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INTRODUCCION

Esta tesis pretende aportar al estudiante,
contader, profesionistas y a todos aquellos a quienes
les pueda ser de utilidad, un manual de procedimientos,

enfocado a la empresa de comercioc exterior.

Este manual de procedimientos se refiere a la
forma en que opera el departamento de Contabilidad.
Para su implantacién sera necesario identificar el giro
de la empresa, los objetivos y politicas previamente
trazadas. Los procedimientos variaran en forma y fondo,
ya que no estan estandarizadas en su uso por lo que se
puede 1ir desde solo un bosquejo hasta los mias

complicados simbolos y graficas imaginadas.

Para la realizacidédn de un manual de
procedimientos, intervienen en la elaboracién los jefes
de los departamentos y super Qi sores ya dque tienen
contacto mas directo con el personal de los niveles
inferiores y pueden decidir en situaciones imprevistas

con mayor rapldez, su aplicacién.

Los procedimientos son aplicados a operaciones

de rutina y a medida que suben a los niveles superjiores



s2 hacen menos aplicables ya que los ejecutivos y
directores tienden a desarrollar su iniciativa vy

creatividad.

El desarrollo de este trabajo se estructurd de

la siguiente forma:
En el primer capftulo se presenta la
organizacién de una empresa que presta servicioes al

comercio extaerior, su funcidn, y sus actividades.

En el segundo capitulo, se muestra el marco

conceptual, el cual se enfoca a leos manuales de
organizacidén, sus elementos, su clasificacidén e

importancia.

En el tercer capitulo, se dan una explicacién de
que es un manual de procedimientos, sus elementos y su

importancia.

En el cuarto capftule, se muestro un caso
aplicado al departamento de contabilidad en el cual se
observa la utilidad que da un manual de procedimientos

para los usuarios de la empresa de Comercio Exterior.



CAPITULO I
LA EMPRESA DE COMERCIO EXTERIOR



A. ANTECEDENTES

Su constitucidén se llevo a cade debido a la
inquietud de uno de los socios, quien por contar con
conocimientos sobre comercio internacional. Visualizé
la necesidad de asesorar a las empresas a la nueva
politica de desarrrello del pals, mediante el
crecimientoc de las exportaciones. Lo anterior se hace
aun mds indispensable con el acuerdo de Libre

Comercio.

La empresa cuenta con un equipo profesional de
personas que estin capacitadas cada una de ellas en su
ard¢a para ofrecer el servicio con eficiencia, rapldex y

profesionalismo para el cuil fue creada.

| Este sipe de trabajo, en nuesira empresa esta

formada coma sigue:

Director General
Gerente de Ventas
Gerente de Logistiea

‘Gerente de Operaciones

9



Secretaria

Mensa jero
Contador General
Auxiiiar Contable

B. GENERALIDADES DE LA ACTIVIDAD

La empresa =se dedica al comercio exterior Cal
intercambio de productos objetos del comercio que se
efectVan entre comerclantes o particulares de

diferentes paises),

Las operaciones comerciales realizadas entre
empresas situadas en diversas partes del mundo dan

origen al comercio reciproco. EPI comercio internacional

se contituye por dos grand corrient de t 2 1 <
comerciales, una de entrada y otra de salida. A esto se

da el nombre de comercio exterior.

Respecto a las mercancias se Laman
importaciones a la corriente vde entrada legal de
mercancias. Y se da el nombre de exportaciones at
corriente de =salida legal de mercancias. Por lo tanto,
importar y exportar son dos tipos de operaciones de
mercancias simultaneamente rectiprocas, que constituyen

el comercio entre dos o mas naciones del mundo.

10



Por su parte la actividad del comercic exterior
tiene muchas razones: Un productc indispensable para
la satisfaccion del hombre puede ¢ no producirse en un
pals determinado. A veces resultara mas barata la

produccién de satisfactores en uno que en otro pais.

El comercic exterior ofrece, a veces, muchas
ventajas y presenta algunocs inconvenientes. Entre las
ventajas del comerclio exterior estid el aprovechamiento
del producto de otras tierras y la especlalizacidédn de

sus habltantes., para adquirirse mis baratos.

La compra, movilizacién de las materias primas y
los satisfactores se puede hacer en menos tiempo, a mis
bajos precios ¥y en forma espontinea sin gastos mayores
en planes nacionales para preducirlos; recursos

ahorrados que se pueden utilizar en otras prioridades.

Los palses que llevan a cabo esta actividad del
comercio con el exterior se preécupan y les asiste la
necesidad de mejorar su sistema de transporte y
comunicacidén a fin de movilizar rapidamente sus

productos.

Por otra parte la diversificacidén geograrica de

los mercados por el munde impide la formacién de

11



monopolios. que  de otra = manera, perjudican al

consumidor final.

La introduccién de articulos de mejor acabado de
paises lideres inducen a los productores locales a
mejorar su técnica y a estudiar los factores que han
determinado competencia. obligandose de ese modo, poner
en practica sistemas de produc;:cién ligeros que eviten
desperdicios a bajos precios y alta calidad, en sus
productos, Esto es lo caracteristico de comercio

internacional.

Nuestra empresa es intermediaria entre 1la
agencia aduanal y el cliente, ya que si este quiere un
articulo, nosotros nos encargamos de mandar las
instruccicones al agente aduanal,encargado de llevar a
cabo las gestiones necesarias, para agrupar y organizar
a las empresas para que realicen las exportaciones e
importaciones, ademds de asesorarlas para que obtengan
los apoyos financieros proporcicnades por el gobierno
federal, localizamos mercados internacionales para sus

productos.

El tramité general de transito de las mercancilas
por una aduana, es bilen sencillo: Al llegar las

mercancias a una aduana determinada se entrega a ésta

iz



a los representantes autorizados, las mercancias
consignadas mediante la documentacidn especial.

Nosotros, formulamos un documento llamado PEDIMENTO,
cuyo reversos CademAs de otros datosd contiene
declaracién detallada de los bultos, las sefias de
identificacién y la descripcién clase de mercancias y
su valor comercial. Examinada ésta y aprobada su
ingreso , se ordena la revisién fisica de las mismas
Ctrabajo que realiza un empleado de la aduana llamado

vistad.

El resultado de la revisién aduanera da lugar a
que se llene el anverso de la hoja del pedimento,
estableciéndose en ¢l la cotizacidén o tarifa aplicable,
haciendo en el mismo documento el calculo de derecheos
con base en el valor de las mercancias (distinguiendo
entre peso legal y peso brutod) el peso bruto inclu)"e

los empaques y las mercancias con sus envolturas .

Con el pedimento entregamos diversos documentos,
principalmente las guifas o conocimientos, las listas de
empaques y las facturas comerciales consulares. Estas
altimas son copias de facturas comerciales autorizadas
por el cénsul de México. Su expediciédn se gestiona por
el exportador. La visa consular por su parte tiene el

efecto de permitir el embarque de las mercancias hacla

13



nuestro pais. La obtencién de la vista implica el pago

de derechos consulares tambieén.

Satisfecho el tramite anteriormente descrito y
efectuado el pago de los impuestos, multas, etc. C en
forma conveniente para las autoridades aduanales), se
puede ya retirar de la aduana las mercancifas ¥y los
documen‘t.os que las acompaffaron, a fin de reexpedirlas a

su punto final o bien entregarlas a sus consignataries.

Las mercancias procedentes del extranjerc se
revisan en las aduanas por un empleado que se llama
vista. El vista aduanal es el representante del
gobierno federal en la aduana ¥y el agente aduanal
representante del infport.ador. Después de la revisiéon
viene la cotizacién o aplicacién tarifaria a la
mercancia. La tarifa generalmente se aplica una por el

pesc y la otra por el valor.

Realizamos la cotizacién, y se lo enviamos al
agente aduanal, por nuestra parte formulamos el
pedimento de importacién y en seguida el cliente hace
el pago de los derechos aduanales recibiendo 1la
mercancia que desde ese momento se puede considerar

nacionalizada, o legalmente importada.

14



El agente aduanal reembarcara las mercanclas
hasta 'su destino final. Los agentes aduanales por su
parte cobran al cliente una comisién por el total de la
cuenta de gastos. La cuenta de gastos se cobra mediante
un documento que formula el agente aduanal, en el que
se listan con detalle, los gastos en que incurrid al

gestionar la importacién de mercancilas.
B.1)> ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La organizacién que se utiliza en nuestra
empresa tomande en consideracién sus necesidades y

caracteristicas es la LINEAL Y STAFF.

l.as funciones en linea son aquellas que tienen
responsablilidad directa en la realizacién de los
objetivos de la Staff, se reflere a aquellos elementos
de la organizacidn que ayudan a la lineal a trabajar
mis eficientemente para legrar los objetivos
principales de la empresa, en nuest;ro caso el contador
serd STAFF, para llevar el registro contable.

Se cohsiderd la mas adecuada para la empresa
porque ayudara a identificar y agrupar el trabajo que
ha de hacerse, definir y delegar las obligaciones con
@l fin de hacer posible que los ejecutivos trabajen en

conjuntos de modo mis eficiente. (FIGURA NO. 1)
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C. DETERMINACION DE LOS QBIETIVOS

La determinacidén de objetivos es el elemento
fundamental de cualquier empresa, por lo tanto se deben
elaborar objetivos acordes a una neceslidad real y
objetiva., que contemple las limitacions y ventajas con

que cuente la empresa.

Estos objetivos deben sear valorados y
Jerarquizados de acuerde a la importancia que tenga

para conduclirnos a nuestro objetivo final.

Los objetivos son fundame,r.ﬂ.ales para lograr el
éxito de la empresa, pero nc debemos olvidar que para
lograr llegar a ellas, se debe de establecer cursos
alternativos de accidn 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.-Obtencién de ingresos necesarios para solventar
los costos totales de la empresa,

3. -Lograr una comunicacién adecuada dentro de la
empresa

4.~Dar a conocer la existencia de la empresa.

S.-Participar en el desarrollo econémico del pats,
fomentando las exportacicnes de la mediana y

pequefia industria.
C.2). OBJETIVOS A MEDIANO PLAZO

1.-Lograr utilidades

2. -Incrementar nuestra participacidn en el mercado
C.3> OBJETIVOS A LARGO PLAZO

1.~ Ser la primera empresa en servicio en el campo
del comercio exterior en operaciones de
importacién y exportacidn.

2. -Crear una buena imagen y prestigio

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

creacién de reserva de utilidades.

i8



D. FUNCIONES DE LA EMPRESA

D.1)> FUNCIONES GENERALES

-Efectuar por cuenta y orden de su mandante C
importador o exportador), al despacho aduanal las

encomiendas que se le hagan.

-Obtener previamente, los permisos de importacién y
autorizaciones necesarias para operaciones sujetas a

este requisito.

~Recibir y revisar la documentacion que le

proporcicnen sus clientes.

~Localizar los bultos, revalidar los documentos de

envio o recepcidédn y conocer las mercancilas.

~Estudiar la informacién de sus clientes para
formular la declaracién correspondiente a fin de que se

apliquen correctamente los aranceles.

~Awdliar a sus comitentes en las modificaciones de
niveles arancelarios, textos de fracciones, controles
de exportaciones e importaciones, obtencion de

estimulos fiscales, etc.

19



~En representacion de los importadores y
exportadores, intervenir ante las agrupaciones
maniobristas que trabajan en las zonas federales de las

aduanas.

-Mantenerse al dia en relacidn con los adelantos
técnicos-cientificos para el mejor desempeffo de sus

funciones.

~Promover Y tramitar, per medio de personal
especlializado todas las operaciones aduaneras y demas
servicios auxiliares que requiere el comercioc exterior

y el trafico internacional.

~Efectuar por encargo de sus clientes, los tramites
necesarios para lograr la cancelacién de fianzas
otorgadas en operacicnes temporales, subsidios de otra

indole sujetas a este requisito.

=Intervenir también como representante de los

usuarios, ante los conceclonarios y autotransporte de

carga.

