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CAPITULO I

ANTECEDENTES

A. ANTECEDENTES.

1. Objeto.
2. Informacién.
3. Uso del manuatl.

B. DEFINICIONES DE LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES.

-1. Contabilidad.

2. Cuenta.

3. Partida Doble.

4. Balance.

5. Estado de Resultados.
6

7

8

. Activo.
. Pasivo.
. Capital.

9. Depreciacidn.
10. Amortizacién.
11. Entrada.

12. Ingresos.

13. Salida.

14, Egreso.

15. Cré&dito.

16. Informe.

17. Accibn,

18. Conciliacidn.

19, Sistemas y Procedimientos.

C. REVISIONES.

1. Periodicidad.
2. Procedimiento.
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A. ANTECEDENTES.

1. OBJETO.

E1 presente Manual de S1s§emas y Procedimientos tiene por objeto -
definir de manera clara y precisa, los métodos de Contabilidad y Control
que deben seguirse a través de las operaciones y movimientos diarios; -
mediante las instrucciones que para cada Departamento y cada situacidn-

se encuentran previstas en su contenido.

2. INFORMACION QUE PROPORCIONA.

Este Manual permite a cada Funcionario o empleado, conocer en for-
ma precisa, cudl es el procedimiento a seguir en la ejecucifn de sus la
bores, cudl es su posicidn dentro del Sistema, c6mo se desarrnlla su -
departamento, cudles son sus relaciones con los demds y qué espera de -

su trabajo a desempefiar.

Lo anterior debe traducirse en mayor facilidad para el desarrollo-
de las tareas de cada funcionario o empleado, mejor coordinacifn entre-
ellos celeridad en el cumplimiento de las &rdenes precisién en la deter

minacién de sus propios objetivos y mayor eficiencia en el trabajo.

3. USO DEL MANUAL.

Este Manual debe ser utilizado bisicamente para los siguientes fi-
nes:

a). Como medio de consulta o para aclaraciones.



b}. Como base de estudios y gufa al personal sobre los -

sistemas contables de control asf como de su functonamiento.

B. DEFINICIONES DE.LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES.

1. CONTABILIDAD.

Es el arte de clasificar, registrar y resumir, de manera significa
tiva y en términos monetarios las transacciones financieras de una em--

presa, asf como de interpretar los resultados obtenidos.

2. CUENTA.

Es una nota que se 1leva para registrar el movimiento de un concep
to de Activo, Pasivc o Capital, separadamente por los aumentos o dismi-

nuciones que experimente.

ELEMENTOS:
a). Tftulo.
b). Cargo o Abono.
c). Fecha, concepto e importe.

d). Saldo.

3. PARTIDA DOBLE.

Consiste en que a todo cargo corresponde un abono, estf basada en-

el principio 16gico de 1a "Ley de Causalidad" que no hay efecto sin cau
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4. BALANCE.

Es el estado que muestra la situacién financiera de una empresa, en

un momento determinado.

5. ESTADO DE RESULTADOS.
Es el documento que muestra las utilidades o pérdidas de una empre
sa en un perfodo determinado.
6. ACTIVO.

Es el conjunto total de bienes con que cuenta una empresa (Disponi

ble, Circulante, Fijo y Diferido).

7. PASIVO.

Es el conjunto total de obligaciones contrafdas por una empresa --

(Corto Plazo, Largo Plazo, Diferidos).

8. CAPITAL.

Es el conjunto de bienes invertidos por el o los propietarios de -

una empresa (que viene a ser la diferencia entre el activo y el pasivo).

9. DEPRECIACION.

Reduccidn gradual de un activo fijo a través de cargas a los cos--

tos o gastos, una parte proporcional del costo original de dicho activo.

TESIS GON
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10. AMORTIZACION.

Reduccién gradual de un activo intangible a través de cargar a los
costos o gastos una parte proporcional del costo original de dicho acti

vo.

11. ENTRADA.

Es el movimiento de valores tangibles en virtud del cual se aumen-
tan los ya existentes (bien sea, efectivo en caja, mercancias en alma--
cén).

12. IHGRESOS.

Es el aumento al patrimonio por ganancia o producto, aun cuando no

se reciba en efectivo sino en crédito.

13, SALIDA.

