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I N T R o o u e e 1 n íl 

Todo. em;Jresa tiene la cecesidaC de o:-ganiza• .. adecuc:!::ir.iente las func!ones 

de lo n1smn y es entonces cuando se ve 1~ gr~n importsncia que tiene el 

control interno, \'ª que de 6ste depende el que len pelitieso eoteblecidos 

se lleven e coto¡ :::ue la inform3ci6n pr::iporc1oneda a los altos ejecutivos 

seo lo m6s corrcctc y prP.cis¡, que se pueda ; que les funciones o ectivida -

des no se entorpezcan entre s!, es decir, que oe desnrrollen en complete º!. 
mon1a; en una palabra, que ~or medio del control interno se puedan tomar las 

deci~liones m5s cnrrcc~oe \' corregir les falles existentes • 

Por medio del c~ntrol interno logramos una buenr! organizaci6n esto nign1-

f1c01 Cl'ear una e::tructura con partes integrados de tal forma que la rela 

ci6n de una y otrt est• gobernada por su relación con. el todo • 

Le organizaci 6n es un proceso y un plan estructural diseña.do pare espec1al1-

2or el trabajo ele h direc=Hm distribuyendo le autoridad y la responsab111-

dcd, v P.stablcciendo c:;nales pr~cticos de cornuniceci6n entre los gru?ºª• e 

fin de legrar ccordinaci~m y eficiencia en el cumplimiento de les misiones 

aoignedas • 

En toda o;>eraci6n real12eda pare lograr su objetivo, es necesario pasar 

;:cr una serie de etapas en el desarrollo de les actividades de la em?resa • 

Distribuyendo la eutorid~d y la res;>cnsobilidad. 

Una sola persono no puede dirigir teclee les ectivicla~es de lo empresa , 

?Cr ello, tiene la necesiclacl de clelegar la eutoriced y lu res;ionsobilidad en 

otras persones, en cede une de los departomentca en que est~ integrada le 

em?reso 
!:orno pccerncs observar el control interno es sumamente indispensable e impor

tente en c~alquier em?resa ein importar el tamofto y les funciones que rea -

lize le r.i1sm:3 • 
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A} Concepto lle Control Interno. 

ll) Elementos del Control Interno. 

C) Importancia del Control Interno en la" empre"r-."" 

D) El Control Interno br.~e de lR oreanizac16n con~ 

ble, y Ac1minietrr.tivo en las 311pres~.R. 

C) Citas Biblio~ficr1s. 



CJ.P!TULO I 

A) CONCEi'TOS DE CO!ITilOl Il:TERJIO 

EJ. Co1:1itli ñc rroce<iimientnf' ñe Auditor!a del InFtituto .Ar.i~riccno de 

Cont,.norer en r-u er-tunio lnterM.l Cont:rol, pul1licr<lo en noviembre -

tle l9ll8 <lice: " EJ. control interno com;.irende el plan de orrr,nbaci-

6n y torlor- Jop mlitodos y procedimiento" que en fer.ne coort'inncla P.e 

Fdopt2Jl en un necocio para l" protección de EUS P.Ctivo.,, Jo obten

r.ión de info!'"nrión finF.nci~ra correct11. y secura, le. promoción de -

eficiencia de opemcidn y lo adhed6n a les politice" pre,,critnn r 

por ln uir~ccidn "· (l). 

:;r..ul levy en BU c.rt!culo Internnl Control 1rnd Le¡¡E<l ReFJ>OllF.nbility, 

publicado en the Journn.l of Account¡•ncy de febrero de 1957: " m. .
control interno, en :;u coi1cepto l!li':s 21Tlplio, no F.Ólo tiene como obj2 

to evitar o reducir los frF.ucieF., Es tF.mbilin una Fe.lVP.f.Unrda en 

contra del de,,peruicio, ineficiencii; y promueve la '.'e¡:,uridfld de que 

le"' pol!tiCfll" de ope:reci6n e"t~ dendo cumplidEP. por r>erMnal - -

competente y leal "• (2), 

" Es el F.iFte1:1e por el cual "e de ef,·cto e le rd!miniFtrecicfo de - -

una entidF.d econ6rnice, En este "e11ticio, el Té!'"ino edminintn-.cidn -

"e emplea ¡mr" dePi¡;nn:r el conjunto de i;ctivieRaes nece,,AriP." para 

lor.mr el objeto de le. entid¡¡d econ6mica. I.J.'.,C,P. 1985 "• (3). 

" El control interno cornprencle el plan de ore~ni~r;ci6n y toi'oB loe 

m'todo" y procedimientos que en fo:nna coordinada ee ncoptnn en un -

neeocio pr .. rP. sr;.lvPr.unroar FUs 1 .. ctivo.,, verificar lli ra7.onAbilidad Y 

con:fiabili~tl de su info:nnF-ci6n :financiera, promover la eficiencia 

op~racionr..l y provocar lr. edherencia e lai; políticas preecri tas por 

le edmini,,t:rr.ci6n," (4), 
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B) l:LEMl:N.ros DEL CON:!'ROL IH1'EP.NO. 

Los elementos del control interno pu&dcn a¡;rupal·se en: cur;.tro 

claeificacionee A) Oraaniz3ción; B) Proctdimilntos; C) Pcreonal, 

· y D) Supervidón. 

A) O!lGMU2,tCION. 

l. Dirección, ~ue &"1.una la rer ponr-ct>iJ.j 1ltld de la política ecneral 

de 16. CI.lplºE::Eé\ :J c1~ lhf.! decisiones toma.des en EU de~arrollo. 

2, Coordinación, que adapte las obligaciones y necesidades de la 

empresa homog~nea y armonicamente. 

3, Divüión de l:.bores, definir claJ·amente la indqrnndencia de -

las operacionei:: cuetodia lf rq:;ietro, ningún departamento debe

tener acceeo a lo~ r•gistros contables en que se controla su -

propia operación. 

4, Asi¡;nación de reepontabilidades, que txista claridad en los -

nombramüntos dentro de l:>. cmpJ·es.a, jtra»quía y que Ee delegue 

faculte.des de autori7.ación congru•ntes con las responsabilida

des i..signadi.s, no se debe rei;li:zar transacción e.l¡;u.'la sin la 

aprobación de alguien específicamente autoli:zado para ello, 

B) FHbcEDittil::NTos. 
L:>. existencia de control interno no se demuestra sólo con una 

adecuada or¡;anización, pues es necesario quc:·:me principios ee 

apliquen en la prlctica mediante procedimientos que earanticen la 

solidez de la organización: 

l, Planeación y si~tematización. se debe tener un inetructivo ge

neral sobre funcionee de derección y ·coo1·dinación, ln división 

de labore~, el eietema de auto1·i:zacioneio y fijación de ref"pon

sebilidades, 

2, llegi~tros y formas. implantar p>·ocedimi~ntoe E.decuado::- pera 

- 3 



<l rEgi::tro co1:1plc:to y correcto de activoi:, paeivor, productoo y 

ca~too. 

3. Informes. debe e>:iEtir la inform2.ción interne. 

C) PERSONAL. 

~s actividades dia2·i&s cie la cmpresi: deben crctar en mano:: de 

personal idóneo. Etto ee logra mediante: 

l. llntrc,namient~. Micntrai; mejorc:E progri;mts de cntJ·en"mi<nto r:e 

encuentren en vigor, m.!e npto será el puEoni:.l cncar~cdo de -

los diV<l'EoE aspectos d<l negocio. 

2. Eficiencia. Deepués del entrenamiento, la eficiencia dopende-

r& d•l juicio pen onal aplicacio en cada actividnd. 

3. liloralid1>d. 

4. Retribución. un pereonal retribuido adecuadamente real~r.ara 

los propÓr.itos de la empreEn con entu:dasmo y eficiencia. 

D) :;UP.EJlV!::lO!I. 

Debe existir une vigilancia constante pari: que <l p~ri:onal - -

desarrolle lo:: procedimi•ntos·a eu cargo de acuerdo con los pla-

nee de la or¡;&nización. La r,uperviEiÓn f.e e jercc en difu·c ntes -

niveles, por diferentes funcionarios y empleados y en formas di-

:·ecta e indirecta. 

Una buena planeaci6n y eist•matización de p1·occdimi<ntoe y un 

buen di~cilo de ret;istl'os, formas e in!ormCF, 1 pu'mite lr. eup<rvi-

eión car:i ~utom&tica de loE: CivErEof' Eo.r.pc.ctoe d<:l control interno 
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C) !l.IPOH~',JWli• J)lL CCN2'HOL l!lf.!::i'JlO :1-.li MS J::LIP.i'.ll:J1S. 

El contr':>1 inte!·.ao en lo.e Emp:-eses emrierc. a ten~.r ::u de~cnvol 

v~miento y se le dn la importancia que mer•ce cuando les empresns 

yn sea cualquier tipo de ellce, ben tEr.ióo u.~ suficitnte dEscrro

llo En el campo de nctivided qut realizan, 

Los problemas de control se encu•ntrcn esparcidos en todos loo 

e~pectoz de 1:::. orge.ni~ación y s.::fcctc.n, pUEs, a lr:.e funcione:; e~p~ 

cÍficas de ventas, fabricación, compra, tEsorcría ttc, El ejerci

to cie un ailccuado control sobl'e ceda una de lnc !u.~cionc ~ hn de 

-conducir al logro de lofe rerultadoe m~s favorables, ritmp1·e que -

los planeE y normas tsten odapteaos a les circun~tcncins que - -

acu~e la Eituación económica senerGl. 

La función de contabilidad como inlltrumento de control cdmini~ 

tra•ivo que unánimemente reconocida en los paíseF de gran capaci

dad comercial e indurtrial, 

!lo obstante, un sistema de contbbilidad que no eRté e.poyado en un 

control interno eficaz es, has.ta cierto punto inútil, puesto que

no e.e posible confiar en los iia tos que arrojen lofl informe!' y - -

eEtados !inancit.1·os. 

Es de ~uma import!<ncia, no solo para le Di1·ección Generol, .. ;;,!!r 

sino para los jefes de departamEnto, la Ee¡;uridad de la informe-

ción que lts proporciona el departam~nto de contabilidnd, De otra 

manera, probablemente podrian !orm~r~e juicios e~uivocaóos ~ue -

redundarían en duñoE p&rn lu cmpreEa. 

~odavia en la actualid~d exi~ten alcunos hombr€s de negocios -

para quienes los métodos de protección de ~u~ interepes no los 

conmuEven. Picn:::an c:ue teniendo "Empleado~ de confia.."1.2C:. 11 cotún a 

cubierto de los rie~gos que derivan del fraude, Bl tener con:fian

ze en sus f:Ubordinados EErá muy corr6c'to, pero €f' necesario admi-

5 -



tir c¡ue esta fe dR luga~· a e:r.ponorse e todn cleRe de frE.udcr. 

baste decir que la totaliliad de loe m!\ne~oi¡ indebidos en loe 

negocios ee deben " empleados que ce conride1·abE.n de con:fianr.e, 

Bn consecuenci&, ~~te. ~::; U..tiD. re.~.ón de peso pera nubr&yer fl vn·

lor e importancia que posee el control interno pera dificultar el 

(_]Ue se come tan f1··audE-c. 

:rambién, cuondo no exhten procedimientos de control interno, 

son :frecuentes los errores involuntarios en ll trhnite de las - -

transacciones, aeí como los desperdicios que pued~n cle~i:ficar~e

trunbion dentro del grupo de lor. errores que se comoten f'in inten

ción d.e !rt:tuder. 

En paises como el nuestro, en que apenas se comien~n e F.entir 

el crecimiento de la industria y el come2·cio, tal ve~ no influyen 

de una manera dete1·minente les falles de la organi2eción y admin! 

etreción para El l:r.ito de un negocio. Hay compnflies en las cuales 

existen dE:ficiE:ncias notables en rus operaciones internes, ein -

embargo, en Virtud del ttrreno VÍI·gEn qui; he.n EXplotndo 1 tl'iun:fan 

en las actividades que desarrollan, pe1·0 no riempre perdurará eew 

lxito. Es posible 'e.nticiparr.e y predecir que tan pronto la compe• 

~encia invada el campo ~ue ocupan, esas compañías tendrén necesi

dades de h&cer una revisión minuciosa de sue procedimientos inte¡¡:, 

nos, con el fin di; corregir todas sus de:ficiencie.s, evitar erro~ 

res, eliminar deeperdicios y depender más de métodos cont! .. bles 

adecuados, unidos con F.istemas de control interno, parn buscar 

ahorros y obt<nior un cont1·ol efectivo de sus opeN:cionei: .• Solo 

en estas condiciones lo~ dil·ii;entes est1'1·án nptos pere dirputnr 

el mi;rcado a los competidores. 

Pero para gue i;l sistema de control interno puede der todos -

sus :frutor, 1 es necesario gue todas l~s ~rLas que componen le emp~ 
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ll) 1:.L l:Oll:l'nOL !Nl'EF:JIO BAS!:: DE LA OilGll!ilZAClON CON1'ABL!:: Y 

J\Dl:llll!:l'ilAflVA :rn lu\S :!:;l!PilESAS. 

A continuación ::ie pu·roi to e:r.poner •n fOl'lDa brt·ve el modo r: 

en que óebe· orgeni~arre una tmprcsa para poder cumplir de una

m~nera coi·rE:cta toda~ ·1as funciones o nctivid&de~ q ue Eon u -

ntccsa1·ias p!irb el buen des&rrollo de un negocio. 

In toda coropafiÍa debt e:r.istir un manual de cont&bilid&d, e 
tl cu&l der.criba cada un o óe los componcntEs dG ln Ol'¡;r,nirn-

ción administ1·ntjvn 1 que E.en: 

~UE 

1.- Catúlogo de cu~ntas 

2.- Documentos contabilizadores 

3,- Registros contables, y 

4.- lnformcs .finan e i e1·os 

H micnual de contabilid&d debe 

de E Eta :forma SE; evite p~rdida 

eEtar dcmpre nl día para -

de tiempo en el cnso de que 

hubiera una nue\•a reet·t.ructuración o cambio·y que .preciramtnt, 

sea F.i€mpre el que resuelva cualquier tipo de duda que pudiera 

EUl't;ir. 

Dicho manual debe estar :formulado de a cuerdo con le~ e •~· 

CE.l'ncterísticas y necesidades de c&da •mpl'EFa, d<.be ser aplic!_ 

ble a los pI'Oblemas de la compci!Ía, lidem&s de :fácil co:nprcnsi

ón par¡¡ tocias 1&.e pereonaf' que nec&Ei ten coni?Ul ter lo. 

Si lúE indicaciones gue da el manual EE cumplen óe twa - -

!:lt:..nera corrtcta r~te o:f.I·~cer;.. múltiplt:s \'tntujs.s. CO!!lO princi

palLE les cib"Ui~nteE: 

1.- cada empleaóo conoce clara y EEpecÍ:fic&mentt cuules Eon --

:zus funcionts. 

2.- Lof: Errores probable.E di~minuyen. 

3,_ Evitu que ee estln rcpitiE:ndo Órdenef' con~t:intcmcnte, 

4 .- :El ptrEonul de nuc,vo ingref.'o conoce y o:c nc1.:pta más ri!pid!:, 

¡;¡ente i¡ la organiz&ción de lr.:. cmpie~n, dundo como rc.::ulte-

- 11 



') do ·.:.n m€ jor déEErnpeño dE< r.us :funuionei: dentro de la misma. 

5 .- U. vi¡:ilanciu de las ac ti viil<idC!:' :i< Vbn l·edu'ciEndo ~in .¡,.,.., 
t~ncr defici~ncib en la ~isma. 

El m¡,nual óebe ser funcional, es decir, que rui; bojar. se puedun 

pon€r y quitar facilmtnte. debe conttntr, en primer tln:iino, le. 

oraani2e.ción de la Empresa mediante.uno o varios organigremos.

Estos deben eer preparauos de tul manera que delimiten re~pons!, 

bilióades, claro €Etá, óe e.cue1·do bl funciouamhnto que tenge. !: 

la empreEa. Este cuaóro se debe barar sobre el grado de respon

embilide.oes y autoridhd que tenga cada persona dent1·0 del n<go

cio. 

El acomodo, num€ración y clasificación de lus cuentes bajo 

un catálogo facilita enormemente el trabajo de la contabilidad 

y proporciona mayor H:pidez en las lr:bores. E!l n<ceserio pura -

podér dormular los cstudos financieros en una forma inteligible 

pura los Directoru1 y, adem~s p¡,,ra <jercer la rupe1·vidón de -

lee actividaUes én loe clif'.tintoe depa1·tamentoe de W'la c.mprEEt:.. 

En 111s gre.ndes empresas y aún en las de catcgo1-:!a mediana -

la numeración de las cuenLas del catálogo, no solo es indispen

sable para clasificarlas de una manera ordenada, agrupándolas -

se¡;ún sus :?.nalog~as y separánóolae con arreglo a tus diferenci

as, Eino ~ue así micmo proporciona una notable facilidad para 

eu localüación, y economiza tiempo y trabajo al contabili2nr 

las operacioneE. 

:Lu e~tructur&. de lu cladficación óebel'á p?'cpbl'Ll'~E de tal 

manera o,ue ptrmita intercalar cucntoe e.dicionolet tin que se -

pLrturbe el orden previsto. De este modo, nunca rerultnnl' 

anticuado el catáloeo puesto ~ue JlOóJ·Úl int1·oduci1·~e las modif!, 

cucionc.s nl'Ct!·ari[:.s en ~us lugares a.decucdor. 
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lnstructi\•os. cada c11enta 1 debe ccí::i.tentr lo si¡;uienti;: 

l.- nombre de la cuo;nta 

2.- su naturaleza y cladfic¡¡ción (dtudora, acndorc y - -

númtro de cat~logo de cue:ntas) 

3.- De QUé "e ce.r¡:;Ó o lifectó el debe 

4.- De qul Ee abonó o uf•ctó el hr.ber 

5.- Nombz·r, de lE. cuenta al prer.tntarl11 tn el bclance 

6.- Obt~rv~ciones EEp~cialen. 

Documentos Contabilizador•s, ÉEtos nos dan la pauta a ECL:Uir 

acerca de las cue:nte..e: ·y f'Ubcuentas que deben afe-ctaJ·Ee. 

Se puede decir que cada negocio tiene er.tablecido un determinado 

!lúmero de ñoCUl!ltnios contabiliradores que Van de aCUC:l·do a le.E -

nece~idades de lG miEoa. 

En los recietros contables, en los cuales se plasma la info~ 

mación de los documentos contabilizados y que son la be.re para -

la prepaJ·ación de los ei;tados financiez·oe. Los rr¡;ü•troi; conta-

bles se dividen en dos, de acuerdo a "u im:portaDcia y ron: n:gi~ 

:tz·os :prü1ciptllcs y regictroe Eecundarios. 

Como re¡;irtros p1·incipc.les podtmos con•idt1·L1· el libro dia-

rio, el mayor y el libro de invent1u·iot y balanc<s;· por regh:tr2. 

e F.ecundarios a los mayorei; LW:iliareos y a los de cucntai:: colec

tivas. 

Informes financieJ·os, E.e puede d"cir que por m•dio de lstoe 

se determinan loe resultados de las operaciones efectuadas, así 

como también, la po~ición financiera de la €mpresc. Estos infor_ 

mes o eEtcdOE financieros son presentado::: a la ger•ncie general 

o a los directivo~, los cuales no si~mpre tienen los ruficientes 

conocimiento" contable:? para poder intu·pretellos, de c.hí que -

la propnr&ción de é::;tos debe hectree de m<.ntz•a comprenEible para 

todus nquellas perzonas inter~Eadae En 1~ ~ituación fin~nci~r& -
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CAPITULO II 

J.'.Alm,\J,ES DE J>!lOCEDil.'!ENTO 

Com:nrns 

Recepci6n 

Ventas 

Cobrru>za · 

l'neo ti con Cl!eoue 

:Paco de 1:6mina 

Puncionnmiento del Fondo l'ijo de Cnjn 

l'reparaci6n de EstF.don Fin:e.ncieroa 

llrf.:fic" de flujo e1:ectivo, 
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co1.:Pru.:;.' • 
I, ODJl>'TIVO: 

Contar oportun6lllente con las unidades, refnccic:.neo y mate

riales suficientes para cubrir la demanda de los clientes, esi - •· 

como obtener los servicios y dtilee de trabajo para la oficina, -

necesarios para cumplir con lee opernciones no:nnales de la empr&-

sa, 

II, JJ,CAllCE: 

Gerente General 

Gerente Administrativo 

Gerente de Ventee 

Gerente de Refacciones y Servicio 

Contador General 

Jefe de Refacciones 

JII. NOIDolAS: 

l. Todas les operaciones deben efectur.rse con la suficiente - -

anticipacicSn y estar en posibilidades de poder proporcionar -

el mejor servicio, 

2, Los pedidos a proveedores deben elaborarse y entre;,arse a la 

Gerencia con base en la p:rogrnmaci6n de compras, 

3, Las drdenes de compra urgentes o de emer11encia se fo:rmulernn 

en cualquier hora hábil, con la autorización de le Gerencia, 

4, Para compn>.s menores se seguirá el procedimiento que se indi

ca en fondo fijo de caja, 

,!V. RESPOllSABILID,\DES: 

Del Gerente General 

Autorizar los Pedidos u Ordenes de Compra de Unidecles o -

Refacciones, 
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Del Gerente Adrnini~trntivo 

Conocer lec neccsidadeo de loe inventario.e y aprobl\r la 

pro¡;ramación de compras. 

~~rente de Ventee 

Fonnuler la pror,rrunación de compras, seciin lee necesida

des de la empresa. 

Del Gerente de Re~acciones y Servicio 

Supervi~E.r lee existencius de refacciones, conocer las -

necer.idades de inventarios y aprobar los pedidos de refacciones, 

Del J e:fe de llefoccione" 

Basado en las e>:ietencias, "minimos y m~xirnoe" , asi 

como en las ventas reales, ~olicitar con oportunidad la compra de 

refaccione~ y materiales, pera cubrir las necesidades del mercado 

(por ventas de mostrador y taller,) 
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RECEPCIOll.

!. OBJl:.'TIVO: 

Instrui~ sobre la adecuada recepción, revisión y rec?.!; 

tro de uniciades, refacciones y otros mnterial.es ordenadoe, para -

conocer con oportunidad los inventarios existenetes y fpcilitnr -

el pa¡;o del pasivo contr&ido·por e~te concepto. 

II. ALCANCE: 

III. NORJ,;AS: 

Jefe de Almacén 

Gerente de Refecciones y Servicio 

Gerente de Ventee 

Gerente Administrativo 

Contador General 

Jefe Departamento Autos Usados 

l. i'odos los materiales y unidades recibidas por la empresa 

deben someterse e una revisidn de calidad y ce.ntided, de 

precio y condiciones de pago, cuando sea necesario •. 

2. Se deben mnntener ordenedoe y limpios los lu1.>ares de almace

naje. 

3. Las recepciones deben registrarse contablemente de inr.iedia1P 

IV. RESPONS.IJllJ.IDADES1 

Del Almacén 

Recibir las unidades, refaccione~, equipo, etc. veri

ficE.ndo si se ajut"te.n a las especifici:.ciones pedidas. 

Que las unidades y equipo recibido lle encuentren en -

lns condiciones óptimas de funcion&~iento. 
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lle CnntabiJ idr1d 

Del oportuno y vera:.: regiet:-o contable .de 111e - - -

operr.1.ciones. 

V, DESCRIPC!Ol\: 

P.BCEPOIOH DE Ull!DJ.DES: 

l, El encr<rga.do de traeledar lal'l unidades de la Pl11nta del Pro

veedor nl Taller de la .Empresa debe revisar las condiciones -

del vehiculo y reportar lee deficiencias P.l momento de mntrc

gnrlo en el Taller, 

2, El Gerente de Refacciones y Servicio E.l recibir lall unidades 

nuevas, debe revisar l~e condiciones en que se reciben y ve

rificar que las caracteristices del vehiculo correEpondr.n a -

la documentaci6n presentada por el encargado de trar:lsdcrlo& 

3. El Gerente de Ventee euperviAará que el acondicionamiento de 

las unidades nuevas se relllice adecuadP..l!lente y que las unide

des el recibirles en la silla ce exhibici6n se encuentren en -

condiciones 6ptimee de venta. 

RECEPCIOJI DE Rl:.'FACCIOHES 

4. El Jefe del Almacén de Refacciones el llege.r los materiales -

revisará que se encuentren en perfecto estado, inmeñintlll!len

te cor.iparará le orden de compra con la factura y comprobará -

que la merce.ncia redne las eFpecificeciones ~olicitedas. 

5. Fo:nnulará nota de entrada lll almacén y turnara el reporte de 

entrada al encargado del Kardex y le factura a contabilidad, 

~ION DE ¡.~;,TERIJ.l,ES Y/O HE!lRAJ.~IWTAS PARA EL TJ.llER 

6, El rezponsnble del Te.lJ er l'l recibir los materiP.les y berra-
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1nientRs comp~.rnré le or<len de. corr.p:-a con la factura y revisü"" 

rá que coincidR con lo solicitado, acomo<illndolo en los lur,:a

rco correspondientes, La doc1L~entari6n deberá aer entrel'!'dD e 

Contabilidad. 