20



D.2) FUNCIONES DEPARTAMENTALES
DEPARTAMENTO DE VENTAS

-Organiza, coordina, supervisa y controla la fuerza

de ventas.

-

~Realiza el plan de prospeccidn y le di seguimiento~
para proporcionar herramientas de trabajo a los
representantes de ventas y mantienen la disciplina de

los mismos.

~Vigilar que el servicio a los clientes sea el

satisfactorio,

-Establecer politicas de ventas en coman acuerdo con

la direccién.

-Establecer un sistema administrativo y de control

pPara la fuerza de ventas,

~Informar a la direccidn de los resultados obtenidos

por el departamento de ventas.

-Motivar & incentivar a la fuerza de ventas.

21



—Seleccionar al personal de ventas,

—-Atender asuntos en el extranjero.

-Preparacién de cotizaciones.

-Redaccién de correspondencia para fines de venta.

~Manejo de trafico de mercancias (seleccién de rutas

de transported.

~Obtencidn de licencias y permisos Cimportacién y

exportacidénd.

~Presentacidén de reclamaciénes de pérdidas a las

compaffias de transporte.

~Preparacién de documentos y facturas consulares,

certificados de origen, facturas para la aduana.

-Determinacién del seguro requerido para determinados

articulos.

~Seleccidn de las Compafifias aseguradoras.



~Cobros de carta de crédito emitidas por los bancos.
DEPARTAMENTO DE LOOISTICA
~-Obtener informacién actualizada sobre los costos de:

~fianzas

—-fletes

~peral sos ante las diferentes dependencias
gubernamentales Cdependiende del producte que se
menejed,

-seguros

-estimulos fiscales

~almacenajes

~subsidios

-heonorarios

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

-Obtener previamente los permisos, autorizaciones
respectivas ante lag diferentes dependencias

gubernamentales.

~Hacer las gestiones necesarias para la cotizacidén de

mercancias en las diferentes aduanas.
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-Compra y venta de divisas.

-Legalizacién de documentos de embarque ante

consulados.
E. OBJETIVOS DE LAS PRINCIPALES AREAS
DEPARTAMENTO DE VENTAS:
1. Que cada vendedor visite cinco prospectos por dia

2.-El vendedor deberi de contactar tres clientes o
tres servicio por mes.
ad)Se proporcionard directorios industriales a
los representantes de ventas.
bJEl representante realizara visitas personales,
hara llamadas telefonicas o mandara cartas.
c)Se proporcionarid a nuestros representantes de
ventas la informacidn necésaria para facilitar la
prospectacién.
c.1dUbicacidn de las empresas que fabrican productos
exportables

c.2.JProductos demandados en el extranjero

24



DEPARTAMENTO DE LOOGISTICA

1. ~Proporcionar al cliente informacién oportuna
y eficaz a fin de que los embarques sean despachados a
la brevedad posible y se eviten demoras por falta de

decumentacidén y~/o informacién.

2. —-Mantener una estrecha relacidén con las lineas
transportistas en general, asi comoc las secretarias a
fin de que el manejo de la carga sea lo mas eficiente
posible. ,

adPara lograrlo se realizan visitas para atender las
buenas relacicnes con las diferentes dependencias

gubernamentales y lineas transportistas, ademas de

proporcicnar algunas regalfas.

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

no le hace.
adHacer sentir al! cliente que la empresa le
facilitara todos los tramites necesarios para exportar

asi como contratarlo con sus posibles clientes.

4. ~-Que el cotlizador se mantenga actualizado en
cuantc a las modificaciones que sufran los tramites y
permiscs de importacién y expertacidn,

ad)Se obtendra la suscripcidén al diario oficial de la

25



federacién.
b)Si su capacidad de produccién no es suficiente para
satisfacer la demanda del extranjero., Se agruparan a

varias empresas para lograrlo.

F. SERVICIOS QUE OFRECE LA EMPRESA

La empresa esta encaminada a ofrecer servicios
de asescoramiento y tramitacidén de importaciones y

exportaciones.’

Servicio es una organizacidén y el personal esta
destinados a culdar el interés y satisfacer las

necesidades al ptblico o alguna entidad.

Servicio son aquellas acclones que con el
esfuerzo del hombre, producen un servicio para la mayor
parte de una collectividad en determinada regidn, sin
que el producto objeto del servicio tenga naturaleza

corpérea.

Dentro de los principales servicios que ofrece
la empresa, se encuentran los siguientes Régimenes

Aduaneros.



IMPORTACI ON:

BEFINITIVOR

A) DE IMPORTACION

B) DE EXPORTACION

TEMPORALES

A) DE IMPORTORTACION

QPARA RETORNAR AL EXTRANJERO EN KL MISMO ESTADO

BIFARA EKLABORACION, TRANSFORMACION O REPARACION

CIPARA DEPOSITO INDUSTRIAL

® DE EXPORTACION
QPFARA RETORNAR AL PAIS EN EL MISMO ESTADO

bIPARA ELABORACION, TRA N O A

IMPORTACION PARA REPFOSICION DE EXISTENCIA
DEPOSITO FIECAL
TRANSITO DE MERCANCIAS

ASESORAMIENTO ¥ APOYO A LA PrausfA ¥ MEDIANA

EMPRESA

PARA LA CONFORMACION DE CQO bpE

del extranjero al territorio nacional.

a7

Es la entrada de mercancias provenientes



EXPORTACION: Es 1la salida de mercancilas del

territorio nacional al extranjero.
F.1) IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DEFINITIVAS
a)DE IMPORTACION

Se entiende régimen de importacién definitiva la
entrada de mercancias de procedenclia extranjera para
permanecer en el territorio nacional por tiempo

ilimitado Cart. 70. de la Ley Aduanerad
b>DE EXPORTACION

El régimen de exportacién definitiva consiste en la
salida de mercancias del territorio nacional para
permanecer en @l extranjero por tiempo ilimitado Cart.

73 de la Ley Aduanerad
F.2) IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES TEMPORALES
adDE IMPORTACION
Se entiende por régimen de importacién temporal, la

entrada al pals de mercancias para permanecer en &l por

tiempo limitado y para una finalidad especifica:
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idrana RETORNAR Al EXTRANJEROQ EN EL MISMO
ESTADO. Consiste en la introduccidn al pals de
mercancias extranjeras, las cuales una vez realizada la
finalidad para la que se autorizd su ingreso, regresen

en el extranjero sin modificacién alguna.

11Orana TRANSFORMACION, ELANORACION o
nxraRacioN. Consiste en la intreduccién al pails de
mercancias extranjeras para destinarse a un proceso de
transformacién, elaboracién o reparacién y una vez
realizado este proceso. retornar en el extranjero.

El fin principal de esta modalidad es el deo permitir
a las empresas nacionales ofrecer sus productos o
servicicos en los mercados extranjeres a precios
competitivos, contribuir a crear mejores posibilidades
de empleo a la mano de obra nacional y permitir la

incorporacién de insumos nacionales, generando divisas.

iiidpErosiro InDUsTERIAL. Se entliende por depésito
industrial la importacién temporal de mercancias de
procedencia extranjera para que en recintos
acondicionados se efectien procesos de transformacidén,
elaboracidén o reparacién, sin el page de impuestos al
comercio exterior correspondiente siempre que los

productos resultantes se exporten. Aunque este sistema
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parece en primera instancia similar al anterior se
diferencia en que esti ideado para cuando los procescs
de transformacién de mercancias importadas se realicen
de manera permanente y que, por lo tanto, se requiere
de ilmport.ar materias primas constantemente.Para tal
efecto el importador deberi tener almacenes adecuados
que garant.iqen. en cuanto el control se refiere el
interés fiscal, es por esto que la autoridad aduanera

debe aprobar previamente las instalaciones.
bODE EXPORTACION

Consiste en la salida del pals de mercancias para
permanecer en el extranjero por tiempo limitado y para
una finalidad especifica.

1Orama RETORNAR AL PAIS EN EL MISMO
EsTARO. Consiste en la salida de mercancias nacionales o
nacionalizadas, las cuales una vez realizadas la
finalidad para la que se autorizéd regresan del
extranjero sin modificacidén alguna,

La finalidad eccondémica de este régimen es promover
los productes nacionales en ferlas, muestras b
exposiciones en el extranjero, buscando con esto nuevos

mercados y con esto la captacién de divisas.
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1idrana TRANSFORMACION, ELABORACION o
REPARACION. Consiste en la salida de mercancias del pais
para que despues de haberse destinado a un procesoc de
transformacidn, el aboracién o reparacién en el

extranjeroc regresen al pais.

F.3> IMPORTACION PRAR REPOCISION DE EXISTENCIAS

Se entiende por importacién para reposicién de
existencias al régimen aduaneroc por el cual se permite
la entrada al pais, sin el pago de impuestos a la
impeortacién, de mercancias identicas, su calidad,
caracteristicas técnicas y arancelarias; a aquellas que
con antericridad se importaron definitivamente ya que
fueron incorporadas a productos nacicnales que se

exportaron también definitivamente.

F.4)> DEPOSITO FISCAL

Consiste en el almacenamiento de mercancias de
procedencia extranjera o nacional en almacenes
generales de depdsito autorizado para ello y bajo el
control de las autoridades aduaneras, el cual se
efectta una vez determinades los Iimpuestos a la
exportacién o importacidn,

En un plazo autorizado, que no exceda de dos akos,
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podra retirar del depésito la totalidad o parte de las

mercancias para su importacién o exportacién
definitiva, pagando previamente los créditos
correpondientes.

F.5) TRANSITO DE MERCANCIAS
Consiste en el +traslado de una a otra aduana.
nacional, las mercancias, que se encuentren bajo el
control fiscal.
El transito es:
1-. INTERNO
1JCuando la aduana de entrada envie las mercancfas de
procedencia extranjera a la que se encargara del
despacho de su correspondiente importacién.
1i5Cuande la aduana de despacho envie las mercancias
nacionales o nacionalizadas a la de salida, la que se
encargarad de cumplir la exportacién correspondiente.

2. INTERNACIONAL

i3Cuando la aduana de entrada envié a la salida las
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mercancias que lleguen al territorico nacional con

destino al extranjero.

14J0Cuando las mercancias nacionales o nacionalizadas
se trasladen por territorio extranjero para su

reingreso al territorio nacional.

Se realizaran investigaciones de mercados a nivel
internacional a través de las consejerias comerciales

de México en el extranjero.

F.6) ASESORAMIENTO A LAS PEQUENAS Y MEDIANAS

EMPRESAS PARA CONFORMAR COOPERATIVAS

Este es el mas importante de nuestros servicios,
pues se. proporcionari asesoramiento a las empresas
pequeffas y medianas que no cuenta con la suficiente
produccidén ni capital para exportar sus productos,
motivandolos a que formen co,o.pcrau.vas con otras
empresas que igualmente no tienen posibilidades para
exportar y que se dediquen a la fabricacién del mismo
producto Ccalzado, ropa, etc.), hacliendoles ver que al
estar trabajando en forma de cooperativas, uniendo
esfuerzos tanto materiales come humanos y con nuestro
asesoramiento tendran mayor posibilidade de entrar al

mercado internacional.
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F.7) OIROS SERVICIOS

Existen otros servicios que ofrece la empresa y
que esta destinado a la consultoria y asesoramiento a

sSus clientes, como son:

1.~-Carga y descarga de la mercancias

2. -Transbordo

3. -Conduccidén o transporte

4.-Obtencidn y cancelacién de fianzas

8. -Saguros de mercanci{as

8. -Permisos de importacién y exportacién
7.-Subsidios

8. -Exencién de impuestos

9. ~Al macenajes

10. ~Asescramiento sobre mercados internacicnales.

