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INTRODUCCION 

Est.a t.esi5 pret.ende aport.ar al •st.udiant.e. 

cont.ador, profesionist.as y a t.odos aquellos a quienes 

les pueda ser de ut.ilidad, un manual de procedimient.os, 

enfocado a la empresa de comercio exl.erior. 

Est.e manual de procedirnient.os se ref'iere a la 

forma en que opera el depart.ament.o de Cont.abilict.ld. 

Para su implant.ación será necesario ident.ificar el giro 

de la empresa. los objet..ivos y polit.icas previament.e 

trazadas. Los procedimient.os variarAn en forma y fondo, 

ya que no est.An est.andari~adas en su uso por lo que se 

puede ir desde solo un bosquejo hast.a los mAs 

complicados simbolos y gráficas imaginadas. 

Para la realización de un manual de 

procedimient.os, int.ervienen en la elaboración los jef'es 

de los depart.ament.os y supervisores ya que t.ienen 

cont.act.o más direct.o con el personal de los niveles 

inCeriores y pueden decidir en sit.uaciones imprevist.as 

con mayor rápidez. su aplicación. 

Los procedimient.os son aplicados a operaciones 

de rut.ina y a medida que suben a los niveles superiores 
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se hacen menes aplicables ya que los ejecut.1 vos y 

directores .t.ienden a desarrollar su iniciat.i va y 

creat.1 vi dad. 

El desarrollo de est.e t.rabajo se est.ructuró de 

la siguiente Corma: 

En el primer cap1t.ulo se present.a la 

organización de una empresa que prest.a. servicios al 

comercio ext.arior. su ~unción, y.sus act.ividades. 

En el segundo cap1t.ulo, se muest.ra el marco 

concept.ual, el cual. se enCoca a los manuales de 

organización, 

impcrlancia .. 

sus element.os, su clasiCicación e 

En al t.ercar capit.ulo, se dan una explicación de 

que es un manual de proced!mient.os. sus elementos y su 

import.ancia .. 

En el cuart.o capit.ulo, se muestro un caso 

aplicado al depart.ament.o de contabilidad en el cual se 

observa la ut.ilidad que da un manual de procedimient.cs 

para los usuarios de la empresa de Comercio Ext.erior .. 

a 



CAPITULO I 

LA.EMPRESA DE COMERCIO EXTERIOR 



A. ANTECEDENTES 

Su const..it..uc10n se llevo a cado debido a la 

inquiet.ud de uno de los socios. quien por cent.ar con 

conocirnient.os sobre comercio int.ernacional. Visualizó 

l.l. nttee:=:.!.dad de as:esorar a las empresas a la nueva 

poli t.ica da desa.rrrollo del pa.ts. mediant..e el 

c~ecirnient.o de las e~~ort.aciones. Lo ant.erior se hace 

a.ún más ind.!.s:pef".sable con el acuerde de Libre 

Comercio. 

L.a empresa cuent.a con un eqUipo profesional de 

personas que est.an capacitad.as cada una de ell~ en su 

aréa para ofrecer el serv:!.c!o con eficiencia. rapide: y 

profesionalismo para el cual fue cre3.d.3.. 

Este equipo de t.ra~ajo. ~n nue~~ra empr~a est..a 

t"ormada como sigue: 

01:-ect.or General 

Gerente d~ Venta~ 

c..,,rent.e de Logist.ica 

·Ge~ente de Operacione~ 



Seer-et.ar.ta 

Mensajero 

Cont.ador General 

Auxiliar Cont.able 

B. GENERALIDADES !;!!i; !,,A ACTIVIDAD 

La empresa se dedica al comercio exLertor (al 

Jnt.ercambio de product.os objet.os del comercio que se 

ef"ect.úan en t. re comerciant.es o de 

dl.f'e:rent.es paises), 

Las operaciones con1erciales reall.zadas ent.r-e 

empresas sit.uadas en diversas part.es del mundo dan 

ortcen al comercio reciproco. El comercio int..ernactonal 

se cont.tt.uye por dos grandes corrient.es de t.ransacclone~ 

comerciales, una de entrada y ot.ra de salida. A est..o se 

da el nombre de comercio exterior. 

Respect.o a las mere.anclas 

import.aciones a la corrient.e de ent.rada Jecal de 

mercanc1as. Y se da el nontbre de export.aclones al 

corrlent.e de salida legal de mercancias. Por lo t...an.t.o,. 

lmport.ar- y export.ar son dos t.lpos de operaciones de 

mere.anclas simult.ánea111ent.e reciprocas,. que const,lt..uyen 

el comercio en.t.re dos o m3s naciones del mWldo. 
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Por su part.e la act.i vi dad del comercio ex+.erior 

t.iene muchas razones: Un product.o indispensable para 

la sat.isfacci6n del hombre puede o no producirse en un 

pais determinado. A veces resultara más barata la 

producción de satisf'actores en uno que en otro pa1s. 

El comercio exterior of'rece. a veces, muchas 

vent..ajas y presenta algunos inconvenient.es. Ent.re las 

ventajas del comercio exterior está el aprovechamient.o 

del producto de otras tierras y la especialización de 

sus habitantes. para adquirirse ntás baratos. 

La compra. movilización de las mat.erias primas y 

los satisCact.ores se puede hacer en menos tiempo. a más 

bajos precios y en Corma espontánea sin gastos mayores 

en planes nacionales para producirlos; recursos 

ahorrados que se pueden utilizar en otras prioridades. 

Los paises que llevan a cabo esta actividad del 

comercio con el exterior se preOcupan y les asiste la 

necesidad de mejorar su sistema de ~ransporte y 

comunicación a :fin de movilizar rá.pidament.e sus 

productos. 

Por otra parte la diversificación geográCica de 

los mercados por el mundo impide la formación de 

11 



monopolios. que de ot.ra manera. 

consumidor final. 

perjudican al 

La introducción de articules de mejor acabado de 

paises lideres inducen a los product.ores locales a 

mejorar su t.écnica y a estudiar los f'act.ores que han 

det.erminado compet.encia. obligándose de ese modo. poner 

en prAct.ica sistemas da produccción ligeros que eviten 

desperdicios a bajos precios y al t.a calidad. en sus 

product.os. Est.o es lo caracterist.ico de comercio 

i nt.er nacional . 

Nues:t.ra empresa es int.ermediaria ent.re la 

agencia aduanal y el client.e, ya que si est.e quiere un 

art.iculo, nosotros nos encargamos de mandar las 

instrucciones al agent.e aduanal,encargado de llevar a 

cabo las gest.iones necesarias. para agrupar y organizar 

a las: empresas para que realicen las export.aci.ones e 

import.aciones, además de asesorarlas para que obt.engan 

los apoyos .financieros proporcionados por el gobierno 

t"ederal. localizamos mercados internacionales para sus 

product.os. 

El t.ramit.é general de t.ránsit.o de las mercancías: 

por una aduana. es bien sencillo: Al llegar las 

mercancias a una aduana det.erminada se ent.reg.ií a ésla 
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a los represent.ant.es a.ut.orizados. las mercancias 

consignadas mediant.e la documentación especial. 

Nosotros. :formulamos un document.o llamado PEDIMENTO, 

cuyo reversos Cademá.s de otros dalos) contiene 

declaración detallada de los bult.os, las sef'fas de 

ident.i:ficación y la descripción clase de mercanc1as y 

su valor comercial. Examinada ést.a y aprobado su 

ingreso , se ordena la revisión !"isica de las mismas 

Ct.rabajo que realiza un empleado de la aduana llamado 

vist.a). 

EJ. result.ado de la revisión aduanera da lug~r a 

que se llene el anverso de la hoja del pedimento, 

estableciéndose en él la cotización o tarifa aplicable, 

haciendo en el mismo document.o el cálculo de derechos 

con base en el valor de las mercancías (distinguiendo 

entre peso legal y peso bruto) el peso bruto incluye 

los empaques y las merca.netas con sus envolt.uras . 

Con el pedimento entregamos diversos documentos. 

principalmente las guias o conocimient.os. las listas de 

empaques y las Cact.uras comerciales consulares. Estas 

<11t.imas son copias de Cacturas comerciales autorizadas 

por el cónsul de México. SU expedición se gestiona por 

el expor~ador. La visa consular por su parte tiene el 

efecto de permitir el embarque de las mercancias hacia 
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nuest.ro pa1s. La obt.ención de la vist.a implica el pago 

de derechos consulares t.ambién. 

Sat.ist'echo el t.r~m.it.e anteriorment.e descrit.o y 

ef'ect.uado el pago de los impuestos. mult.as, et.e. C en 

t"orma conveniente para las aut..oridades aduanales), se 

puede ya retirar de la aduana las mercancías y los 

documentos que las acampanaron, a t"in de reexpedirlas a 

su punt.o f'inal o bien entregarlas a sus consignat.arios. 

Las mercancias procedentes del ext.ranjero se 

revisan en las aduanas por un empleado que se llama 

vista. El vista aduana! es el represent.ant.e del 

gobierno f"ederal en la aduana y el agente aduanal 

represent.ant.e del importador. Después de la revisión 

viene la cot.ización o aplicación tariraria a la 

mercancia. La t.arira generalmente se aplica una por el 

peso y la ot.ra por el valor. 

Realizamos la cot.ización. y se lo enviamos al 

agente aduanal, por nuestra parte f'ormulamos el 

pediment.o de importación y en seguida el cliente hace 

el pago de los derechos aduanales recibiendo la 

mercanc1a que desde ese momento se puede considerar 

nacionalizada. o legalmente importada. 
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El agente aduana! reembarcara las mercancias 

hast.a su dest.ino C'inal. Los agent.es aduanales por su 

parte cobran al cliente una conúsión por el total de la 

cuent.a de gastos. La cuent.a de gastos se cobra mediante 

un document.o que :formula el agente aduana!. en el que 

se listan con det.alle. los gastos en que incurrió al 

gestionar la importación de mercancias. 

B.1) ESI'RUCTURA ORGANIZACIONAL 

La organización que se utiliza en nuestra 

empresa lomando en consideración sus necesidades y 

caractarist.icas es la LXNEAL Y SfAFF. 

Las .funciones en l.lnea son aquellas que tienen 

responsabilidad directa en la realización de los 

objetivos de la Sta.f:f, se re:fiere a aquellos elementos 

de la organización que ayudan a la lineal 

eC'icientement.e para lograr los: 

a t.rabajar 

objat.ivos 

principales de la empresa, en nuestro caso el contador 

será. srAFF, para llevar el registro contable. 

Sa consideró la más adecuada para la empresa 

porque ayudará a identiC'icar y agrupar el trabajo que 

ha da hacerse, de:finir y delegar las obligaciones con 

el :fin de hacer posible que los ejecutivos trabajen en 

conjunt.os de modo más ef'icient.e. (FIGURA NO. !) 
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C. DETERMINACION DE LOS OBJETIYOS 

La determinación de objetivos es el elemento 

Cundament.al de cualquier empresa. por lo t.ant..o se deben 

elaborar objetivos acordes a una necesidad real y 

objet.iva, que contemple las limit.acions y ventajas con 

que cuente la empresa. 

Est.os objet.ivos deben ser valorados y 

Jerarquizados de acuerdo a la import.ancla que tenga 

para conducirnos a nuestro objetivo Cinal4 

Los objetivos son funda~nt.ales para lograr el 

6xilo de la empresa. pero no debemos olvidar que para 

lograr llegar a ellas, se debe de est.ablecer cursos 

alt.ernat.ivos de acción que también son de gran 

importancia para el éxito de la empresa. 
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C. 1). LOS OBJETIVOS A CORTO PLAZO 

1.-Colocarnos en el mercado 

2.-0bt.ención de ingresos necesarios para solvent.ar 

los costos t.otales de la empresa. 

3. -Lograr una comunicación adecuada dentro de la 

empresa 

4. -Dar a conocer la exislencia de la empresa. 

5. -Participar en el desarrollo económico del pais. 

~omentando las exportaciones de la mediana y 

pequel'la industria. 

C. a:>. OBJETIVOS A HEDI ANO PLAZO 

1.-Lograr utilidades 

2.-Increment.ar nuestra participación en el mercado 

C.3) OBJETIVOS A LARGO PLAZO 

1. - Ser la primera empresa en servicio en el campo 

del comercio exterior en 

importación y exportación. 

2.-crear una buena imá.gen y prestigio 

operaciones de 

3. -Adquisición de un bien inmueble por medio de la 

creación de reserva de utilidades. 
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O. PUNCIONES DE bA EMPRESA 

D.1) FUNCIONES GENERALES 

-Efect.uar por cuent.a y orden de su manda.nt.e C 

import.ador o export.ador), al despacho aduanal las 

encomiendas que se le hagan. 

-Obtener previament.e, los permisos de import.ación y 

aut.orizaciones necesarias para operaciones sujet.as a 

est.e requisit.o. 

-Recibir y revisar la document.ac:ión que le 

proporcionen sus client.es. 

-Localizar los bult.os, revalidar los documentos de 

envio o recepción y conocer las mercanci.as. 

-Est.udiar .la. inf"ormación de sus client.es para 

f'ormular la declaración correspondient.e a f'J.n da que se 

apliquen correct.ament.e los aranceles. 

-Auxiliar a sus comi lentes en las modif"icaciones de 

niveles arancelarios, t.exlos de f'racciones. cent.roles 

de exportaciones e import.aciones, obtención de 

estimules Cisca.les, et.e. 
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-En representación de los i mpor ladores y 

exportadores, intervenir ante las agrupaciones 

maniobristas que trabajan en las zonas rederales de las 

aduanas. 

-Mant.enerse al dia. en relación con los adelantos 

lécnicos-cient.if"icos para el mejor desempef"l'o de sus 

!'unciones. 

-Promover y t.ra.mi t.ar • por medio de personal 

especializado todas las operaciones aduaneras y demás 

servicios auxiliares que requiere el comercio exterior 

y el lrá1'ico internacional. 

-Efact.ua.r por encargo de sus clientes, los t.rAmit.es 

necesarios para lograr la cancelación de !'lanzas 

otorgadas en operaciones temporales. subsidios de otra 

indole sujetas a este requisito. 