!lECEPCION DE l'/1~'ERIJJ,ES PARA LA OFICINA 

7. LP. Secretarie. de Contabilidad al recibir el me.terinl, revisa

rá que sea el !!Olici tñcio compnr.índo la orden óe compra con le 

remisión o factura, documentos que turncri1 al Cont?.dor. 

!lEGI STHO COllTAELE 

B. El Contador al recibir la doclL~entaci6n comparará la cr.~tidaó 

solicitada en la orden de compra o vele con la recibida sei;i:i 

factura o remisidn. 

9. La documentación se re¡;istra en el libro ne compras, afectan

do segil.n el caso, les cuentes indicadas en el cnt~lo¡¡o y tui:.. 

nnré la documentación pera au srchivo. 

10, El Auxiliar afecte.~ el knrdex de tarjetl'.s de almacén, o de -

¡;a e tos, proveedores, etc., por el pedido recibido. 
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Vl1(TA DE UNIDADES, SERVICIOS, Rl:."'PACCIOl\ES Y EQUIPO 

I, OBJETIVO: 

Control, fomento y re~istro contable de las ventan d~ 

unidades, servicio,., refacciones, mnterinles, equipo, etc, 

II, AWJJWE: 

III. NOWlAS: 

Gerente Añmini~trativo 

Gerente de Ventas 

Gerente ele Refecciones y Servicio 

Jefe de Refaccionea 

Contador General 

l, Es no:rna de la empresa cwr.plir con la fechP. y hora y condic:l,e 

nes prometidas al cliente, asi como traterl& cordial y e!l!!le

racrunente, 

2. Al cliente no se le deben ofrecer condiciones o ventajas oue 

no eean las autorizñdas por la empresa. 

3. Toda concesión de crédito por venta de unidades, servicios y 

equipo, requiere edem~s de una inveP.tiención de la solvencia 

del cliente, la autorización del Gerente ~ciministrativo, 

4. Las relaciones con los clientes deben ser con un máximo de -

ntenci6n y cordialidad, 

IV, RESPONSABILIDADES: 

Del Gerente Ar'J11ini!'ltrntivo 

Vigilar que se cumple a los clientes con todas les 

condiciones mar¡hdas en los pedidoe, 6rdeneA de servicio, etc, 
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llenli:mr por J!ledio del depHrti:mento de crédito y - -

cobr,mzes, ll'. investittF.ci6n del cliente y nutorizar le conce!'li6n -

del crécito en RU ce"º• 

Coordinar las actividades de los Depi<rtr.mento" de -

VentF.s de Autos, Servicios de tflll er y refocciones con el fin de -

C111!1plir con tod.as 'lae oblic&ciones contraídas y proporcionar mejo

:-es servicio!'l a loe clientes. 

DEL Gerente de Ventns 

Dirit;ir les actividades de ventes de c.utomóvile,., cie 

tnl mF.J'lera que se pueda cumplir con lns condiciones, fecha y hora 

prometidns nl cliente. 

Vic;ilar la wlVP.funrda y conserveci6n de lnf! unidades 

y equipo, y !!U entrer.n oportuna a los clientes. 

Deaerrollar el rnlximo esfuerzo de ventafl, cubriendo -

eficientemente el territorio csit:nado y loc.rer les ventas nfrecif!! 

do 1<olamente aquellee ventaja!" que la empresa hnya uutoriredo. 

Del Gerente de Refnccione., y Servicio 

Coordinar lr.s funciones de ventnfl de refeccioneA y -

Rervicio pera poder proporcionnr condiciones fevorableA a los el~ 

ntee que beneficien tembién e la empreea. 

Del Jefe de Refscciones 

t!antener lar. exi~tenciae adecuadas de refecciones y -

accesorios, con el fin de cubrir eetisfactoriEl!lente les necer:ida

des de E"ervicio de tell er de vente.a de mo.,trador. 

Del Jefe de Servicio 

Coordinar y supervi~P.r las nctividades del DepartPJ111li:! 



to de Taller, para poder cumpli::'..-t:orrectamente con lon eervicio::i -

rolicite:dos por loe clientes. 

Del Cont"dor Genernl 

Supervi~er las ectividades del Dep~rtamento de Conta· 

bilidad, pr,.rn poder proporcionar info:rmecidn completa y oportuno -

de las operociones reelize.das. 

SuperviF. nr que el regietro contable sea real y opo:i::.. 

tuno. 

Vigilar el cobro de lae ft<cturas y docwnentos y la -

salvaeuerda del efectivo cobrndo, as! como su depdsito en el ban-

co. 

La rcc.lizacidn mensual de inventr,riof! fisicos rote.ti-

vos. 

V, DESCRIPCION: 

Solicitude" del Cliente 

Le. atencidn sl cliente i;i¡;nificn una posibilidad de -

ver.derle unidRdes, servicios, refacciones y/o accesorios, que es -

nuestro objetivo principal.. 

Valorflcidn de Vehiculos Nuevos y Uee.dos, Servicios de Taller 4. 

Di!ltribucidn de Lr,bores, 

~tendiendo las peticiones de los clientes, f!e estnrd 

en posibilidad de cotizr;r las unid&.des, lo!! ~ervicios, refecciones 

y/o acceF.orios canaliz~ndose por el e:npleP.do o funcionario mdP. - -

"' decuado. 

Pedido, Pre~unue.,to y Di~tribt1cidn de L~bores. 

Trc.tándo"e de uni_d P.des, el Departarne11to ele Vento"' -
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cie Autos debera :ro· •• 1UlRr los pedido::i, y ;iresupue¡¡t:;r d importe da 

lns W1id11dei;, que en el cn110 de ser ace¡itndo por el cliente, ori

eine.rá un~. distribuci6n de laboree en lo., del!ll~s depr.rtrur.entos. 

Revid6n de Lr-l1ore., 

La conet,,nte i-upervi::;idn de l<.boree será en beneficio 

de ln mi..,1a emprem1, porque con elJo F.e obtenrlr~ efici1:JJcia en - -

todo el pcr,,onrJ, y el Clll'lpJ.imiento oportuno en la entre¡:;e de - -

vehículos nuevos, ui:;ndos y en rep~:roci6n. 

ElP.borr.cidn y Dir.tribuci6n de ln D:>cumentHci6n 

:La corriente infomftive., as! como el tr<"mite de lri -

docu'nentaci6n, "º.n p¡,rtes del objetivo princip;.1 1 cono¡:ecnentements 

deben ser enc~uze.doe en fonna eficiente y oportuna. 

Entreen de lP.B Uni<lRdee 

El cUl'lplinoiento oportuno en lR. entre¡:m de l:>.s unida -

des nuevas, u1mfü<e y en repnrnci6n, en el prerente eienifican pP.?1? 

la empresa 11n.ti"f.,cer les demi:nde.11 de los clientes, y en el futul1l 

preeti¡¡io, calidRd, y mayo re e ventas. 

Re5i"tro v Archivo de D'.lcumentnci6n de Ventn11 

El ContF.dor Generr:l 

Al recibir ln liocumentnci6n, ref.istro en el libro - -

eu:r.ilinr de vente.,, s.fEcto.nco lc.s diferentes cuentas y sub-cuentr.s 

f:!UE corree-ponclan i¡ef,dn se mr.rc11n en el cr-.tf.lo¡;o. 

Rei;i,.,tra en el libro de ventP.s de servicio..,, refr~cc:fe 

neFo y enuipo coda pna de las fE:cturns e:r.pedierrn. 

Con ln mirrna documente.ci6n recibida r.rchiva 111n co- -

piE1s de los documentos por cobrnr, revisa los c{.lculos de ln fnc1;! 
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rn y compt.ra con el pedido.. de,. cliente, Turna ln documentF.ci6n 

(pedidos, ft.cture::, recibos por pat;Ofl·O nnticipoe, docwnentoe po:..o 

cobnr, etc,)- E.l Jefe de Cobr:;mme y nl /1u:>:ilinr de ContE.bilidnd. 

:La Secrctnria de C:ontr.bilided al recibir la nocw;ien

teci6n la ¡¡rchive. en orden proi;:reflivo del ml.mcro de fE:ctura y ,. ·• 

noJ:Jbre el.el cliente, 

El .4uxilier al recibir la document~ci6n, en ªª"º de -

cr6di to, efectn lo.e au:>:ili:.res de ilocu;nentos ¡1or cob:mr, 
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COBR.rnzA.-

I. OBJETIVO: 

Custodiar, ref,i~trnr y recup~rr;r oportuna y eficiente

mente los recur!!os producto de ltcs ventaF de: Vehículo nuevo1i y -

u-sf.dos, "ervicio!l, rcf nccionea y/o accesorio!!, de crédito que le 

empre!!a hubiere concedido. 

II. 1.LC.'JiCE: 

III. liO!ll'~AS: 

Gerente General 

Gerente A<irnini!!trativo 

Contador General 

Jefe de Cr~dito y Cobrl'.tlza 

l. Lefl cr.rtas o avi!!o s de vencimiento deben envir.rse oportuna-: 

mente, ~djuntnndo cuE.ndo se crea conveniente, una copia del 

documento por cobrar. 

2. El depósito en bancos Ae realiznr<I. el iiia nicuiente, e més·

t~_rdr.r, deepuée de hi•ber recibido el e:f'ectiVo o cheque, 

JV. RESR>l>SABilIDJ.DES 

Del Gerente Generr-l 

Supervi.,ar los resultaclos o efectividFd de lnt!l ¡;e.

tiene$ de cobro, 

Del Gerente Aerninü:tr;; ti ve 

Vigilar el correcto :f'w1cionemiento de la concesidn -

de créditos .y de le$ lr.bores de cobranza, 

Del ,l efe de Cobrnnza 

La se.lvn¡;u:;rda de len documentos y :f'ncturap en'º -

cr,.ja :r11erte y efectuar directr. o indir<'ctF.mente todas lAll lnbores 

de cobro, 
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Dirir.ir Y _llUpervisar las nctividrdes de loe cobrndc.· 

res que están n sus 6rdenes. 

Del Contr•cior Generr;l 

LP. revisi6n de la ficha de dep6sito y de los compro

b:mtes que le reF.pr.ldlln. 

Cerciorc.rse del envio oportw10 de los avi"º" de - -

vencimiento. 

ln revisión y re11istro oportuno y veraz de las ope7,;!! 

cienes que ori¡;inen el presente procedimiento. 

J. DESC!l! TCIOJ~ 

AVISO DE VENG!f.'.H:J:TO 

l. El ,Tefe de Cobrr.nza, los rni4!rcoleA de cr.da semana seleccio-

no del archivo de cliente" :forl.neos, les copias de loF> docll" 

mento~ que vencen dentro de la si¡;:uiente Remana, adjunta a cada -

copia la cnrta o eviE<o de vencimiento y los coloca en Robree. -

EFtos se tu:rr.en a ln Secretaria. 

2. Le Secretaria al recibir los sobres,. los timbra y lo!! envía 

por correo, 

COBll/JIZA 

3. La persona ded¡;¡•ndn pera. realil.'.er la cobrnnza, entrecará -

el ori{:innl del doclll:!ento nl cliente al hacerlo efectivo, 

DEroSITO ];!!! llJJ!COS Y REGISTRO C0~1TAllLE 

4. la Secretnrin Recepcionista elr-:bornrá die.ricmente la :fichn -

de deptlsito e bancos por el total de efectivo o cheq11es recibidos 

de los cob:rndoreF o de clientes, "eelln comprobantes y. le turna a -

le Gerencia. 
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5. El Gerente Admini,,trativo nutori:m su ciep611ito, o cunrf.a - -

en le cnja fuerte el efectivo o chi;0ues pr.ra depo!.'itarlo r.l din -

r,i¡;uiente. 

6. El Cont~.dor Gencrr:l revisa le. ficha contra los comprobr:ntc"' 

7. El Contecior General, con ln ficha de dcp6:::ito i:ielledo por el 

bz.nco, elnborn le p6lize ce in¡¡resos y adjunte loe corJprobimte,,, -

los re"i"a y reciE<tra en libros el inó,re"º• de acuerdo a lo" ""i'<l 

to" contcbl ee que corre11pond11n. 

8. .h'J. Auxiliar, e.l recibir la ficha de ciep6r:dto ;• coniprobante,,., 

e.fe cte. lñs tarjetas de contnbilide.d c¡ue corre..,ponca y ?.rchi va leli 

p6liz.E,S de in ere so"· 
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PAGOS COI! CHE¡-UE!? 

l. OB,!ET!VO: 

Indicar el procedimiento a seeuir en la recepci6n, re

viF.icSn y autori::e.ci6n de Jos documentos pnra el pp¡:o con cheoue ae 
los adeudos s proveedores y ncrecoree diverF.os e.si como 11u adecur:

do re11istro en la contabilidad, 

lll. llOJll.IAS: 

Gerente General 

Gerencia AdminiAtrative 

Gerencia de RefaccioneE y Servicio 

Departamento de ContP.bilidad 

l. ScSlo Pe p!!f,nrl!.n aquelle.e :fi;cturas que re11nan los requi!'itos -

:fiocules, .Y se l'jUF;ten e. las condiciones de compra acordañn1.1r 

previa revinicSn y conformidad de lo recibido, 

2, Tocloa los checiues deben eatr..r prenumeradoi; de antemP.no ~· ex¡;@ 

diroe en :fo:non nominativa y en estricto orden pro€re11ivo, Al 

presentarse pera su nutorizaci6n, deben ir e.compeñedoe de 

los comprobantes respectivos, 

3, La revisión y paco de :facturns, sólo se realizar~ el die - -

fijado por la AdminiPtrsción, fuera de ese din no Pe expedi

r¿n chequee para el paco de facturas. 

l V, R~Sl'ON SABIU DADES: 

De la Secretnria: 

La reéepción de las :f¡,cturns. 
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La elaboraci<1n cle cheques y !1U entre¡;¡¡, 

Del Contr,dor 

La revisión de lee facturaR, de las p6liZF-!l y del ·- -

ret,illtro cont,,ble adecuado y oportuno ele las operaciones por.r-.i!Rs -

con cheque. 

Del Ge,..ente 

La hUto,..h,ación y fime de los cheques previn ;iusti:l'i, 

cr.ción del e¡;reAO y confome al ce.lenñ:,rio de PP.[.Os y a le A exis -

tencies de fondos en bnncoll, 

y, DESCRIPCION: 

REC.El'C!ON Y R.lNISlO~: DE FACTUR/1S 

l. La Secretaria, al recibir cie los cobr?.cloree- les fnctur.>.s, ve

rifica que correPpondnn a la emprePn y e~pide un contra-reci

bo, entre¡;endo el oricinnl el cobre.dar y en¡;rependo le copia 

el documento, tumándolo a Contabilidad. l>"'n el ceeo ele :fe.cu~ 

ras recibidas :por correo, lai; pasará a Contabilidad. 

2. El Contador, al recibir las fectu?'?.s, revise que lo que ~pe

ra le factura haye sido recibido de conformidad con los re:pQ! 

tes de entrada al elrmcén y con 111e indicaciones de la factu

ra, que los precios y condiciones coinciden con los conveni

do e en el pedido u orden de compra, es! como la execti tud de 

los célculos aritméticos y turna a su ayudante, 

:PROGRAJ!.ACION DE :PAGOS Y Er.ISION DE CHEQUES, 

3, El Auxiliar de Contabilidad, al recibir las facturas revisa

das por el Contndor, les relaciona. en orden de vencimiento y 

la" turna- r,l Gerente .t.dministr11tivo. 
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4 • El Gerente Genen-.1 de-.eon:fo:midad con el Gerente J,dl:'inir-trati

"º y ele ncuerdo a "u plen oe paf.CE y e,;i,,tendies en b:mcos, -

decicle qu~ fr.cturni; Fe pa¡;aián en eM <iemene. y cur.le13 ~e ñeje

rán p&ra pneo po,,terior, A)'!'ObP.do ~l cuJ.endario oe PAfOr-, tur

na lfi relnci6n con ln!'i foctu:rP.s a la Secretaria. 

5, Le Secrete.ria, al recibir lA reli-1ci6n elAbora los chenUE!l•p6J! 

2e. por lP. R í'ncturEs EeflE.lr.idE.s y de a.cuErdo e. ln$ indicncione6"'" 

del Gerente, los pP.se. al Cont~dor, 

6, El cor,te.~or Generf'l, r.1 recibir los chequeo-p6li"a \•erifica ~ 

:;dento contr•ble en la p~li2r., lR que fi:nnn de revisé.de y tur

na e.l Gerente con ln rel<.ci6n y los docwnento!! rer:pectivos. 

7, El Gerente al recibir ln documentHci6n, revi"a los chc,,ues y -

lEs p6liz~R cornprob:;n<lo ~ue lea cr,ntidades coincidan con lss -

fPctur<'s correRpondientes. Finne loa cher.uee y ln" p6li7.nr1 de 

nutori>·.ados y "e lo" envia sl Gerente Gener1·.l para FU :finnr.. -

EFito., che0uee ya finnr.do"' !'on entrP.f;FdOF. r. la Fecretn:rir.. 

a. l·a Secret::ria C:URrda loFi cheques ba>;ta .. u entreca e los cob?'2"' 

doren centre. el recibo correepondiente. F.OlicitE.ndo ele loF. - -

mi"1loA "u finna de recibido en la ~6lizR ree-pectivE.. Ln docu

ment&ci6n se turna i;l ContRdor. 

9. El Conte.C.or Gener.-.1 el :r&cibir la docwnentaci6n, refi,;trn en -

el libro de erre.,os y turna r.l Auxiliar. 

10. El J.u>:ilier, al recibir la docmnentr:ci6n rec:iF·trp. en J.n., - - -

tarjetas correspondientes y nrchivr< lR docu:,1entr,ci6n en orden 

profreFivo, 
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PAGO DE l/OJ.iINA,-

! • OBJJ:."l'!VO: 

Co:i-recto rech•tro, c~lculo, prepnraci6n, EUtorb.aci6n 

Y ¡meo de la nómina de r.uelCJos y lir;tas de r¡;ya a pa&ar a los - -

trabajadores de la. e¡;¡presa. 

! ! , J..l,CANCE: 

,!Ir. HORJ.iAS: 

Gerente .i\clministrc.tivo 

Gerente de Venta1:1 

Gerente de Refo.ccione~ y Servicio 

Depfirte.mento de Contpbilidad 

l. Confome a le>!' contrFto1:1 ile trabr<jo, el EUeldo de lo!'l emplQl 

dos se paca quincenelmente, sobre una cantidcd fija conveni

da. 

2. :E.l "ueJ do de los operario e (mecf.nicoa, electricistas, etc.) 

aegún lns cuotaA o snlE.rios ee.t<,blecidos, ne cubren el F.é'I¡! 

do de cade semana. 

3. La remuneraci6n a loi:; vende6ores :<e paga !;obre las comiflio

nes devenr.r.deA sobre le.El ventea reF.liz¡¡dr·.s durante el mes, -

liquidlniio"e '!uincenalraente. 

4. Loti pr~"tmnoti al pereonE.l reo,uieren de la :.probr.ción del - -

Gerente Admini~trntivo y/o del Gerente de Ventas y se descu

enten Femr.nal, quinc,.nal o men.,ur,lemente, eegdn lo pr.ctado -

en cr.:da ceF;o. 

,!,Y. RESl'OHSABilIDJ.DES 

Del Gerente /1omini,,trr·.tivo 

La verificP.ción y c.utorización de lr. nór.iina y ciel cheoue 
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Del Gerente de VentnP 

Ln entree-a oportuna de la relaci6n de cotisioneG por 

parar. 

Del Ge,..ente de Refnccl.one" v Servicio 

Supervir;ar que el ContF.dor Genernl reciba oportunamqi 

te la iniorua,ci6n bf.rdca p::?ril cF.lcular los pueldos y R:?.ll'.rios del 

per~om;.l cie Re:fe.cciones y Servicio. 

Del Contarlor Gen crP.l 

La eleboraci6n correcta y oportuna de lo. n6mina y re

pi ~tro contable. 

V. DESCRIPCIOJI 

Er-J..BOR;,CIOH DE I,A NO),'¡!HA 

l. El Contador connulta los rep.istros intiividuales de percepcio

nes y al recibir ls.s relaciones de los sueldos, F.<lllr·rioA y -

comieiones por pacar, dá instrucciones a sus ayud~ntes pera -

elaborc.r lee n6oine.e, cuidando de verificar los de!lcuentos -

necesarios por :impueFtos, seeuro eocial y prt;otomos. 

2. El Gerente de Vent!\e 1 los diae 13 y 28 de cada mes deberá 

elaborar una relacidn por las comi•donee, tomando los datos -

del archivo (Ventee) y turner e la Gerenci& para su aproboci-

6n. 

3, El r.erente al recibir la relr.cidn y las ndminRe las revi1m, -

las autori?.a y 1•11• turna al ContP.dor Genere.l. 

J.UTOR!ZJ,CIO!l DE llOl'INA Y CHECJUE. 

4. El Contr.ror General revisa la n6rnina, la fi:nna y la turna a -

la Secretnria, Mndole instrucciones >:obre la elnboracidn de1 

cheque-p6lizn. 

5. La SecretP-ria, el recibir le n6minn y de acuerdo con las - -

in~trucciones del c~ntedor, elabora el cheque-póliza por el _ 
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monto de le. nómina, nfectanci_o_lns cuente~ indicnde.s en el catálotY 

6, El Gerente Administrativo al recibir el cheque-póliza y la -

nómina, verifica que ésta flC encuentre clebidr.mente revi1mde y 

fi:nnada y la .autoriza, firma el cheou•, recres~ndolo deapuée 

e.l Contador Gene?'l!l para que él y/o GU Ej"UdAnte lo puednn - -

hacer efectivo en el banco. 

-~~GI STRO EN /,UXILIARES, CANJE DEL CHEOUE Y PAGO DE NOMINA 

7, El Auxiliar de Contabilidad clespuée de hn~er efectivo el -

cheque en el banco, di,.tribuye el efectivo en 11obres indivi

duales, en¡;rapnndo loe reciboe e. su 11obre correspondiente, 

fl, Pe.ir.e a lo E .empleados entrer:onclo el !!Obre y solicitando la -.

firma en el original del recibo, el que desprende Y. archiva, 

9, Le11 copies de l•u• nóminas se r.djunten a las pólizas, las - -

cuc.les se recistran en el libro de egresos. 
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l'UllCIOH..LJ.:I E!iTO DEL FONIO llE C.t.J A, -

!• OBJET!VO:. 

Señalar el procedimiento para le obtencidn, r.utorize -

cidn, pa¡;o y vir,ilencia del efectivo en el fondo de cnja chica, -

eu r.decue.d!• repor.ición y oportuno rer.ietro contable. 

Il, /J,CJ,NCE: 

,!II. J;QJUIAS: 

Gerencia .t.dminietrative 

Gerencia de Refecciones y Servicio 

Depnrt::unento de Contabilidad 

l. La caja chica, tendrá un fondo fijo, detf!%1i:inado ·por la Geril! 

cia que se repondrá eemN1E.lmente o entes, si eei :fuere nece

riario, 

2, Por caja chica i;dlo ee pnge.rM ee.etoe menores con illlporte - -

máximo de" x "cantidad dete:nnine.da_por la empresa, Los -

gastoB 1w:,•oree Fe pRg!lrán con cheques nominativos. 

3, !l'odoA loe veles y comprobentee de la caji; chica, deben entar 

debid&lllente "utorizadoe por el Contador o si :fuese necese.rio 

por el Gerente, 

4, Se deben practicar an;ueoe de:l fondo n intervalos reculares Y 

en fo:nna norpresivn. 

5, !l'odoe loe comprobantes deben reunir loe requisitos fi11cfllee -

exisidos por ln ley del Impueeto sobre la Renta. 

1V• RESRlllSABILHJ/,DES 

Del Contr,dor Genernl 

.Autorizar los poc,oe por caja chica, verificc-.ndo "ª -



ju1.f~:~ :,?ic;;ción y necer.dr1z.ñ, __ y _que reL\nr:.11 los co;,1p1•obantes los -

:-eQuir:itoe fisc:-:len que mri.rcn la Ley. 

La re\'isión y rer.;i F:tro oportuno y veraz de lna opér:;c;\Q, 

nes efectu:;.dno por ln CP.je. chien, vicilnnélo ll'l 1--~1J.icr:ci611 ño J.ns 

1101"l:l::>G y del ¡iroceuimiento correspo11<1ient.e, 

'Jle le Ccjern 

La cu,,todie. y aoecuada adminie.tre.ci6n del fondo, njue

tf<ncloFe a lrts nomos eefit,laciae. 

Del GerPnt~ Adrninir.trntivo 

Fi:rmar lon cheques para ree:nboleos de CEJjti chica, pre

via F.upervi~i6n de la docwñentnci6n aneY.e.da, 

Del Gerente lle RP.fF.ccic>neR y SeT"llicio 

Supervisión del t:a."lejo de los :foncion fijos de cnjn y -

e.utori:l.r,ci6n de lo e re e::: bol sos F.olici tncios, examinando prcvier.;en

te los cor1probantee f.nc>:os al cheque del reet1boleo. 