G)DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA IMPORTAR Y EXPORTAR

La sigulente documentacidén se requerira

dependiendo de la naturaleza de la operacién y del

producto.
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DOCUMENTOS

“PEDIDO
=PEAMISO DE EXPORTACION
=FACTURA COMERCIAL
“FACTURA ADUANAL
=PEDIMENTO ADUANAL
—CONQCIMIENTOQ DE EMBARQUE
MARITIMO
~CONQCIMIENTO DE EMBARQUE
AEREO (GUTA AEREA}
=~CONOCIMIENTO DE EMBARQUE
DE FERROCARRIL (TALON)
=CERTIFICADO DE ORIGEN
—CERTIFICADO

DE PESO

=CERTIFICADO DE CALIDAD

—CREDITOS DOCUMENTARIOS
—CERTIFICADO FITOSANITARIO
“POLIZA DE SEGUROS
=POLIZA DE FIANZAS
—LISTA DE EMPAQUE Y PEZOQ
“PERMISOS DRE IMPORTACION

(DEL PAIS AL QUE SE

EXPQRTAS

coMprafitas

ROPORCI ONACG POR:
IMPORTADOR
SECRETARIA DE COMERCIO
EXPORTADOR
CONSULADOS

AGENTE ADUANAL

AGENTE NAVIERO

AQENTE DE CARGA
FERROCARRILES NACIONALES
SECRETARIA DE COMERCIO
DE  CONTROL ¥
AUTOQRIDADES PUERTARIAS
COMPANIAS DE CONTROL
¥ CALIDAD
RANCO
SECRETARIA DE SALUBRIDAD
CONPAFIA DE SEGUROS
COMPANIIAS DE FIANZAS
EXPQRTADOR

AUTORIDADES

CORRESPONDIENTES

[0}
0]



~FICHA DE DEPOSITO
BANCARIOS CON KL PAGO
DE LOS DERECHOS
CONSULARES DEL PFAIS

IMPORTADOR BANCOS CONSULADOS

“LETRA DE CAMBIO EXPORTADOR

Ademas de los documentos anteriores existen
otros que son redqueridos para dar cumplimiento a las

normas de control de cambios establecidos en México,

como son:

Para importaciones. -Pedimento de importacién
C.U.D.D. (Compromiso de uso o

devolucién de divisasd

HY.PRINCIPALES ORGANISMOS QUE INTERVIENEN EN LA
IMPORTACION Y EXPORTACION.

Los tramites que se deben de realizar ante las

seran en funcién del producte

diferentes Secretarias,

que se desee importar o exportar.

e ¥ FONENTO INDUSTAIAL

BaNCO (ONAL DE

BANCO DE MEXICO

pE h 4 ' PUBLICO




'ARIA DE RELA EXTI

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSFPORTES

SECRETYARIA DX MARINA

SECRKETARIA DK GOBERNACION

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

SECRETARIA DE LA REFORMA AJRARIA

TARIA DE A TURA Y HIDRAULICOS

SECRETARIA DE KENERJIA, MINAS E INDUTRIA PARAESTATAL
SECRETARIA DX SALUBRIDAD Y ASISTENGIA PURLICA

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

ANEXOS

Como anexos incluiremos los INCOTERMS, son las
reglas internacionales elaboradas por la Camara
Internacional de Comercio, para la interpretacidn de

ciertes términos comerciales.

Lo que se ha pretendido es fijar el lugar donde
el vendedor queda obligado a situar la mercancia por su
cuenta, asi{ comoc los gastos y riesgos que corresponden

a cada una de las partes.

37



Los INCOTERMS mis usuales son los sigulentes:

EX FACTORMY. - Precio cotizado en el lugar de origen.

Bodega del vendedor.

F.A.S.~

F.Q.B.~

C. & F. —

C.L.F.~

€. 0.D. ~

Libre al costado del barco.
Precio,puesta en muelle,sin costo de las
las manicbras de carga a la nave, aunque
sl el costo de todos los tramites de
exportacidn,

Libre abordo.

Precio abordo de la nave conductora
Ccamién, buque, buque, ferrocarril, aviénd
libre de cargos por tramite, maniobras,
sin incluir costo del flete, segure, ni
maniobras de descarga.

Costo y Flete.

Precio delproductc puesto en puerto de
destino, es decir costc  del flete
incluide, sin incluir el Costo de
Seguros.

Costo, Seguro y Flete.

Precio puesto en el puertoc de destino
incluyendo valor del flete y primas del
seguro.

Cobrar al entregar.

Es cuando la compania transportadora se
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encarga del cobro del documentoc
respectivo, contra entrega de la

mercancia.
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CAPITULO II
MANUAL DE ORGANIZACION



A. CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACICM

Manual es un documento que contiene una forma
ardenada ¥ sistemitica informacidn referente a la
historia, ebjetives, organizaél an, politicas,
procedimi entos de una empresa que se consideran

necesarios para la mejor ejecucidén del trabajo,

Los manuales de organizacidén son herramientas
indispensables en las empresas, de cualquier tamafio.
porque a travées de estos sSe logran los objetives

preestablecidoz de una manera firme y rapida.

Los manuales de orga.n‘d.zacién son un medico de
comunicacién sSobre decisiocnes tomadas por la direccién
de la empresa, respecto a la organizacidén, politicas y
procedimientos que se llevaran’ a cabc dentro de la

empresa,

Peor medio de leos manuales. las empresas pedr .‘.m.
lograr el objetivo general, a través del cumplimients
de les cbjetivos individuales o departamentales por
medio de la adecuada combinacién de les recursos

‘humanos, materiales y economtcos.
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La necesidad de usar un manual de organizacidén
es imprescindible en aquellas empresas que estan en una
etapa de crecimliente en virtud de que su ciclo de

operacién se vuelve mas complejo.

Al recurrir al manual de organizacién, por la
expansién de la empresa, es porque esti orientade de
una manera clara y ser;cilla ayudar al personal de la
organizacién por medio de politicas y procedimientos, a
rijar responsabilidades, a dar soluciones agiles a los
problemas. 4inducir a los empleados a contribuir mas
eficientemente, a lograr los objetivos de la empresa y
a coordinarse con los demids a no entorpecer las

actividades en cadena.

Para tener una mejor idea de que son leos
manuales de organizacidén me permito enunciar algunos
conceptos de autores de diferentes libros sobre

administracidn:

El Lic. guillermo Cejfa en su libro "PLANEACION Y

ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS" nos dice:

“El Manual es un folleto que contiene las
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politicas, reglas, procedimientos o Ainformaciones
generales que sirven de guia para orientar las

actividades de una empresa".

El Lic. Agustin Reyes Ponce nos dice en su libro
"ADMINISTRACION DE EMPRES{QS" primera parte, “El manual
es un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar, se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y unificar la conducta

que se presenta entre cada grupe humano en la empresa®.

El Ing. Lazzaro define al manual en su libro
"SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS", como: "Un medio de
comunicar las decisiones de la administracién,
concernientes a organizacién, politicas ¥

procedimientos".

En mi opinién, Manual de Organizacibn es:

Una guia donde se plasma la informacidén
necesaria para orientar y ubicar a cada elemento humano
en la empresa, y lograr los objetivos preestablecidos:
esta informacidn consiste en las politicas,

procedimientos y sistemas que se van a utilizar para
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aprovechar optimamente los recursos materiales, humanos

Y financieros de una compafifa.

Lo anterior lo podemos resumir diclendo que el

manual de organizaclén es:

Una guia dentro de la administracién de 1la
empresa y que este nace principalmente del crecimiento
de las empresas, al hacerse mas complejo el ciclo de
las operaciones, se ve la necesidad de plasmar por
escrito las politicas, normas y reglas a seguir par el
personal para evitar errores, posibles pérdidas de
tiempo y por consiguiente obtener la maxima utilidad de
recursos que Se traducen en el logro de los objetives

deseados.
B. CARACTERISTICAS

Los manuales de organizacidn en su elaboracidén
son muy similares a la fase de plancacién de la
administracidén, si tomamos en cuenta que las
caracteristicas de esta son: Precisién, sencillez.

flexibilidad y unidad.
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También los manuales de organizacién deberan
tener estas carateristicas ya que deberian elaborarse
para conducir acciones concretas (precisidén) utilizando
un lenguaje sencillo, para que sea facil de entender
por cualquier persona (sencillezd aun preeviendo las
accliones que no esté contempladas <(flexibilidad)
debliendo también formar parte de una organizacidn

Cunidad) por la que se debera regir.

Si se consideran los principlos anteriores,
veremos dque la planecacién interviene directamente en
cualquier tipo de manual que se trate de elaborar, ya
que no se podria tener un manual que no tuviera como
base el contenido de ésta; luego entonces es
fundamental la planeacidn, ya que en si, es la forma en

que se desarrollan las actividades de la empresa.

C. ELEMENTOS QUE INTEGRAN

El contenido que en genéral debera tener un

manual de organizacién es el siguiente:
ad INDICE GENERAL, Este puede ser en forma

alfabetica o por orden de jerarquias y sin términos muy

técnicos, para su mayor comprensién.
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b) INTRODUCCION, indicando los objetivos que Se

persiguen con el manual asf como la forma de usarleo.

c)EL ORGANIGRAMA general de la empresa

ddLas POLITICAS que deberan de seguir

edLos OBJETIVOS a los que se desean llegar.

fOLas INSTRUCCIONES de actividades que deberan

desarrollarse en cada puesto, componente de la empresa

y la forma de efectuarse éstas.

gdLos PROCEDIMIENTOS y DIAGRAMAS DE FLUJO de

cada operacidén.

hdLa necesidad de usar clertas FORMAS ¥y

REPORTES, informando la forma, manejo y preparacién.

D. CLASTFICACION

D.1> ATENDIENDO A SU CONTENIDO

La informacién que haga llegar la Direcclén a

los trabajadores y empleados, deberd apegarse a los

objetlvos delineados y necesidades que se requieran;
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servira para introducir al nueveo personal y actualizar
al que labore actualmente los puntos que proporcionan
tal informacién son como sigue:De historia de 1la
empresa, de organizacidn, de politicas, de
procedimientos, de contenido maltiple.

1.DE LA HISTORIA DE LA EMPRESA.

Proporciona al empleado la filosoffa de la
empresa, su origen, su desarrollo, posicidén actual y
perspectivas que daradn al personal una idea de la
Entidad para la cual laboran, avances tecnolégicos y
perscnas que han sobresalido, donde sus esfuerzos y
cooperacién son importantes para mantenerla en el lugar

que é#sta ha ocupado.
2. -DE OROANIZACION

Conformar la estructura de la Empresa, los
niveles JeraArquicos, lineas de autoridad,
responsabilidad, descripciones de puestos y rel acienes,
llevar algtn sistema de Organizaclién contar  con
asesoria y si se formaran comités cuales serin sus

objetivos, coordinar y no duplicar funciones;
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3, -DE POLITICAS

Este tipo de manual tiene como fin el trasmitir
de la Direccién guias generales de accién al perscnal

para ser aplicadas en el curso de la operacidn.

4. ~DE PROCEDIMIKENTOS

Como su nombre lo indica es la forma de como se
ha de proceder a una situaciédn dada, en otras palabras
se considera como una Secuencia de actos para ejecutar

un trabajo.
5. ~DE CONTENIDO MULTIPLE

Usualmente este manual proporciona informacién
adicional, delega la autoridad a una sucursal por lo
distante que se encuentra de la matriz y por la primera
y muy pequefia, por ser de contenido diversc se
clasificara de acuerdo a cada srea y se le enviarad al
Jefe.

D.23 ATENDIENTO A SU ALCANCE

1. - MANUAL POR OBJETIVOS
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Este consiste en enunciar los propésitos basicos

sociocecédnomicos de un organismo,

2. -MANUAL DE POLITICAS

Tiene el propésito de expener las normas y
procedimientos preestablecidas por la administracidén

de la empresa.

3. -MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sirven para mostrar al personal de la empresa el

camino a seguir de cada operacidén.

D.3> ATENDIENDO A SU FUNCION ESPECIFICA Y AREA
DE ACTIVIDAD

Un manual administrativo tendra la labor de
_1ntegrar todas las actividades que se requieran en la
planeacién de una entidad ya sea publica, privada,
comercial, de . sServicios, etc., la cuil la direcciédn
autorizara los departamentos, A&reas o divisiones
necesarias para poder llevar a cabo los programas

ademas de coordinarlos y evaluarlos.
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E. VENTAJAS DEL USQO DE MANUALES

1.-Logra Yy mantiene un sélido plan de

organizacién.