-Intervenir también como represent..ant.e de los 

usuarios, ant.e los concecionarios y aut.ot.ransport.e de 

carga. 
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0.2) FUNCIONES DEPARTAMENTALES 

DEPAltTAMENTO DE VENTAS 

-organiza, coordina, supervisa y cent.rola la t'uerza 

da vent.as. 

-Realiza el plan de 'prospección y le di. seguimient.o~: 

para proporcionar herramientas de t.rabajo a los 

representantes de ventas Y. mantienen la disciplina de 

los mismos. 

-Vigilar que el servicio a los clientes sea el 

sat.isf'act.orio. 

-Establecer pol!t.icas de ventas en comOn acuerdo con 

la dirección. 

-Establecer un sistema. administ.rat.i ve y de control 

para la tuerza de ventas. 

-Inrormar a la dirección de los result.ados obtenidos 

por el depart.ament.o de ventas. 

-Motivar e incentivar a la ruerza de ventas. 
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-Seleccionar al personal de ventas. 

-Atender asuntos en el extranjero. 

-Preparación de cotizaciones. 

-R9dacción de correspondencia para rines de venta. 

-Manejo de trárico de mercancias (selección de rulas 

de transporte::>. 

-obt.ención de licencias y permisos Cimport..ación y 

export.ación). 

-Presentación de recla.maciónes de pérdidas a las 

compaflias de t..ransport.e. 

-Preparación de documentos y tact.uras consulares. 

cert.if"icados de origen. f'act.uras para la adU.il.na. 

-0.t.erminación del seguro requerido para det.errninados 

art.iculos. 

-Selección de las Cornpaf'Uas aseguradoras. 



-CObros de carta de crédito emitidas por los bancos. 

DIEPAaTAMl:NTO DE LOOISTICA 

-Obtener información actualizada sobre los costos de: 

-Cianzas 

-C'letes 

-permisos ante las diCerentes dependencias 

gubernamentales Cdependiendo del producto que se 

~neja). 

-seguros 

-estimules fiscales 

-almacenajes 

-subsidios 

-honorarios 

DIEPAaTAM&NTO DE Dna:ACIONES 

-obtener previamente los permisos, autorizaciones 

respectivas ante las diCerenles dependencias 

guberna.m&nlales. 

-Hacer las gestiones necesarias para la cotización de 

mercancias en las diferentes aduanas. 
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-Compra y vent.a de divisas. 

-Legalización de document.os 

consulados. 

de embarque 

E. OBJETIVOS DE LAS PRINCIPALES AREAS 

DEPA.&TA.llENTO DE VENTAS: 

ant.e 

1.-Que cada vendedor vlslt.e cinco prospectos por dia 

2. -El vendedor deberá. de conlact.ar t.res client.es o 

t.res servicio por mes. 

a)Se proporcionará. direct.orlos lndust.riales a 

los represent.ant.es de vent.a.s. 

b)El represent.ant.e realizarA visitas personales. 

hará llamadas telefonicas o mandará cartas. 

c)Se proporcionará. a nuest..ros represent.ant.es de 

ventas la información necesaria para facilitar la 

prospect..ación. 

c.l)Ubicación de las empresas que fabrican productos 

exportables 

c.2.~Product.os demandados en el extranjero 
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DEPAaTA.MENTO DE LOOISTICA 

1.-Proporcionar al cliente información oportuna 

y eficaz a fin de que los embarques sean despachados a 

la brevedad posible y se eviten demoras por !'alt.a de 

document.aci6n y/o información. 

2.-Mantener una estrecha relación con las lineas 

t.ranspgrlist.as en general. asi como las secretarias a 

fin de que el mane.Jo de la carga sea lo más eficiente 

posible. 

a)Para lograrlo se realizan visitas para atender las 

buenas relaciones con las diferentes dependencias 

gubernamentales y lineas transportistas. además de 

proporcionar algunas regal!as. 

3. -Motivar al cliente a exportar si en su caso 

no lo hace. 

a)Hacer sentir al cliente que la empresa le 

facilitará todos los trámites neceSarios para exportar 

asi como contratarlo con sus posibles clientes. 

•·-Que el cot.izador se mantenga actualizado en 

cuanto a las modificaciones que sufran los trá.mit.es y 

permisos de importación y exportación. 

a)Se obtendrá la suscripción al diario oficial de la 
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1'ederaci6n. 

b)Si su capacidad de producción no es suf'icienle para 

sat.isf'acer la demanda del ext.ranjero. se agruparan a 

varias empresas para lograrlo. 

F. SERVICIOS Q.!E OF"RECE LA EMf'RESA 

La empresa est.a encaminada a of'recer servicios 

de asesoramient.o y t.ramit.ación de import.aciones y 

export.acionas. · 

Servicio es una organización y el personal est.a 

dest.inados a cuidar el int.erés y sat.isf'acer las 

necesidades al público o alguna entidad. 

Servicio son aquellas acciones que con el 

esf'uerzo del hombre, producen un servicio para la mayor 

parle de una colect.ividad en determinada región, sin 

que el producto objat..o del servicio t.enga nat.uraleza 

corpórea. 

Del'llro de los principales servicios que of'rece 

la empresa. se encuentran los siguientes Régimenes 

Aduaneros. 
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D~NJTl.VOS 

AJ DIC IMPDaTACIDN 

•J DE EXPDRTACION 

TEMPOllALES 

AJ DE UIPDRTDRTACJON 

olPARA a1tTDllNAA AL ltXTRAN.JUO EN EL. MISMO ESTADO 

b>PAaA JtLA801lACJON, TaANSFOllMACION O REPAllACJON 

clPAltA DEPOSITO INDUSTRIAL 

•> DE EXPOaTACJON 

oJPAltA llETOllNA• AL PAJ:S SN SL MJ:SNO ESTADO 

blPAaA E&.AaO•ACION. TaANSFOltMACJ:ON O REPAltACION 

IMPORTACl.OH PARA REPOSJ:CON DE EXISTENCIA 

DEPOSJ:TO FWCAL 

TllAHSITO DE WERCANCXAS 

ASSSDltAllJENTO Y APOYO A LA PE.QUERA Y MEDIANA ENPll&SA 

PARA LA CONFOllMACJON DE COOPltJlATIYAS DS KXPOaTACION 

IMPORTACION: Es la ent.rada de marcanc1as provenient.es 

del ext.ranjero al t.errit.orio nacional. 
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EXPORTACION: Es la salida de mercancias del 

territorio nacional al ext.ranjero. 

F.1) IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DEFINITIVAS 

a)DE IMPORTACION 

Se entiende régimen de import.aci6n deCinitiva la 

entrada de mercancias de procedencia ext.ranjera para 

permanecer en el t.errit.orio nacional por tiempo 

ilimit.ado Cart.. 70. de la Ley Aduanera) 

bJDE EXPORTACION 

El régimen de exportación def'init.iva consiste en la 

salida de marcanc!as del territorio nacional para 

permanecer en el ext.ranjero por tiempo ilimitado Cart. 

73 de la Ley Aduanera) 

F.2:> IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES TEMPORALES 

&:>DE IMPORTACION 

Se entiende por régimen de importación temporal. la 

ant.rada al pais de marcancias pa'ra permanecer en él por 

tiempo limitado y para una f'inalidad especif'ica: 
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iJPAAA aETOANA.a AL EXTRAN.1EAO EN EL MISMO 

ESTADO. Consist.e en la int.roducci6n al pais de 

mercanc1as ext.ranjeras. las cuales una vez realizada la 

finalidad para la que se autorizó su ingreso. regresen 

en el extranjero sin modirlcación alguna. 

TRANSFORMACJON. ELA80AACJON o 

a1tPAa.t.c10N. Consist.e en la int.roducción al pais de 

mercancias ext..ranjeras para destinarse a un proceso de 

transCormación, elaboración o reparación y una vez 

realizado est.e proceso. ret.ornar en el extranjero. 

El !'in principal de esh. modalidad es el do permit.ir 

a las empresas nacionales ofrecer sus product.os o 

servicios en los mercados ext.ranjeros a precios 

competit.ivos, cont.ribuir a crear mejores posibilidades 

de empleo a la mano de obra nacional y permit.ir la 

incorporación de insumos nacionales, generando divisas. 

iii)Dl:POSl.TO ~DU•T•IAL.Se ent.iende por depósit.o 

indust.rial la import.ación t.emporal de mercancias de 

precedencia ext.ranjera para que en recintos 

acondicionados se erect.~an procesos de t.rans~ormación, 

•laboración o reparación, sin el pago de impuestos al 

comercio exterior correspondiente siempre que los 

produc~os result.an~es se expor~en. Aunque este sis~ema 
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parece en primera instancia similar al anterior se 

dif'erencia en que estA ideado para cuando los procesos 

de transt'ormación de mercancias importadas se realicen 

de manera permanente y que, por lo tanto, se requiere 

de importar materias primas const.ant.ement.e. Para t.al 

ef'ectO el importador deber.A tener almacenes adecuados 

que garant.ic~n, en cuanto el cent.rol se ref'iere el 

interés f'iscal, es por esto que la aut.oridad aduanera 

debe aprobar previamente las instalaciones. 

b)DE EXPORTACION 

Consiste en la salida del pa1s de mercancias para 

permanecer en el extranjero por tiempo limitado y para 

una finalidad especifica. 

JtETOJtNAa AL PAIS EN MISllO 

ESTADO. Consiste en la salida de mercancias nacionales o 

nacionalizadas, las cuales una vez realizadas la 

finalidad para la que se autorizó regresan del 

extranjero sin modificación alguna. 

La f'inalidad económica de est.e rit.gimen es promover 

los productos nacionales en f'er1as. muestras y 

exposiciones en el ext.ranjero, buscando con est.o nuevos 

mercados y con esto la captación da divisas. 
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ii)PAAA TRANSFoaNA<aON~ ELABORACION o 

auAaACION. Consist.e en la salida de mercancias del pais 

para que despóes de haberse destinado a un proceso de 

t.ransrormaci6n, elaboración o reparación en el 

ext.ranjero regresen al pais. 

F. 3) IMPORTACION PRAR REPOCISION DE EXISTENCIAS 

Se entiende por importación para reposición de 

existencias al régimen aduanero por el cual se permtt.e 

la entrada al pa1s, sin el pago de impuestos a la 

importación, de mercancias ident.icas, su calidad, 

caract.er1st.1cas técnicas y arancelarias; a aquellas que 

con anterioridad se importaron definitivamente ya que 

rueron incorporadas a productos nacionales que se 

exportaron t.ambi6n derinit.ivamente. 

F.4) DEPOSITO FISCAL 

Consiste en el almacenamiento de mercancias de 

procedencia ext.ranjera o nacional en almacenes 

generales de dep6sit.o aut.orizado para ello y bajo el 

control de las aut.oridades aduaneras, el cual se 

erectóa una vez det.errninados los impuestos a la 

export.aci6n o import.aci6n. 

En un plazo autorizado, que no exceda de dos af'íos, 
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podrá retirar del depósito la totalidad o parte de las 

mercancias para su 

de~initiva, pagando 

correpondientes. 

1mportac10n 

previamente 

F. 5) TRANSITO DE MERCANCIAS 

o exportación 

los créditos 

Consist.e en el traslado de una a ot.ra aduana 

nacional, las mercancias. que se encuent.ren bajo el 

cent.rol f'iscal. 

El t.ránsito es: 

1-. •NTEaNO 

!)Cuando la aduana de ent..rada envie las mercancias de 

procedencia ext.ranjera a la que se encargará del 

despacho de su corraspondient.e import..ación. 

ii)Cuando la aduana de despacho envie las mercancias 

nacionales o nacionalizadas a la de salida, la que se 

encargar~ de cumplir la export.ac16n correspondient.e. 

2. INTERNACIONAL 

!)Cuando la aduana de ent.rada envié a la salida las 



mercancias que lleguen al t.errit.orio nacional con 

dest.ino al ext.ranjero. 

ii)Cuando las mercancias nacionales o nacionalizadas 

se trasladen por territorio ext.ranjero para. su 

reingreso al territorio nacional. 

Se realizará.n investigaciones de mercados a nivel 

1nt.ernacional a traWs de las consejerías comerciales 

de MéXico en el extranjero. 

F'. 6) ASESORAMIENTO A LAS PEQUERAS Y MEDIANAS 

EMPRESAS PARA CONF'ORMAR COOPERATIVAS 

Este es el más importante de nuestros servicios, 

pues se proporcionará asesoramient.o a las empresas 

pequen.as y medianas qu• no cuenta con la suf'icient.e 

producción ni capital para exportar sus productos, 

mot.ivandolos a que f'orman c~perat.ivas con otras 

empresas que igualment.e no tienen posibilidades para 

exportar y que se dediquen a la !"abricación del mismo 

producto (calzado, ropa, et.e.). haciendoles ver que al 

estar trabajando en f'orma de cooperativas, uniendo 

escuerzos tanto materiales como humanos y con nuestro 

asesoramiento tendrán mayor posibilidade de entrar al 

mercado internacional. 
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F. T.i OTROS SERVICIOS 

Existen ot.ros servicios que of"rece la empresa y 

que est.• dest.inado a la consult.or1a y asesoram.ient.o a 

sus clientes. como son: 

1.-Carga y descarga de la mercancias 

2.-Transbordo 

3.-Conducción o t.ransport.e 

4.-0bt.ención y cancelación de rianzas 

6.-Saguros de mercancias 

e.-Permisos de importación y export.aci6n 

7. -subsidios 

e. -EX9flci6n de impuesl.os 

Q. -Almacenajes 

10.-Asesoramient.o sobre mercados int.ernacicnales. 