Es el movimiento de valores tangibles en virtud del cual se dismi-

nuyen las existencias de los mismos.

14, EGRESO.

Es la disminucion del patrimonic en virtud de Gastos o Pérdidas.

15, CREDITO.

Es la obtencién de un bien presente a cambio de una promesa de pago.

16. INFORME

Reporte que se presenta a los dirigentes para informarles de los mo



vimientos y resultados de un perfodo determinado.

17. ACCION.

Tftulo-Valor que representa una de las partes iguales en que se di
vide el capital social de una empresa, sirve para acreditar y transmi--
tir los derechos de socio y su importe representa el 1fmite de las oblji

gaciones que contrae el accionista ante terceros y la empresa misma.
18. CONCILIACION.
Es el método destinado a precisar las diferencias existentes entre

dos cuentas correspondidas y hacer los ajustes de correccién.

19. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.

Conjunto de etapas, pasos y operaciones necesarias para llevar a-

cabo una actividad especffica.
C. REVISIONES.

1. PERIODICIDAD.

p)
Este Manual ser§ revisado cada vez que haya alguna modificacién o-

ajuste en los sistemas en &1 mencionados, mediante hojas sustituibles.
También se revisard con intervalos anuales en forma sistemftica, -
aln sin mediar pedido expreso en ese contenido. -
I I
2. PROCEDIMIENTO TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

E1 procedimiento b&sico de revisidn es




a). Cuando sea modificado algiin procedimiento, forma de-
control o método, el contador de la organizacidn procederd a hacer la -

revisidn del o los capftulos que deban ser modificados.

b). E1 contador reportar§ por escrito las modificaciones
a los Asesores de la organizacién para que analicen las variantes y les

den forma en el Manual.

c). Antes de insertar las modificaciones en el Manual, -
deberdn antes ser aprobadas por el Gerente General de la empresa, quien
pondrd su ridbrica y la fecha, en la esquina inferior izquierda de cada-
hoja que substituya a la anterior.

AUTORES :

LUIS ROLANDO VELARDE RAMIREZ.
RODOLFO GONZALEZ GARCIA.

J. DE JESUS SOTO GARCIA.

MANUEL A. RIOS VALENCIA.

CARLOS ARMANDO VELARDE RAMIREZ.




CAPITULO 1II

CATALOGO DE CUENTAS

1. CATALOGO

A. CUENTAS DE:
1. Activo

b). Fijo.
c). Diferido.
2. Pasivo
a). A Corto Plazo.
b). A Largo Plazo.
3. Capital
a). Capital Contable.
4. Resultados
a). Acreedoras.
b). Deudoras.

ai. Circulante.

II. DESGLOSE DE SUB-CUENTAS.

1. Banco Cuenta de Cheques.
. BGastos anticipados.

. Impuestos por pagar.

. Gastos de:

a). Venta.

b). Administracién.

c}. Mano de Obra Directa.
d). Fabricacién.

& wn

III. CUENTAS PUENTE.

1. Ventas de Contado.
2. Compras de Contado.
3. NSminas y Rayas acumuladas.
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CIRCULANTE

F1J0

DIFERIDO

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109

120
121
122
123
124
125
132
133
134

140
141
142
143

CATALOGO DE CUENTAS

CAJA FONDO FI;JO.

BANCOS CUENTA DE CHEQUES.

DOCUMENTOS POR COBRAR.

CLIENTES.

DEUDORES DIVERSOS.

ANTICIPO A PROVEEDORES O ACREEDORES.
ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS DIRECTAS.
ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS INDIRECTAS.
ALMACEN DE PRODUCTOS EN PROCESO.
ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS.

INMOBILIARIOS (TERRENOS).

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES.
MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.
MUEBLES Y EQUIPO.

VEHICULOS Y EQUIPO DE REPARTO.

EQUIPO Y HERRAMIENTA DE MANTENIMIENTO.
INVERSIONES EN VALORES.

DEPOSITOS EN GARANTIA.

GASTOS DE ORGANIZACION.
GASTOS DE INSTALACION Y ADAPTACION.
IMPUESTOS ANTICIPADOS.

ACTIVO

GASTOS ANTICIPADOS.
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CUENTAS COM
PLEMENTARIAS
DE ACTIVO.

