.11\CE 
Li'I St::C:RETARl/'I CONTBATl\NTC:, Pl1E(1f: RrSLll..Tf\R f1E flJFERl:Nr.lf>,~; C.!1.11:' 
SE EXPLICl\RflN COMO H.COIJE: 

1. + l)EDUCTI\Jf\S Y llrrTTT Vl\tl 

TJ) m:J.IUCTIV/IS Y ADJTTVAS 

- ESTAS DIFERENCII\$ SON MonW1l)(\!) POR F.HBClRCS EN VOll.lMl':N {IE 
OBRA E,JE.CllTl\DA. ERF<Ol=:F.s ARJTMF.Tl r.os (; l I\ AF'l. ·¡ C1,C'JfJN n1: PRE
CIOS l.INlTf\RHJS lNCDFif~ECTOS r ETC, r POI( 1..1) Ollf: tllfüAN íE 1..AS 
GES'fIClNES Iil! Cílf<HCl f'L ,IEFE TIF C:DNTROl. fl[ t'STHll\CHlNEH CONCI·· 
Cf.Rll EL MONTO TOTAL. POR El. OIJE H/\ SltlO ACí~PTt\DA !_,•\ ESTIMA·· 
CION y EL f\NAl. lSTS flE l AS Pf\í\TIDAS m11; ~;ur-r-::crnoN Df:'TlllCCJON () 
AfüCIDN, 

- CONOCIDO EL IMPORTE TOTAL r'iCEPT/'irl(i ·pr~ocrnERf'o (\ Ht\CER Lf'.S 
CORRECC!DNES EN El. Rí.:'.G XSTRO DE CONTh'Dt. {1[ CI. 1 F.NTt::S r FIJl~MIJ·· 
Ll\NDD Li'r PCIL 1.Z(\ corn~l?SPCINllJ E'NTF y FNTFH/1Nt•O Por~ tll!MOflANillli'I (\ 
LI\ SIJPF.:RlNTE:Nr1C:.:NC IA DE 1.1\ OHRll I1F. U\S [I! l"f.'.l~FNC lflS, 

- MANUAL.MENTE Et~Tl.1~1 St''il.DOS l Cl~~ Cl1NCU. T 111~1\N CON l Of. SUPU~:CN· .. 
TENDENTES P/\R/\ OIJE' tlF. f\f.:ui::::ntin CON fl. HHMO y MONTO DE '-•'1!> 
E!lTlMt'ICIONES Y Cl1N BMlE FN l.0~1 Tl~l\Tlll.JC\S QUE Ff\L TEN TIF. E.Jr.C.IJ·· 
T/IR, VEAN l..A NECEBHIA'Cl DF. OIJf: OPl:lí\TUNA~IENTI: !.'!: PROMl.IEVt\ UNA 
AMPLil\ClON BEi. CONTHIHO. 

F) TRATAMIENTO DE l .. f\S RETl::NCIONí-:S 

- EN EL CL(ILISLILf\Il(I TIF LOS CONTHl'rTCJS c:oN FL GOT.ilF.'HNO, f"llEl:iF. 
C::STABL.ECEKSE PF.:Nf\l.J .OM11::s POR NI) CUMPL.I R r::N T )' F.MPD LA l~.JECU
C l ON fJE LOS TFll'lf.1/1,JllB y' PO[~ r.tlN~~H:lllENTE. l /\ EMPRrs1~ ~;F. 
PIJE[IF. VER llFECTl\l'll\ CON Rí::H?.NCTONE:S TBl\NSlTORil\S rn l t)S 1;,sn
Ml\ClClNES • 

- CIJAN[IO f'ROCHIA LA r1EVllLIJCION m: Ll\S i::nF.:Nr. !ONES Pmrnui=: Lll 
OBRI\ SE: Hl\Yil PllEBTO i'rl CORBH.:MTE EN Sll PROflRAM/1 í.I í'(JR OTRP1 
GAIJSfi, PIJE[IE SUCEDER DIJE U\ IrtPE:N!ICNc:rA CONTRATANTE rNCl.l.IYA 
El. 1MPORTE DE TIJC:HI\ RETENCHlN FN t='L Vt>1l.OR flE /•,1.GUNf~ !:~;TIMt\·
CitlN EN TRAMITE DE COBRO, fJ tflEN l"ORMl.11.r:: UNA ESTXMl\C'[()N 
EBPECIAI .. + 