2. ~Asegura que todos los interesades tengan una
adecuada comprensidén del plan general y de sus propios

papeles y relacicnes pertinentes.

3.~Facilita el estudio de los problemas de

organizaclén.

4.-Sistematiza la 4iniciacidn, aprobacién y

publicacién de las modificaciones necesarias en la

organizacién.

8. ~Sirve comoe una guia eficaz para la
preparcidén, clasificacidn y compensacién del personal

clave,

6. -Determina la responsabllidad de cada puesto y

sSu relacidén con los demas de la organizacidn.

7.~-Evita conflictos Jurisdicceionales.
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B. -Pone en claroc las fuentes de aprobacién y el

grado de autoridad de los diversos niveles.
8. -La informacidn sobre funciones y puestos
suele servir como base para la evaluacidén de puestos y

como medic de comprobacidén del progreso de cada quién.

10. ~Conserva un rico fondo de experiencias

administrativas de los funcionarios antiguos.

11.-Sirve come una guia en el adiestramiento de

personal de nueve ingreso.

12. ~Garantiza el cumplimiento de los objetivos.

13. -Realiza el mejoramiento de los

procedimientos.

14. -Facilita los tramites que sean complejos.

F. DESVENTAJAS DEL USO DE MANUALES

1.-Muchas compafilas consideran que son demasiado
pequefias para necesitar un manual que describa asuntos

que son conocidos de tedo el mundo.
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2. -~Algunas compafifias consideran que es demasiado
caro, limitativo y laboriocso el preparar un manual y

conservarlo al dia.

3. ~Existe el temor de que pueda conducir a una

estricta reglamentacidn y rigidez.

4. -Existen desacuerdos ante los departamentos,

cuando no hay delimitaciones de funciones.
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CAPITULO III
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



En el tercer capitulo me referiré¢ de una forma
‘especial al manual de procedimientos C(motive de mi
tesis), la que en lo perscnal, me parece el manual mas
utilizado., ya que este origina mayor eficliencia y

productividad en las empresas.
A. CONCEPTO

El hombre siempre trata de seguir la linea del
menor esfuerzo tomando en consideracidén ésto y aplicadoe
a las labores administrativas tenemos que a la mayoria
de las personas en el trabajo diario evitan el estar
diciendo a cada pasc que hacer?, como hacerlo?, etc.,
y ésto hace necesaric que se establezcan los
procedimientos que indican las rutinas fijadas para la

resolucidén de los diferentes aspectos del trabajo,

Considerando le anterior se explicaran los

diferentes conceptos de procedimientos:

Procedimientos: Segin el autor Guillermo Gémez
Ceja. lo define como "Es una serie . de laberes
concatenadas, que constituyen una sucesidn cronolégica,

v la manera de ejecutar un trabajo. encaminados al
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logro de un fin determinado"

7 Procedimientos: Segun el autor George R, terry,
lo define como "una serie de labores concatenadas que
éonstituyen la sucesién cronolégica y la manera de
eJechar un trabajo, un procedimiento representa 1la
mejor forma de hacer las cosas, desde el punto de vista

del Liémpo. el esfuerzo y los gastos®.

Tomando como base las definiciones anteriores se
llegd a la conclusién que un procedimiento: El
conjunto de actividades concatenadas entre si que
constituyen la sucesién croneolégica y la manera de
ejecutar un trabajo tomando en consideracién las
politicas, con el fin ‘de simplificar y estandarizar,

Las acciones de los trabajadores.

El manual de procedimientos, es el instrumento,
a traves, del cuidl el personal aprende de una manera
rapida y efectiva los pasos a segulr en determinada

operacidn.

Graham Kellog, explica que el manual de
procedimientos presenta sistemas Y técnicas
especificas. Seffala el procedimiento preciso a cseguir

para lograr el trabajo de todo el personal que
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desempefia responsabilidaes especificas.

Los manuales de procedimientos generalmente
contienen un texto que seffala las politicas y
procedimientos a seguir en la ejecucidén de un trabajo
con ilustracicnes a base de diagramas, cuadros y

dibujos para aclarar los datos.

El manual de procedimientos, independientemente
de servir como medio de consulta y de acuerdo con la
concepcién moderna, también se utiliza como medio de
comunicar oportunamente todos los cambios en las
rutinas de trabajo que se generan con el progreso de

las empresas.

B. CARACTERISTICAS DE UN BUEN MANUAL DE
PROCEDI MI ENTOS

2)EL MANUAL DEBE SER SENCILLO EN SU LECTURA,

Debe estar redactade claramente y contener
parrafos cortos para que el lector no se envuelva en un
mundo de ;Lteratura y pierda el cbjetivo primordial del
manual , que es comunicar la forma de realizar

determinada operacion.
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D)EL MANUALDENE SER DE FAGIL CONSULTA

Es decir , que la persona que recurra al manual,
encuentre rapidamente aquel punto sobre el cual tiene

duda.

CIEL MANUAL DEBE SER FACIL DE ACTUALIZAR

El manual debe dividirse en unidades o conjuntos

de actividades homogenédas.

C. OBJX vos

adEs UNA HERRAMIKNTA EXTRAORDINARIA PARA LA

PLANEACION

El manual de procedimientos en si{i. mismo es el
resultado de una planeacidén, ¥y a la vez es un

instrumento de planeacidn.

DI FACILITA LA SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO

Si los usuarios tienen claramente definido que
es lo que se espera de ellos, cuales son las funciones
y contiene claramente descrito como ejecutarlas, ellos

son los primeros en revisar su actuacidén contra el
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manual; por otra parte, el supervisor inmediato esta
habilitado para comprobar que se esta realizando el

trabajo conforme a lo planeado.

CISON UTILES TAMEBIEN PARA CAPAGITAR AL PERSONAL

DE NUEVO INORKSO

Aunque no son la dnica herramienta para insteuir al
nuevo empleado, son una buena gula para capacitar al

personal.

d)SON UN ELEMENTO COORDINADOR DE ACTIVIDADES

Estos manuales muestran las actividades que se
desarrecllan en el flujo del sistema, siendo varios el
personal y los departamentos que intervienen en este

manual coordina las actividades de uncs y otros.

@) TIENDEN A ELIMINAR LA DUPLICIDAD DE

ACTIVIDADES

Son facilmente reconocibles los lugares en que

se pudiera estar duplicando el trabajo.
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D. GCOMO ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Si se trata de empresas en operacién es
necesario conocer los procedimientos del trabajo actual
para que, con base en las neceslidades de la empresa,
los objetivos y politicas aprobadas, asi como las
actividades asignadas a cada puesto, se formulen los

procedimientos de regir.
E. CONTENIDO DEL MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS
IXISTEN TRES SECCIONES BASICAS:

ad.rExro. Redacclién y contenido del texto. Este
describira el preocedimiento enumerando las operaciones
de que se componen en drden cronolégico, precisando en
qué consiste cada operacién y quién debe ejecutarla,

comé, cuindo, dénde y para que debe ejecutarla.

Debe sefMalar quién es " el responsable del
procedimiento, el objetivo que se persigue con su
ejecuccidn, y el de sus partes principales, asi como

las politicas que deben aplicarse.

La informacién o instrucciones que contenga el

texto deben exponerse en un érden légico. Puede empezar
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por los aspectos maAs generales, por ejemplo: el
responsable del procedimiento descrite en el manual,
los objetives que se persiguen y las politicas
aplicables para continuar con las descripecién del

procedimiento, pase a paso.

bB)DIAGRAMAS. Los diagramas también llamados:
cuadros de proceso, graficas de flujo, hoja de ruta,

diagrama de flujo, etc.

Es un método eficaz para exponer las relaci ones
que existen entre las varias funciones de las
operaciones de una empresa, es el diagrama de flujo que
muestra las interrelaciones del sistema operative en
forma esquematica. Los diagramas de flujo son
instrumentos que presentan por medio de graficas, la
secuencia e los diferentes pasos de las operaciones a

través de los sistemas en les departamentos operativos.

cOLAS FORMAS. Siempre es conveniente f{ncluir en
el manual una secciédn de formas que contengan todas las

que se emnplean en el proceso que se describe.

Los manuales liberan al personal de la
administracién de tener que repetir informaclones,

explicaciones o instrucciones similares.
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En el entrenamiento de los recién llegados se
aumenta su utilidad porque el manual les propeorcicna la
1nfcrn.|acién que necesitan en forma facil y disponible;
los manuales sirven también para recordatoric para los
empleados que ya llegan algun tiempo en la némina de la

empresa.
F. IMPORTANCIA

Al tener consignados por escrito les
procedimientos administratives existentes en una
empresa, trae aparejado una serie de beneficlics; entre

los mAs reccnocidos tenemos los siguientes:
2)REDUCCION E OASTOS hENElALtS.

En la fase de elaboracidén del manual, se lleva a
cabo una revisién de las funciones, formas, registros,
etc., que se realizan y procesan en cada departamento
que interviene en el sistema que se estudia. Por 1lo
consiguiente, al descubrir un Lnsf.r’umem.o; de trabajo
que no tenga relacién con alguna de las funcion;s
autorizadas, la accién correctiva se traduce en una
reduccidén de gastos generales en a realizacién del

sistema.
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D)CONTROL DE ACTIVIDADES

Al descubrirse que una funcidén no esta
relacionada c¢on algin instrumento de trabajo o esta
funcicnando inadecuadamente, debe hacer un control de
actividades que garanticen que las actividades se
realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la direccién y que estos son necesarios y autorizados

con un costo reducido y en un menor tiempo.

CIMEJORAMIENTO DE LA EFICIENCIA DE OPERACION Y

REDUCCION DE COSTO.

Este beneficioc es el resultado de la informacién
que proporclonan los dos puntos anteriores ya que son

A

ant

ites 1 ios para que se determinen y
consignen en el manual de procedimientcs de la mejor y
mis eofectiva forma de realizar las actividades

necesarias y autorizadas,

d)SISTEMATIZACION DE ACTIVIDADES.

Consiste en fijar un orden Yy establecer
condiciones de sucesién racional y estrictamente

definidas, a las que se someten todas las operaciones
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definidas, a las que se scmeten todas las operaciones

que se originan en el funcionamiento de una empresa.

@) INFORMACION DE ACTIVIDADES.

Alternarse por escrito los procedimientos que se
realizan en una empresa, Se conocen en un momento dado

las actividades que se llevan a cabo en la misma.

£ ADIESTRAMIENTO.

El adiestramientoc a un nueve empleado se realiza
en menor tiempo y por lo tanto, con menos costo., esto
se logra cuando la empresa agrega las técnicas de

enseManza individuales en el manual de procedimientos.
gJQUIA DE TRABAJO A KJECUTAR
Puede considerarse un beneficio ya que tanto el
personal directivo como el operativo, necesita a diario
consultar los procedimlientos que se realizan en la

empresa.

hY)aEvisIoN CONSTANTE Y MEJORAMIENTO DE  LAS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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Una consulta frecuente del manual y el apego a
su contenido, estimulard a un mejoramliento de las
operaciones, especlalmente cuando el personal de
supervisién se le solicita que recomiendenun cambio en

los procedimientos.

idaudiTORIA ADMINISTRATIVA bE FOLITICAS

PROCEDIMIKENTOS Y CONTROLKE.

El trabajo de auditorifa administrativa,
invariablemente es mis efectivo y se realiza con mayor
facilidad y prontitud cuando se cuenta con manuales de

procedimientos.

G. MBOLOGI A

Para el empleo correcte de este manual en
nuestra organizacidén, es necesaric que tedo el personal
que intervenga en el procoso' de las operaciones
entienda todas y cada una de las instrucciones de cada
procedimiento y de esta manera podrid lograrse el

objetivo de la compafifa.