DeJ Solici tr,nte 

Le satisfftctorie. utili:l:e.ci6n y cor.-:prob2ci6n de los - -

gastos e le mayor brevedad poaible. 

J.. DESCHir-CI0!1 

SOlICITUD DE EFLCTIVO 

l. J:.J_ eolicit~nte1 r.l tener nccesiclnd cie e:fcctue.r e.l[.11n tr&.ite 

de la empresa fuera de lcs'oficinas, ~olicitará efectivo por 

un monto no mr.yor del fijr..do en le noma Ho. 2, p:re~ent:::nao -

el comprobi;nte pera su ~utorizaci6n al Contr._cior, o fll Gercn12 

en su cano. 
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2. l'r.r;1 los e>-Ftos menor_es no ju,,tificr.dos con un comp:robt'..llte ·• 

externo, el solicitnnte ori¡;ina un recibo pare C'F.Ftos, que 

prenent:cr~ al Contr.clor o nl Gerente Ai'.r.inietrativo para F!U -

r.ntorizcción. 

3. Pare lr:D selide.s de caja chica, que se justificr-.rf.n }'lorterio,r 

mente, el FOlicitante ori~ina un vale provir.ional de caja, -

que es tun1ado c.1 Contr:..dor Jlrtra su ~utorizaci6n. 

J.UTo;uz11ClW!l DE ViJ.ES y CO!>?ROBAJ:TllS 

4. lll Cont:,:dor al recibir loR vales y/o comprobr.ntes, verifica -

eu necesidad y d~ RU finna de Aprobnci6n1 anotr.ndo la cuenta 

y sub-cuenta de car&o. 

~ 
5. La Ci:jera nl recibir los comprobo.nte11 clr;:lidéll:ente nutorizpdos 

los pn¡¡-o y rece.be. lo firma de recibido, los sella de pr-¡;ado y 

lo"' archiva en orden cronoldcico. 

6. En el ce.so de ve.les provisionales los conserva pnra e;er con~ 

ados poF.;terionnente por los comprobRntes definitivos, Er;tos -

vales no deben conservarse por tiempo indefinido. 

REPOSIC!OJI DE FOl':lXJS 

7. La Cajera en su oportuniéie.éi, origina el cheque-pdli!'-a por la 

cF.ntif&d a reponer, ocjuntr.ndo une. " llepoi;ici6n del ·Fondo de 

C1<ja Chica "• con el detúlle de los comprobantes que nmparan 

lar; ::.lides, lo" v&les provh:ione.les adn no rescc:tados, el - -

total e reponer y el en:Uisis de l& exii;tencia en caja, fi:n:a 

de fonnuli:.do y e,nv!a el Contf,dor. 
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J .E:! llontodor el recibir le '' Reposici6n " .,crifica la exi~ten

cie de los comprobrui';.es y vale" debi<i<.n1ente nutorizP.<io,,, lr. -

cxncti tna <ie lr.s ope:n cionei:: r:ri tr.1~'dc1 ro y la exir.tencia 1fol 

efectivo eefinledo, !ir.na de revisndo y turna nl Gerente, 
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l'REPAR.~CIOTI lJE ),Os BSTJ.OOS. FIN..tJl1.,íEROH 
··~·----' ·:,-·· 

! . OBJETIVO:. 

·Instruir e.cerca ciE: la fo:nna de preparar los entados • 

financiero,,, pera info:nnar a l& Administración ~obre le situación 

el e la empresa y para los fines fiFJcal es que corresponda. 

1!• Jü .. ct.::CE: 

Gerente General 

·Gerente Adrninisti·ativo 

Contador General 

III. llOJl!¿As: 

l. Contar con una infor.naci6n veraz y oportuna, s través de los 

regi-.tros de contabilidad. 

2. Los e!':tados financieros deben estar totalmente elnboredorJ' - -

dentro de' lo" 15 primeros días de cada mes! 

IV. ·RESPOl:S./JJilIDAD 

Del Cont .. clor General 

La asir,naci6n y eupervisit.n del trabajo para la efici

ente realización del misno, dentro clel pls~o F.ellali:do. 

La ele.boración oportuna y veraz de los eetadoe finan

cieros apee,€.ndose a las nor.n&s selle.ladas, 

Del Gerente Adminir;trntivo 

La interpretación de lo f.\ eF.tado s financieros, rme:Y.ancb 

sus comentarios Robre l~. por.icidn fiilt'mciera y rer.ultados de ope:a¡ 

ci6n. 

Del GE:rente General 

La veracidE.d de los ep.tados fin!:ncieros, 
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.Y• DESCHIPCIOll: 

l. El Contador General prepara loe c,;tF.dos fin:o.ncieros y i;e los 

pas& al Gerente J,dministre.tivo p:c:·a su revisi6n y nprobaci6l'4 

\.\na vez ctu:iplidos estos requi>:itos, se envfo.t1 los ei;ti;don - -

:fina•1cieros al Gerente General pare. su e"tudio y autoriMcit.n 

E.ni.es de "'u presentaci6n a terceros, en "u caso. 

VI. GEi:ER!1lES: 

1. Condensar los eRtadoA financiC!TOA1 Piempre que no l'e or.:itF.. -

infomr.ci6n oue !l8 pudiera re<;ultar dtil. 

2. ],o!l enc;;be?.Hdoe de los eF;tado" deben mo.,trar el nombre cornpJ,!¡ 

to y correcto de la empresa y del est;;do y la feche. o el pe

riodo a oue ee refieran. 

3. :Los activo!? deben valuarse al costo, dete:nnin.,do de acuerdo -

con procec1imientos de contr.bilidad ceneri:lmente aceptedoA. 

Debe revelr.rse cui<louier ":xc.,pci6n de esta rcEJa. 

4, l·t: te:rminolo¡;:ie debe ser lo m~s t?encilla y clara posible "in 

epartarse de las prácticas generaliz:;d11s 1 para evita:!' confu-

1::iones. 

5, Cunlquier infonnaci6n que eyude a la lectura de los e..,tr.tlos -

o complemente f'U contenido, debe mor,trarse en notf,s o entados 

complementario s. 
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CAPITULO I l I •• 

EL SISTEViA co:H AGLE 

- Gr~fice del Sistema de Contabilidad Mecenizadc. 

- Cat~logo de Cuentas • 

- Instructivo del Catlílcgo de Cuentas • 

. , a) Activo • 

b) Cuentas complementarias de Activo • 

c) Pasivo • 

d) Cep1 tel 

e) Cuentes de Orden • 

f) Manejo de las Cuentes • 

- Listado de Estedoo r1nancieros 

- Estado de Posici6n r1nsnciera 6 Balance General. 

- Estado de Productos Costos y Gastos • 

;. Ci he· BibliogrHicas • 
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CATALOGO DE CUENTAS. 

Conviene a~tAbl ec·er o_e unn t'iF:nern ,recisa cunleJ:: ~on lElr; 

cuente\!1 oue cleber!.n e.brirr;e en lo" libros. 

Tiene por objeto, funñrunentl'.lmente, evit11r erroreF. de - -

.'oplicaci6n en P.quella F. cuentas oue tienen o pueden tener un movimi

E:nto Femcjnnta. 

l'er.nite oue lor; ñiFtintos emple~dos-podblemente en ofirl 

nas distintr,r- como en el ceso de empresaa ~ue ten¡¡an ar,encia!" 6 - -

sucur!"alei;, deidfnen lE.R cuentaF.1 <le mwerr'. U.".lifor.ne lo cunl n AU -

v e7., fE.cili tará el trobr·jo de contabiliCP.d F.obre todo d se trata -

cie rennir o " Con~ol,ide-.r " cifraP. homor:tnees reletivaF. n i!ir-tintr:F.1 

dependencia!:'. 



CAT/J,OGO DE ctlEJlTJ,S 

E:! diseño del cs.táJoco es enunciativo y no limitativo 

por lo que es ~UF.ceptible ele modificaciones, ce acuerdo ¡¡ las 

necesidadeo de Cllda ernprer,a en pr.rticular, 

Les cuentas las neru.P~ ce la sicuiente manera:- :(;?) 

Activo y complementP.rias de r..ctivo 100 a 199 

l'a.,ivo 200 a 299 

Capital 300 a 399 

Cuentas de orden 400 El 499 

Cuentas c1e rellul tRdoll acreeciornR 500 a 599 

Cuentas de re,,ul taco e deudo ses 600 a 699 
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CATJJ.OGO DE CUENTAS 

l.- .6Q!UQ 
ACTIVO C!RCUJ ANTE 

10,- Efectivo 

100,- Fondo fijo de caja 

101.- Caja 

102,- Br>.11cos cuente.e de cheques 

11.- Cucntn~ nor cobr11r 

llO,- Documento!! por cobrr.r 

110,-A.-Documentos cleecontr·doe 

lll,-Clientee por vehiculoa 

112,-CJ ientes por refacciones y. eervicio 

113.-Deudoree diversos 

114.-Cuentae por cobr<.r a funcionErios y empler,üos 

115.~AnticiPe a proveeóoree 

12,- InventnrioR 

120.- InventP.rio 

121.- .. 
122.-

125.- .. 
126.-

1:?7.-

128.-

Activo Fiio 

130,- Terrenos 

131.- Eaificioe 

de 

" 

" 
" 

, 

e.uto1u6viles nuevo a 

crunionee nuevo!:\ 

unidades use.dr.s 

refaccioneR y accesorio e 

Repr;,mciones en proce"o 

llrmtns y cdm2.ras 

combustib!es y ll1bricnntes 

13l-A,-Depreciaci6n e.cumuhda de eclificioe 

132.- l·ía~uinP.ria y e~uipo de thller 
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J.32-A,- ~eprecii;ci6n ,éCunulaciR de mac¡uinr,ria "Y equipo ce - · .. 
toller 

133.-j,juebles y eJlf~eres 

133-A,;.. Depreciaci6n P.curnuJaóa de muebles y ensere~ 

134.- Equipo üe trnnr,porte 

13~-A.- Depreciaci6n &cu.;ml.-.da de equipo de tre.n9porte 

Otro Activo 

140,- Inver9iones en velores 

141.- Dep6.,itos en r.r,rantfa 

Activo Diferirlo 

160,- G&stos oa in.,talaci6n 

160-A,- A'nortizaci6n !".CU.'l1Ulac1a ila e1'sto" de instelr-ci6n 

161.- Hejorr.s a locales i.rrend>.dos 

161-/.,- Amortización acw.1ulac'a de mejorF.A a locale~ r;rrendac1o!" 

162,- Gastos &nticippdos 

163,- Anticipen ciel Impuep,to sobre lii Rei1ta, 



.2.-~: 

A Corto Plozo . -
200.- Sueldos y comisiones pe= pagzr 

2or;- Im~uestos por r.aaor • 

202.- Documentos por pagar 

203.- Cr6d1tcs banccrios 

204. - ,ProvE"edores • 

205.- Anticipo de clientes • 

206.- Acreedores Diversos 

207 .-Participaci6n de utilid~des por pagar • 

A Largo Plozo 

220.- Documentos por pagar • 

22!.- Hipotecas por pagar 

Pasivo Diferido 

230.- Rentes cobradas por anticipado 

231.- Intereses cobrados por anticipado 

3.- Capital : 

300.- Capital Social 

JO!.- Reserva legal 

302.- Super~vit 

JOJ.- P~rdidas y Ganancias del Ejercicio • 

4.- Cuentas de Orden 

40. -~ .-

400.- Publicidad amortizable riscalmente 

40!.- Oocum2ntos al Cobro en 8anco~. 

402.- Documentos en Garant!a Colat"ral 
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41.- Acreedorpr, 

410.-l'ublicidnd no ~morti:rndR :fir.cr,lmente 

411.-Documentos al cobro pendientes 

412.-GRrant!es colr.ten\Jes 

5. - CU}:t·1TJ,S DE RESU1 TJ,D.'"15 ACRE:SIX>RMl 

so.-v~nta de nnidF.cle" 

500.- Venta de r.utom6viles nuevos (Tasa nonnal del ·): 

501.- Venta de fiUtom6viles r.uevo e (Tasa e.,pecial :) . 
502.- Venta de Chlllinnes nuevos 

505.- Venta de unidnñe~ usadas 

51,-Vento de Ref¡;ccione" v Servicio 

510,- Vente lle re:f1<cciones y accesorios por mor,trador 

511.- Venta de re:fP.cciones y accesorios por taller 

51~.- Venta de llantas y cámaras por mostrador 

513,- Venta de llantas y cámnras por taller 

514.- Venta de mh.llo de obra 

515,- Venta de trabajos en otros talleres 

52- Otros lncyesos 

6,-

520.- Utilidad en ventas de activo fijo 

521.- Productos diversos 

CUE!lTAS DE llEStJI,TAlX>S DEIJDClRAS 

60.- co,,to de Vente de unidr,des 

600,- Costo de venta de automdviles nuevos 

602.- Costo de venta de cf\miones nuevos 

605.- Costo de venta de unidades u~adas 

61.- Costo de venta de refacciones v servicio 

610.- Costo de venta de refacciones y acce~orios por 

mostrador 
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611. - Co s"'º de ventn de refHccioner: y accer,orio s por 

taller. 

612,- Costo de venta ele llantas y c~me.rae de aire por 

mostr&dor 

613.- Costo de venta de llantas y c~r.mr¡.is de a.ire por 

tnller 

614,- Costo de venta de mano de obra 

615.·· Costo de venta de trr-.bajos en otro!l tr.llere!" 

62.- GP.!'i:O!' de OnerFción 

620.- Ge.ato s de vente. 

621.- Gastos de edminietn!cidn 

622.- Ge.atoe financieros 

63,- Otro" GnstoP. v Costos 

630,- P~rdide.e en venta de activo fijo 

631.- Ga.ctos diver~oR 

e::;-: 



GASTOS DE Ol'E!lACIOI/ ... -- ... - -
01.- Sueldos 

02.- Sobre-sueldos 

O~-"' Comi1'iones " ventleñorei; 

04.- Gastos cie pre-entreea 

05.- ¡,;ano de obra por r.arnntía 

06.- Garantí!'. de !'laterif•les 

07.- Gantos de vehículos en demostrr,ci6n 

O!l.- Intereses 

09.- Herrrunirmfo!.' ').' 6tiles de ·Taller 

10.- Gastos ele previRión oocial 

11.- ·Fletes y acc,rreos 

12.- Luz y fuerzn 

13. - Tel ~fono, tel 6e,rnfo y correo 

14.- ?epeJ.er!a y c;rt!culos d& escritorio 

15.- Cuotas y suscripciones 

16.- !.lentcnimiento y repi;raci6n de activo fijo 

17.- Depreci&cioneG 

l!l.- P.mortizaciones 

19.- ?rim10.r. por ReEUroe 

20.- Arrenilrunientoa 

21.- Sef,Uros y fianzas perF.onales 

22.- Donati''ºª 

23.- Publicidad masiva 

24 .- PublicidEtd no mr.:.eivu. 

25.- Irr.pueeto:; y derechos 

26,- Ga.,,top. ile vir.je 'Y represe11tr,ci6n 

27,- Honor1<rios 

28,- CuentaA incobrf:bles 

29. - Ga .,to !'l di verso ti 

30.- Gastos no detlucibJes 

620.
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!HST!lüCT!VO Dl:'J. CATJ.lOGO 

DE cu:;;;;:TAS 

.ACTIVO 

CU:EllTAS CO!.!F.L.C:~EliT.ARIAS 

DE ACTIVO 

PASIVO 

C/;?ITJJ, 

CUJ>r;TAS DE ORDEN 

l!.JJIEJO DE :LAS CUEJ:TAS, 



Qaiz~o notr-1""0n u~teGes que les cuentH:.; complc;.i!!ntnrias 

cie activo les pon{'o inn.e<iiatr-11;ente üeRpu~s de las cuentas c1e 1JCtivo 

corre!'pondiente, co11~idero c;ue es rat~s correcto, ~''1 que pnra ob,ieto 

tie presentaci6n en el balance cener?.l, c;ueó~rii;n en e,,e orden. 

Debiño a. o,ue crnn pz.rte Ue lar.::: cuentr..s n1encionr-it1r1n en -

el Cat~lor.o, corres}"lOJ1üen e J.ps üe unn ernpre~r\ comcrci~l no:n:.r.:l, ·-

onito en el " Instr1,tctivo del Ur.tl:loeo " , el manejo ele elf'lne.s de 

ella.,, pe1-o si incJuyo todas li;s que coni;idero e"peciales para - -

E¡n:Presé\P. Automotrices. 
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/,CTIVO 

Activo es el coi1jm1to de bienes y derechos propieclnd de 

ln empre1m. Se cladíica en: Circulante, Fijo, otro Activo y Dife_· 

rielo. 

Activo Circulrtntc.- Es el conjtuito de bienes de la emp~ 

sa, que e~t~n ~n co11stante rotación o rr1ovi111iento, y a un pn~o de -

Rer 11ueV(:me11tc reinvertido s. 

Activo Pijo.- Est~ fo:rr.mdo por propieüedes tan¡:ible,,., -

per:;;cnentei- nece:mriRs para lns oper;-,ciones ciel ne¡;ocio, y que no 

est~n de~tinadas a obtener una utilidad con su venta, 

Otro Activo,- Comprende propiedPdes no coni;iderP-ñai;; com:> 

circulanté o fijo, y otros que no Aer;(n ordinnriMr.ente convertidos 

en efectivo. 

Activo Diferido,- Comprende EGstos paeados acticipadamEJl 

te. 

CUEllTAS cor.:PLE-imT/.RJ AS DE ACTIVO 

Documentos DeccontF.dos.- Carter" en poder de bancos y/o 

financieras, cuyo importe ha sido cubierto, a la empresa, rene-

janüo un pasivo contin6ente, 

Depi'eciaci6n Acwnulacia,- Baja de VElor clel ectivo fi;io -

como re~ultHCO del Uso nonnal • 

.Aruortizaci6n Acumulnda,- Aplicaci6n a gaetos, del costo 

del activo a que corresponde, 

p A s I V o 
Pasivo es el conjunto de deucir"!S Y obJir,ncione~ a cr.rro t

ele la empresa, Se clasifica en: Circulimte o a corto )'llP.zo, fijo o 

a lGre,o plazo y diferido, 

l'asi vo a corto pla..o es el conjunto de dettcie.e, cuyo ven

cimiento es de un afio o menos. 
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:Pasivo a la:-r:o plazo-son tocias las r:ieudr.s que existen a 

cer¡¡o de la empresa, con vencimiento niRyor de un afio, 

Pasivo diferido son ·cnntidedes cobrad!i!' por Mticipado, 

por les que "e tiene la obJ i¡:eci6n de proporcionar un servicio - -

poeterior y que son convertibles en utilidad confonne tranAcurre -

el tiempo. 

e A p I T A y, 

Ca pi tul es el total de nportEciones en efectivo o en - -

ei;pecie efcctu.adr.e .por los propiet~.rios del negocio, más le A util,! 

tia des ce pi tul izadas o reteniór.s. 

CUEilTAS DE ORDEN (,3) 

Son las cuentas en que se ree:istrr,n oper::.ciones que no.,.. 

moclifice.n l&s cifr¡.s que intec.Í-,m el bnl&nce, y FJU funci6n es F6lo 

·ele recordatorio y control, 

l.as cuentr.s deudores, aon contre.-cuent&s de les acreedo

rPe y viceversa, por lo que el saldare<e una debe quedar ll&.lóada le 

contra-cuenta, 
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Mcme.i~ de ! ~o Cuent~s 

Cu~ntos ~or Co~rur • -

ID.- flien~~s por \reh!.c~l09 

C~roe~e pe~· - Les ver,tas ·de veh!culos e crf=::i to, no dac:u-

/\o6nese p~r 

ment:?clcs • 

- El lr.i;Jortt: de gasto!J ~fectuacbs pnr cuenta 

de los clientes, en le vte. Ca unidodns 

- P2aos recibidos de cli~ntce, pnr import~s 
que· previ::Pmmte han sido .c:::-g9dos en esta 

cuente • 

• Cencelnci6n de les cuentos que se cans~de

r=n incobrabl~s • 
El seldo representa :- Ventea de vehículos e crédito no documenta-

Comente::-ias 

dos, pendientes de cobro • 
- Otros gestos efectuorloa por cuenta de clie.!! 

tes procedentes de las ventes de unidades, 

pendientes de cobro • 
En este cuenta deben operarse los aux¡lie -

res necesarios • 
Al final de ceda mes, se formuler§ una rele 

c16n en§l!.tica ~ue muestre ontiguedad de 

saldos, de~iendo conciliarse con sus respe,E_ 
tivos auxiliares. 
Otras erogaciones a cargo de clientes pue -
den eer :gastos de plecas, impuestos sobre 

la Tenencie y Uso de Autom6viles y camiones, 
Registro de contratos, Altas, Bajas, etc. 

II2.-Llientcs ¡:or refecciones y servicio • -

Caroe~e por - Lea. ventea de refacciones y servicio, a cr! 

Abonese por 

dito, sin documentar. 

- Recepc16n do pa·gos de clientes . por importes 
que ¡:reviomente han sido corgodos en esta 

cuent;:i • 

- Ccncelcción de ctes. que se consid5!reÍi inc.2 

brables 
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Bl caldo reprP.R~nta: .Aeei;.oor, 1ie clienteii por rei'<-.cciones y 
. ne:.. vicio vend.i.do:::; ·r: c!'~dito, no docu
t~1enta.Oo s. 

Comentnrios: En ~~tr. cuen'"-' P.C deberln oper;;r 1011 -
f!UXiJ.if. res necesr:rio Fl• 

/11 !inr.l ite cr..dn í.1e~ r:e Oeber{¡ elebo
rar unF. relación de lo!l RP..ltlo~, indi
CF.ndo 5U r;ntieUeUaü. 
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lJ>VE'.:TMl!OS,-

1 ?.O.- 7.nventF.rio de .l.utcm6vil P_,,_¡¡1~"'.--

CGr[;ner;e por: 

Abónese po;·: 

J::l costo de e.ci(lUiRici611 üe auion6vil~ 
nuevo:::;, P·:f,lln fnctures de provee<lore:~ 
incl 11~~cndo accePo?""ios instc.lt:ños ñe -
oricen. 

Lo D f:t-u::to s ~fectur1c10 s por tra!?l nño A, -
de lE.. )ll&nte oel )'roVeeiior ll lA err.pre
et-.. 

Venta de lo:; hUtoro6viJ es nuevo1i e pre
cio ae ~dquisicidn. 

El precio ele nclqui~ici6n <1e lo" ""to~ 
vil es que )lf1sr.n n formar pnrte del· 
activo fijo oe lo l'!npres¡¡, 

:El snl<io reprerente: ID. valor de los r,utom6vi1en que oe 
tienen en e.xi.,tencia, clinponibleR pF.:ra 
su vente, 

Comentario": Es recomendable e.brir una t:i.rjeta au'ª
liar por c<:da unidad, par11 l'U mejor -
control. 

Los 1rntom6viles c¡ue ee tencan en exis
tencia el final de cr«ir. me" deberán -
cotejar con lr.s tr.rjetas hUXilir.res y 
4!"tae a nu vez con el llaldo de esta -
cuenta. 

121.-Inventr,rio de CE-mione" li'uevop;:,-

C~r¡;uese por: 

Ab6ner,e por: 

El co~to· de ad~ui~ici6n de camiones -
nuevoR, "e/¡1111 :facturas de -proveedore& 
incluyendo acc,;sorio" ini;talados de -
o ricen, 

Los f."-stos e:l'ectuadoi> por tre~lEdo~, -
de la plante ciel provéedor a la ~pre
sa. 

Vente c•e los cr-.miones nncvos a precio 
de aooui:üci6n. El precio de adanisi
ci6n de los cro11iones C]Ue pe F.r;n a i;o:r
mar parte del activo fijo de le ernpri:,_ 
sa. 
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Comentario r,: 

El valor de los car.1iones que "e tienen 
en existencia, disponi·bles pnra ou · · .· 
venta, 

¡;;3 recomendable abrir una tarjeta nu,:1·· 
liar po:!' cada unid!;cl, para su mejor ·.• ,. 
control. 

Los ca~iones oue se tenGnn en existen-
cia r.l final de cada mes, deberán cote
jar con las tarjetas de existencia y -
éstas a su vez con el caldo de esta - -
cuenta. 

122.- Invel1tnrio de Unidndes Usadne.-

Cárguese por: 

Ab6nese por: 

El F.aldo renrr.!'lenta: 

ComentF.rio s: 

El valor de lee unidades usadas, recibl 
das de los clientes a cuenta de otra -
nueva o usa.O.a. 

El costo de unidades usadas, compradas 
a terceros. 

El costo de repareciones o acondiciona
miento a unidades usadas pare su venta. 

Venta de unidades usadas, a precio de -
adquisicidn, incluyendo lee rep0 racio-
nes o acondicionamiento• efectuados. 

El costo de las unidades usadas oue i:e 
dentinen EJ. r;ervicio de la empresa. 

