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INTRODUCC ION . 

En la actualidad toda organización requiere de los 

elementos de la contaduría y la administración para el logro 

eficiente de los objetivos predeterminados y que al ser 

utilizados de la mejor forma se obtienen grandes ventajas. 

El objetivo del trabajo consiste en describir el desarrollo 

de la función del abastecimiento de materiales en la 

empresa PEMEX Exploración-Producción del distrito de Agua 

Dulce. Veracruz. Que llevado en forma eficiente y 

sistemática se obtienen resultados positivos. 

Toda organización, es dependiente en grado variable de los 

materiales y servicios ofrecidos por otras organizaciones. 

El establecimiento estándar de los obJetivos generales de la 

función de abastecimiento es obtener los materiales 

adecuados (que aatiafagan loa requerimientos de calidad>. en 

la cantidad debida para su nuevo envío en el momento preciso 

y al lugar correcto. de la fuente correcta y al precio 

conveniente. 



En el capitulo l. se pre~enta la introducción • lo 

contabilidad y administración y algunos conceptos básicos 

con la finalidad de comprender que el obJetivo de la 

administración apoyada por la contaduría es precisamente el 

logro de los objetivos predeterminados de la empresa. 

En el capitulo II, se presenta el desarrollo del 

abastecimiento de la empresa que es el tema central del 

estudio. 

La organi~ación contable del ciclo del almacén de 

abastecimiento y los registros que se llevan a cabo. Se 

mencionan en el capitulo III. 

Se presenta el seguimiento practico de toda la in:f ormación 

desde la requisición de materiales basta el despacho por 

vales al almacén en el capitulo IV. 



CAPITULO 1 

CONCEPTOS BASICOS DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION. 



! C.ONOEPTOS BASl!!:.l!lS [.16" OJNT~.!.HLl![t;:l.D Y ADM'!NlS'TAACION • 

. !!. • .!!. !:t!'NCCP11"[)5 DE CC.NTlr.BIL!fhl'.'D. 

D!'e JI.a As:1DCi.ac.ión A:nterJ.ca.rrna de Ca·ntaoores oúbl!i.c:O".s: 

U:orntta&i.li.dad: Es e]. arte de r~i.strar .. cl.as:ii:ffi.lt:iii'r '' ris-su•.1111ir 

~~ u~a manera s~~nifícativa. 

TfilTl.a.m:::i.eiro 

OO!beni.dos. 

así. como de ±nteroretar !es resu!tad~s: 

'l!•e.!1. !m1st.±i.turtto !t~!l:.iciilmo de Corrntai!11ores Püblicos: 

1Cc1i1ilta.ll:oi. lida.d: Es ].a técniu::a oroduce s~stematt~ca 

~s~r.uct.uradamente información cuantitativ~ e.Th un~dades 

1mc-~l'etaioias de las transaccicN1~ o;.i•e realiza 11.t•mia -e.nror.-~a v de 

it:.ieit.•I:!.'S even1't.10.s 'técru:.cos c:c-e ]a af.e:::tcn CtCl'Ct e"Il Ctlljrto de 

"'Í<~rt:.li.l::a.!tar a los interesados e! ta1r.1ar deci!::Jl.1Dr.1•C-S a:!le carácter 

f.inunc.iero en re!aci.ón con dic!tta err!'.:>resa. 

i'>E- la.:s siguieorat<es def.inicio'!f:·es se ouede CIOTil'ClilL!lllf" nue la 

:t:.on1tab·il11.dad oe:s: 

!El JY.Co:llbre qe'71é1- ri.cr- d:<E? todas las anotaciones. ca!culos v 

·~s:lt..aC!us numer.!Lca•s auc.a se lll.e•.-·an a cabo en 

ob]eto de orooarcionar: 

~resa con 



Una imagen numérica de todo lo Que en realidad· sucede en 

la vida y en la actividad de la empresa; es decir conocer el 

patrimonio y sus modificaci.ones. 
. ·,,, . 

b. Una base en cifras para orientar: . las ··.a~tÜ~ciO!les de 

gerencia e'rl su toma de decisiones.· 

c. La Justificación de la correcta gestión de·. los ·recursos 

de la empresa. 

1.2 PROCESO CONTABLE <ESQUEMA> 

Una vez establecido el conceoto de contabilidad conviene 

llevarlo a efecto. Se necesita pasar por cuatro etapas que a 

continuación se e>:ponen; 

1. RECOLECCION DE DATOS.-

Esta es la primera etapa y se refiere a la reunión de los 

antecedentes necesarios para realizar dicha actividad. 

2. CLASIFICACION Y ANALIS!S.-

En ésta cada uno de los datos obtenidos a través de la 

recolección será considerado analíticamente, v sobre todo 

en forma razonable. 



3. REGISTRO.-

Si la clasificación fue hecha correctamente,esta tercera 

etaoa consistiré en asentar o anotar los datos obtenidos 

siguiendo el criterio marcado por la propia clasificación 

o análisis. 

4. RESUMEN.-

Por Ultimo la cuarta etaoa consiste en la síntesis o 

compendio de toda la información obtenida a través de las 

etapas anteriores para interpretar los resultados de la 

empresa par periodos de tiempo. 



ENTRADA DE LA 
DOCUMENTACION 
CONTABLE. 

REUISION. 

1 

CLASIFICACION. 

1 
INSCRIPCION Y 
REGISTRO EN 
LOS LIBROS DE 
LA EMPRESA. 

1 
REUISION DE LA 
INSCRIPCION 
CON DOCUMENTO. 

CSU J)OCUllDfIO ORIGIHAL). 

• LA LABOR COHTABLE COllPRDiDE LAS S IGUJll!IES 

FASES. 

!. COl!OCIMlll!IO DE LOS HECllOS 

A COHTABILIZAR. 

2. REGISTRO Y AHOIACIOH ORJ>EHADA 

DE LOS HECllOS EH LOS LIBROS. 

3. PROCEDER A ELABORAR LOS 

ESTADOS FIHAHCIEROS. 

FORMULACION 
PERIODICA DE 
ESTADOS 
FINANCIEROS. 



1.3 FUNCIONES DE LA CONTABILIDAD. 

La contabilidad muestra en su actuación mediante 

distintas. facE!ta·s > de su t"T-abajo - Que· toman el nombre de 
. '. <.·· .,-.. '·~ 
fu~ciones: .; ~~~.ta~ l·e~. - - o ·asoectos diferentes .. Entre estas 

di.stintas_.,furicionesi lá · teoria ha destacado las siguientes: 

Función histórica. Se manifiesta por el registro cronológico 

de los.hechos que van apareciendo en la vida de la empresa; 

por ejemplo : la anotación de todos los cobros y pagos que 

se van realizando, por orden de fechas,etc. 

Función estadística. Es el reflejo de los hechos económicos 

en cantidades que dan una visión real de la Torroa como queda 

afectada por ellos la situ~ción del negocio; por ejemplo: el 

cobro de 10.000 unidades monetarias en efectivo, da lugar a 

aumento de dinero la empresa, que ésta deberá 

contabilizar. 

Función económica. Estudia el proceso que se sigue para la 

obtención del producto; por ejemplo: el análisis de a qué 

precios de deben hacer las compras y las ventas para 

conseguir una ganancia. 

Función financiera. Analiza la obtención de los recursos 

monetarios, para hacer fre~te los compromisos de la 

empresa; por ejemplo: VC?r con qué dinero cuenta la empresa; 



conocer los alazos de cobro de los clientes. y los 

compromisos de pago_c~n. sus acreedores para poder en todo 

momento dispÓne~.'de· dirlero con·que hacer frente a ·1os pagos 

comprometidos.Y eyitar la ,sitUación anormal de los negocios 

llamada suspensi'ón de pagos. 

Función fiscal. Es saber cómo le afectan las disposiciones 

fiscales mediante las cuales se fija su contribución a las 

cargas p~blicas. o sea conocer todos los impuestos. 

Función legal. Conocer los artículos del código de comercio 

y otras leyes que pueUan afectar a la empresa para que la 

contabilidad refleje de manera legal el contenido jurídico 

de la actividad de la misma. 



JO 

t.4 ESQUEllA DE LAS RELACIOllES Eli!RE LAS OPERACIOllES 
DE LA mRESA, LA COll!ABILIDAD Y LAS DECISIOllES 
Dr. LA Gf:REllC IA. 

1 Ln ACTJUIDAD flE LA 
1 

D 
: EHPRESA OJ!IG!llA LAS 

1 
OPEMCJOHES 

1 
ADHltUSTRATJIJAS, 

0------------------, 

LAS OPERACIOHES 

nrnm UH REFLEJO 

DOCUKEHIAL. 

LOS DOCUHEliTOS SO!f 

LA BASE DE UIS 

J HSCRJ PCI OllES 

COHTABLES. 