Los simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo

de este manual tiene el siguiente significado:



DOCUMENTO

ACCION

o

INDICACION

OPERACION

PERSONA

PERIODO

ARCHIVO

DEPARTAMENTO

0000 0Dg

El confunto de procedimientos cotidianos de
actividades, se convierte en norma y direcatriz para el
personal, que al aceptar parte en el actividad de la
empresa, adquiere el compromisoc de cumplir de manera
formal con la parte que le corresponde en el esfuerzo

comin para cumplir de manera puntual el objetivo y

defend los int de la empresa.



4. CASO PRACTICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ELL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD EN UNA EMPRESA DE SERVICIOS AL COMERCIO

EXTERIOR

A, PLANTEAMIENTO

ORJETIVO

Elaborar una propuesta del manual de

procedimientos para el departamento de contabilidad,

sirviendo comc una herramienta de capacitacién y como

base para el mejoramiento de las actividades.

HIPOTESIS

La elaboracién del manual de procedimientos

permitird difundir., dectectar y mejorar las funciones y

actividades en la empresa.

ALCANCE
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La investigacién se limita a la elaboracién de

procedimientos para el departamento de contabilidad.

B. CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES

I. CONTABILIDAD

1.- Tiene establecido un manual de procedimientos

administrativos y contables?

2.~ Existen instrucciones por escrito?

3.~ Existe un organigrama que limite lineas de

responsabilidad?
4.~ Se llevan registros adecuados para cuentas por
cobrar, etc., balanceados periéddicamente con las

cuentas de control?

5.- Estdn debidamente protegidos los registros

contables y demis valores?

6.~ Estan debidamente redactados y aprobados los

asientos de diario?
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7.—- Existen organizaciones tales como asoclaciones de

empleados clubes o cajas de ahorro?

8.~ Los registros contables se encuentran respaldados
con comprobantes que exponen los datos en forma

suficiente?

Q.- Se encuentran en orden las pdlizas de diario,

ingresos y egresos?

10.~- Se encuentran clasificadas las labores en el

personal?

11.- Se preparan periddicamente estados financieros

para la informacidén de la direcccidn?

12.- Los Estados Financieros son suficientemente
informativos para exponer las flutuaciones anormales

que ocurran.

13. - Cuenta con sistema de computo para registrar las

operaciones?

14.- Tienen acceso a los registros contables el

personal de otros departamentos?
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C. CONTABILIDAD

Es el registro crénologico y sistematizado de
las operacicnes en numeros, que realizan los organismos
economicos lucrativos y no lucrativos, para informar de
una manera fehaciente, veraz y oportuna de la situacién
financiera que permite juzgar el pasado y preveer el

futuro. 1

C.1) SISTEMA CONTABLE

Optamos por la implantacidén de un sistema
combinado, el cuil estiA compueste de los siguientes

tipos de Pélizas:

POLIZA DE DIARIO

POLIZA DE INGRESO

POLIZA CHEQUE O DE EGRESOS

LIBRO AUXKILIAR DE BANCOS

TARJETAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD

1
DEFINICION DE CONTABILIDAD, DADA POR EL PROF. C.P.

EPIFANIO PINEDA CELIS.

67



RECGISTROS OFICIALES

El piario es la puerta de entrada de las
operaciocnes en la contabiliad. en ¢l se registran éstas
por primera vez, en orden cronoléglico, y de ahi pasan
al mayor. en ésta se inscriben por segunda vez ahora
clasificadas por cuentas. La necesidad de “pasar al
mayor®” los aslentos del diario duplica, estrictamente
hablando, el trabajo de contabilidad; pero esta labor
puede simplificarse en gran parte., o aun suprimirse,

dependiendo del rayado que se adopte para el Diario.

EL. LIsRO DX INVENTARIOS Y BALANCES deberid estar
encuadernado y foliado, en ¢1 deberi anoctarse cuando
mencs el Balance y el Estado de Resultados que
corresponda a cada ejercicio y, ademas, las relaciones

analiticas del Balance.

C.1.1D FUNCIONES DX CONTARILIDAD

—Acordar las politicas generales para la implantacién
de los programas de trabajo.

-Dirigir, supervisar y controlar que el personal
realice las actividades encaminadas al cumplimiento de
los programas de trabajo.

~Evaluar periddicamente los programas
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~Elaborar un informe mensual de las actividades
realizadas y de los serviclos proporcionados.
~Llevar un adecuado control de registro en:
Libro mayor
Auxiliares contables
-Elaborar las pdélizas de diario que correspondan, en
base a la informacién remitida.
~Revisar Yy conciliar mensualmente las cuentas
bancarias

~Elaborar mensualmente los Estados Financieros
C.1.2) ACTIVIDADES DIARIAS

~Elaborar pélizas de diario

-Registrar pélizas en libro mayor y auxiliares.
-Elaborar orden de cheques a seccidédn de caja, por:
Reembolso a departamentos

Pagc a proveedores y/o acreedores

Pago por honorarios

-Mensuales

Conciliar documentacidn

Conciliar contrarecibos
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C.2) CATALOGO DE CUENTAS

Una vez que la gerencia ha determinade sus
objetivos, ha proporcionade un plan adecuado de
organizacién Yy ha delegado la responsabildad
realizaremos una clasificacién de los datos medianta
una estructura formal de las cuentas Catalogo de

cuentas.

En todas las empresas se hace necesario el tener
una base para llevar a cabo el registro de todas las
operaciones contables de una manera ordenada Y
hémogenea, la base para llevar a cabo lo antes

mencionado es el catalogo de cuentas.

Para efectos de nuestro sistema, hemos
implantade un cataloge de cuentas y subcuentas,
conformindo de tal manera que se apega a los

requerimientos de la Organizacidn.

C.2.10 rorMATO

CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVOS
110 CAJA
120 BANCOS
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130
140
141

150
160
161

170

171

180

181

190

191

PASIVO

210
220
o1
oz
03

04

CASA DE BOLSA

CLIENTES

ESTIMACION DE CUENTAS DE COBRO DUDOSO
IVA ACREDITABLE

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES

DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIO
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
DEPRECTACION ACUMULADA DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE COFICINA

EQUIPO DE TRANSPORTE

DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE
TRANSPORTE

PAGOS ANTICIPADOS

SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADC

PROVEEDORES
ACREEDORES DIVERSOS

IMPUESTOS POR PAGAR

I.S.P.T.

RET. DE IMPUESTOS POR HONORARLOS
RET. DE IMPUESTOS POR ARRENDAMIENTO
I.V.A. POR PAGAR

PROVISION PARA I.S.R. ANUAL
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ce

CAPITAL
300
310
320
330
340
400
410
420

430

IMPUESTO AL ACTIVOC DE LAS EMPRESAS

CAPITAL SCCIAL

RESERVA LEGAL

SUPERAVIT POR REVALUACION
RESULTADO DEL EJERCICIO

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERICRES
INGRESOS

DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS

OTRCS INGRESCS

COSTO PUR SERVICIOS

GASTOS DE OPERACION

o1
o2
o3
04
o5
o8
o7
o8

og

GASTOS DE ADMINISTRACION
HONORARI OS

PREVISION SOCTAL

PASAJES

DEPRECI ACION

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PAPELERIA

LIBROS

MULTAS

TELEFONOS
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10 ENERGI A ELECTRICA

11 AGUA
12 SEGUROS
13 NO DEDUCIBLES
800 GASTOS DE VENTA
o1 HONORARIOS
o2 PREVISION SOCIAL
03 PASAJES
04 DEPRECI ACION
o5 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
o8 PAPELERT A
o7 LIBROS
o8 MULTAS
09 TELEFONOS
10 ENERGIA ELECTRICA
11 AGUA
12 SEGUROS
13 NO DEDUCIBLES

CUENTAS DE ORDEN
VALORES AJENOS

700 BANCOS FONDOS DEL COMITENTE CCODD>

800 COMITENTE CTA DE BANCOS FONDOS CCOAY
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c.a.2) INSTRUCCIONES PARA ¥L MANEJO DEL CATALOGO DK

CUENTAS

ACTIVOS

CATA

SE CARGA;

-Por la creacidén del fondo fijo de caja.

-Por el aumento de los fondos fijos ya creados.

SE ABONA:

-Por la disolucidén del fondo fijo

-~Por la disminucién del fondo i jo.

Naturaleza del saldo: deudor y representa la existencia

on efectivo para cubrir gastos menocres.

BANCOS

SE CARGA:

~Por los depédsitos efectuados
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~Del importe liguido do descuentos de doecumentos.

SE ABONA:

~Por los cheques expedidos

-Por los gastos a cuenta de la empresa y pagados

el Banco

por

~Por los interesés, comisiones y situaciones pagados

al Banco.
-Por cheques depositados y devueltos por falta

fondos.

Naturaleza del saldo: su salde deudor representa

existencia de efective en poder del Banco.

CASA DE BOLSA

SE CARGA:

de

la

-Por los movimientos de transferencia de moneda

nacional a moneda extranjera.

SE ABONA

-Por el uso de la moneda extranjera.

La naturaleza del saldo: Su salde es deudor
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representa las existencias en efectivo en moneda

extranjera € Divisas ) en poder de nosotros.

CLIENTES

-Por

~Por

~Por
-Por
-Por
ventas

-Por

SE CARGA:

el imperte de las facturas expedidas.

notas a cargo expedidas a clientes.

SE ABONA:

el cobro de las facturas

la documentacidén de facturas

la devolucidn, bonificacién © rebaja sobre

cuentas incobrables.

Naturaleza del saldo: su saldo deudor representa la

cartera a favor.

ESTIMACION DE CUENTAS DE COBRO DUDOSO

~Por

SE CARGA

cuentas morosas a clientes.

76



SE ABONA:

-Cuando el cliente paga.

Naturaleza del saldo: Deudor por el hecho de que. es

cuenta incobrable.

IVA POR ACREDITAR

SE CARGA:

-Por los importes de I.V.A. trasladados de nuestros

proveedores y acreedores.
SE ABONA:

—-Por el traspaso mensual a I.V.A. por pagar.
Naturaleza del saldo: Su saldo normalmente debe estar
en cercs a final de mes, porque este se traspasa a
I.V.A. por pagar. en caso de ser mayor el I.V.A. por
acreditar que el I.V.A. por pagar, quedara esta cuenta
con saldo deudor para el siguiente mes.

ACTIVO FIJO:

EDIFICIO Y CONSTRUCCIONES
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MOBILIDARIG Y EQUIPO DX OFICINA

EQUIPO DI TRANSPORTE

SE CARGA:

~Por el valor de adquisicién de actives fijos

-Por las reparaciones que incrementan

considerablemente la vidad del activo.

~Por las adicilones que aumentan la productividad.

SE. ABONAN:

~-Por la baja o venta de activos fijos.

Naturaleza del saldo: su saldo deudor representa el

valor histérico del active fijo.

DEPRECIACION DEL ACTIVC FI1JO:

EDIFICIO ¥ CONSTRUCCIONKS

MOBILIARIO Y EQUIPO DK OFICINA

KEQUIPO DE TRANSPORTE

SE CARGA:
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ESTA TESIS NO DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTECA

~Por el importe de la depreciacién acumulada del

activo fijo vendido o dado de baja.
SE ABONA:

—~Por el importe de la depreciacién del ejercicio.
Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa la
depreciacién acumulada a la fecha y se disminuye del
activo fijo para obtener el importe neto de este
activo.

PAGOS ANTICIPADOS:

SEOQUROS PATGADOS POR ANTICIPADO ’

PAGOS ANTICIPADOR
SE CARGA:

~Por las erogaciones hechas anticipadamente y no

aplicadas a gastos.
SE ABONA:

~Por la aplicacién a los gastos de pagos anticipades

yYa vencidos.
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Naturaleza del saldo: su saldo deudor representa los

pagos anticipados pendientes de aplicar a gastos.

PASIVOS

PROVEEDORES

SE CARGA:

-Por la liquidacidén de las cuentas por pagar a los

proveedores

-Por la documentacién de cuentas por pagar a

proveedores.

SE ABONA:

~Por los pasivos por entradas de servicios.

