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INTRODULCCIDH . .

Todz empresz tiene lo cecesidad de orgsnizaw sdecuzdomente las funciones
de la mismz y es entonces cusndo se ve 1l orzn imporizncla que tienc el
control intexnp, ya que de éste depende el que les polfticas ecteblecidas
se lleven p ccko; gue 1z informaeifn proporcioneda s los eltos ejecutivos
sea lo mis corrceto y preciss gue se pueda ; gue les funciones o activida -
des no se entorpezean entre s{, es decir, que ce descrrollen en complete nr
mon{a; en una palsbra, que por medio del control interno se puedan tomar las

deciniones mbs eorrecine y corregir les falles existentes .

Por medio del control interno logramos una buenz organizacifn esto signi-
Tica crear una ectructura con partes integredos de tal forme gue lo rela -
cifn de una y otrc estz gobernada por su relacifn cnn'el todo .

Le orgenizecifn es un proceso y un plen estructural disefindo parz especlali-
zar el irgbajo de la direccifin distribuyende la sutoridad y la responsabili-
dod, y estsbleciendo conales précticos de comunicacifn entre 105 grupos, e
rin de lograr coordinacifn y eficlencia en el cumplimiento de las misiones
acignadas .

En toda operecibn realizeda pars lograr su objetivo, es necesario pasar
+or une serie de etapas en el gescrrollo de les ectividedes de la emprese .
Distribuyendo la suteridzd y la responsobilidad.

Una sola persons no puede diripir toces les sctividades de lo empresa ,
Por ello, tiene la necesidad de delegar ls eutoridad y lu responsgbilided en
ptras persones, En cede uno de los departomentos en gue esté intcorada le
EmpTess .

Como podemps observer el control interno es sumamente indispensable e impor-
tente en cuslquler empresa £in importar el tamafio vy les funciones que Tes -

lize 1a misma .
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CAPITULO X

A) CONCEFTOS DE CONTROL INTERNO
El Comité ée Frocedimientos de Auditorfa del Instituto Americanc de

Con't;-dore.ﬂ' en ru ertudio Internsl Control, pultlicrdo en noviembre -
Je 1648 dice: " EL control interno commwrende el plan de orprnizoci~
én y todor Jos métodos ¥ procedimientos que en foree coordinnda re
edoptan en un negocio para la proteccidn de sus activos, Jn obten-
cién de informncidén finenciera corrects ¥y segura, le promocidn de —
eficiencin de operncidn y la adhesién & les politicas preseritns +—
por la dGireccidn ", (1). )

" Raul Levy en su crifenlo Intemel Control and Legel Responsnbility,
rublieado en the Journzl of ;ﬁccount;tncy de febrero de 1957; " EL -
control interno, en su concepto més amplio, no sélo tiene como obje
to evitar o reducir los freuder, Es tembién une relvepuardn en - -
contra del desperdicio, ineficiencies y promuevé la rceguridnd de que
las politicar de operecidén estfén riendo cumplides por nersonal - -
competente ¥y lez) ", (2). )
" Es el rirtema por €l cuel se Oz ef:cto a le réminietracidn de - -
una entidad econdmica., En este sentido. €l Térnino adminintrrcidn -
se emples pare derignar el conjunto de actividadés neceraries para
logrer el objeto de le entidcd econdmics., I.N.CuF. 1285 v, (3).

" E) control internc comprende el plan de orgrnisacidén ¥ todos los
nétodor ¥ procedimientos cue en forme coordinada se méopten en un -
negoecio prra salveguardar sus &ctivos, verificer la rarzonabilided ¥
confiabiliqaﬂ de su informscidn fingnciers, promover la eficiencie
opsracionsl y provocsr 1l pdherencia a lss politices prescritas por

le adminietracidn.® (4).



B) ELEKENPOS DEL CONTROL INIEENC.
Los elementos del control interno pueden sgrupals€ ens cuttro
clacificeciones 4) Orgenizacidn; B) Procedimicntos; C) Perconel,
"y D) Superviceidn,
A) ORGANIZACION.
1. Direccidn, gue asuma la refpenrebilidad de le politice general

de la cupress y de lae decisiones tomades en su desarrollo.

2. Coordineacidn, que adapte las obligaciones y necezidades de la
copress homogenea y armonicamente.

3. Divisidn de lubores. definir claramente le independenciz de —-
las operaciones custodia ¥ registro. ningin departamento debe-
tener &ccero & los registros contebles en gue te controle gu -
propie operzcidn.

4, Asignacién de responssbilidades. que exicta clerided en los --
nombramientos dentro de la emprese, jerarquie y gue se delcgue
facultedes de gutorizacidn congruentes con las reeponsgbilida-
des tsignadits., no c€ debe rezlizar tranceceidn elgune sin la -

eprobacidn de &lguien especificzmente sutorizado pere ello.

B) FiOCEDIUIERTOS.

s existencie de control interno no se demuestra £dlo con une
adecuads orgenizecidn, pues es necesario gueinsus principios ce —-
apliquen en la préctica mediante procedimientos que geranticen le
colidez de la organizecidn:

1. Plzneacidn y sistemetirzacidn. se debe tener ua insiructivo ge;
neral sobre funciones de dereccidn y ‘cocrdinacidn, la divisidn
¢e labores, €l sictema de autorizaciones y fijecidn de respon=-
cebilidades.

2, Regictros y formas. implanter procedimicntos zdecucdos pére --

-3-



€l registro completo y correcto de sctivos, pasivos, productos y
£astos. . .
3. Informes., debe exictir la informzcidn interns.

C) DPIRSONAL,

Lze actividades dierias de la empresa deben ertzr en manos de
personal iddneo. Icto se logra mediante:

1, Entrensmiento. Micntras mejorcs programce de cntrenzmiento ce
c¢ncuentren en vigor, més apto serd €l pcreonzl encarcodo de =
los diversos asbecnos del negocio.

2, Eficiencie. Después del entrenzmiento, la eficicnecia depende--
ré del juicio perconel spliczdo en cads actividzd.

2, Moralidsd.

4. Retribucidn. un personal retribuido adecuedamcnte reslizara --

los propéritos de la empresa con entusiasmo y eficiencie,

D) SUPERVIEION.
Debe existir una vigllencia constaznte paraz que €l perconzl - =
desarrolle loc procedimientos-a ru cargo de acuerdo con log plee—-—

nes ‘de le orgenizacidn. La supervisidn te ejerce en difercntes —-

niveles, por diferentes funcionarios y empleados y en foroas diee-

recte e indirecta.

‘Unz buenz pleneacién y cistemztizacidn de procedimientos y un

buen diseflo de registros, formas e informcs, permite 1e supcrvie-

sidn casi zutomdtica de loc éiversos acpectos del control interae



C) IUPOMMNCIA DLL CONIHOL INDERNO Mi 745 EMPRESAS,

El control interno en lae empresze empiezg 2 tener su desenvol
vizmieato y se le da le importencia gue merece cuandc lts empresas
yo cea cuslguier tipe de elles, htn tenido un cuficicnte desarro-
110 €n el cempo de rpetivided que reslizen,

Los problemes de control £e encuentran erspzrcidor en todos loc
espectos de 1z organizecidn y sfecten, pues, a les funciones espe
cifices de ventes, Tubricecidn, compre, tesorcrie cte. E1 ejerci-
i0 ¢e un adecuado control sobre cade une de lae funcioncs he de -
-conducir &1 logro de los rerultados mis Iavorablés, ciempre gue -
los plenes y normas esten adaptedos & les circunctezncics gue - -
acuse la situacidn econdmica generzl,

Lz funcidn de contebilidzd como instrumento de control céminig

trativo que undnimamente reconocide en los peises de gran capaci-
dad comercial e industrial.
No obstante, un sistema de contzbilidad que no e=té ppoysdo en un
control interno eficaz es, hasta cierto punto imitil, puesto gque-
no es posible confiar e¢n los datos gue arrojen los informes y - -
estedos financicros.

Es de suma importunciz, no solo pare lc Direccidn General, «i=
sino pare los jefes de departamento, le seguridsad de la informe--
¢idén que lee proporciona el depzrizmento de contabilidrd. De otre
manere, probeblemente podrizn form:rce juicios eguivocedos gue ==
requnderien en defios pare le empreca,

Todavia en la ectuelided existen alpunos hombres de negocios -
peru quienes los métodos de proteccidn de sus intereses no los =-
conmueven. Piensan gue teniendo "empleados de confiznze" estén &
cubierto de loc riesgos gue derivan del fraude. El tener confian-

z& en sus rubordinados geré muy correcto, pero er nccesario admi-

s



tir que estz fe da lughs & exponeree & toda clese de freudes.
basta decir que la totalidad de los manejos indebidos en los
negocios £€ deben & cmpleedos gque se conrcideraben de confianra,
En consecuencia, €ste e¢s unn resdn de peso pere subreyer €l va.-
lor e importzncia cue pose€ el control intcrno para dificultar ¢l
gue se cometan fraudes.

Yembién, cuando no existen procedimientos de control interno,
son frecuentes los errores involunterios en ¢l trimite de les - -
transzeciones, aei como los desperdicios gue pueden clacificarre-
tembién dentro del grupo de los errores que £e cometen £in inten~
cién de fraudar.

En paises como el nuestro, en cue apenas se comienza & gentir
€l crecimiento de lu industria y €l comexrcio, t2l ver no influyen
de unz mgnera determinente las fellas de la organizecidn y sdning
strecidn para €l éxito de un negocio. Hay compafiims en lzg cuczles
exieten deficienciss notables en rus operzciones internes, £in ==
embargo, en virtud del terreno virgen gue han explotedo, triunfan
en las gctividades que decarrollan, pero no ciempre perdurard est
€xito. Es posible'enticiparse‘y predecir que tan pronto la compee
.itencia invada €l cempo gue ocupen, esas compzfilas tendrén ﬁecegi-
dedes de hacer una revisidn minuciosa de sus procedimientos inter
nos, con ¢l fin de corregir todas sus deficienciss, evitar errce--
res, eliminar desperdicios y depender mis de métodos contrbles ==
agecuedos, unidos con gistemas de control interno, para buscar —-
shorros y obtener un control efectivo de sus operzciones. S0lo —=
en estas condiciones los dirigenteé esturén aptos pere dirputar -
€1l mercedo & los competidorese

Pero para que el sisteme de control internb puede der todos -w

sus frutos, €s necescrio que todzt les £recs que componen la empr

-6 -



D) LI CONLROL INTERNO BASE DE LA OHGANIZACION CONIABLE ¥ « =
ADEINISLRATIVA EN LAS EUPAESAS.

4 continuecidn me permito exponer en foirme dbreve él modo m=
en que debe organicarce une mpresa pare poder cumplir de una-
menera correcta todas 'lms funciones o actividades g ue son < =
necesarigs pars €l buen deserrollo de un negocio.

In tods compeiifa debe existir un menusl de contrbilided, &
€l ecual describe czdu un o e los componentes de la crganifle-
cién administretive, que cons

1.~ Catdlogo de cuentas

2.~ Documenios contabillizadores

3.~ Registxos contebles, y

4.- Informes financiéros

1l menusl de contzbilided debe estar sicmpre al dfa pare -
que e estz forma s¢ evite pérdida de tiempo en €l caso de gue
hubiera une nueve reectructurscidn o cembio'y que’preciramcnte
sea riempre el oue resuelve cualguier tipo de dude gue pudiera

surgir,

ceracteristicas y necesidades de cada empresa, debe scr eplice
ble & los problemas de 1la compaiifa, sdenfs de féeil comprensi-
6n pers todes laze personas gue necesiten consulterlo.

i lue indicaciones gue dea el manuel e cumplen de uNa = =
menera correcte rste ofrecera miltiples ventujas. como princi-
pales lae ciguientess
1.- Cede empleado conoce clara y especificamente cuules son —--

cus funciones.
2.~ Lot errores probadles dicminuyen,

3.- Evity que ze estln repitiendo drdenes constantemente.
4.- E1 pereonul de nuevo ingreco conoce y £e ndupta més ripide

nente & la orgenizecidn de lz empresa, dundo como resulia-

- 8 -
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do an mejor decempeflo de sus funviones dentro de lx misﬁa.
5.- Le vigilanciz de las sctividzées se vun 1educiendo rin $-=
tener deficiencic en 1la riema.
El muznucl Gebe ser funcional, e€s decir, gque cus hojzs se puedun
poner y quitar facilmente, debe contener, én primer término, le
organizecidén de lu empressz mediante.uno o varios orgenigremns.-
Estos deben ser preparados de tel xanere gque deliﬁiten responsa
bilidedes, claro estd, de ecuerdo al funcionzmiento que tenge &
la empresa., Este cusdro ¢ debe barzr sobre el gredo de respon-—
sebilidades y wutoridad que tenga cade percona dentro del nego-
cio, i

El acomodo, numeracidn y clesificacidn de lus cuentes bajo
un catélogo facilits enormemente el trebajo de la contabilided
. ¥ proporciona mayor rupidez €n les leébores. €5 neceserio pura -
poder dormuler os estudbs financieros en unz Torme inteligible
pura los Directores y, ademis pure ejercer la rupervicidn de —-
lee sctividades en log distintos depertamentor de uns cmyie:z.

En lbc grendes empresas y aun en las de categoria medienc -
la numerscién de las cuenias del catdlogo, no solo es indispen—
cable pzra closificzrlas de une mznera ordenzda, agrupéndolas =
segin sus znzlogles y eeperdndoles con arreglo & sue diferenci-
eg, sino cue zsd mirmo proporcions una nbteble fecilided pera -
su loecelizaeidn, y economira tiempo y trebesjo 21 contsbilizar -
las operacionecs,

Iz estructurs de la clasificacidn deberd preparcrsé de tal
menere que permits intercaler cucntop sdicionslers sin que se =
perturbe el orden previsto. De cste modo, nunce rerultord - - -
enticuado el catgloso puesto gue podrin introducirse les modifi

cuacionés nccecsarizs en sue lugeres adecucdor.

-0 -



Instructivos. cada cuenta, Gebe contener ic siguiente:

1.~ Nombre de lz cuenta

2.~ Su natureleze y clacificzecidn (deudora, scredorc y ~ =
mimero de catdlogo de cucntes) ‘ '

3.~ De qué ce cargd o afectd el debe

4.~ De gué ce sbond o afectd el huber

5.= Nombre de lz cuente 2l prerenterle en €l bolznce

6.~ Observaciones espccizles,

Documentos Contabilizadores, £stos noc dan le paute & scguir

acerca de las cuenteg 'y subcuentes que deben efectarse,

. Se puede decir que cada negocio tiene estzblecido un determinado

nimero de documenios contabiliradores gue van de acuerdo & lee =

. necesidades de la miema.

. En loe regirtros contebles, en los cualer se plesma la infor
mzcidn de los documentos contubilizedos y que son la bare para -
la preparaéién ée locz estedos financieros. Los registros conta--
bles se dividen en dos, de acuerdo a su imporiancia y cons regig
Iros principales y regictros secundzrios. .

Como registros principules podemos contiderer €l libro dig=-
ric, €l mayor y el libro de inventzriog y belanccg; por regisirg
¢ secunderios & los mayorer zuxiliarce y £ los de cuentar colec—
tivas.

Informes financie)os, ce puede decir gue por medio de {stos
se determinen loe résultzdos de las operaciones efectutdas, asi
como también, lu posicidn financiera de le empiesa. Estos infor_
mes o ectados financieros son presentados & la gerencie general
o & los directivos, los cueles no siempre tienen los ruficientes
conocimientos contables perz poder interpretzilos, de thi gue ~-
le preperzcidn de €ntos debe hecerse de maners comprencidle pera
todus zquellas personas interesadas en lc situacidn fincnciers -

del negocio, =10~
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COXPRAY, -
J. OBJETY Vo's
Contar oportunamente con las unidades, refaccionen y matﬁ-
rieles suficientes para cubrir le demands de los clientes, asf =~ -
como obtener los servicios y dtiles de +rabajo para ls oficina, -
necesarios para cumplir con las operaciones normales de 1r empre-

Ba.

1Y, £1LCANCE:
Gerente Genergl
Gerente Administrabivo
Gerente de Ventes
Gerente de Refacciones ¥y Servicio
Contador General
Jefe de Refacciones

III. NORAS: 7
1. Todee lasg operaciones ceben efectuzrse con la suficiente = =
enticipacién y estar en posibilidades de poder proporcionar =
el mejor mervicio,
2. Los pedidos e proveedores deben eleborarese Y entregarse g la
Gerencin con bame en 1lm programacidén de compras.
3. Les drdenes de compra urgentes o de emergencie se formularéin
en cualquier hora h4bil, con la sutorizecidn de le Gerencia.
4, Para compras menores se meguiri el procedimiento que pe indi-
ca en fondo fijo de caje. ‘
IV, RESPONSABILIDADES:

Del Gexrente Genernl
Autorizar los Pedidos u Ordenes de Compra de Unidedes o ~

Refacciones.

-13 -



‘Del Gerente_ Admini strativo

Conocer las’neccsidadea de loc in\;entario's ¥ eprobar la
programacién de compras, '
Del Gerente de Ventasg
Formular le programacidén de compras, semin los neceside

des de la empresa.

Del Gerente de Refrnceiones v _Servicie

Supervisar las existencius de refecciones, conocer las -
necesidades de in\;entarios Yy aprobar loe pedidos de refacciones,
Del Jefe de Refrcciones
Basedo en las exietencies, "minimos y méxinmos" , gel ~ =

como en lzs ventas reales, solicitar con oportunidad le compra de
refacciones y materisles, para cubrir las necesidades del mercado

(por ventas de mostrador y teller.)

-__1’1 -



RECEPCION, -
I.  OBJIETIVO: _
Ingtruir sobre le adecusda recepcibn, revisién y repin
tro de unidedes, refacciones y otros materisles ordensdos, para =
conocer con oportunidad los inventarios existenetes y fecilitnr -

el pego del pasivo contraido por este ceoncepto.

I, ALCANCE;
) Jefe de Almecén
Gerente de Refzcciones y Servicio
Gerente de Ventas
Gerente Administrativo
Contador General ’
Jefe Departemento Autos Usados

JII, NORKAS: .

1, Todos los matericles y unidades recidbides por la empresa - -
deben rometerse a una revisién de calidad ¥y cantided; de ==
precio y condiciones de pago, cuando sez necesnrio#

2, Se deben mantener ordencdos y limpios los lugares de plmace-

neje.
3. Ias recepciones deben registrarse contablemente de immediato

IV, RESPONSABIJ.IDADESS

Del Almncén
Recibir las unidades, refacciones, equipo, ete, veri-

ficendo si se sjustan 8 les especificaciones pedidas.
Que las unidades ¥ equipo recibide se encuentren en -~

lae condiciones 6ptimes de funcionemiento.
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De Contebilidad
Del oportuno ¥y veraz registro contable de Jpg = « =

operaciones,

V. _ DESCRIPCION:

1.