LA CONTABILIDAD 

OFRECE RESUl'fEHIS 

DE LA SJlUACION 

Y RESULTADOS. 

EL AllALISIS DE LOS 

DATOS COtcrADLrS 

ORIEHTA Li\S 

DECISJOHES DE LA 

GEl!E/ICIA. 

~--------------------0-----
LAS DECISJOHES DE 

GEl!EJICIA DETERIHllAtl 

LA ACTIVIDAD DE Li\ 

EHPRESA. 

0--i 
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La contabilidad . un· proi:::eso. de infor.ma~i.ón, porque la 

finalidad básicá ... aué. buscamos con todas las anotaciones y 

:registr~s ':de·· . Cont·able. derivado de las 

operaciones"· d~''":. la·,>~. empresa. es· ofrécer in-formación al 
.- . . .- : : . :~ ·,_ :. - ' - :'. - . 

dirigen.te}~inpr_esa'"'.~al de la situación patrimonial y de todos 

los- m'Ovfm'ieiitos':"que este patrimonio ha tenido y que se 
.-•,·,,-··_: 

ref~~~an·- pc;r resultados en · una cuenta de perdidas y 

ganancias. 

Esta información interna del patrimonio empresarial ha de 

conjugarse con otras informaciones para que se puedan tomar 

decisiones conocimiento de cau~a. 

1.5 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION. 

REYES PONCE • Administración . Es el conjunto sistemático de 

reglas para lograr la má>:ima eficiencia 1 as formas de 

estructura y manejar un organismo social. 

HAROLD l<OONTZ Administración • Se define como el proceso 

de diseT1ar y mantener un medio ambiente el cual los 

individuos. que trabajan Juntos grupos logran 

eficientemente los objetivos seleccionados. 

1.- Como administradores. las cersonas ejecutan las 

funciones administrativas que consisten planeación, 

organi=ación, integración de personal. dirección y control. 
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2.- La administración aolicable cualQuier tipo de 

organización. 

3.- Es _aplicable a la administración en todos los niveles 

organizacionales; 

4.- El ob.jetivo de todos los gerentes es el mismo: crear un 

superavi t. 

5.- La administración se ocupa de la productividad; eso 

implica eficiencia y eficacia. 

Con lo anterior mencionado se resume que: 

Adminj.stración Es la ciencia dirigida hacia el logro de 

los objetivos predeterminados con un mínimo esfuerzo V 

máximo de eficiencia. 

1.6 PROCESO ADMINISTRATIVO V LA FUNCION DEL ADMINISTRADOR. 

Según REYES PONCE : 1.- Previsión. 

2.- Planeación. 

3.- Organización .. 

4.- Integración .. 

5.- Dirección. 

6.- Control. 
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El Lic. Agustín Reyes Ponce incluve un elemento QUe es la 

previsión,. y~ que 'ia·distingue de ·1a·planeación en base a 

una explicación· obietiVa·. 

Previsión:. ·~-~::.·~º ~~~: pue~·e hacerse. 

Plan~~c·i~J!': ·L?·9':'e··:se ya·--h~cer de tiech~. 

Segón HARO~~.KOONTZ 1.- Planeación. 

2.- Organización. 

3.- Integración .. 

4.- Dirección .. 

5.- Control. 

En realidad para algunos autores la previsión forma parte de 

la planeación.. Las funciones de los gerentes proporcionan 

una estructura ~til para organizar el conocimiento 

administrativo. No se han descubierto nuevas ideas. 

resultado de investigación técnicas que puedan 

colocarse fácilmente en las clasificaciones de planeación, 

organización, integración, dirección y control. 

La función de planeación contempla definir las metas de la 

organización, establecer una estrategia global para el logro 

de estas metas. 

Los administradores también se encarga de diseñar la 

estructura de la empresa. Llamamos organización a esta 

función. Incluye la determinación de las tareas a realizar y 

quien las debe realizar. 



14 

Es responsabi.lidad de la administración dirigir y coordinar 

a estas personas. :.Esta es la función de dirección y la 

última·, de las· funciones· Que desempeñan los administradores 

eS la de Control~ 

Una vez fijadas las· metas; formulado los planes, delineado 

los arreglos eStructurales y empleado, entrenado v motivado 

el personal, existe la posibilidad de que algo salga mal. 

Para asegurar que las cosas vayan como deben, la 

administración debe monitorear el desempeño de la 

organización. El desempeño real debe compararse las 

metas fijadas previamente. 

1. Previsión • Elemento que con base en las condiciones 

futuras en que una emoresa habrá de encontrarse, reveladas 

por una investigación técnica. determinandose asi los 

principales cursos de acción que nos Permitirán obtener los 

objetivos de la empresa. 

2. Planeación • Fija Q} curso concreto de acción que ha de 

seguirse, estableciendo los principios que habrán de 

orientarlo y de las determinaciones de tiempos y de números 

necesarios para su realización. 

3. Organización. Estructuración técnica de las relaciones 

que deben existir entre las funciones. niveles v actividades 
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de los elementos materiales v humanos con el fin de loQrar 

la máxima ef ici"eriC:ia .. 

4. Integración. ·obtener los elementos materiales y humanos 

que la organización y la planeación señala como necesarios 

para el adecuado funcionamiento. 

5. Dirección. Función ejecutiva de guiar y vigilar a los 

subordinados. 

6. Control. Medición de los resultados actuales v pesados. 

en relación con los esperados. ya sea total o parcialmente~ 

con el fin de corregir. mejorar y formular nuevos planes. 

1.7. CONCEPTO DE HECHOS ADMINISTRATIVOS. 

Como resultado de la actividad del elemento personal sobre 

los bienes económicos. aparecen los hechos administrativoS 

que son las operaciones de índole económica que afectan a la 

actividad de la empresa. Pueden ser de orden interno cuando 

se produc:en el de la empresa. o de orden e>iterno 

(llamadas también relac:iones externas que se oroducen 

entre ésta v terceras personas. 

Ej. hec:ho interno el pase de materias primas desde el 

alrnac:én a la sección de fabricac:ión cara su transformac:ión 

en productos. 



Ej. hecho exte!no 

elaborada. 
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la compra de materia prima para ser 

Los hechos administrativos objeto de la contabilidad en 

cuanto p~oduzcan o puedan producir una variación el 

patrimonio. entendiendose por tal al conjunto de bienes, 

derechos y obligaciones de una empresa. 

1.8 CONDICIONES OUE DEBE DE REUNIR LA CONTABILIDAD· DE UNA 

EMPRESA PARA SER EFICAZ INSTRUMENTO DE ANAL! SIS 

ADMINISTRATIVO. 

1. La contabilidad sus cuentas. libros y anotaciones ha 

de recoger y reflejar las variaciones patrimoniales de la 

empresa y las relaciones capaces de producirlas. 

2. Debe reflejar las previsiones administrativas y 

controlarlas. 

3. Debe producir la .especialización de per.iodos de tiempo, 

para señalar sucesivas situaciones de la empresa. 

4. Estas situaciones han de presentarse de forma continua. 

sin retrasos a medida que las operaciones se realizan 

~. Debe utilizar una unidad estable de medida de valor. 
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6. Ha de resoonder a la verdad de los hechos y a la 

exactitud de las valoraciones a· los mismos asignadas. 

7. No debe enmendarse nunca Lo escrito debe permanecer. 

a. Ha de estar rodeada de garantías legales. 

9. Los métodos utilizados han de responder a un correcto 

sistema técnico adaptado a las necesidades de la empresa. 

10. Toda anotación contable ha de tener una justific~ción 

lógica, jur~dica y matemática una operación 

admini~trativa demostrable documentalmente. 



CAPITULO 2. 

DESARROLLO DE LA FUNCION DE ABASTECIMIENTO EN LA EMPRESA 

PEMEX (EXPLORACION-PRODUCCIONl. 
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II DESARROLLO DEL ABASTECIMIENTO EN LA. EMPRE.Sil PEMEX 

<EXPLORACION-PRODUCCION). 

2.1 GENERALIDADES DE LA EMPRéii\' PEMEX' <EXPLORACION-

PRODUCCION l • 

La emoresa· de Petroleós 

:. ··.::;·;;;. 
, .. _. . _,,: '-<:;<_~ 

-~~-;;~~~~~~s recientemente cambió 

estructura organi:zacional .y_ de ·'.trabajo con el objeto de 
,., .... _._, . 

incrementar ~a .j:Jroduf:t.ivii:tad;·va·que anteriormente se tenían 

costos encesivos y no contaba con los controles adecuados 

para identificar en donde se generaban o cometían errores, 

ya que la organización era demasiado grande y dispersa: por 

esta razón la empresa optó .por dividirse en un corporativo 

y cuatro empresas subsidiarias, las cuales 

1. PEMEX REFIMACION. 

e. PEMEX PETROQUIMICA BASICA. 