G:>!XlC!JMENTOS REQUERIDOS PARA IM?ORTAR X. EXPORTAR 

siguient.e document.ación se requerir~ 

dependiendo de la nat.uraleza. de la operación y del 

product.o. 
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DOCUMEHTOS 

-pEDJDO 

-PERMISO DE EXPORTACION 

-F"ACTURA COMERCIAL 

-FACTURA ADUANAL 

-PEDIMENTO ADUANAL 

-CONOC1f11UENTO DE E."IDAROUE 

MARITIMO 

-CONOCIMIENTO DE E~DARQUE 

AEREO <OUIA AEREA> 

-CONOCIMIENTO DE EMBARQUE 

DE FERROCARRIL CTALON) 

-CERTIFICADO DE ORIOEN 

-CERTIFICADO DE PESO 

-CERTIFICADO DE CALIDAD 

-CRJtDITOS DOCUNE.'{TARIOS 

-CERTIFICADO FITOSANITARIO 

-POLIZA DE SEOUROS 

-POUZA DE FIANZ..\S 

-LISTA DE EMPAQUE Y PESO 

-PERMISOS DE IMPORTACION 

IDEL PAJS AL QUE SE 

E,."'(PORT..\.J 

PP.OPORCIOtlAOO POR' 

IMPORTADOR 

SECRETARIA DE 

E"PORTADOR 

CONSULADOS 

AOENTE ADUANAL 

AGENTE NAVIERO 

AOENTE DE CARGA 

COMERCIO 

FERROCARRILES NACIONALES 

SECRETARIA DE COMERCIO 

COWPAflIAS DE CONTROL Y 

AUTORIDADES PUERTAR:IA.S 

COMPARIAS DE CONTROL 

Y CALIDAD 

BANCO 

SECRETARIA DE SALUBRIDAD 

COMPARIA DE SEOUROS 

COMPAfiIAS DE FJ:A.NZAS 
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EXPORTADOR 

AUTORIDADES 

CORRESPONDIENTES 



-FICHA DE DEPOSITO 

•ANCAaJos CON ICL PAGO 

DE LOS DSlll:CHDS 

CONSULA8ES DEL PAIS 

JMPOaTADOa 

-LETllA DI: CAMBIO 

•ANCOS CONSULADOS 

EXPOaTA.DOa 

Además de los document.os anteriores exist.en 

ot.ros que son requeridos para dar cumplimient.o a las 

normas de cent.rol de cambios establecidos en México. 

corno son: 

Para importaciones.-Pedimant.o de importación 

C. U. D. D. CCompromiso de uso o 

devolución de divisas) 

ID. PRINCl: PALES ORGANISMOS Q!lg_ I NIERVIENEN &.!:!. LA 

IMPCIITACJON X. EXPORTACIOO. 

Les t.r~tes que se deben d• realizar ante las 

diferent.es S.Cret.arias. serán en función del producto 

que se des- import.ar o exportar. 

•&call"l'Alll.A DE CO-CIO y r~. ZNDU.TIUAL 

•ANCO NAciONAL DE coaa:ac:zo ICll'l'SalOa 

•ANCO DS: llEXJ:CO 

•acarrAalA DE HACKEllltA y casorro •u•uco 



sscaETAaJ:A DE •ELACl'ONES Exrsazoaas 

sscaETAaJ:A DE CONUNJ:CACJ:ONKS y raANSPOaTES 

SEcaltTAaJ:A DE MAaJ:NA 

sscaltTARJ:A DE 008EmNACJON 

SEcaltTAaJ:A DE DESARROLLO URBANO y ECOLOOJA 

SEcaETAaJ:A DE LA REFOaNA AOaARIA 

SS:CltltTAaJA DE AOaJCULTUaA y aEcuasos HJDRAULICOS 

SECRETAaJ:A DE ENEROJA. MINAS E JNDUTRIA PARA.ESTATAL 

SEcaltTAaJA DJC SALUBalDAD y ASISTENCIA PUBLICA 

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL 

Como anexes incluiremos los INCOTERMS. son las 

reglas int..ernacionales elaboradas por la CA.mara 

Int..ernacional de Comercio. para. la int.erprela.ción de 

ciertos términos comerciales. 

Lo que se ha pretendido es ~ijar el lugar donde 

el vendedor queda obligado a sit.uar la mercancia por su 

cuenta. asi como los gastos y riesgos que corresponden 

a cada una de las parles. 
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Los INCOTERMS ~s usuales son los siguientes: 

EX FACToav.- Precio colizado en el lugar de origen. 

Bodega del vendedor. 

F.A.s.- Libre al costado del barco. 

r. o.a.-

C. l. F. -

e.o. D. -

Precio,puesla en muelle.sin coslo de las 

las maniobras de carga a la nave, aunque 

si el e os lo de lodos 1 os t.r á.rni t.es de 

export.ación. 

Ubre abordo. 

Precio abordo de la nave conduct.ora 

Ccam.16n, buque. buque, Cerrocarril, avión) 

libre de cargos por t.rámile, maniobras, 

sin incluir cost.o del ~lele, seguro, ni 

maniobras de descarga. 

Cost.o y Flet.e. 

Precio delproduct.o puest..o en puerto de 

dest.1no, es decir coslo del rlet.e 

incluido, sin incluir el Cost.o de 

Seguros. 

Costo, Seguro y Flete. 

Precio puest.o en el puert.o de destino 

incluyendo valor del r1et.e y primas del 

seguro. 

Cobrar al entregar. 

Es cuando la compania lransport.adora se 
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encarga del cobro del documento 

respectivo, contra entrega de la 

mercanc1a. 
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CAPITULO II 

MANUAL DE ORGANIZACION 



A. CONCEPTO !2g MANUAL !2g ORGANIZAgCN 

Manual es un document.o que cont.1 ene una !'arma 

ordenada y sist.emtlt.ica in!'ormac16n re!'eren'te a la 

h1st.or1a. obj et.1 vos. organi:ación. poli'ticas. 

procedimient.Os de una empresa que se consideran 

necesarios para la mejor ejecuci6n del 'trabajo. 

Los manuales de organi:::ación son herramient.as 

indispensables en las empresas. de cualquíer t.am.d.f'io. 

porque • t.rav*s de estos se logran los objet.ivcs 

preestablecidos de una manera !'irme y rápida. 

Los manuales de organi::?:ac16n son un medio de 

comunicación sobre decisiones lomadas por la dirección 

de la empresa. r~pect.o _a la organización, polit.icas y 

procedim.ient.os que se llevaran: a cabo dant.ro de la 

empresa_. 

Por medio de los manual.es. las empresas podran 

lograr el objetivo general, a través del cumpl1m1ent..c 

de los objetivo~ individuales o depar~a.ment.ale~ pcr 

medio de la. adecua.da combinación de los recursos 

·huinanos. ma.t.er-í.ales y econ.Om1cos. 
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La necesidad de usar un manual de organización 

es imprescindible an aquellas empresas que est.an en una 

et.apa de crecimiento en virtud de que su ciclo de 

operación se vuelve má.s complejo. 

Al recurrir al manual de organización, por la 

expansión de la empresa, es porque est.á. orientado de 

una manef'a clara y sencilla ayudar al personal de la 

organización por medio de polit.icas y procedimient.os, a 

!'ijar r·esponsabilidades, a dar soluciones á.giles a los 

problemas. inducir a los empleados a contribuir más 

ef'icient.ement.e, a lograr les objetivos de la empresa y 

a coordinarse con los demá..s a no entorpecer las 

actividades en cadena. 

Para t.ener una mejor idea de que sor, los 

.. nuales de organización me permito enunciar algunos 

concept.os de aut.ores de dif'9rent.es libros sobre 

administración: 

El Lic. guillarme Ceja en su libro "PLANEACION Y 

ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS" nos dice: 

"El Manual es un f'ollet.o que contiene las 
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polit.icas. reglas, pr ocedi mi en t. os o i nf'or rnaci ones 

generales que sirven de guia para orientar las 

act.i vidades de una empresa.". 

El Lic. Agust.in Reyes Ponce nos dice en su libro 

"ADMINISTRACION DE EMPRESAS" primera part.e, "El manual 

es un folleto, libro, carpeta. et.e .• en los que de una 

manera fAcil de manejar, se concentran en forma 

sist.emat.ica, una serie de element.os administ.rat.ivos 

para un Cin concreto: orientar y uniticar la conducta 

que se presenta ent.re cada grupo humano en la empresa••. 

El Ing. L.a.zzaro define al manual en su libro 

"SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS", como: uun medio de 

comunicar las decisiones de la 

concernlent.es 

procedimientos ... 

a organización, 

administ.rac16n, 

pol.l.t.icas y 

En mi opinión, Manual d• Organización es: 

Una gula donde se plasma la inf"ormación 

necesaria para orientar y ubicar a cada elemento humano 

en la empresa. y lograr los objetivos preest.ablecidos: 

esta inf"ormación consiste en las pol.l.t.icas, 

procedimientos y sistemas que se van a utilizar para 
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aprovechar opt.imament.e los recursos mat.eriales, humanos 

y rinancieros de una compania. 

Lo ant..erior lo podemos resumir diciendo que el 

manual de organización es: 

Una guia dent.ro de la adm!nist.ra~i6n de la 

empresa y que est.e nace principalment.e del crecimiento 

de las empresas. al hacerse tn:ls complejo el ciclo de 

las operaciones, se ve la necesidad de plasmar por 

escrito las polit.icas, normas y reglas a seguir por el 

personal para evit.ar errores, posibles pérdidas de 

~iempo y por consiguiente obtener la máxima utilidad de 

recursos que se traducen en el logro de los objetivos 

deseados. 

B. CARACTERISTICAS 

Los manuales de organización en su elaboración 

son muy similares a la rase de planeación de la 

administ.ración, si tomamos en cuent.a que las 

caracterist.icas de esta son: Precisión. senci.llez. 

~lexibilidad y unidad. 
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También los manuales de organización deberán 

t.ener est.as carat.erist.icas ya que deberá.n elaborarse 

para conducir acciones concret.as (precisión) ut.ilizando 

un lenguaje sencillo. para que sea f'ácil de ent.ender 

por cualquier persona Csencillez) aún preeviendo las 

acciones que no esté cont.empladas Cf"lexibilidad) 

debiendo t.ambién f"ormar part.e de una organización 

Cunidad) por la que se deberá. regir. 

Si se consideran los principios anteriores. 

veremos que la planecación interviene directamente en 

cualquier t.ipo de manual que se t.rat.e de elaborar. ya 

que no se podría t.enar un manual que no t.uviera como 

base el cont.enido de ést.a; l uago entonces es 

f'undamental la planeación. ya que en si, es la f"orma en 

que se desarrollan las actividades de la empresa. 

C. ELEMENTOS Q.!,!g INTEGRAN 

El cont.enido que en general deberá tener un 

manual de organización es el siguient.e: 

a) INDICE GENERAL, Es~e puede ser en Corma 

alf'abetica o por orden de jerarquías y sin t.érminos muy 

t.écnicos, para su mayor comprensión. 
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b) INTROOUCCION, indicando los objetivos que se 

persiguen con el manual as! como la f'orma de usarlo. 

c)EL ORGANIGRAMA general de la empresa 

d)Las POLITICAS que deberán de. seguir 

e)Los OBJETIVOS a los que se desean llegar. 

f) Las INSTRUCCIONES de act.! vi da des que deberán 

desarrollarse en cada puesto, componente de la empresa 

y la f'orma de ef"eetuarse éstas. 

g)Lcs PROCEDIMIENTOS y DIAGRAMAS DE FLUJO de 

cada operación. 

h)La necesidad de usar ciertas FORMAS y 

REPORTES, informando la forma, manejo y preparación. 

D. CLASIFICACION 

D.1) ATENDIENDO A SU CONTENIDO 

La in!'ormaci6n que haga llegar la Dirección a 

los trabajadores y empleados, deberá. apegarse a los 

objetivos delineados y necesidades que se requieran; 
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servirol para. int..roducir a.l nuevo personal y .act.ualizar 

al que labore act.ualment.e los punt.os que proporcionan 

~al inf'orrnación son como sigue:De hist.oria de la 

empresa. de organización, de pol1t.icas, de 

procedimientos, de contenido múlt.iple. 

1. DE LA HISTORIA DE LA EMPRESA. 

Proporciona al empleado la f'ilosof'ia de la 

empresa, su origen, su desarrollo, posición act.ual y 

perspect..ivas que darán al personal una idea de la 

Ent.idad para la cual laboran, avances t.ecnológicos y 

personas que han sobresalido. donde sus esf'uerzos y 

cooperación son import.ant.es para m.ant.enerla en el lugar 

que •st.a ha ocupado. 

z. -DE oaOANJ.ZACION 

Conformar la estructura de la Empresa. los 

niveles jerá.rquicos, lineas de autoridad, 

responsabilidad, descripciones de puest.os y relaciones, 

llevar alg(ln sistema de Organización cent.ar con 

as.seria y si se f'ormarán comit.és cuales serán sus 

objetivos. coordinar y no duplicar runciones; 
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!I. -DE POLITICAS 

Este t.ipo de manual t.iene como fin el t.rasm1t1r 

de la Dirección guias generales de acción al personal 

para ser aplicadas en el curso de la operación. 

,.-DE PaOCEOIMIENTOS 

Como su nombre lo indica es la forma de como se 

ha de proceder a una sit.uación dada, en et.ras palabras 

se considera corno una secuencia de act.os para ejecutar 

un t.rabajo. 

5. -DE CONTENIDO MULTIPLE 

Usualment.• est.e manual proporciona in.formación 

adicional, delega la autoridad a una sucursal por lo 

dist.ant.e que se encuentra de la matriz y por la primera 

y muy pequefta, por ser de contenido diverso se 

clasiCicarA. de acuerdo a cada área y se le enviará al 

jef'e. 

D.2) ATENDIENTO A SU ALCANCE 

1. - MANUAL •o• o•,,ETIVOS 
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Est.e consist.e en enunciar los propósitos bAsicos 

socioecónomicos de un organismo. 

z. -MANUAL DE POLITICAS 

Tiene el propósito de exponer las normas y 

procedim.1ent.os preest.ablecidas por 

de la empresa. 

3.-NANUAL DE PaOCEDIMIENTOS 

la administ.ración 

Sirven para rnost..rar al personal de la empresa el 

ca.mi.no a seguir de cada operación. 