El valor de las uniciades U..:?.dP..t; aue se 
tienen en exiatencia din~onibleA para -
r:u venta. 

Ee recomendable abrir una tarjeta auxi
liar por cadr, uniclad para mayor control 
a si como efectuar inventario :f!i;ico de 
existencias ce.da fín de mes, coteji';nao;. 
lo con las tarjetas correF>~ondientes. 

l?.5.- Inventr.rio de Refacciones v Acce~orios.-

Ci.!.re:uese por: l:.'l costo de las refr·cciones y acc:e~orio 
s adr;uirido s de proveeóoren. -

DevoJ.uciones efectuadas -f¡or los client,! 
s. 
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Abónese por: 

El saldo representa: 

Comintr.r:!.os 1 

~obr~ntes al levr.:.ntar invEnto.:-ios físi
cos. 
El co~to de i·e!<>ccionu: y ncccro!·ios ven. 
didos. ¡ 
El i1nporte, e. Jl!'ECio de cor.to, de rü'cc- !¡· 

cienes y :?.cce!!orio:; inrtr.l~dos en el ~Con· , 
·diciont<oicn:o de U.'lidadE<s nu€vas o urtida;: J 

RE:fecciont::F y &cce~orios obPolr.to~ 1 pern 
darloR de bnja. 

f 

'i 
t 

Fhl iimteE el :Ev¡,n ,¡,.r inventarios !ieicos [ 

¡ 

El costo de lai; refF<cciones y ecceForios- ¡
1 .que !"e tienen en e;:iEtencin, 
1 

Es necerario control&r lr..s e:xi.stencins 
por medio de.Y.ardex. 

--1 
l 
i Es recomendable ·.efectuar :periódicamente -

recurn fos físicos parcielee de la~ e:r.ist~n 
cias, pare determinar la efectividad de .: 
loe ealdo::> •. c¡ue se mueEtr1m en lnE tr.r.jet&s 
de li:xin;encia.s. correRpondientce, 

í 
i 
¡ 

Debe nractica1·se ·un invc ntnrio físico to.:.
tal aÍ final del fjercicio, Las di!cren-=
cias que Ee localicrn deb&1·án oju~tan;';, 
previa investi¡¡&ción .de su oric;f.n. 

Loi; ajustee para eliminar pie?.as obsol~t~s 
del inventario, debe;..-.~·, !leva.rse contrE< el 
e o et o de \•ente, 

se deb~rá tener cuidcdo de fijar lí~it~s ~ 
ttm!nimoR y m~ximos ", c·e ucutrdo a C.8tu-
dios previoe , para N:ti>fhcer lá de:na';:;de, 
y Evitar la i~ovili~aci6n de capital. 

Se r.ecomiEnda VE.lU~r .el inventurio por el 
m~todo de co&tos : u;i.P.s. 