A CORTO
PLAZO

LARGO PLAZO

CAPITAL
CONTABLE

146
147
148
149
150
151
152
153

200
201
202
203
204
205
206

220
221
222

300
301
302

DEPRECIACION ACUM. EDIF. Y CONSTRUC.

DEPRECIACION ACUM. MAQ. Y EQ. INDUSTRIAL.
DEPRECIACION ACUM. MOB. Y EQ. DE OFICINA.
DEPRECIACION ACUM. MUEBLES Y EQUIPO.

DEPRECIACION ACUM. VEH. Y EQ. DE REPARTO.
DEPRECIACION ACUM. EQ. Y HERRAM. DE MANT.
DEPRECIACION ACUM. GTOS. DE ORGANIZACION.
DEPRECIACION ACUM. GTOS. DE INST. Y ADAPT.

SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR.
IMPUESTOS POR PAGAR.
DOCUMENTOS POR PAGAR.
PROVEEDORES .

CREDITOS BANCARIOS.
ACREEDORES DIVERSOS.
DOCUMENTOS DESCONTADOS .

DOCUMENTOS POR PAGAR.

PASIVO

PRESTAMOS DE HABILITACION Y AVISO.

CREDITOS BANCARIOS.

CAPITAL SOCIAL.
RESERVA LEGAL.

10

CAPITAL

OTRAS RESERVAS. r
Q
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303
304
305

ACREEDORAS 400
420
421
440
441

DEUDORAS 520
521
530
531
532

540
542

600
601
620

700

101 BANCOS CUENTA

1

RESULTADOS Y EJERCICIOS ANTERIORES.

RESULTADOS DEL EJERCICIO.
UTILIDADES POR APLICAR.

VENTAS.

RESULTADOS

DEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS.
REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE COMPRAS.

VENTAS DE ACTIVO FIJ0.
PRODUCTOS DIVERSOS.

DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS.

REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE VENTAS.

GASTOS DE VENTA.
GASTOS DE ADMINISTRACION.
GASTOS FINANCIEROS.

COSTO DE VENTAS DE ACTIVO.
OTROS GASTOS Y PERDIDAS.

MANC DE OBRA DIRECTA.
GASTOS DE FABRICACION.
COSTO DE PRODUCCION.

NOMINAS Y RAYAS ACUMULADAS.

DESGLOSE DE SUB-CUENTAS

DE CHEQUES.
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FALLA DE ORIGEN




143 GASTOS ANTICIPADOS.

201

530

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

Primas de Seguros.

Cuotas y Suscripciones.

Papelerfa y Utiles de Escritorio.
Contribuciones Anticipadas.
Intereses Anticipados.

Licencias por Devengar.
Envolturas y Empagues.

Muestras.

Material de Servicio.

Varios.

IMPUESTOS POR PAGAR.

05
06
07

08
09

Impuestos Estatales.

Impuestos Municipales.

Impuestos retenidos por Aplicar.
Impuestos Sobre Productos del Trabajo.
Impuestos sobre Honorarios.

Impuesto sobre la Ensefianza.

Impuesto para la Vivienda.

GASTOS DE VENTA.

03

04

Depreciacién de Bienes Muebles.

04 Equipo y Herramienta de Mantenimiento.
05 Vehfculos y Equipo de Reparto.
Sueldos.

01 Sueldos.
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05

06

10
15

12
17
18

22

02 Salarios.
Sobresueldos.

01 Horas Extras.

02 Vacaciones Pagadas.

03 Gratificaciones Ordinarias.

04 Gratificaciones Extra Ordinarias.

Comisfiones.
Indemnizaciones.

Gastos de Representacién.
Previsidn Social.

01 Cuotas al Seguro Soctal.

05 Pagos por Accidentes de Trabajo.

08 Cuotas Sindicales Obreras.

10 Cuotas Sindicales de 1a empresa.

12 Ropa y Artfculos de Trabajo.
14 Provisi6n por Antiguedad.
15 Servicios Médicos y Medicina
Honorarios e Igualas.
Arrendamiento.
Primas por Seguros (Dafios).
02 Seguros sobre Inversiones de
Propaganda.
01 Impresos.
02 Anuncios.
Peribdicos y Revistas.
Cine, Radfo y Televisién.