·- EL ,lloFC T.IE CONTl;OL rit:: E!:iT T Mf•,f.:1.0~?r:i~" (»l. ·1 n.11: I~ Cíl~!f!Cl ~HF.lfHl 
Df: E:STA DEVDLIJCXON .~NOTAR/\ LO!> fi.'ITOS DC l..r\ IHSM1•\ F.N t~t.1 

REGISTRO D[ CONTROL DE CLI~NTCG, 

•· f\l. 1?.FF:C-rlJAR!JC CSTI\!;; f.•UIDl .. IJCl l)NC> r tn F:N POtcHf\N ~-;~:¡¡ l NCLIJ·· 
J.[IAS EN EL PAGO f.IE Al. Gl.INf; EBl'/MllCTON r-·c-:t-mTFNTE ftF conrio o 
BIEN, SER DEVUELTAS MC(IH\NTE IJN1) ESTH1t'IC'.trJN r:ni:·cc11\l.r PCf~O 
EN Cl.lt'IU.HIJ.ERA flE l.% u·.m·1~·; ~:ttFl:::Cf:M>! rL tlH;Mo T\~(flMIIFNTíJ 

l\NTlCXPO '( PRE~HAMO IIHEl~U>C!J, GA!";TO!) ''" C::OflHl\Nll\!3, ne. 

- EN L.AS LJ.nurn11Cl(fr,l[fj l·iECW~~; f'OH n. f•NOSPfü•,' r·or: rsrJ.M(,.
ClONF.S [lf. OBRl\S Cf.IN DEPEN!IENG l AS Of'J C It1Lt:S, J'.'IJr:ttr: ¡:·r~ESf::NT."il{-

BE CUALQUIERA fl[ ESTOS CASOS: 

t. 01.IE SE COHRC lJ\ C'3Tl:MACTON SIN QllE Ht\Yt\ MIT'CCIPO 
N1 PRESTAMO 

2. QUE nr:: COBRE l...'1 un YMl\C HlN y HAY f\ i'INT le l Vi) SOHHF. 
EL CONTHf\TO 

J, QUE SE CDBRE l.A ESTtMACIDN Y HAYA ANT\CINl Y 
PHESTAMO 

·- SE DEBE CONS1DERAR PAF:A TODOS 1_1)!7. CASOS f\NTF:'!·no::.:1;:i:~ uur: 1 .. A 
TESORE!Ut'I llE LA FFll\'.:'liAC10N FS QllffN l JfllJHtt• f\l TINfl~ir·~;A, U. 
Vf\U.lR DE LAS ESTIMACIONl':r:~ ::.:cn::l'IIEN(lf) t1r: CM\1' IJN1\ ur: FUN3 IJN 
5X QllE AMPARA CON UN [-([C'l N1 on Cl 111. P~lf< Cll\\!C:El'TCI riE:. FOillDCJ nr: 
Gf\RANTT.A, 

- ABI MISMO, SE DF.Bf CUNSITIERAfi ~NA RFTFNC10N D~L 0.5% POR 
CONCEPTO (1[ DERECHO Pf.m ~:~ERVtGY08 [11: XN!:;PFCCJ ON y V (GJ.1 .. ANC:rn 
ENCOMl:.N[IMIOU (', l.t'· m-:cru:TN'dl'• flE PFWGf~f.Mt'<Clf.'l~~ y r-·f:l."éiltl"UES1Cl y 
íl!JE SERl)N C.'1RGAC10S 1\ LA OBF:.~ RC'~l'-U.'.T1W\. 