3. PEMEX PETROOUIMICA. 

4. PEMEX EXPLORACION-PRODUCCION. 

La actividad primordial de la empresa Pcmen E>:ploración-

Producción la e>:ploración del subsuelo terrestre y 

marítimo nacion<J.l. c:on el fin de í='nt::ontra.1- yacimientos de 

crudo. gas aceite; nara una ve= localizados estos. 

realio::a la perforación de pozas. la e>~tracción y producción 

de los mü;mas. 

La empresa PEP <Pemex E;:ploración-Producción> como en las 

otras empresas subsidiarias se ha implantado el concepto de 

máxima eficiencia. por lo cual determinan los ingresos 

por cada empresa y éstas lo determinan por cada 
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y centros de ·trabajo para identificar y evitar 

actividades .v centros de trabajo improductivos y/o 

incosteables. 

2.2 CONCEPTO. DEL.ABASTECIMiéNTO EN .LA EMPRESA. 

Acción- - de:. p~~~6;·~~6i:ia'i-:.: a los departamentos operativos 

(producéión. s.er~ic:ios técnicos v perforación >: servicio 

oportuilo de suministre de los materiales y equipos 

necesariOs para la realización de sus operaciones. 

La importancia que tiene el abastecimiento en una empresa 

significativa ya que la administración efectiva de las 

compras/abastecimjento de materiales contribuye al é>:ito de 

las organizaciones mas modernas. La ddquisición de 

materiales,suministros.servicios y equipo de la calidad 

apropiada, las cantidades correctas. a los precios 

adecuados, en el momento debido v sobre una base continua. 

Son un determinante fundamental del é>:i to o fracaso de una 

empresa. 

2.3 ETAPAS DEL ABASTECIMIENTO. 

El ab~stecimienta integral tiene las siguientes etapas: 

Programación de Requerimientos. 

Adquisiciónes. 

Inspección. 

Almacenamiento y despacho. 
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2.4 OBJETIVO GENERAL DEL ABASTECIMIENTO EN LA EMPRESA Y SU 

APOYO LEGAL. 

OBJETIVO GENERAL. 

Adquirir bajo las mej~res ·.i:.OndÍ.ciones- de prec::io calidad y 

opor-tunidad. las refclcciOnes.o equipos y materiales 

necesarios en los procesos productivos de la empresa~ 

MARCO LEGAL. <ARTICULO 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE 

LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS). 

Los recursos ec::onómir.os de que disponga el Gobierno Federal 

y el Gobierno del Distrito Federal. asi como sus respectivas 

administraciones públicas~ paraestatales. Se administrarán 

con eficiencia. eficacia y honradez para satisfacer los 

objetivos a que están destinados. 

Las adquisiciones. arrendamientos y enajenaciones de toda 

tipo de bienes. prestación de servicio de cualquier 

naturaleza y la contratación de obra que realizen, se 

adjudicarán llevaran a cabo través de licitaciones 

publicas mediante convocatoria publica para que libremente 

se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que 

será abierto públicamente a fin de asegurar al estado las 

mejores condiciones 

disponibles en cuanto precio. calidad. financiamiento, 

oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 
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Las actividades de aba'stecimiento· en la empresa PEMEX 

(EXPLORACIO~-P~ODU~CION>, están regidas 

contratos ,v,.obra '·publi~a~ 

2.5 SECUENCIA BENERICA DEL ABASTECIMIENTO. 

PROBRAMACION DE REOUERIMIENTOS. 

Las requisiciones se programan anualmente 

proyectos de inversión autorizados v 

por la ley de 

base a los 

los trabajos 

desarrollar por las áreas usuarias. El área de programación 

obtiene información de planificación de los proyectos de 

inversión autorizados para las ramas operativas de 

perforación 4 producción y servicios técnicos, con lo cual 

programan las requisiciones para el año siguiente. 

PROCESO DE ADOUISICiot4ES. 

Se invita concursar proveedores idóneos mediante 

solicitud de precios , para que se propongan ofertas. En 

fecha determinada4 se 1-ealiza la apertura de cotizaciones 

invitando a participar a la auditoria y a un funcionario 

externo al modulo de compras. 

Mediante un cuadro cor.lparativo se analizan las propuestas y 

se dictamina el ganador. 

A los concursantes se les comunica el resultado del fallo y 

al ganador se le sitúa el pedido. 
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PROCESO DE INSPECCION' 

Revisión de_aspe~to~ normativos. evalúa v emite el dictamen 

técnico pT-ecísando, si :cumplen · o no las afer.tas evaluadas de 

en las bases 

ent1:"ega, ·. seryiéi.o~,.-·. 9.-:"rant.i.a). · 

ALMACENAMIENTO • 

Tiene como objetivo recibir los materiales solicitados por 

los departamentos operativos. ubicandolos en los despachos 

para·controlar y conservar los mismos. 

DESPACHO. 

Consiste el suministro oportuno d~ los materiales 

almacenados con el fin de lograr la continuidad de las 

operaciones del distrito mediante la entreg~ por parte del 

usuario de un vale requisitado. 
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CAPITULO 3. 

ORGANIZACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA DEL CICLO DE ALMACEN 

DE ABASTECIMIENTO EN PEMEX <EXPLORACION-PRODUCCIONl 
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3.1 LA ORGANIZAC:ION ·c:aNTABLE'. 

La organización contable estudia los métodos v 
- • > -_._ •• • ·.,. 

proc:edimient.os· cl¡J1iciib·1~S á.' las "funciones registrativas de 

la administración ~mpresarial. para mejor conseguir los 

fines ppr el la p_erseguidos. 

Su ámbito de acción se limita la sección de 

contabilidad. sino que se extiende a todas las secciones de 

una empresa~ encauzando desde sus origenes los datos y 

documentos que luego han de servir para formular las 

anotaciones los libros y registros contables. En todas 

las secciones interviene aQuello que afecta o puede 

afectar la función de registro que específicamente 

corresponde a la contabilidad. Quedan como campo propio de 

la organización comercial, financiera, de ventas, etc. 

Los demas aspectos. Por ejemplo, en la sección de compras la 

organización contable atenderá al registro de las compras 

efectuadas a los proveedores; en la sección de almacén se 

preocupará de tomar nota de las e>:istencias. etc. 

3.1.1 ELEMENTOS DE LA DRGANIZAC:IDN C:DNTABLE. 

El elemento personal está representado por el jefe de 

contabilidad, los contables y los auxiliares. 

la aplicación de una organización requiere como base la 

selección del personal, que ha de realizarse buscando para 

cada misión al hombre que reúna las mejores condiciones 

relativas para cumplirla y facilitando los medios para que 
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perfeccione su labor. capacitandole v simplificando ésta al 

mih:imo, para que resulte lo mas sencilla posible. 

El elemento material está constituido por el conJunto de 

instrumentos contables: éstos son: 

a. Los docuflientos y justificantes de operaciones. 

b. Los registros y estados auxiliares. 

Los libros de contabilidad. 

d. Las máquinas, muebles y utensilios que coadyuvan en la 

labor contable .. 

e. Las cuentas inventarios y balances. 

f. Los comentarios, memorias, informes y estudios 

aclaratorios de los datos contables. 

El elemento formal está constituido por la norma que expresa 

las relaciones entre los elementos personales y materiales. 

Al planear una organización contable habrá de 

señalar:Instrumentos materiales a señalar. 

Personal y su función individual. 

Normas de actuación. 

3.1.2 FASES PREPARATORIAS PARA LA REALIZACION DEL PLAN 

CONTABLE. 

La creación o modificación de una organización contable 

requiere una serie de estudios: 

l. Estudio del negocio en sus aspectos: 

a. Jurídico~ b. Técnico~ c. Comercial; d.Financiero; 

Fiscal: f. Personal. 
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2. Establecimie-ntD del plañ contable·~ _señalando: .. ,_ .. 

a. División Cie-. secc¡~iles·; -'b .. O~-~~~~-iones>, de cada -una: 
• • , • • .. • ,., • • ! •• :·: ·" -· '-·.-· -"\:'·; ; ' -~--· - .-- - - :: • .-· ., ' ' ••• 

e. Determinación ·de· lOs' dOcumentos ·y __ ju~ti f icantes contables 
: :· : .... ;_:·_ ·-::'·: .:-\,: -;'. ,,,. <-"-:~·-:; :->~:-~-:- ·-~::_·;.:·. ~..;.:, , :';- ,:</: 

que se originan :v.:tr:ámite tde.~'los'fmismos;·.d. Fijación de los 
. · '. _ :_r- : · ·.«·:··-·,:..'.,.;4:/-: .... _.!~:·,.,- ,•.-:<'.'_;_:-:- ·· •.. 

reg istróS, l'ibT-os'·\luXi ii:B.re's \·~y:_:demá.S insti-umentos contables 

a utilizár:; 
~' . ;·.·\,¡ 

--:_-e .. plan de cuentas, 

señaf~noo--~~·ti-,v:~-~ :~:~~: ~a;.:g~ y ~b~no, coordinación y enlaces 

entre 'el las;· :f ~·-.. ~~d~~a~¡¿~·- de la ·marcha d~ la contabilidad y 

distribución -~·~i\.·~~··abaJo; 
g. de· medios de control; h. Forma de 

determi~ac~ón de resultados y presentación de los estados de 

situación: • 

i. Elementos de orientación y análisis: Estadísticas, 

gráficos, estados contables informes que deben 

suministrarse a la dirección. a distintas secciones, a los 

accionistas, al publico. etc. 