2.

3.

5e

6.

RECEPCION DE UNIDADES:

El encergado de trasledar las unidades de la Plantz del Pro-
veedor ol Taller de la Eapressn debe revisar las condicicnes =
del vehiculo ¥ reportar les deficiencins &1 momento de mntre-
garlo en el ﬂ;aller.

1 Gerente de Refacciones y Servicio el recibir les unidades
nueves, cebe revisar les condiciones en gue se reciben y vee
rificer gue las cerecteristices del vehfculo correéponda.n A-
la documentacién presentads por el encargado de traslederlos
F1 Gerente de Ventas supervisaré que el acondicionamiento de
las unidsdes nueves se reslice ndecucdamente ¥ que las unide
des g1 recibiﬂas en la sele ce exhibicidn se encuentren en -
condiciones dptimae de venta.

RECEPCION DE REFACCIONES

El Jefe del Almecén de Refacciones el lleger los meterinles -
revisaré que se encuentren en perfecto estado, inmediatamen—

te compararé la orden de ¢ompra con la factura ¥ comprobard -
cue la mercencia redne les erpecificaciones eolicitadas.
Pormulard nota de entrade £l elmacén y turnara el reporte de
entrada &1 encargado del Kardex y le fecturs a contegbilided,
RECEPCION DE X.‘.:’,ITERIAI‘ES Y/0 HERRAMIENTAS PAHA EL TAILER

Zl recponsable del Teller gl refibir los materisles y herra=-
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10.

mientas comporard 1z orden dc compra con la fecturs y revism
r4 que coincida con lo solicitasdo, acomodénéolo en los duga—
res correspondientes. la documentaridén debers mer entrepnda
Contabilidad.

RECEFCION DE VATERTALES PARA LA OFICINA

La Secreteris de Contsbilidad £l recibir el material, revisa-

*4 gue mes ¢ eolicitrdo compmrdndo ls orden de compra con le
remisién o fecturs, documentos gue turmerd al Conierdor.

REGI STRO CONTLBLE ’

E] Contador sl recibir lm documentzcién comperarf la centidzd
solicitade en le orden de compra o vele con la recibida sequrt
factura o remisién, -

Lz documentncidn me registra en el 1ibro de comprss, sfectamr

do segin el caso, les cuenims indicades en €l catdlogo ¥y tux

© nard lz documentacién pere su Archivo.

El Auxilier afecterd el kardex de tarjetes de elmacén, o de -

gastos, proveedores, ete., por el pedido recibido,



YEIRTA D= UNIDADES, SERVICIOS, REPACCIONES ¥ EoUIYO

I, OBJETIVO:
Control, fomento y registro contable de lme ventan de

unidades, servicios, refacciones, matericles, equipo, etec.

II, ALCHRCE:
Gerente Adminietrativo
Gerente de Ventes
Gerente de Refucciones y Servicio
Jefe de Refzcciones

Contedor General

JIJ. RORIJAS:
1. Es norms de le empresa cumplir con le fechr y hora y condicig
nes prometides el cliente, eel como traterld cordin) y esme= -

racamente,
2. Al cliente no se le deben ofrecer condiciones o ventajas que
no seen les motorizédas por 1s empresa. ‘
3. Toda concesidén de crédito por venta de unidades, servicios y
eguipo, requiere edemés de wne investigacidn de ls molvencia
del cliente, le gutorizascién del Gerente 4dministrativo.
4. lag relaciones con los clientes deben ser con un méximo de =
atencidén y cordialidad.
IV. RESPONSABILIDADES:
Del Gerente Administrativeo
Vigiler que se cumpla a los clientes con todas las =

condiciones mar‘lczadas en los pedidos, 6rdenes de rervicio, ete,
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Realizar por_medio del departemento de crédito y ==
cobranzes, le investigacidn del cliente y autorizar la concesidn -
del crécito en su ceso.

Coordinar les activi&ades de los Depertamentos de =
Ve:?ts.s de Autos, Servicios de taller y refaocciones con el fin de -
cumplir con todas lee obligaciones contraidas ¥ proporeioner mejo-
Tes servicios a loe clientes.

DEL _Gerente de Ventns

Dirigir las actividades de ventes de antomdviles, de
te2l menera gue se pueda cumplir con lae condiciones, fecha y hora
prometidas al cliente.

Vigilar la salveguarda y conservacidén de las unidades
Y eouipo, y su entrega oportuna a los clientes.

Deszarrollar el méximo esfuerzo de ventae, cubriendo ~
eficientemente €l territorio esignado y lograr las ventas afrecien
do solamente acuellas ventzjes que la empress haye autorizedo,

De) Gerente de Refnceiones y Servicio '

Coordinar les funciones de ventas de refascciones y =
servicio para poder proporcionar condiciones fevorables a los clie
ntes que beneficien tzmbién 2 le empresa.

Del Jefe de Refecciones
Mantener las exictencizs adecuadas de refacciones y -

ecceporios, con el fin de cubrir setisfactorizmente las necenida~

des de cervicio de tzller de ventes de mostrador.

Del Jefe de Servicio )
Cooxrdinar y superviser las sctividades del Departemen
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to. de Taller, pzra poder cumplir. correctanente con losn mervicios -
rolieitedos por los ctlientes.

Del Contador Genernd
Supervisar las ectividedes del Depmrtamento de Conta-

bilided, para noder proporcionar informecidn completa ¥y oportuna -
de les operaciones reclizcdas,

Supervis ar gque el regietro contoble sex resl y opor
tuno,.

Vigilar €l cobro de lag frcturas y documentos y la -
salvaguardes del efectivo cobrndo, nasi como su depSsito en el ban-
co.

la realizecién mensual de inventerios fisicos roteti-
vos,
Y. DESCRIPCION:

Solicituders del Cliente
Le atencién sl cliente significn une posibilidad de -

venderle unidades, servicios, refacciones y/o eccesorios, gue es -

nuestro objetivo principal,

Valorancidn de Vehiculos Nuevos y Usedos, Servicios de Teller y

Distribucidn de Lsbores. A .
Atendiendo les peticiones de los clientes, me estard

en posibilidad de cotizar las unidedesn, loe serviclos, refecciones
¥/0 sccerorios canslizédniose por el emplemdo o funcionario mée - -
z decuado. .
Pedido, Presupuesto ¥ Distribucién de Lrbores.
Treténdoce de unid rdes, el Departamento de Ventans -
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de Autos deberd fo.sular los pedidos, ¥ presupuestzr €l impoite 62
i las unidudes, que en el caso de ser aceptado por el cliente, ori—
tinard unz distribucidn Ge leborer en los dem&s departamentos.

Revicidn de lsbores

La consirnte rupervisidn de lzbores serd en beneficio
de la misma empresa, porque con ello se obtendri eficiencia en = -
todo €l personsl, y €l cumplimiento oportuno en lo entrege de - =

vehiculos nuevos, usados Yy en repnracidn,

Elaboracidn y Dintribucidn de 1a Documentreidn

la corriente informetive, mef como €l trémite de 1n -
documentacibn, son pertes del objetivo prinecipsl, conececuentements
deben ser enczuzedos en forma eficiente ¥y oportuim.
Entrepn de las Unidades
El cumplimiento oportuno en la entrega de lns unida -

des nuevas, usadeg y en reparacidn, en el prerente significen paw
la empresa satisfecer las demindas de los clientes, ¥y en el futur
prestigio, czlidad, y msyores ventes. )

Regiatro v Archivo de Documentacidn de Ventasg

£l_Contedor Genersl
Al recibir la documentacidn, registra en el libro - -~

euxiliar de ventas, sfectonéo lems diferentes cuentas ¥ sub-cuentas .

que correcspondan gegin se mrrcan en el catflogo.
Hegietra en el libro de ventas de servicios, refaccip -

ner y equipo code pna de las focturas expedidne.
Con 1n mimma documentzcidn recibida archiva las co~ =

pias de los documentos por cobrar, revisa los ciZlculos de la fucit
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ri-y compera con el pedida.del cliente. Tumna la docunentecién
(pedidos, fectures, recibos por psgos-o mnticipos, documentos poy
cobrar, etc.) &l Jefe de Cobrenzes ¥ &) Auxiliar de Contebilidnd.
La Secretnria de Contebilided &1 reecibir la Gocumen=~
teeidn la crchive en orden progresivo del ndmero de fectura y :- -~
nombre del cliente,
El Auxiliar al recibir la documentucidn, en caso de -~

crédito, zfecta los suxiliires de doecumentos por ecobrar,



COBRANZA.~

I. _OBJETIVO: ,
Custodinr, registrar y recupersr oportuna y eficiente

mente los recursos producto de lzs ventas des Vehiculo nuevos y -

uh:—.dos. servicios, ref acciones y/o accesorios, de crédito que la

empresa hubiere concedido.

TY, AICHNCE:
Gerente General
Gerente Administrativo
Contador General
Jefe de Crédito y Cobrenza

111, TORIAS:
1. Los cartas o avisos de vencimiento deben envinrse oporiune=—
nente, gdjuntendo cuzndo se crea conveniente, una copia del
documento por ecobrar,
2. El depésito en bancos ne reulizard el dls niguiente, a més'-

terder, después de heber recibido el efectivo o cheque,

IV, ESPORSABI1IIDADES
Del Gerente Generrl

Supervisayr los reswltadoe o efectividsd de lns ges-

tiones de cobro,
Del Gerente Administrativo

Vigilar el correcto funcionamiento de la concesidn =

de eréditos.y de las lrbores de cobranza.
Del Jefe de Cobranzs
la salvepunrda de los documentos ¥ facturas en Jo

ccja fuerte y efectuzr directa o inéirc-.ctamente todas las lebores

de cobro.
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Dirigir y supervisar los nctividedes de los cobrandc-
res gue estdn o sus 6rdenes,

Del Contndor Genernl

Le revisidn de la ficha de depdsito y de los compro-
bintes que 1z respaldan,

Cerciorzrse del envio oporfuno de los avirog de = =
vencimientoé,

1a ;jcvisidn ¥ registro oportuno y veraz de lap oper®

ciones gue originen el presente procedimiento.

Vs, DESCRIFCION
AVIS0 DE VENCILIERTO .
1. El Jefe 6e Cobranze, los miércoles de cnda semens celeccio=-

no del archivo de cliientes forfineos, les coplus de los docu

mentor gue vencen dentro de la siguiente semana, adjunta e cada -
copin 1x coarta o evimo de vencimiento y los coloce en sobres, = =
Ertios ge turnen z 1r Secretaria.
2. Le Secretnrie el recibir los sobres, los tinbre y los envie
POY COYTed.
COBRARZA
3. la persona derlgnada pare realizer la cobrenze, entrecaré -
el original del documento nl cliente al hacerlo efectivo.
DEPOSITO EN B/KCOS Y REGISTHO CONTAELE

4. Xa Secretarin Recepcionista elrboraré dieriemente la fiche -

de dendsito & bencos por el totel de efectivo o chegues recibicdos
" de los cobracorec o de clientes, =epin comprobantes ¥y lg turma a -~

le Gerencis.
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5. El Gerente Administrativo nrutorizn su depfeito, o punrda - -

en lz cnja fuerte el efectivo o cheoues para depositarlo pl dia -

siguientes
6, Ey Contzdor Generzl revisam le ficha contra los comprobintes
7 El Contador General, con ln ficha de dendcito selledn por e

bznco, elabora le pblize ée ingresos y cdjunte los comprobsntes, =
loe revisa y regietra en libros €l ingreso, de acucerdo & lom e2ei@
tos contzbles que correspondnn,

8. 2]l Auxilier, el recibir la ficha de depérito ¥ comprobantes
afecte las tarjetes de contebilided que corresponéa )y archiva les

pélices de ingreson.
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PACOS CON CHEUES

I, OBJETIVO:

Indicar el procedimiento & meguir en la recepcidn, re

vieidn ¥ zutorizecién de Jos Gocumentom para el Drgo con chepue de

los sdeudos & provecdores y ocredores diversos esl como su adecus

do registro en la contebilidad,

11,

41:.CLRCE:s

Gerente General
Gerenciz Administretive
Gerencia de Refacciones ¥y Servicio

Depertamento de Contebilidad

111, NORIAS:

1.

2

3e

Iv.

S6lo se preorén eguelles fecturas que rednan los requiritos -
fiacules, ¥ se sjusten e les condiciones de compra acordadns
previe revisién y conformidad de lo recibido,

Todos los cheques deben estar prenumerados de antemeno y expe
dirge en forme nominztiva y en estricto orden progresiyo. Al
presentarse para su nutoriéacidn, deben ir scompeiiedos de = «
los comprobantes respectivoe.

la revipidn y pago de facturas, s6lo ee reslizerf el dia - -
fijedo por 1ln Adminietracién, fuers de ese dim no re expedi-

rén cheques pera el pego de factures.

RESPORSABILI DADES:

De 1n Secretnrin:

La redepeidn de les facturee.



Lo elaborzeidn de chegues ¥ su entrega.

‘Del Contador

La revisién de las facturar, de las pélizes y del - -

reglstro contable adecundo y oportuno de las opereciones pagedas =

con cheque,

Del Gerente
La rutorizacidn y fimme de los chepues previa justifi

cecibn del egrero y conforme &l celendnrio de pPogos Y & las exis -

tencies de fondos en bancos.

v, DESCRIPCION:

1.

2e

RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS
La Secretaria, al recibir e los cobradores las fectures, ve

rifica que correspondan a la empresn Y eKpide un contre-reci~
bo, entregando el orifinel &l cobredor y engrependo la copia
el documento, tum#ndolo & Contabilidad. En el ceso de fecuty
rag recibidas por correo, las pasaré a Contabilidad,

El Contador, &l recibir las facturas, rcvise que lo oue empe
ra le frmeturs haya sido recidbido de conformided con los repgr
tes de entrade el elnecén y con las indiczciones de la fectu~
ra, que los precios ¥ condiciones coincidan con los conveni~
dos en el pedido u orden de compra, esf{ como le exactitud de
los cflculos exitméticos y turns a su ayudante,

PROGRAMACION DE PAGOS Y BEIISION DE CHEQUES.

R Auxiliar de Contabilidaﬁ, 21 recibir les facturas reviee=

das por el Contador, las relmciona en orden de vencimiento y

las turna.zl Gerente Administrativo.
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4.

5.

7.

20,

E] Gerente General de.conformidmd con el Gerente idpinistrati~
vo ¥y de ncuerdo 2 su plan Ge pagos y existencies en boncos, -

decide gué frcituras ere pegarén en esn semans y cueles re defe~

‘rén para peEo posterior, aprobsdo €1 culendario de papos, tur-

ne la relncidn con las feetures a la Secretaria.

Le Secreteries, el recibir la relacidn elsbora los chepuem-pbll
28 porxr lepg facturas eeficlndes Y de mcuerdo & las indicaciones
déel Gerente, los pase al Contudor.

El contefor Genersl, sl recibir los chegues-pélize verifice d
seiento contedle en la pSliza, ls que firme de reviside y tur-
na 2l Gerente con la relzeidn y los Gocumentos Terpectivoe,

E} Gerente al recibir la ﬁocumenfncign, revise los chepues y =
les pélizas comprobmndo oue les cantidedes coincidan con lae -
freturers correspondientes. Pirme lor checues ¥y las pélizas de
antoriredos ¥y se los envia 81 Gerente Generzl pare eu fimme. -
Estos chequer ya firmedos son entregrdos & lz recreteria,. »
la Secretc—'ria cuarda los chegues hasta su entrege g los codbre
dorer contrz el recibo correspondiente. rolicitendo de log = =

misror su firme de recibido en la n6liza respective. la docu~

mentacidn se turna 2l Contador.

I Contedor Genersl el recibir 12 documentacidén, reristra en -~
el 1ibro de esremos y tuma el Auxilier.

El Auxilier, 1 recibir ls documentercidn repistra en log - =~
tarjetas correspondientes y archive la documentmcién en orden

progresivo,

_ae_



PAGO DE NOLINA,-

I. OBJETIVO:
Correcto registro, célculo, preparacién, sutorisacidn
Y pago de la némina de sueldos y ligtas de reya & pezgar & 106 = -
Trabejadores Ge la enpresa.
II, +4LCANCE:
Gerente Administrstivo
Gerente de Ventes
Gerente de Refeeceiones y Servieio
Depurtamento de Contsbilidad

III, NORLAS:

1. Conforme & lor coniretos d¢ trabzjo, el sueldo de los emple
dos se pega quincenelmanté, gobre une centidzd fija conveni-
dae

2. El1 sueldo dellos operarios (mecénicos, electhicistes, ete,)

segin 1las cuotas o salerios es.té‘blecidos, sé cubren el sflp
do de cade sem&nt.

3, lg remuneracidn & los VelIGE('vD!;es rse paga sobre las comisio—
nes ﬁe\)encndan sobre lae ventas reslizades durante el mes, =
liquidéndore quincenzlnente, _

4. los préetamos nl personsl reguieren de la aprobreién del - -
Gerente Administrativo y/o del Gerente de Ventns y se Gescu-
‘entzn eemrnal, guinc-nal o mensurlemente, gegin lo prctado =

en czda CEFROC.
Iv, RESFONSABILIDADES

Del Gerente Administrativo

1a verificecidn y sutorizecién de 1z ndminu y del chenue
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Del Gerente de Ventoe

Le entrega oportuna de le relacién de conisiones por

pzter.

Del Gerente de Refncciones v Servicio

Supervissr que €l Contzdor General recibz oportuname

te la informucidn b4rice pera celcular los cueldos ¥ szlurios del

persongl de Refrcciones y Servicio,

Ded Contadoy Generpd

La elzboracidén corrects ¥y oporiuna de lo némine y re-

gistro conteble,

Vv, DESCRIPCION
ETASORACION DE TA ROMINA

1. E1 Contador consulta los repistros individunles de percepcio-
neg ¥ g1 recibir les releciones de los sueldos, selerios ¥y -
comieiones por pager, d# instrucciones a sus ayudentes pera -
e€lzboror lee nénines, cuideando deé verificzr los descuentos =
neceserios por impuertos, seguro social ¥y préstemos.

2. E) Gerente de Ventns, los dias 13 y 28 de cada meg deberd - -
elaborar una relacién por las comisiones, tomendo los dotom -
del zrchivo (Ventes) y turner e lea Gerencia para su aproboci-
én. .