r 

1 
1 ¡ 
1 
í 
r 

\ 

1 

\ 
¡ 1:16;- Invíntario de r!El'.l"-raciones en Proceso,-

Los pr~eor: e!1 ctue.Oos e. los mec~nicoE: p1·0=
ductivps aue h"Y"n lr,borhdo tn Órdenes de
rep&.x·e.ciózi, 
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Abónese por1 

~~~ ~e~accionte y acce~orio~ utili~&Oo~ e~ 
Órden•s de reparación. 

El importe a precio de costo, de lar; Órd.e.-. 
nes de rt:paz·ación cc.r.rudes. 

El saldo reprePenta:El costo de órdenes de reparación que se 
encuentrEn en proce~o. 

Es necesario al final de cada me~, eftc--
tuar un inventario fÍEÍCO de unidades En -
rep&ración y cotejarlo con li!e ó1·dtnEE quf: 
se ~ncuentrtin en procE:so. 

127.- lnvcn.ta!"'ÍO Oe. lla.n:.as y Cám~I'ae. -

AbÓnlsE por: 

.El costo de las llan ~es y c:únaras adc.uir_!
daf:' ele p1·0Vt{:;ÓOTEE. 

Los ~obrantlr> ou< result<n al tfr·ctuax· in: 
venta1•ios !!siCo~. 

El costo de las lle.ntaf' y cá·~,,~·"e v<ndidas 
o instaladas a vehículos propiedad de la -
empresa. 

Faltantee oue resulten al 
rios fÍP-ic:ÓE. 

El Saldo Representa:ll costo de le.e llantas y 
tienen en exirtencia. 

. 
cam-:.raf.'. quE- Ef --

Comen te.2·ios: 

Cár¡;ueH por: 

Is nt"t::t:taJ··io con"&rolar las Exir: tf.ncieE: 'J'IOr 
medio d• t¡;1·j< tas indiviclui:lts por carla t_! 
po o mtdid1<.. 

Se recomitnda efectual' invrntaJ iof fí,icos 
cada fin de m<E 1 ~' ejur.t?.r· lE.r iiií<.Hnciar; 
habidas previa invc~tighción. 

Lae comp1·es eff.ctuudE.e d~ combuctibl< s y -
lubricantE~. 

LoF: sobrantE~ C'U~ rEE"Ulttn a.1 t;fc:ctua.:r· i,!!
vent~rioe !isi~or. 
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Abón«se :por: El conto de lon conFumo~ c~er.tuadoF., 

Lo.e ·~al tlill ~es ~ut r1 Ful ten al cfrr-t\l::2· -
invcntaJ·io:: !í~.ico~. 

!:s ntcf:re.rio t!Eictu~.r invfnt~~·iof' f.Í~icoi: 
cada !i·il dt. mes y a~.uFtriJ l:'.e difc1<nci~~s 
resultt~nteE=. 
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.Vl:N'l'AS.-:; 

50ú.·· 

Car¡;uese ·¡ior: 

.ibónef:e por: 

El importe de las cunctlacione:; de ventas 
yu reGiEtré!dnr:. 

Él F.aldo de er:ta cuenta ;>l:ra srr tra:=par-.a. 
do a plróidae y gananciar: al final del 
~jercicio • 

El impo1·te de las Vfntns rcaliNl.da!' de 
automivil€:s nut=vor. 

El Saldo aeprr•senta:El imrorte de las ventas de automovil•r
nu•vos efectuadas durante el ejrrcicio. 

Coment&rios: Ye que la ley pt. rmi te repercutir El Im~-
pu.,sto al Valor ,;gregado al comp?·ador, lc
emprcse debe coneiderarse como eimplE d~p~ 
si tal·io del mii?mo,eún cuando !'Ea solidtiri!; 
mentE reeponsuble d6 eu ~aeo. 

501.- V€nte de automovilte nuevos (ta~a. e"ptcial.) 

Jl.bóneee por: E El importe de las ventas reali7adas de BE
tomoviles nuevos .(de mucho lujo.) 

El equipo opcional y i;ccef'orioe r;ue lr.s 
haycn sido ins.tal~doE" por la fábrica e los 
au t.omov:i.les nuevo:::· Vtndido::. 

E·l impoz·te d<: li;e e "nccl.•cion< F de vcntra: 
ye. reei~tr&Gas. 

El saldo de la cu•nta para ser tlasra~ado
a pérdidas y ganunci~e el final del ejcrci 
cio. 

El Seldo Reprenenta:El importe de lai; vcnt&.F. ef ctuafü,e dur;onte 
el ejercicio, grave.blee a tare. ecpcci!.:.l de 
Imput-sto al Valor -~er~¡;atlo. 
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C CI:ltn té:ri O!:': Ec ncce:st:..l'io tE!l(:J· c:i cut:.ntr=.Ei 1;, peJ·adas 
los in6l'Enos QUE p·ovt11¡;,-n d1, venta::: . ·:
f;l'f!Vbdes con dii'é.z·~n tE; tf::.te, d~ r:cucJ·do 
a las _óicpocicionts de la Ley de1·1.~.A. 

502,- v:E.1/fi. DE .tJ,,J-ilCllf, illhV08.-

Abónese por l::l im:poz·te de leE" V(;ntaf! r~a.lircda.e de -
camionce nu€Vo~. 

El impo1·tt de laE º'~ncc.lationcs de vtntRe 
ya rtt..ii-tredc.;::::. 

El enldo de esta cuEnta E<· lP. !JOl' t:r-aFJ'l! 
so a pérdidas y er.n~nciaF al final del 
ejErcicio. 

El saldo rep1·EEen La1El impo1·te de la.e VtntaE de camion.- a· nu!_
vos e:t:\ctt1adas du,-ante tl ej<l·cicio. 

~05,. Venta de Unidades Usadas.-

AbÓnei::e por: 

C~r¡;Uese por1 

El importe de la v ezna 1·eali:ada de uni
d a.de:s us&Oi:.s. 

El importe x de las canc~laciones de ve~
te~ yu regittradae. 

·:El saldo de EEta cuenta para su· traspaea 
do a pérdidaE y ¡;anancias al final del -
ejn·cicio. 

El Saldo Repl'eEenta: :Bl importe dt lae ventas de unidP..dE!o us~
das ( &u"tomovil1.s y/o camiones.) e:f'•ctua-
das durante el ejercicio. -

510.- Venta de Ref.qccionts y .'1cceEorioc no1· MoFt.n:.Oor.-

El importe de l&s dtvolucion•:s sob1·e vcn
tae de refaccionc:f!: y e.ce e rol·ioR < i'Lctu.[;.:_ 
das por mostr~dor~ 

El Etéildo df: este. CUln'tE. p&:ra str tr~SJHtS!:; 

do a p~rdidae y eananci~s sl :f'in~l d~l 
ejeorcicio. 
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J.bóneFe por !-:1 importE: de las \'Entne: df: J'"·cfnccicnc·s 
y c.cce.so:.:ios • efe:c rul-.lda.:; en mo~tredoJ'• 

El Saldo :leprcF.En .. a: ,El importe de la.: pie ~a~ y acce~orj o~ 
vendidof; por mostrador durunt~ fl cjtr··
cicio. 

Comenti;rios: 

AbÓneee por: 

El Saldo REpI'EHnta: 

Comentarios.-

5€ debeJ·á Elabor~1· dit:.:.:·ia:JEn t.E U..'l 1·epor
te a: ~cnta: Eflctu~da~ d~ rif~c~ionfe;
serv1c1of"., llc.nte.~ y ·cti.:na1·as:, a::.1 como -
trabajos en otro e tull( J·Er. indicnndo Ei
fuf.:i'an de contr.dó ó Oe c~·ldi ~o. 

El importe de lE<s v~!l ;;as dE >·efnc"ionEs 
y acct::t'orioE eft:c ;.uudas por ó1·dcnEe. de -
reparación. 

El saldo de esta cutn•a para ser trasna~ 
sado a plrdidas y Gllll<=ncias al final d;l 
ejE:rcicio. 

El importe de las pie7a· y accoeorioe -
vendido~ nor medio del tallfr ai E•rv!-
cio, dura~•E·El tjcrcicio. 

La ven't'a pe J'egietJ .. H1·á unn. vt·Y crr1·aóa. -
la orden de rer&.t'é..C i Ón. 

512.- Ventf.iR dE l ':anta~ y Cáma1·ar- nor Mo~trad o;r. -

AbontEf: por: 

ca!rgucee por: 

El importe dt las ventas a~ llantac y cf 
m&.:c·as ei"i Ctu[':.de.s por moe.t.r·ador. 

Las aevolucion< s Efl ctuaa"s por los cli,!!11 
tes, por lc.:.s VE:n'&aS y::.. i·6t.,iEtr:;daE, 

El saldo de esta cuenta para Hr traspasa. 
do a plrdidas y 6"-nancias al f ind tltl -= 
ejercicio. 

;El SEldo Repl'EEtnta: El importt dE h,r; llan tus y cr..m&:r·r.s vtndá, 
das por moPtrador durunr.f .el Ejr.rcicio. 

513.- Venta de: llantE~s v C~m&J'E:r nor Ti:..llt-1~.-
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l:l importe de l" V• nti; d• le.~ llr,!1t::1s y 
cumaJ·as re&lizt:.da~. po2· ÓJ dencr. d<~ rr:!'E,
r&.ció11. 

I:l saldo de, la cuent& ¡i:u·a n:r t~ ;,Fn11~c

do a'plrdidc.s y 6t..nancics al fin~l del-
e-j(;J"cicio. 

El ::áldo rle-pref'e-nta: El importE- ae· l!!.:z ve:ntas dt. .llante:r- y e~ 
mar:;c efc.ctuadtts a travfr del ti;.ller af"
::ervicio. 

51~.- Venta rle !!ano <ie Obi·a,-

AbóneEe por: 

Lo1 descu1ntos concedidos a clientes en -
ventr.s d" me.no de obl''.' ya recist1 ªª'·"· 
l::l saldo de eEta cuent:;. nr,1·e ser tr,¡,.n1asn 
do a pérdidan y sam.ncia~ &l final aú -
ej~rcicio. 

El importe de la m"no de. oh.re vendida po1·. · 
rep&1·c.ciones a vehículos ·ae clicntts. 

:E:l Saldo Represente: La mano de obrr. nndide. durante •l • jocá_
cio. 

Comenté:irios: .- La mttno de obl'11 que H utilir.& <n i·c·¡n.r!:_
cion~s ae vehículos propitdücl de la •mpl'!, 
sa y gül'a11tÍaE, se mant.ja. eÓlo a prt;cio ~ 
de corto, carG&ndola directamente a lF.- -
cnenta de gastos r,ue e.fEcte. 

515.- Venta de Trab~ios en otro!" te.llereF.-

Cb'.rguese por: 

Abóne,;e por: 

Los dercucntos concedidos a clifnter en 
vrnt&s:de trabajos en ot1·os t&llereE yu 
i;'et;i E trañas. 

El saldo de eeta cucn~a p&re s~~ tra~para 
óo a p1h-dida~ y ¡;c:n;;.ncia~, al j'in<.l del -
e jt:1"cicio • 

El importE: dE "t:ntn~ cftctuac1ae a clir!l-
tes por !'E:parncionc~ !E-ali:"adn~ ror ot1·0FJ 
tallo·e::i, 
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El saldo r tprerenta1 El importe d€ venta~ HF.li:iacaF. por -
lb. empJ~csa por rcpllr,:;cionf r; E.ff.c tu;.:dnE 
en tall1.. re:.: &je.nos e: l~ mi:tmr~. 

Comentarios: Los trabajos tn tall~res a~tnos para -
unidaói;s p>·opiedad d~l m¡;ocio. dcbcr~n 
sr,r car¡;ados di:·ectumente a lr,s cuentas 
de gaEtos que aftctan. 
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_r.ns'."O JlE VJ>H'f;>.i.:. 

600.-. Corto ª" VE!)L21:' ae Anto:novil•f'.-Nu•voe.-

Oáre;ue::; t por~ 

Abóne~e pe!': 

El coEto qut ee ~t.ng:a en la cu1 nta de -
invent::.rio ae Automo\•ilee Nu .. voe al ID,2-
mento de EEr V€ndido~. 

El saldo de e:;ta cuinta p·..:Ir~ f:f.J'' t1·E:.e-
parado a rlrdidaf' y gan,nciaF. al final •• 
del t~crcicio •• 

El E&ldo Rcpre::t;nta: El corto dE lor autcmovilr.c nurvoc vc.n-
. d_idos: CUl:.ra:i·,, el c.j€rc:icio. 

Cp:nc!lta.rioss En l~ tarjeta individual de CXiFtcncias 
ee indicnré ~l coEto a~ le unidad. 

602.- Coeto de Vtntac de Cacionlf' Nuevos,-

clr¡;ut;se por1 

Ab~nese por: 

El costo que "e· tenga en la cuenta de in
venta1·io ae Camion•F JlucvoE r.l momento de 
Eer Vf,ndidor:. 

El ~aldo de ei:ta cuen~e. pare f'E-r t1·eepa~~ 

ao a pÉrdida" .Y gananci¡_e al final del 
ej.,rcicio, 

El Saldo ~Epr~Een~a: El cccto Ce los c~cionc~ nutvor vind:ido~ -
durante el •jercicio , 

Comt-n ta.1·ios s En la thrjcta individu~l ae •xiEttnciar ce 
indic¡_i·á <l cot to ai. 1:;. unidc,.d. 

605,- Corto de Vtntae de Unidades U~ad&EI-

Abónese por: 

El COEtO que EE t~n&a tn la CU•nta d~ in-
verithrio dt Unidadte Ur:adas t.1 mo::itn"&o 6't
ser V(;ndirll!s. 

El seldo de esta culntfa pr.:.2'~ ser trt..spar:r:-· 
·ao a pérdidas y ¡;ii.nancir.s r.l fincl del 
e.jercicio, 

:t:l Safdo R~pr~::enta: El coE=to d<: le.e uni"ch~ri€s UEada.:: vcndidt:.fl -
dux·antE el cjc1·cicio. 
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Com<n tarios: 

AbÓ.net:e por: 

En la tr.:z j• ta individual de eJ:iFtrncias 
GC indica>4 el corco de

0

la unidad. 

El import~, & prEcio ne· coe to, ele las -
rE:f~cciones y accceorios vcndidor por 
~ot traóor. 

Las devoluciones a pr•cio de corto pr.2-
venientts de ventar de re:fnccionee y 
accesorio:;, e:fectuadas por mortruooi·. 

El eGldo de e~ta cuenta para ser trarna 
sado a plrdidas y eananci::.i: r.l :final d-¡¡l 
ejercicio. 

El saldo rep:-esenter 11 costo de lF.e refacciones y acceeor:loe 
vendido!! dui·ante el ejercicio por mostr:. 
dor. 

611.- Cotto de V•nta de .'lef¡,ccione!" y AccC'EO!"lOS ror Taller. -

Abónese por: 

El Saldo Representa: 

Comtntarioe.: 

El costo de lae -ret'::ccionce y nccesoz·ioe 
vendidos a tznv~s del talltr de servicio. 

El s&ldo de esta cuant:. nara sr r traspasa 
do a pfrdicias y gnnancia~ al :final del -
ejercicio. 
El co~to de rEf~cciones y ar.ceeorios veE
dido~ por el tallEr de i·ep,,rnción. y ~<!,
vicio • 

. La aplic~ción de eeta cuEnta Ee hace un~ 
vev. cerrada la ordtn de rEpnnición a que -
corresponda. 

61C.- Costo de Venta d• Nano de Obra.-

AbÓnf. :?E J10l'C 

El impoi·te da los.fl'!l~.rios o i!u·-tajos P"S~ 
dos a· ?:lécánico:: dtl tallll' pol" ti·::bn.jof'. 
e:fectuados en vrhiculoP dr clirntn·. 

El peldo de ~r~a cutnt~ nai·~ efr traFpA~a
do a plrdid as y c~nu.'lci~e al :finr.l del -
ejercicio. 
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El :Oaldo ilepre.,enia: 

Comentarios: 

El costo neto óe la m>,no de obra vtndi
da en el ejercicio, en 6rdencE de repi
ríición expedida:; pe.re. uniC.s.c1e:!; :rz·opi~=
dad de clienteE. 

Los talarios a deFtajo~ ~nG~dos a cec!!,
riicoc oue ht1n intcs·vf;nido En ouí J··ecio-
nr.s no ·productiva~ Ctbcr&n aplÍ.Cé:?·f:e ñ 
las cucn¡;as de ga.Etos corJ·et"pondicntt:.s. 

615.- CoFto de Ven~~ d6 Trubaio~.En otro~ 1olltre~:-

C~reu«EE· por: 

A'bÓne se por: 

Loe p?..L;OE t.fectur~don a ot1·0:: tr:ll«J'·lS, -
poi· r~púr&.cionc E h<-cht:.s e. unidMJtE de -
ctient•E. 

El "aldo de •E ta cu•·n ta pt.n;. "º' tl af:la 
dado a JlfrdicaE y ¡¡amillcia·,, al fin1,1 del 
ejercicio. · 

};1 Saldo Representa: El costo de la" rep&l"hciones cfectuadai; 
en talleres ajenos, que st llevan vendida~ 
en el neBocio para unidadeF< propiE·dc.d lle 
cli1·ntes. 
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Cárautsc poi·: El por;to de las pic~ar y accu;orios y . -
m&no dt obra utili~ada lll loe acondicio
.Ué::tnilntot e:i" ctuador a un:idr_dts nutvar;-y 
UEb.das:, l:.ntes de EntJ·f&U1t:e t::l cliEnte. 

El Saldo rEprEFEn•a:El co~to de mano dt obia y accc~ozio~ 
utilizador <n El •j<l~icio por er1vicio~ 
EfEctu¡,,dc:o d< ;ir·evi& cnt; c~r. a unid<.clee 
nUEV6.S y UE&CE:.f' t tt:.lf.-F co1no: En{,P é!Sado t 
inFpección y prtpan.ción. · 

Comenta1·ioF: No deben confundiree loP g;.sios dt. pre-en 
trtt;a con les repara~ionr.e que vcnga.n a -
aumentar el valor dt lae unidadce, así 
oümo con repar·acione~ por ¡;a1·iintía. 

05 .- Mano de Obr& ror Gá1·n.ntía.-

Cáre;uHE por: El coe to de me.no de obra utiliv.ada fn rene 
raciones de unidadEe nu•v2.r:, y u:oeda!:' vú1: 
didai;:, que EE encuc-nti·en ~cntro .. dtl1.pcr!O.::; 
do de garc.ntfr., p:·r.vie.mente tij&do. 

El saldo .ile¡irEsenta:El· coeto de tn'lno d• ob::-n utili7ada en el 
ejtrcicio, En rcp»~·:;.cionce po1· ga1Bntía 
oto1·ead11:0 •. 

06-. Garantía de Llateriales: · 

c¡{rgucsE: por: El costo de ref accioncF. y acct!eorio,., y -
otros rn¿..tf:riale~ i·cnut r-.tos & clitntt!: noz·
gara.ntius otor5&ch .. s- por le. E::lJlICt'a f·xclusi 
v~mrnte¡ por vtntas de mostrador y por tJ;,:.. 

·11er de servicio. 

f:l Saldo ilf:prfstnta:El cor.to de materjalEs utili?-üdoio po?· B"I"I".;! 
tías otOl'"t;rtd as • 

CO!!!(;nta..rios: . !ior: impoxteE cure;adoe a er:tu r:uent&. serP.:n
¡)01· fUl·antÍt;E oto1·g&daf" por ln i.m"Pll"Esa Fx-
clusivE:lllcnte, ya quf. si son o:o.?·er-:.~eF po; "".° 
los. provf:-E.'001·f:: sE; lE.s cargeran e. t.:-tor:: 
e1'~ctuando la rf:cla:nr-ción cof1·e~!'ondic11tr: • 
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07.- G&sto~ ñt:: Ve-hícul".~- f?].··Dr.:nof-~ i.1acjón.-

C~J'§Uf!:::E: por: _ El importE, a ;:irc·cio CE- COE'to; CE loF -
gaftOF de· con::.ti·vación, .:r:·<n: ... r-r.ción y :f'un 
cionamio1to de u..'lidaCEE f'n·· demortnición7 

El Saleo Rep1°é»tnt&: :E:l importe d• lor ¡;;artoE' rí'ectm .. doE en el 
ejfluicio por conctpto de ; 

a)Con:H:rvación, !·(;pr11·ación y funciontimi(nto 
Ce unidt!de~ t:n demo!;trüción • 

Come.'ltarioe.-

. b)Gaeolina· y lub1'.icanti;s pa1·a u11idaé!ee 1;11 -
EXbibiciÓll, 

No ~e d•be.coní'undir eFtoe ¡;;ar.toe con lor 
de pre-t1nreca. 

oB. - !ntcre~es rlnn Jlif·o1 

C~r¡;tteeE: por: Los in'tcr•::ee pr:.¡;adoe o Ci>UF.ador po1· con-
cepto de las unidcd•s adquiridae en í'in~n
cia:oiento 

El Saldo ::ieprHenta; El imnotte de los intu·Hee pr.¡;~.do!Í o cal!,
e&dos .. por l~ adquiE"ición de unidade~ En fi 
nunciami(;n"bo. 

Comtnterioc: El nombre de eE:ta curnta "Inttreer.F- plr..n -
pieo 11 ee dEbe a la EXift(nci¡;. QE; un :finan 
cie.mitnto que vence cui,.ndo EE' vtndida la : 
unidad. 

09.- Herramientas y Uüle" óe Te.llH· 

cár¡;uese por: llenodci on•·s de hfrr&rni«nta tn el t&ller -
dE- etrvicio. 

Lae compra.E" de bf rl'a~ien taF neoutfit:s ne.ri:.
u~o del taller de servicio, in~luycnil~ -
otros mn.ter·ielcs. 

El Saldo H.t:prescnta: Gastor (ft.ctu&do~ du?·ante el i. jc:1·cicio, 
por· ccnccpto d< ·herramientas de !'oco v::.lor 
y-o durt:ción mínima y l'r.1ioricionu==. 

Otros Utile::: ele con::umo, co1no e~topu 1 ~abá 
p&rn lavado etc •.. 
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Com< n tr.l'i os 1 Von~idero oUf st de:'bc tt·nf'J' un •1 totock11 

de e>:ist• nÓÚr. da h<:-J·nio':i<nta, ce.rg1fo .. 
<iolo & un<> cuu1tñ· de activo :!'i;!o, y -
cuando f?" d&!le o "~ J·om)li.. o.1¡; un ... , Ef.

ha&a la !~potici6n co;r<~~andicntc, 
con corso a cesto~. 
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CIA, AUTOMOTRIZ , 5 , A • -

ESTADO OC: POSL!CICN fINHtlCI~RA 

31 de Dicc1embre di? 19 

ACTIVO 

CIRCUL.~r;n: : 
c0Je \' Uancos 

Doc!..lr:i~ntoo y C•J1?ntao por cobr.:r : 
1foCuiii:ititOti-pOr-c0b"ia'r - - - - - X 
Oocumcmtoü Ocsconti!dOS fil X 
Cuentan por co~rar a cl1er1tes X 
CuEntilO por cobr<Jr o funcionori::;o y 2mp. X 
otr.:is CUE?nt~s por col.Jrar L 
Jtw!!nt:>r1c9 : 
ifotciii::JViT~i y c;:;tnlonr;s riuevog 
Automovllcs y comlon:.:i USl:lcio:i 
R!i!facciom.•i:; y accei:;.:;ric:i 
Unidades cm tr,jrmi to 
Otros r.it!rcnnc!r:n 
Gasto:i p'-l~:?dO:J por anticipado 

X· 
. X 

.X 
• , X 

.L. 

:· 

!!e_;~~~,!!•% ~t?Jl•_B~U,!!!: 
l\6quit111¡·!l'i y E"!lli¡:ic d:z tcller 
l{ueble3 y Enoeres 
E~ulpo de tran:iporti? 
Ocpr.sitoti 1m Gannt1a 
CAf:.jC.S DIFiRIDOS : 

X X ·x 
X X X 
X X X• 

.L. 

lnvt.!rs15n Arnort • CCU:':'lo r~c:to 
Mejor3!J a loc~lai:;' orrendodoD - - - X - ;¡---- --X 
Obras en prccEtiD X 

SUViA EL ACTIVO : 

- 1ó. -

X 

·x 

• 'f.". 

PASIVO 

A CORTO PL~ZO l 
.!!ºEu.!!!º!º.E. y_ E.L'.!:."!ºE.. Eº! .I!º.!lcr 
Uocurne.ntCJs por pog;:.r o inst1t'ucloneo d:? cr6dlta 
Cucntn:J por p::.gor o provecdorko 
Acreedoras Dlverao:J 
Iti;iuc!ltos por Pegar 
Partlcl;:mcHin de utUldcdao por pagar 

cRrnJTt;s 01rE:uo~s : 
lnter;;.ac.s cobr:e.dos por onticlpodo 

Represcntndo por X ncclonen orrHnorlao 
sl portador, intogr¡;rnen!;e o:.1!lcrit1JE y p:;igadas , 
Con valor nomlni:il de t x pesos 
Utilidatlc:s acumuladas 
'ifoioiv'O tcg"oT - - - -
Utllldñdco de ejerc1clon ontori~res 
Utilidotl 1:eta 

SUMAl; EL P~Sl\10 y LL C"PIT;.L co:~TA5LE 

Guodalajero, Jel, de Oicclembrc; da 19 

X 
X 

..JL 

X 
X 
X 
X· 

.L. 

X 
X 

.T. . 



cm • AUTOMDTJllZ • s • A • 

Estado de Productos , Costes y Gastos 

Por el ejercicio terminado el 3I de Diciembre de I9---. 

CifraA en pesos ) 

Aut6moviles t~uevos 
Camiones tJuevos 
Autom6viles y c?.miones usados 
Refacciones y accesorios 
Servicio de foller 
Dtres mercnr.c!as 

Gnstos de Operación 
Gas tos Generales 
Intereses pagadas 
l~enos: intereses Gan~doo 

UTIUD:ID DE OPER~CIDN 
Otros Ingr213as 

Ventas 
~ 
sx•xxx,xxx 
x•xxr.,xr.r. 

XXX 
>PXXX,XXX 

xxx,xxx 
xx,xxx 

~ xxx,xxx 
< xxx,x:t:() 

UTILID.·~D AíHES DE IMru;::sros 
V PARTIG!P>.CION DE UTILID;\DE5 

Impuesto sobre la Renta, al 
Ingreso Global de las Emprases 

Participaci6n d•l personel: 
en lss utilidades 

Utilidad Neta 

Costo Utilidad 
de '.lentas. ~ 

.)X' x;:x, XXX ~x•xxn,xxx 
x•xxx,xxx xxx,xxx 
x•xxx,xxx xx>:,xxx 
x•;:xx,xx.x. xxx,x;:x 

x>~x.;c<;t xxl:,x.~x 
xx,xxx x~,x;{~ 

Jxx' x;:x, x9.x tx•xxX,xxx 

· sx•xxx,xxx 
xxx,;;xx) sx•xxx 1 XXX 

$ XXX, XXX 
XX, XXX . .. XxX, )()()( 

$ X~\:'~,xxx 

xx,xxx 3 xxx,xxx 

:¡ xxx,xxx 

Guadalaj~ra, Jal. 1 de Diciembre de I.9 __ • 
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C A P I T U L O III 
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Eili torid Br,ncn y Conercio, S, A. 1968, ?a¡;. 24 • 

. II.- :Prieto .Alejc;ndro. " Sintemp" lle Cont~bilirlad "· 7rifo:ico, D. F. 

Editorial JJ:1ncé y Comercio, S.A. 1968. ?eeP.24 y 34. 

III.-Prieto Alej1mr1ro. " Si,,"temñs de Contnhilidad "• 7.l~>:ico, D. F.

Eai torial Br.ncn y Comercio, s. A. 1968. PAg. 27. 
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C A P T U l O 11. 

- Gr5fica de Draonizac16n 

- El puesto y sus funciones 

- Descripción de las funcion~s del personal m§s importante: 

o) G~rentc General 

b) Gar!?nt~ Administrativo • 

e) Gerente de Ventas • 

d)'Gere~te de Servicio. 

e) Contador • 

f) Jefe de ventas de autos usados • 

·g) Jefe de refacciones • 

h) Jefe de servicios 

1) Jcf e de crEdi to y cobranza. 

j) Auxiliar de contador • 

k) Contr:ilista 

-Cites Sibliagr~ficae 
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FL !'U.'!:STO Y SUS i'UJICIONES 

:fZl e.na orcani;,ac16n, el trebejo debe de cividiree en unid!?'" 

dee o tareas mi:mej:ibles que pued:in eer ejecutadaii po:- los empleadoc 

ed&nadoA o ellas. La unidad ir.le peque.'ía de una orgr.niz.aci6n en ln 

cuol P.e ac;rupan y estructurmi estas tnrer.p, ee el pueiito, (l), 

EL PUESTO Y LA JtlJ,:Ir'ISTRACIOJI DEI. PE!lSOll.P.L 

&. puesto eirve pnre definir no f'olo lee actividcdef.! de le 

o rcani 2.aci6n que va a d esr.mpeñi;r un el!lpl ea do Aino trunbi en l n rcl a

ci6n de er.:tar, r-.ctiviilades con las ejecutadas por otros traba;iE.dorez 

pora el locro ce los objetivos de la orenni,..aci6n. (2), 

AL l'UESTO Y SV REJ,fl.CIOI\ COI! m .. STATUS 

El papel de un empleado i;yuda e d et e:r:r.innr r<U eta tuf.! oue es 

el raneo, que ocupa con rer.pecto f, otros en la orc.ani,..aci6n, caca -

uno de sus papeles en la orc.a.niz~ci6n B:f'ecta el f.!tatus del emplenlt> 