3.1.3 FUNCIONES DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD. 

La contabilidad es un sistema cuantitativo que requiere tres 

funciones principales: La acumulación, la medida y la 

comunicación de los datos económicos. El sistema contable 

acumula datos y provee de procedimientos para alcanzar y 

procesar masas de datos. Estos procesos acumulativos 

principalmente comprenden el registro y análisis de los 

hechos. Estos registros son esencialmente por naturaleza 

historicos. Los registros utilizados para la función 
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. . 
mayores, libros de cuentas .. y ,bala_n~es. . 

La gere~~ia<,. t~:~n~~-: ia>p-ri~~-~p~i--'._ res-POns·at..i-r.íd'ad- 'de· aseg'urar 

que les estados ·finane:~.~,"~~ :~~;1~,;.:,f~~.N~~;: ~~ido.d~scs v 
dignos cie: ~~~-~~f~:~\;~-~·-S ,i·,.~f~~-- >::. :fY(." ::~i·~:;:~\-:~~:-'.«\;i::::_::;~_\· ,~:· __ ,~: _';::~· 
Se c:uen·ta-· cÓ~·~,.'~f.é"S~:;:5_i~i'~ffl;~:: d~:~:-;J::~·f~~:'m~~,¡~·~'_.qui:! ~~TI:_.el <SIC> 

sistema :~ 1 ~-~~i¡:~~~~:i~-~a'f-;'>;~-:-~~~~-~ab~~~;~-~~~'~e;~i~.· tCIF~, ·"sistema de 

informaCión·· fi:n~·n~i~ra, ··y ~l <slAM> Sist'ema ir1stitucional de 

admini'Strac.ión de materiales; los cuales encuentran 

entelazados para relacionar desde los presupuestos, gastos y 

costos. 

Existiendo tambien manual de conceptos de origen que no 

es mas que el conjunto de conceptos de las cuentas 

asignandole claves para los diferentes departamentos. 
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3.1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

ADQ'S, Y ALMACENES 

PUESTO No. 
PLAZAS 

SUPERINTENDENTE 1 

APOYO SECRETARlAL 2 

1 1 1 
PROG. Y APOYO TECNICO ALMACENES ADQUISICIONES 

PUESTO No. PUESTO No. PUESTO No. 
PLAZAS PLAZAS PLAZAS 

JEFATURA OTTO. 1 JEFATURA DTTO. 1 JEFATURA OTTO. 1 

PROG. INSUMOS 2 OPERACION 2 COMPRAS 2 

APOYO TECNICO 3 INVENTARIOS 3 SEG. Y CONTROL 3 

TEC. INFORMATICA 2 FACTURA 2 

APOYO SECRETARIAL 2 TEC. ADQUISICIONES • 
CHOFER 1 

APOYO SECRETARIAL • 
1 1 

ALMACEN AGUA DULCE ALMACEN EL PLAN ALMACEN NANCHITAL 

PUESTO No. PUESTO No. PUESTO P~S PLAZAS PLAZAS 

ALMACENISTA "A" • JEFATURA SECTOR 1 JEFATURA SECTOR 1 

AYTE. ALMACENISTA • ALMACENISTA "A" 2 llJ.MACENISTA "A" 2 

DESPACHADOR 12 AYTE. ALMACENISTA • AYTE. ALMACENISTA • 
CHOFER 2 DESPACHADOR 4 DESPACHADOR 4 

EMPACADOR 17 CHOFER 2 CHOFER 1 

APOYO SECRETARlAL • EMPACADOR 4 EMPACADOR • 
APOYO SECRETARlAL 2 APOYO SECRETARlAL 1 
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1 
FU N C 10 NES 

1 

1 

1 1 1 

ALMACENES ADQUISICIONES 
PROG. Y APOYO 

TECNICO 

1.- RECIBIR CORRECTAMENTE 1.-R~ EL PROCESO DE 1.• MANTENER ~TUAUZADOS 
LOS MATERIALES Y EQUIPOS COMPRAS DE ACUERDO A LAS LDS SGTEMAS Lo::AL.ES E 
BAJO PROCEDIMIENTOS POUTICAS, NORMAS y ~SiTTUCIONAl.ES. 
ESTABLECIDOS. DISPOSICIONES LEGAi.ES 

VIGENTES. 2.- DETECTAR Y ATENDEFi: LAS 
2.· CONTINUAR CON El NECESUJAOES DE HARWARE Y 

PROGRAMA DE LA 2..0 SOMETEP. A CONSIDERACION SOFlWARE. 
DEPARTAMENTACION POR DE!.. SUBCOMITE DE COMPRAS 
LINEA DE NEGOCIO. LOS CASOS DE LAS l.· ANALIZAR EXISTENCIAS 

ADQUISICtoNES QUE REBASAN LOCALES Y FORANEAS PARA 
3.· OESINCORPORACION DE EL MONTO PERMmDO Y LOS DEFINIR TRASPASOS ENTRE 

MATERlALES EXCEDENTES. BENES ESTRATEGICOS PARA ALMACENES (CONSULTAR AL su AUTORlZACION DE SGTEMA). 
4.- r.wlTENER EL INVENTAR la 

COMPRA. 

DEL ALMACEN CON 
J,. TRAMITAR LAS FACTURAS 

k.- COOROINM CON LAS AREAS 
EXISTENClt.. MINIW. PAR/.. LA OPERATrvAS sus 
OPERACION DEL DISTRrTO. RECIBIDAS DE COMFORMIOAD NECESIDADES DE CONSUMO 

CON EL PEDIDO VIGlLADO LAS DE MATER&AL.ES. 
6.- SIMPUFJCAR y UNIFORMAR 

DISPOSICIONES FISCAi.ES 

LOS METO DOS y VlGENTES. 
& •• SEGUIMIENTO Y COUTROt. DEL 

PROCEDIMIENTOS PARA LA }4.- TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO 
EJERCt::IO PRESUPUESTAL 

ACTUAUZACION Y 
OEPURACION DE ALMA::ENES. A LAS ORDENES DE 

G.· COITTROL ESTAOISTICO DEL SURTIMIENTO A TRAVES DE 
PEDIDOS ABIERTOS. AVANCE DEL PROGRAMA DE 

CAPACrTACION. 

!i.- CONTROL DEL PRESUPUESTO 
17.- E1ABORACION Y SEGUIMIENTO DE ADQUISICJ:JNES POR 

RENGLON DEL GASTO Y LINEA DEL "PROGRAMA ANUAL D: 
DE NEGOCIOS. VACACIONES. 
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1 
SISTEMAS 

1 

1 
1 1 1 

ALMACENES ADQUISICIONES 
PROG. Y APOYO 

TECNICO 

StAM.- S1STEMA INSTn'UCJONl\L SICAL.· SUBS1STEMA DE lNFOR- APOYO A LOS SlSTEMAS DE!.. 
DE ADMINISTRACION DE MACION Y CONTROL DE MODULO DE ADQUISICIONES 
MATERlALES. ADQUISICIONES LO::A- Y Al.MACENES. 

LES. 
PERMrTE CONTROLAR LOS M4--
TallAl.ES DESDE SU .ARRIBO PERMITE El.. CONTROL Y SE-
IU..Al..MACEN HASTA SU INGRE- GUIM!ENTO DEL TRAM1TE DE 
SO AL. INVENTARIO O SU EN- REQUISICIONES DESDE SU 

TREGA DlRECTA Al- USUARIO. CAPTURA HASTA SU FACTO-

RACION RESPECTIVA. 

SJSTEMAINSTTI'UCIONAJ... CATA-
t.CJGO DE MAttRIA1.ES. SIC:OMEX.- SJSTEMA INsmu-- CIONAL COMPRAS 

ESTABLECE LA IDEfmRCA- MEXr::o. 
CION UNl:::A DE LOS MA.TERlA-

LES, CONSERVANDO LA NOR- S1STEMA DE INFORMACION DE 
MA Y EL ORDENAMIENTO DE REO QUE PERMITE EL CON-
DE DATOS CON l.ADESCRIP- TROL DE UIS REQUISICIONES 
CION TECNl::A DE LOS MtsMOS DESDE SU ENTRADA HASTA 

SU FACTURACION. 
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3.2 ORGANIZACION ADM.INISTRATIVA-CONTABLE DEL ALMACEN DE 

ABASTECIMIENTO. 