3. El Gerente ul recibir la relwncidn ¥y las néminge las revisn, -
las autoriza y las turna el Contrdor Generzl.

AUTORIZACION DE NOI'XNA ¥ CHEQUE,

be El Contedor General fevisa la némine, la fime y le turna a -
la Secretnria, dé4ndole instrucciones -sobre la elaboracién del
chegue-péliza,

S5e«. - la Secretmaria, al recibir le némina y de acuerdo con lzs ~ -

inetruceiones del Contedor, elsbora el chegue-péliza por el -
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monto de le néminam, afectendo _lns cuentes indicades en el caiflogo

6.

a.

S

El Gerente Administrativo &l recibir el cheque-p6liza y 1g -

némina, verifice que ésta sec encuentre debidcmente revigeda ¥

firmada y la sutoriza, firme el cheous, regresindolo después
21 Contador Generel para oue €1 y/o ou eyudante 1o puedmn = -

" hocer efectivo en el bzneo.

REGISTRO EN AUXILIARES, CANJE DEL CHEQUE Y PAGO DE NOMINA
El Auxiliar de Contebilicad despuls de hafer efectivo el -~ —

chegue en el benco, dirtribuye el efectivo en sobres indivi-
ducles, engrzpnndo loe recibos & su sobre corresvondiente,

Pepa & los empleados entregando el sobre y solicitendo la - -
firmme en el originel del recibdo, 'el que degprende y. nrchiva,
Las copies de 1us némines se cdjunten & las pélizas, lps - -

cuples ge regietran en el 1ibro de egresos.
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‘ FYURCIONALT ERTO DETL, FORIO LE CAJA. -
I.  OBJETIVO:
Sefialey el pmcedimiento parz le obtencidn, sutorize -
cidn, pago y vigilencia del efectivo en el fondo de caie chica, -

eu adecunds reporicién y oportuno recistro contable,

I1., ALCARCE:

Gerencle Adminis'érati‘vn
Gerencia de Refecciones y Servicio
Departcmento de Coritabilidad

. JII. KORIAS: . -

1. Iz cejo chice, tendrd un fondo fijo, detertinado por la Gere
cis que se repondrd semanelmente o entes, £i pel fuera nece-
serio, ' : :
Por caja chica rélo se pagerin geetoe menores con importe = =
ndxizo de " x " eantidad determinede por la empresa, log - -

2

gestos mayores e pagarén con cheques nominetivos.

3., Todon los veles y comprobentes de la cajea chice, deben estar
debidemente sutorizedos por el Contador o si fuese neceserio
ror €l Gerente,

4. Se deben practicar argueos del fondo a intervalos regularesy
en forma sorpresiva,. ’

5. Todos loe comprobentes deben reunir los requisitos fiecales -

exigidos por 1la ley del Impuesto sobre la Renta.

IV, RESFONSABILYIDADES

Del Contodor Genernd

Autorizer los puges por czje chice, verificcndo su -
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Juwiiviencién y necesidad, ¥ que reunan los comprobantes lss — -
Teouiritos fisczlen que mnrea la ley.

la revisién y registro oportuno y veraz de las operacig
nes efectuzdas por la caje chieca, vigilando la wnliencidn de las

normmes ¥ del procedimiento correspondiente,
De e Cedern _
la custodiz y adecuadz sdministracién del fondo, njus-

téndore & 1lmrs normas refizlades,

Del Gerente hdministrativo

Firmer los cheques para reembolsos de caju chice, pre-

vie eupervisidn de 1s documentacidn anexeada,

De) Gerente de Refreciones y Serviecio

Supervisién dei ranejo de los fondos fijos de ecajn y -
eutorirscidn de los reembolsos golicitedos, examinando previar.-.ebn_

te los comprobantes &nexos &l chegue del reembolro,

Ded Soliecitante

La satiefuctorie utilizecidn y comprobzcidn de losg - -

gzstos & la mayor brevedad posible.

¥. _ DESCRIFCION
SOLICITUD DE EFECTIVO

l. El molicitente, nl tener necesidad de efectuer elpin tr.‘mite
de 12 emrresz fuera de las’oficinss, solicitard efectivo poxr
un monto ne meYor del fijafo en le nomma o, 2, prereniznéo -
€l comprobente pers su rutorizacidn al Contrdor, o sl Gerente )

€11 £l cano,



2.

4.

5'

7.

Pura los geetos menores no justificudos con un comprobante -~

externo, el solicitnnte origina un recibo para gastos, que --
prenentarﬁl 2l Contador o al CGerente Adminirstrative para su -
autorizzeidn.

Pera los selides de caje chicr, que se justificardn porterior
mente, el rolicitante origina un vele provircionel de crjm, -

gue es turaado 21 Contador para st zutorizacién.

AUTORTZACTION DE VALES Y CORTROBARTES

El Contudor &l recibir los vales y/o conlpmbz'.ntes; verificr =

eu necesided y d4 su finna de aprobacidn, znotendo la cuents

¥ sub-cuente de ecrrgo.

PAGOS

Le Czjera al recibir los comprobantes dcoidemente nutoriz,dos

los pagn ¥ recegbe la firma de recibido, los sella de p=gado ¥
los archive en orden cronoldgico,

En el ceso de vales provisionales los conserva para ger canjie
ados posteriommente por los comprobentes definitivos, Estos -

vzles no deben conserverse por tiempo indefinido.

REPOSICION DE FOLDOS

‘la Cajera en su oportunided, origina el chegue-pSlisa por la
cehticad & reponer, uéjun;tando ung " Reposicién del ‘Fondo de
Czja Chica *, con el detalle de los comprobantes que amperan
las slides, los veles mrovisionzles =Un no rescctados, €l - =
total & reponer y el enflisis de la existencia en caja, fime

de formulado y envia zl Contrdor.



El Contedor el recibir la “ Reposicidn * verifica la existen-
cie de los comprobanies y vales debidzmente autorizados, 1n -
exactitud de lns opem ciones nritmétictiz y la existencia del

efectivo sefinlado, firma de revisado 'y tuma al Gerente.

- -



PREPARACION UE 308 SSTADOS. PINANLTEROM

I. CBIETIVO: -
Instruir ecerce de¢ la forme de preparar los entados o
finencieros, para informer a le Administracién sobre le situncidn

Gée la empresa Y pzya los fines fisczles que corresponda,

11,  A1LCANCE:
Gerente Generel
Gerente Administrativo

Contedor General

III. HOR:AS:
1. Contzar con una informascidn veraz y oportuns, & trzvés de log

registros de contabilided.
2 Los estados financieros deben estar totalmente e€lnboredom = =

dentro de los 15 primeros dfas de cade mes,

IV. . RESPOKSABIIIDAD
Del Conti:dor Genersl
Lo asigecidn y supervisiin del trabejo para le efici-
ente realizecidn del misme, dentro del plazo esefizlzdo,
le elsboracidén oportuna y verez de loe estedos finan-
cieros epegéndose & les nornes sefizladas, ‘
Del Gerente Adminirtrativo
La interpretacién de los estados financieros, enexand

sus comentzrion sobre la posicién finonciera y rernltzdos de oper

cién,
Del Gerente General

Lz verzcided de los estados finencieros,

..’3-6..



V.
1.

DESCRIPCION:

Z1l Contamdor Genersl prepare log estrdos finzncieros y se los

pass @l Gerente Administretive pere su revisidn y aprobzeidn,
unz vez cumplidos estos requisitos, se envian los estados - -
financieros 8l Gerente Generzl parez su estudio y autoriracidn

entes de su presentacién & tercerss, en su caso,.

GEi'ERAL ES:

I,
1.

2.

5.

Condenszyr los estedos finencieros, siempre que no re omits -
informaecidn oque se pudiera resultsr dtil.

los encabezsdos de los esteados deben mostrar el nombre comple
10 y correcto de la empresc y del estado ¥y le fechz o el pe-
riodo a gue ge refieran. o

Yos activos deben veluzrse al costo, @etenninado de gcuerdo ~

con procedimientos de contabilidad generzlmente aceptedon, -

Debe revelarse cunlguier excepcidn de esta regla.

Iz terminologie debe ser lo més ecencilla ¥y clera ponrible sin ;

aparturse de les précticas generclizadas, para evitaf confu=

eiones,

Cunlouier informacidn que syude a la lecturs de los estrtos -

© complemenie su conienido, debe mosbrazrse en notag o estados

complementarios.
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C API TULDO ITII .-

EL SISTEMA CONTASLE -

~ Gré&fice del Sistema de Contabilidad Mecanizada,
~ Catfloge de Cuentss .
~ Instructivo del Getélogo de Cuentas .
Y e) Activo ,
b) Cuentas cumplemeﬁtarias de Activo .
€) Pasivo .
d¢) Capitel .
e) Cuentes de Orden .
f) Manejo de las Cuentes .
= Listadas ce E£stedos Financicros .
~ Estzdo de Posicibn Finsnciera § Balance General.

=~ Esntado de Productos Costos y Gastos .

~ Cites Biblliogréfices .



GU:FICA DEL  SISTCHA DE CORTAUILIDAD  IESANIINOOS

| AREAS
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Conzzniracicn
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CATALOGO DE CUENTAS.

Al

Conviene: establ ecer de una m;;nerz;. nrecisz  eunler eon las
cuentas oue deberdn abrirse en los libros.

Tiene poxr objete, fundamentrzlmente, evitar errores de - —
Joplicacién en squellar cuentas oue tienen o nueden tener un movimi-
ento reme jante,

Permite pue los dirtintos emplerdos-posiblemente en ofici
nas éistinirs como en el ccso de empreses que tengen agencias 6 ~ —
sueursales, Gesignen les cuentes de meners uniforme lo cunl o su -
vep, feciliterd €l trabrjo de contsbilicad robre todd sl re trats -

de reunir o " Conmolider " cifres horogénees reletivers a dirtintas

dependencian,

-0 -



CATAIOGO DE CUENTAS

Il disefio del cetdlogo es enunciativo y no limitativo -
por lo aue es rusceptible de modificaciones, de mcuerdo & las - =
necesidades de cada empresa en particular,

les cuentass las agrupé de la sifuiente menerar l(i)

Activo y complementarias de activo 100 & 199

Pasivo 200 & 299
Capital 300 & 399
Cuentas de oxrden ‘ 400 & 499
Cuentas Ge resuliandos acreedoras 500 a 590
Cuentas de resultedos deudoses 600 & 699

- -



C4TLT.0G0 DE CUENTAS

l.- ACTIVO
ACTIVO CIRCUIANTE
© 10,- Efectivo
100.~ Fondo fijo de caja
101,- Caja
102, Bancos cuenies de chequés

11,~ Cuentae nor cobrar
110,~ Docunentos por cobrar
110,-k.~-Docurentos descontrdos

111,-Clientes por vehiculos

112,~Clientes por refrcciones y.seTVicio
113,-Deudores diversos- )

1).4,.~Cuentas por cobrar a funcionerios ¥ emplendosn

115,-Anticips a proveedores
/

-12.= Inventarios
120.- Inventerio de zutoméviles nuevos

121.~ " " cemiones nuevosn

122.- " " unidades usedes -

125.= " " refacciones ¥y sccesorios
126,~ n # Hepernciones en procesé
127.- " " 1lentos y cémeres ’
128,- " " combuntibles y lubricantes

sctivo Fiido
130.-~ Terrenos
131,.~ Edificios
131-A.-Depreciacibn ecumuli:da Ge edificios

132.- lequincria y equips de tuller

- -
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132fA.- erreciacidn ecurnladn de maguinarie ¥ equipo de =i
- taller

~133,-kiuebles y‘enéeres

133-4.=- Deprecimcidn rcumulade de muebles § enseres

" 134.~ Douipo de trenasporte

134-A.- Depreciacidn zcumuleda de eoguipo de trznemorte

Otro Active

140.- Inversiones en vzlores

141.~ DepSsitqs en perantis

sctivo Diferido

160.- Gestos de instrlacidn

160=h,= Anortizeeibn scumulede de cestos de instelreidn

161.- Hejorss a loczles arrendados

161=A.~ Amortizacidn acwilecda de mejoras a localer drrehdadoé
162.~ Gzslos enticipedos

163.~ irticipos 6el Impuepto eobre la Rentaa
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2.~ Pegivo

A Corto Flaze ., -

200.= Sueldos y comisiones por paga? .

20I.~ Impugstos por pagar . ‘

202.- Ducqmentus por pspar .

203 .~ Cré&itcs bancorios .

204,- Provesdores .

205.~ Anticino ge clientes .

206+~ Acreedores Diversos .

207 «~Participacibn de uvtilidades por pegar .

A Lergo Plszo .-

220.= Documentos por pagar .

221.~ Hipoteces por pagar .

Pasivo Diferido .-

230.~ Rentss cobrsdes por enticipado .

23].- Intereses cobradns por anticipedo .
3.~ Capital ;

300.~ Capital) Socisl -

301.~ Reserve Legal .

302.~ Superfvit .

303.- PErogidas y Genancles del Ejercicio o
4,~ Cuentas de Orden )

4Ne ~ Deudoros - 7

400.~ Publicided ewortizable Fiscalmente .

4DJ.~ Documantos 8l Cobro en Bancos.

402.- Dorumentos en Garsntla Colatzrel

-G -



41l.- Lcveedorss - )
410.~Fublicided no cmortizada fiscnlmente
411.-Documentos 81 cobro pendientes

412.~Garantfas colaterales

5.- CUEETAS DB RESUITADGS ACREEDORAS

50, ~Venta de wnidndes
500,- Venta de sutoméviles nueves (Tasa nomel del s

501.~ Venta de sutoméviles nuevos (Tasa especial )«
502.= Venia de cuminnes nuevos

505.~ Venta de unigades usadas

51¢-Yentu _de Refacciones y Servicio

510.~ Vents de refucciones y secesorios por mostrador
511.- Vente de refecciones y eccesorios por teller
$12.-~ Venta de llentes ¥ cédnarzs por mostrador

513.— Venta de llenims y cdmaras por taller

514.~ Venta de meno de obra

515.f Venta de trabsjos en otros talleres

52=- Otros Insresos
520,~ Utilided en ventas de aptivo fijo

521,~ Productos diversos
6.~ CUEKTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

60.~ Corto de Vente de unigedes
600.~ Cogto de venta 6e sutomdviles nuevoe

602,~ Costo de venta Ge camiones nueves
605.,= Costo de venta de unidedes usredes
6l,- Costo de venta de refscciones vy servicio

61C,= Costo de venta de refscciones y mccesorios por

mo strador
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611.- Cosio de venta e refacciones ¥ mccerorios por
taller. »

612,~- Costo de vents de llentas y cfmaras de aire por
mostrador ]

613,~ Costo de venta de llantes y cémaras de aire por
teller , '

614,~ Coeto de ventn de mano de obra

615.-~ Costo de vents de trebajos en otros tslierer

62.,~ Geetos de Operceidn

620,~ Gastos de vente
621,~ Gastos de pdministroeidn
622,~ Gentos financieros

63,- Otros Gagtoe v Costonm
630.- Pérdides en ventr de mctivo fijo

631.~ Gactos diversos
Gin
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GASTOS DE OFERACION...

01.~ sueldos

02.- Sobre-sueldos

02.= Comisniones r vendedores

04,~ Gastos de pre~entrege

05.~ Neno de obra por cerantia

06,~ Gzrantic de rmeteriales

07.~ Gartos de vehlculos en demostracién
08.= Intereses .

09.- Herramiumntse ¥ tiles de Taller
10.~ Gastos de previeidn gocisd
11.-"Fletes y acurreos

12.~ Luz y fuerza

13.~ Teléfono, teiégrafo ¥y correo

14.~ Pepeleriz y srticulos de escritorio
15,~ Cuotas ¥ sﬁscripciones

16,- NMentenimiento ¥y repesrecidn de activo Tijo
17.= Depreciacionesn

18.~ imortizaciones

1.~ Primer por reguros

20.~ Arrendamientor
~2l.~ Seguros y fianzas pereconales

22,~ Donativos

23,~ Publicidad masiva

24+~ Publicidad no mesiva

25.~ Impuestos y derechos

26,= Gzetos de visje y representacidn
27.~ Honorasrios

28.~ Cuenias incobrabdles

20,- Gestos diversos

30.~ Gzstos no deducibles
X}

-

620.-

DE VENTA

LI

N

LI I ]

L B Lol o R o

b R |

LI ]

>

4
3

621,~
IE Admdne

MO M MM Mo M oM MM

>



THSTRUCTIVO DEI. CATLICGO

DE CUZITTAS

ACTIVO

CUENTAS COMFLE'ENTARIAS
DE ACTIVO

PASIVO
CLPITL:

CUEKTAS DE CRDEW

%ANEJO DE LAS CUENTAS.
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Quizés notrron urtefes cue les cuenias complementnriasg
Ge activo les pongo innedintenente Gespuls de las cuentas de activo
correspondicnte, considero gue es mfs correcto, y& gue para objeto
de presentacién en el balance generzl, cuederfan en ese orden.

Debido & que £ron parte Ce les cuentes mencionadasn en ~
el Cztflogpn, corresnonden g les (e unn empresn comcreisl nomicl, ‘=-
onito en el " Instructive el Urtdlogo * , €l manejo de e.l(-unas de

€llzs, pero si incluvoe todas 1lss gue considero especiales para - -

Empresas Auntomotrices.




ACTIVO

Activo es el conjunto de bienes y derechos propiedad de
la empresa. Se clasifica en: Circulente, Fijo, otro Activo y Dirfe
rido.

) Activo Circulante,~ Es el conjunto de bienes de la emnie
sa, oue estin eon constante rotzcidn o movimienio, ¥ & un pano de -
ser nuevamente reinvertidos.

Activo Fijo.~ Estéd formado por propiedzdes tzngiblesn, -
permenentes necesarias para las opernciones del negoclo, ¥ que no
estin destinadas a obtener une utilidad con su venta,

Otro Activo.—fomprende propiededes no considernfas com
circulante o fijo, y otros que no serin ordinnrismente convertidos
en efectivo.

Activo Diferido.= Comprende gostos pagados apticipadamen
te,

CUENTAS CONPLEIENT,RIAS DE ACTIVO

) Documentos Descontréos.- Carters en poder de bancos y/o
financieras, cuyo importe ha sido cubierto, & le empresz, refle--
vjando un pasivo contingente. )

Depiteciecidn Acumulada.- Beja de velor del sctivo fijo -
como resultado del uso normal.

Amortizacidn Acumulnda.~ Aplicacidn a garstos, del costo
del zctivo & que corréesponde.