D. 3) ATENDIENDO A SU FUNCION ESPECIFICA Y AREA 

DE ACTIVIDAD 

Un manual admJ.nist.rat.ivo t.endrá la labor de 

integrar t.odas las actividades que se requieran en la 

planeación de una ent..idad ya sea pó:blica. privada. 

comercial, de servicios. et.e., la cuá.l la. dirección 

aut.orizará los depart.ament..os, áreas o divisiones 

necesarias para poder llevar a cabo los programas 

además de coordinarlos y evaluarlos. 
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E. VENTAJAS DEL USO DE MANUALES 

1.-Logra y mantiene 

organización. 

un sólido plan de 

2.-Asegura que lodos los interesados tengan una 

adecuada comprensión del plan general y de sus propios 

papeles y relaciones pertinentes. 

3.-Facilit.a el estudio de los problemas de 

organización. 

4. -Sist.amat.iza la iniciación, aprobación y 

publicación de las modif'icaciones necesarias en la 

organización. 

S. -Sirve como una guia e.ficaz para la 

preparción, clasificación y compensación del personal 

el a.ve. 

6.-Det.ermina la responsabilidad de cada puest.o y 

su relación con los demás de la organización. 

7. -Evit.a conf'lict.os jurisdicccionales. 
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8.-Pone en claro las euentes de aprobación y el 

grado de autoridad de los diversos niveles. 

9.-La ineormación sobre Cunciones y puestos 

suele servir como base para la evaluación de puestos y 

como medio de comprobac!ón del progreso de cada quién. 

10.-Conserva un rico Condo de experiencias 

administrativas de los Cuncionarios antiguos. 

11.-Sirve como una guia en el adiestramiento de 

personal de nuevo ingreso. 

12.-Garantiza el cumplimiento de los objetivos. 

13.-Realiza 

procedimientos. 

el mejoramiento de 

14.-Facilita los ~rámilas que sean complejos. 

F. DESVENTAJAS DEL USO DE MANUALES 

los 

1.-Muchas compaftias consideran que son demasiado 

pequeftas para necesitar un manua.l que describa asuntos 

que son conocidos de todo el mundo. 
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2.-Algunas compaftias consideran que es demasiado 

caro, limitativo y laborioso el preparar un manual y 

conservar1o al dia. 

3. -Exist.e el temor de que pue~a conducir a una 

estricta reglamentación y rigidez. 

4. -Existen desacuerdos ant.e los depart.am.ent.os. 

cuando no hay delimitaciones de runciones. 



CAPITULO III 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



En el tercer cap1 t.ulo me ref'eriré de una f'orma 

·especial al manual de procedimient.os Cmot.ivo de mi 

t.esiS:>. lo que en lo personal, me parece el manual más 

ut.ilizado. ya que est.e origina mayor ef'iciencia y 

productividad en las empresas. 

A. CO~lCE!'TO 

El hombre siempre t.r-at.a. de seguir la linea del 

menor esCuer:o tomando en consideración ésto y aplicado 

a. las labores a.dminist.rat.ivas tenemos que a la maycr1a 

de la.s personas en el t.rabajo diario evit.an el est.a.r 

diciendo a cada paso que hacer?. come hacerlo?. et.e •• 

y ésto hace necesario que se est.able::can los 

prccedimien~os que .indican las rut.inas !'ijadas para la 

resolución de los direrent.es aspectos del t.rabajo. 

Consid•raAdo lo ant.er~or se explicarán los 

cU.rarent.es concept.os da proced.imient.os: 

Procedimientos: Según el aut.or Guillermo Gema:: 

Ceja. lo de!'ine como "'E:;: una serie de labcres: 

concatenadas. que const.it.uyen una suces16n cronológica. 

y la manera de ejecutar un trabajo. encaminados al 
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logro de un f'in det.erminado" 

Procedimient.os: Seg~n el aut.or George R. t.erry, 

lo def"ine como .. una serie de labores concat.enadas que 

const.it.uyen la sucesión cronológica y la manera de 

eJecu't.ar un trabajo, un procedimiento representa la 

mejor f'orma de hacer las cosas, desda el punt.o de vist.a 

del t.iempo, el esfuerzo y los gast.os". 

Tomando como base las definiciones ant.eriores se 

lleg6 a la conclusi6n que un procedimient.o: El 

conjunto de actividades concatenadas ent.re si que 

const.it.uyen la sucesión cronológica y la mnnera de 

ejecutar un t.rabajo t.omando en consideración las 

polit.icas, con el f'in de simplificar y est.andarizar. 

Las acciones de los t.rabajadores. 

El manual de procedimientos, es el instrument.o, 

a t.raves, del cuál el personal aprende de una manera 

rá.pida y efect.iva los pasos a seguir en determinada 

operación. 

Graham Kellog, explica que el manual de 

procedimient..os presenta sist.emas y técnicas 

especificas. Seftala el pr"ocedimient.o preciso a seguir 

para lograr el t.rabajo de lodo el personal que 
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desempefta responsabilidaes especificas. 

Los manuales de procedimient.os generalment.e 

cont.1 enen un t.ext.o que sef'S'al a las pol 1 t.i cas y 

proc-edimient.os a seguir en la ejecución de un t.rabajo 

con ilust.raciones a base d• diagramas. cuadros y 

dibujos para aclarar los dat.os. 

El manual de procedimient.os. independient.ement.e 

de servir como medio de consulta y de acuerdo con la 

concepción moderna. t.ambién se ut.iliza como medio de 

comunicar oport.unament.e lodos los cambios en las 

rut.inas de t.rabajo que se generan con el progreso de 

las empresas. 

B. CARACTERISITCA5 DE UN BUEN MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

a)EL MANUAL DE8E sEa SENCILLO EN su LECTURA.. 

Debe est.ar redact.ado clarament.e y cont.ener 

p~rraf'os corlas para que el lect.or no se envuelva en un 

mundo de li~era~ura y pierda el obje~ivo primordial del 

man~l. que es comunicar la f'orma. de realizar 

det.erminada operación. 
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b)EL MANUALDEllE SEa DE FACIL CONSULTA 

Es decir • que la persona que recurra al manual. 

encuent.re rápidament.e aquel punt.o sobre el cual t.iene 

duda. 

c)EL MANUAL DEBE SER FACIL DE ACTUALIZAR 

El manual debe dividirse en unidades o conjuntos 

de act.ividades hornogenéas. 

C. OBJETIVOS 

a)ES UNA HERRAMIENTA EXTRAORDINARIA PARA LA 

PLANl:ACJON 

El manual de procedimient.os en si. mismo es el 

resultado de una planeac!ón. y a la ve= es un 

instrumento de planeación. 

b)FACILXTA LA SUPERVISION SOBRE EL TRA•A.10 

Si los usuarios t.ienen claramente def'inido que 

es lo que se espera de ellos. cuales son las !"unciones 

y cont.iene clarament.e descrito como ejecutarlas, ellos 

son los primeros en revisar su actuación contra el 
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manual; por ot.ra part.a. el supervisor inmediat.o est.a 

habilit.ado para comprobar que se est.a realizando el 

trabajo conCorme a lo planeado. 

c)SON UTIL.IES TAN•IEN' PAaA CAPA.CITAa AL. PIEa&ON'AL. 

DI: NUEVO INORICSO 

Aunque no son la única. herramient.a para lnst.rulr al 

nuevo empleado. son una buena guia para. ca.pacit.ar al 

personal. 

d) SON UN ELIEMENTO cooaDlNADOR DIE ACTIVIDADES 

Est.os manuales muestran las act.ivida.des que se 

desarrollan en el Clujo del sist.ema.. siendo varios el 

personal y los depart.amentos que intervienen en est.e 

manual coordina las actividades de unos y et.ros. 

e)TllENDEN 

ACTIVIDADES 

" ELIMINA.a LA DUPL.J.CJ.DAD DE 

Son CAcilment.e reconocibles los lugares en que 

se pudiera est.ar duplicando el t.rabajo. 
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D. COMO ELABORAR UN 1:!A!WAb DE PROCEDIMIENTOS 

Si se t.rat.a de empresas en operación es 

necesario conocer los procedimientos del t.rabajo actual 

para que. con base en las necesidades de la empresa. 

los objet.ivos y polit.icas aprobadas, asi como las 

actividades asignadas a cada puest.o. se :formulen los 

procedimient.os de regir. 

E. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

l:XXSTl:N TaES SECCIONES 8ASICAS: 

a). TEXTO. Redacción y cont.enido del t.ext.o. Este 

describir~ el procedimiento enumerando las operaciones 

d• que se componen en órden cronológico, precisando en 

qu6 consiste cada operación y quién debe ejecut.arla, 

co-6, cu~do, dónde y para que debe ejecutarla. 

Debe serta.lar quién es el responsable del 

procedimient.o, el objat.ivo que se persigue con su 

ejecucción, y el de sus part.es principales, asi como 

las polit.icas que deban aplicarse. 

La información o inst.rucciones que cont..enga el 

t.ext.o deben exponerse en un 6rden lógico. Puede empezar 
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por los aspect..os rnAs generales, por ejemplo: el 

responsable del procedimient.a descrito en el manl!al, 

los objet.ivos que se persiguen y las polit.icas 

aplicables para cont..inuar con las descripción del 

procedimient.o. paso a paso. 

b) DIAORAMAS. Los diagramas t.ambién llamados: 

cuadros de proceso, gr~ficas de flujo, hoja de ruta. 

diagrama de flujo, ele. 

Es un método ef'ica:z: para exponer las relacio.nes 

que ex.ist..en entre las varias f'unci9nes de las 

operaciones de una empresa. es el diagrama de flujo que 

muestra las int.errelaciones del sistema operativo en 

terma esquemA.t.ica. Los diagramas ~e f'lujo son 

lnst.rument.os que present.an por medio de grá..ficas, la 

secuencia e los dlferent.es pasos de las operaciones a 

través de los sistemas en los depart.ament.os operativos. 

c)LAs roaMAs. Siempre es convenient..e incluir en 

el manual una sección de f'ormas que contengan todas las 

que se emplean en el proceso que se describe. 

Los manuales liberan 

administración. de t.ener que 

al personal de la 

repelir inCormaciones, 

explicaciones o instrucciones similares. 
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En el ent.renamient.o de los recién llegados se 

aumenta su utilidad porque el manual les proporciona la 

intor~ción que necesitan en rorma rácil y disponible; 

los manuales sirven también para recordatorio para los 

empleados que ya llegan algún ~iempo en la nómina de la 

empresa. 

F. IMPORTANCIA 

Al t.ener consignados por escrito los 

procedimientos administ.rat.ivos exist.ent.es en una 

empresa. t.rae aparejado una serie de beneficios; ent.re 

los má.s reconocidos tenemos los siguientes: 

a) RIEDUCCION E GASTOS f:JENEaALES. 

En la fase de elaboración del manual. se lleva a 

cabo una revisión de las funciones. rormas. registros. 

et.e .• que se realizan y procesan en cada depart.ament.o 

que interviene en el sistema que se est.udia. Por lo 

consiguiente. al descubrir un inst.rument.o de t.rabajo 

que no tenga relación con alguna de las funciones 

autorizadas. la acción correctiva se t.raduce en una 

reducción de gast.os genera.les en a realización del 

sistema. 
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b) CONTROL DE ACTIVIDADES 

Al descubrirse que una función no esla 

relacionada con alg'1n inst.rument.o de t.rabajo o est.a 

f'uncionando inadecuadamente, debe hacer un cent.rol de 

act.ividades que garant.icen que las act.ividades se 

realizan de acuerdo a los lineamientos est.ablecidos por 

la dirección y que est.os son necesarios y aulorizados 

con un cost.o reducido y en un menor t.iempo. 

e) NEJOaAMIENTO DE L.A EFICIENCIA DE OPEltACION y 

REDUCCJON DE COSTO. 

Est.• beneficio es el result.ado de la inf'orma.c16n 

que proporcionan los dos puntos ant.eriores ya que son 

antecedentes necesarios para que se delerminen y 

consignen en el manual de procedimient.os de la mejor y 

mA.s etect.iva f'orma de realizar las act.ividades 

necesarias y aulorizadas. 

d) SlSTDIATIZACION DE ACTIVIDADES. 

Consisle en f'ijar un orden y est.ablecer 

condiciones de sucesión racional y est.rict.ament.e 

def'inidas. a las que se somet.en t.odas las operaciones 
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def'inidas. a las que se somet.en t.odas las operaciones 

que se originan en el f'uncionamient.o de una empresa. 

e) INFORMA.CION DE ACTIVIDADES. 

Alternarse por escrito los procedimientos que se 

realizan en una empresa. se conocen en un moment.o dado 

las act.ividades que se llevan a cabo en la misma. 

f') ADIESTRAMIENTO. 

El adiest.ramiento a un nuevo empleado se realiza 

en menor tiempo y por lo t.anto. con mer1os cost.o. esto 

se logra. cuando la empresa agrega las técnicas de 

enseftanza individuales en el manual de procedimientos. 

g)OUIA DE TRABA.J'O A E.n:cUTAll 

Puede considerars~ un benericio ya que t.ant.o el 

personal. direct.ivo como el operat.ivo, necesita a diario 

consult.ar los procedimientos que se realizan en la 

empresa. 

h)aEV1SION CONSTANTE Y ME.J'OaAMIENTO DE LAS 

POLITJCAS Y PROCEDIMIENTOS 
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Una consul t.a f"recuent.e del manual y el apego a 

su contenido, est.imularA a un mejoramiento de las 

operaciones, especialment.e cuando el personal de 

supervisión se le solicit.a que recomiendenun cambio en 

los procedimientos. 

1) AUDITORIA ADMINISTaATIVA DE POL.ITJCAS 

PROCEDDIJ.ENTOS Y CONTROL.ES. 

El t.rabajo de audit.oria administ.rat.i va, 

invariablement.e es m.i.s erectivo y se realiza con mayor 

f"acilidad y pront.it.ud cuando se cuent.a con manuales de 

procedimient.os. 

G. S!MBOLOOI A 

Para el empleo correcto de este manual en 

nuest.ra organización, es necesario que t.odo el personal 

que intervenga en el proceso de las operaciones 

entienda ledas y cada una de las instrucciones de cada 

procedimiento y de est.a manera podrá lograrse el 

objet.ivo de la compaftia. 