Naturaleza del salde: Es acreedor representa el adeudo

que se tiene con los proveedores.

ACREEDORES DI VERSOS

SE CARGA:
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~Por @l page de un adeudo que no corresponda a la

compra de materiales indirectos.
SE ABONA:

~Por préstamos particulares
~Por creacién de pasivos no correspondientes a gastos

indirectos.

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa las
obligaciones pendientes de pago por compra de
suministros no directos.
IMPUESTOS POR PAGAR
SE CARGA:
~Por el pago de un impuesto a cargo de la empresa.

SE ABONA:

~Por la provisién de un impuesto a cargo de 1la

empresa.

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa el

importe a cargo de la empresa por impuesto pendientes
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de liquidar.

CAPITAL CONTABLE

CAPITAL SOCIAL ,

SE CARGA:

-Por la disminucién del capital secial.

SE ABONA

-Por la constitucidn del capital social

~Por los aumentos del capital social.

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa

importe del capital scocial integramente suscrito.

RESERVA LEGAL

SE CARGA:

-Por la cancelaciédn o capitalizacidn de reserva.

SE ABONA:
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~Por el 5% de las utilidades contables netas.

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa el
importe reservado de las utilidades netas obtenidas en

cada ejercicio.
RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES:
SE CARGA:
-Por el traspado de las pérdidas del ejerciclo
anterior
-Por el traspaso a dividendos por pagar.
SE ABONA:
-Por la capitalizacién de las pérdidas.
-Por las utilidades del ejercicio traspasados a esta
cuent.a. .
Naturaleza del saldo: Su saldo que puede ser deudor o

acreedor representa los resultades de ejercicios

anteriores pendientes de aplicar.
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SUPERAVIT POR REVALUACICN
SE CARGA:
-Por la capitalizacién del superavit
~-Por el importe del superavit correspondiente a un
activo determinade, cuandeo este es vendido y su
superavit no ha sido capitalizado.

SE ABONA:

-Por el importe del superavit obtenido, por 1la

revaluacién de activos.

Naturaleza del saldo: Su saldeo acreedor representa el

importe de la revaluacién de uno o varios ejercliclos.
RESULTADO DEL EJERCICIO
SE CARGA:
-Por las pérdidas ql{e resulten del ejercicio

-Por el traspaso a resultade de ejercicios

anteriores.
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SE ABONA:

=-Por la utilidad contable del ejercicio.

Naturaleza del saldo: Su saldo deudor o acreedor

representa la pérdida o utilidad del ejercicio.

INGRESCS

SE CARGA:

~-Por el traspaso al cierre del ejerciclo a la cuenta

de pérdidas y ganancias.

SE ABONA:

~Por el importe total de la facturacién efectuada en

®l ejerciclo Csin considerar el I.V.A).

Naturaleza del saldo: Su saldo acreedor representa el
importe de las ventas brutas efectuadas en el
ejercicio.

DEVOLUCIONES Y REBAJAS SbBRE VENTAS

SE CARGA:
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~Por devolucicnes de Servicios.

-Por rebajas y descuentos otorgados a clientes,
SE ABONA:

~Por el traspaso al cierre del ejercicio a 1 cuenta

de pérdidas y ganancias.

Naturaleza del saldo: Su saldo deudor representa el
importe de las develuciones y rebajas sobre ventas

hasta el clerre del ejercicio.
OTROS INGRESOS Y EGRESOS
SE CARGA O SE ABONA:

~Por ingresos © Erogacicnes por operaciones propias

al giro de la empresa.

Naturaleza del saldo: Su salde acreedor o deudor
representa los Ingresos o Egresos no propios de las
operaciones normales de la Empresa no propios de las
operaciones normales de la empresa y se traspasa a

cuenta de pérdidas y ganancias al cierre del ejercicio.
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COSTO POR SERVICICS

SE CARGA:

~Por el monto de los servicios prestados, en el mes.

SE ABONA:

~Por el traspado al cierre del ejercicio a la cuenta

de Pérdidas y Ganancias.

Naturaleza del saldo: Su saldoe deudor representa

costo dl servicio y ventas del ejercicio.

GASTOS DE OPERACION:

CASTOR DE ADMINISTRACION

GARTOS DE VENTA

SE CARGA:

~Por todos los conceptos seffalados en el cuadro

gastos del catélogo de cuentas:

SE ABONA:

el

de

=Por el traspasc al cierre del ejercicio a la cuenta
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de pérdidas y ganancias.
Naturaleza del saldo: Su saldo deudor representa la
suma de las erogaciones durante el ejercicio
correspondiente a este tipo de gastos.

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

SE CARGA:

~Por las erogaciones derivadas del financiamiento

obtenido por la Empresa.
SE ABONA:

~Por el traspaso a la cuenta de pérdidas y ganancias

al final del ejercicio.
Naturaleza del saldo su saldo deudor durante el
ejerciclo representa las erogaciones derivadas del

financiamiento obtenido.

PRODUCTOS FINANCIEROS
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SE CARGA

~Por el traspaso a la cuenta de pérdidas y ganancias

al cierre del ejercicio.

SE ABONA:

~Por intereses cobrados a clientes o deudores

~Por intereses ganados en inversiones.

Naturaleza de su saldo: Su saldo acreedor representa ol

importe del los productos ganados durante el ejerciclo.

CUENTAS DE ORDEN VALORES AJENOS

BANCOS FONDOS DEL COMITENTE CCODD>

Esta cuenta se abre para controlar el numerario

ajeno en cuenta de cheque.

SE CARGA:

-De los fondos depositados en el bance, provenlentes

de los anticipos de los gastos del cliente.



SE ABONA:

~-Por todos los cheques que se expidan para cubrir los

gastos efectuados por las importaciones Y

exportaciones.

~-La remesa del cliente que se le haga.

Naturaleza del sado: Es Deudor representa el importe de

los fondes ajenos en poder de nosotros.

COMITE CUENTA DE BANCOS FONDO CCOAD

SE CARGA:

- Por los cheques,que se expidan para cubrir los

gastos efectuados por las importacliones o exportaciocnes

del cliente.

- La remesa del cliente que se haga.

SE ABONA:

- De los fondos depositados en el banco, proveniente

de de los depositositos de los gastos del cliente.

=o]



Naturaleza del saldo: Representa el inporte de los

fondos, ajencs en poder de nosotros.

C.3> DIARIO

POLIZA DE DIARIO

Este tipo de forma sirve para el registro de las

operaciones contables que no impliquen movimiento de

efectivo. Para el control de estas poélizas es

conveniente anotar un nimero progresivo en cada una de

ellas por cada periodo,

Dentro de los requisitos para efectos del

control internco debe contener las siguientes firmas:

elaborado por, revisado por, autorizado por.

Anexo a la pdliza debera ir el o los documentos

que respalden la operacién contable que se esta

realizando.

C.3.10 PROCEDIMIKNTOS

POLIZAS PERIODICAS

=3 8



ad Una vez al mes deben elaborarse

siguientes pélizas de diario.

POLIZA DE DEPRECIACION DE ACTIVOS FI1JO:

Cargo a gastos (el que correspondad

Crédito a Depreciacién acumulada.

FORMATO E

POLIZA DE VENTAS:

Cargo a clientes C el que correspondad
Crédito a ventas
a I.V.A, por pagar

FORMATO 2

POLIZA DE NOTAS DE CARGO

Cargo a clientes

Crédito a ventas, otros ingresos.

FORMATO 3

las

POLIZA DE NOTAS DE CREDITO Y DEVOLUCIONES SOBRE

VENTAS

=r=1



Cargo a devoluciones sobre ventas
a I.V.A por pagar
Crédito a clientes Cel que correspondad

FORMATO 4

POLIZA DE GASTOS ANTICIPADOS
Cargo a gastos (el que correspondad
Crédito a gastos anticipados

FORMATO S

Al terminar de realizar las pélizas de diario se

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

o3



et e et ———

DESCRIPCION DEL ARTICOLO

e et a——

DEPRECIACION ANUAL

EMPRESA X,
ADIILIAR 08

s S DRCY.
ACTIVO PIJO

e ——————————

LOCALIZACION

DEPRECIACION NENSUAL

CONCEFTO

FECEA l

lcnsro ORIGINAL
REFERENCIAJDR ADQUISICION

I DBPRECIACION

VALOR A
DBPRECIAR

0570 DE
ADQ, NAS NEJ.

DBPRECIACION
ACUNULADA

93-1




ENPRRSA 1., §.A. DB €.V,

RELACION DEN DB VENTAS  ES Ao
PRCHA - -] HO. CLIERTR THRORTE LV 10TAL
[
FORMATO 2



ENPRESA, X. S.A. DB C.V.

PACTURA

Nonte Alba Mo, 151 PBCRA, NO.
Kéxico, D.F, 034030
f.P.C, CBD, BN, VA ABG. CANACINTRA
RBG. NAC. EXPORT, B IHPORT
YENDIDO A:
Sk
DONICILIO BHBARCAR A:
CLUBAD,
N0. PEDIDO  CONDICIONES AGENTB CTA. CLIENTE
PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION UNTTARIO [HPORTE
\
i
FOLIO
SECRETARIA DB BACIENDA
¥ CREDITO FUBLICO
CEDULA DR REGISTRO
FEDBRAL DR CONTRIBUTBNTZS
{CLAVE DBL RBG. FBD. CONTRIBUYBNTRS
NOKBRE
1990 SUBTOTAL L1}
Iva 1)
TOTAL b

93-3




EHPRESA X., §.A. DE C.V,
RELACION DB NOTAS DR CARGO

MBS,

ARD

FECEA

K0,

CLIRNTE

INPORTE

LV.h

TOTAL

93-4




BMPRESA, X, S.A. DR C.V.

NOTA DR CARGO
N

SBCRRTARIA DE EACIZNDA
Y CRBDITO PUBLICO
CEDULA DB REGISTRO
PROERAL DB CONTRIBUIRNTRS
CLAVE DEL RBG. PBD. CONTRIBUTENTRS

Hante Alba Ho. 151 FECEA 0.
Néeico, D.F. 054030
R.F.C. CED, BNP, IVA REG, CANACINTRA,
RBO, NAC. EIPORT, B INPORT
- LB RSTANOS CARGANDO A SU APRECIABLE CUBNTA
DORICILIO
CIGDAD,
OBSBRYACIONRS:
PRECIO

CANTIAD DRSCRIPCION UNITARIO INPORTR

HL10 -~

KOXBRE
1390 SUBTOTAL  W§
11 ]
TOTAL 4]
FORNULO REVISO AUTORIZO

93-5




BUPRRSA X., §.A. DB C.V.

RELACION DB NOTAS DR CRRDITO MBS 0
FRCAA . o, CLIERTR THPORTR LA TOTAL
S -
YORMATO 4

93-6




BHPRESA, X. 5.A. DB C.V,

NOTA DB CREDITO

Nonte Alba ¥o. 151 PRCHA 0.
Néxico, 0., 054030
R.E.C CBD. ENP, IVA REG. CANACINYRA____
REG. NAC, BIPORT. B IMPOAY
LR BSTANOS ACREDITAKDO A SU APRECTABLE CORNTA
H S
DOMICILIO
CIUDAD
OBSSRVACICNRS:
PRECIO

CANTIDAD DESCREPCION UNITARIO INPORTE

POLIO

SECRBTARTA DB HACIRHDA
1 CREDITO PUBLICO
CBDULA DB REGISTRO
PEORAAL DB COKTRIBUYENTRS
CLAYE DEL RBG, FED. CONTRIBUTENTES

NOUBRE
1990 SUATOTAL W4
i L}
T4 "
FORKULO REVISO AUTORIZO




RNPRESA X., §.A. DB C.V.