) P__A S I v 0

Pacivo es el conjunto de dendms ¥ oblignciones a carpo ¢

de 1s empresa., Se clasifica en: Circulente o & corto nlazo, fijo ©

g largo plazo y diferido.
Pasivo a corto plazo es el conjunto de deudas, cuyo vem

cimiento es de un efio o menos.
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Fasivo & largo plazo—son todes las déudas que exieten a

carpe de la empresa, con vencimiento mayor de un afio.
. Pesivo diferido son cantidades tobrades por antiecipeado,
por les gue re tiene ls obligecién de proporcionar un servicio - -
poeterior y que son convertibles en utilidad conforme transcurre -

el tiempo,
c A _p I T A I

Capital es el totml de nportﬁc;ones en efectivo o0 en = -
especie efectundas por los propieterios del negocio, més las utili
Gades capitulizadas o retenidas.

CUENTAS DE ORDEN (3)

Son las cuentas en que se registran opercciones que no =
modificen les cifres gue integren el balence, ¥y ru funcién es #6810
"de recordstorio y control. ‘

lzs cuentas deudores, son contr&-cu_entas de las acreedo
Tée Yy viceversa, por lo que &l saldarse une debe gueder seldads la

contra~-cuenta,

S =8 -
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Cfrgece por - Las venias de vehiculos o crédito, no docu-
mentades o ‘

= E1 importe de pastps efectuadss por cuenta

ge los clientes; en lé vte. de unidades o

fobnese por : ~ Pzpos recibidos de cliehtcs, por importes
que previomente han sido czrgzdos en este
cuents .
~ Centelscifin de lms cuentas que se conslide-
ron incohrables .
£l szldo representa i~ Uentos de vehiculos e crédito no documenta-
: das, pendientes de cobro .
) - Dtres gestos efectundos por cuents de clien
tes procedentes de las ventes de unidades,
pendientes. de cobro . .
Comentzrics @ En estz cuenta deben operarse los suxilis -
Tes necesarios . ) L
Al finsl de ceda mes, e formulers unz Telg
cifbn anélitica que muestre antiguedad de
saldoa, debiendo conciliarse con 5us'respeg
tivos suxilisres. .
Otras erogacionas e czrgo de clientes pue =
den ser :gastos de placas, impuestos sobre
~la Temencie y Uso de Autombuiles y camiones,
Registro de contratos, Altes, Bejas, ete.

112,-Clientes por refacciones y servicio o =

Carpese por @ - Las ventes de refacciones v servieio, a crf
dito, sin documentar. ’
Abonese por : - Recepcibn dz pcpos de cliente&_pnr importes

gue previamente han sido cargedos en esta

cyenta .
- Concelecifn de ctes, gque =g considzran inen

bratles .
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ezldo representas  Adeudos (e clientes pdr reficciones y
. oexvicio vendidos = crfdito, no docu~
rentados,

Comentarios: En estr cuente ge deberén opersr log -
puXilizres necescrios.

Al final de cufa mes se debers elebo=-
rer une relecidn de los seldor, indi=
ezndo su snticlledad,
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ART0S. -

120.- Inventario de Autémévi!es_ﬂuevo-s,._-

Cérguese por:

Abdnese pois

El scldo reprerenta:

Comentariorns

121.-Inventario de Cemiones

£l costo 6e edguisicidn de autondvilen
rnuevos, s2min racturzs de proveedores
incinyendo zccesorios instelsrdos de =
oricen, '

Lor gastos efectundos por traslndon, -
Ge 1z planta del proveedor a la empre
B,

Venta de los nutondviles nuevos a2 pre-
cio de mdonipicién,

£1 precio fde adguisicidn de los sutord
viles gue pasan n formar parte del = =
activo fijo de la empresa,

1 valor de los sutombviles gue ne = -
tienen en edXietencie, Gismonibles para
su venta,
Es recomendable ebrir unz terjeta auwd
liar por cuda unided, pera su mejor -
control.

Los sutombviles que rge tengan en exie

tencis 81 Tinel de cadam mes deberin. -
cotejar con las trrjetas wuxiliares y
éatas & tu vez con el szldo de ests =
cuenta.

uevog,.-

Cérguese por:

Abbnese por:

El1 costo de adouisicidn de camioneés =
nuevos, segdn facturas de proveedoresm

incluyendo accesorios instalados de - -

origen,
Ios gestos efectusdos por traslcdos, =

de la plante &€l provéedor e la empre

sBe
Vente Ge los cemiones nuevos s precio
de adquisicibén, E1 precio de sdouisi-
cidn de los cmmiones que pescn & Tor—
mar parte del ectivo fijo de lz empre

Ba.
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El saldo :‘eprosentas

- Comenterios:

1 velor de los cemiones gue se tiemen
en existenciz, disponivles para sun ..
venta.

1

Z5 recomendable ebrir wna tarjeta auxi--
liex por cade unidad, para su mefor «- -
control. .

los cemiones gue se tengan en existen--~
cia &l finel de cada mes, Geberén cote~
Jjar con las trrjetes de existencia y --
éstas 8 su vez con €l galdo de egta ~ -
cuenta,’

122,= Inventario de Unidudes Usadag.=

Cérguese por:

. Abdnese por:

El renldo renresents:

Comenterios:

E1l valor de las unidédes usadms, recibi
das de los clientes &8 cuenta de otra =
nueva © ussde.

El costo de unidedes usadas, compradas
a terceros,

E) costo de reparsciones o acondicione-
miento 2 unidades usudes para su venta.

Vents de unidades usedas, @ preecio de =
adquisicién, incluyendo les reparacio=-
nes o econdicionzmientos efectuados.

£l costo de las unidades usadms gue ge
destinen gl servicio de la empresa.

El vzlor de las unidedes usrdes que ge
tienen en existencia dinnonibles pera =
eu venta.

Es recomendable sbrir una terjete suxi-
lisr por cedn unidad para meyor control
asi como efectuzr inventzrio fisico de
existencias cada Tfn ée mes, cotejéndo
lo con les tarjetas corresvondientesr,

125,~ Inventrrio de Refmceciones v Jiccesorios,-

CLreaese por:

El conto de las refrcciones y accerorip
g mGouiridos de proveedores,

Devoluciones efectuadas for los cliente
Se
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" Abdnese por:

¥l saldo reprecentes

Comenterioss

sobruntes 2l levaniar inventerios fisi-

‘COS.

EY corto de refacciones ¥ nccero-loq ven
didos.

El importe, & precio de costo, de fefcg-
eionce y zccerorios inrtzlados en el mcon:
dicioneniento de unidades nuevas o ucadus.

Refecciones y accesorios obroletos, para
darlos de baja.

Fuliantee 28l X¥vun.er inventarios fieicos

"El cosco de lzr refacciones y eccesorios—

gue se tienen en exictencia.

Es necererio controlar lzs existenciap --

por meclo de.¥ardex,

_Es recqmendable;efectuar yeriédicamente = |
recuentos fisicos parciales de lac existen

cias, para determinar la efectividsd de -
los esazldos.gue s& muestrsn €n lars terjetss
de cxirtencias correspondientecs.

Debe practicarse un inventario fisico toi—
tal &1 final del ¢jercicio. lees diferen—--

_cies gue ge localicen deberédn ojuctarse, -

previe investigacién de su origen.

Los ajustes pura elizinar piezes obsolctes
del inventario, débenin 1levarse contru €l
cotto de vente.

‘se deberd teamer cuidudo de fijar limites =

“minimos y méximos ", de acuerdo a estiu-———
dios previoe , pars saticfucer lu demande,
y evitar 1a inmoviliyﬁcién de capital.

Se recomicnda velusr el inventaric por el
método de costog - U.E.P. s,

Cérguese por:

126.~ Inviritario de deparazciones €n Froceco.-

Los prgos efictuedos & loe mecdnicos pPro--

guctivpe que heyzn lmzborado en drdenes de-‘

reparacidn,

T




Lbénese por:

lez cefacciones y mccesorios utilizados en
drdencs de reparacidn, :

El importe & precio de costo, de 1as . drae-
nes de reparacidn cerrudas.

Il saldo reprerentasEl costo de Srdenes de reparzcidn gue se -

Comentariog:

encuentren en proceso.

Es neceserio &l finul de ccdu nes, efe¢gme=
tuar un 1nvcnuar1o fisico de unidacdes en =
reparacidén y cotejrrlo con lu:s Srdence que
se encuentran en proceso.

127,- Inventario de 1lanias y Cémareze, =

Cédxrgucse pors

Abdnece por:

El tosto de¢ las llanizs y cdmaras cdcuiri-

dae de proveedores,

Los robraanter out reszulien al efcctuar ine
ventarios fisicos

E1 costo de leg llenter y cdmarss vendidas
o instslades & vehieulos propiedad de la =
€mpresas

Faltantes gue resulten &l efectuar inventa-
rios fisicos.

Bl Saldo Representz:El costo de lee llantas y cdmarac oue £6 —-

Comentarioss

tienen ep exirtencia,

Es necegario controlzr lac exictenciss por
medio de terjctes individunles por emda ti
70 0 medide.

Se recomienda efectuar inveniarios firsicos
cada fin de mes, y ejurtar lers difercncias
hzbidee previa inveetigreidn.

128.~ . Invuntario de Combustibles y Iubricantess-—

Cérguese por:

Tee compres efectucdeae de combuctibles y -
lubricantes.

Los sobrantes gcué resulten 2l efcctuar ine-
venterios fisicor.
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Abénese por: El costo de los consumos efentuados,

Los faltuntes cuc resulten al efectvzr ~
inventarios fisicor.
Comentearioss Tz necerario efectusr inventarios fisicor
cada fin d¢ meg y ajustar lup difercncias
resultuntes, : ’
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VENEAS.~

500,

501,~

Yente de eutomoviles nuevos.=
T

Carguese nors El importe de les cunceluciones de ventas
yu registradac,

£l seldo de etz cuénta nura ser tracpard
do & pérdidas y gansncias 2l Tinzl del -
ejercicio »

Lbénece por: El importe de lae ventee reelirzdas de .-
automiviles nuevor.

E1l Szldo Representa:El importe de las vinizs de automoviles
nuevos efectuadas durente €l ejereicio.

Comentarioss Ye que la ley pe rmite repercutir €l In---
puestio &l Valor agregado al comprador, lt=-
eaprese debe conecidererse como simple depo
sitario del miecmo,adn cuando rea golidarig
mente responscble de su nago.

Vente de automoviles nuevos (taza ecpeciel,)

2bbnere pors E - E1 importe de las ventas reelirzadas de au-
: tomoviles nuevos ,(de mucho lujo.)

El equipo opcionnl y eccegorios cue leg =
beyen eido instzl:zdos por la fébrieca m los
auiomoviles nuevos vendidor.

Cérguese pors E1l importe de lec ¢ zncelaciones de venias

ye registradas,

¥l saldo de la curnte pare ser tiespasedo-
& pfrdidas y gamnuncises el finel del ejerci
cio. :

El Seldo Representa:El importe de las ventzg ef ctuzdne durante

: el ejercicio, graveblers & torz especeivl de |
Impuesto al Valor sgregado. ’
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Comenteriosr =
1

Er necesario tenexr c¢n cuentas £ peradas
1os ingregos que provengen de ventas « -
Grevadas con diferente tuee, de zcucrdo
a les dicpociciones Ge la Ley del I.V.A.

502,= VENLA D .UaMICHES NULVOS.~-

ibdnese por ¢

Cdrgucse nors

X1 importe de les ventas rezlirsdes de ~
camioncs nuevos,

E)l importe de las czacclacioncs de venteg
ya regicstredus,

El ealdo d€ esta cuenie se 14 por traspe
50 & plrdides y genencies 2l f;nal del -
ejercicio.

El saldo represeniasEl importe de lze vintze de camionrs'nug-

vos elictundes durante el ejercicio.

505,= Venta de Unidades Usadas,—

Abdnese pors

¢érguese pors

¥l Seldo Reprecenta:

E) importe d4€¢ la v ents xealJ ade de uni-
d ades usadGeb,.

E1 importe x de lcs cancelscionés de ven—
tas ya regicstradze,

"El ezldo de €cta cuenta para serr tracpaea

do a pérdides y genancizs al finel del =
ejercicio.

El importe de lae ventse de unidedes uea-
des ( automoviles y/o cemiones.) errctua-
das durante €l €jercicio.

510.~ Vente de Refacciones y Accesorios por Mostrzdor.—

Cé€riuese por 3

El importe de las devoluciones sobre ven-
tae de refacciones y mcceroxion (fcctua——
deg por mostrador,

El szlde de este cutnlz para SEr Trespas
do a pérdidag y genenciaus &l finel del
ejercicio.

&
-
-
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Lbonerse por : k1l importe de las ventes de refazecicnes
v cececesolios, efcctuadag ¢n mostrador.

El Seldo Aepresen.a:. E1l importe de¢ lag pieces y accesorios
vendidos por mostrader durante €l €jer’=
cicio.

Comenterios: Se deberd elaborer diuiamente un :epor-
' te de venter efctuadae de refeccionee !

servicios, llentes y -cémeras, ard como -

trzbajos ¢n otros %allérer indicando si-

e

fuceren de contedo 6 de cr{dito.

. 511.~ Ventu de Fefacciones v Accesorios vor teller.-

4ibdnese por: - El imporie de lzs venias de refacciones
y accerorlos efeciuedas por Srdenes de =
reparuacidn.

N

Cérguece por: Elbsaldo de escta cuintia para seér tracpae
cado & pérdidas y ganencics &% final del
ejercicio,

El seldo Representa: E1 importe de las piers- ¥ accegorios —-

vendidos por medio del taller de gexvie=
cio, durance ¢l ¢jcrcicio.

Comentarios.= La venTs se regisirard una ver cerradaz -~
lz orden de reparzc idn.

512.~ Ventas de 1%antas y Cémeras por Mostrador. -

Abonese por: E1l importe de las ventas d¢ llantas y ¢
maras €f.ctuedes por mostrador.
" Cérguese por: Ize devoluciones eftctuadzs por los clien
: tes, por luas ventas y& replstrudas,

El saléo de esta cucnta pare £er traspasg.
do & pérdidas y gunancias sl finel del «-
ejercicio.

El seldo Representa; E1 dmporie de las llantas y cémaras vendi
das por mortrador durunuve ¢l ejereicio.

513+~ Venta de llentes v Cémerer por Teller,-
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514.~

515.~

Abonege pore 11 importe de ln viente de les llratoe v
cdmaras reali‘aoae pox didencr de renz-

racidn.

Csfrguese por: Ll L‘a'ldo de le cuenta para scr trorepase.
do 2" plrdiéus y genencins 2l finul dcl -
ejercicio.

%1 Saldo Representa: E1 importe de lar ventas de 1lznte X3 cu
maras efcctuzdas & través del tallex de-
servicio.

Venta de !fano G& Obra.—

Cérguese por: Loc descurntos concedidos & clientes en =
ventas de meao de obrt: ye registradears,

Ll saldo de ecta cuents peI2 £Er tresypasa
do & pérdidac y ganancias &l final del -
ejercicio.

4bbnese pors - El importe de 1a muno de. obra vecndida por -
repereciones & vehiculos de clicntes.

E1l Saldo Represenies Le mano de obra reandide durante €l ejerci-
: cio. :

Comentarioss .= Iz mano de obl'm quUE £€ utlliva (D TeDLIaw
- ciones de vehiculos prou;edaa de la €rpIE.

sa y gurantias, se meneja =610 a precio -
Ge costo, cargﬁndola directemente & 1a° =

cuenta de gestos cue afecte. .

Vente de Trabzios en otror tzllerec,=

Cérguese pore Los descucntos concedidos & clientee tn o
ventas:-de trabajos en otros tealleres yn -
registradeas. 2

El saldo de epta cuenia pare se€r traspara
‘60 & péraices y gensneiar, &l finel del -,
ejercicio

Abdnese por: E1 importe de ventas efeatus d*s & clifne=.

tes por reparacioncs rezlirades por otros
tzlleres.
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¥l szldo r eprerenta:s ELl importe de ventas realizeder vor -
lda empress por reparaciones efeetnadne
en tellirey &jcnos & le miszme,

Comentarios: . Los trabajos en talleres ajenos para -
unidades propieded del negocio deberdn
cer cergzdos directamente & lrs cuenies
de gestos que zf.ctan.
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£NSTO NE VERPAS.

600.~ . Costo de¢ veniar de Antomoviles Nuevos.—

0drgues € por: El cocto que se ienge €n la curnte de -
B inventerio de Automoviles Nuevor 21 mo~
mento de rer vendidos. -
Abénese por: El saldo de ertz curnta p:rz £er trage-
pacedo a pérdides y genrnciee &l finzl ..
del ejcreicio.. ‘

El teléo Representas.E1 corto de los zutemoviles nurvor ven-
didos éuurant. €l cjexrcicio.

Comcntarioes En la turjete individusl de exirtcncios =
e indicaré ¢l costo de le unidad.

602.~ Corto de Ventas de Cazniones Nucvog.=—

Cérguese pors £l costo que seteng: en la cueats de in-
ventario de Camiones Nucvos al momcnto de
ser vendides,

Abénese por: El saldo de egiz cuente para rfer traspaeg
do & perd:dae Y SEDGHCILF 21 final GeEYl o~
ejercicio.

E1 Saldo Aepresente: El cocto de los comionces nuevor vendidos —
durante €l e jercicio o

Comentarioss En la tarjcte individus) de existencice ce
indicwrd €2 corio de 1z unidsd.

605.~ Cocto d€ Ventese de Unidades Usagdess-

Ccérpuese por: El costo que se¢ tengs cn 1la curnta de¢ in--
ventario d€ Unidzdes Uradas &l momento Ge-
ser vendides,

Abbnese pors El sz2ldo de esta cuwnia para scr trespasa-
‘do & pfrdidas y genencies ol finzl del . ==

ejercicio.

X1 Saldo Repregentar E1 costo de les unidudes uradar vendides -
’ durante €l ¢jercicio,
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610.~

611,e

Coacntarios: " Enle tn:j tz indlv16ual de cristcncias
se indieea el costo de'lz unidad.

Cocto de Ventas de Refuccioncs y Accesorior por Mostredor.

C&riuese por: El importe, & precio de costo, de las -
refeceiones y secceorios vendidor por -
@ostrador.

abdnese por: Las devoluciones a precio de cozto pro-
venientes de ventee de refacciones y -
accesorios electuadas por morctrador.

¥l =&ldo de esta cuenta pars scr trarpa
sado & plrdidas y genamncizs 2l final del
ejercicio.