Los simbolos ut.ilizados en el Diagrama de Flujo 

de est.e manual tiene el siguiente signiCicado: 
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DOCUMENTO 

ACCION 

o 

JNDJCACION 

OPERACION 

PERSONA 

PERIODO 

ARCHIVO 

DEPARTAMENTO 

D 
( 

1 

e ) 

1 .......... 

e ) 
El conjunt.o de procedimient.os cot.tdianos de 

act.lvidades, se convlert.e en norma y direct.riz para el 

personal, que al acept.ar part.e en el act.ividad de Ja 

empresa, adqulel"e el compronúso de cumplir de manera 

f"or-mal con la par-t.e que le corr-esponde en el esf'uerzo 

común para cwnplll" de manera punt.ual el objet.ivo y 

de.f'ender los int.ereses de la empi~eso. 
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4. CASO PRACTICO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD EN UNA EMPRESA DE SERVICIOS AL COMERCIO 

EXTERIOR 

A. PLANTEAMIENTO 

08.lli:TJ:YO 

Elaborar una propuest.a del manual de 

prccedimient.os para el depart.ament.o de cont.abilidad, 

sirviendo como una herramienta de capacit.ación y como 

base para el mejoramiento de las actividades. 

HIPOTIESUI 

La elaboración d•l manual de procedimient.os 

parrnit.irá dirundir. dect.ect.ar y mejorar las runciones y 

act.ividades en la empresa. 

ALCANCE 
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La invest.igación se limi la a la elaboración de 

procedimientos para el departamento de contabilidad. 

B. CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES 

I. CONTABILIDAD 

1. - Tiene establecido un manual d9 procedimiant.os 

admi ni st.r at.i vos y cont.abl es? 

2.- Existen instrucciones por escrit.o? 

3. - Exista un organigrama que limite linea."!ii de 

responsabilidad? 

4. - Se llevan regist.ros adecuados para cuent.as por 

cobrar. et.e .• balanceados periódicamente con las 

cuentas de cont.rot? 

5. - Están debidamente protegidos los registros 

contables y demás valores? 

6. - Están debidamente red.act.ados y aprobados los 

asientos de diario? 
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7.- Exist..en organizaciones t..ales como asociaciones de 

empleados clubes o cajas de ahorro? 

8.- Los registros contables se encuentran respaldados 

con comprobantes que exponen los dat.os en ~orma 

suCicient.e? 

Q. - Se encuent.ran en orden las pólizas de diario. 

ingresos y egresos? 

10. - Se encuent..ran clasif'icadas las labores en el 

personal? 

11. - Se prepar-an periódicamente estados Cinancieros 

para la inf'ormación de la direccción? 

12.- Los Estados Financieros son suCicient.ement.e 

inf"ormat..ivos para exponer las f"lut.uaciones anormales 

que ocurran. 

13.- Cuent.a con sistema de computo para registrar las 

operaciones? 

14.- Tienen acceso a los registros cont.ables el 

personal de ot..ros depart.ament.os? 
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C. CQNTABIUDAD 

Es el regist.ro crónologico y sist.emat.izado de 

las operaciones en números. que realizan los organismos 

economices lucrat.ivos y no lucrat.ivos, para inf'ormar de 

una manera f'ehacient.e, veraz y oport.una de la sit.uación 

f'inanciera que permit.e juzgar el pasado y preveer el 

f'ut.uro. 1 

C. D SISTEMA CONTABLE 

Opt.amas por la implant.ación de un sist.ema 

combina.do, el cuál est.á compuest.o de los siguient.es 

~ipos de Pólizas: 

1 

POLI ZA DE DIARIO 

POLI ZA DE INGRESO 

POLIZA CHEQUE O DE EGRESOS 

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS 

TARJETAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD 

DEFJNICION DE CONTA81LIDAD. DADA POR EL PaOF. C. P. 

EPIFANIO PINEDA CltLIS, 
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REGISTROS OFICIALES 

El n1Aa10 es la puerta de entrada de las 

operaciones en la cont.abiliad. en él se registran éstas 

por primera vez, en orden cronol6gico, y de ah! pasan 

al mayor. en ést.a se inscriben por segunda vez ahora 

clasificadas por cuentas. La necesidad de "'pasar al 

mayor .. los asientos del diario duplica, est.rict.ament.e 

hablando, el trabajo de contabilidad~ pero est.a labor 

puede simplif"icarse en gran part.e, o aún suprimirse, 

dependiendo del rayado que se adopte para el Diario. 

EL L.l••o Dlt INVENTARIOS y BALANCES deberA. est.ar 

encuadernado y f'oliado, en 4'1 deberá anotarse cu.ando 

menos el Balance y el Est.ado de Resultados que 

corresponda a cada ejercicio y, además, las relaciones 

analit.icas del Balance. 

C.1.1:> FUNCIONES DE CONTAalL.IDAD 

-Acordar las poli~icas generales para la implantación 

da los programas de ~rabajo. 

-Dirigir. supervisar y con~rolar que el personal 

realice las actividades encaminadas al cumplimiento de 

los programas de ~rabajo. 

-Evaluar periódicamente los programas 
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-Elaborar un inCorll\9 mensual de las act.ividades 

realizadas y de los servicios proporcionados. 

-Llevar un adecuado control de registro en: 

Libro mayor 

Auxiliares cont.ables 

-Elaborar las pólizas de diario que correspondan. en 

base a la inCorma.ción remit.ida. 

-Revisar 

bancarias 

y conciliar mensualment.e las. cuentas 

-Elaborar mensualmente los Est.ados Financieros 

C. 1. 2) ACTIVIDADES DIA.aIAS 

-Elaborar pólizas de diario 

-Registrar pólizas en libro mayor y auxiliares. 

-Elaborar orden de cheques a sección de caja. por: 

Reembolso a depart.ament.os 

Pago a proveedores y/o acreedores 

Pago por honorarios 

-Mensuales 

Conciliar document.ación 

Conciliar cont.rarecibos 
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C. ED CATALOC-0 DE CUENTAS 

Una. vez que la gerencia ha det.ermina.do sus 

objet.i vos. ha proporcionado un plan adecuado de 

organización y ha delegado la responsabildad 

realizaremos una clasif'icación de los dat.os mediant.a 

una est.ruct.ura !'ormal de las cuent.as Cá.t.alogo de 

cuant.as. 

En t.odas las empresas se hace necesario el t.ener 

una base para llevar a cabo el regist.ro de t.odas las 

operaciones cont.ables de una manera ordenada y 

hómogenaa. la base para llevar a cabo lo ant.es 

mencionado es el cát.alogo de cuent.as. 

Para ef'ect.os de nuest.ro sist.ema, hemos 

implant.ado un cát.alogo de cuent.as y subcuent.as, 

conf'orrnándo de t.al manera que se apega a los 

requerimient.os de la Organización. 

C. 2. 1) FOall4TO 

CATALOGO DE CUENTAS 

ACTIVOS 

110 CAJA 

120 BANCOS 

70 



130 CASA DE BOLSA 

140 CLIENTES 

141 ESTIMACION DE CUENTAS DE COBRO DUDOSO 

150 IVA ACREDITABLE 

1 eo EDI FI CI os y CONSIRUCCI ONES 

161 DEPRECIACION ACUMUL.AOA DE EDIFICIO 

170 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 

1 71 DEPRECI ACI ON ACUMULADA DE MOBILIARIO Y 

EQUIPO DE OFICINA 

180 EQUIPO DE TRANSPORTE 

181 DEPRECI ACI ON ACUMULADA DE EQUIPO DE 

TRANSPORTE 

190 PAGOS ANTICIPADOS 

191 SEGUROS PAGAIX>S POR ANTICIPADO 

PASIVO 

200 PROVEEDORES 

210 ACREEDORES DIVERSOS 

220 IMPUESTOS POR PAGAR 

01 I. S. P. T. 

02 RET. DE IMPUESrOS POR HONORARIOS 

03 RET. DE IMPUESrOS POR ARRENDAMIENTO 

04 !.V.A. POR PAGAR 

05 PROVISION PARA I. S. R. ANUAL 
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06 IMPUESI"O AL ACTIVO DE !..AS E.'!l'Pc-"'A"' 

CAPITAL 

300 CAPITAL. SOCI AL. 

310 RESERVA LEGAL 

320 SU?ERAVIT POR REVAL.UACION 

330 RESULTADO DEL. EJERCICIO 

340 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

400 INGRESOS 

410 DEVOL.UCIONES SOBRE VENTAS 

420 OTROS INGRESOS 

430 COSTO l'OR Sl!RV lCIOS 

GASTOS DE OPERACION 

500 GASTOS DE ADMINIS'IRACION 

01 HONORARIOS 

02 PREVISION SOCJ:AL 

03 PASAJES 

04 DEPRECIACION 

05 CONSERVACION 'l MANTENIMIENTO 

06 PAPEl.ERIA 

07 l.ISROS 

08 MUl.TAS 

09 TEL.EFONOS 
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10 ENERGIA ELEC"IRICA 

11 AGUA 

12 SEGUROS 

13 NO DEDUCIBLES 

600 GASTOS DE VENTA 

01 HONORARIOS 

02 PREVI SI ON SOCIAL 

03 PASAJES 

04 DEPRECIACION 

05 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO 

06 PAPELERIA 

07 LIBROS 

08 MULTAS 

08 TELEFONOS 

10 ENERGIA ELECTRICA 

11 AGUA 

12 SEGUROS 

13 NO DEDUCIBLES 

CUENTAS DE ORDEN 

VALORES AJENOS 

700 BANCOS FONDOS DEL COMITENTE CCODJ 

800 COMITENTE CTA DE BANCOS FONDOS CCOAJ 
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c.e.eJ INSTRUCCIONES PA&A EL MANEJO D~L CATALOGO DE 

CUENTAS 

ACTIVOS 

CAJA 

SE CARGA: 

-Por la creación del Condo Cijo de caja. 

-Por el aumento de los Condes fijos ya creados. 

SE ABONA: 

-Por la disolución del Condo Cijo 

-Por la disminución del eondo fijo. 

Naturaleza del saldo: deudor y representa la existencia 

en aCectivo para cubrir gastos menores. 

BANCOS 

SE CARGA: 

-Por los depósitos erectuados 
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-Del ~mporlo lLquido de de~cuen~os de documen~os. 

SE ABONA: 

-Por los cheques expedidos 

-Por los gastos a cuent.a de la empresa y pagados por 

el Banco 

-Por los int.eresés. comisiones y situaciones pagados 

al Banco. 

-Por cheques deposi lados y devuel t..os por f'al t.a de 

f'ondos. 

Naturaleza del saldo: su saldo deudor represent.a la 

existencia de etect..ivo en poder del Banco. 

CASA DE BOLSA 

SE CARGA: 

-Por los movimient.os de t..ransf'erencia d• moneda 

nacional a mon&da. exlranjera. 

SE ABONA 

-Por el uso de la moneda ext.ranjera. 

La naturaleza del saldo: Su saldo es deudor y 
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representa las existencias en efec:ti vo en moneda 

extranjera C Divisas ) en poder de nosotros. 

CL.IENTES 

SE CARGA: 

-Por el importe de las facturas expedidas. 

~Por not.as a cargo expedidas a clientes. 

SE ABONA: 

-Por el cobro de las tact.uras 

-Por la docum.ntación de facturas 

-Por la devolución, bonificación o rebaja sobre 

ventas 

-Por cuentas incobrables. 

Naturaleza del saldo: su saldo deudor representa la 

cartera a favor. 

ES'n:MACION DE CUENTAS DE COBRO DUDOSO 

SE CARGA: 

-Por cuentas morosas a clientes. 
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SE ABONA: 

-Cuando el client.e paga. 

Nat.uraleza del saldo: Deudor por el hacho de que es 

cuent.a incobrable. 

!VA POR ACREDITAR 

-Por los import.es de I. V. A. t.rasladados de nuest.ros 

proveedores y acreedores. 

SE ABONA: 

-Por •l t..ra.spaso mensual a I. V. A. por pagar. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo norrna.lment.a debe est.ar 

en ceros a f'inal de mes, porque est.e se traspasa a 

I. V. A. por pagar. en caso de ser mayor el I. V. A. por 

acreditar que •l I.Y.A. por pagar. quedar~ est.a cuenta 

con saldo deudor para el siguiente mes. 

ACTIVO FIJO: 

EDIFICIO y CONSTaUcCl'.ONES 
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MOBJL.JDARJQ Y ICQUJPO DI!: OFJCJNA 

EQUIPO DIC TRANSPOaTIC 

SE CARGA: 

-Por el valor de adquisición de activos Cijos 

-Por las reparaciones: que increment.an 

considerablemente la vidad del activo. 

-Por las adiciones que aument.an la product.ividad. 

SE ABONAN: 

-Por la baja o vent.a de activos Cijos. 

Naturaleza del saldo: su saldo deudor representa el 

valor hist.órico del act.ivo fijo. 

DEPRECIACION DEL ACTIVO FIJO: 

ICDIFJCl:O Y CONS'TRUCCJ:ONES 

MO•J:LJ:A•J:O Y IC'QUJ:PO DE OFICINA 

t:QUJPO DE TaANS'POaTE 

SE CARGA: 
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ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NB DEBE 
BIBLIOTECA 

-Por el importe de la depreciación a.cumulada. del 

ac~ivo Cijo vendido o dado de baja. 

SE ABONA: 

-Por el importe de la depreciación del ejercicio. 

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa la 

depreciación acumulada a la f'echa y se disminuye del 

activo Cijo para obtener el importe neto de est.e 

act..ivo. 

PAGOS ANTICIPADOS: 

sm::ouaos: PAGADOS: •oa ANTICIPADO 

PAOOS ANT1'.CIPADOl8 

SE CARGA: 

-Por las erogaciones hechas ant.icipadament.e y no 

aplicadas a gast.os. 