Murales y Luminosos.

Activo Fijo.
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531

30

31
36

40
41
42
45

99

03 Diversos.
Muestras y Obsequios.
Demostraciones y Exhibiciones.
04 Convenciones y exhibiciones.
Impuestos y Derechos Pagados.
01 Impuestos.
02 Derechos.
03 Recargos.
04 Multas.
Castigo por Pérdida en cobro de Créditos.
Reparactones, Mantenimiento y Conservacién.
01 Reparaciones.
Combustibles y Lubricantes.
Transportes Urbahos.
Fletes y Acarreos.
Gastos no Deducibles del I.S.R.

Diversos.

GASTOS DE ADMINISTRACION.

01

03

04

Amortizacién.

Gastos de Organizacidn.
Depreciacién de Bienes Muebles.
02 Mobiliario y Equipo de Oficina.
Sueldos.

01 Sueldos.
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05

08
10
12
15

16
17
18

24

30

Sobresueldos.
01 Horas Extras.
02 Vacaciones Pagadas.

03 Gratificaciones Ordinarias.

04 Gratificaciones Extraordinarias.

Indemnizaciones.

Gastos de Representacién.
Honorarios e Igualas.
Previsidn Social.

01 Cuotas al Seguro Social,

05 Pagos por Accidentes de Trabajo.

08 Cuotas Sindicales Obreras.

10 Cuotas Sindicales de la Empresa.

12 Ropa y Artfculos de Trabajo.
14 Provisién por Antiguedad.

15 Servicios Médicos y Medicinas.
Donativos.

Arrendamiento.

Primas por Seguros (Dafos).

02 Seguros sobre Inversiones de Activo Fijo.

Gastos de oficina.

01 Papelerfa y Utiles de Oficina.
02 Mantenimiento.

03 Cuotas y Suscripciones.

04 Telé&fonos, Telégrafos y Correos.

Impuestos y Derechos Pagados.

01 Impuestos.
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601

36
40
41
44
45
99
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02 Derechos.

03 Recargos.

04 Multas.

Reparaciones, Mantenimiento y Conservacién.
Combustibles y Lubricantes.

Transportes Urbanos.

Impresos.

Gastos no Deducibles al I.S.R.

Diversos.

MANO DE OBRA DIRECTA.

04

Sueldos.
01 Sueldos.
02 Salarios.

05 Sobresueldos.

06

01 Horas Extras.

02 Vacaciones Pagadas.

03 Gratificaciones Ordinarias.

04 Gratificaciones Extraordinarias.

Comisiones.

GASTOS DE FABRICACION.

01

03

Amortizacifi.
01 Activo Fijos Intangibles.
02 Cargos Diferidos (Amortizacién).

Depreciacibn de Bienes Muebles.
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01 Maquinaria y Equipo Industrial.
‘f 04 Herramienta y Equipo de Mantenimiento.
04 Sueldos Indirectos.
01 Sueldos.
3 02 Salarios.
05 Sobresueldos.

01 Horas Extras.

02 Vacaciones Pagadas.

03 Gratificaciones Ordinarias.

04 Gratificaciones Extraordinarias.
08 Indemnizaciones.
Q‘ 12 Honorarios e Igualas.
15 Previsién Social.

,; 01 Cuotas al Seguro Social.

05 Pagos por Accidentes de Trabajo.

! 08 Cuotas Sindicales Obreras.

10 Cuotas Sindicales de la Empresa.
12 Ropa y Artfculos de Trabajo.
14 Provisifn por Antiguedad.
15 Servicios M&dicos y Medicinas.
17 Arrendamiento.
30 Impuestos y Derechos Pagados.

01 Impuestos.

Zj Derechos. TESIS CON
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01 Réparaciones.
Maquinaria y Equipo Industrial.
02 Mantenimiento y Conservacidn.
Maquinaria y Equipo Industrial.
37 Luz y Fuerza.
38 Productos Qufmicos.
39 Diesel.
45 Gastos no Deducibles del I.S.R.

99 Diversos.

CUENTAS PUENTE

401 VENTAS DE CONTADO.
501 COMPRAS DE CONTADO.
700 NOMINAS Y RAYAS ACUMULADAS.

’

Estas cuentas deberdn quedar saldadas cada fin de mes para la ela-

boraci6én de los estados financieros.