El saldo reprcsentas El coeto de lgs refuccionce y accesorlios

vendidos furante cl e¢jercicio por mostra
dor,

_ Lbdnese pors: El saldo de esta cuentu pars ser traspesd

614 .-

Coz to de Venta d¢ Refucciones y Acceto jos por Tallery, -

Cérguese pors El costo de las-refzccioncs y accerorios
" vendidos a través del tallexr de servicio.

do & pérdides y gmnanciaes al f:n=1 del -
ejercicio,

E1 Saldo Representa: El costo de refucciones Yy &rcesorios ven-
didos por €l taller de reparacidn. y °c£-

vicio,.
Comentarioss - .Ia aplicecidén de esta cuenia se_gace unx -
: vez cerrada la orden de reparacion a gue -
corresponda.

Costo de Venta e Heno 6¢ Qhra.e

0érguese pore ﬁl importe de los.rzlerios o destajos puga
dos a mecfnicos del tzller por trzbajos =~
efectuedos en vehiculos d¢ clicnuce,.

Abbnese poxrt ¥l seldo cde esia cutnies pern geér traspasi-
2o & pfrdid ws y genancias zl final del ~
ejercicio.
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615.=

£l Seldo Jdepresentas E1 costo ncto de-le mino de obraz vendi~

Comentarios:

d2 en el ejercicio, en Srdence de- IEbr-‘
récidn expedidas pere unidsdes pvon1¢--
dad de clientes.

Los egelarios a destajos pagodos 2 mecd-
nicoe gue hin intcrvenido en operacio=-
nes no productivas deberén apliczise o
lzs cuenias de gestos correspondicntes,

Costo Ge Vente de ‘'rabsiorc. eén otroe felleress—

Clrguece pors

Abbnese por:

El Saldo Reﬁresenta:

Los pagos electundon 2 otros tallercs, =
por repareciones heches & Uniduies d€ ww
c¢clientes,

El saldo de ecta cuetnta pera ser tracle
éado a pfrdides y ganunciar sl finul del.
ejercicio.

El coeto de las reparaciones efectuades
en talleres ajenos, que se llevan vendidas
en el negocio pars unidades pron:cdcd e
clientes,
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§485705.~ e

Yap

04.~ Gerior de Precntrefe.-

05 4=

06-.

'cérgucsc poxs El cosnto de lgs piermas y &ccegorios y - =

mano de obra utilireds tn lor acondicig-
nemientor el ctuzdor z unidndice nuevas y
ussfag, &ntes dec entregarse ¢l cliente.

E Seldo repreceniusEl corto de meno ce obiz ¥ ecccroriosr -
utilizador en ¢l ejercicio por scrvicios
efectuedes de previe ent)cL& & unidndes -
nuevaes y usades, taleés cowosengirasafo, =
inspeceidn y preparacidn. -

Comentarioss - No deben confundirse lor gusios de pre-enm
' trega con les reparacioncs qQué vengan & -
aumentar €l valor d¢ lae unidadcs, asi =

nismo con repsrecioner por garuntfa.

Yano d6 Obra por Gerantic.=

Cdrguece por: El costo de mzno de obrz utilizeda ¢n repg
" reciones de unidades nuevzr, y uredas vene
digas, que e encuentren dentro deliperfo-

do de garentiz, previemente xijado.

E1 Szldo RepresentasEl costo de mano d- odra utilirade en €l ~
ejercicio, en repuriciones por garsntiz -
otorgadauc. .

Garantis de Naterizless

C4drgucse pors E1 costo de ref acciones y accémorior, y -
otros materizles repuitstor & clicntes por~
garantize otorgedes por le eopress exclusi
vemente; por ventes de mostrzdor y por ig-—
“ller de servicio.

E1 galdo dtprescuta-rl costo de matcr:aleq utilizados por garen
tias otorgudas.

Comentarios: Ios importes cmrgados & €stn cuents serdne
por garentine otorgzdar por lu cmmresa ex—-
clusivemente, ya que =i son otorgudsr nor -~
los proveedolres =€ les cargerdn & £ctos. =
efcctuendo la reclamrmcibn cofresrondicnic.
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07.- Gestos de Venienlos. en Demosiracida.-~

08.-

09.-

- E1 importe, a precio de costo; de los ~=
gastor de censervacidn, iepuracibén.y fun
cionamiento de unidacdes en demortineidn,

Ccdrguese pors:

El Saldo Reépresentams . ¥l importe de lor gasioe efectuzdos en el
‘ejercicio por concipto de
a)Conservacidn, reparécidn y funcionmmicnto
d6e unidudes en demostracidne.
b)Gzsoling y lubricantes pare unidades en =
exhibicibn,

Comentarios.~ . No e debe, confund:r ertos gastos con 10°
€ pre—enirega.

Intereses rlon Piros

cérguese pors Los intereces pugadot © caucados nor cop~-
cepio de 1las unidedes zdquiridas en f;n&n-
ciamiento .

E1 Saldo Hepresentas E1 imnofte de lor intereses pngedoc 0 ceu=-
eados por la adquiricidn de unidades en 11
nenciamiento,

Comenterioes: ¥l nombre de ecte cuente "Intereser plin =
' piso " se debe & la existenciz de un finan
ciemitnto qQue vence cuando €g vendide la -~

unidad.

Herramientas y Utiles e Paller .-

Cirguese pors Reposiciones de herramicntz cn €l taller =
: de servicios
Izr compres de herremientas peguefics pere-
ueo del tellexr de servieio, ineluycndo '—=
otros materiales. v

¥l seldo Hepresentss Gastor efectuados durante el ¢ jercicio, -

por cencepto d( herramientes de noco vilor
y-0 durzeidén minimz y reposiciones

. oy
Ctros dtiles dc coasumo, como e€stopa, jaba
para lavado ete,., -
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Cominterioss Considero que s¢ debe tener un "stock”
de exist.ncics de herramionta, cargé_x}-
dolo & unu cuents de mctivo fijo, ¥y -
cuando te dafie o £g rompe alg uni, Sew-
hage 1le reporicidn corresrandicnze, -
con -cargo & gestor.
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EIRCULALTE ¢

Ceja v Hanhcos

Documzntos y Cuentas por cobreT @

" Totumantos por cobrat

Documentos Descontados
Cuentos por coSrar a tliertes

ACTIVDO

Tuentan por cobrar o funclonarias y amp.

Otras cuontcs por cobrar
Inventarios ¢

Aulchaviles y camiones rivavos
Automovilts y comlonus usstoa
Refocoloncs y sctessrios
Unidades on trinsito

Otras mercanciza

Gestos pacz2dos por anticipade

tequinaris y enulpe dz2 teller
Yuebles y Enseres

Efuipo de tranaporte
Depbsitos en GaTentim

CARGLS DIFERIDUS 3 '

keJarzs a loczles orrendodos
Obros en precceso
SUMAR EL ACTIVD :

Costo

GCIA. AUTOMOTRIZ , 5 . A
ESTADD DZ FOSLCICN FINACIZRA

31 de Diccienbre de I9 __

;. PASIVO
! X A _CORTO PLAZO H
X P.“EUEEEE y_ cu 8 por pager
X e o inssifucionen dz crbdito
X cuentos por psgaor o provaedorks
o ox Acreederas Diverses
X Impucatys por Pegar
Participacibn de utilidedes por pager
X .
. CREDITLS DIFERIDLE ¢
X Interzacs cobrzdos por anticipado
X .
. X . -
X CRPITAL CONTRELE ‘
X, 3ptial Social | :
X el
X Representado por X scciones ordinarion !
ol portzdor, inteproimente suscritse y pagadas
Con valor nomingl de t x pesos
. X Utilidades scumuladss
. Teserva Legal
X Utilidades de ejercielos onterlarzs
. . Utilidod Reta .
de_adquis.i Dr.'g. agum, Neto
A XX X
X X% X
X X X - X
: £
X
sifin  Amart.scum, Heto
k3 b3

SUKAL, EL PASIVO Y ZL CAPITAL COMTASLE ¢

Guodalajera, Jel, de Dicclembre de I9

lxxx

lxxxxx
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CIA . AUTOMOTRIZ 4, 5. A . -
Estado de Productos , Costes y Gastos
Por el ejercicio terminado el 3I de Diclembre de 19---,

{ Cifras en pesos ) .
Ventas Costo " Utilidad

fetas . de Yentas. pruta .
Autbmoviles fuevos SREXAK, KRK BRIV KRN AKX SRVRXN XX
Camiones Nuevos XEARX G XA KIXYR g XXX KR¥, KNK
Autombviles y camiones usados XXX AYAKA XK KRNy RXX
Refacciones vy accesorios KIXXX XXX KVIRY JKXX XXX, XX
Servicio de Taller RAX AR ARAy A ' KRR, ANX
Otras mercancins | KA R XXy XXX XM g XM
5XX’X¥X,XXX ARG KX ATXRX, AR
Gastos de Operacibn
Taatos Generzles . CGXVAXK G KRN
Intereses panados 5 KX, XXX .
Menos: intereses Ganzdos { XXX, 00 { XK AKX AT AN, XXX
UTILIDAD DE DPERACION 8 XXX, XXX
Otros Ingresos . KXy AKX
UTILIDAD ARTES DE IMPUZSTOS
Y PARTICIPACION DE UTILIDADES . 4 ARy ARX
Impuesto sabre la Renta, el
Ingreso Globzl de las Empresas CB O RANRRK
Participacifn del personal: A% XXX 3 XAX XXX

en lss utilidades

Utilidad Neta 5 AR, EXK

Guadslajera, Jal., de Oiclembre de I9 .
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CAPITULTD I v,

~ Gr&fica de Drpanizacibn
- £1 puesto y sus funciones .
- Deseripcifn de las funcionos del personal mis importsnte:
@) Gerente General .
b) dergnt: Admintatrative .
t) Gercnte de Ventas .
é)'Gerente ge Servicic .
e) Contodor
f) Jefe de ventss de sutos usados .
‘g) Jefe de refacciones .
h) Jefe de servicios .
1) Jofe de crédito y cobranza.
N AuxiJiar de contador .

k) Controlista .

~Cites Bihliogrfficos o
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BRAFICA DE ORGANIZACION.

Asumblea dh
Aczlonictog.

Conzalo de
nundaistrocin

Assenriug

trrnta
feneral

- ool

bato e ventuco .
ferante - R L

opto de Sarvicio

Dptn de parsonal,

. et R ey [ iedealiedl sl - - - -
- hutnc wapde I Recayucinnisin Contraiistoa] ! | Gentodor fnannrel ghearjuto Ce Contryd
Jdefo. t ! . tueanneg ¢ e Henbed
)Y | I 1 R niriantn,
— it ! m Vo] ([usitinr }
linz0z Kozas | | y . o .
Yipilente Vigllanta 1 cobranzol  f conteder.
- '
defe de . CI | il .
rafoccionecfés == =~ — ~ Auxtller ~
slmzgen: Jentsspors:
LnearLoco loztrodnr
del Hardn:|4 #{ v taller, .
u Jodnoerd.

LINZA DT AUTFAIDND  atmmmmreeeme

LINZA OE CULLLICICIDE ~wmmmamomccnmman
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FL PURSTO Y SUS PUNCIONES

En vna orgenizacidén, el trcbajo debe de cividiree en unide-‘
des 0 tareas menejobles gue puedon eer ejecutadas por los em;ﬁendos
erignedor n ellas. Is unidad nés pegueia de une orgenizecién en ln
cuai re egrupan ¥y estructuran estzs tarers es €l puesto, (1),

EL, FUESTO Y LA ADKIFISTRACION DEL PERSONAL

- R puesto eirve pure definir no rolo lee actividedes de la
orgenizacién que ve p demempelRr un emplendo mino tombien 1n vela-
cidn de ester metividades con les ejecutadzs por otros trzbejedores .
para €l logro de los ohjetivos de la organiszcidn, (2).

EL FUESTO Y SU RELACION CON EI. STATUS

. E1 pepel de un empleado syude g determinar su stzius aque es
el rango, gue ocupa con recpecto & otros en la organiracidn, cada -
uno de sus papeles en la organizccidn sfecta el status del emplendd
¥ a su vez €l papel que desempefia. (3).

FURCION- GEHERICA

Sirve para proporcionar un resumen que debera ser ruflcien
te par? identificer y diferencier las oblignciones de ere con los =~
demae puertor. (4).

FURCIOK ESPECIFICA

Iae cerncterieticas personales que debe poseer un individw
para hecerse carpo de los deberes y responssbilidades de un nuerto=-
re recopilan en lo gue es llamado especificecién del puesto. Josm =~
puntos cubiertos por una.especificacidn de puesto pueden dividirse
en dos grunos:los que cudren los reauerimientoa de habilidndes prye

un puesto y los gue cubren eus demendms firicas. (5).



1.~ Depursumento: Adminicsracidn
1l... Puestor Ge rente Generzl.
111.~  Jefe inmedisto: Conrejo de Aéminintracidn.

1V.~ DPersonul & rus Jrdencs: Gerente Administrutivo.

V.~ Contactos peérmunentec;

Internos: Agamblen de Acclionistas.
: Conrejo de adminirtrecidn.
Contucors
Jefe de Cfedito y Cobizarar,

Externos: Proveedores. -
Clic¢ntes ecpecicles
Competidores,
Agesores leguler,
Auditores externos,
Funcionmi.rios bancirios,
Dependencias Guberneminteles.

V1.~ Puncidn genférices

Es el recpenseble de 1z coficiente administracidn de la -
empresa, de lg nixima reditucblilidad del capital inveriido,-
arf como 6e encargerse de les reluciones piblicse,

¥1l.~ Puncionés esnecificas:

Ao~ Léninistracidn  Genernl.

1.~ Vigiler gue se cumplu con las polfticas y objctivos de la -
empress, :
2.~ Flzborucidn de proviciones finzncierze e ccorto y leago pliro

3. supervisidn de las orcruciones de le emprese.(2)

4.~ Flaneecidn y reszlizseidn de juntas cen ejecutivos y seelenig

: tas.

5, Ecwutier los reportes, inforacr y sugectionce de log acciom=-
nistag, ejecusivos ¥y wmpleados de le enprira.

B.~ Comprac ¥ Pagor:

1.~ Examiner, y en su cuso sutorizar, un plin de pugog pars €l -
control del fiujo de fondos.
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2.- futoriracidn y firmz ac chegurs y ‘docum ntor nor magom
Y revisidn de cus coaprobunies, (2)

Cum Ventb" Yy Cebros ¢t

1.~ Aprobar loe planes de rublicidad y promociones de ventae.

2,- dutosizacida y/o conocimienio de los documentos Gescontudos
ea bancos. ( 2)

"3.- Revisar loe zndliris peridéicos de venmias. ( 1).

interpretar los ertados financicror, con ¢l fin

;¢ medidars necersries pere muntencr o mejorar la
conomicx de la empresa,

2o Vigilor la redituzbilicded del capital 1nvertido.

k}

+~ Aprober los planes de finencismiento prepurstos por el Ge—
rente administretivo,

E,~ Cont2ol:

1.~ Formuldsr y revisar puriddicsaenie lus nolditiczs gencrsles y
depazrtamcntales, supervisando que se cwuniilan,

F,= Personzls

l,- Conocimiento de la nececicid o del exceso &¢l perrsonal,

2.~ iprobucidn de plzner de personel de prozocidn, preszecion
e incentivos para el pertonal,

G.- Lsnecialesz

1.- Atencidn pe reonal & clicntes y diversas personis cuyos, =-
aruntos & tratzr contidere de interdls,

2.- Repreceatar & la emprers en gestiones sindiczles y obrero =
petronzlec, '

3,~ Pregidéir les juntas 6el Congrero Oncracionsl gue £e integren
con £ ecclonirtis y lor Gerentus Pepartanuntaler,

¥n su zsusencie serin cubicrtar por el Gerente ¢ Ventae .
in su susencis serdn cubicxrtie por 1 G- rente Administiztive
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111.-

Ve~

Vi~

Deperteointos JAdminintietivo,

Puerto! Gerente Aidminiztrativo.
Aol

Jefe Tnmediztor Gerente Genural,

DPersonsl nosn drdeneys

Fereais Ae Tsqbac,
Gerente de jcefeceloner y :oavicio.
Contador Cenerazl.

Levzidgtnaso & prrters 1,

kﬁnﬁ{ﬁlﬂt;‘° Ul CCntnlt
Adninietrsativo,
Ventsas,
Servicio
Refuccionee,

Contictos opermanenvecs

Internos: Gerente General,

¥11.-

Jefe de.Crédito y Cobrunges.
Externoct: Proveedorer,

Clicntes especielecs,

Audivores Externos.

Asesoree legales.

Represententes de la fecreteris de H

Crldito Piblico.
Bencos e instituciones de Crécito.

Puncidn Genlrice.:

-Piene la responcabilidad de orgenizar, dirigir y contro-
ler les actividezdes de todos 1 £ . departzmentos de la- eaprect,
zuxilidndose de los jefes de Bstos para llgrar gue las politi
czg implentedas por la edminictrucidn sean &plicadas por iodo

¢l perconal,

Tazbi€n tiene la responczbilidzd de atender dircetazentc
& terceroe ouc tengin econcecibn con lae ectividudes de lz ez-

ac

i

enda Y

prese, para mzatencr relucioncs cordiiles con ellos.

Y111,- Funcioner Eemecificus:
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S ESTA TESIS N9 beBE
A.—»Adm‘nle‘_t_:_.g'_ri_ G(nuv.l. SM[R BE lA BIBL‘”TECA

lo- Muntentr octuelicuGo €1 pepued de org:
T,
4e~ Coordinacidn de les cctividudes del personnl, cncimincde -
& rendizer les objoiitor &0 Y ooopreca,
So= Ilever & cobo juntis con les jefer de Depritimentor con ()
Tin ¢ odnterpretur y/0 wplivar co zvetmn at lag nOIE Y -
‘pollt:can Ge lz enpres

af;ueidn OO i empae

4= Vibilur oue lor Jelve Derortiacatede o rooLerouen oonn etd
viCider 3 1 Lue 1(* Len sido r;:.eL:, cen ) Tin Ge
[RETAN O S R R S MnCo i evisscn O obldsredones

o= TIemever a4l
gue cgeun en bentficio e Lu wmpresa,

Jieveodorer, o tfrceros, -

6.~ fupervirnr Lo setivic @er @0d depnrtionatn de. Rel cedones -~
¥y Servicios y/o & trzves de visitas a lac oficinus € instalg
ciones del taller.

B.,~ Comnres y Fazgocs

l.- Elavorar y vigilar que re 1lleve & ctbo un plsn de Pegos pzra
&2 crnirol del flujc de fondos.