y a su vez el papel que el esempefle. ( 3), 

FU!lCION· GENER!CA 

Sirve para proporcionar un reRumen que debera ser r.u:f'icien

te para. identi:f'ica.r y <li:f'erenciar les obli gncioneR i!e er.e con los -

demes puePtof.!, (4), 

FUJICIO!i ESPECIFICA 

Z.aE: camcter!etices per~onaJ es que iiebe poseer un indivifüJ> 

pP.ra hacerse cari;o de los deberes y reepomiabilidr-.des de un !JUer.to

"e recopilen en lo que .es llamado e"peci:f'iCP.ci6n iiel puesto, J,ol!! -

punto" cubiertos por una especi:f'icac16n de puesto pueden divirlir"'e 

en dos e;rupoFulos que cubren los reouerimientoe iie h~bilid:iñef!1 pr.:rs 

un puesto y los que cubrP.n eus demuidas :f'idc~"· (5). 
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l.- l!!.P~.rttlmEnto: _Adtii!lirt:·L!ción 

11... ]"'..!;!!_io-to'. Ge rente Gene::-al. 

111.- .. J€fe in:nedib to: Concejo de .~cmini:,tro.ción. 

lV .- Pereonal a rur. Órdenes: Gerente Adminit tr:..tivo. 

v.- Contecto~ n€rmanenteE; 

E:xt"rnor: 

Atamblea de Accionir.t&c. 
Con E<: jo de Ad:ninirtJ·aci óu. 
Cont•.dox·: 
Jefe de CÍrdito y Cob2an~ar, 

ProvetdOI'<Eo 
Clicntee EepeciLlLs. 
Compt:tido1·es. 
Asesol'EE leg~lt.~. 

AuditoreE c:xtcrnoe, 
Funciom .. rios biinc.r:...r·ios • 
.Dependencias Gubcrn.,mult&l•s. 

Vl.- Punción g•n~rica1 

Vll.-

Es el re~pons&ble dt la cficitnte ad:ninistración de la -
empresa, d~ la m~:xima reditu<.blilidad del c~pital inv~r•ido 1 -
a~í como óe encaq;c.rse de l<.s relc.~iones pÚblicur. ¡ 

J,., - /1ó:ninü tri.ciÓ.'l GLncx·al. l. 

l.- V:l.:;ilar i;ue· ~e cumplH con l"E polÍticM y ob;!< ti vos oe lu - 1 
emp.resa. \ 

2.- Elaboración ele p1·ovicion~s :fim:ncif:·ro.s s ccorto y l•ugo pl:,~o ¡ 
3 ·- Supervi.,ión ele las orcrucione!' ª". lf. em~nH.,(2) ¡ 

: :~ !:~:::::ó:o: :::::.:::~ó:n::l'~::t:e t:::r::::~:i:~~ l:E"::::::~ ¡\·, 

niEtaE, c.jtcuiivos. y t.mplu.doE dt le.. c:ip.~.:ct-~. 

B.- Comnrac 

l.- l!:>:aminr:..r, y <:n su cur:o &uto.ri~a.t·, 
control del flujo de fondos. 
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2. - J.utori,.rición y ~irma df clH qu'" ~ y ·cocum• !'l to E' l!Ol~ 7"'n5of! 
y 1't\•iciÓn <le sue co;npi·oh"n•Ee. (2) 

c.- VEnt"" y CoblDB , 

1.- Aprobar lo~ plunf.s a~ rubliciciad y ¡uo;no<:iontF de vcntr,..,, 

2,- Auto.L·i2ación y/o conocimil~nLo de loe documtnteis Oe~contto.dof. 
c;n b1;..'1COF, ( 2) 

3.- Revfro.r loF. e.n~lids p~i·ióóico~ de; v1.ni;,,e, ( l). 

D.- 1':!.n1'n7us, 

l.- An;;.lizar e intt.rp1·r;tn1· loE c·rt~doe i'in:::nci1 J··ot, con l:l fin 
dt: tom~.r le.f: ::icdidE:.E n1.ce:ri·.J·ies IJD.rt:. J'!lL.ntencr o me jo.rr:.r ln 
~i tu.:tción E ccnómicu de la tmpr€sc., 

2 .- Vi¡;il¡¡l' lo. J·cúi tuúbilii;¡,c1 cltl c&:ri tal inv• J·tido. 

3·- Apl'obar lcf' plánEf' <le :finu:1ciá:ni1ni;o pr·opu• Ftos po1· el G!,
rente &dmini~tr~tivo. 

E.- Co:it~·ol: 

l.- 1''02·mul5r y rEvirer· !H.riódic~.:ltn ~E lt;.f.. riolí tiCé:.e f;E:!lC.J'f•lEE y 
dcpf.rtaI!lc!llialtE, t"Uptrvisando c.:u(: se CU!.1;1lt.n, 

F.- Personal1 

l,- Conocimic;nto de la n<cerid<..d o del f.Y.Cf.EO d~l per~onal. 

2,- Aprobución de plune~ de pc;rson~l dé promoción, pre~•~ciones 
e incéntivor par& ~l perronal, 

G.- 1t:int:ci::;ltF: 

1,- Atf;JlCiÓn pf: rf\onal ~ clic.ntlF y dive1·Pt:.!: pcrr.cnt.E cuyo~. -
a!'.UJlliOS a trotcr conf;idE;rE de: intf-J·ÍE'. 

2.- .RE:prt~e!ltar ét lb E:!:!prtf~ tn gt~ tion( F EindichltF: y obrcr·o -
pc.tron&.le~. 

3.- :rrefdóir li-F juntaE óel Cong1 E.E'O OptJ·r .. cion~l r¡ut: EE intet;1·r.n 
con 2 ~ccionirt~r y loF Ge1·entle Der~rtn!o~ntLlcr, 

(1) rn ~u ~EU~Encif.:. r-:cr~n c·~bitrtrlf: t.'OJ ll GE-X-Ente rlf Vfntr;f: •. 
(::) J::n rn uu~tncii;. ~el'án cubiutr.~ r~r <l G· Hntc A0r.ii!lirt.-i:.tivo 
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1. - Dtn1:..1·tacln 1:~!. .AC::!linj r.tJ r.:.ti vo·. 

11.-~ GErEnte ).dziini: tJ'n.tivo. 

Gerent~ de ~c~~c~ionep y :ci·vicjo. 
Cont; .. llOJ' Gf·J.ll.l\-:l. 

l•f::·.z..: ~.0.:.,111 :tí~(I Ct Jlf J·: ('J•: l. 

AdminiE:trr.tivo. 
Vcntets. 
Servicio 
P.efi.cc:1 om:E. 

Vl.- Contacto~ ~erm~~~ 

lnternof: Gerente G•neral. 
Jeft d.,. Crldi to y Cobn.nrel':. 

Externo::: l'J·ovt edorer, 
Cliéntes esrecielL~. 
AuditorEF Externos. 
Ast-~or.t:E" lc.c.alt:s. 
:2.tpresE1:1te.otes de li:. fecr~ti.J·Í& de H 1:.ci<nda y 
C1·ldi to l'Úblico. 
Bancos e instituciones de crécito. 

Vll.- .Funéión Gcnlric&.: 

Ti«ne la resronrr.bi lid ad de orc<-ni:zar, di,· icir y conup_
lar le~ activi~'des dE todos l f dt:~&rtatU!.!ltos dt: la E~prf~~. 
uuxiliándose de los jt:fes de értos para ll¡¡n.r i;ue lss políti 
co.~ imph.nteóas por la adcini!'tri:.ción sthn &plic&d&c poJ· todo 
él pL-ri:on:.l. 

Tambiin titn~ la re~pon~Gbilidad ót ~t,nd~l dircct~~Entc 
a tlJ·ccros flU(; tt:ng¡,_n con~cción con l~:: ectiv.idt:.dt.E dt la t~
p:--tsa, pú~& ·m~ntcne:r rel:.:.cio .. 'lte coJ dil.lt. 2 con ello~. 
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u ... 

ESTA 
SAUR 

TESIS NO BEBE 
DE. U BUiUOTECA 

•.·- Coordirn1cién dé l<.~ r,ctivid~.cl~" del I'<l"f"C'nlll, tn<:t.cim .. üe -
~ J·u.ll:·LJ' le•! (l\·i•. t.:i'\·cw 1~· 1:. 1 r.:!'~J·1 :;-¿, 

,:,.- llcvt..1· t c~bo jur:t~.::: co1~ lC"E ~t:fe;· clt D•-rrJtlmrntor con tJ 
'J°lJ: 1", intcrprEtur y/o ¡-:.pl:i1:•,1· co 1t·r.trt;f1•nt• liLr. 110JJ~; r. y -
pol!tiCbS Ó~ l& fcprt~~. 

4.- 'liL,,il•,.r r:nf ).0r ~c.; ... ~ 3'•.~ .. i.:.rt:...:..'.lt.!lt4.l•:; ~ t ¡.-.. f ú-i~r!~ i -:;..:: t.cti 
\'i1.~1: ,·1: ; J\ ... \·;:C'J:•; •.\H Í•.' l;cn f"iCo :fij•.d~c, e:rn t.J 1'in ¿; 
'.llí'.. 1H t-:>:irt¡. 1~1··~li<::i<;;<': 1~1 ;r.;.nc'n u:i 1.\·:;~é11 tt obl~¿,rr:jon1!· 

;.- Trc.cCVfJ J·1::;::c1•\: <:C·J! c~::,:-~ttr, )JC\C1i"1r1:,,: tfr~c.ro~, -
(iUt. ::e~:1 Ln bt.:!tfi ;.:io Ct: 1:1 t:t.i}'l'l:"f~i:' •• 

6.- r\l~H.rvir'•l' 1 .. : :«;t.~i":if,¡ (1f :· 11(,, r11:1¡:1:--to.:11 :1t11 de RE-! ccionte 
y Servicio~ y/o ~ tr~v~s óe vi~itas a las oficin~s e instal~ 
cienes del taller. 

l.- Elavorar y vilil~r que ~e lleve a cabo un plan de ·pa¡;os para 
el c-ntrol del flu~~ de fondof. 

2.- Revisión y en su cefo finla de chéquei: y docuecnLOF> por pag,.. 

3.- Controlar loF- ~aldoe de efectivo •n bencoe. 

C.- Ventas v CobJ~E: 

l.- ~utori~ar lof: ptdidoe ac•ptadoe por el Gtrentt de Véntae, -
cuando cu:nplun con lot requi~itos establecido~. 

2.- Revisar y autori2ar la documc:ntbcifn ori¡;inr.du poi· la ven~a 
de unido.de e 1 coco eon: pedido 1 factun,, docum<:nt&ción, co.!!.
tra•o de compr&-venta, cambice de p1·opiEt-"rio 1 i;e¡;uro y pl.!!_ 
CL::.~. 

3.- Rlvin1r lo~ ane:.li!:is de \'Ente:.s elc..bo.::·e::do~ JlOT EEe de!>crtt:.CE'!! 
to. 

4.- Autorir.ar loE crU1itof: a cli<nHF accptllrlo~ :ior el JEfe de -
Cn'.ci to y CobJ·a:i~ee. 

5.- Verificar lo~ a1c¡ueoe de docu.mento~ r¡u< r•1·iódictomtnH d•bE 
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6... Com:ervi.r 11.1: butnüe :relacione.!' con loE cliLntt:s por m!
clio ciel manejo juF.to cie ln cobrama y atendündo co:rtle y 
rapíCa::it:11 Le :::uE rt:cla.c:iacioneF. 

7 .- Supt:1'Vil'3!' lcr !'IO{;ramaE y úCtivfrciadEF tn l»F rrcmoCiQ
nt:s dt vtn~a~ dE vthículo~, E~rvicio y 1<f~ccion~F. 

D.- Pinl:.nrer:: 

l.- :Elr.borúr pro¿;rameE y pl't:SUpUt,~tOE Ó< lr, tm;irn·a En /jf nonl 
c~nsiótJ·ando loF in&H•f'OS y tlp·e::or df lo~ dcp!.1·t,.,,m1ntoE -
p2·och:ctiVOE , d€tErmin¡;¡ndo la~ nt:r:t;sidadet" dE f.f' r:ti vo t-n 
lot a!loF :futuron, EO?:lt titndosloE a la Gu·encia Gtnerul P!
ra su aprobaci6n. 

2,- Superviear o controlar los rtnglonee de egresos para mant,!;. 
nérloe en loE nivelei: p:·esupue.etadoE o norm,.,,les. 

3.- r.eleccionar loE documtntos por cobrar o descontarse en 
jnstituciones de cr~dito, vigilando no rEbaEar loe máximoe 
autori~bdos en cud~ in~tituci6n. 

4.- l'r=it1r prér.tamo!". directos, o de cui:.lQuier'ot:·o tipo eim,i 
lar, con autori?.aci6n de l" Gerencia General. 

f 
E.- Cont&bilidnds ¡ 

1.- Vigilar laF actividaclee del dep&J u.ment.o contable, y e7.i¡;i!· !· 
información opoi·tun" y e:ficilnte, . 

2.- Obten•r eetadoe :financiEros mensualeE, e in:fo,..m&I" :ru:ult_!!- I 
óos & la Gerencia G<ne:·al. 

l.-

2.-

Vi~il~r r;u~ el personal a ~u 9argo Ee &pt€\1E a EUE :funciQ
DEE y cumpla con los progr~mae :f ijados, así como dttcrm,i
nar. EU cficienciu. 

Promov•r incentivo~ para el personal de toda la <mpresa, 
con el :fin cie obten<r de ellos la máxima eficiencia. 

¡ 
1 

' t 

1 

f ¡ 

t 
f 
f, 
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1,- IJen:.: ti,nanto:. Vc:itas. 

JEft: ele Vt-nthS de .4..uto~ tlr.nuo.:. 
Jt-;;f C.e ·~r , . .:! c;;:~f· e• .. ::.\l.tr•::· =~'.i.• ,.:-ir, 
J•.flJ. 1l1: ";!1:.1.t~\!) ·,1~ -:•::f-L'! :iQ'1•.-z, 
:·~IJJ.~ét.:J.~i;:.•,1. 

7~·lt'!~ ·i~ 7•.hÍc•t1'>~ .·:\" •.'JZ. 

7~·tta! ~- Veh:í.culoE Ucndoe 
Venta de R~fa:~\cne~. 
Acondicionnmi<nto de veh:Í.culoE. 

Vl.- Cont::ctoe 'FE.f'm~nt-nter•: 

Internoe: 

lxtE:rnos: 

Gere!l te Adminir tra ti vo. 
G•:rente de Hef~ccion~s y ~Ervicioe. 
Contaao:r. 
Jefe de cridi to y Co~z·nnr.as. 

Cli•n tes, 
GlrenteE d~ Ventas de otra~ cmp:r~Ea~. 
Audi toreF. ex tfo1·no:r. 
Aeocinci onH: au ;omovi líe ti cni:;. 

Vll.- Función· Genlrica.: 

l:e rHponeable ele la d'icienn edminiEtr .. ción óel Denal ta 
mento de Ventas de uhidadei:, ar::í. como de prómocionu pario 12_: 
grar el máximo de vent&s. 

l.- P.eali.,,,e.r e~tudíos de Uercndotecnia, ventaE y publicidad !'FtrE: 
!'ar& in troduci:r Eir. tc.::i:c.>:. y mí tod oe de optn:.ción QU(. numen tesn 
la :productividcd de n1 departamento, 
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2.- l-1ijar cuot4f' ae v~·n~as· pa1·r:. c&d& ur..id::.O OE 1:::. 0:~5cnin.\ción, ~ 
( AsEnt~e a~ ~~ntar, comicionista~, y consicnat&rios ) cuando 
las c:.i1-e;tonr.t[!ncins ·lo ptrmi tr¡n, bi:'~Fándo~c tn la~ poribilide.,:
des cL:.lcul&dn..~ d~l teI'ri to:-io c;¡ue: ti.b:;.rca11. 

3.- D~lioit~r les ~eJ~·ito~ios o 'ºna~, de vEntaF, o en ~u c~so -
imulan t&r no!'nMs con biiEe f=D. los rE~ul tados o·btt;nido.o f=D el 
Es~udio del ~erchdo. 

4.- EE:tudiar el mr.rsEn dE utilid;;d o rtndimitonto que r.t 1r,p,ra o.!?,
tcner en cadh ~ona o tl~ c~d& agtnt€. 

5 .- Pro:-orcioni: .r l::; ~.nfcrm<:..ci6n nec(Earia para la. Ell:.bornción de 
pe-Cides e. proveed orEs, f't-fü:::.li:-..ndo la.F esp<:ci~ict:.ciont:: ncct•sa::. 
ria~ •. 

6·- Obsfrv:;.r ·o t~nEr conocimi<nto del cuid>..do y i;clvaguhrda de las 
unidades nuevas en lu pista y En el t~ll<r, &si como de lF.s· 
unidacJee uS"adi=.E dentro o fueJ~e ti.E la topJ·ce&, cerciorñ.nrioee de 
que se encut.ntrt;n liE tas 11r..ra su VEnta. 

7.- Dar atencion inrnedi!!ta e los clien·tes y soluciomu· los px-obl!_
mas que requit-ran se fU intEcrvlnción. · 

B.- Propordonai- ul Gerente .Adminietrativo lE. info1·mación que (ate 
:::olici te, l'él~cion~di'.:. ceiu Vtntc.t;. t:fcct\H:.óas o pol·. f-ff.•: l;uc:.1·. 

9.- ?!?..ntr:nc:.r el co~"lt~cto !lf:1-: t7n1;1.ri'> o')!l p.rovE;edoree, con t.l fin -
r1é CO!lOCl:J' C!l :C'o.i·.n::-.. n2'01 .. t1v1 ... 1.".'!~ c:~.mhif)i:t, .l'fi;.\1(:S o !1.!'•)~h:.blQS -

f;~l :·.l'C'~i,?~· 

lÓ.- DLtcrmin"-1' y rtroi·t.;.,. ~ui:ic•.n'-1:~·,:i~t ?.l depax-tam•nto de ccnt,!;,,
bi: iC.ad 1::-.f.' cc:.~i! iont:n ·t1•~ 1.oR ;.;.e• :1.;f-:-:· ch~ Vi 1:i. t;.,~~ 

1 J..-Supervisar l&s Ullid~de~ E-!lvi·:.d•~::· a ·t!O.U~ic..'l·;;ciÓ!.l, :: 0li 1 .. 5 t ·,~di:; -
i .. :rl::.1'.•h1fl y v ·.l.·i~ic .. ::..1110 ml \r. . .I.' ~·~:-'.11 -.i't ~-'""'l'" :=1~~ .. t:.1J de 1'6. docu:nr ntn._;: 
ción recibida y/o E:. traves Óf: viei 'tas pE;J·ecnaltr:. 

l<:'.- F·or.:nul&l.º terjEtEo.s au:>:ilial't!:i p&r.: el cont2·ol de lar:: unid::.dee -
nUE"\'as y ueadar:- ( vt:ndidee o en t:>:i::·tencia.) 

J.?.- .R.E:aliza1· "todos loF trámit'es ntci·F~:r·io:: pr~ri:. l& venta como Fon: 

e).- :FonDUl<~ción dLl p~ciido ñEl cli<1lH 1 con lo~· dt.:tof' y !i1rn:t~ 
completa~. 
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b).- E~tuóio de crleitos o financiameintos rolicit:doE. 

C).- lnVE.-tigt<CiÓn dt ll; solvencia d< lor f!)itntEE Con EOliC_:t
tud de cr{dho. 

d).- Autoriz&ción de ) º" p•didos (!Ul hubi< i·an CU!n)llido con ll•E 
polÍticai: de la E.rnprefn. 

e).- Solicitud de la fr:.c tuJ·&ción y dócumcn 'ación cor1·eFpondicntt: 

f.).- Vo·ificar la corHcción de l~ documtntF.ción frrrnulr<'a y ob
ttn<r lar firmar. d<l cli<nte de h!•btJ· recibido dE confo~rnI- · 
daó. 

solicitar ruc l&. docu.1iant.:.·éi6n Ha t:r'::.¡;¡i ttoda y/o erchivada 
de<pu~s ót hab~r CUl!lpliúo con todoi: 11 r n~ufri tos y polítá, 
C&.S d E le. t:mp1·E:s&.. 

h) .- Súpe:rvi~ar loe ::.viEoE por cambio de Jl.I'O!JiC. tn.rio. 

i).- E>:i¡;ir al jtfe de r.utos usados ~ue ncabe facturas debida-
men~e Endo~adns de las u~ió~Oes usada~ rEcibid&.~ en culntá. 

14.- Elaborar pro¡;rE.l!l&s de viri tas a los clientes Pob:c unr: base 
e~r-ecial y/o co11 base en l&E tar~e tr.s d< clicn •u en pl'ospc~ 
to. 

15,- Realira1· conjuntamcnLe con el Jeft de jmtoe Ur.ado~, juntr1l.' -
periódicas con l s agentes de vtntas con el obj•to de aecr2-
r&.rlos en la m~jor mb.nt:ra de Ejfcut~u· ~u trabr:.jo. 
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.~.- Dcpart~m•nto: ~cfaccio~~o y ~tJ~icioc. 

11.-~ ~e:Eonte de ~~rvicio. 

.:!~'lternos: 

Z:-:ter .. ~os: 

Jnfc de ~~f~·=cio~fts. 
J~f~ d1~ :~··~inio. 

;_; .. .t: l'I; t3. .. i.:... 

v~n~aE de Servicio. 
Co~pr~ de.~eíaccionEs y eccesorios. 
Oi.·'5..:..n12e:.c10.a. llt t:--.llt:i· dt- st·.!'''icio. 
Dn¡,:...r-i,;!:l!Jt-;·li:" 11~ :l.:tu.-:nionf?a • 

Gerente A•lr.iinir.tr;,.tivo. 
Gei·ente de V«n•·,13. 
Jefe de v-::nts.~ dt .A.uto~ us~dos. 
Cont!lilor. 
~1-;!e rlt: .~r·~di 6;t) :! ~obran~:is. 

Cli~'1tP.s. 

?J.·oveedores. 
~c.'l_:i.?,;· tif!ores • 
.. ~n·li t-,.~~-~ ;...:-: i;..-:r:11"J~. 

~~ re~,ons~ble d-= ··]i r"l..;i (" y r;nt;lf·:.f'"'1ic;3::i.J' l:\~ 30 ti vid .... ·1~s •1e1. 
~":u·~~;1·1·t1.. ae rfoi'.:.ccionE;s y st..rvic:io !"J:Ol"t1• lot:.r~u"'. t.!:ici•:n<:ito, -
c~liC1 r- J1 J?l·t::tit;it, n:. ,,;. ''• I!tti ,,,. l'r.:r~i·:: automotrices :¡ SE/~ 
vicios de hller. ;..rí tbmLi{l'.l es rEoi;ponsR'ble d"l cuidado y -
uno corNnto •lel c~ui.ro y herramitntr., y ele 1:-. r.tcnci6n tsm.!;_
rada ~ lo~ clientes. 
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i.:~ r~ul;erv~.!!"\l' las .:runcio:'l.~n dl:l pe1:;ont\l Üt; )'l.ft.cc:ioJl(:; :: C.<:l 
tt~llf.J"·, con ~1 tin de ln~1.,.,,.r loe: ol>jt-. ti,1 1.1?: L•.- .. "' ,_,.1·.v: tivi1.lt~ti. 

- ce·ff~t.:.LJOE=' t;. t1·.¡vts Ce Ó;>tir.i-::; Vt:!l &t¡.:J y ."U(;jOri'c :J Ol'J'Vicior·. 

::.--~t~··H.::·1~.s;:..:i rl.H: t'- c·\'.:;....,i .... c:n .. ·1 1.~-; 'ir?1!~.i<:1 :. t' ".'•J.;.1.P·C.• re
íu~cioneE , ºce ~ervicio, dt: :f'inc:.n~ia:nil.11to, (c,.ttli:C') y Cc-
L!C.:.'lini:;.t.rr:.c::!<~n, .i.::i¡·1.i:.:.··.rJ...,~ :'ri; ~ .. ü:=1•:r.c:ión. 

C::.11-br.-... r"'<~\\1.if')!'l"r. ")'· ... t1':11t1·: 1~· r:•11 ,· .. "'.. '1Er:-;one:.1 df. fnl clC:nuJ"tis
•Jt:1to, p~r:... ;l:o.J' .-.. C~>nocer objt:tivoF., ~or:n:ls-, mltodoE, Ínr-:
tructivoP. y en ~u c~Eo.di~cu~ión de loe mi~mos. 

:;up~rvist<r qÚE. ~e üeli;gue la autorid~d adecu,da en !SUB cola
bort.doreE pa.rá. 11uc Ef: rt:~licen le.e :f'uncionf;R ~ur :¡. r.:~da un"O 
se lE. h~n asisn~do. 

5.- EEti..blectr y vigilar ou" rE cumpla. un p1·o¡;l·amr. de curl:lol:l de -
capo.ci t..ción ce ptl'r.oni..l. 

6.- l.!:::.nttnEr contac•o dirEcto, con prov• tdorts, r:-H. tf no· con.2 
cicic.n~o Oc l:i li t;r.rc.. tu1·h tlcnic;;i, (:n:u1u: .. 11- ~, i.1r-t:·'\\etivos, -
bnJ.eti:i~fl etc ••• ) ~· adiEstrar u !;U pE.rsonal EOb: i; lor: c=bioc 
modi1'ic::.ciC?nes e in1'ormación quE. ;proporcionui. 

7.- Solici ta.r usesoramiento tlcnico a )>r~v~.;dorEF., <1irf.ctR.J1en •e 
t) l"'ºr cnnducto de la 'H:.1~enni.:. Gr.1G 1 ·:~, o ..:.Cui~it~tr·itiV.:.! 1 en -
r.u~l·~uie!" '!l'::>·n.: . .J.-;o ;."-1.t ~'·· 1e c".'l.'l~·i·lf:i·•e .. 1.~ce.:::;~:·11. 

:l.- Vi¡:ilar la buena presentación y se.;urj.dt•ti d~:l ti,-.1.J..;r y de t.!!, 
11011 '"\\~: co1~l>or~i1Jn.•'"I-;'~. . 

9.- tupE.rviE:á.l', e. trav.!c, del jt1't de tE.ller, de1 uso correcto y 
m:.:itt:ni1oitn-;o ~d.:.c:u-:,u1o c1e:1 t':'.i\tipo 11e tr~tlJ~,jo. . ... 

10.- llu..ut1:ner cOn\1 J!:~ r:··<·5.é.u r:r•t!í tL·.nt.1- con ~ 1 GE-rente 4ldmilli1;t.r-r. ti
vo, con E.l GtJ·u,.t· t1i< V<.nt·~s, y con el Contador Gtberal coñ 
el fin de info;·::iñr ls.e opErucionhs reali?.e.dC1F. 1 F.\\!H;rvit?hnc1o 
c;.'li<. •'1-·ta~: ~-• ;.·t~Jf u·r.•1 º!1fJ.rt1u"•lf-:11:<~ con y t:n l~ cont&bil!
dGd. 
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11.- Vi~ilt.r c:uE EYir te. co:itt."lir.:rLción ~ic1.:tj.'1jr,trio.i~iv·. 1) tlr:'l~.r.u -
e.'ltre sus col:i.bora.dores. 

J.2.- A'!!end~r, E::.o a.uc:cncia de sus col:iboradores, aqur.11.::.e funci!!_
nt.s dr. tc.toi:: q,1te rt:rJUir rg,n att-nc:i1Sn itlJJf.dir.i ta. 

13.- !:lr;bcrai· p.l·o,,crr¿,:n._~c, o r€;ali:r.t.•" _:¡ro D?cionf.s, d6 vr::nt.:.s dt=:- -
st::i.•vicios y/o de rr:f coiont:;S con poFiblcs cli, ntf.fi o p1·os
pecto:;, 

1~ .- !:t1pf::rvis;.r c;u.h l:is rt:cl~;.nacionf.E a p1·ovt:.e.dorE:s s< foi·mulr;n 
y E:e t-:1víen con oportunidr'ld• 

15.- ::1:vif.·1'!r y L·.t~to.r..i.v.a1~ laEJ liEtE..s de rt~Jé.S y n.ó:nini;i.s df. ru d~-
psrtamcn ,o. · 

16.- Eup•rviR1"r r,1 :nr,!l<.jO &.dHUúoO dE cf1ctivo •n ce.ju, y ~utorl
~ar l~s rrposirioors drl fondo fijo ar raja 1hi•a. 

17,- !l'cnel· Ct'nocimitnio y rcvi2r.r tOdhE la!' F.oli• itudes dE rr:faE_ 
cionrs, tqUiJlo y !ll".1tt.i•i.::.lb!" 1 :..:.t1to~·i:·t.nc~fl\ :·ru ccl!'.!¡:-·::L t!l Cli:.o 

Vt: f.(:j• !l(Ct·::<..t.t:it. 

J.('.- Superviee.r el 1:1unejo de le.e cuentas banc1.1·iai:: de su d(partn 
1:1cnto, autori?.undo a travle de su :firin,., le. exp(diciÓ!l de-: 
che;ue.s. 

1 9,-ViGilar que el toftctivo recibido de clüntEE, por vr.nta~ y/o 
cobros, sea deposite.a o ín~esr·amente r.n el br,nco y gu~ tod<. -
lh docuraE; atación se f:!lvÍe al Or;pn1·th.r:J(:n to l·O.'lt~hlf-.• 

20.- .ilee.lü.ar todas li;s lnhores' 11dicio11"-lee QUe lE ind1gu6 r.u 
,joft iOJJedi;ito, o. que eean necEsarius pé.ra :¡.oi>rr,r lo('. obj!
tivos d~ su d&p~rtamEnto. 
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l.-~~1=.s.1l.E.2.!. .tlUminis tr::. ti ve. 

lV.- T-~rron:;:l n. r.ur. or.:·cnts. 

z.~1tcr~os: 

Jefb 1\E C1·ltito y Cobr~n~~ • 
.:a.\.t:xilic.J·t:r. <le e ont~bilida:.ü. 
~f-:c .. ·t;tn.!"'Í[1.. 

C'0:!t:·.::ii 1:!.·:l.~··1. 
~i t~·~v!: t'1a :::i:: . .::.~ .... 1 , 

Ge1·e::ite Gr..ncral. 
Gcrent6 Al!mini~ trf. tj.vo. 
í;(·.1·1~nt11 ite ..,, nt~~-!: • 

!;r i'E ntt? de .:.1c:C~1~n:i.o!.l~s 

Jefú de Auton Ue:ador.. 
Je:f~ de ?.,t':ff1<!r.iO:l.P.S, 

Je.fe de ~€c-vioio. 

P1·ov6edort:.e • 
.:lCrE:elioi.•t:s varios • 
..:~udi tor€:: externos • 
.l~r.r.F:ort:~ lea:;.~lE;E:. 

B~ncc~ y .?i~~nci~rá~. 

y 31 .,ricios. 

zecret r1~ dE ~~cienda y Crl~ito P. 

Vll.- }'nncjÓn Genlricar 

le rf..F;'C:l~.:?.Clf: d€ :n~nt~ncr e.o ordfn y i·.ct\l~li,.F.doc lor 
rr~t;i :::otros .. on table r;, t:labor:;.r OJ10rtunt>:.ni·nt~ lor; t.T tt..t;.ci:· f,!_
ntz.JJCi t· J'f'IF y v:i¿il.-.:.· ~\:.t ::<: r.~t•1:1l:. C.'C.'.!.'.!.'~'.:t, .• 1'.:~tt. con l&s 

. obli&úcionts ~ircel~r-. 
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Vlll.- PuncionuE lEnecifícc.c: 

l.- f,upt="'•fr:.r la elc.bori.ci6n de póli~.áf" ce inc;re:;o. ecrero. 
y dfario. 

:.!.- EleborE.r conjunt .. :ncnLe con el Grrente Adiainif'trr.tivo, y d!_
m~s Gertntes de óepartamcnto, lot prP-tupuestos de operación 
de l& eoprt;sa. 

3. - il~ali~ar oport,,n·,,~ll! tt· ,• 1. 1·• iirtx·o dt l OF li brol:' px·i11cipr.1cs 
y aw:ili:.res de la contabilid;.d. ( Vtnt~,t:, :Sancof', Co:npr:.r, 
Di.crio de Operaciones divcrEZ:E y Unyor.) 

;:.- DiFtribuir y supervüar laE 111borEs del pen;•onal de FU dc-nar 
tnm<nto, de acuert'.o con las funcioncE gonl:icar dt c~,da uno7 

5 .- Verificar ~ue 1-:.r fc.c~·:i as de proveedoru· y comp: obanteas se 
aptf;lltn a lhf" exigencias le¡¡ales ~u.e rolici ti; la Secrc tad'.a 
de H acünda y Cl'l'.di to :rúblico. 

6.- Obttner o recl;u:ar con on~7·tunid"d lar Notas de Entradn al -
6lmE.c~n, revisando el orden num~rico proi;:nsi ve• y la compl!_
tiviai.d de los datoE, pi.ra proce6er a ~" contablidi.d. 

7.- For=l::i•· cal~nclarios de nago a Frov: t~0rts y t. rcero:-, para 
conocimiento del G erent~ Administrativo y aprobación del -