- EN Clll\l.QUT.l:.n11 flf l.f.lS CASOS llNTFr~J nr::i:.t;, CI. .JFH:: flF CONTf{(ll. 
[1[ ESTIMACIONES y Cotl!''\l\NZ .. ;s' llFEf-;TARti ~31) REIH s~rno (1[ CONHml. 
DE CL1ENTE8, 

•· PllRA LA ENTREGA [11': Ui Ltol.ilfl"\CJON Y IJ)!; !~ECX\,P!3 OF1C1fll..l~S 

f'tm LOS FONDOS T.IE GM~f\NTH\ ('l. f!E:l''('¡[·:'l M\l:NT(l fil': 1.Ncm: ~:os '( 
EGRtSOf3, El. .JEFE (lf: CONn.:;01. (tF; F.::.n1v1Ctr)NC!:: 1..0 HARI' POR 
MErtIO fJE UN MF.'MOF:l'iN[ILl~I EN El QUE en/\['¡(, l m~ f1t1To~; Nl':f;FS(lf~HY:I 

Y QUF: HO Af'AREZCAN CN l .. 1'\ L HllJI ti.01CIC\N, PARA 1..f\ f.llJl\!~J'lt\ OE 
Bl'::CiftOS DFir:U1Lrn El. .ll:FF r11:· JNGr~n3ot; y EC·•HE'f>Ot~ /1HRWr\ UN 
FfJl •. fü!.R POR CONTRI\ TO r LOS Ol.11': ttEtlERNl ~31.'.fl Ilf:]''llS i T t)Df.l!3 N1f~1\ :;;1.1 
CllSTOCllA EN l.1'1 Cf,,JA Gf.NEl~AI. TIF U1 FMF'm~S/1, 

- POI~ HU Pt\f\TE EL .JEFE (tC CONTROi. IIC 1?.STJMA\.Y!)NCn, FOflMUl.llRI\ 
LA Pl1l.1ZA DE JNGRFSO S!:GLIN SEi\ C'L ct1~;0, 



.. EN u. l.'(lllf HlllCHIN llllE n1: l•l.1'.i (".";'( Hl/\C'l l)L'll':; l l1\C1'1 l m> Cl. lEN-· 
rr:~~1 PllRTICIJL/IRES, 1::nTM3 '.JE VU::1)N [ltfiMfrll.IHll\~~ POH U\ l"t)lfíl:: 
Pl"Wf''(ff~CJ.ílNl'1I. cor~RESPOND'f r:·Nn:: ,., l.1'1 /\M(lr(f Vi:'f\C:HIN flEL. f1N'f'! cu·r.i, 
EN CllSO (I[ H/\lfER SH10 l)J'l)RGl\tlf) pl)fl El. CUENTC. 

... ASl MISMO BE Vf'HAN nrnMINll'fllM; ['(lf( FL. f'OHC:r-NTA.11: ('.f)l~í(ES

PONOIENTE 11 L.11 RETENCION QUE NJR CONCEPTO DC FONDO D~ 01\RAN
T IA llf\CE t::L CLIENTC. 

-· r:t. JEFE r1E CONTROL DE ESTIMACIONr::s, CON L.-\ nwor~Mt\CYO•'l 

N[C[St'lf(lll /1FFC:Tl'lr~/I SLI Hí:GJSTl~O TIF C:Cli\'TF\(ll. n1:: ESTJMr\CTflNC:S. 

jQ4 



~ 
c ON s TRU c c IONES, 
CONDUCCIONES Y 
PAVIMENTOS, S. A. 

ESTAOO DE CONTRATACION !1=4-(S+7) ll-"'151'7••)-4 

l ~Ti TOTAL 1 3 ----r-- 4-¡- 5 
OE CONTRATO 0 ASIGNACIONES j ASIGt~AC!Or¡ES j (.JERCIDO AL 1 FONOC'> Df: GAj';ANTIA NUMERO 

DE lA ClOnA. RETEN,00 
DE: AÑOS DE Mf;S SCGUN OE 0 8 R A 

PENnlEl'.óTE l COURA Bl.E ORIGINAL ACTUAL 

COUTRATO (•) (b) ANTERIORES E5.TE AÑO ESTIMADO (•) 1 (b) 

-j 

10 .:2(b)- n •s • 11 1' (n).,,z(b)-fJ •s t7ttt 
12 (~):::2(b)-r>•S+7+8J 

~ ·~· ~-··~11:::-i-12~ EJERCER FALTANTE Pl\M ~AR 
OFIRA E.IECU OE ESTE MES A SALDO DE SALDO DEL POR ASIGNAR OBRA. OESPuE5 DE 

NO DICIEMBRE ASIGNAOONES 

E5TlM.AOA 1 PRO FORMAi DEL AÑo 

CONTRA.TO A SEGUN 

LA FE01A PAOFOAMA. 