2.~ Revisidn y en su caso fiima de chegues ¥y AOCUERNLOS por pagE
3.~ Controlar los saldos de efectivo en bencos,

C.= Veniee v Cobroz:

l.~ autorizar loc ptdidos aceptzios por €l Gerente de Véntes, -
cuznéo cumplan con los requicitos establecidos, :
2.~ Revisar y autorizar la documcntsci¢n originsde por la vente
* de unidzées, como son: pedido, facture, documentucidn, con-
traio de comprz-vents, cembios de propietirio, seguro y pla
(-8
3+- ‘Revirar los anzlicis de ventzs eleborwzdos por ese denaricpen
to. '
4.-~ Autoricar lors créditce a clienters sceptodos nor €1 Jefe de ~
Crééito y Cobreanzes.

¢

5.= Verificer los ergueos de documentor que prriddiczmente diebe
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de re¢alisar €l contador.

6..- Concervar lst buenss releciones con lot clitntes por me=
8io del manejo jueto de la cobrantra y atendiendo corils y
rapigamenie fus reclamaciones.

T.- Supervisar lcs programas y wctivirdader en lag p:cnoc:o—
ner de venias de vthlculos, cervicio y refzccioner

D.~ Finunras:

1.~ Elsborur program#f y presupussios de la emnpresa €n general
" considerando lor ingrecos y egresos de los depzrtamintios -
productivos , determinanfo les nececideader de efrctivo en
lor &fifos futuros, tomcti€ndoslos & la Gerencie Generul pa-

ra su aprobacién. .

2,~ BSuperviear o controlar log€ rengloner de egresos para DENte
nérlos en lor niveler presupuestedos o normales.

3.~ FTeleccionar lot documenios por cobrir o descontarce €n  —-—
instituciones de crédito, vigilando no rebasar los miximoe

autori.ados en cudz inetitucidn.

4.- Drzmitir préctzmor directos, o de cuzlouier otro tipo simi
lar, con autorizacidén de la Gerencia General.

E.- Contabilidads
l.- Vigilar lar eactividzdes del depaltemeato contablc, y er:g;r
informzeidn oportuna y eficicnte,

2.~ Obtentr estados financiercs mensusles, e informer reculteg-
dos & la Gerencie Genexal.

F.~ Personals
l.~ Vigiler cue €l personal & £u Cargo e Epegue a sus funcio-
nee y cumpla con los progrumas I ijados, esi como determl-
nar su eficieancia,
2.~ Promover incentivor para €1 personal de toda lea umpresz, -
con €l fin de obtener de €llos la méxima eficiencia.




1.~ penu:tzmento: . Ventes.
11,~ Yuesto: Gereate Ge Ventar,

S L

A~ o fs Ia1zdiate:  Jereate Adainistrativo.

. . . .
1T8.= Dreeny) 2 ecae Seiege, s
el B A AR s

efe de Ventus de sutos Urados,
[ Ct: we @ ZWDry e vor,

fe de Yeatas de 2wl :ionss,

T
T

11 e, e, o,

aeretacia,

Te- feapdinucue ane anatealne

Teatae de Tanfenlos - waz.

- Vehfeulos Ucador
Venta ce Refasaicnen.
Acondicionamicnto de vehfculos.

Tanhay

V1.~ Contzctos Permenentess

Iniernoes Gerente Adminirtrativo.
Gerente de Kef:iccionss y terxvicios.
Contador.
Jefe de Crédito y Cobranzas.

Externos: Clientce.
CGerenter de Ventes de orrar empreses,

Auditores externos.,
Asocizcionee gutomovilieticas.

V1l.= Funeidn Gendrica.:

Ls responsable de la eficiente edministrucién del Depestz
mento de Véntas de uhidedet, 8si como de préomociones para 10~
grar el méximb de ventecs.

V111.- Funciones Frneciffears:

l.~ Rezlizer estudios de Mercadotecnis, ventar y publicidad nare
para introducir eirtenze y métodor de operscidn que aumentesn

lz procuctividued de su depzrtamento,
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2.~ Pijer cuotzs de venias pare ceélz unidwd de 1la ergopiracidn, -

( 4gentes de centas, comirionistar, y consignetcyios ) cuando
las circunestancizs do nermituq besdndose en las posribilide—-
des culeculedes del territorio quc ‘ubzrean.

3.- Délimiter lcz tervitorios o zonzn, d€ ventar, © €n £u C&S0 =

implantar normas con base €n. los rerultados obienidos en el -
estudio del mercudo.

44= Ectudiar el margen de utilidud o rendimiento que se @pcra ob-

tecner en cada sonz o de cz@e &gENnieE.

5.=- Provorcionir le infTorm=cién neccsaria para lz eleboracidn de

6.~

pedidos & proveed ores, refinlando las especificucioncs nccesas
rias.. ’

Obgerver o tener conocimiento del cuidudo y selvagunrde de lue
unidades nueves en lu pista y en el tzller, esf como d¢ lag =-
unidades usadee dentro o fuera Ge la ¢mprecea, cerciorindoce de
que se encuentren listas para su ‘veata.

7.~ Dar atencion inmedizta e los clientes y solucionar los nroblt-

mas que requieran se gu intervencida. -

€.~ Proporcionar sl Gerente aAdministrativo le informacidn que {ste

colicitc, relzcicnnde con ventes efectundas o por efc:luar.

9,- #zntencr €l coatacto ner esirio cog proveedores, con ¢l fin -

e coaotes ca Lorax opnortitin las cembing, seales o poopables ~
6 Sreeint. . :

10.- Determinsr ¥y reportar quincenilasaie 2l depertamento de conta-

™)
[

12~

'1'.‘

biiigad lar econifienen.Ge los sgonser e vinlae,
perv sar lazs unidades eavi
3? wes y verdficayio su over 4
ién reclb;da y/o E traves de vieztas welecn 1

bt |
de lz documente-——
ts '

[ B f’7

Formular tarjetas euxilizres parz €l control de lzr unidudes -
nuevas y usadas ( vendides o en existencia.)

- Realizer vodos los trémites neeesarios pare la venta como cons’

a).- Forml:cidn del pedido del clitnse, con lofr dectos y firmar

completas.

colicditade -



b).- Estudio de cricitog o finzncizmeintos solicit:dos.

¢).~ Invertigncidn de la solvenciz de los rlientes con solicie

tud de crédiio.

8).~ Autorizacidn de lors pedides que hublerzn cumplido con lue

politicar de le empreea.

€).~ Solicitud de 1a fzcturecidn y décumensacidn correspondicnte

f).~ Verificar la correccidén de 1s documentrcidn fermulrca y ob=

tener las firmag del cliente de haiber reeibido de conformi-’
ded.

g).- Solicitar euc 1l: documiniaéién sea tramituge y/o erchiveada

después de huber cugplido con todos lig reeuiritos y politd
cus de le emprese.

h).- Supervisar loe zvisoe por cazmbio de provietario.

i).- Exigir al jefe de autos ucados e¢ue reczhe fzeturzs dedbidu—-

14.-

15,~

mentve endoredas de lazs unidades usadar recibidus en cucnta,

Elaborzr progremas d@e virivtae & los clientes sobre unc base
especizl y/o con base en las iarjetes de cliences en nIOSPLL
to.

Rezlirar conjuntaminte con €l Jefe de sutos Usados, juntus e
periddicas con 1 s agentes Ge ventes con €l objeto de BE(£O=—
rarlos eén le mejor munere de ejecutszr su trabzjo.



Departum nto:  Refzccioncs y Cervicion.

~ Puestos . Serente de Eervicio.
pLi-11:13

111.=- cefe inmzdiztns Fsrcnte Adainistrotivo,
1¥.= Personzd »ome As-densc:

-

=1,

Senninanes wae aonirol.,?
PRI L A ST L AR A

defe de el aiciones.
Jefu Qi Zrreinin,
arebaciz.

Veniae de Servicio,

Compri- de JefaGCiones ¥y eccesorios.
Qres cenizecida de txller de servieio.
an,rugnuxuo de 2Q¢funeiones. ’

2rit32t08 nermaneates:

Internos:s Gerente Adpinistrativo,

gercente de Ven.as,

Jefe de Ventas de Autoe Us2dos.
Contador.

Jefe de Irfdito y Johranzas.

€raoss Clirntes
°LOVceﬂor Se
Joanatidores
Alitores L

3
ﬂ

.
trne,

recspoanszble ds dir

uro corscn
rada @ los clientes,
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igic y ﬂulk"VIS\r las antividiles del
seezantl de refzcciones ¥ =Lrv1cio nzre lograr eficiencis, «-
cLlic: ¢y preriipice L Taoventu ﬂt'ﬂVJW'" sutomotrices y sep=
vicioe de tuller. afsi tambidn es resnonspule dsl cuidedo y
to del enuipo y herramiénta, y de lu ateneidn esme—-



Fupervisar : reftceiones Y el
tlles, =1n de 1“4"n! 10: OOWPuIVﬂ‘ Ce a2 sdactivided

Tdescuior, & truvés de Sptim:s ventss ¥ awcjoswe y sesvieior,

4o

6om

Yo~

tupndayisi

€t eumala ena Lo pndfiser s G0 v G0 re-

Cu
fucciones , Gée servicio, de finunciamiento,{erédite) y dc -
c@ministracidn, iayl.niadas vos Y. dfaeecida,

Calebro renaionns peoidiicar @01 w1 nersonzl de su depurta-
MENL0, pars dnit s conncer objetivos, normss, mltodos, inse~

tzructivos ¥ en £u cuzso discucsidn de¢ loe mismos

Supervisuar que se delegue la mutoridsd adecurda en gus cola-
boriadores para fue¢ e¢ rezlicen las funciones quc = cada uno
se le han esign-do.

Tstublecer y vigilar oue re cunple un programé de cursos de -
capecit.cidn de perzonal.

Uzntener convacio directo, con prov. edores, pulé té nexr cong
cimienzo d¢ 1a literaturs técnica,(munuulﬁs, iartiuntivos, -
bnletisee ete...) y adiestrar n su perconal £obre lon ccabios
modificaciones ¢ informacidn que proporciontn.

Solicitar usesoramiento técnico a nroveedores, dircctanence
o por cnnducto de la Ferenndiz Zriesn) o afwial
pu:lquier aomeatn yue o6 le cnasideace aecesacia,

Vigilar le buenz presentacidn y seguridud del trller v de to
dog pun colaboraioces,

cuperviser, &8 travée, del jefe de taller, del uso correcto y

. maatenimiento 2ducuxdo del eguipo de trabwjo. i

10.-

Uantener coavnie-cidn Gonrtunte con €1 Gerente A@ninistrrti-
vo, con €l Gerenut dw VYentas, y con €l Contador Geherzl con
el fin de info:mar lee operaciones realiredas, supervisando
it Crdag s s i iren opostuaaisase con y en 1z contebilie
céug.
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14.-

15.~

16.~

17.,~

Vigiler cue exiris coamaicacida ndainirntriiive o tdeaicu -
enlre sus celzborzdores.

Atender, ea zusencia de sus coluborzdores, agucllas funcig-

nes Qe €stos gue requicran atencidn ionedinca.

Elaberar progreazg, 0 realinur arnonciones, de viatzs de -
servicios y/o de ref celones con posibles clirntes o prog~
pectocs. i

Supervistr gue lus reclanzcioneés 2 provecdores g¢ formulen
¥ te eavien con oportunidad.

Revigur y wutorizar les listus de rayus y adainas de ru di-
partamenco.

Supervisar ¢l mancjo ederuaio de efectivo 'n erji, y sutori-
zar lng reposicionrs del fondo fijo ¢r raja rhiva,.

Tener copocimirnio y revizer todes las soli.itudes e refac
ciones, equipo y materisler, tutordeendo ren ecmprt €8 CLI0
de ger neceguric, . .

Superviear €l nmznejo de les cuentas benci.ries de su deparia
meato, autorizando & través de su firme, ln expedicidn de -
chegues.

1 9,-Vigilar que €l efcetivo recidbido de clicnter, por ventas -y/o

20,

cobros, eex depositado fntegramente cn el banco y gue tode -
1z documeatacidn se eavie al departunento coatable.

Reelizar todas les lehores: adicionales que le indique su -~
jefe inmediato, o.gue sean necesarius para lograr los obje~
tivos de su depurtamento. ’
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1.~ Vepertemento: Administritivo.

11.- Fuestor Ceatador “eneesnl, -

M- Jefe In

A¥,~- Terron:l & sus Sroenes.

ot
<3
4

Vle= Contictos prraepenter:

Iatcraos: Gereate General.
Gerente acdministrativo,
Gerenve de Vratac
Grrente de 2efzeniomes y Seovicios.
Jefe de Autos Usador.
Jefe de aefoeciones,
Jefe de gecvicio,

Piroveedores.

dereeldores varios,

anditores externos.

sresores legalec,

Buznces Y -Finzneierpas,

secret riu de Hwcienda y Crinito P,

Extirao

12}

Y11, Puncidn Gendricas

is réspc:sable de azntencr en orden y zetuelirados lor
regietros contables, elabor:zr oportuncnente los exiador fi-
nuncieros y wipil oo ogue ce eunnli corzect.eaie con las ==
_obligueiones fircaler, ) R
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V1ll.= Puncioner Yspecificec

l.-

Tar

8,

10.~

1l.-

12.-

Supervicir la eluboracidn de polz.ae ¢e ingreso, egresb,
y dizrio,

Elzborar conjuntudente con €l Gerente Administretivo, y de-
mis Gerentes de departamcnto, 1ot precupuestos €€ operacion
de ls ennresa.

Aeglirar oportenumente el rerintro de Jos libros principales
¥y suxiliares de la contebilidid. ( Ventze, Buncor, Comprar,
Di.rio de Opcraciones diversce y lMayor.)

Distribuir y supervisar las labores del peasonel de ru denar .
tanento, de acuerio con lzs funcionce genéziezr d¢ enda uno,

Verificar gue lie fuetyas de proveedorer y comprobzntes se -

apeguen a lar engenclas legules oue colicite la Secretarie
de H ecienda y Crédito Riblico.

Obtener o recluprzr con oponrtunidead lar Hotzs de Entreda &l -
slmeeén, revisando el orden numérico progresive y la comple_
tividud de loe datos, para procecer & rv contsblidad.

Formulair calendarios de nago a Frov:eforce y t: rceror, DPara
conocimiento del G erente Administrativo y eprobecidn del -
Gerente Genersl,

Ordenar y revisér ls formulacidn de cherues para v.gar 8 log .
proveedores ( £egun el calendorio eutorizado.) y cubrir lase
necesidades nropiss Gel negocio.

Superviezr el tramite 8¢ 1lar cobransns ci;zi%., y obterner -
lor repories derivados de lag gertioner del ccbro.

Obtencr lags fichar sellades de los devdeitos diamxior del -
benco, verificando su contenido con los reportes ¢¢ cobran-—
zes con la numeracién progresiva d: lae fichas 4- ingreso.

Realizer o supcrvizar la elaborzcidn mensuzl de les coneiliz
ciones bencarias, procediendo a investigar las pertidas gque-
asi lo reguieran,.

Supervisar los trémites legzles Ge compre o cembio de eguipo
o dr uniccdes.
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1fem

15 ,-
16.=
17~

18.-
. 19.1
20,~

2l.~

22,-

23,.~

24,m

Cuperviser gue ¢ archivo de lz documentacién relative s
¢quipo, moterizles y ‘provecdores sez correcto, uri como de
lag Srdenes de compri.

Verificir les relmciones mensuales dr lar cuentas euxilisg
ree contra el liayor.

Eluborzr lz Belanrz dr Comprobicidn menesunl y &cumulads.
Revizar lag néminar y listuae de reyuE,
KRexlizer periddicamente arcueos de (&ja .

Realizer periddicemente arcueos rotrntivos de documentos por
eobrar.

Realizer periddicemente inventarios fisicos rotativos de =
uwnidades automotrices y de refaccionee y &ccesorios,

Preparacidn e interpretazcién de los estados fimancieros e -
informes relastivor.

Autorizer 1os cheques por reembolsro del fondo fijo de cuja.
Zlaborar correcta y oportunemente las declaraciofies mehsug—_

les de impuestos, lae declaraciones finel e, asi como les -
ligquidzciofjes bimestrales &1 I,K.E,S.

‘Revisar las copiac de facturas por veates para verificar su

correccién eritmétice y ef tuar rfu registro.

Realizar cileulor de =n:ticipacidn de utilidades & los trae
bejadoree, zti como de puzgos de dividendoe B ereccionirtar.
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[

1.~ Depariamcato:r Veninos
11, ~ ?uésto: Jefe de Veatecs de Autos Usazdos.
111.~- Jefe Inmedizto: Gercnte de Ventas. . o N

1V,.- Persongl & sus ﬁrdenes $ Secretaria.agentes,ldon o-,VlailAnte“.

V.- Zecrionus que ewatrolaz

Ventas de vehiculos usados.

deparaeidn y acoadicionsuiento.

de vehicnlos usados.

<iped y atateaiaisato ea su departugeato.

On1310 808 merpinzaten.s

Intcrnoes Gerente de Ventas,
Gereate de jefacclones ¥y S«rvicio.
Znatador.
Jefe de 2xéAdito y Jodrag-zu. :

Znterans: Clicntes especiales,
Loteros.
tAuditores externos.
asociuaciones autonzivilistiecas.

VY1l.- Puncida seafrica:

Tiene 1a respons:bilid;ﬁ dn ranlizar todas las eotividades
necesarise parz acentar, congervar y entregar loe vehiculos usa
doe propiedad de lea empzeea. .

V11l,- Funciones ernecificass

l.= Veluar lec unidedes usacae provurstas &l Departemento de Ven~.
tcs, con motivo de alguna onerac:én de Compre-Ventaz, realizu-

da o por rezlizar,

‘€.- Cuidar o vigiler que lor vehfculos bejo su respontabilided,-
£e epcucntiren €n buenas condiciones de vinta.

3.~ Solicitur y en su cuco, sutorizar repericioncs o remcondicip-
nzmiento 8¢ 1 5 vchieulos ussdos, dare me jorer su presentpm——
cién o e€stado mecéanico, i



4.- Exenminei ) éceuw nta idn of
pi ere, ‘con ¢} Tin du aprobf
llfaua o por rcidirar.

S5.= gugerlr preclc* de rente de
mencionenéo cuendo ¢ coneid
precio de vent:.