RBLACION DB SEGURDS
R0

¥ECHA ] - BIBN ASEGURADO TNPORTE X0 VIGENCIA | IMPORTR IDBVRHGADD] 2R
COBERTURA § POLIZA FRINA DORYEKGAR
FORMATO 5
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C.3.2) FroORMAS £ INSTRUCCIONES PARA SU MANEJO

CLAVE:
NOMBRE:

LA EXPIDE:
LA REVISA:
LA AUTORIZA:
NUMERO DE

EJEMPLARES:

DISTRIBUCCION:

OBJETIVO:

POLIZA DE DIARIO
AUXILIAR DE CONTABIIDAD
CONTADOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL

ORIGINALSE ANEXAA LA

DOCUMENTACION CONTABLE
CONTABI LI ZARLAFACTURACION
EXPEDIDA POR LA EMPRESA Y
LAS OPERACIONES. TALES COMO
DEPRECIACIONES, AMORTIZA-

CIONES DE IMPUESTROS , ETC.



ENPRRSA X., S.A. DB C.V.

POLIZA DE DIARIO

CUBNTA 808 NOMBRE PARCIAL DRER EABER
SOMAS  IGUALRS
CONCEPTO:
CORYROL HRCAO POR ‘: REVISADO AUTOREZADO AUIILIARRS DIARED
i
1 :
FRCEA POLIZA NO.

FORMATO DE POLIZA DE DIARIO

94-1




C.4> INGRESCOS

POLIZA DE INGRESO

La péliza de ingresos, como sSu nombre lo indica
sirve para registrar los Jingresos obtenidos por 1la
cobranza y otros ingresos. Para efectos del control
interno debera seguirse el mismo procedimliento que el

de la Péliza de Diaric.

Anexo a esta deberan conservarse los documentos
correspondientes (ficha de depdsito, aviso de abono,

etc.d.

Los ingresos de caja se reglistran en el diario,
se carga a la cuenta de caja por el importe del

efactivo recibido.

Cuando los ingresos de caja se registran en un

diarlo siempre .en dos columnas, cada asiento requiere

por lo menos de dos renglones.

C.4.1) PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA

ad) El Director General recibe los cheques, y los

o35



turna a’ su secretaria, quién elabora la ficha de
depésito respectiva. la cual se le entrega al
mensajero junto con los cheques para su depédsito en el

Banco.

b)) Una vez que se tiene la ficha sellada por el
Banco, el auxiliar de contabilidad elaboraunapdlizade
ingresos en original, asignandole un ntmero progresivo

realizando el siguliente asiento contable.

CARGO A BANCOS (el que corresponda)

CREDITO A CLIENTES Cel que correspondad

c) Con la pédliza realiza el pase al 1libro

auxiliar de Bancos, archivandola en forma consecutiva.

Al finalizar el dia el auxiliar de contabilidad,

pasara al libro diario y el mayor.

o5






C.4.2) FORMAE E INSTRUCCIONES PARA BU MANEJO

CLAVE:

NOMBRE: POLIZA DE INGRESOS

LA EXPIDE: AUXILIAR DE CONTABI -
LIDAD

LA REVISA: CONTADOR GENERAL

LA AUTORIZA: DIRECTOR GENERAL

NUMERO DE

EJEMPLARES: ORI GINAL

DISTRIBUCION: ORIGINAL SE ANEXA A
LA DOCUMENTACION CON-
TABLE

OBJETIVO: REGISTRAR TODAS LAS

OPERACIONES QUE SE
PRESENTE DE INGRESOS.

a7



ENPRRSA X., S.A. DE C.V.
POLIZA DB INGRESOS

CUBKTA SUB ¥ONBRE PARCIAL DRER HABER
SUNAS  IGUALES
CONCEPTO:
—
CONTROL IHECEO o0R REVISADO | AUTORIZADO AUXILIARES DIARIO
FECHA POLIZA HO.

FORMATO Dh POLIZA DE INGRESOS

97-1




ENPRRSA X., S.A. DB C.Y

ERLACION DR INGRESOS MBS Mo____
" lemeszvera | o
BRROSITO cLIBNTE CONCERTO INPORTE
ToTAL
Jocxtaon HRCHO FOR | RBVISADO UTORIZADG BIASE0
VUNKERD

97-2




BXPRESH 1., S.A. DB C.V

POSICION DB BOWDOS O, ____

PECHA___ DB DR19_____
BANCO ¥ KO. SALD0 SALDO
DR CUENTA ANTERIOR | DRPOSITOS | CHEQUES | ACTUAL
SUNAS
c o0 ¥ C B PTO PARCTAL | voTab
BANCO 0
— 1]
54400 N
| SR 7
BANCO T
]
L]
TOTAL DB DEPOSLIOS l)u

97-3




C.58.) ECGREEOS

POLIZA CHEQUE O DE EGRESOS

La funcidén de este tipo de pdéliza consiste en
registrar todas las salidas de dinero de la cuenta
bancaria. Para el contrel interno de estos documentos
se tomarid como base el numero consecutive de los
cheques expedidos mensualmente, se notara la referencia
del Banco correspondiente y los mismos requisitos de

revisioén.

Los egrescos de caja se registran en el diario,
=@ carga a la cuenta de gastos por el importe del

cheque.

Cuando los egresos de caja se registran en un
diario siempre en dos columnas, cada asiento requiere

por lo menos de dos renglones.

C.5.1) PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA

ad) Primero el Gerente recibe lo que se va a
pagar Cnédminas, impuestos y derechos, agentes
aduanales, proveedores reembolsos de caja chicad, el

Director General

o8



bd Aprueba el pago y lo envia a la Secretaria.

¢) La Secretaria expide el cheque, lo registra
en el baucher del talén de los cheques; lo envia al

Director General.

d) El Director recibe los cheques y los firma,
firmando la péliza Cen original y una copiad, dandole
el visto bueno C(V.B.), ¥y le entrega los documentos a

la Secretaria con sus respectivos cheques.

@) La Secretarifia, entrega 1los cheques a los

proveedores o a acreedores.

=1+









C.5.2) roRMAS E INSTRUGCTIVO PARA SU MANEJO

CLAVE:
NOMBRE:

LA EXPIDE:
LA REVISA:
LA AUTORIZA:
NUMERO DE
EJEMPLARES:

DISTRIBUCIK ON:

OBJETVO:

POLIZA CHEQUE
SECRETARIA
CONTADOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL Y COPIA
ORIGINAL - SE ANEXA
A LA DOCUMENTACION
CONTABLE.

COPIA - SE ARCHIVA
EN UN CONSECUTIVO.
CONTABILIZAR TODOS
LOS EGRESOS DE LA

COMPARNI A




ENPRZSA X., S.A. DE C.V,
POLIZA DB BGRESOS

CHEQUE FOLIZA

CONCEPTO DBL PAGO

PIRKA CHEQUR RECIBIDO

cugyta | sue ¥ONBRB PARCIAL DREE HABER
SUMAS  TGUALES
CORCEPTO:
CONTROL BRCHO POR | REvIsAD ] AUtorzado | aviniames | sramro
sCEA | POLIZA KC.

FORMATO DE POLIZA DE. EGRESOS
100-1




C.5.3) NOMINAS

C.5.3.10 PROCEDIMIENTOS

a) Los dias 14 y 29 de cada mes, el auxiliar
contable, presenta la némina al Director General;
quién autoriza y devuelve los documentos, para que se

realice el cheque, € en original y una copiad.

b) La Secretaria realiza el cheque, y elabora

los asientos contables:

CARGO A HONORARIOS
A I.V.A. ACREDITABLE
CREDITO A RETENCION DE IMPUESTOS POR HONORARIOS

A BANCOS Csegtn el que correspondad

e) La poéliza cheque la recibe el Director
General, quién firma y se lo entrega la secretaria

quién les paga los dias 15 y 30 de cada mes.

Se nos entraega al departamento de
contabilidad,la péliza original, para que se realice el
vaciado de la némina por persona, y por las tarjetas
auxiliares, al igual que registrarlo en el diarico y en

el mayor.

101
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C.5.3.3) FORMAS E INSTRUCIONES PARA SU MANEJO

CLAVE:
NOMBRE:

LA EXPIDE:
LA REVISA:
LA AUTORIZA:
NUMERO DE
EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:

OBJETVO:

NOMINA
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
CONTADOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL Y COPIA
ORIGINAL - SE ARCHIVA EN
UN CONSECUTIVO.

COPIA -~ SE ANEXA A LA
POLIZA CHEQUE Y LA
DOCUMENTACION CONTABLE.
REGISTRAR LAS PERCEPCIONES

Y LOS DESCUENTOS.



EMERBSA L., 8.4 DR C.Y.
RELACION DB HOKORARIOS

NES,

Ako

[ezcss

YOMBRE

CONCEPTO

THPORTE

LY., 'EE‘IBHCIOH

TOTAL

102-1




C.5.4> IMPUESTOS Y DERECHOS

C.5.4.10 PROCEDIMIENTOS

ad) El Contador realiza el calculo para el pago
de impuestos, en base a la documentacién del mes,
presenta la declaracidén, antes de los 17 dias, al

Director General, quién autoriza y devuelve.

b> El auxiliar contable, realiza el movimiento

contable:

CARGO I.V.A. POR PAGAR
A RETENCION DEL.io'/. 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 correspondad

e¢) Lo envia a la Secretaria, quién realiza el

cheque.

d> El Auxiliar de Contabilidad, anexa la
documentacién y se le entrega al Director General para
que lo firme y lo regresa al Auxiliar Contable, quién

afecta el pago. La copla sellada por el banco le saca

103



una copia para la documentacidén 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.B.4.3) roRMAS K INSTRUCTIVO PARA SU MANKEJO

CLAVE:

NOMBRE:

LA EXPIDE:

LA REVISA:

LA AUTORI 2A:

NUMERO DE EJEMPLARES:
DISTRIBUCION:

108

DECLARACIONES, DE
IMPUESTOS

CONTADOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL
ORIGINAL Y UNA COPIA
ORI GINAL A LA
INSTITUCION BANCARIA.
COPIA, SE ARCHIVA EN
CONTABILIDAD EN UN
CONSECUTIVO.
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C.8.5) AGENTES ADUANALES

C.5.5.1) PrROCEDIMIENTOS

a) Primero el Cliente, nos envia instrucciones
para un embarque, el Director General, lo analiza y lo
envia al cotizador., analiza, y lo envia al Agente

Aduanal.

b) Mientras el cotizader, realiza los tramites
de lista de empaque, conocimiento de origen, observa si

necesita legalizacisn.

e) Mientras tanto el Agente Aduanal, nos llama

porque desea un anticipo para sus gastos,

d) El cotizador., le envia un fax, al cliente,
para que nos envie un anticipo (Via Banco o Via

Cliented.

@) Llevando todos estos requisitos para el pago

total, se realiza on base a ol pago de proveedores y

acreedores C ya descritod.
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C.8.5.3) roRMAS E INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO

CLAVE:

NOMBRE:

LA EXPIDE:
LA REVISA:
LA AUTCRIZA:
NUMERO DE
EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:

OBJETIVO:

CUENTA POR PAGAR CAGENTES
ADUANALESD

SECRETARI A

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL Y COPIA

ORIGINAL, SE LE REMITE AL
CLIENTE. EN CUANTO LO PAGUE.
COPIA, SE ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE POLIZAS DE
EGRESOS.

REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS
PASIVOS Y TENER UN CONTROL
DE LOS VENCIMIENTOS.



C.5.682 PROVEEDORES

C.8.56.10 PROCEDIMIENTOS

ad El Auxiliar de Contabilidad, elabora un
programa de pagos en base a las facturas ¢ por los
sevicios o por las compras de materiales) que recibiéd

la Secretaria.

bl 'Este se estregara al Director General, para
que se autorice el pago de los mismos.

Una vez autorizados, se procederid a formular el
cheque correspondiente con su pédliza original y copia,

Y procedera a elaborar el asiento contable:

CARGO A PROVEEDORES O ACREEDORES (el que correspondad

CREDITO A BANCOS Cel que correspondad

c) Posteriormente, se le entregara al Director

Para que firme los cheques.

d) La poliza original y el cheque se les
entregara a la Secretarfa, para que ella se encargue de
entregar los cheques a camblio del contra-recibo

original.

i08



e) Al final del dia el Auxiliar de Contabilidad,

pasard del libro auxiliar de bancos, y la archivara en

forma consecutiva; al igual que lo registrara al libro

diario y mayor.