3.2.1 CONTROL DE.ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN. 

Está formado por hojas 

tripli.cad~. 

sueltas, que se formulan por 

Se si9ue el criterio de que toda·entrada y salida de almacén 

requiere un documento y comprobación por parte de los 

empleados a quiénes haya confiado esta misión, 

registrandose seguidamente en dichas hojas las 

características que interesen, según la clase de mercancía 

de que se trate .. 

El ejemplar numero pasa a la sección de contabilidad 

haciendo de diario de entradas y salidas .. 

El numero 2 pasa a la sección de adquisiciones o compras, si 

trata de entrada de artículos, y a las ramas operativas 

si se trata de salidas. 

Y el numero 3 queda archivado en el almacén, sirviendo para 

las anotaciones en las fichas de e>:istencia.Los ejemplares 

que remiten a compras o ramas operativas van 

acompañadas de las correspondientes hojas de ruta. 
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3.2.2 CUENTAS DE EXISTENCIAS DE ALMACEN. 

En su c~nj,unto.:_.form~~ :el libro 'de e>:istencias o de almacén, 

destinado. a:_dai-.,: raZÓó ·en "todo .~omento _de las cantidades de 

mercanc.ia de· ~~d·~·-.·~:l~s:~·· que se tienen en existencia. asi 

·como de les mismos. Estas 

cue~~aS :.:.~·~ ·~~~~rro~l ·¡ ªf'! en fichas que se guardan en adecuados 
.',o• 

t icheros · ·y .. son capturados por computadora al sistema 

institucional de suministros. 

3.2.3 COLORACIONES DIFERENTES. 

Los documentos que utilizan en la organización de el 

almacén son de papel de colores distintos. utilizando 

siempre los mismos colores para secciones clases de 

documentos con la finalidad de que su clasificación y su 

ruta resulte fácil. 

3.2.4 DESPACHO POR PROCEDIMIENTO DE VALE AL ALMACEN. 

Mediante sistema electrónico el almacén verifica 

existencias, si hay diferencias el almacén verifica firmas 

autorizadas de los usuarios identifica existencias, 

localiza y retira material, registra salidas sistema 

electrónico y una vez que entrega material obtiene 

firma de recibo en original y dos copias. 
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3.3 FLUaOGRAMA DE DOCUMENTACION CONTABLE DEL ALMACEN DE 

ABASTECIMIENTCÍ. 

La soliCitud .de compra se prepara ·en or:-:igi~ar 'y· .. coPias· e!"' e.1 
. :··· ' ' .... 

departamento de aima_~·én, .. ·_y· esto e~: 

- La_ primer· copia ·se_ .. arc'1:1-va en 17~-. d~~-a~~~!'!,~.~:~,~ _que._ lo ~sté 
requiriéndo (acuse de recibO)., 

- la segunda copia se archiva en el -almacén. 

- el original se remite al departamento de compras para su 

resolución. 

La orden de compra se prepara en original y tres copias en 

el departamento de compras, y esto 

- La original remite al proveedor autorizandole a enviar 

y embarcar el material. 

- La primer copia se remite al departamento de receptoria 

para enterar al personal de la llegada del material. 

La segunda copia remite al departamento de 

contabilidad. 

- La tercer copia se archiva en el departamento de compras 

antecedente. 

El informe de recepción se prepara en original y dos copias, 

y esto es : 

- La original es enviada al departamento de compras para ser 

cotejada con la orden de compra y la factura de el 

proveedor. 
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- La primer copia envia al departamento de" almacén junto 

los materiales p_ara comp~oba~~ón Y .. ~yud~ pa,r_a realizar 
'· ·-·. -

los asientos contables· en. laS ·far'jetás· de alm.acén y 

archivada·. -
;:/ .• ~.:·;- ,._ """·-

.- .- - . ' ... ._ ''t~' 

- Las tarje~~~· ~e : :··ai~ácé~·~.·º: .-.d~:·--_~ci·~-tro .. Í de existencias se 

prepara en ·or_ig~.~a~:, 'el' é:UB1 s~. conserva en el departamento 

de almacén. 

·<Anexó 3.3) 
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DEPIO DE 
COKl'RÁS PARA 
l!ESOLiJC!OH. 

ARCll!UO. 



43 

3.4 ASIENTOS CONTABLES GRAFICOS. 

Los asientos contabl~s que.se realizan a consecuencia de las 

operacion~s, en: --el ~ilnac.~m -de· abaSteé:imiento los 

siguiente_s. , 

EjemplO tt { · 

materiale.S-

ii1' 
.. ,_ :. : ·:·::·· .,.,_· :·'·--: 
rearizar: .Una compra al contado 

Ejemplo #.'2 • Al realiz~.r_ -~ria:::~oniPra con pago aplazado. 

<5,000. p9sos. >. 

de 

Ejemp 10 tt' 3' Al solicitar· algún material equipo que 

alguna de: las ramas operativas le solicite. 

<s,ooo. pesos.> 

Ejemplo # 4 • Al entrar algún equipo que sea depreciable se 

debe realizar el siguiente asiento. 

(10,000. pesos.> con una depreciación de un 25%. 

En el caso de un equipo de computo. 
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EJOOLO Ko 1 

COMPRA AL CONTADO DE MERCADER!AS POR 10.000 U.M. 

OPERACION 

ASIENTO CONTADLE 
DE DIARIO 

REFLEJOS EN CUENTAS 
DE MAYOR 

ENTRAN MERCADERIAS 

10.000 ALMACEN 

ALMACEN 

10.000 

SALF. DINERO 

\dtlbo) A ChJA 

10000 J 
CAIA "'" 

10 ººº 
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EJDIPLO Mo 2 

RA CON PAGO APLAZADO COMP 

MUCADU/AS 

J.0001 

't'f 

• ,. 'º' 111 
l.CUll>OI 

fUlANO 
lrlO'rtfOOll 



ALMACEN. 

Sl 10,066. 5,808. 

5,888. 

46 

EJEltPLO & 3 

'(._, 

RAMA 
OPERATI UA. 

5,888. 
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!Jf.MPLO Ho 4 

10,808. A ZS 1. DE DEPRECIACIOH AHUllL 

CORRESPONDE DEPRECIARLO Ell 2,580. PESOS ANUALES. 

- EL CASO DE EQUIPO DE COllPU!O CORRESPOHIIE A IRl Gl\S!O DE AMIHIS!RACIOH. 

EllrotfCES EL ASIEll!O ES • 

GASTO DE ADHINISTRACIOIL 

2,580. 

DEPRECIACIOH l\QRllJLllDA 
DE Et¡UIPO DE COllPU!O. 

2,508. 
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3.5 VALUACION DE INVENTARIOS. 

Uno de . e~-~~, ~b--~~'.€~vo·~, d~·l control de inventarios - que 

inc1uve ~~: e1;·~ ~~iiC'ePto··de valuación es la determinación 

~Pro~_¡~~i dE{ ·.1a Út.Í.lidad bruta ganada, lo que implica la 

dedU¿~¡¿,~ .·de los· costos aplicables los ingresos por 

ventas. 

Si para determinar la utilidad bruta necesitamos 

antecedente valorizar el inventario de mercancias. con ello 

resolvemos otro objetivo: que el balance general presente un 

valor apropiado para el activo, constituido por las 

mercancías en existencia. Este valor, desde el punto de 

vista de la posición financiera, corresponderá a un negocio 

marcha y al que se fijaria para el de la 

liquidación de la empresa. 

Basados en la cone>:ión que e>:iste entre el Balance y el 

Estado de Pérdidas y Ganancias, podemos dec~r que de la 

valuación correcta, depende que los Estados Financieros 

cumplan con su misión. 
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SALIR DE LA BIBllHTECi 

Es evidente que para llegar una valuación apropiada, 

necesitamos seleccionar y después aplicar el principio. 

métodO,. pro.cedimientO o técnica que razonablemente refleje 

la posición ,fina·riciera y los resultados obtenidos.Para 
- ; _ .. , .... '." 

eVitar ·1a· distó.rCión · de los resultados, menester que el 

mismO métodO de '.~~l~~'.c¡~·~· qué se aplicó para el inventario 

inicial , sea· el Que·~~--: aplique para la valorización del 
-0 •. i-_,., .. : 

inventario final - pri!lC::.iJ:fi~ :d~ ·.~onsi~tencia -

cuando las circunstancias qisp~ngan la necesidad de cambiar 

las bases de valuación, será.' necesario considerar el 

tratamiento que deba darse a la desviación provocada por el 

cambio de procedimiento. 

3.5.1 METDDD UEPS. 

En este método de valuación que es el que la empresa maneja, 

las salidas costean al Ultimo precio de compra hasta que 

se agoten las Ultimas adquisiciones, para costear las 

unidades complementarias compra anterior. 