Gcrcnte General. 

B.- Ordenar y revisar l& formulr.ción ce c.ntrUt:F para ~ .. gar a loe 
p2·oveedoreE. ( EE¡;ún el caltndario "-Utol·inulo.) y cubl·ir las
necesidr.dee propias del ntgocio. 

9.- SupEl'ViEE.r ei tr<Ímite d• las cob1·1;n~r·F cia>i""'• y obtr::o· 
loe repor;es derivadoF de lae gtrtion•t dtl ccbro. 

10.- Obt•~cr laF fiche.E eell&dae de loe dE~6sitos di•l~OE del 
banco, veríricando FU contenido con loF rtporte~ et cobra.E
zas con l& numeración progresiva d; l":: fichP.s d· in¡;reEo. 

11.- rltalizar o suptrvizar la &laboración mtnsual de lae concilia 
ciones bancariae, procediendo a inveetiGar las partid~s que: 
usí lo rE~ui~ran,. 

12.- SupErvii;ar los trámi ter l<¡;c.les de compra o ce.::ibio dE: equipo 
o dr \1nid~des. 
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l:';.- ~upervil'!!r gut tl archivo de la d~cument¿¡ci6n r"li.tiva ra 
cr¡uipo, cilteriF,lt'i: y ·ri:·ovudorer EEC. correcto, 11ri como ele 
las óróenr:s de comprt. 

l~.- Verific~r las rtlacionEs mr:nsuRlE:s dr la" cuEntae &uxi!if: 
rf:e contra el IJayor. 

15.- ~l~borar la Balan~a e• Comprob~ción mrnru~l y &.cumulada. 

16.- P.Evh.ar li>E nóminar y lütaE de J·e.ycs. 

l!!.- liE.alir.er p<criódic=tntr: ar~ur:oi; rotr,tivos ele documE:ntoc por 
cobrar. 

19.~ 3ealizar periódicamente invEntárioe fíi;icoE rotativos de 
unidades automotricr:e y de refaccionei: y accEeorios. 

20,- Preparación E intEr¡iretación r-e loe ec.tados fiaanci•ros e -
informti: rele.tivor. 

21.- Autori::e.r los chr:r¡uH por rHmboll'o del fondo fijo de Cf!ja. 

22 .- :Elaborar c.orrecta y oportunamente las dEclaracio;ies mensui.
les de imputstof'. 1 l&.E df:cl<.J·aciones :fin&l• c., &si como le.e-
liguióecio1:j'ee bimr:::tr<ahs al I.u.s.s. 

23.- ·;¡evisa1· las copiaE ª" :f<.ctu:·as por vtntas par&. vtrificar su 
corrección e.ritmética y Eof tuar EU registro. 

24.- Rtalir.ar· cálculo!' de .,,_,·ticipación dr: utilidr.dte a loE tra- · 
be.jadorEs, ed como Ú· pago:: de iiivióEndoe a accioni.l'tar.-
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ll.-~ .iefs. di; \l~:itaE de Autos Us&.dos. 

lll.- Jef• Inmedicto: Ger~nte de Ventan. 

lV .- Personal b suf. _6rdt:~ : SccrE::t.arit...AGtnt~~.,:Jo:r.c::, ViGila:it~n. 

V~nt~s de vehiculoc usadon. 
!ttpC.r:lción y aco:i<licion~ ni<:nto. 
tlA Vt;h:Í1111lo.i:; usados. 
~n<:::o ;¡ .!l~!ltc11i.~i'J!lto f:!l su clt:!1iirt~·or.llto. 

Gerente de ?cnts.n. 
Gerenti; de ~efaccion1;s J' $• .. :-vicio. 

Clicntco C!l?LCiules. 
Loteros. 

•Auditores externos. 
n.~ociacionE:s AutoJliYilÍsticcio. 

Tiene l .... rF.s.!)n:lo;,.bili<l;o.·1 cltl rt1:.1lizar toche 1110 "''',;:i·1idadee 
neci;r;ariae p&.r"- ~.ce!l:te.r, conservar y entregar· lo!: vehículos UE!! 
dos propi.,dad ce la empr·eEa. 

Vlll.- Funciones er~ecfficar: 

l.- Vnluar le.E unidades usacar; propU•5te.s al Departamento df Ven
tee, con motivo de alguna optr1:.ción de Compra-VLnta, realiz~
da o'por rEalizor. 

G.- Cuidnr o vi¡;ilsr ~ue lo:- v•h:ÍculoE bajo ~u nrpon!'abilide.d,
Fe encuLntren ~n buEn&s condicione~ de V(nto. 

3.- Solicit.v.r y e!l su cc..::o, auto1·i~.e.r TE'Jlf...?·~ .. cion• ~ o r·racondicio
namitnt;o de. l ~ Vi.hÍculori: u1:6dor, par::: me jo:l!r :::u p.r·<st-nt_!!-=
ción o EFtado mtcbnico. 
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~ ··- <::n.minPo>" lr. eccu::i• :na ión ó l v•.hiculo < nt1 <¡¡:;da n la r.¡¡! • 
pi· t.r-r.., ·con l.). íi:i dL 1iprob ,. o i·E.'ch~:'e.:i lt: opt!r-.ción rf_r:.,, 
li~ada o por rc~li7Dr. 

5.- tugcrir prEcia~ de Jtn\a de loE vchículor u1:ador acertador, 
l:ltnc:i.'on.,,nóo cuendo re conEi ere ntcen1rio, l:lá:·:imo ó m:!ni:io 
pi·ecio de vente.. 

6.- Cuando lr.r cii·cunrtt.cciaF l requiera:i, y qu<" derde FU" punto 
de virta conrióer• convtnh t•: no r..ccpt~.1· al¡;ún vth:!culo,. -
proponer a i:. €enencia ru< ?..ltF unidadei: rean !'nviudas a ·

'1lote-Tos 11 con c.·u.tori~.ación. <1~1 cliE-ntf:. 

7.- Dar &tención inmedfota h lo. clhntu; y solucionr:· loe p!E,-
blE:n&.E guE rt.quit:·~n ru int l'Vt·nción. 

B.- l'ronorciona.z· a la. Gerencia l infr.,·"nr-."iÓn nue eoliri te, :·elr,. 
tiv~ a la situación o c~ndic'onee de loF. vthículoe usarlos, = 
r.d como d• laE irre[;Ulai·id" "e que obse1·vc r;h r-u uro ·y vi&.! 
le.ncia. 

9.- l'romOVlr la venta de las uni adet uer.dae,· ya ~ea po:·medio -· 
ce lo~ .b.::r n ar de Veniart J•f. &.CiOnt:'F. O contacto~ !Jf~·~O!l~.lCE -
y i:nuncio~ t:n pcJ·ióóicoE. 

10.-rle&litar toi.s aquellas labor e adicioni.lee t;Ut< le 11e!IE<l«: isu -
je:fe inmedi.,.to. 
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l.·· pemirtcl:ltnto: R.:íacCicncs y Ecrvicio. 

ll,.- ~!...Jefe de .~&.f&.c:cioncro. 

Vc·nclE:dorf.~ d6 mo~trcdo.::·. 

Karóüt&.. 
Bocic¡,;;ero. 
Alm~cen y :t1allcr. 

V.- Seccionf-t: out cont1·ola: 

Ventae de moEtrador. 
Ventae por tnllEr. 
Com!'ra::-. 
Y.ardex 
BodE:i¡a, 

Internos: Gerente de Refaccion•s y 1:ervicioe, 
Ge-rent6 AdminiEtrntivo. 
Gerenta de Ventae. 
Contacior. 
Je-fe Oe Eervicio. 
Je:fE de Crédito y Cobnin?a. 

Tiene la ru¡>onsabilid:cd efrect& eobn todar. le.<' Exi:-tea 
ciaf; cie r•f&ccion~s y acce•orioe,( tn lar PUCEEivo e• lee 
llamai·á r<facciom s), et tan do obllgt.do e vigilt.r toce.~ lRe -
cnt.racJas y r:alidas de las .r·eft ... cciont:a, ya E~E d'-ntro del a_!
m"clu y/o d~-1 taller. 

l.- :leviriÓn tOtt.l d~ lato r"faccio.~<S rUl f'E HCiban el<. loe p1·0-

VHdoreE ( por compraF), de lee clitntre (por dc.volucion• s) 
y del mirmo 'J}trronul de le· emprE-r.a ( poi· rnr:J·cb11ci.1r no ent~·E
gad •r.) r:·Lmin.-ndo .en todos los ca,,os su cantidaa y calidad, -

- 9'1-



2 .- lnte;rv.ención d~:..~t eta y ~o·~a·l en lt~ to:::i~ ae le;~ invc nta:::·ior: 
físicos dt laE ~tfHccionls ~Ei6na6n:: bajo s1t cu~todin. 

3.- ObtE.ne:· co:np..ro·nL!lLEE ~t.tisfHctox·ioc, por todan lF.c 1nL"·e..dr..f.': y 
ealida~ de ref'acciontE y tntJ tc~r in!o:r:H~ción t.l 1·f F'!JfCto al 
dln:-:.1·t:.:.nH:.r1t.o de: cont¡;,,bilidi.:.d. 

-1.- ::.v.pcrvir~r que: E:l tnc&.J·~:_ao ci.~l 1:~n:ex dttt;;n:iinc tn fo1·i:m co
rre:ct&. loE costcE, y los e:alr"loe dt- lé.e rcfr':o.ccionc.~ en f):irt!:n 
cia. 

5.-.EntJ'é6UJ· lc.s l'ffécc:ionEs .rt:r;,Ut:.J·id;;:s r.c1· El Jefe Ot fc.1· .... icio, 
por lor :néC~nicor. O J'Ol· Clii .. lc~Uit l' Otro Et:lplt &dO f z:E-Cabr.i1do tll 
-;odas los c<::.r-os comp1·ob;~ción debiOí.il!lEn tt au toi·-i 2ad~. 

6.- Mr.:.nt~nE:l' en éXiEtEncic.. lof' 11 r.iíni.·uon 11 Ef'túbl~cidof rara CL<la 1'!, 
f~cción brtr~ndoee- en la info1·mB.ción dE: la:: t~rjet&.~ auxili_§.
rts de al~!:ic~n, en su caso, comunicr~r o solicit&:r- a ·su je.fe 
inmediato aqut=-lla~ rEfaccionef: qui¿ han &.lct:inrudo el nivcl·oi_
ni.no. 

7.- Dü"tribuir lr::: l,;boi·ee con rn~ r;yuoc.nto·, H¡;ún rl zipo dt -
t1·a.bu~o y su volurntn• 

B.- ConFervar E.:l sietE:lH:1 dt:; cont1·ol pr·r.viEto en lr. colocrición de 
lus rcfhcciones, comWlic~ndo o EU¡;ii ifndo cucü~uie J· cc.mbio o 
modificación a loe planos. 

9.- f.upE:rvisar qu~ l"" i;&:rjEc;; i; dr. conti·ol ( J'.nrdtx) sc-hn r~gi::_
tl·adas dio.ri17-mcnte por toda.e lar= t.nt1·r-:C!E :;:. y ~rtlidE.E. 

10.- Eolicitt.r cot.i~.acio11te & provt.c:doref' loct.lcs Y. fo1&nlof', con 
61 fin óe dirponfr d~ un OirEctorio bpro~iúdo, r~r~ lat c~
pi·as de rtf~c:cion6E e.e tmergencia y/o de- a.que.116.s quE.: no 
exiEta nfCLEie: ~~e ttn,rl&E en exittenciu •• 

11.- R•cibir, cotiz&1· y fcrrnulr,r lor. pedidos de loc- cliunee, 
~olici t!!dos dir·ec tam.eni;e o por teléfcno, ord"nhndc que- re 
for:nul(;n l!':.~ r·cmieione.s-fhcturcf para t1·r~m:i.th1· r:~ <:!ltl·r-1.3u. 
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12.- Solicf1.t.r a t>\t nc1·Eonhl ('IU1. los nf.Cido::- dE rr·faccionr o J·c.
c.:ibiciot: Circ;ct::.~.e!lte df:: Clie:ntt.e:· :;.ean ::-u1·tidos tn :foJ'mh
rlpida y ~fici~nt~, coneid~lando como r'po1·tt dr Frlida -
lé:. 1·E:-nir:ión-fúc tura co1-re::.pondif n tf.. 

13 .- EUpEl"'\~:i ::a1· y/o vigilnr (l but n m~llf:jo re lr:r:: rt fi.-cciont E: -

corrii;ie:ndo o r~po1·tando c.l GcJ•(.n 1..e de ~Efr.cciontr:: y ~fJV.!
cios las deficiencia:: obr:E1·vudt-:.s. 

15.- Vit;il::..r la t:ficit.:ncie. del irE:.b:.jo cJt. su ~.r·c.a, 6.t:Í CQl!lO el 
cumplimitnto edE:cue.Co dé lhE requi~icionLf d(; m·-. tti·ihlcs. 

16.- ;{ealire.1- utudioE p¡,ra mejorar la distribución dl ¡,, tstnnt!_ 
ría para ÍF-Cilital' el m~nejo de l&s pi(;?.as, a t1·avlé df: E'Etll, 
dios de ti~mpo~ y movimi~ntoE. 

17.- n~i:..lir&.r juntaF de •nt~~n::.:nirnto con ~u !)EI·~onal y vi¡;ilar -
su dEesal'~·ollo. 
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~·- 12!..E.,c..r.t.E-El~n~ Rc:f'nccion<;r:- y Sr:rvicio. 

ll,-~. Je:fe de servicios de telle:-

lV ,- Pe:rronal e. F\lr órdene:sl 

Hece;pcionif:ta. 
J::ncnrgc.do de lh tcnt de contl'ol. 
J,lec~nicós. 

V,• S~cciODlE r.Ul controla: 

Torre de Control. 
:rromoci6n de ventes QE: su-vicio. 
l'a,llcr de ~-f:rvicio. 

Vl,- Contactos perm~nen~EE; 

Inter1:nr-: 

Externos: 

Gfrente Adminietrativo. 
G~r~nte dr: V~n~aE. 
~f:fe de Autos U:;ados. 
Jefe de Refaccion1F., 
JE:fe de Gi·ldii;o y Cobran?as, 

Clientes, 
Gerent@r de o;;rce tall<J<~. 

· Audi to:·t .. ~ exott<J·nos. 
ProvHcicJ·es di; me.r:.uin1·.J ia y h•rre.mitntn, 

Vll.- PunciÓ.!1 Gtnl:ric12 .• : 

!~ 1·t~pO!lt<~.llt. ti•: 1:1 c·t111f . .:·v~.:::i r!n de la~ 1;:.ctividr.idtP. llcv~
das a cabo nor eu departe.mcnto, con el fin de lo¡;r·a;· E:fici<n-
cit:. y C<..lid~d ln l&. Vtntt:. de ~trvicio~. Cor.ip.?·~ndiindoee qui :_ 
debo t.en. ,. he.bilid:;d or¡;l>ni2ado1·a y e ~··cu ti va pare. ll<vcr su -
de!l2.:!'tumt:nto y oi·ütJ.H~r y cont1·olt:.r cu tr;;.bGjo 1 &.fÍ tt:.mbi(n es -
reBponsable dt la oportuna y e:ficien oe di~tribución d<·. acti vid! 
dec- en;;n sur col<-bor,,dores y d~ reali7ar todaio la~ :funciones -
c.:ut: le; E=-E"iBnt: e-1 Gtrf:ntc de Rtfe:ccione.i: y Se2·vicio. 
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V~.11.·· Funciont~ .. €P11CCÍfiCF.e: ..... '-.--. '-· --
l·;- CooJ"dill'-:'·Y l'Up"rvir,&r lÚ actividedE's clel rE-cEpcionirtA 

con tl 'f:!1 óc :·eeli~ar mejorcE dic.a;nót:ticos de optración, 
:fo:;rl.ul&r p:·ep;upuLr:-tor de t'E1·vicio 1 pod~r '·ontrr~e1· coopz-·o
misos de traba;:o y estar en posibilidad d~ cumplirloF eñ -
ío~ma. 2atisfactoJ·j&. 

2 .- Supervisar que l&E indic.:.cionts Ce c:~di. orden df. rfpt;~·.~ción 

f:E llt.v<n a Cb.bo, RE:ñ&lt:ndo & nu "'lrl·f:onal y/o n.nlic::nr'o rn -
ca.da c&.r.o, E:i tE; .prccitto, El mé.todo mhs adtcuc.oO JlE!c.: rE-al,!
.:<ar el t1·abi;jo. 

3 .- Vi&ili;r conFta.'1.Em~n•c "1 funcion:.:nitn to dt la " ton·e de -
control " P"ra que Esta realice un" dist1·ibucién adecuf,dn d" 
lbs lhborts con le:: me-c~nicoE", ~eeún el tipo dt: trñb&jo que -
rEali~an y FU volumen. 

4 .- SupErvir.ar c¡ue f'U~ e olabor~.ac.ree t~ngan trabajo conr- t:illtetit:n
te y ói~ponga.'1 del Equipo y me. toriahe necEs.,1·ios pa1·a reali-
zarlo F.'. ,, 

5.- Aplic,,r eu habilidad or¡¡ani~"dora y facult!'dcs directivr,!'! pn1·a 
seleccionar ru peJ·Eonal con loE conocimitnt0F rrrEciAli~ado~ -
y conr-E:t;uir st:: ha&an loE trr:.bajos con e!iciencif.. adc.mE:,;, que -
ten¡;ao inclin:.ci6n a cooperar y a1·moni~ar con lor dlmér.. miE~
broa ue la <illpresi;. 

6.- VigilE.l' el butn Htado del ... ~uipo de tr<.b•jo, vi¡¡ilr.nco que ln 
bodega de herramiEota estt' bün Eurtida y in bu•nni; condici,2-
nEe. controlar &dem~t, ~l i·q;i.,t1·0 y dtvolución d" la• ho11·i;:;
münt1<s cE bodq¡a. 

7.- l:.s r·<:!:=ponss.ble Ot que el tr¡;b&jo r.t .N:nlict:. con O""'O!'tuniCh!O y 
ei'icitncit., tom.::.ndo ':urte qct~';& en los trñb:::.joP. cu¡;,,ndo eE:e:. -
ne.ctE'&I'io hact-r un~ aemoEtrei.cion o enF:<:E!~n~c. p1·hctic&. 

8.- Co:nprE:nder y i;:ru·ech.r lnE nec"tidad•r.. <le lc·S clüntei: a qui•-
ne~ e se le~ VLnCEn loE rervicior-. 

9.- Dar i;oluci6n " 1 s probl<m:<e de eu depo.z·ti;::innto, que T>Or r.u -
mGgni tud rEcruitran de ~u intE1vención. 
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10.- .Atender, en auE.<oncia de r.ui; col:.borador•E (r<C• pci6n, ton·e 
de cont1·ol y m•clnicoE), ar:uellr.s funcionf.i; de t!rtoP QUE r!_
~uit1~Ln atención :inmtdin.ta. 

11.- l::i?tudio, uprob"ción y/o codifi~e.ción óe inEtr·uctivos lE;>cci,:;, 
le E parr. <l depF.1·tame'."º de servicio, para lo cur,l .f;r; n<c<.E!! 
ri6 t:f't¡:..x· t.ntit:.r&do CE. tod~ la li terc. tu.ra t.:cnic~, bole'tinér., -
manul.!lee t te •. y pone1·los ln conoci;nicnto dt ru :nt1·F.cnt.il re.:· 
~éCio de éECuelcr: y feminürior. 

12.- Cu<..ncio t.d lo jU~·GUE conv(;niente ce1ebr:;r juntaE con cu T><2,;
Eonal y deürmin·,.i:· l&F indici;cione~ o rr,ros " EE{;Uir. 

13.- lnrpEccionar lof: Vlhículoo tfrmin~Oos y ayud&.z· en car.o nEC!,
r-:ario & prob~11·los fi::ice.mtn-¡;E:. 

14.- Llevr.1· a c~.bo i;odar r.ruellaE l~boz-cc •·.clicion,,llE r,uE. lE &Ei~ 
ne <l GEi·en te de Hefacciom· s y su·vicioE. 
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111,- Jef• inmcdinto.: Cont&clor Gentr&l. 

lV.- Pf.r•on"'l " 'ru~ órdEnElll 

.;u:xiliar y 
CobradorE:e. 

V,- Secriori<• rue cont1~la: 

· Cr~di to 
Cobi·anrEs. 

Vl.- Contactos J1Erm~H ntee-: 

lnttrnosi G<r<nte G1mtrr.l, 
Gertn ie .Ad:ninir aetivo. 
GEl ~n ~t. de Vente.r;. 
Gerente de ;¡<facciones 
Jefe óe hef'acciont.s. 
Jeft. de servicio. 
J~ft dE' AUtOG Uea.<loe. 

J::~:ternoe. Clien'tc:E. 

3 Scrvicioe. 

D~car. :; 1-'i:i-:..:tcieras. 
Investi¡;.,clores de •Jr&di to, 
.~E,sist.co :F1ilJl.ico dt l!> propibü,,.], 
1lbog1.i.dos • 
.:~~1di ~oree eic·i;Errios. 

·;11,- PllriciÓ.!l Genlrice.1 

I::e r!.sponet.ble de la eficiente Ottninif':tr.1.nió~ ñf. nu -
.dr.pa.tti.l. . .:iE:n i..o, invr.stig•.:.r c1·ldi tos y au.to.!:i?.a.,.. c1·liti tos r-.. -
lo~ cli~~c~s, el~bor~r ,1~n's de u~cid~ y ~1 ~~esup~eeto -
de r!:cuptr~ción de las cut.: .. '1.t!..s JlOl' cnlH· .. u:-, así co.:'lO dt:-. l& -
custoUia de 1:. docune:J1ta•:iÓ.:J. J:'ffiP'·c~iv·; .. 



l.~ .. i.:n re.r:pcn~able; c1E toclo lei cuEtoñia de: lr .. !· fr~ct't.':·r·,.·, notr~F 
de. v~nt&, documtn~oF poi· cobJ~r i~ c~lgo de lo~ clirntcp. 

2. - HEali?-b1· ciii~c.c ta:ut .. 1 L.E: ó t-:. "t:c·e vf. ~ át: ccb!''°.do.~.-E.~, todos lo!
tr=l:ni tE~ dé cob1·an2ó, l'!'O~oJ e ion .nc1o infci1·mr·ci6n óiuJ·ia -
e:.l Cont:::dof' GE:n€l'C:.l, ~ t1·nvlr dt: los l'f:JlOJ ter- dt CC'lb:::nn~F... 

3. - Rtci bir y t1·ru:n. tl1I' lr:u invt: :::tit;t-cion( r J t:lr·cionl"'.0~· r con -
:1ut v:::r rolici"Ludc·s dt:. c;·ldito, inform~ .ndo conr.tr.nt_fmE:ut.f: -
lof: rtF.uli. ¡;e,doE d& le.::. c.ncuc ~tes l~ehl:ir.é:.dE.s. 

i'j.- l.l&.ntEnEl' co:nunicf:.ción con tl personal de: lo:; 0C;n.::.ri;;;:.mcncoE 
dt. vtn1if:.r: t qut:. ttJlga e o.no fin:.~lidrtó iJlfcJ. m~1· 11::.r- limi tr:cio 
nE:s dt c1ldi¡;o !"lt-:Í[,né.do a clitntts, ya. seta. pé:.Ia e::f'Lctuar: 
pro;nicion<s d< V<ntaf' o para limitar lÍntaE· dio crldito coa 
CtdióOE. ' 

5.- Tentr co.no objEtivo m1pervi7a1· y rtc\l¡.e1·ar loF crldi•or 
concedidoo denu·o d< lc.f'. pl620~ concedidoe y conveniñoF, 
inform&.ndo con opOl·tunioad al contador, ó al Gtr<cni;e Admi,
nic.trhtivo, de r-i tui.cionE:f'. ir1·€.gulr~i·cc r!u« pi1e-dnn oct:.Ei.2,~
nt.l' ¡)Lrdide.e rarc... la t;roprt;r.r •• 

6.- Formula1· tod"s laE i;r,rdee toduE las reJe,cicnts óe cobrr.11n:1 
del figuitnte di&. 

7.- l'ropo1·cion:'r y recjbir, " loE cobnooz·ts, lE. docu:!llDt&ci6n 
rElhtivE. e. la cobr&nz.e. 

8.- Verifica1· laE gt12 •ionee dE cobro l'L"lü.~óee !JOl' los cob1·cóg 
res-. 

9.- ConsET\'~l" E:l E:! t:ricto o:·dtn r::.l:fbbli;ico ll-.:..e factuYas, notas 
CE vt-nta y documE:n 1..os po1· cobi·ar T!l~E itJmtóiatos. 

10.- Conciliar y verific"r conj\lntamtnte con el Contailo;"• <el F.&.,! 

do clt-1 ifo.yo1 .. con l&f t:::rj~ te:.E uu>:ilia1·tr de c'urn Laf' po1· CE,
bJ·ar, p1·oct-die11rlo con oportunide:.d a 1&8 invtr t.ice.cionee de -
diferEncief y a~ur tC.F: c¡uE: en f'U ca~;o f'E rt:rij fl'Wl• 

11.- :PJ·ono:i.·cion..=:..1· a lf: GE:J·e-11citl .t.dminii:: t.J.'a ti va i11fo1·:o;s.cj ón de lP.e 
cuLntf.~ l!. Cftl'bD dE- clicntr.e mo2·0Fo~, y (!tH dE!-:tl~ :;u punto de 
viE'ta, con~idE:rc: nE.ct::-nrio tz-t~mitt.J· fll C(lbJ·o ;io1· lr: viE lcg:.l. 
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12,- l'nvir..l con f'lllticipr.;ción lcf. nviro.r d€: vtncimitnto a -
º"º"' clién tt. 

13.·• R.-,~li7"l' todaF f<qU~LllFof' li.bol'E•E erlicion1'.lt F o imp,.tvir 
te.e, .rele.cion:--td&.e con r.u 1tJ·c:E~ ele ~ ciivicirtd(f". y /o t:UE-: 
lé asi&ntn él CcntF.tlo1· ó t.1 Gu·énté .~ó:uinütH,tivo, 
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11.- ?UHtO: .:. .. u:-:ilit.r del Cont&.tlor. 

111,- Jéf.e inmedi~to:_ Contador U eneral. 

lV.- PtrEont:.l ~ ~uE órde:nE.f!: llincnno. 

V.- Fnnción G<nlrica: 

J::e reepOJlrr,.blE del COJºl"ECtO y OJ10rt¡¡no rel;iFtTO df lr.e 
opcrúcion1;.s, 

Vl.- Puncion~r. ~~~ecíficar: 

l.- Formultu• pólirai: de ing:·eeoe, e¡;rHOt·, compn>.e, vrntEi; y -
ciiario. 

2,- Hecibi.r y rEviE-rü· lr:..~ :factur&F r«::cibicia~ dE: los 'Pl'OVet:dor·ee 
coneióen,.ndo lt<s notas de <ntn.de de 4lm~c•n y de las Ord!
nes ae Compra (VE.les) , pc>l' l relativo • ChnUdades. 

3.- J:;laborar lae nó:nim;e y liet&E de raya, eei coco loee recibes 
p&rh r:u pé.¡;o, 

4.- Elaborar fo1·mul"rios parh el pago de impu•~tos eobre in¡;r~
soF de Socitdader Llercan;;ilH·, l'roduc:tos del l'1·abr,jo, f:El;,!!
ro Social, e Infonavit. 

5.- ObttnE<r r;aldcr de o.u~:i1.ia1·ee, fo1·mular 1·elacione~ y conc,!
li&r los i;eldoe cont:·a el mayo:·. 

6.- Reali2&r un inventario físico de ·unidades nuevae y u"''ª''"• 
cede fin dr, m~e y compw-1..1· con tP.l je Lr,s de. con¡¡r.bilid,.d. 

7,- Realirer todae l&E labortF adiCiOné.l~S nUf lL indirUE SU 
jtfE< inmtclie.to y cooperar con loE dt.cé:.e. -mir.mb"º" d• lr, emprr 
E& con loe cu&l~s ticnE cont~cio, 
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ll.- ~!. " ControliFta" ( encio1·¡;,c10 de h tol'."< rlE cont1ol) 

V.- f.f-cciont.f' n\H cont~Cl!~t-

!ntE:r110E: Gl:lrente: de ~ie:f'ucciorü:s y !:t-rvicio. 

Ucc~aicos • 
.:f~.CO:z>Cil:lnis t':l. 
Contador-

l::e reflponse.blc-: dr: lR diftri'bu.ció.a Ot: lor.. ¡;1"3b··.jor: oi·is.! 
nades po1~ sE;.rvicio de teller cont.!·at?..dos tn ó.:.·.Je.nc.f! dt.: rM1-r\-

1 .. a.ción, af'Í cono del~ v:i.:;il.o::.nuj~, tlt-- 1.;:.. ;t•f..-1J.:i~'.t.n5Ó.'l ª'1 r~'i=
vicio y dE< lo. c.ntn "" Or>o.t·tunu de les vth!culos. l'f,¡~biln ti€ 
n~ i., rti;pon«abiliti&d dE ncF.b:.r lA in:f'onn· ción :-u:f'iciEntL y 
proporcionur l::i documt:nt.e.ción y l c:pc,; tt.s OE:1·ive:Uo~ d& r..UE' 

e.c'tivió&dc;s. 

Vlll.- PuncionoF ern•CÍfic;;;n 

l.- Conoct-r el p.:.e:.n diario de faCtiviCsdt:f: Ct lof.l O!lEJ··:il·ios, 
( núro~ro cie op•l'td·ior., •q><ocí~lic:.d, tiempo pl'oductivo y -
di~poniblE } con 'l fin db program~1· opíoracio111 s o Hivicios 
Folici tbd.o~, y fi jai· lr:.f' h~.l·ae col·re:r-pondif;nt.f;f:: dé (!lt.:i r:gt:.. 

2.- .Anot.&r laE 011é:!:r:cdontc a rt:.Etlirb.r €.n la g1·úfica de actividt:. 
OEe, Jih.l'a co11trol::~!' ;{ di$li1·ibuir E;l trnbajo, 1;c.gún lo indi,: 

. ce.do t.n fl r\lnt.o 1 •. 
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:?,.- Cucrli1·,o rn.t .. r ce cumplir, co!l la plrm~;cióll de· r.ctivi 
d;;óff.; vic;ilt.ndo loE r.imEpo• c:·:lcul.·co~ nr.1 E. lor. tr::..bf.jjac 
én procEro, y convintti· e.u t;c&b&jo con E=l. jefe dE: tnll°Z1 ,
pt:.i'G l'.Vi tc-.r r€ tr&~os tn El ti<:mpo prtviF to. Ln 1iodos los 
CG.Fon ér:t&:t· E:n cont1o:.cto con loe opt.J'aricE qut: i·tali7o.n El 
trhb~jo JlbJ:·c. conocEr el rtvc.nce. 

4.- Comunicu.i·ef. dirt:ctr.mtnt.t: con E-1 jE1'E dt: i•t!fJCciontr~ pn.1·éi. -
&C ti Vt'r la (ll til'Et,h de. JH;.;I·C.E: f: FOlici tad&.e J"IOl' el te.llt:Y'. 

5.- Comunic .. r ul .. itfe dE J.';..:.l!er y r1l Hf.cr:ncionir-r;a cu.':lc;,uiEr -
c&mbio ~u~ afEoc·t<· lr, hon, de <ntr€Gf: y <.l motivo ~116 lo 
oc:~picn:.i.. 

6,- Calcnh.l" lo!' T)l'tcioc de ~10.no dt ObH,, utilüando lo:" t~bul:;_ 

dOI'f:S E:.Uto1·izBdOF y anot; rloE E.n lr-.s ó2df.11cs df. rcpr.:.1t::ci6n. 

7.- cer1ar lF.r. óx·dEonc·s dt 1·•pi;.1·aci6n ill!!l<die.tam<nt<. dcFpu;r de 
habtr rHlin .. do tl último H1·vicio i·enm iaño f·n l.' 01 rlr.n -
por tH.b<-;iO~ rE:alü11ciof· dentro o fueJ·~ del tallu, y de 