SE ABONA: 

-Por la aplicación a los gast.os de pagos a.nt..icipados 

ya vencidos. 
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Nat.urale::a del saldo: su saldo deudor represent.a los 

pagos ant.icipados pendient.es de aplicar a gast.os. 

PASIVOS 

PROVEEDORES 

SE CARGA: 

-Por la liquidación de las cuant.as por pagar a. los 

proveedores 

-Por la document.ación de cuent..as por pagar a 

proveedores. 

SE ABONA: 

-Por los pasivos por ent..radas de servicios. 

Nat.uraleza del saldo: Es acreedor represent.a el adeudo 

que se t..iene con los proveedores. 

ACREEDORES DIVERSOS 

SE CARGA: 
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-Por al pago de un adeudo que no corresponda a la 

compra de materiales indirectos. 

SE ABONA: 

-Por préstamos particulares 

-Por creación de pasivos no correspondientes a gastos 

indirectos. 

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa las 

obligaciones pendientes de pago por 

suministros no directos. 

IMPUESTOS POR PAGAR 

SE CARGA: 

compra de 

-Por el pago de un impuesto a cargo de la empresa. 

SE ABONA: 

-Por la provisión de un impuesto a cargo de la 

empresa. 

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa el 

importe a cargo de la empresa por impuesto pendientes 
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de li qui dar • 

CAPITAL CONTABLE 

CAPITAL SOCIAL 

SE CARGA: 

-Por la dismim.1ci6n del capit.al social. 

SE ABONA 

-Por la const.it.uci6n del capit.al social 

-Por los aumant.os del capit.~l social. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo acreedor represent.a al 

import.a del capit.al social int.egrament.e suscrit.o. 

RESERVA LEGAL 

SE CARGA: 

-Por la cancelación o capitalización de reserva. 

SE ABONA: 
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-Por el 5Y. da las ut.ilidades cont.ables natas. 

Naturaleza del saldo: Su saldo acr&edor represent.a el 

import.e reservado de las utilidades netas obtenidas en 

cada ejercicio. 

RESULTADO DE EJERCI:Cl:OS ANTERI:ORE:S: 

SE CARGA: 

-Por el traspado de las pérdidas del ejercicio 

anterior 

-Por el traspaso a dividendos por pagar. 

SE ABONA: 

-Por la capitalización de las pérdidas. 

-Por las ut.ilidadas del ejercicio t.raspasados a est.a 

cuent.a. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo que puede ser deudor o 

acreedor represent.a los result.ados de ejercicios 

ant.eriores pendienles de aplicar. 
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S\JPERAVIT POR REVALUACION 

SE CARGA: 

-Por la capi~alizaci6n del superAvi~ 

-Por el importe del superávit. correspondient.e a un 

act.ivo det.erminado, cuando est.e es vendido y su 

superAvit. no ha sido capitalizado. 

SE ABONA: 

-Por el import.e del superávit. obtenido, por la 

revalu.t.ción de act.ivos. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo acreedor representa el 

importe de la revaluación de uno o varios ejercicios. 

RESULTADO DEL EJERCICIO 

SE CARGA: 

-Por las pérdidas que resulten del ejercicio 

-Por el t.raspaso a result.ado de ejercicios 

anteriores. 
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SE ABONA: 

-Por la ut.ilidad cont.able del ejercicio. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo deudor o acreedor 

represent.a la pérdida o ut.ilidad del ejercicio. 

INGRESOS 

SE CARGA: 

-Por el t.raspaso al cierre del ejercicio a la cuent.a 

de pérdidas y ganancias. 

SE ABONA: 

-Por el import.e t.ot.al de la fact.uración eCect.uada en 

el ejercicio Csin considerar el I.V.A). 

Nat.uraleza del saldo: SU saldo acreedor represent.a el 

import.a de las vent.as brut.as efect.uadas en el 

ejercicio. 

DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS 

SE CARGA: 
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-Por devoluciones de Servicios. 

-Por rebajas y descuentos otorgados a clientes. 

SE ABONA: 

-Por el t.raspaso al cierre del ejercicio a 1 cuent.a 

de pérdidas y ganancias. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo deudor representa el 

import.e de las devoluciones y rebajas sobre vent.as 

hast.a el cierre del ejercicio. 

OTROS INGRESOS Y EGRESOS 

SE CARGA O SE ABONA: 

-Por ingresos o Erogaciones por operaciones propias 

al giro de la empresa. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo acreedor o deudor 

rapresent.a los Ingresos Egresos no propios da las 

operaciones normales de la Empresa no propios de las 

operaciones normales de la empresa y se t.raspasa a 

cuent.a de pérdidas y ganancias al cierre del ejercicio. 
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COSTO POR SERVICIOS 

SE CARGA: 

-Por el monto de los servicios prestados. en el mes. 

SE ABONA: 

-Por el t.raspado al cierre del ejercicio a la cuenta 

da P~rdidas y Ganancias. 

Naturaleza dGtl saldo: Su saldo deudor representa el 

costo dl servicio y ventas del ejercicio. 

GASl'OS DE OPERACION: 

OA8T08 DE ADIGNIST•ACJON 

GA8'WOS DE Vl:NTA 

SE CARGA: 

-Por todos: los conceptos seftalados en el cuadro de 

gast.om del cat.üogo de cuentas; 

SE ABONA: 

-Por el traspaso al cierre del ejercicio a la cuenta 
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de pérdidas y ganancias. 

Nat.uraleza del saldo: Su saldo deudor represent.a la 

suma de las erogaciones durant.e el ejercicio 

c'orrespondient.e a est.e tipo de gast.os. 

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS 

GASTOS FINANCIEROS 

SE CARGA: 

-Por las erogaciones derivadas del f"inanciamient.o 

obtenido por la Empresa. 

SE ABONA: 

-Por el traspaso a la cuen~a de pérdict.s y ganancias 

al f"inal del ejercicio. 

Naturaleza del saldo su saldo deudor durante el 

ejercicio represent.a las erogaciones derivadas del 

Cinanciamient.o obtenido. 

PRODUCTOS FINANCIEROS 
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SE CARGA 

-Por el t.raspaso a la cuant.a de pérdidas y ganancias 

al cierre del ejercicio. 

SE ABONA: 

-Por int.ereses cobrados a client.es o deudores 

-Por int.ereses ganados en inversiones. 

Nat.uraleza de su saldo: SU saldo acreedor represent.a el 

import.e del los product.os gana.dos durant.e el ejercicio. 

CUENTAS DE OllllEN VALORES AJENOS 

BANCOS FONDOS DEL COMITENTE CCOD) 

Est.a cuent.a se abre para cent.rolar el numerario 

ajeno en cuant.a de cheque. 

SE CARGA: 

-De los ~ondos daposit.ados en el banco. provenient.es 

de los ant.icipos de los gast.os del client.e. 
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SE ABONA: 

-Por lodos los cheques que se expidan para cubrir los 

gastes efectuados por las importaciones y 

exporlaciones. 

-La remesa del client..e que se le haga. 

Naturaleza del sado: Es Deudor represent..a el importe de 

los fondos ajenos en poder de nosotros. 

COMITE CUENTA DE BANCOS FONDO eco~ 

SE CARGA: 

- Por los cheques.que se expidan para cubrir los 

gastos efectuados por las imporlaciones o exporlaciones 

del client..e. 

- La remesa del client..e que se haga. 

SE ABONA: 

- De los fondos depositados en el banco. proveniente 

de de los deposit..osilos de los gastos del client..e. 
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Nat.ura.laza del saldo: Repres:ent.a el inport.e de los 

:f"ondos. ajenos en poder de nosot.ros. 

C.3:> DIARIO 

POLI ZA CE OIARI O 

Est.e t.ipo de Corma sirve para el regist.ro de las 

operaciones cont.ables que no impliquen movimiento de 

ef'ect.ivo. Para el cent.rol de est.as pólizas es 

conveniente anot.ar un número progresivo en cada una de 

ellas por cada periodo. 

Dent.ro de los requisit.os para erectos del 

cent.rol int.erno debe cont.en•r las siguientes Cirmas: 

elaborado por, revisado por, autorizado por. 

Anexo a la póliza deber~ ir el o los dccument.os 

que respald.n la operación cont.abla que se est.á 

realizando. 

POLIZAS PERIODICAS 
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ª' Una vez al mes deben elabor-arse las 

siguientes pólizas de diar-io. 

POI.IZA DE DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJO: 

<:argo a gaslos Cel que corresponda) 

Crédito a Depreciación acumulada. 

ro•MATO 

POU:ZA DE VENTAS: 

cargo a clientes C el que corresponda) 

Cr6di t.o a vent.as 

a I.V.A. por pagar 

FORNA.TO Z 

PCX.IZA DE NOTAS DE CARGO 

Cargo a client.es 

Crédit.o a vent.as, et.ros ingresos. 

roaMATO 3 

POLIZA DE NOTAS DE CREDITO Y DEVOLUCIONES SOBRE 

VENTAS 



Cargo a devoluciones sobre ven~as 

a I.V.A por pagar 

Crédi~o a clienles Cel que corresponda) 

FO&JIATO 4 

POUZA DE GASrOS ANTICIPADOS 

cargo a gastos Cel que corresponda) 

Crédito a gasLos anlicipados 

roauA.To 5 

Al ~erminar de realizar las pólizas de diario se 

realiza el pase a los asientos de diario y del mayor. 

93 



~i 
~
~
 

~
-

~= ~ 
<

-

3
~
 

>! ~
 

~
 

g 
~ 

a 
~ ~ 

~
 

i 
~ª 

1 .... 
s 

1 
.., 

; 
~! 

"' 
~
 

~
~
 

u:: 
:l!l-
... d

: 
---~
 

§ 
M
~
 

== 
== 

[:! 
S15 

s § 
~
 

5 
::; 

!1l 
e 

5 
~ 

:¡¡¡ 
:.! 

::¡ 
B

 
¡:¡ 

¡¡¡ 
¡¡¡ 



HKPRBSI 1,, 5,¡, Di C.V. 
RBLICIDI DBH DB VBMTAS !IS IGD --- --

PBCHI ND. CLIHM!B moa!E 1.v.1. TD!IL 

--
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FACTURA 
BKPRiSA, ¡, S,A, DB C.V. 
lonte Alba No, 151 FBCBA ___ No. __ 
Khlco, D,F, 051030 
u.e. __ CiD. BMP. IVA __ m. CANAC!NTRI __ 
iiQ, NAC. B!PGRT. i !MPORT __ 

VBNDIDO 1: 
:~¡·~rc"'1'"'L1_0 ________ _ 

BKBARCAR A: 
rnm. ____ _,,,------
No. PEDIOD CONDICIONES AOBM!! CTA. CLIEHTB 

PRECIO 
CANTIDAD DESCRIPCION UNI!IRIQ 

' ' ' FOLIO 
SECRB!ARU Di HICIBNDI 

Y CRBDITO PUBLICO 
CEDULA DB i!GISTIQ 

FiDiRAL Di CONTRIBU!BNl!S 
CLAVB DBL RBG, FBD. CONIRIBU!BNTBS 

NOMBRE 
1990 SUBTGTAL 

!VA 

TOTAL 

93-3 

IHPOm 

NI 

NI 

NI 



~ICBA 

mam x., S.A. DI c.v. 
HLACION Di NDTIS Di CUGO KiS~ ARO __ 

NO, CLiiNTi mom 

..-n>l 
93-4 

1.v.1. TOTAL 



ilPIBSA, I, S.A. DE C.V. IOTA OE CARGO 
Hante Alba No. 151 FECHA --- No. __ 
lhlco, O.P. DllOID 
R.P.c. __ CRD. m. !VA __ uc. CANICIHTRA __ 
REO. NAC. mm. g !IPORT __ 