SIN ASIG. 
AUICIOr.AL 

{•) 

COH ASIG. 
ACIOCJrilAL 

{bl 

1 1 1 l 1 
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lcypl ClllllHClllll. 
CHIHClllll Y UTA DO Df RfCUIACIOIUS 
••11•11111 . .... 

HASTA EL MES DE 

OBTENIDAS FACTIBLES P. S. P. 
CONCEPTOS A RECLAMAR 

ANTER. ACTUAL ANTER. ACTUAL ANTER. ACTUAL 

--

1 
1 

TOTALES 

4.2 
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CONCLUSIONES 

(\ l.0 l.M'<GO DI: ESTE Tl"-;(IMJO' HF..MO~• PCIDHIO vi;:r; CllJE UN(~ EMPRESA 
CCINSTRl.ICTORA ES IJN fJR~ll\NISMO, ES rn::crn, UN srn VlVJENTE, CIJ'(D!> 
MIEMBROS PUEDEN CONSIDERARSE TAMBJ[N COMO ORGANOS. 

CUflNTO MAS CRF.CE IJN,<\ EMPRE SI\" MYOR SCF:1\ EJ. Nl.IMl;IW t11:; 
ORGflNOS QUE' rrn:.: UNA PARTE' T'f ENl':N QUE FUNr.JON1,n EN SI)~; 
RESPf.CTIVflf> Cl'IMF'OS DE ACTIJt\CION Y, POR f.lTBt\ r-·,"llHF:, 1'1El1EN 
SUPEDITARSE f\ l.A DRDENACION DEL. CONJUNTO, lA "a~GANJZACION •SE 
OCllPI\ DE F.STE F'RODL.EMI\, 

LA Or!GANI 7.1\CION r.11: l.1'1 llBl~A CONS I Sff FN t.A COOPEí;f,C"WN r 
F.fJTRUCTURl\DA CON SEN TI [10, f1E l. flS flJf;T HITOS O!H)ANíJ!> F'f\R~\ CUMPL rn 
LAS FUNCIONES DE LA ODRA. 

ES flSI r Cf)MO IJN ORGANJGRAMI\ flIEN F::STRllCTURt\t1Q EN l..A fJBHl'lr 
PEHMITWA DF.:UMITAR Ll'i!3 FllNCIIJNES y r~rnPONf;(',)Hl. lJ)(ll)Ef:I rrr:: CAJ'IA 
PERSONA DE ACIJr::RDO Al. AREA EN Ol.IE E!>Tfl SE DESARRDl..U=:, POH TODO 
El •. 1..0, LA CRCl'\CION DE UNA Dll~NA Ol~GMHZACHli\' CONm JTLIYE UNA 
EXIGENCIA DE L~ Rl\CIONALIZAClDN, Y SUPONE IJND DE l.OS PRINCIPALES 
PRODl..EHllS DE TODA ODRf\, 

NO HllY QUE OLVIDAR QIJE EN 1 .. 1\S RCNTM3 (117.l. EOIJIPO, JNFl..l.IYE El. 
TIPO DC OBRA QUE GE EGTE E . .JEC:l.llf'1NT.lf.l, ED"IFTCllC"CCIN, lllUif1i\ljlf,C"ffii\I Cl 
MOV1Mlf.N"1"0!3 DE TIJ?.HRl'\S, Yr) r.llJE DE E!::I) DLT'r·:NDF: l .. A U\l''OFffr)NCXA llE 
E~:TE mlIIRO TIENTBO DE 1.A Oiiflf'-l, 