El propósito de este método es d~terminar el costo de ventas 

o de producción, lo más cercano posible al costo de mercado 

de los materiales 
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EJEMPLO DE (UEPSJ. 

LAS SALIDAS SE COSTEARAN COMO SIGUE: 

Enero: 03 40, un.· a.$10.oo e/u. 

Febréro:12: 40' un:. a sa:s:Oo e/u 

suma;· 

·· cont-;~: .en"t:~~daS :>. 
150 unÍdad~s 

ExisteTicia final: 

70 unidades 

~400;oo 

·.$ 600·.0o 

$!000.oo 

Con este método de valuación en resumen se observa que con 

la aplicación del UEPS lo que se aumenta al costo de venta o 

de producción~ le que disminuye en el valor del 

inventario. 
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3.6 POSICION DE LA ·cuENTA· DE· ALMACEN EN LOS ESTADOS 

FINANCIEROS • 

Es importante señalar q~e,·l~-~:~·~,~.~,~~)~.~,>~lmacén en el caso de 

abastecimiento comprende de' dci·~:,:·~~·nd~ptos que son: 

- Los materiales de consumo:Í.~·me'~~·~to~ 
- Los materiales. de consumo dur.;a'dero. 

y que para efectos · de abastecimiento solo se manejan 

gastos y activos fijos. 

Al ingresar a la empresa lo hacen a través de el registro en 

la cuenta de almacén, ya que posteriormente dependiendo del 

bien de que se trate y para que utilizado pasara a ser 

un costo, un gasto o un activo fijo. 

- En el caso de costo. 

sera de consumo inmediato 

y pasara a ser un costo de transformación. 

- En el caso de un gasto. 

sera de consumo inmediato 

y pasara a ser un gasto 

administrativo y/o de mantenimiento. 

- En el caso de un activo fijo. 

sera de duradero 

y pasara a ser parte de 

bien de la empresa.(que 

depreciara> 
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LA OJllUA DE Al.MC!:N .u'MEtE D!:N!llQ Dr El BAIJlicr rn ll AC:JW ClllQJIA'tn:. 
&l. 

ll!PRl:SA PlllEX i:Xl'LOPllCIO/I PllQDIJCC!Oll. 

llAIUtCt DE POS!C!O/I fltwiCIERI\. 
Dr El lo DE IJtl:llQ Dr 19'!3 AL 31 Dr DICl!l!BllJ: Dr !9'13. 

AC!IW 

ClllCU!Jlll!l:! 

CAJA 
IWICOS 
cwim:s. 

§] 
FIJO: 

J($ 2ll,OOll. 
SB,ooa. 
JO,aee. 
s,aee. 

110BILIJ\BIO SB,OOll. 
Mq(lllfAAIA 1118,IJll!I. 
l/IS!Al.AC!OKrS 56,00ll. 
rDlF!ClOS 2,00ll,11118. 

DIIDJDO: 

PRin. Dr SEG 
PAG.X ADJJ.. 2118,11118. 

GASTOS DE 
l/ISl\\l.ACIOO ill8,B118. 

GASTOS l'flG. 
X l\Dll!IUAJIO i00,11118. 

J($ !BS,000.oo 

2,200,11118.oo 

1,008,ílOO.oo 

A CORro PLAZO: 
PJIM!DllRES 
i\CRIDORES 
JIOC.X i'llGAR 

CAPl!l\L CO.~!J\BU: 

CAP!!AL 
Ul!Lllll\DES DEJ. 

M$ m,51111. 
222,SBe. 
200,ilOO. 

-!!l8,00ll. 

&IIRCIC!O M!ll!IOR 100,00ll. 

U!lLllll\DES Dll 
&IIRC!C!O 2,IZll,OOll. 

R!.'SIJMl I.rG1L Zll,llllll. 

J($ 571,1106.oo 

Z,728,BeB.oo 

TOTAL. 3,305,000.oo 3,305,000.oo 
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LA Cl/DUA DE i\U'l¡Cllf APARECE DDfTJIQ DE EL !:S;ADO DE l!WL!AllOS. 

EJ. 

DIPR!:SA lll11X EXPLORACIOH PRO!IOCCIOH. 

ESTADO DE REWLTl\DOS 
DE !J. lo DE !MRO DE 1993 AL 31 DE DICl!11BRE DE 1993. 

\11l1Ti\S 

COSTO DE llll1Ti\S. 

lllJ.iNIC. DE i\ERC 

CO/!PMS:o:Ti\S, 

UTILllAf> BRUTA 

GASTOS DE Ol'mlCIOll 

X$ 2,SBl!,llll!. 
2,Sill,aal!. 

GAS!OS DE l/DfTA X$ SBl!,Dilll. 
Q\STOS DE rull\INIS!m:IOH SOO,Dilll. 

UTILIMD DE OPEWICIOll 

llllllS OTllOS CASTOS X$ lSll,illlB. 
MAS OTllOS PROIUCTOS. 91,illll. 

U!ILllillD ll'IT!:S DE 
llll'\l!STO. 

"DIJS 1.S.R. 
llllllS P.T.U. 
IJTIL!IAf> ll!TA. 

. '1$1,Z'JZ,llll!. 
lll8,llll!. 

X$10,llllll,illl!!. 

5,00ll,llllll, 

l,lllll,iltlll. 

i,illlll,elll. 

Zllll,llllll. 

J,!lOO,:itlll • 

1,672,il!ll!. 

:i$ Z,!2:9,009, 

X$ 5,allll,006. 



CAPITULO 4 

CASO PRACTICO: DESARROLLO DE LA FUNCION DE ABASTECIMIENTO DE 

LA EMPRESA PEMEX <EXPLORACION-PRDDUCCION) DEL DISTRITO DE 

AGUA DULCE, VERACRUZ. 
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A continuación se presenta los pasos que comprende el ciclo 

de abastecimiento apoyado ·en. las .formas uti.lizadas ·para cada 

paso del c'1C{~:· 

El ciclo ···se- ejempfifica con la· compra de'. 15_: ramparas de 
•'• -:- . 

segur~~~d. ~·;~~~'~ .. el· ·~ep~r:tament~' dfi se9'ur:idá:d ·y PT-ot.f7cci6n 

ambierifái :, :·d~( d·i-Strito de. Agua Dulce, ~-y~~-~~~Jz _. 
. ; ·:;:·::··:~:_;./~ 

p~So ·-1··~ e'~·_:rá solicitud de c~~pra o req~isición del material 

·~~r.. ~-~-~-~~;\.~·~:_.: :·~ig~~~-·:rarñ~ oPerativa, para la realización de 

l~? operaciones de la organización. 

(formato 4. 1 )_. 

paso 2. se le hace una invitación a diferentes proveedores, 

quedando ésta por escrito con la finalidad de conocer si 

participaran o no en concurso por ): requerimiento donde 

levantara un acta circunstanciada quedando claro, el lugar, 

fecha, dirección y participantes que cotizaron .. (formato 

4.2) 

paso 3 .. Se elabora un cuadro comparativo de propuestas con 

los proveedores que cotizaron al concurso para conocer 

diferentes conceptos como cantidad, precio, tiempo de 

entrega y calidad etc. 

Y obtener la opción que mas convenga a la empresa. 

(formato 4 .. 3) 

paso 4. Se finca el pedido al proveedor que haya presentado 

la mejor opción dentro del concurso. En el que el modulo de 
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compra de la or:den .. al proveedor de el embarque de los 

materiales y/o, equipo. (formato 4_.4). 

a ::la - 'sección de paso 5. El ·~r.ov~_~d~:~~· ~~.;;_e9~-_·: l~· :~~¿tur~: 
:··, ·" -- --'·' .,;_:, "-.··.·· . . :": - ·"·--~-. 

recepté:>~ ~a, d~,: ~-m~~~~!"\~~·~~:>~--~-~f-~·: 9-~~' ·::::·~~-~ ~'7;~~~j-~·da 'contra e 1 

pedido· y Teq·~·i-~i·~rón···:·~:-~-~-~i:?~~~i~~{f~~~b~~~~-~.~-" ~.:~·¡i_·recib·o o que 

existan esp9c.:i.fic·a'~16n-~s:\i1~ti~ia~ ~'~'.'.'.~;;·:_,:~-~-~~~~ .. ~¡ ~ . . ,. . ~ ,_ ,' __ .. ; -- .. •:-,;,'·:~· "' .,-,_ . ·--, -
:: -~'~1-, '-''.: ~- i.' . 

paso 6: 
-- -~:.;_-, -. ~ .. :::.'_ :.- . ' . 

El i:ii-Oveedor: en_tY:.eijá :· ei" material a la sección de 

receptoria de .. materiales quien coteja el pedido contra la 

factura entregada para comprobar que sea correcto y que 

se reciba material y/o equipo en malas condiciones. 