h&be1· rec ... b, do infor:n .. ción de lr.s refE.ccioncr y met~;ria~c.s 
u tili:-:ados. Est&. documtnthción, &r.>:rob<..de. pcr E:l Jr·fE; de -
t4lle-r,, st;; E:nti·t.E)Et.lt~ a l~ St-crEtaJ·i~ -cr-=.:c.:iE. JlftI·E. EU cob1·0 

y cnti·e¡;" &l clitnie, y se el'-bora>·ll un r<oporte de t.lJ& r;:ut 
se turna1·?. al dtpbrti;intnto de contabilidr,d. 

t.- He¡;istrar óii.rie.:nente En las tarjetap de d6t-t&jos loe. tJ·ab~

jos rEali2.11óos por loE· mecánico!.' y repoi·tax·los FEmanr.l:nente 
~ co11~4~~~~?~~ p&ra la Elb.borúción de la lista ór: :i:ayr.:.. 

9.- Lltv:u· & cr..bo tod<:s· r,ouelli>s labo1··ee &rlicion<.lts CJUE lE aei' 
n<.n el Jefe o el Ger•zÍtE de su-.•icio. 
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n::ru.c:sTOS y OBJIGACiüllES PISC1'1,ES 

I·a emprefr• Jl!U"'n r<•nJizr.r Reto!" h:o.bitur,le" de Comercio. y -

"'i.:crd~r corr.o finelic!nd JP. ele Jucrnr, a::::.t~ ~ujet~ Fl poco de irr:puer.too 

~{ Cl,JJiplimi ento Oc oblier cionef:. fi~celer:-. 

t.es: 

I•Ds irnpuer.tos que r.rr:.vr-.n P eF.tr'. cmpre~P. .non lo~ f'i[Uien--

I.- lr1~pue~to E1 Jos lnfr&r:oF üe lr.R FOcielindeB r.1ercr-ntilcP. .. 

II- I~ Ley del I1,1puccto :;obre !'rogaciones por rcmuncrnc:1~ 

nn!" r.l tr~b!'jO perronr.l preetn\o b•.jo l" ilirccci!l'n j' -

Oeperiñencia Ce un pr-it!"On. 

III-ImpUe$to F.l Vblor i.r,rec.:do. 

IV.-Ley del Impue~to sobre ,\uto!'lovil es nuevo.-. 

V.- LicenciE Yunicip~l. 

VI.-Impue,.,to sobre remunerr-ción 1<l tr¡¡bnjo !'CrMnrl, 

.4¡mrte ele er:tor Impue,,to" causa lF. cuota pEtronr.l ol in~ 

ti tu to me:<icnno del Fe17Uro rocir·l, y. el 51" "obre el n1onto cie lor¡o 

~elerio~ PP.f.'año~, rmra el fondo de 11-: Vi\1ienda, esto 113€ E:nterc.ra Fl 

Instituto ñel fondo :i.i;cion?l ñe le. viviencE, üe ,.cuerdo F. J.o ñi!!J'lU'lE 

to por le ley respective.. 

Ademá" ce PEfF.r impueeto,,, eF.t!I oblieec1R ª·cumplir los 

"i[Uientes requi~itos fi!'Chles: (l) 

·l) Presentar ,,u FOl ici tuo ele inncripción en el rer..i.r.tro -. 

feoernl iie contribuyente" cient!'O oel mes di<:Uiente el ó.íR !'n <!Ue F.e 

finne r.u actE'. conFtitutiva •. Y en ,.u· ca"o re!'.Ji::ar, los cwi"Of! Fii;:ui

~ntes: ( 2) 

A) Cal:lbio cie nombre, denominación o r&7.0ll "oci~l. 

ll) CEmbio· cie clomicilio fii;Cl'.l. 

C). Alta, r.ur.-:ento,. di:.=minuci6n o br1ja ele obJie:r1Cione~ fif:-C(:. 

leE:. 

D) l·i~uic1~ci6ri o c·perturo ce FUCedón. 

E) Ci,nceJ ación en el re¡:.if,i:rp fec eJ;'il cie contribuyentes, 
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A~irniroflo, pres-entar ,.!1\1.i.so d~ t::!mbio de 1tctivicl~d prepo:ide

rnnte Y de qJertu::-n o cierre de. est~i,leci:nientoF o de local e~ que p;, 

~tilicenpomo ba,,,e fije para el cieF.empelio de eervicio" pereonnle1; in-

SoJ i cJ.tucl de Int.cripci6n~ 

J.,. Solicitud c1e In,,cripci6n en el re¿d~tro Peñer."1 ele· dontribu~•cnte:' 

~ ebera pr~~entPrne r..nte J r-i nutorid?.d recr.uñfHiora corre~pondiente nl 

6ornicilio fi~cAl ñe lr- ernpresR debiendo ~'TIS!~entnrpe, copie t:;elJP-da -

r;nte lP f1Utoriñf1d cie lfl er;tic1ad :fer~er;;.tiva n riue corre~ponñe. 

:?) Tiene ;¡.a ob1ifF.ci6n de lleve.r contr.biliciad oe rct>.ercio -

" las cli,flpodciones fiscr,les i;plicr-.blet;, ob~ervi:nüo len princiT.>io1; -

r:e contc>bilidP.d eener1:lriente accptncios cie confon·licie.d con lns rerJ.n~ 

~obre contr.t>ilidacl y reqciisitos de los reciFtroe cont1-:bles r,ue er,ta-

1:.lece el urtict1lo 28 del cociico fii;cal de la lfederr.ci6n Y. 26 de eu -

rerlr:i.iilento re~pecti VF:::ente. 
1 llef,las sobre contnbiJ id!¡d: ( 3) 

A) 1lev&r siFte:ni:s y r.,¡·ütros conti ble" anaJ ítico" 

ll) fos &dento"' en le contr.biliauci r,err.n an;.líticoi; y oe~ 

ran efecturrRe dentro Ce loP. 2 r,e~es r.if.UienteR o que se reFJicen -

lP.r. t:ctividr~r':!e~. 

C) !levRr contF.t>iJid!1d en !lll aomicilio, de no ser nd debe 

~l\m:rlir con el rer.lnmento de et4te cóciir,o. 

REQUISH'O DE LOS REGIS'.rllOS CON~J.BI.J::s('.'l) 

:tos sieternas y re¡'i1r!.ro1? contables cicber2n llev"r"e por los contri!:!!. 

;;·ente~ mediPnte loP instru.,,ento,,, r~cursos y d,,temas de reci~.tro" y 

proce:::-c.t.JientoF; que mejor convenrc.j··a las carccteri!'!':tica.s jlnrticulf':.re.r.

de ~u actividr~d cwr1plis,nCo por lo rr.enoE con los ~ir;uiente!: reoui~i

tos. 

I !deJ1tificnr cncla. opert- ción, ficto 6 ectivilhdi y nttP carr¡2 

ter.!sticas rEJF-cionanlloluf: con lñ r1ocu::H~11ti.ci6n cor.;probr-toria, Oe -
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'tbl :forna o,ui:: pcuellor.: pueel-' .. n idtmti:ficr~rF-e con le.e contribuciones -

Y ta~r..~, incJuyendo la~ fiCtivi(!f1des J.iberp{r.r. por la J,ey. 

II. Identificar lH~ inverPionf!F. rc-1t.li:-.c.c1aP. con su ciocumen

tRci6n comprobF.torie, prcci~enoo le feche de t:<l~uisici6n riel bien o 

invc'rr-·i6n r:u der,cripci6n monto oriGinal y eJ i111porte fldicional. 

!II. R~lrCiOllf·r c1;cie. operr.ci6n, f-Cto o activi<ind con los -

PF-ldos f"!Ue clen corno re~.ultario lef3 cifrnr: i'in~leF de J.E.r- cuentan. 

'JV,- Po:nnular loF> est<,cOR de po!"ición finF.ncicrn. 

V.- Relecionar los et>t<.do~ de posición finrmciern ~' 1P." -

r lo" cucntA" de cP.<1P. operr-ción. 
. ' 

VI.- 11se;ur2r el ri¿d!'t o totPl ñe operr·cione!", r·cto~ o -

c·cti\•i<IHdes y g~ranti?.nr que ser.sienten correctw•1cnte. 

VII .-!dentihc1·r le.s cont_ribuciones que 110 <!e ben concelnr ·\ 

o devolver por las devolucione" que se recib,;n y de..,cuento" o boni-· 

ficn:iones que se otore.uen conforme e. las <1ispo,.icioneo fiPccleA. 

VIII.-CoinprobE!r ~l CU."1plimiento de los recuii;Ho" releti

vos c.l otrO[.<'ir.iento de e!"timulos fiF.cieles. 
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SiGter.ms Jíanusles, Me car.izadas 6 Electróni ces : ( 5} 1 
-ºª contribuyentE"s, parn cumplir con los rzo.'.iuisitcs de les ;;inis;r::?s canta -

.:.:!es ?Oé?'án usar !.ndistint.arnente los si!:temos de r~nis'tro manual, raacar.izedc 6 

:lectrónica, siem;oro que se cum~la can las requisit~s que pa\1ª cada caso se e~ 
:.e:~lccen en el re~lar.iznto . 

::.odr~n llevcr su cc:intebilioad t.ot'Jliiando los sist:torn~s de reg titros • 

Cuando se adopte el sistF.mo de ragistro monuel 6 m•céni ~,debcr6 llevarse 

:msndo r.,enas C?l linro Diario y el Mayor • Tratftndose de Sistem:J electr!micc ll!_ 

.·crli como 11.ínir.:o el libro Maycr • 

Los registras obl192torios en cuanto a su aspecto fiscal son 

- Libro Dlar!o • 

- Libro Mayor 

- Libro rle inventaTios y balancea • 

- Libro de actas y ;·acuerdos • \ 

- Registro de utilidades obt:nldas y phdidas • 

- Registro de deudes, cr~d1tos y efectivo de moneda e•t anjera • 

- Registro de acciones 6 certificados de aµorteción pat imoniol'adquiri-

dos •. 

3) Ctra de sus obligsc!on;s es la de expedir comprobantes p r las ectivide

~es que ·realice y conserva~ una co~iq de los mismos e dispos1ci n de la S.H.C.P. 

Requisitos de los comprobantes : (6) 

- Nombre, denaminaci6n 6 razón social, domicilia fiscal 

tro federal de contribuyentes de quien los expida • 

- Número de folio, lu2sr y fecha de ex;>edición • 

eleve del regi_!! 

- l\'ombre, denomineción o raz6n social y domicilio de la p rsono a favor , 

~e quien se ex¡iidan • 

- Cantidad y clase de mercancías o descr;pci6n del servicif que emparen • 

- Valor unitario e im~orte tatel consignado nn n6mcro y letra ,\as! como 

el monto de los !m¡iuestos que en los t~rminos de les diolo~iciones fis

coles deban trasladerse, en su caso • · 

- Uúrnaro y fec~a del d:::icume:nto aduanero as! corao oduana ;JO la cual se 

resli26 la im?crtacifin, tratúndos:: de ve;,tzs de ?rj :1.era n:~ no de r.i2rcan-

cias d~ ir:-1;Jr.rt:!ci6n • 
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4) Valuar sus inventorios por cualquiera de los siGuient2s m~todos 

Costee identificEd~D • 

- Costos Promedios • 

Primer~o E.ntrcc'es Prim~r.:s Salidas • ~ 

Ulti~as Entrada~ Prirn:ras SElides ~ 

- Ostellistao , 

5) Control de Inventarios 

De ecui:rdo a lo safo"lado en el !'eglemer•':.o del ISA en su articulo GI, 

la empresa con:rclerá l_os inventcrlos en b~se a los proccd!rnii;intoo 

anaHticos 

6) Re;1istro rle accion;:s 6 de cert~ficiJdon de aµortacifm patrimonial od 

quirid;m : 

La e1:1p:-:sa Oeb:::rá llevar un rc:?gistr:::! de todas las accio:ics 6 certifi -

cados de •;:iortecH:n pstrinrcnial adquiridos por el contribuyente_, dis

tinguiondo los ª"'i tidns por cada sociedad y las saries que cnnccdan d.!_ 

versos de:-ec~os , as! c~mo los que en su ceso se enajenen corno los pr.!, 

msro~ qua se eCqúirieron • 

7) Registro de l•ts utilidades obtenidas 

Llevar un registro de las utilidajes de cada ejercicio en donde se i -

dentifique el ejercicio en que se ge01or:;ron dichas util1dodes, distin -

guiendo l<:s ca?i talizadas de les· demás, y considerar a las prirne:-as que 

se distribuyan o que se reernOolsen como les primeres que se generGron. 

· S) Elaboraci6n de b"1ance e inventario : 

Fcrmulnr un estodo de posicl6n financiera y levantar inventario de e -

xistencias a la f ehca en que t~rmine el ejercicio, de acuerdo cnn los 

disposiciones regler.i2ntel"'ias reE"0pecti vas • 

9) Prescntsc!án de declareci6n anual : 

Prescnt&r en les oficin:ss aut:)rizadas dentro de los tres meaes .siguia.!!. 

tes a la fec¡e en que termine el ejercicio; d~clarcción en la que se 

determ: ne el rcsul tLSdo fiscEl de el mismo y el l:iDnto del impu::Gto de 

C:ste , .en diChi.! declareción tarnbilm se deterr.;ina:-~ la utilidad fiscal ~' 

el monto que! co:-res.:mn~a a le partici;:J2ci6n Ce los· t!'a:iajsdores En les 
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utilidsdeG_de la er.ipresa. Asimismo ae oco:np¡:;f1cr~ th~ un cjemplc:r de la d!, 

cluroci6n del .eje:-cicio d~l impuesto tl velar ggro0ndo y en su cas:)1 un1 

Ejempler del aviso a que se rofiere el 6ltimo p~rr2fo del articulo :ir de 

,le ley Aduenero • 

1D)Reg1ctro de deudas, créditos y efect!.vo en m~neda extranjara 

Llev.::r un :-~gii:;tr:J de deudas, cr6ditos y C!fectiv;:i en r.i:m:::do ext=cnj:ra en 

el que 52 dintinue por rnor1eda de cada pa1s y por tipa de cu:!nt:::i, connide

r.endo, trnt~:id:'se de ef2ctivo y de cr~ditos exigibles a lo visto, o' los 

prirne~~s f;iUe se enujr:nen corn::. lo:;:¡ úl~im::s que se. adquirieron 

l.l)Le er.i;iresa efectuerá ·dos p:3gas provisionales cue+trir.mstralcs y uno tri 

mestr;:J a cuenta del ir.1puesto del ej;:rc~cio a rn5e ti!rd2r el d!a IS de loa 

nieses 5, S y I2 de su ejercicio r:t·pectlve;,1ente •. (7) 
Oe~e::-á de colcultr el im¡:iuesto e¡:ilicando a el r•sultado floczl obt¡¡nido,, 

en el ejercicio le terl f3 de el ortículo 13 • 

I2)I.V.A. - Obli;:eciones de la em~reso al respzcto :(~) 

El contribuyEnt2 debEr§ de llevar cor.tabilided de coi:fcr .. ided ccn el c6dl 

go Fiscal de la fedcreci6n , su· re~lerr.ento y el :raglar;;ento de la ley del 

IVA • Efectuando confrome e este úl tl ~o la separaci6n de los actos o se -

tividaties de la oparaci6n ú cp::rcciar,es por los que deba pagarse el im -

pu::sto por hs distintas tasas, di? aquellas por los cuales e::;b ley ·libera 

del ·pago • 

Los contribu\•antes pera efectos· de ecredi temiente regh~tréJrón el irn;Jueato 

i::ue les hubiera sldo t:::asladado y el que h1yan pagado en la im¡Jorteci6n CE, 

rr;:sp::.mdient!? e la parte de su gasto e invr:re=ióa, conforme e los siguien

tes eupueotos : ( !? ) • · 
- Les identificados corno efecturJdos pera reclizer sus oCtivid:!dEs por 

los que debe pegé'lr impuasto • 

- Leis idcntif!.c2daa como tfectu2d::is pi::ra r~elizar su actividad par 

los que 110 deb3 pJgür irnpueoto • 

- Les que ne puedan identificarse en los t~rminas de los dos anterio-

TES 
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~a~a quo eea acr.:=~ t~blt? el I. V. A. debe de r2unir los siguiente;~ requisi

tcs 

... Que c::irr.::s;xmda a b!enes o EL:rvicios eatrict!:!m::!nte 1ndisp:ms:1blr:s • 

- que h~yo sido tr=sla:ledo ex~r::~2r.12nte ol ccmtriL:iyente y que con!Jte 

;::ior sep::rc:o en los documer.tcs comjrobnto:rios • 

En la docum·-:T".-:.ución C:a 17 c:mtre~r·~;;.ts::.t=m El imou:;:to ol vc!.or a·c·r2vado , 

detc!'6 tr:?sJntiLJT"SE expresamente y por separedo e quien :idquiera lr.is Llir:inrrn 

6 .rz:il~a el nr.rv.~cio. Dic~o com¡:Ji'obante de!:ier6 nnt.;egE:-se 6 envi.erse a 

quiE'n E?fcctu;; la ct:m!.ro:Jrc~tac~6n,:!~r.tt:::i de los IS d!E!i siguier.tes E! oqu~l 

en que se debio pagr!r el impur.sto • 

Los contribu~1ar1t;s efectual'án pagos provisionales a m5s tzrcr~r el d1a 

20 de cae.re une de los u.eses del. ejercicio, mediante declcraci6 que presE'n

tor~n en las oficinas autorizadas • El pego provisionol ser~ la diferencia 
entre el imPu~sto que corre~~onda al total de 12s actividades l'ealizadao en 

el rnes de celendaric Dnt~rior e exccpci5n de les irnportacionas de bienes -

tangibles, y las cantidades por hs que proceda el acreditam1ento • (10) • 
. El impu~sto del ejercicio, deducidos los pagos provisionales mensuales, 

se pagara mediar.te decloraci6n que se preoentar5 ante las of icines autori
zadas , dentro de los 3 meses siguientes al cierre del ejercicio. Los con

tribuyentes del.irn?uesto sobre la rente P'esentar~n edem5s, con la declere
cifin definitiva r:Je este gravamen, un ejemplar de la declaraci6n del impues
to al valor agregado, a que se refiere este párrafo • (lO). 
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13) Retención clel !mj:iuer.to r,obre el ;iroducto del trnbajo, 

!Je err:;o:resa deb2ro :..•etene:- rner1~u:.=i.lmente el· i;.; ;:ob:-o el producto 

del trEb:ijo P. ca::-co clel :r.e::-:.onal y pr·.f'~.rlo dentro de lo" prir.',i:¡ 

:"O~ 15 clias del meo !'i(Uiente. EcdemF.s ñebera !'rer-cnta~· rm ñc.•::. 

cl:?.rP.ci6n ruiue1 del irn¡iues~o Pobre eJ. p::-oñucto del t::-~hojo 

dentro de los do~ p:-i:neror! rneRe~ Oel ejercicio f?'icuiente. 

14} !rnpue~to !"obre Rcmunerl\ciones al t::-c,bajo per~O!l<l. 

De JO s p&fos por concepto de rernune:rnciones r.l trr,br;.jo 1Jerpon_!l 

1 :preFtedo ·o~jo su direccidn y de;:oendencia la cI:'lprer-P crn~arn

el irnpue~to del l~ que F.e t•plicArr: ~obre el tiento total de loF 

paf,O!'.' ~ue e:f~c.tuen, e11n cur.ndo no• exceden del E>nlr.rio rn!nir.io. 

]:J. impue~to ~e enter;ora en e:fectivo, mediP.nte dec1sre.ción oue

prer-entr ra el contribuyente en lfls olficines r,utori~adr:!' P. ""'""" 

tnrdar el di'1 15 del meF.1 dcuiente eouel en oue hllgan lo~ P"'l'..2. 

s base del ¡;r¡¡varnen o el F.i(<Uicnte din habil de er.ucl d no lo 

:fuere. 

Entcrcra el !'Hf.O de rernuner.-.cione" en birne r.1 codieo :fi..aeJ -

ñel EstPdo de Jalisco· en "u articulo 9 5, e~tabl eciendo ln" --

bases ell la ley <le inc,reeoll del E!'tado de Jn.,lico en !'U F.rtic_!! 

lo 14. 

· 15) Infonevit. 

La ley d~l instituto óel fondo m-.cional de lo.,.trebFJjf'doreP -

neñr..la entre l&S obli(.ECiOlleS que di:bera cumplir los ))F.tronef.'T 

la de in,,cribir a sul! trRbajr.dores e inccribire.e ellon en el -

ini;ti tu to. (11), 

E~tn inscripci6n P.e realize.rn conjuntemente l".l EiViso c'!e nl t;;,

:rnrnento, diFminuci6n o bnja de oblio-.11ciones :fiscple!O!, exprer,"111~ 

te rec11l~clo en el codieo de J "· fed e:r.;' ci6n. 

hñem::u:: ~e hnrPn p~·r.os birne~trale~ del 5~ r;ob:re r.ueldo~ ~, ~o1r·r_ 

io" del per!'OllE.l dentro de los 15 dir" de lon mepe": 3, 5, 7, -
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9, Y 12. Y primero del nño ,l"il;uiente. 

PreFentor3 PU Oecla.r?ci6n nnunl Centro de los 2 µrimems i;i;er::er: del 

ejercicio Fi['Uiente, 

16) rnss. 
El contribuyente deberll in"c:ribirt:>e eh el inr!tituto mexicl'.no 

del "efllI'O socir.l n tr:wes de le :fonna denorniimda r.viso de in..

criy.ici6n C.el p~tron P. er-te r.viso F.e r-comy.iañr.ra unr. co~ia ,.imple 

de la eecri tnrl! con~td.. tu ti VE:;.. 

'.i'ambien deberr.n ini:.cribir e .F.UF trebllj.i•doren para lo cuel utiJ.!. 

z2.rr-.n ln :fonnr;"avil'!o de inscripci6n del trr,b¡;jr.dor". 

El pl1<:>;0 pnra dar de EJ.tn a un tr.,,bi;.jaeor son los 5 J?rimeron 

die.s de empezrc.r e l&borer. 

Se hrrP.n pF.ros bimei;trales re~tn">dole el r.nticipo, y !Jre~ent.B.n

dolol" dentro de 1011 15 dias prin!eros de los meses 3, 5, 7, 9, -

.ll y l. 

17) Retención ;.obre honori-.rioA. 

Lr. :ré-ttnH~n·niJOI!'' ad!ninistrr-.dores con!'!njeros comis~rios etc, 

que la empre1•:Et est,, oblii;:-idn P. e:fectuer por medio de tlRf'.Ol'I - -

proviF<ioneles de e.cuerdo al i;rticulo 69 de la ley del ISR los -

enter~ra bimestralmente los meses de marzo, mayo 1 junio, y - -

i::eptic:nbre, noviembre y enero del E:ir.:uiente a.'io. 

DeberB retenerr.e corno p?.go provisional el 10% sobre el monto 

de los honorr-.rioe "in deducción e.leu,.'la debiendo proporcione.:t' e 

los contribuyentes con¡;tancia de la retención para oue por me

dio de esta lo ncreai ten cunndo ei'F>ctuen su declaración nnual. 

1'a:nbien deber;;. )lre~entÁr ln empreea dec1F.reci6n l'.nual ante las 

o:ficin:es P..utorize..des en el mes de :febrero de cada P.lio proporc:f2. 

naneo le ic:fomnci6n corre.,pondiente de laR per,,one.s ~ue les -

hubiera efectuado retenciones en el nilo de Cl:!lendcrio anterior> 
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18) :LicenciAs Suni tariris. 

Anu:olmente t=-a.":Ji tarn la licencia i;<r..nitnrin :mte ln "ccretP.rin -

de .,r,Jubritiad y asistencia. con e:i íin de ir.;;ni:feEtr.r lAs condi

ciones ele higiene y 1.alubriñad que se ob!'e?'ll.,n en la empre"ª• 
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J.· :El control interno tiene como :f'in principal el cu,,todiar lon -

ectivoP de la ernpreF.fi, obtener infonnnci6n correct~ y r::erur;:i, -

promover le eficiencia de los operecioneF.' y que e:r.ir<tr una 

adJ;e,,i6n s l><s pol:!ticnn e!Otr:hlecida" por ln llirecci6n. 

~. La irnporti;ncia del control interno, n-.dica en le nece,,idnd cue 

tienen le" empre""·"' de delec:ar funciones e. nivele,, in:f'eriore,,, 

cre,.ndo nuevos pue.-to.,, er.1 como tc.mbién el tener ln" perPonf.s 

mf-.n nr2p~ci tuda~ parn los mis:no~, de E:ou! que el control intel"l1) 

interven.re PEra que lE<s ectiviiiFodee :oeen coordined&"• viciladeP, 

F.UperviF.F.dAs y orc<-ni?.P.de.e p1u-e oue 110· "e entorpé?.can entre d .• 

,3, J:'o<lemoF.1 consideror nue el control interno es bi:se o :iwidtmento -

. para la oreeni?ccid'n contable y edminiE:trntiva en Jo"· necocios, 

ye r¡ue de é~te depende el ~ue todfls las funcione" ~e rei:licen -

de la rnr-nera m~s eficaz. 

4. Pare. conte.r con una buenn or{!.e.niznci6n eP. necesr:rio: 

1') Al¿¡v.na forma de repre,,entFcid'n crt.fica que r.iuei;tre lP.e reln

cione!' entre lee funciones, y le!! l!nea1.1 :fomnle., de Putori

ded. E~ta r.rtíi"ica e.yuda P. aclarr,r el dgni:f'icP.rlo y J.n condi

ción de las ñivernae unided«s ele or¡r..nh:eci6n 

b) Un r.mnu<>l de Orr.r.ni;.aci6n, ya oue t;.,te pe:r:r.i te con ter con - -

dcte.lle~ cJ eros y definido e ~obre cecla funci6n; define ou' -

:funcionee se e.nirnP.ll a ce.Ca puer;to; hace que Wlf-. e~t:ructura -

orrf.nica tencr1 :r.F.;,•or Piplificpci6n pF.rE-. lo" em!Jl.enioP., y - -

"~·uC:a n que é!';toe veen lfi estructura dende Ltn punto de vieta 

m{s nerBonnl. 

5. Un tmnue:1 De p:roceCirnientof:' nos indica c6mo deben ejecutr:rF.e lnP. 

lahoree, cueJ1Co y cuien. Adern~s r..os en,...eña la :fonna de hncerlaf.'7 

en cu~nto n tie::-ipo y c:ri~tos, yn c;ue es el conjunto Oe paFOA oue-
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hr.n ele <lt>.r::-e j):ll'R loi;rn;r:_el objetivo predetenninP.do. 

6. Con un r:i;;.nunl oe 0r[lmi:>:,,ci6n, "élecur.ilo, ~e cielimitEn re~ponF<!'.!1;!i; 

liélniler. y se :fijen Futorid~des cefinidas, evitrüido la rlu~.lidad -

de mmHlo. 

7. E~ de obr;erv<,r, que par;; la correcta ir.iple~1tnci6n de un d~ter.ia 

de control interno, tiF:tF. ne lleve fl cr:bo por una ner,.one F.<locuc

da y C!ue tenca Jos conoci~ientos nuficienten para torr,c:.r lP.~ -

decii;ione., o~s P.certr.ñal", e" decir, un contador ptfolico. 
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Sumorio Fiscal I985 
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