EN 1.0S Cf\PlTIJLOfJ PINTF.RIOl~17.S VIMOS l.f\ Nt:CESHIAfl tll': CONT1'1R CON 
UNft llf"lCINA CENmAI., QUE CLIENTE CON T(ID(IG l.íJS flEPAHTAMc'NTCW 
N~Cf.SARXOS, TALES COMO EL f\ClMJNrnTRllTYVO, Tr:CN1CfJ Y U:GAl. r Pl"iRA 
Pí<F.STAR UN APOYO IMF'Clffff',NTt:: (1 lJ\ E.Jl::CIJCTíJN l'JE Cllf1LWJ1 EJ~ OT!Ft!-1 • 

10fj 



'· .. 

Eti l\Sl, COMO l.I\ EXHHENC'/f\ 
Rf.l\ll z"c l ON DF. IJNl't ()~RI'\. , Dl::tlfZN OF: 
LOS CllNTr<OLE:, PARA UllF.: AL f'l.ANEl\B 
MBO UNA CORRECT" E.JECl.IC:CON Y 
NF.CESf\f<I OS PAR/\ Sll llfll'IIN1STBAC lllN. 

G~ 

nE l.í)~l mes Ff1CTOfü:n Pl\RA l.A 
CONTf\R r.GN llN tlF.PART/\ME:NTO OIJF. 
y IJRGANI?f\n' Ge Pllí:"Tll\ l.Lf:Vl\n ~. 

PO Di:'.R 1.1.E:VllR 1.0S CONTHl)LIZ\3 

l.OS Ml\TERI AU:.S, f:H::Rl\N \.l)l'lTROl .. l'\tlM CON UN t'\LMt'if;f;N, H. EOIJIPIJ 
CON UN r•EPlllHc'\HENHl n~ Mf\ClllHIAfH A, UN Tlll. t.rn MECANir:O y UN 
COOROINf\DORr Y l.11 H/INO DE OBRI\ CON UN JEFE IIE PERr~nN/\I •• 

ESTOS mr::s FACTORES AL '/NTFGHllHSE POill~Ai'J f'El";;MJ.T'(H EL 
DESflRROl.LO DE LA OBRA y GF.:Nf.RllR 'CNFORMAClf)N Mr·:crsr'iRIA P•)R/I LOS 
ASPECTOS ADHlNlSH<llT'IVCIH TIE LA Cll'<fil\ QUE SON EL ClHHfJ y EL ccmr~o. 

y Pi'IRll l.O GUftl. En NECESARIO CfJNT/\R r.nN Pr:.RSON•''· Cf\Pt~CTTAJ)Q Pl\RI\ 
Ll.EVl'IR EL CONTHOl.. 

· FlNAUIF.NTE ESTRUCTURllDO EGTF: ORGANIGRAMA, Pl:RMTHF\11 
DESARRC\Ll_f'IR llNl'I OBRA EN CONri7CTONEt1 OPTIMAS Y PERMlTtRA QUE Tr\NiO 
EL Cl.If.NTF. COMO 1..1\ COMPAt!Il'I Gí..lNSTRIJGTORll, 1.0GRrn !31JS OB.JF."fIVOS ,<\l. 
HENCIR Clll3TCI Y CON LA Ml~Ytm fJI~ l.llS 81\'TJGFi"oCC1f'JNES" El f{J tNESTflR TJI~ 
LA COHIJNrDtlD. 





- ORGANl1ACTON DE Lll EMPRESA CONSTRUCTORll 

EUlTDRES TECNICDS ASOCIADOS 

Gf.l'IHl'tRII TJRESSEL. 

- ADHINISTRACION GENERAL: PLllNEACION Y EJECUClON 

. · FONllO DE CUl..TllnA C:CONOMICll 

PR!':STON P, Lf. [cRETOM 

- Rí:.Gl.AMENTO PARA LA CllNTl~ATl\C:WN ri1:· PEf~SONAL F'f\Bll l./\ 1NDUGT!<Ifl 
U,E L.I\ C:f.INSTRIJCCION, 

INSTITUTO MEXICANO DEL BC:GW~O SOCllll. 
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