(formato 4.5> 

paso 7. Se registra el ingreso a i~ventarios al sistema 

institucional de suministros que sistema de 

información computacional a nivel nacional de la empresa. 

paso 8. El receptor elabora el documento de ingreso a 

inventario o existencias de los materiales y/o equipo para 

ser registrados en sus respectivos controles <tarjetas de 

existencias de almacén). 

paso 9. El usuario o la rama operativa que haya solicitado 

el material lo obtendrá por medio de un vale de almacén, 

previamente autorizado para el retiro de los materiales. 
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4.1 - REQU!S!CION DE MATERIALES 
PEmOLEOS MEXICANOS 

• Espacio exc/us.lvo para ser • 

:.'!!~~~~:!?.?!.~~!:·.~· .......... . 

~;q~¡~';;' /Fe~h~ de'Ei~;;;"a~f~ "f;i9~ci6"';1&,~";'p"; 'VJ~{Feci,";'~t;;'~ ñ~-:C1da'fH~7'" 1 
/ Z31-ZB30~ 1 21/07/93 I : TE.ílRESfRE 30/0B/93 001 J 

~----L--------~----~----~---------~---~ 1 Centro Afectado )Impuesto 1 Aut. Presup.I Of. Aprob o Cve. Proy./Fecho 1 
: 231 1\CiUA DULCE, VER. JEsllmado 1 oficio : 
J . : ·1,soo.00 J 621323112011 72055•101 1 00/00/oo ¡ 

~-------------~---~-------------------~ ¡ Departomento Afectado JAlmocen IDoc:O 1 
1 J 2310 1 Plans:O 1 1 
1 28.300 SEO. U.U. Y PRocrl!.C-AU-1. : HANCIJITAL, VERAOtUZ J 

'c~tt:'J°ÑQ.'í---¡-¡Arm"":'t¡;;:o;pTX~t.-T-----------rc~~M";r-¡ 
~dq$. f Por lcont/dod 1 U.M. I Des. FrectactolPresup./ Oescripclon 1 Alm. I 

r--~-~---~-~--T---~--~-----------~----1 
13601161001 I lS l rrn4 2310 1 231.ZSJ 62132:¡ LA~IPMA IJE f.111:,'Q lJE Sl!GU_: J601'145 1 
1 ' f f f 1 11201• IUDAD ,.\ PRUEU1\ DE liXPLO-/ 1 
1 1 1 1 1 jSIONCLISEI J J 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 f, 1 1 
l f J J 1 j CTA>IAYOR 5203 1 ! 
1 1 1 1 1 1 : ¡ 
1 l l l : i CTA Ol·ERATIVA "1/2/091/I 1 
: 1 · I 1 1 1 20J00;00Jo J J 

1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 

L--~-L---L-J¡-----~--~-----------~----~ fObJetivo u Ob~ervoc1ones Aprobaciones: 1 

f LA\ll1MA DE MAt;Q l'MA DOT1\n ,' : 
I AL PrutSONAL•DE GUMDlA EN -¡ 1 
/ TUZl\Nl)EPETL I J 

1 1 1 
1 1 1 ¡ / Nombre: Nombie: I 

L ___________ J!~~~----------~~~--------J 
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4.2.- LISTA DE INVITADOS Y CONCURSO 
(ACTA CIRCUNSTANCIADA) 

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
GERENCIJ\ DE RECURSOS MATERIALES 

"LISTA DE INVITADOS" 

PECllA DE m.,\DOR.\CION No. RC:OUISICION No. REGISTRO No. CONCURS FECHA DE CIERllE 
21/0CT/93 ZJl-?2100-3124 J-OS54 J-0464 4/NOV/93 

1 
MA;"l_>RIA. L _SOLICITADO, 

. L..V.!PMA oq J.IANO. 

1 ~ROPONJ; l_NV!TADOS, 1 ~'-A-U_T_O_R-IZA_L_l_ST_<\_'_. ·_.·._· ._'·_· _· --;· ·'._. :.'.~r 
REGISTRO EMPRESA 

LOO? TOOO UE TODO S.A. 

RIOO- EL CANDADO S,A, 

p400 CONsrnucron s.1\. 

A610 LllMIOO;. S.J\:. 

FIRMA DE 
RECEPCION 

1 COTIZA 
FECHA SI· NO 

:!.9/10/931 

26/10/93 

"ACTA CIRCUNSTANCIADA" 

N.C. 

EN LA GIUDAD DE AGU,\ DULCE, VERACRUZ SIENDO LAS ~HRS. OF.L OIA..Q!:Í._DE .!::!.!2Y:!_ DI~ l'J.1..!> 
SE REUNIERO!\I' EN l.J\S OFICINAS DEL MODULO DE ,\DQUISJCIONES DE EXPLOHACION-PROOl/C. 
CION, UDIC\[)0 EN C\l.LC YAOlJI No. 14J, Eso. noUl.EVARD AZTl::C'.h COL EMP. DE l'm.rnx. l.OS 
FUNCIONARIOS CUYOS 1'0MflRJ:s y flíl\l:\S FIGURA."./ ,u. Fl!\:1,L oi: E.!>TA ACTA. PAIV. CEl.EBIL\R L.\ 
APfütTURI\ DE OFERTAS c:o1rnt~PONDIENTF.S 1\ l..A USTA DE INVIT,\DOS QUE ANTCCl~DE co~ l.OS 
RESULTADOS SIGIJIE'."TES: 

CO'fl7 .• AN_
1 
___ Dl::CLl~.~~O. •\GUi\ DlJl.CH. ~~~~NTESTAl~ON _____ _ 

NOMBRE. FICHA 
YFlílMA 

NOMBílE. FICHA 
Y l'ln~IA 

NOMBílE, FICHA 
Y FIRMA 

NOMBílE. fJCHA 
Y flll~IA 



4.3 CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS. 

PETROLEO$ MEXICANOS CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS 

231-22100-31~4~tMA CC<I,....., 

•") 4,500.00 3:0464 
bilhh~ ~ 

CANDADO S.A. 
• CIELITO LINDO #5 

a.0-01-02 

~36fti¡OALCOS, VER. 

36-01-445 15 IPZAj. ·J6.0l.L~ 60 po 900.00 

'º'"'"'"' 
HC>lló(U&OU~ICM 

au.arurro· 
lt..1. 

'31' PEOB 
¡su arar 
l+lal. I\IA, 
trm'A1 

¿;u-21-J-0745 
UESflNO 
JO 

JU 

900.00 

27.00 
873.00 

87.30 
n<n .r 

10 

1 

• DICTA\IB 

CLAVB: 2350 1 lm1ACEJ NANO!ITAI 
CfYAS 231~22100 SE REALIZI) E<!rA OOMptlA ~N DONDE S~ INtITAAON 

CT MAY R 5203 /\ umum:¡u t '1<0Vl!EJJOl\~s, RECCXiI$ONI INVIT~ 

CT O!'T A. 263.800 CION, 2 Pl\ES~NTAAON fcllJZACION, Pc:il L$ QUE -

CT ORI EN 00.36.00 EN DASE AJj. AJ!r. 39 Fj¡AC~ION l DE ¡]A LtY DE -
REGISf O 3-05-54 ADQUISICI<)NE~ SE AS!j}NAI ESf A c;a.1PJ1A-At. PRO-

FADRIC CI H NACIONAL VEEDOR ELICA!lDAOO s.J,\. tia c.v. EN lvrnruo DE 
No. PR YE ro 7208540 rYYT'T?AD~ hcnln:n;rv1 
CLAVB J033231211' 
TIPO N PEJ • M 

G.T 1 1 21 

• . 
•. 

, q.¡, ... o: •.. 

;·, ~.:·· :«; :- ·. 



.PEMEX 
EXPLOAACIOU Y PRODUCCIOU 
MODULO DE AOCUJSICIOUES 

!lo. DE PJUJ'IECíO: 7 20854J2 

OEEIHl!fllAESill't/UOA.fH[Sf[PECIOO 
J..Ll.l.WAOl.ll!JOCE~IWOATE 

:s 900.00 

i$ 900.00 

-3' P.E.C.EJ 27.00 
surrrcrr AL N$ an.oo 
+ lO'A. I.V,A 87.30 

,:~~~fs 960,JO 

OIUCIN\L 

30 

1 

.. 
!.. 
1 

"' ~· o 

~ 
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4.4.1.-CONTRl,\REClllO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS. 

FECHA: 
06-DJC-93 

rROVEEDOlt; 

CONTRA RECIBO 1 NI"'""º' 
1303/93 

EL C/¡Nl);\[){) S.A. f.STE CONTRA 111~r:1uo 
NO ES 'íltANSFF.IUDJ:I.~ 

1-~-----------1 NI :"-:f.COOClflOl.tSOl.O 

l'tmmo NUM. -r REOlllSICION Na. 

1 
231-21-3-07451231-22100-3124 

Ol!SEHVACIONES; 

No. PEMEX REl.ACION No. 