6.~ Cuando lor circunstuncies 1¢
de victa conridere convenien
proponer & 1u genencia rue 1§
"loteros * con zuiorizzcida

Te= Dar atencidn inmediuva & los
blenas que recuicran ru inte
8.- Provporcionar & la Gerencia 1
tive & le situacidn o condic
tcl como de lar irregularidal
lencia,
9= Promover lz venta de las uni
de los ETRILE @€ VEnian, It
¥y enuncioe en periddicos,

10.-dealizer toes aguellas lebor
Jjefe inmegizto.

9 -

1 vihiculo (ntregade & 1z oin-
+» 0 re¢chures 1le onerncidn ren

los vehiculos usador aceptador,
ere necerario, ndximo & ninlmo

requieran, y
i€ no =zceptar
zlee unidades
del eliente,

que derde fur punto
algpin vehieulo, .
ceen enviadsas a -

clientes y solucionrr loe pro--

rvencion,

inferaa~idn que eolicite, relg
iones de los vehiculors usados, =
fcs que observe eh £u uro-y vigi

Bzder usrdes, ye ree po:-medio -
lacionve o contzctos personuler -

¢s adicionules gue le seflele su -




1,0 Denarienentos Refaccdicncs y Ecrvicio,

131~ Puesio:-Jefc cde AeTeceiones.

111,~ cefe Inmedinso: Gerunbe de Veatas,

1V.- Perconzl a rus Srdenes:

V.-~ Secciones

Yendedores de mostredor,
Kerdixte.

Bodegvero, )

Almucen y LJaller.

qu€ controles

V1.~ Contactos

Veantee de mostrador.
Ventas por tpller.
Comnrac.

Xardex

Bodega.

NErNLNENTELS

Internos:

¥1ll.~ FPuncicnes

Gerente de Refacciones y fervicios.
Gerente Administrativo.

Gerente de Ventas,

Contador.

Jefe de Servicio.

Jefe de Crédito y Cobranra.

genérices,

Tiene

cias de refacciones y &ccesorios,( en lor suceeivo e les

12 responszbilidzd directz sobre tbdan ler ?xirteg

llamard refacciones), ectando obligedo & vigiler todes las -
entradas y ralidas de las refucciones, yaz rea dentro del al-

nuedn y/o

del taller,

V1ll.~- Lzbores esperificas:

1l.- devirién toicl de las rufacciones rut f£¢ reciban do los pro-
vecdores { por compras), de lcs clientes (por devolucion:s).
y del mirmp perconul de lz empresa ( por mercapncias no entre

gzdzr)

‘emin-ndo e¢n todos loe casos su centidad y calidad.
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9a—

10.=

11.-~

Intervenc

ifn divecta y 0%zl c¢n la tomz dé lee inventarion
fisicos de lz

e ccfeccionts asignidas bzjo su cusiodic,

Obtene:' comprobunies catisfactorios por todes las cnuvedes ¥y
celidas de¢ refacciones y entiegar informacidn vl 1tsnecto al
dunzrizumeato d¢ contebilided.

Superviraer gue €l encargrdo del lurde
rreciz los costes, y los erldog de lz
cia.

% @ctermine e¢n Tornme co-
£ rcfacciones en exirten

-Entregu) les refecciones recueridzs pex €l Jefe de Servieio,

por los mecénicos o por cuulcuitr otro empleado, recaboado en
Todcs los czsos comprobicidn debidamente zutorizada.

KMentener en existencia lor"miniuos" establécidos para cide rg
fzceidn bueéndore en la informzcidn de las torjetas auxiliz-
res de almucén, en su eeso, comunienr o solicitar a su jefe
inmediato aguellas refacciones gue hen alcsnrado el nivel ni-
nimo.

Diztribuir 1cc laboies con rus ayudunties, segldn €1 sipo de ——
trebajo y su volumen.

Conservar el sistema de control previeto en la colocrcidn de
lzs rcfezceiones, comunicwndo o sugiriendo cutlruier cembio o
modificacidn & lor planes.

cupervisar que les tarjet s de control ( Eerdex) seen regis-
tradas diariemente por todas las eniredic y salides.

Solicitir coiizaciones & proveedores lociles y foréncer, con
€l fin de cirpomer de un directorio aprorizdo, para lac cop-
pras de refacciones de emergencia y/o  de sguellas gque no -
exista necesidi @ dc tencrlas en exigtenciu..

Recibir, cotizer y fermular los pedidos de los clicnies, -
solicitedos directansate o por teléfcno, ordenendc gque re =
formulen las remisiones—fucturzes para tramitar su catrcgo.

]
0
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13.~

14.-

15.~

6.~

17 .~

2 su perronzl cut los neCidos de refaccicnes re—
recizaente de clienteg, sean rurtidos en Torm: -
ficiente, considerando como reporic dc grlida o

Supervisar y/o vigiler €l buwn muneio d¢ las refrccionie -
corrigiendo o repertando &1 Gerenve de Refrncciones Yy Servi-
cios las deficiencias observedias,

Verificer auo €l zloucén ge encucnire ordenzdo y aseado.

Vigilar 1z eficiencia del trebzjo de su erea, &ci como el ~
cumplimienvo edecuafo de lus reguicicionces de m-teriules,

Realirer estudioe pura mcjorar 1a di
riz para fzeilitar el munejo de las
Gios de tiempoc y movimientos.

stribucidn dc¢ la estonte
priczes, 2 travéé de estn

Reslizar juntars de entrencamiento con su personzl y vigilar -
su desersollo.



V.-

vi.-

Vii.-

Depa tumgptos Refuecioner y Servicio.

Muestos . Jefe de Servicios de tallex

Jef« Inmedictos Gerente de Servicio,

Percontl & sur drdences

Recepcionictea,
Encarg=do de la tnrire de control.
Necénicos,

Seccioncts cue controlas

Torre de Control,
~Promocién de Ventes de Servicio.
Iullcr de Servicio.

Contactos permznénter

Internors Gerente Administrctivo.
Gerente de Venuves,
Jefe de autos Usados,
Jefe de Refaccionk,
Jefe de Crédito y Cobranveae,

Externos: Clientes,
Gerenter de oirce tallcrer,
CAuditorer exoternos.
Provecdcres Ge mecuinryia y herremienta.

Tuncidn Gendsrice. 3

Is respoasztle dv 1n rupervinidn de las wetividades 1leva-
das & cebo por su depzrvenmento, con €l fin de lograx eficien~-

" ecig y culided en la venite de servicios, Comprendiéndose ouv ==

debé iten: s hebilided organizadora y ejecutiva pare 1lever su =

denzriuuento y ordensr y controlar su tytbajo, asi tumbidn es -
responssble de la oportuna ¥ eficience distribucidn de activida
dee encre sur coliborzdores y de renlirar todee las Funciones -
gue le zeigne el Gerenile de Refezcciones y Servicio. :



V111.- Funcioncs especificus:

25~

2.~

S5

7-'

Coordineyr.y superviger les actividades del recepcionicta
con' el Fin de realiver mejores dizgndeticos de operacidn,
formular prerupucstor de rerviecio, ppder contreer compro-
misos de trabzjo ¥y estor en posibilidad de cumplirlos en -
forma. setisfactoria,.

racidn

Supervisar que lae indieleciones de endu orden de rep:
=€ 1leven & cabo, sefialendo & cu nmersonzl y/o “
cade cueo, £i ts.precisco, el método mis adecundo pere rezli-
zar el trabejo.

Vigilar consten.emente ¢l funcionumiento de la " to1ve de ——
control " purs que esta reelice una distridueidn zdecunda de
las l=bores con lcc mecinicos, seglin el tipo de trabzio que -
realizan y fu volumen.

Superviear que rus colaborzderes tengan trabajo cons tantenen—
te y dirpongan del ecuipo y muteriales necesarios pars re_ll-
zarlos. N

Aiplicur su hebilidad orgenirzedore y fecultndes Girectivas para
seleccionar su pereonal con loe conocimicatos rrrecinlizados =
y conceguir se hegan log trabzjos con efieiencie ademis, cue -
tengen inclinucidn & cooperar y zimonizar con 700 demde miem——

bros de la eapresa.

Vigiler el buen estado del ccuipo de trebejo, vigilando gue la
bodega de herremiente esté bien surtida y en buenas condicipo--
nes, Controler sdemis, €l 1e¢gistro y devolucidn de¢ lar heirsm=
micntas ce bodiga.

Ls responsable de que el trubajo se renlice con orortunided y
eficiencie, tomande purte cctivg en los trabzjor cuindo ees, —-
necesario hacer una demostracidn o enseficnza préctice.

Comprender y apreciar las neceridades de los clienter 2 guie—-
nes € e ler vencen los serviciors,

Der solucidén 4 1 & problemze de su depzrizmento, que nor su -
mignitud requieran de su intervencidn.



10,~ Atender, cn ausencia de fus colaborsdoree (rcc(pciéﬁ, torre

1l.-

12.-
| 13.-

14, -

de control y mecdnicor), aquellcs funciones de értos que TE~
guierzn atencién finmediata,

tetudio, epreb.cidén y/o modificecidn Ge instructivos cepeein
les pare €l deprrtamenco de servicio, perz lo curl .€t nccecy
ri@§ ester enteredo de tods lz Htercture vécnica,boletiner, -
mzaveles eic,. Yy ponerles ¢n conocimicnto de su nerscnul pes
oeéio ¢e escueles y ceminariors.

tuzndo cei lo jurgue conveniente celebrar juntes con ou per-
eonzl y determinase loe indiesciones o preos a £eguir.
Inrpeccionar los vchicules termintdos y ayudar €n caro nece-
t2rio & probailes firicemense.

Ilever a cabo todar tcuellas leborer ~dicionsles cue le &asig
ne €l Gerente de Refzcciones y Servicios. .
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de= Depertamenic: Administrativo.

1l.~ Puesto: Jefe de Créditc y Cobrunmut,

111.~ Jefe inmedigto.s Contszdor Generel,

1V.- Personzl u rus Grdeness

Auxilier y
Cobraderes,

V,=- Stcciones rue controlce

‘Crécéito
Cobraares.

Vl.- Contactos Permznintess

Invernoss Gerente General,
Gerenie Adminirtretivo.
Gerenie de Ventes. ;
Gerente de XKefacciones y Servicios,
Jefe de hefacciones,
delfe de Servicio.
Jefe de huios Usados,

ixternos. Clientes,
Buncos y Miazacieras.
Iavestigadores de Cf€dito.
Aegisteo Diiblico de la Propicdad.
Abogndos.
sditorss externos,

V1l.~ Funeidn Genéricsas

L= responcsible de lu eficiente adainistranidn de su =~
departzaento, investig:r erdditos y 2utorizar créditos a =
les elieaves, eluborar nlancs de accida y &l neesupnesto -
de recuperxcidn de-las cuecatis por cobrir, asi coao de lz -
custodis de la docunenta:ida resneebtiva. '



1.

2.=

bom

6.-

G

10.~

11.-

‘X5 refponsable de tods le custodia de¢ lar fuctd

: ¥, notes
de venta, documenios DOr cobstr & crigo de lor clienter,

iealiray directemeaie 6 & Trevée de ccbridores, todos lot
trinites de cobranze, pro-orcion .ndo infoimrcidn disris -
&l Conizdos Genersl, & wravée de los repo:ter de cobranre,

Recibir ¥y f1amitar les investigreioncs relncioncdrs con —-
maeves rolieitudes de exd{dito, inform: ndo conrtzntrmente -
los resuluiedos de las encuestes reslizecas,

lantenexr comuaicezcidn con el rersonal de log denarvamenios
de venvas, que teanga como finulidad iafcimer les limisecipo
nes de ci1édito asignedo & clientes, ya séu pzra efictuar -
promiciones de venius 0 pars limitur lineas de cridito con

.cedidoe.

Tener cowo objetivo supervirar y recurerar los crlditor -
concedidos dentro de lce plazors concedidos y convenicos, =
informendo con oportunided &l contador, § al Gerente Admi-
nictrativo, de siturciones-irregulares oue puedan ocegipe-
aur pirdidas pale lé €MPresc.

FPormular todas lae terdes todue las relecicnes Ge cobrinra
del siguiente dia.

Froporeionsr y recibir, & los cobradores, le docuacniacidn’
relative & la cobranza. .

Verificar las gesiiones de cobro reslizedes por los cobredg
res,

Conservar €l e:iricto orden elfabitico les facturns, notas
de venia y documenios por cobrar mis immedigtos,

Conciliszr y verifieszr conjuntumente cen €l Contodor, €l £zl

do del iMuyor con las terjetes zuxiliarer de cuenias por co=-

brar, procediendo con oportunided a les invertigzciones de -
diferencias y aiurT6g QUE. €N FU Cato £€ re-wierun.

Proporcioniy & le Gerencia ndministrutiva informscién de les
cuentze & cprgo de clientes morosos, y oue desde su punto de
viste, congiderc necesario tremitis su cobro nor le vie lcgnl.



12.~ Inviza con paticipscidn lcs aviros fe vencimiinto e ==
czde cliente.

13,.: Hexlisuy toders equelllre labores edicionales o imprevig
ten, relacionadas con su Area de cciividades 'y fo rue ~
-l¢ msignen el Conizdor 6 el Gerente tdministantivo.

~-100 -



d.~ Deneriumanto:  Adninistrativo.

11.- Puesto: Auxili.r del Contador.

111.- Jefe Inmecinto: ~ Contzdoer ¢ eneral,

Ve~ Personzl & sus drdents: Ninguno.

V.- Funcién Gendrica:

Le reesponczdle Gel correcto y onortuno regirtro de lrs

operaeiones,

V1.~ Funciones eetnecificar:

le=

To=

Formular péliras de ingresos, €greros, compres, VCNLES § =
dierio, : :

Recibir y revienr las facturas recibidgas de loe proveedores
coneiderzndo lus notes de entrede de ulmmein y e las Orde~
nes de Compre {veles) , por 1 relative & cxntidades. '

Llaborar lzs ndminse y listse de reya, esi como loers recibes
para Su peg0. .

Elaborar formulurios part ¢l pago de impuectos sobre ingre-
eos de Sociedader Herceniiles, FProductos del rrabejo, Segu-
ro Sociel, e Infonevit,.

Obtener saldoe de cuxiliares, formular relamciones y conci——
lier los seldos contre €l mzyor. R ,

Reglizer un inventario fisice de unidades nuevas y urndze,
cude fin de meg y coampariy con terjetne de convrbilidnrd.

Realirar todse lss lsbores sdicionzler que le¢ indicue €U ==

jefe inmedizto y cooperer con los deuls micmbioe de 1a eapre
sa con leos cuales tiene contacto.

=0l -



Jo~ Depnriaamcator  Redwcclones y Cervicio.

11.- Puesio: " Controlista " ( encergrdo de 1= torre de-contiol)’
313... Qefe inacdi: tor Jefe de servicio.

V.~ FPersonel g sus didener: mecénicos,

Ve~ feceioner nue controls

Torre de Control,

Vl,- Lontuctos Puraznentes. 3

Internos: Gerente de defucciones y Eervicio.
’ Jefs de defaccioaes.

Ueesnicos.

decepeinaista,

Contador,. :

¥

Vil,- Funcidn Gendricas

Ee responsadle de la distribucids de los irab: 10° o;lrl
nados por nervicio de teller coqt~ trdos €n o-deqcn {3 rann-
racibn, asd cono de lz vigilsneis de 1o realinge dael r(r-
vicio ¥y de 1=z tntrega orortuns de lcs vehiculos. Tepbiln uls
ne la responsabilidad de reczbur la infeam cidn ruficiente y
propercionuy la documentacidn y 2€poites derivados de sue =

ectividudes. . .

V111.- Funcioper erpecifjcuss

1.~ Conoecer €l psin CGierio de actividades ce los oneryndios, —-=
{ ndmero de operzrioc, especiulidud, tiempo productivo y -~
dicponible ) con ¢l fin de program:r operacients o rervicijos
solicitudor, y fijar ler horas vorrerpondicnier de entiege.

2.~ Anoiar las opernciones 2 realirer en la grafica de actividg
deg, palz controlsr y disvribuir €l trabajo, scgin lo-indi-:
~cado en €1 punio l..
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9.=

Cumplir,o tretir ée cumplir, con la plenezcién de mevivi
dader; vigilindo los Timepos cxlculi-dos prae lor trebrges
€n procero, y coavinar su trsbajo con €l jefe de taller,=-

. peiu evitar reiratos en €l tiempo previsbo. En vodos los

cefos entzr €n contucto con los operarice que realizen el
trebejo pure conocer el avence.

Comunicuisé directamenie con €l jere de refmccioner para =
activer lz entresn de purtes rolicitedes por el Teller.
Comunie.r #l Jefe de f:ller y nl Recencionista cuileouier -
caable oue afecte la hora de entreges y €l motivo rue lo -
ocu:sicn=,

Calculsnr leos precios de ueno de obra, utilirande los tzbulz
dores eutorizador y anot: rlos en lag drdencs de r(po:rcnén.

Cerrar ler 8rdencs de reparacidn inmcdiztamentie derpufér de
heber reeliredo €l Ultimo eervicio reportado ¢n L= 01den ==
poer tizbejos reelirados dentro o fuere del teller, y de. ==
haber recubrdo inform.eidn de lesm refeceioncs y m&terla}(s
utilirados. ILsts uocumcnt“cidn, anrobude por el Jefe de  —-
tuzller, se entregast & lé Segretarin -enjere prre fu cobro
¥y entregt &l clicnie, y re eltboraré un reporte de e«lle cue
se turnari =l departesento de contzbilided.

Registrar dieriemente en las tarjetas de destzjos los trabz-

jos rezlizedos por loe meccénicor y reporiarlos remanclmente
& coqtap;lidad parz la eluboracidén de le listz de raya.

Llcvir & ‘cabo todes aguellas lpboree edicion:les oue le aslg
nen el Jefe o €l Gerente de Servicio. -
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CARPITULOD v

IMPUESTOS Y DaLIGACIDHES

F15CaLes.



IFPUESTOS Y CBIIGACIONES PISCALES

La empress pars reslizar mctos habiturles de Comercio Y -
teoner como Tinelidndé le de luerar, ecii sujede £l paro de impueston
‘v cumplimients de obliprciones fircsles.

Io5 impuestos gue pravan ¢ esin emrrest non 1os rifuien-=
tes:

I.- Inpuesto & los Ingresor ce les rociedries rmercentilen

II- It Ley del Impuc:to‘sobre erogaciones POT remuneracdéd

nes ol trebajo perronnl prestmdo bzjo 1z Gireceidn y —
dependencia ce un prtron.

III~-Impuesto Rl Velor iprerndo.

IV.=Ley del Impuesto sobre Automoviles nuevor.

V.~ Liceneie Funicipad.