CUENTAS DE ORDEN

800 PUBLICIDAD AMORTIZABLE FISCALMENTE.
801 AMORTIZACION FISCAL POR EFECTUAR.
802 AMORTIZACION FISCAL EFECTUADA.
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CAPITULO III

INSTRUCTIVO CONTABLE

. CUENTAS DE ACTIVO.

. CUENTAS DE PASIVO.

. CUENTAS DE CAPITAL.

. CUENTAS DE RESULTADOS.

. CUENTAS PUENTE.

. CUENTAS DE ORDEN.
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INSTRUCTIVO CONTABLE.

Efectivo en Caja y Bancos.

100 CAJA FONDO FIJO.

E1 fondo fijo de caja chica quedars constituido en la siguiente -

manera:

1001 Fondo fijo oficina. $ 100.00

E1 funcionamiento de este fondo ser& a base de reembolsos periédi

cos a medida que se agote el fondo fijo.

E1 fondo fijo estar&§ a cargo de la persona que elabore cheques, -
cajero, y deber& usarse para hacer pagos y gastos menores de cardcter-
inmediato que no excedan de $ 100.00 Todos los gastos menores deberdn-
estar necesariamente soportados por comprobantes originales debidamen-
te requisitados fiscalmente y antes de efectuar el desembolso, deber&-

recabarse Ta firma autorizada del Gerente.

Este fondo no se usard para canje de cheques personales, o para -

préstamos mayores al personal.

Por cada desembolso que se realice se elaborar§ un comprobante de
gasto "SALIDA DE CAJA" (ver Manual de formas) en el que insertar§ toda
la informacidn correspondiente a dicho egreso. En caso de desembolsos-
que se realicen con cardcter provisional de caja PONIENDOSE TODA LA IN

FORMACION que consta en el mismo y los cuales no deberén pasar de la -

1851
FALLA ]

nﬂsmﬁ sepana en due se hicieron sin comprobarse en firme o reponerse -
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el dinero.

Cuando se haga una reposicidn del fondo fijo se anexar&n la copia
del cheque del reembolso todos los comprobantes de gastos con su docu-
mentacién original adjunta, los cuales deberdn informar la cantidad --
exacta del egreso y, deberdn ir prefoliados en riguroso orden numérico

creciente siempre inalterable.

E1 manejo contable de la cuenta serd:

CARGOS :
1. Importe de las dotaciones para entregar el fondo fijo.

2. Incremento al fondo fijo.

" CREDITOS:

1. Disminucién o cancelacidn del importe del fondo fijo.

SALDO:
Invariablemente deudor, representard las dotaciones de caracter{s

ticas permanentes, en poder de la persona responsable del mismo.

101 BANCOS CUENTA DE CHEQUES

Esta cuenta se dividir& en tantas subcuentas como cuentas banca--
rias tenga la empresa y sean aprobadas por el Consejo de Administra- -
cién, el cual a su vez indicard las personas cuyas firmas serdn autori

zadas y el uso y objeto de las cuentas.

[2oI8 CON
FALLA DE ORIGEN
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INGRESOS: FALLA DE ORIGE

Los Ingresos ser&n provenientes de las siguientes fuentes:

a). Exhibicién de las partidas entregadas por los accio
nistas correspondientes a las cantidades que se comprometieron a sus--
cribir segiin 1a escritura constitutiva.

b). Por ventas.

c). Otros Ingresos.

Todos estos ingresos serdn invariablemente depositados en cuenta-

bancaria.

EGRESOQS:

Con referencia a los egresos todos los pagos que excedan de - ---
$ 100.00 tendrén que hacerse necesariamente por medio de cheque, inva-
riablemente nominativo y en los que deberd constar las firmas autoriza

’
das por el Consejo de Administracién.

Los cheques se formulardn en la forma "COPIA DE CHEQUE" (Ver Ma--
nual de formas).

Entonces por cada cheque se hard invariablemente una copia de che
que a &sta se le anexardn los comprobantes que originaron el pago (Fac
turas, remisiones, documentos, etc.). En todos Tos casos se recogerd -

la firma de la persona a la que se le ha entregado el cheque.