RlOO 1303/93 

NUMF.RO DE FECHA 

AMP:\llJ\ F.NTlmGA IJI.: 
DOCllMf.NTOS ,\ 
RF.\'ISION. 

Ml'OliTli 

118 06-DIC-93 N$ 960.30 

AUTORIZO; 

NOMDHE, PUESTO Y FlltMA 
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4 .5 RECEPClON DE MATERIALES ~N EL ALNACEH • 

. PETROLEOS MEXICANOS 
GERENCIA DE PROVEEOURIA Y ALMACENES 

ALMACEN hGUA UULCE, Vnlt.:, ____ CLAVE•--=Z"-31::.;0;._ ___ _,ECHA 0 6/12/93 

761 
NUMERO-------

lDs'~1en.1111 desai1as•con1inu1~ lo1rnan p.1111• del pedido •no11do•l~tce, el cual no lu• 1unido en 1u101al>d1d. 

15 

RKl!ptor 

u. 
MEO. 

PRECIO 
UNITARIO 

INFORMATIVO 
IMPORTE' Canud1d RKlbida Canhdld 

Ptd•~ 1~fed11 PQl'Rl!Otlof 

673.00 15 15 

873 

ZJl·Zl-:1--07•15 

A9<l.,,~<oonNo. :'.!Jl-ZZlOO-Jl.:-1 
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4.5.1. Ingreso a i~ventario mediante sistema institucional 

de suministros. 

El ingreso a inventarios se .. realiza. a través de el sistema 

inStitucion.31 d~ .sum.i~i~tros, .~ue un sisteina de 

informaci.ón coniputaciona1 'a niVel nacional de la empresa, 

donde se registran ~as. erlt~adas·. ~ ·salidas y desi.ncorporación 

de ·materialeS.· 



1 L.·\.l'l?i\ HA Di tlAN'O. 
RE!l.231-22100-3124 

PE TROL E.OS .ME X 1 CA NOS 
·· GERENCIA DE PRDVEEDURIA Y ALMACENES 

'.y ALE AL. ALMÁCEN 

Por loS Arlículos De1allodos o Continuación: 

Peme~ (10) 
FormoNo.7J-1 

USO: 1 • PARA EL PEHSOii:ú. 
DE üUARDii.. DE TUZAU 
TEPETL. . -

AJ m oc en A!llfA._.!!llI&, i/Eíl CI ove-'3.::!Q Fecha 2·1 DE DICIEMDHE DE 1993 .. 

Número 0155 

COOIFICAClON 

IMPORTE 

t0No1c1011 I C~NTIDAO i 1 CUEf/TAD[MAYO;~~~~AC~~RA~~r~~:::POSPETROLfROS 1 
SOUCHi\OA J OESP.:..CHADA 

~ 

'--~~~~+-~-1~~~+-~,-l--l---t--11'--+---t~-r~~~-¡-~~~~-¡-~,--¡-~,--,--¡~ 
36-01-44ó o 15 15 00 1ó J ~ 

J g 
'--~~~~+-~-l~-+-~+-~l-1--1---t--1~1---t~-r--~~---t~~~~-¡-~-¡---¡--~-¡---r--¡ o 

TO TA l 

AUTORIZACO FOR RECIBIDO POR REVISO Y ANOTO 

Audi1oriodehl\01erioles 
(•) o nue~o 1· u~.:ido 

:¡: 
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Habie11dose expuesto el desarrollo del Procedimiento 

del Abastecimiento actual de la empresa se meciona a 

continuación las principales ventajas que se establecen a 

partir de la restructuración que se lleva a cabo en la 

empresa. 

Estableciendo. 

A) División y/o aplicación del procedimiento del 

abastecimiento y de todas las operaciones por centros de 

trabajo, con el fin de determinar la productividad del 

centro de trabajo y su costeabilidad 6 incosteabilidad. 

El objetivo principal de haber dividido la empresa en 

subsidiarias. {Ex.plorac.i.6n-producci6n, Refinación, 

Petroquímica, Gas y Petroquimica basicas) y a su vez 

dividir la administración por centros de trabajo e incluso 

los servicios medicas tener unD. D.dministración autonoma, 

es tener un mayor control para identificar fallas y 

poderlas corregir ya que anteriormente era casi imposible 

detectarlas debido al gran volumen de operaciones que se 

daban ó manejaban dentro de la empresa. 

8) Se Lrabaja por l i n(~fl de Negocios ya que anleJ:ior 

mente l.os almacenes registraban las existencias globales 

del distrito por codificación, es decir no se tenia 
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conocimiento de cuánto pertenecia a cada r-ama, por lo que 

la repercusión de los costos de almacenamiento a cada linea 

de negocios no era posible y se diluia la responsabilidad 

del exceso de las existencias. 
ALMACEN 

Esquema antiguo del control de las exis­
tencias. 

ALMACENES DEPARTAMENTALES 

.PAODUCCION 

Esquema del control de las existencias por 
linea do negocio. 

C) Se utilizan sistemas de información generales y 

entrelazados entre los diferentes centros de trabajo. 

Tale.s como el (S. I. e.) Sistema Insti tucionol contable, 

el (S.I.A.M.) Sistema Institucional de I'-.Urnirü$tración de 

Materiales, el tc.t.F.) Control de Infocmación Financiera 

y el (C.A.P.) Control de Admistr.ación Presupuesta!). 
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Todos estos sistemas trabajan coordinados unos con 

otros ejemplo el (C.A.P.) con el (S.I.C.). Estos sistemas 

deben arrojar la misma información y si arrojara desvia­

ciones permite identificar, en que momento contable está 

ésta; y registrar asientos de ajustes par.a modificar las 

desviaciones y hacer que las operaciones contables y 

financieras vayan acorde a lo presupuestado. 

D) Se establece un catalogo de conceptos de origen y 

que cuanta con las claves presupuestales y contables de 

todos los conceptos que dan origen a un registro. 

Incluye también las claves de los diferentes momentos 

contables. 

E) Se aplica la clave (C.A.P.) control de administra­

ción presupuesta! a todos los documentos que .intervienen 

dentro del procedimiento del abastecimiento. 

El C.A.P. se compone de difc=rentes conceptos represen­

tados numericamente como son la fecha, el No. del centro 

de trabajo, el concepto de origen y su clasificación de tal 

manera que desde que se hace la requisición el material ya 

está comprometido al usuario y no se desvla a ningún otro 

usuario. 

F) Se elimina el Kardex y se utilizan los sitemas de 

computo para registrar las entradas y solidas, pudiendo con 

esto, conocer cualquier concepto al momento desde donde se 

requiera y entrelazado el sistema de administración de 

materiales con el sistema de control de administración 

presupuesta l. 
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CONCLUSIONES. 

En forma tradicional. en Petróleos Mexicanos los inv~ntarios 

vinieron controlando en forma global y en esta forma se 

c:ontabili::?aban sin identificar las e>:istencias por ramas 

operativas. 

lo que provoco un desconocimiento del usuario de sus niveles 

de existencia reales por linea de negocio, así como también 

la poca seguridad de que sus materiales no fueran utilizados 

por otras ramas operativas. 

Este problema se resolvió gracias al nuevo esquema planteado 

el nuevo proyecto de departamentalización de inventarios 

que crea el concepto de almacén departamental, que no es mas 

que el manejo de las existencias por áreas de 

responsabilidad. 

Los 'e>: ceso de inventarios en los almacenes provocan al tos 

costos, por lo que es necesario reducir las existencias a un 

tamaño racional (promedio tres meses de operación>, con el 
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fin de minimizar los costos. que afectan los estados de 

resultados de las ramas. OPerativas. 

Determinar en ·for~a ~·~ri~diC.~'":iOs ·~ost.os. de inventario por 
- ·- ;· ".'.- , .. , ·. -- .··· . ·. 

1.Lnea de .,.:~~ge;~.(~~ ~-·' .. ~·./;..~p
0

~iC~1:.iriós ··a 
' •-;• O-'.:'.:"<:".' ;"r,~).~ •;:, 1:.: /"'•" '·~ • • 

res~ i_t~~~~~-:~· :: :~·7}~.:.~:~;~~-·~:7~~'.f ~:~~;~~f ;~·.:'.~:_t ~ S: r ~mas 
manejar .. ·~ni:vele~ _- .. óptimos· .';~e:·existencias, 

sus estados de 

de la necesidad de 

ya que una falla 

ma~~Sc~-¡-~·:·.q~~»~-~~:;~~d~-;:a· corregif_. es que se tomaran en cuenta 

el. costo--.d~---iOVérÍtario en iOs estados de resultados en cada 

lineá. ·-de negocio. 

Establecer un programa de auditorias trimestrales en el 

comportamiento de los almacenes departamentales (rotación, 

deterioro, obsolecencia, etc>, para determinar oportunamente 

acciones y mantener los niveles óptimos de materiales y en 

las mejores condiciones de uso. 
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