VI.-Iﬁpuesto sobre remunerscién &l trabajo rersonrl.

) _' Aparte de estor Impuertors tause ln cuote patronsl gl ine-
"titute mexiesno del sefuro rocirl, ¥ el 5% sobre el monto de log = =~
selerios prgados, parz el forndo de lx vivienda, esto se enterars =1
Instituto del fondo nmciornal de le vivienée, (€ zcuerdo & Jo dispues
to por la ley respective. '

Ldemés de pzgar impuector, estd oblipada a complir los - -
sifnientes recuiritos fiscules: (1)

1) Presentar su so;icitua de inseripeidn en el registro -,
federal de contridbuyentes dentro del mes siguiente el dia en que se
Tirme ru acte constitutiva. y en su camo reclizer, los evisos eimai~

entes: (2)
-t 4) Cambio de noﬁbre, denominzncidn o reson rociel.
B) Cembio Ge domicilio fiscsl,
C) Alte, sumento,.dimminucién o baje de anignbionés Finco
les, )
D) Liguiderecién. o epertura de suceridn.
E) Cencelacidn en el regj.sf:_!‘p federal fe contribuyentes.
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4simirmmo, presentar nviso de cambio de activiﬂaé preponde-
rante ¥ de eperturs o cierre de estailecimientos o.de locales qgite o€
vtilicencomo base fije para el desempefio de servicios personples in
éenendientes,
Solicitud de Inkeripeidn,
I Solicitud de Inscripecidn en el registro Federnl de Contribuyenter
Sebera presenterrre ante Ja sutoridad recrudatora correspondiente ml
gdomicilio fiscal de 1» empresa debiendo nresentnreé, copis rellada -
ente la nutoridad de 1 ei:tidad Tederstiva a que correspondsm,
2} Tiene la obligrcidn de 1lever contabilidad de rcuerdo =
# las dipporiciones fiscrles aplicebles, observando los principios -
Ce contebilidad generslmente aceptacos de confommided con las repdos
~obre contcbilidad y requisitos de loe registros contx--.bles'que ente
tlece el articulo 28 del codigo Tiscal bde ls federwzcidn y 26 de su -
. replamento rerpectivmenté.
Reslas sobre contnbil ided: (3)
4) Llevar sirtemér ¥ reristros conti bles snzliticor
B) Ios arientos en le contrbilidud sersn anmditices.y de'bg
ran efecturrse dentro de lom 2 reres riguientes o gue se rerlicen -
leus zctivigades, I
C) Jlevar contrbilicud en su domicilio, de no ser asi gede
cumplir con el reflamento de este céddigo.
REQUISITO DE 10S REGISYROS CoRwAzris(4)
Los sictemas ¥ resisiros contables deberin 1levarse por los contriln
ventes medirnte los instrumentors, recursos y rirtemes e regirtrosy
rrocesenientos gue mejor convenggra les cerrcteristices particulares
ge en getivided cumpliendo por lo menos con los siguientes reouisi-
tos.
I Identificar cada oper:cidn, wcto 6 ectivided y sus carse

terlsticas relzcionandolus con la docusentucidn comprobrioria, fde -
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tal forma aue seuellos pueden identificerse con les contribucioﬁes~
¥ tarcn, incluyendo les wctividmsdes }iberaCes por le ley,

II. Identificayr las inversioners revlisndze con su documen
tacién comprobrtorie, precisendo le Techs de pdcuisicién del Lien o
inverridn su dencripcién monto original y el importe adicionzl.

III, Relecionar cade operncién, acto o actividsd con los -
sr160¢ nue den como resultsdo lee cifras finales de lar cuentars.

IV.= Formuler los estzcos de poeicidn Tinenciera,

V.~ Relazcionar los estador de posicidn financiera ¥ les =
¥ las cuentae de cada operrcidﬁ. "
VI.- Asequrer el rzgist o totrl de oper«.cioner, reton 0 =
“eetividades ¥ gorentizar cue se msienten correctamente,

VIT.-Igentificer las contribuciones oue no édeben cancelur 
0 éevoJVer por les devoluciones gue se reciban y descuentos o boni-
ficrciones que’se-otorgueh conforme & las disposicioner Tiecplesg..

VIII.-Comprobar ¢l cumplimiento de los recuisitos releti-

vog &l otrogemiento de ertimulop Tigrcples.
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Sistenss Wanusles, Mecanizedos b Elecirénicos {5}
~08 contribuyentes, paro cumplir con los razquisitss de los zegisiros conta -
2ies podrin usar indistiniamente los sictemos de regisiro manual, mecanizaedo 6
tiectrbnico, siempre que se cumpla con los requisitsé que para ctara casdb se eS
czklecen en el renlanznio .
=odrén 1lever su contetilidad eomfthendo los sistomos de registiros .

Cuandn se odopte el sistema de rzaistrc manuel 6 mecénigs,debers llevarse
zusndo rmencs el lioro Diaric y el Mayor . Trothndose de Sistema electrfnice 1le

v57f como ninimo el libro Mayor .

Los registros nhliéaturius en cuanto a su aspecto fiscal|son
- Libro piario .
= Libro tiayor . )
- tipro de inventarios y balances .
= Libro de actes vy jacuerdos ot
= Registrd da utilidades obtznidas y pErdidas .
Registro de deudes, créditos y efectivo de moneda ext anjera .
- Registro de eccionas b certificados de aportscibn pat imanisl adquiri-

dos . ’ N

3) Dira de sus obligacionzs es la de expedir comprobantes ppr las activide-
Tes que ‘reslice y conservar una copiz de los miemos 8 0isposici6n de le S5.H.C.P.

Requisitos de los comprobantes : (6)

-'Nnmhre. genominsecién 6 razfn sociel, dormicilio fiscal
tro federal de contribuyentes de guien los expida .
Namero e folie, luzsr y fecha de expedicifn .
Nombre, denominzcién o razén socisl y domicilin de la parsona a favor ,
te guien se expidanh .
Cantidad y clsse de mercencias o deacripczén del servicin que Bmparan .
Valor uniterio e importe totel consignzdo en nGmero y letra ,'‘ss{ como
el monto de 1os Ampuestos gue en los tBrminos de las dicposiciones fise

cales deban traslederse, en su C3S0 .
fimero y fecha del dacumento sdunnero as{ como aduezna poj la cual se. -
reslizb la importacibn, tratfnodoss de ventes de primere mgno de mercsn-

cies dz imaertacibn .
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5)

6)

7

~

a

~

Valuar sus inventorios por cusigquiers de los sicuient:s métodos @
T Costoe identificados .
- Costos Promedios .
« Primeras Entredes Primercs Szlidas . PeEPS o
- Ultinmas Entradas Primuras Szlides . UEFRE .
- Detellistes .
Control de Invenierios @
De scucrdo o 1o sefizlado en el reglementns del ISR en su artfculo 61,
1s eppress controlerd los Anventerios en bzse e los procedimientos
analiticos . '
éegistrn de accionss 6 de certificzdos dz aporiacibn potrimonisl ad <
quiridps ¢
La eupross deberf llever un registro de todss las acciones B certifi -'7
codos ge aspcriscifn patrimonial edquiridos por el contribuyente dis=
tinguicndo los enitidos por cads sociedsd y lzs saries que enncedan ol
versos derechos , as{ como 105 que en su caso se ensjsnen como 1os pri
meres quz ge afquirieron .
Registro de les utilicaedes obienidas 3
Llevar un registro de las utilidades de cads ejercicio en donde se 1 =
dentifique el ejercicio en que se genararon dichze utilidodes, distin -
guiendo lzs czpltalizadas de les'demés,y cnhsiderar a los primeraes gque
se distribuysn o nue 52 reembDlsen £OmMo 188 nrimeTes QUE 82 QENEIITON.
Elaboracifn de bzlance e inventario ¢
formylar un sstods de posicibn finsncierz y levantar inventario de e -

xistencias & 1a fehca en gue igrmine el ejercicio, de scuerdo csn les

9

disposicisnes reglamentarias respectivas .

Breseniacibn de declaracibn anusl

Presentar en lzs ofitinss sutarlzedas deniro de los trzs meses siguien
tas a la fece en que termine el ejercicio, declarzcifbn en la gue se
getermine gl resultsdo fiscel de el miswo y el monto del impussio de
fste , =n diche declsrecién tanmbifn sz determinzcf la wtilidad fiscal v

el monib gue carresgonda a la perticipscibn oo los-iressjsdores en las
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utilidedes de la efpresa. Asimisno 62 scompsfiarf de un ejempler de lz de
tlyrccibn del ejercicio del impucsto £l valor sgrogado y en su Casg, um
ejempler del aviso s yue se refiere el 02timg pErrzfo del erticulo 31 de
Je ley Aduenera .

1B)Repictro de deudas, créditos y efectivo en moneda extranjsra @
LLevar un rzgistra de deudss, eréditos y efectiva en monzde extzanjz=re en
el que sz distinpe por moreds de cada pzfis y por tipo de cusnta, conside-
rendo, traténdose de efectivo y de créditos exigibles o le vista, o' los
primzros gue se enzjenen coms los Ditimos que se adjuiriercn .

II)Le enpresa EfEctuéré~dus pagos provisionales custrimestrales y vno tri -
nestrzl 8 tuenta del impuesto del ejzrcicioc 8 mss terder el dfa I5 de 1os
meseg 5, 2 y I2 de su ejercicio rzepectivemente o (7)

Debzré de colculer el impuesto eplicsndo 8 el resultado fiscsl obtenido, ,
en el ejercicio la tarife de el srticulo I3 .,

-I2)I.V.A. - Dhligeciones dz 1a empress 2] respzcio  (8)
El cnntribuy=nta debzré de llever contabilided de confcr.ided con el c6di
go Fiscel de lz Federscibn , su reglemento y el rzolamentc de le ley del
JVA . Efectusndo confrome s este Oltiro le separscifin de los ectos o BC =
tividades de la oparscifin O opzreciones por los que deba paparse el im -
pucsto por lza distintes tases,dz squellias por los cusles esta lzy 1ibera
del pzco . C v
Los contribuyantes pers efectos de ecreditsmiento registrarfn el impuesto
tue les hubiera sido treslsdsdo y el que hiyan pagado en la importecibn co
rrzepundiente @ la parte de su gesto e inversibn, conforwe & los siguien=
tes supuesios : (Q), ' )
- Les identificados somo efectuados pers Tezlizer sus actividades por
los-que deba pegar impussto
- Los identificedos como efectuados pera rselizer su actividad por -
1os que no deba pagsr impuesto .
- Los gue no puadén identifirarse en lbos términas de los dos anterio-

TEE
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Para que ees mcrzoitable el I.V.A. debe de reunir los siguientes requisi-
tes : ) AR

-~ Que corrzsponta a bienes o scrvicios esirictzmente indispznsables. .,

- Que héya sida trzsladedo exprazuzperie al conirituyente y gue conste

for sepsrico en los docunanics comsrobatorics .
En la ducum:niscibn €2 13 cantreorssiesifn £l imous:to al velar acragado ,
detsrd trasladarse expresamente y por eeparedo & ouien adquiera 1os birnes
6 rzziba 21 servicic. Dicho comprobznie sederé enirsczcse 6 envierse a -
guien efecctes s consrasrcztacibn,dentro de los I5 diss siguientes o aqubl
zn gque se debic pager el impucsto . .
Log contribuyantes efectuarin pzgos provisionsles @ mSs tsronr el dis
20 de cade wnp de los meses del ejercicio, mediante decleracif que presen-
tarén en las oficines autnrizadas . E1 pcoo provisionzl serf la diferencis
entra el impuzsto que corresponds sl totsl de lzs sctividades realizsdas en
el m2s de celendsrio antzrior & excepcibn de les dmportscionzs e bienes -
ipngibles, y las centidedes por lzs que proceda el acreditamiento . (20).
El impuesto del ejercicio, deducidos los pagos provisionales mensusles,

se pagars modiante declaracién que se prezentarf snie las oficines sutori-
zadas y dentrp de los 3 meses siguientes 51 cierre de) sjercicin, Los con-
tribuysntes del impuesto sobre las rante presentarfn cdemis, con la declora-
cibn definitive de este gravsmen, un ejempler de la declaracifin del impuzs-
to 81 vaior agregsto, o gque se refiere este pérrafo » (10).
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13) Retencién del Impuerto nobre el producio del +trabajo.

14

15

le empresz debara tetener mensuzlmente €1 1% pobre €l producto
dcl trebajo & cargo del personal ¥y pegarlo dentro de los prime

oe 15 dias del mes siguiente. zdemes debera rrerentayr nu dcad

" eleracidn anuel del impuesio sobre el nroducto Gel trabaio e =

)

dentro de los don primercs meses del ejercicio sipuiende.
Imnpuesto mobre Remunercciones 2l trabajo personsl.

De J0s pzpos por concento de remunersciones &1 trabejo nereong
1 prestedo brjo su diveccidn y dependencia 1a cmnress eruzara=-
€l impuesto del 1% gue rme oplicara sobre el monto total de lor
pagfor cue efzctuen, eun cusndo no-exceden del sclerio minimo.
El impuesto se enterrra en efectivo, medimnte declsracién oue-
prerenti ra €l contribuyente en las oficines putori~pdns & mae-

tardur el dim 15 del mes riguiente souel en ole hegan los prgy

s base del grovamen o el sifuiente dim habil de souel £i no 1o

fuere,
Entcrera el pago de remunercciones en base al codigo Tisced -

del Eatedo de Jalisco en su articulo €5, estazbleciendo longs =--

" bases en la ley de ingresos del Zstedo de Jeslico en ru zriicu

—

lo 14.

Infonavit,

Le ley Gel instituto del fondo necionnl de los.-ireabrjrdores ==
nefinle entre las oblifscciones que debera cumplir los prtronesy
la de ineeribir 5 sus trabajndores e inceribiree ellos en €l = -
institato,(11), ‘

Eetn dnscripeién se realizera conjuntrmente al aviso de alta,=
aumento,éisminucidn o baje de obligrciones fisceles, expresamed
te rerulndo eﬂ el codigo de Ja federacibn,

Ademar ee haren prros bimertrales del 5% sobre rueldom y snlex

ios del personzl dentro de los 15 dies de lon meres: 3, 5, 7, -
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¥ 12. Y primero del afio sleuiente,

Frecentora su declzrecidn anuel dentro de los 2 primeros meres del

cjercicio eifuiente,
16) IMS3S.

17

El contribuyente deberz inscribirre eh el instituto mexicano ~
del refuro socirl a traves de le forma denominséa pviso de ins
erineidn del prntron & erte aviso re scompafinra uns cowis rimple
de 1z escriture constitutive,

Tambien deberrn inscribir ¢ sus trabajpdores pera lo cusl utili
zeren 1a formzMaviso de inseripcién del trebejibor™.

El plazo uvarz der de &lip & un trebzjecor eon los 5 primeros =

dies de empezer & lzborer.

_ Se hrren pafos bimestrales restrndole el anticipo, ¥ nresentam

ey

doloe dentro de los 15 dims primeros de lox meses 3, 5, 7, 9, -
1 oy 1.
Retencién =obre honorarios.

Ln réttntidn nilon- edminisirsdores consejeros comisarios ete,

Que lz empresa estn obligada s efectuar por medio de nafgom = ~ |
provisioneles de escuerdo 8l srticulo 69 de la ley del ISR log =~
enterara bimestrelmente los meses de merzo, mayo, junio., Y- -
ceptienbre, noviembre y enero del giguiente afio, _'
Debera retenerce como pego provisionsl el 10% sobre €l monto = -
de lor honorzrios sin deduccidn slgune debiendo proporcione? e
los contribuyentes constencia de la retencién dars cue por me-
~dio de ests lo ncrediten cusndo efectuen su declaraecidn anual.
Tembien debers nresentar la emprescz decleracidn enual snte las
oficines sutorizedas en €l mes de febrero de ceda &fio proporcdo
nendo lz informnrcién correspondiente de las personas pue leg
hubiers efectuzdo retenciones en €l nfio de cnlendorio znterion
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18) licencias Sznitarigs.
fnunlmente tremitars la licencia ssnitarin ante le recretaria -
de rzlubriced y esistencio, con €i Tin de manifestnr lasg condi-

ciones ée higiene y salubridad que se cbmervan en la empresa.
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5.

CQNCLUSIONE'S

El control interno tiene como fin principal el custodier log -
ectivor de 12 empress, obtener infommacifn corrects y repura, -
promover le eficiencis de les opereciones ¥ gue exintp unp = o
adliesidn & lag politices estiblecidms por 1a Direccidn,

Lz importenciz del control interno, rndica en le necesided cue
tienen les emprecrs de delegar funciones & niveles inferiores,
crenndo nuevos puestors, &rl como trmbién el tener lps pereonze

ide capucitadas parn log mismos, de zqui gue €l contyol interm

ot

intervenga pera que las retividsder ceen coordinedss, vigilsdps,
supervisadse y orgenizedes pars cue no e entorpeépcan entre si.

Podemon considerar aue el contrel intemo es bese o Fundemento -

. pere 1 organizecidn contable ¥ sdministrative en los negocios,

Y& nue de éste depende el que todes las funciones me replicen =

de la monera nés eficaz. ‘

Pare contar con une buene organizacién es necesnrio:

e) Algune forms de representreidn grifiea oue nuestre les vela-~
ciones entre lees funciones, y les liness formnlee de rutori=-
ded, Ecta gréfica eyuda a aclersr el significado y la condi-
cidn de las divernas wnidades de orgenizecidn

b) Un manual de Orgenirzacidn, va oue éste permite conier con = =
detalles cleros y definidoe sobre cada funcidn; define oué ~
funcioneg se arifman a ceds puesto; hzce que une estructurs =~

reyor significseién pare los enplexdos, ¥ - ~

orrénica tenge @
ayuia # que éstos véen la estructurz desde wn punto de viste

més nerponsl,
Un mpnuzl Ge procecimientos nos indiea cémo deben ejecuinrse las

lahores, cuendo y cuien, Ademds rnog encefia-la forme de hacerlas

en cusnto a tienpo ¥y gastos, Yo gque es el conjuntc de pesom oue
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hen de derrce para lograr. el objetivo predeterminado,

Con un mznunl 6e Orgernizmcién, ndecunfo, se delimiten verponesnhi
lidades ¥ se Tijan rutoridesdes cdefinidas, evitahdo la duzlidad -
de mando. .'
Eg de obrerver, qué para la correcta implantncidn de un rirtena
de control interno, éstz ne lleve & cabo por una personz edecue
da y oue tenga los conocimientos suficientes mara torar les - -

decisiones nmés mcertadas, es decir, un contador piblico.
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