Para efectuar cualquier pago se seguir§ el siguiente procedimien-
to:

1. Las facturas y/o comprobantes se revisarin junto con ta -
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documentacifn, interna que pruebe que la mércan vicio ha sido-

recibida, verificando ademis sus operaciones aritméticas.

2. Una vez hecha la revisidn anterfor, los pagos serdn apro-
bados por el Gerente, o la persona encargada de Contabilidad procedién
dose a continuaci6n a la preparacidén de los cheques. E1 encargado de -
planta de 1a contabilidad deberd revisar que las facturas y/o compro--

bantes reunan los requisitos fiscales establecidos por las leyes.

3. Con el objeto de evitar doble paga de bienes o servicios-
asi como substituciones de comprobantes se estamparid en éstos el sello

"Pagado" y la fecha de pago.

E1 movimiento contable de esta cuenta serd:

CARGOS

1. Por los dep6sitos diarios por los ingresos por ventas.

2. Por el importe de intereses que abone el banco por cual--
quier tipo de inversidn que se tenga y cuyo abono de inte

rés es directo.

CREDITOS:

1. E1 importe de los cheques expedidos.

2. Cheques depositados y devueltos por el Banco.

3. Partidas de gastos de diversas fndoles que nos cargue di-

rectamente el banco.

SALDO:

Invariablemente deudor, representar§ efectivo propiedad de la em-
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presa, disponible en bancos.

102 DOCUMENTOS POR COBRAR.

Empezaremos por decir que en esta cuenta se registrardn todos los

adeudos a favor del negocio que se documenten.

Su movimiento serd:

CARGOS:

1. Por el importe de las partidas documentadas.

CREDITOS :

1. Por el importe de las liquidaciones efectuadas de documen

tos.

SALDO:

-

Invariablemente deudor y representari el monto total de documen--
tos por cobrar.

Esta cuenta estard soportada por auxiliares en tarjetas, que se -

utilizardn mensualmente para la elaboracidn de los estados financieros.

103 CLIENTES.

En esta cuenta se registrardn las ventas que por alguna concesidn
especial no se liquiden de contado a1 momento de efectuarse la opera--

cidn.



La persona que a crédito se le entregue una mercancfa deberd fir-

mar una remisién que ampare la venta.

Esta cuenta estard soportada por un auxiliar a base de tarjetas -
individuales por cada cliente que realice las operaciones antes descri

tas.

E1 movimiento contable en esta cuenta es como sigue:

CARGOS :

1. Importe de las ventas que adeuden los clientes al negocio.

CREDITOS:

1. Importe de los pagos hechos por los clientes al cubrir --

sus adeudos.

SALDO:

Serd invariablemente deudor y representard el monto de las -

ventas pendientes de cobrar.

104 DEUDORES DIVERSOS.

En esta cuenta se registrardn todos los anticipos a cuenta de - -
sueldos y de utilidades, asi como servicios, préstamos a funcionarios-

y empleados.

Su movimiento contable serd como sigue:

eace
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CARGOS :
1. Por el importe entregado como anticipo a funcionarios o -

empleados o como préstamos.

CREDITOS :

1. Aplicaci6n de los anticipos y pagos a cuenta.

H SALDO:
Invariablemente deudor, representars el importe de los anti

cipos o préstamos.

La cuenta estard soportada por auxiliares individuales en tarje--
tas y mensualmente se tendrd que preparar una relacidn con antiguedad-

de saldos, que formard parte de los estados financieros mensuales.

105 ANTICIPOS A PROVEEDORES O ACREEDORES

CARGOS :
1. Por las cantidades entregadas a cuenta de adquisicién de-

bienes.

CREDITOS:
1. Al efectuar el pago total por la adquisicén del bien.

SALDO:
1. Invariablemente deudor, representars el importe de las en

tregas a cuenta a proveedores o acreedores.
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FALLA DE ORIGEN




27

106 ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS DIRECTAS

CARGOS:

1. Inventario inicial $ precio de costo.

2. Compras materias primas.

CREDITOS:

1. Consumos a precio de costo.

SALDO:

Invariablemente deudor, representard al costo de las existen

cias.

107 ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS INDIRECTAS.

Idem Anterior.