LE ISTAKOS memo A so APRECIABLE CUENTA ¡¡,, ____________ _ 

~~~~;~LIO. __________ _ 

OBSBiVACIONRSi 

CANTIDAD DBSCRIPCIOH 

' ' POLIO ··-
smmmDEHACIRNOA 

T CUO!TO PUBLICO 
CEODLA DE Rmmo 
mm~ DE CDNTRIBUIEN!BS 
CLIVK DEL RRG. m. conmUY!mS 

mm 
1990 

FORMULO REVISO 

' 
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PRECIO 
UNITU!O !!PORTE 

SUHTDTAL NI 

m 111 

TOTAL NI 

AUTomo 



i!PiBSl l., S.A. Di C.V. 
HLAC!DN Di NOTAS Di CIBDITO ns___ AIO __ 

IBCHA NO. CLIBHTB IKPOiTB !.V.A, TOTAL 

-

93-6 



mam, 1. s.¡, DB c.v. NOTA Di CHDITO 
Monte Alba No, 151 PICHA --- RO. __ 
Khlco, D.P. 051D30 
a.r.c. __ CBD. m. m __ m. CAHAC!l!ü __ 
m. NAC. mm. B IKPOiT 

LB BS!AIOS ACIBDITANDO A SO APRBC!ADLB COBl!A 
:~;·-Ic""IL'"'I_o __________ _ 

CIUDAD, ___________ _ 

OiSSl'IAC!Om: 

PRECIO 
CANTIDAD DlSCRIPCION ummo mom 

' ' POLIO 
SICRBTU!A Di HACIENDA 

1 CiEDITO PUBLICO 
CBDUU Di iiGISTBO 

FED!llt DB cmmmms 
CLAVB DBL m. m. CONTilBUYBM!iS 

IDIBRB 
1990 suarom ., 

iVA MI 

TOTAL ., 
FORMULO RBVISO momo 
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PICHI 

KKPRKSI l., S.A. DB C.V. 
KBLIC!ON DB SIGDKOS 

AiO ---
· BIBN ISBGOBIDO mom 

COB!i!DR! 
10 

POLl!.I 

-.05 
93-8 

V!GiiCll IMPORTE DBVBNGAOO POR 
PR!KI OBVBNGAa 



C.3.eJ FORMAS E INSTRUCCIONES PARA SU MANEJO 

CLAVE: 

NOMBRE: 

L.A EXPIDE: 

L.A REVISA; 

LA AUTOR! ZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DISTRIBUCCION: 

OBJETIVO: 

POLIZA DE DIARIO 

AUXILIAR DE CONTABIIDAD 

CONTADOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL 

ORIGINALSE ANEXAA LA 

94 

DOCUMENTACION CONTABLE 

CONTABILIZARLAFACTURACION 

EXPEDIDA POR LA EMPRESA Y 

LAS OPERACIONES, TALES COMO 

DEPRECIACIONES, AMORTIZA­

CIONES DE IMPUESTROS , ETC. 



CU!ifA SUB 

COMCEPTO: 

COi!iOL 

m1m x., u. DB c.v. 
POL!ZA DB DIARIO 

MOMBRB PAIC!AL 

SOMAS lGDALiS 

BICHO POR ) REVISADO AUTOR!ZADO 

' ' 

DERE 

mrmm 

FICHA 

FORMATO DE POLIZA DE DIARIO 

94-1 

BABBi 

DUIIO 

POL!ZA NO. 



C. 4) INGRESOS 

POLI ZA DE INGRESO 

La póliza de ingresos, como su nombre lo indica. 

sirve para registrar los ingresos obt.enidos por la 

cobranza y et.ros ingresos. Para ef'eclos del cent.rol 

interno deberá seguirse el mismo procedimient.o que el 

de la Póliza da Diario. 

Anexo a est.a doberAn conservarse los documentos 

correspondientes (ficha de depósi t..o, aviso de abono. 

et.e.). 

Los ingresos de caja se registran en el diario, 

se carga a la cuenta de caja por el import.e del 

efect.ivo recibido. 

Cuando los ingresos de caja se registran en un 

diario siempre .en dos columnas, cada asiento requiere 

por lo menos da dos renglones. 

C. 4. 1) PROCEDIMIENTO Y DIAOaAMA 

a) El Director General recibe los cheques, y lo~ 
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turna a su o:ecrelaria, quién elabora la ficha de 

depósito respectiva, la cual se le entrega al 

mensajero junto con los cheques para su depósito en el 

Banco. 

b) Una vez que se tiene la ficha sellada por el 

Banco. el auxiliar de conlabilidad elabor~unap6lizade 

ingresos en original. asignandole un nómero progresivo 

realizando el siguienle asiento conlable. 

CARGO A BANCOS Col que corresponda) 

CREDITO A CLIENTES Cel que corresponda) 

e) Con la póliza realiza el pase al libro 

auxiliar de Bancos. archivándola en forma consecutiva. 

Al finalizar el dia el auxiliar de contabilidad. 

pasará al libro diario y el mayor. 
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C. 4. 2) FORNAS E 1'.NSTRUCCIONES PAaA SU MAMICJO 

CL.AVE: 

NOMBRE: POLIZA DE INGRESOS 

LA EXPIDE: AUXILIAR DE CONTABI­

LIDAD 

L.A REVISA: 

LA AUTORIZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DI STRI BUCI ON: 

OBJETIVO: 

97 

CONTADOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL 

ORIGINAL SE ANEXA A 

LA DOCUMENTACION CON­

TABLE 

REGISTRAR TODAS LAS 

OPERACIONES QUE SE 

PRESENTE DE INGRESOS. 



CUB1TA SUB 

COMCEPTO: 

COITIOL 

mm1 i., s.1. DK c.v. 
POL!!l DB llGRESOS 

MOKBIB 

·' 

PAiCUL 

. 
SUMAS IGUALES 

HECHO POi 1 UVISIDO AUTOil!AOO 

1 

DEBE 

AUl!L!IRBS 

FECHA 

FORMATO DE POLIZA DE INGRESOS 

97-1 

BISE& 

OIAR!O 

POL!!A NO. 



BKPRISA l., 5,!, D! e.V 

mmoN D! INGR!505 H!S __ 1Ao __ 

mmm1 DI! 
D!POSITO CLIEN!! CONC!P!O mom 

TOTAL 

ccmot meo ioe 1 mrmo AUTOR[!ADO DURIO 

1 
NU!!RO 

97-2 



BHPR!Si l., S.A. Di e.V 

POS!CION Oi FOKDOS 10, __ 
FECHI_ Di DB !9 __ 

BAHCO Y ~O. SiLDD 
Di CUENTI AMT!RIOI DEPOSI!OS 

sum 

e o 1 e B P T o 

emo 11 

meo MI 

CHEQUES 

PAIC!IL 

BAICD 11 

' 
TOTIL Di DEPOSI!OS 

97-3 

SALDO 
AC!UIL 

TOTAL 

MI 

11 

MI 

MI 

MI 



C. 5.) EGRESOS 

POLI ZA CHEQUE O DE EGRESOS 

La función de est.e t.ipo de póliza consist.e en 

regist.rar t.odas las salidas de dinero de la cuent.a 

bancaria. Para el cent.rol int.erno de est.os document.os 

se t.omarA como base el número consecut.ivo de los 

cheques expedidos mensualment.e. se not.arA la referencia 

del Banco correspondient.e y los mismos requisit.os da 

revisión. 

Los egresos de caja se regist.ran en el diario, 

se carga a la cuent.a de gast.os por el lmport.e del 

cheque. 

Cuando los egresos de caja se registran en un 

diario siempre en dos columnas. cada asient.o requiere 

por lo menos de dos renglones. 

C. 6. 1) PaOC:EDJMIENTO Y Dl'AORAMA. 

a) Primero el Gerent.e recibe lo que se va a 

pagar Cnóminas. impuest.os y derechos, agent.es 

aduanales, proveedores reembolsos de caja chica:>• el 

Director General 
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b) Aprueba el pago y lo envia a la Secrelar1a. 

e) La Secrat.aria expide el cheque, lo regislra 

en el baucher del t.alón de los cheques; lo envia al 

Direct.or General. 

d) El Direct..or recibe los cheques y los f'irm.a, 

tirmando la póliza Cen original y una copia), dandole 

el vislo bueno CV. 8.), y le enlrega los documenlos a 

la Secret.aria con sus re~peclivos cheques. 

e) L.a Sec:ret.aria., enlrega los cheques a los 

proveedores o a acreedores. 

gg 





N
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C .. ~ .. ~) FORMAS IC INSTRUCTIVO PAKA SU MANE.JO 

CLAVE: 

NOMBRE: 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

LA AlfTORIZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DISTRIBUCION: 

OBJETVO: 

100 

POLIZA CHEQUE 

SECRETARIA 

CONTADOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL Y COPIA 

ORIGINAL - SE ANEXA 

A LA DOCUMENTACION 

CONTABLE. 

COPIA 

EN UN 

- SE ARCHIVA 

CONSECUTIVO. 

CONTABILIZAR TODOS 

LOS EGRESOS DE LA 

COMPAFIIA 



' 

mmAl., S.A. DIC.V. 
POL!ZA DI !Gi!SOS 

CBIQUI POLI!! 

1 

CONCEPTO DIL PAGO 

CUENTA SUB KOHBil 

sms 

CONCIP!O: 

CONTROL BICBO POI 1 REVISADO 

1 

FrRKA CBIQUI RBCIBIDO 

PAiCUL DEBE 

' IGUALES 

AU!ORI!!DO AUXILIARES 

FICHA 

FORMATO DE POLIZA DE EGRESOS 
ioo-1 

HAB!i 

Dlli!O 

POLI!! NG. 

·1 



C. El. 3J NOMINAS 

C. El. 3.1J paOCEIJllUICNTOS: 

a) Los dias 14 y 29 de cada mes. el auxiliar 

cont.able, present.a la nómina al Direct.or Gener-al; 

quién aut.ori:za y devuelve los document.os, para que se 

realice el cheque. C en original y una copia). 

b) La Secret.aria realiza el cheque, y elabora 

los asient.os cont.ables: 

CARGO A HONORAR! OS 

A I. V. A. ACREDITABLE 

CREDI TO A RETENCI ON DE IMPUESTOS POR HONORAR! OS 

A BANCOS CsegOn el que corresponda) 

e) La pOliza cheque la recibe el Direct.or 

General, quién f'irma y se lo ent.rega la secret.aria 

quién les paga los dias 16 y 30 da cada mes. 

nos: ent.rega al depart.ament.o d .. 

cont.abilidad,la póliza original, para que se realice el 

vaciado de la nómina por persona, y por las t.arjet..as 

auxiliares, al igual que regist.rarlo en el diario y en 

el mayor. 

101 



c.s.1.2. DIAllllWI 

111.1 



C.6.3.3) FORMAS E INSTRUCIONES PARA SU MANEJO 

CLAVE: 

NOMBRE: 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

LA AUTORIZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DISTRIBUCION: 

OBJETVO: 

102 

NOMINA 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

CONTADOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL Y COPIA 

ORIGINAL - SE ARCHIVA EN 

UN CONSEClll"I VO. 

COPIA SE ANEXA A LA 

POLIZA CHEQUE Y LA 

DOCUMENTACION CONTABLE. 

REGISTRAR LAS PERCEPCIONES 

Y LOS DESCUENTOS. 



FBCll 

B!PRBSA l,, S.A. DB C,V, 
llLAC!Ol DI BOiORAR!OS 

!ES ___ ARO 

mm COKCBPTO 

102-1 

mom 1.v.1. amNC!ON TOTAL 



C. 5. 4) IMPUESTOS Y DERECHOS 

C. 5. 4.1) PAOCEDIN~ENTOS 

a) El Cont.ador realiza el cálculo para el pago 

de impuest.os. en base a 1 a doc ument.aci ón del mes • 

present.a la declaración. ant.es de los 17 d!as. al 

Direct.or General. quién aut.oriza y deV1..1elvo. 

b) El auxiliar cont.able, realiza el movimient.o 

cont.able: 

CARGO I. V. A. POR PAGAR 

A RETENCION DEL 10:Y. SOBRE HONORARIOS 

A I.S.R. 

A RETENCION DE IMPUESTOS POR ARRENDAMIENTO 

A PROVISION PARA I. S. R. ANUAL 

AL IMPUESTO AL ACTIVO DE LAS EMPRESAS 

CREDITO A BANCOS Cal que corresponda) 

e) Lo envia a la Secret.ar1a, quién realiza el 

cheque. 

cD El AuXiliar- de Cont.abilidad, anexa la 

document.ación y se le entrega al Director General para 

que lo 'f'irme y lo regresa al AuXiliar Contable, quién 

afecta el pago. La copia sellada por el banco le saca 
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una copia para la documentaci6n y la copia sellada por 

el banco en un expediente consecutivo donde se 

encuentran las declaraciones. 

e) El Auxiliar Contable, al terminar el dia 

registrara en el libro auxiliar de bancos. en el diario 

y en el mayor, asi como llevar el concentrado del pago 

total de cada movimiento de las declaraciones. 
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C.S.4.2. DIMMM 

..... 



C.5.4.2 DI_.. 

114·2 



C. B. 4. 3) FO•MAS IC XNSTAUCTl.VO PA•A SU MANE.J'O 

CLAVE: 

NOMBRE: 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

L.A AUTORIZA: 

NUMERO DE EJEMPLARES: 

DI~IBUCION: 

105 

DECLARACIONES, DE 

IMPUESTOS 

CONTADOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

DI RECTOR GENERAL 

ORIGINAL Y UNA COPIA 

ORIGINAL A L.A 

INSTI1"UCION BANCARIA. 

COPIA, SE ARCHIVA EN 

CONTABIUDAD EN UN 

CONSECUIIVO. 
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C.9.9) AGEN1ES ADUANALES 

C. 6. 6.1) paOCEDIMJENTOS 

a) Primero el Client.e. nos envia inst.rucciones 

para un embarque. el Direct.or General, lo analiza y lo 

envia al 

Aduanal. 

cot.izador. analiza. y lo env1a al Agent.e 

b) Mient.ras el cot.izador. realiza los t.ramit.es 

de list.a de empaque, conocimient.o de origen. observa si 

necesit.a legalización. 

e) Mient.ras t.ant.o el Agent.e Aduana!, nos llama 

porque desea un ant.icipo para sus gast.os. 

d) El cot.izador. le env!a un f'ax. al client.e. 

para que nos envie un ant.icipo CV!a Banco o Via 

Client.e). 

e) Llevando lodos est.os requisit.os para el pago 

t.ot.a.l, se realiza. en base a el pago de proveedores y 

acreedores e ya descrito). 
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C.5.5.2 DJallll . 

116-1 



C.5.5.2 DIAIMlfl 
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C.6.5.3) FORMAS E INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO 

CLAVE: 

NOMBRE: 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

LA AUTORIZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DISI"RIBUCION: 

OBJETIVO: 

107 

CUENTA POR PAGAR CAGENTI::S 

ADUANALESJ 

SECRETARIA 

DIRECTOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL Y COPIA 

ORIGINAL, SE LE REMITE AL 

CLIENTE, EN CUANTO LO PAGUE. 

COPIA, SE ARCHIVA EN EL 

EXPEDIENTE DE POI.IZAS DE 

EGRESOS. 

REGISI"RAR CONTABLEMENTE LOS 

PASIVOS Y TENER UN CONTROL 

DE LOS VENCIMIENTOS. 



C.6.6) PROVEEDORES 

c. 6. 6. 1) paoCEDIMJENTOS 

a) El Auxiliar de Contabilidad, elabora un 

programa de pagos en base a las f"act.uras e por los 

sevicios o por las compras de materiales) que recibió 

la Secret.aria. 

b) 'Est.e se est.regará. al Direct.or General. para 

que se autorice el pago de los mismos. 

Una vez autorizados, se procederá a Cormular el 

cheque correspondiente con su póliza original y copia, 

y procederá a elaborar el asiento contable: 