£ El Auxiliar de Contabllidad una vez que haya

recibido las pélizas ocoriginales de 1la

procederd a archivarlas en su consecutivo.
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C.8.6.3) roRMAS £ INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO

CLAVE:

NOMBRE: CUENTA POR PAGAR
CPROVEEDORESD

LA EXPIDE: AUXILIAR CONTABLE

LA REVISA: DIRECTOR GENERAL

LA AUTORIZA: DIRECTOR GENERAL

NUMERO DE

EJEMPLARES: ORIGINAL Y COPIA

DISTRIBUCI ON: ORIGINAL, SE LE REMITE AL
CLIENTE, EN CUANTO LO PAGUE.
COPIA, SE ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE POLIZAS DE
EGRESOS.

OBJETIVO: . REGISTRAR CONTABLEMENTE LOS

PASIVOS Y TENER UN CONTROL. DE
LOS VENCIMIENTOS.

110



BNPRBSA X., S.A. DB C.V.

PROGRA¥A DE PAGOS AL LUNES DB

PROVEEDOR

FBCHA
OB BIPEDICION

DIAS

1%
DIAS

1
DIAS

60
DIAS

90
DIAS

110-1




CONTRA RECIBD No.

[ RECIBIMOS DE

109 SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:

NUMERO " FECHA IMPORTE OBSERVACIONES
ey
- TOTALYVS
clag L ‘v,v.'.;'v 5! -~ moRARO HELLO. -
> Y
REVISION ! ] I3 a HRS
S ;
PaGOY ;i | oE a HES H
A DE PAGO |
1
\ RECHA:
— 1
FIRMA

110-2



-'C.8.7) REEMBOLSO DE CAJA CHICA

C.5.7.1) PROCEDIMIENTOS

a) La Secretari{a elabora, un resmbolso de caja
cuando este se encuentra acotado en un 70%, formula su
repcocisidn de fondo fijo, anexa la comprobacidn, se lo

entrega al Director general.

b> El Director General, lo revisa, autoriza y
devuelve, el Auxiliar Contable, quién formula la péliza
cheque Coriginal y copiad, anexa la documentacidén, y se
lo envia al Director General, quién lo firma y se lo
entrega a la Secretaria, que a su vez le entrega la

péliza original y copia, el Auxiliar Contable.

) El Auxiliar Contable, realiza el registro al

diario auxiliar de bancos, lo registra en el diario y

en el mayor.
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c5.7.3>

CLAVE:
NOMBRE:

LA EXPIDE:

LA REVISA:
LA AUTORIZA:
NUMERO DE
EJEMPLARES:
DISTRIBUCION:

OBJETIVO:

112

IVO PARA SU MANEJO

REPOCISION DEL FONDO FLJO
RESPONSABLE DEL FONDO
CSECRETARIA>

DIRECTOR GENERAL
PIRECTOR GENERAL

ORIGINAL Y COPIA

ORIGINAL ~ SE ANEXA JUNTO
CON LA DOCUMENTACION COMPRO-
BATORIA A LA POLIZA ORIGINAL
Y SE EMA A CONTABILIDAD.
CONTABILIZAR TODOS LOS EGRE-

SOS DE LA COMPANIA



EMPRESA X., S.A. DE C.V.

COMPROBACION 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, CAFE Y OTROS

CARGO A CLIENTES

GASTOS A COMPROBAR

COPIAS FOTOSTATICAS

COMISIONES Y SITUA. BANCARIAS

IVA A ACREDITAR

NO DEDUCIBLES

TOTAL N$
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VALE DE CAJA N’

'IMPORTE

CONCEPTO

I'Ft-:c:m l [AUYORIZADO POR 1 Iascmwo POR
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CG.6> NOTAS
REGISTRO CONTABLE

Contabilidad ordenara consecutivamente las
pélizas cheque, se verificarA que los comprobantes

cumplan con los requisitos fiscales:

a)Nombre, razén social y domicilio de la empresa que

pPaga.
boNombre, domicilic del proveedor

c)XDescripcién de la mercancia en unidades, precio

unitario y precio total.

d)Foliadas y con copia de 1la Cédula del Registro

Fedoral de Contribuyentes.

Cuando se paguen conceptos por honorarios a
personas fisicas, =se verificara que nos entreguen su
recibo debidamentes llenc con los datos correctos,

firmados, y con la copia de la Cédula del Registro
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Federal de Contribuyentes <en el Recibo); a cambio del
recibo se deber&a dar la constancia de percepciones y

retenciones HISR-S,

Esto mnos ahorrara trabajo ya que la persona
fisica tendra todos sus documentos y noe tendremos un
cuello de botella al acercarse la presentacion de las

declaraciones anuales.

De igual manera en la compra de activo fijo y
seguros de cobertura de varios meses, sera retirado el
original de la poéliza cheque y guardaradn en sus

respectivos archivos.

Cuando se realice el pago de impuestos, al
momento de aplicar a la péliza, se retirard el original

de la forma de pago de imp tos y se A una copia

de esta; la original del pago de {impuestos sera

guardada en su archivo consecutivo.

LIBRCO AUXILIAR DE BANCOS. En este libro se registrara
dia con dia los movimientos que haya habido de ingresos
o egresos, donde se registre el no. de cheque, el no.

de depésito.
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TARJETAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD.- El objeto de
Hevar las tarjetas ouxiliares es el de registrar y
controlar Las operaciones contables que realice la
empresa por cuentas y subcuentas de balance y
resultados. Un grupo de tarjetas auxiliares es la
integracién de wuna cuenta lo cua facilita ta pronta

localizacién ya sea un saldo o de un movimiento.

El control de estas tarjetas es en base al
numero progresivo de cuenta y subcuenta asignando en el

catalogo de cuentas,

ANALISIS DE SALDOS:
Se recomienda hacer al andlisis de las cuentas

colectivas como son:

Cliientes

Pagos anticipados
Anticipos de clientes
Document.os por pagar

Impuestos por pagar

Al igual que otdas las cuentas que se registran
en el diario, se mandara al mayor y al momento se envia

a las tarjetas auxiliares.
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Q.7> PRINCIPALES ESTADOS FINANCIEROS

Son aquellos que por su abundancia de cifras
informativas e importancia de las mismas, permiten al
lect.ox una aprecicién global de la situacién

financiera.

Los princtpales (basicos) Estados Financieros se

dividen en:
ESTATICOS: Son aquellos que no presentan
movinmiento en determinado lapso y que son
a una fecha determinada como es el:
ESTAPO DE SITUACION FINANCIERA
DINAMICOS:Son aquellos que muestran el resultado
de hechos realizados de determinado

periodo como son:

ESTAPO DE RESULTADOS

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

Es el informe contable fundamental, que muestra

en unidades monetarias la situacién Financiera de

Empresa a una fecha determinada.

ESTADO DE RESULTADOS

Es el documento que nos permite aprectar
estado en que se encuentra la Empresa y

productividad que ha tenido en cierto periodo.

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

la

el

Es el documento que presenta en forma detallada

los cambios que se obtuvieron como consecuencia de las

operactiones financieras practicadas en determinado

pertodo.
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C.7.1) romrMaTOs
EMPRESA "X"., S.A.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 199..

ACTIVO
CIRCULANTE
CAJA ——————
BANCOS @ eemm———
CASADE BOLSA o e
CLIENTES L emeee—a—

ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES = o—o-e=e-

rIJo
EDIFICIOS . emme—a
DEP. ACUM. DE EDIFICIO =  =ecem—e cceaeee
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFIGINA ——————=  —————m
ISEP. ACUM. DE MOBILIARIO ¥ EQ. @ ==mm——=  —c———ee
EQUIPO DE TRANSPORTE = =—me=—e

DEP. ACUM DE EQUIPO DE TRANSPORTE  ===—=r—= = =—c——w-

DIFERIDO
GASTOS ANTICIPADOS @ eemm——ee
SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO L eemme——

SUMA DEL ACTIVO NS
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CUENTAS DE ORDEN

VALORES AJENOS

BANCOS FONDOS DEL COMITENTE (con)

ELABORO REVISO
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PASIVO

" CIRCULANTE
PROVEEDORES L mmeledie
ANTICIPO DE CLIENTES __'___-_'__'_.':'
ACREEDORES DI VERSOS e ’
IMPUESTOS POR PAGAR  ~e=seoceio

DIFERIDO
DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO W =~—mewrm=—ne

TOTAL DEL PASIVO |4

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL SOCIAL ——————
RESERVA LEGAL —————
RESULTADC DEL EJERCICIO ——————
RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES e —————
TOTAL DEL CAPITAL NS _

EUMA DEL PASIVO ¥ CAPITAL CONTARLE ¥$
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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 TOTALEZE mem—e——eeoe
menos
COSTOS SERVICIOS 0000000 memmeseeeee
DEVOLUCIONES Y BONIFICACIONES S/VTAS, ~—=-==—r—o—r——
VENTAS NETAS = eeemecceeee
menos
GASTOS DE OPERACION
OASTOS DE ADMINISTRACION —=—we—c——e—
GASTOS DE VENTAS  =eeeeee—eee
GASTOS ¥ PRODUCTGS FINANCIEROS = =me———————e
UTILIDAD DE OPERACION = ~e=--——————-
menos
IMPUESTOS I.S.R. | mmm———————
UTILIDAD NETA vs
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EMPRESA “X"., S.A.

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 199..

ORIGEN DE RECURSOS

RECURSOS PROPIOS:

Utilidad del ejercicio Cdespues de impuestosd

Disminucidén del efectivo en Bancos
Cobros a Deudores Diversos
Aplicacién de Rentas Devengadas

INCREMENTO A LAS DEPRECIACIONES DE:

Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de transporte

RECURSOS AJENCS:
Aumento de saldos de Proveedores
Aumento de Impuestos por pagar
Anticipos recibidos de clientes
TOTAL DE RECURSOS OBTENIDOS

EL AUMENTO DE ACTIVO
Cuentas por Cobrar
Compras de mobliliario y Equipo de Oficina
Compras de Equipe de Transporte

DISMINUCION DEL PASIVO

Pagos hechos a Acreedores Divetrsos

TOTAL DE RECURSOS APLICADOS
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CONCLUSIONES

El profesional de la carrera de Liec. en
Contaduria pertenece al aréa de Ciencias
Administrativas y Sociales por lo tanto se tiene
conocimientos de administracidén, encontrandose aptd
para el aborar manuales de procedimientos y
espeéifl camente en su rama los aplicara para
interpretar los objetivos de la Entidad, delinear
planes de accién y metas que regiridn su ejercicio y
definir los puestos para las labores especificas

necesarias.

El manual de procedimientos enmarca la manera de
cumplir todos y cada uno de los procedimientos en el
departamento de contabilidad, a los que deben sujetarse
desarrollar cada funcién actividad de la empresa, las
formas que deben elaborarse y manejarse su
distribucién a los & puestos que intervienen

especificamente en cada paso.

Es de suma importanclia el establecimiento de
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meétodes  vinculades c<on sistemas  contables 3y de
organizacién tendientes a obtener un funcionamiento de
centrol interno adecuado tratando de evitar el control
absoluto de deternﬁnadas operacicnes en una sola

persona. N

La implantacién de sistemas y registros
contables de acuerdo a las necesidades de la empresa es
con el fin de obtener informacién veraz y oportuna para
el debido conocimiento del personal responsable a

diferentes niveles.

Se debe de asegurar que aunque el personal
cambie y las perschas que crearon las normas, gque
ejecuten y supervisen desaparezcan de la organizacidn,

el cumplimtento de las normas perdure.

Con la informacidén oportuna y veraz a estas
personas sera posible emplear, modificar o reafirmar
las diferentes politicas a seguir a la experiencia
adquirida con bases sélidas que nos da la informacidén

contable y‘ administrativa.
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