108 ALMACEN DE PRODUCTOS EN PROCESO

CARGOS:

1. Inventario Inicial de productos en proceso.
2. Materiales utilizados.

3. Trabajo empleado.

4, Gastos de produccidn.

CREDITOS:

1. Costo de Produccidn.

o A ————
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SALDO:
Invariablemente deudor, representar§ el costo de la produccién

en proceso.
109 ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS.

CARGOS :
1. Inventario inicial de los productos terminados.

2. Costo de la produccién terminada.

CREDITOS:

1. Costo de 1o vendido.

SALDO:
Invariablemente deudor, representard el costo de las existen

cias de productos terminados.
120 INMOBILIARIOS (TERRENOS)

CARGOS :

1. E1 valor de las adquisiciones hechas por este concepto.

CREDITOS:

1. Importe del costo de venta de activo fijo.

SALDO:
Invariablemente deudor, representard el costo de las inver--

siones hechas,
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121 EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES
146 DEPR. ACUM. DE EDIFICIOS Y CONST.

En estas cuentas se registrard el importe del costo de adquisi- -
cién de los Edificios y Construcciones y el incremento mensual a razén

del 3% anual para su depreciaicén.

E1 movimiento contable serd como sigue:

CARGOS :

1. Importe del costo de las inversiones de activos fijos.

CREDITOS:

1. Importe del costo de ventas de activos fijos.

SALDO:
Invariablemente deudor, representard el costo de las inver--

siones hechas.

E1 movimiento contable de las cuentas respectivas de depreciacién

serd como sigue:

CARGOS:
1. Importe de la depreciacién cancelada por los activos fi--

Jos retirados o vendidos.

CREDITOS:

e s 1. Importe del incremento mensual a la depreciacién de acuer

ol LUl
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do a las tasas establecidas.

122 MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL

147 DEPR. ACUM. DE MAQ. Y EQ. INDUSTRIAL.

En la primer cuenta se registrard el 1{importe del costo de la ma-

quinaria y equipo industrial.

En la segunda cuenta 147 Depr., Acum. de Maq. y Eq. Industrial se-
registrard el incremento mensual de la depreciacién de los mencionados

activos, a razén de 10% anual de acuerdo con el Fisco Federal.

123 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

148 DEPR. ACUM. DE MOB. Y EQ. DE OFICINA

En estas cuentas se registrard el importe del costo del equipo de
oficina y el incremento mensual a razén del 10% anual de su deprecia--

cidn,

ET movimiento contable serd como sigue:

CARGOS :

1. Importe del costo de las adquisiciones de actives fijos.

CREDITOS:

1. Importe del costo de retiros o ventas de activos fijos.

Fé
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SALDO:
Invariablemente deudor, representard el costo de las inver--

siones hechas.

E1 movimiento contable de las cuentas respectivas de depreciacién

serd como sigue:

CARGOS:
1. Importe de la depreciacién cancelada por los activos fi

jos retirados o vendidos.

CREDITOS:
1. Importe del incremento mensual a la depreciacién de acuer

do a las tasas establecidas.

124 MUEBLES Y EQUIPOQ

149 DEPR. ACUM. DE MUEBLES Y EQUIPO.

En la primera cuenta se registrard el importe del costo de las --

estanterias y dem&s muebles y equipo de la f&brica.

En la segunda cuenta 149 Depr. Acum. de Muebles y Equipo el incre
mento mensual de la depreciacién de 1os mencionados activos, a razén -

del 10% anual de acuerdo con el Fisco Federal.

125 VEHICULOS Y EQUIPO DE REPARTQ

U \ 150 DEPR. ACUM. DE VEHICULOS Y EQ. DE REPARTO.
N3
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En estas cuentas se registrard el importe del costo del equipo de
reparto y el incremento mensual a raz6n del 20% anual para su depre- -
ciacién.

E1 movimiento contable serd como sigue:

CARGOS:
1. Importe del costo de las adquisiciones de activos fijos.

CREDITOS:
1. Importe del costo de retiros o ventas de activos fijos.

SALDO:
Invariablemente deudor, representard el costo de las inver--

siones hechas.