CARGO A PROVEEDORES O ACREEDORES Cel que corresponda) 

CREDITO A BANCOS Cel que corresponda) 

e) Post.eriorment.e, se le ent.regarA al Director 

para que Cirme los cheques. 

d) La póliza original y el cheque se les 

entregará a la Secretaria. para que ella se encargue de 

ent.regar los cheques a cambio del cont.ra-recibo 

original. 
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e) Al rinal del dia el Auxiliar de Conlabilidad, 

pasará del libro auxiliar de bancos, y la archivará en 

Corma consecutiva; al igual que lo registrará al libro 

diario y mayor. 

C) El Auxiliar de Contabilidad una vez que haya 

recibido las p6lizas originales de la Secretaria, 

procederá a archivarlas en su consecutivo. 

109 



"' - 1 



-·~· c:l8 c:llmiMI{), 
(wm~EL I~~ 

C.5.6.2 DlAGl!AWl 

119-2 



c. 6. 6. 3) roaMAS E INST&UCTIVO PAaA su MANE.JO 

Cl..AVE: 

NOMBRE: 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

LA AUTORIZA: 

NUMERO CE: 

E3EMPLARES: 

DISIRIBIJCION: 

08JEnVO: 

CUENTA POR PAGAR 

CPROVEEDORES> 

AUXILIAR CONTABLE 

DIRECTOR GENERAL. 

DI RECTOR GENERAL. 

ORIGINAL Y COPIA 

ORIGINAL, SE L.E REMITE AL. 

Cl.IENTE, EN CUANTO 1..0 PAGUE. 

COPIA, SE ARCHIVA EN EL 

EXPEDIENTE DE POl..IZAS DE 

EGRESOS. 

REGIS't'RAR CONTABLDEN'IE LOS 

PASJ:VOS Y TENER UN CONTROL DE 

LOS VENCIMIENTOS. 
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EMPRBSA l., S.A. DE C.V. 
PROGRAKA DB PAGO: AL LUNKS DE ------ DE 

PROVEEDOR PECHA 8 15 30 60 90 
DE BIPBD!CroN D!AS DUS DUS DIAS DUS 
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CONTRA RECIBO No. 

REC::IBIMOS DE 

LOS SIGUIENTES CCCUMENTOB A REVIBION1 

'NUMERO FECHA IMPORTE OBSERVACIONES 

01.:i. CE: PAGO 

FECHA: 



C.6.7) REEMBOLSO DE CAJA CHICA 

C. 5. 7.1) PaOCEDIMU:NTOS 

a:> La Secret.aria elabora, un reembolso de caja 

cuando est.e se encuent.ra acot.ado en un 70"A, f"ormula su 

repoclsión de f"ondo f"ijo, anexa la comprobación,. se lo 

ant.rega al Director general. 

b) El Direc:t.or General, lo revisa, aut.oriza. y 

devuelve, el Auxiliar Contable, quién f"ormula la póliza 

cheque Coriginal y copia.), anexa la document.ación, y se 

lo envia. al Director General. quién lo f"irma. y se lo 

ent.rega. a la Secretaria, que a su vez le entrega la 

póliza original y copia, el Auxiliar Cont.able. 

e) El Auxiliar Cont.able, realiza el regist.ro al 

diario auxiliar de bancos,. lo registra en el diario y 

en el mayor. 
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C.5.7.2 DI-
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c/c=Jc/ ~e/ (uak 10 
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~ el 1fti~:c1=1 

c.s.1.2 DlrawiA 
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C.5.7.3) FOIU•AS E lNSTaUCTIVO PAllA SU NANE.10 

CLAVE: 

NONllRE: REPOCISION DEL FONDO FIJO 

LA EXPIDE: 

LA REVISA: 

LA Alll'ORIZA: 

NUMERO DE 

EJEMPLARES: 

DISTRIBUCION: 

OBJETIVO: 

112 

RESPONSABLE DEL FONDO 

<SECRETARIA> 

DIRECTOR GENERAL 

DIRECTOR GENERAL 

ORIGINAL Y COPIA 

ORIGINAL - SE ANEXA JUNTO 

CON LA DOCUMENTACION COMPRO­

BATORIA A LA POLIZA ORIGINAL 

Y SE ENVIA A CONTABILIDAD. 

CONTABILIZAR TODOS LOS EGRE­

SOS DE LA COMPARIA 



EMPRESA X., S.A. DE C.V. 
·COMP.ROBACION FONDO FIJO AL DE ____ 199_ 

NO CONCEPTO IMPORTE 

CORREO, TELEFONO Y TELEGRAFOS 

PAPELERIA Y UTILES DE ESCRIT. 

MANTENIMIENTO DE EQUIP. OFIC 

MANTENIMIENTO Y CONS. EDIF. 

PASAJES 

REFRESCOS, GAFE Y OTROS 

CARGO A CLIENTES 

GASTOS A COMPROBAR 

COPIAS.FOTOSTATICAS 

COMISIONES Y SITUA. BANCARIAS 

IVA A ACREDITAR 

NO DEDUCIBLES 

TOTAL N$ 

l.l.2-1 



VALE 01!: CAJA tJ•----
J 

CONCEPTO 

i 

112-2 



C.6) NOTAS 

REGISTRO CONTABLE 

Con~abilldad ordenal"'á consecut.ivament.e 

pólizas cheque, se veriCicará que los comprobant.es 

cwnplan con los requisit.os f"iscales: 

a>Nombre, razón social y donúcilio de la empresa que 

pac;a. 

b>Nombt'e, domicilio del proveedor 

c>Descrlpción de la mercancla en wúdades, precio 

urúLarlo y precio LoLal. 

d)Folladas y con copla de la Cédula del Rer;lsLro 

Federal de ConLribuyenLes. 

Cuando se paguen concept.os por honorarios a 

personas Clsicas, se veriCicará que nos ent.ret;uen su 

recibo debidament.es lleno con los da~os correct..os, 

Cirmados, y con la copia de la Cédula del Reglst.ro 
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Fedel'al de Cont.ribuyent.es <en el Recibo); a cambio del 

recibo se deberá dar la const.ancia de percepciones y 

ret..enciones HISR-5. 

Est.o nos ahorrará t.rabajo ya que la persona 

Clsica tendrá t.odos s1Js documentos y no t..endremos un 

cuello de bot.ella al acercarse la Pt"esent..ación de la::a: 

decl.ar-aciones anu.-:t.les. 

De igual. manera en la compra de act.ivo Cijo y 

se~uros de cobert.ura de varios meses, set'á i•et.it'ado el 

ori,;inal de la póliza cheque y c;ual'dal'án en sus 

respect..ivos archivos. 

Cuan.do se l'eallce el pago de imp1Jest.os, al 

momento de aplicar a la póliza, se ret.iral'á. el ol'•it;inal 

de la. t'orma de Pª"º de impuest.os y se anexará una copia 

de est.a; la or-iginal. del pago de impuest.os será 

guardada en su archivo consecut.ivo. 

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS. En est.e llbro se i-.>¡;tst.rara 

dia con dla los movinúent.os que ha.ya habido de ingresos 

o egresos, donde se re¡;ist.re el no. de cheque, el no. 

de depóstt.o. 
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TARJETAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD.- El objet.o de 

lleval" las t.ar jet.as auxiliares es el de re~ist.rar y 

cont.1."olar las operaciones cont.a.bles que realice la 

empresa por cuent..as y subcuent.as de balance y 

resulLados. Un ~rupo de t.ar jet..as awdliares es la 

lnt..ec;ración de una cucnt.a lo cua Cacilit..a la pront..a 

localización ya sea un saldo o de un movlmient.o. 

El cont..rol de est.as t..ar jet.as en base al 

número progresivo de cuent.a y subcuent.a asisnando en el 

cát.alo¡;o de cuent.as. 

ANALISIS DE SALDOS: 

Se recomienda hacer al análisis de las cuent.as 

colect.ivas como son: 

Cltent.es 

Pacos ant.icipad.os 

Ant.lcipos de client~es 

Document.os por pagar 

lmpuest.os por pagar 

Al ic;ual que et.das las cuent.as que se reglst.ran 

en el diario, se mandara al ma')o'Or y al moment..o se envta. 

a las t.ar jet~as awdliares. 
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C.7) PRINCIPALES ESTADOS FINANCIEROS 

Son aquellos que por su abundancia de cif'ras 

inf'ormat.tvas e import.ancia de las mismas, permit.en al 

lect.or aprecición i;lobal de la sit.uación 

f'inanciera. 

Los principales (básicos) Est.ados Financieros se 

dividen en: 

ESTATICOS: Son aquellos que no present.an 

movinúent.o en de~ermlnado lapso y que son 

a una Cecha det.erminada como es el: 

ESTADO DE SITUACJON FINANCIERA 

DINAMICOS!Son aquellos que muest.ran el resultado 

de hechos realizados de det.ermlnado 

per-lodo como son: 

ESTADO DE RESULTADOS 

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA. 

Es el informe cont.able Cundament.al,. que muest.I"a 

en unidades monet.artas la slt..uaclón Financiera de la 

Empresa a una fecha det.ermlnada. 

ESTADO DE RESULTADOS 

Es el document.o que nos permit.e apreciar- el 

estado en que se encuent.ra la Empresa y la 

product.lvidad que ha t.enldo en ciert.o periodo. 

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 

Es el document...o que present.a en Corma det.a.llada 

los cambios que se obt.uvieron como consecuencia de las 

operaciones f"inancieras práct.icadas en det...erminado 

periodo. 
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C.7.1) roawATos 

EMPRESA "X"., S.A. 

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 199 •• 

ACTIVO 

CIRCULANTE 

CAJA 

BANCOS 

CASA DE BOLSA 

CLIENTES 

ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES 

Fl.10 

EDIFICIOS 

DEP. ACUM. DE EDIFICIO 

MOBI LI ARIO Y EQUIPO DE OFICINA 

DEP. ACUM. DE MOBILIARIO Y EQ. 

EQUIPO DE TRANSPORTE 

DEP. ACUM DE EQUIPO DE TRANSPORTE 

DIFElllDO 

GASTOS ANTICIPADOS 

SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO 

SUMA DEI.. ACTIVO 
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CUENTAS DE ORDEN 

VALORES AJENOS 

BANCOS FONDOS DEL COMITENTE (COD) 

REVISO 
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PASIVO 

· CIRCULANTE 

PROVEEOCRES 

ANTICIPO DE CLIENTES 

ACREEDORES DIVERSOS 

IMPUEsros POR PAGAR 

DIFERIDO 

DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO 

TOTAL DEL PASIVO 

CAPITAL SOCIAL 

CAPITAL SOCIAL 

RESERVA LEGAL 

RESULTADO DEL EJERCICIO 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

TOTAL DEL CAPITAL 

... _________ _ 

... ·----------

•UMA DEL PASJ'YO V CAPITAL CONTAllLE •• --------
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CUENTAS DE ORDEN 

VALORES AJENOS 

COMITENTE CUENTA DE BANCOS FONDOS (COA) 

AUTORIZO 
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EMPRESA "X"., S. A. 

ESTADO DE RESULTADOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 199 •• 

VENTAS TOTALES 

menos 

COSTOS SERVICIOS -----------

DEVOLUCIONES Y BONIFICACIONES S/'/TAS. -----------

VENTAS NETAS -----------

menos 

GASTOS DE OPERACION 

GASTOS DE ADIHNXSTaAClON 

GASTOS DE VENTAS 

OASTOS Y PaODUCTOS FINANCIEROS 

UTILIDAD DE OPERACION 

menos 

IMPUESTOS I. S. R. 

UTILIDAD NETA ---------- ... -----------

120 



EMPRESA "X"., S. A. 

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 199 •• 

Q8!.§!ili DE RECURSOS 

RECURSOS PROPIOS, 

Utilidad del ejercicio Cdespúes de impuestos) NS Y. 

Disminución del efectivo en Bancos NS ~ 

Cobros a Deudores Diversos NS Ye 

Aplicación de Renlas Devengadas NS !.-~ 

INCREMENTO A LAS DEPRECIACIONES DE: 

Mobiliario y Equipo de Of'icina 

Equipo de lransporle 

RECURSOS AJENOSo 

Aumento de saldos de Proveedores 

Aumento de Impuestos por pagar 

Anticipos recibidos de clientes 

TOTAL DE RECURSOS OBTEN! DOS 

EL AUMENTO DE ACTIVO 

Cuentas por Cobrar 

Compras de mobiliario y Equipo de Of'icina 

Compras de Equipo de Transporte 

DISMINUCION DEL PASIVO 

Pagos hechos a Acreedores Di vei-sos 

TOTAL DE RECURSOS APLICADOS 
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CONCLUSIONES 

El pro:f'esional de la carrera de Lic::. en 

Cont.aduria pert.enece al aré a de Ciencias 

Administ.rat.ivas y Sociales por lo t.ant.o se tiene 

conocimient.os de administración. encont.randose apt.6 

para elaborar 

especif'icament.e 

interpretar los 

manuales 

en su 

objet.ivos 

de 

rama 

de 

procedimientos y 

los aplicar A para 

la Entidad. delinear 

planes de acción y met.as que regirán su ejercicio y 

derinir los puestos para las labores especif'icas 

necesarias. 

El manual de procedimientos enmarca la manera de 

cumplir lodos y cada uno de los procedimient.os en el 

depart.ament.o de contabilidad. a los que deben sujetarse 

desarrollar cada !'unción ac~lvidad de la empresa. las 

f"ormas que 

di st.r i bue! 6n 

deben 

a 

elaborarse 

los puestos 

especif'icamen~e en cada paso. 

y manejarse su 

que 1.nt.ervienen 

Es de suma import.ancia el est.ablecimiento de 
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mét.odcs vinculad.es con sistemas contable~ de 

organización tendientes a obtener un f'uncionamiento de 

control interno adecuado tratando de evitar el control 

absoluto de determinadas operaciones en una sola 

persona. 

La implantación de sistemas y regist.ros 

contables de acuerdo a las necesidades de la empresa es 

con el fin de obtener información veraz y oportuna para 

el debido conocimiento del personal responsable a 

diferentes niveles. 

Se debe de asegurar que aunque el personal 

cambie y las personas que crearon las normas, que 

ejecuten y supervisen desaparezcan de la organización, 

el cumplimlen~o de las normas perdure. 

Con la 1nf'crmaci6n oport.una y veraz a est.as 

personas sera posible emplear, modif'icar o reaf'irmar 

las dif'erent.es politicas a seguir a la experiencia 

adquirida con bases sólidas que nos da la inf'ormaci6n 

contable y administrativa. 
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