E1 movimiento contable de las cuentas respectivas de depreciacidn

serd como sigue:

’
CARGOS:
1. Importe de la depreciaci6n cancelada por los activos fijos,

retirados o vendidos,

CREDITOS:
1. Importe del incremento mensual a la depreciacién de acuer

do a las tasas establecidas.
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132 EQUERQ.Y HERRAMIENTA-.DE-MANTENINIENTO

151 DEPR, ACUM. DE EQ. Y HERRAM. DE MANT.

En la primera cuenta se registrard el importe del costo del equi-

po y herramienta de mantenimiento.

En la segunda cuenta 151 Depr. Acum. de Equipo y Herramienta de -
Mantenimiento se registrard el incremento mensual de la depreciacién -
de los mencionados activos, a razén del 10% anual de acuerdo con el --

Fisco Federal.

140 GASTOS DE ORGANIZACION

152 DEPR. ACUM. DE GTOS. DE ORGANIZACION

Estas cuentas contabilizardn para empezar; la primera los gastos-
preoperatorios de organizacidn que se originen para la constitucién de
la sociedad, implantacidn de los sistemas contables y de control, asf-
como otras partidas relacionadas con la preinictacién de operaciones,-
en la segunda cuenta se acumulard la amortizacién que se vaya aplican-

do mensualmente a razén del 5% anual.

141 GASTOS DE INSTALACION Y ADAPTACION

153 DEPR. ACUM. DE GTOS. DE INST. Y ADAPT.

En la cuenta 141 Gastos de Instalacién y Adaptacién se registra--
rdn todas las erogaciones que se hagan para la instalacifn y adaptacién

de la fé&brica.
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CARGO:
1. Importe de las erogaciones hechas por la instalacién y --

adaptacifn de la f&brica.

SALDO:
Invariablemente deudor, representar§ el monto de la inver- -

si6n en los anteriores conceptos.

La cuenta 153 Depr. Acum. de Gtos. de Instalacién y Adaptacién re
gistrard el incremento mensual de &sta, a la tasa fiscal de derechos,-

que serd el 5% anual.

E1 movimiento contable ser§:

CREDITOS:

Incremento mensual a la reserva.

SALDO:
Invariablemente acreedor representarf el importe de los gas-
tos de instalacidn y adaptacién que han sido absorbidos por-

los resultados.
142 IMPUESTOS ANTICIPADOS.

En esta cuenta se registrardn el importe de los pagos hechos por-

anticipado por cuenta de Impuestos al Ingreso Global de las Empresas.

143 GASTOS ANTICIPADOS

}gSlE;(I(}Ién esta fuenta se registrari el importe de cualquier pago hecho -
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por adelantado, distﬁnto del de Impuesto Anticipado.

Se deberdn amortizar estos pagos de acuerdo con el tiempo de vi--

gencia del gasto efectuado.

Su movimiento contable sers:

CARGO:

1. Importe de pagos hechos por gastos anticipados.

ABONOS:

1, Amortizacién mensual.

SALDO:
. Invariablemente deudor, representari el importe de pagos he-
chos por adelantado que no han sido amortizados contra resul

tados.
200 SUELDOS, SALARIOS POR PAGAR.

Esta cuenta registrard todos los sueldos y salarios que se encuen

tran pendientes de cobrar y que se controlard como sigue:

CARGOS:
1, E1 total de sueldos efectivamente pagados.

ABONOS :
1. E1 importe de los sueldos pendientes de pago.

TESI Lt
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SALDO:
Invariablemente acreedor y representari el total de partidas-
que se encuentran pendientes de pagar por concepto de sueldos

y salarios.

201 IMPUESTOS POR PAGAR

CARGOS:

1. E1 total de impuestos efectivamente pagados.

ABONOS :

1. La suma de impuestos pendientes de pago.

SALDO:
Invariablemente acreedor y representard el total de partidas-
que se encuentran pendientes de pagar por concepto de impues-

- tos.

202 DOCUMENTOS POR PAGAR.

En esta cuenta se registrardn los documentos que se acepten para -
operaciones de compra, ya sea de equipo como de articulos de consumo o-

mercancfa recibida de proveedores documentada.

Se tendrd que manejar un auxiliar para controlar el movimiento de-
los documentos.
}
Su movimiento contable ser&: !
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CARGOS:

1. Pagos de documentos vencidos.

ABONOS:

1. Importe de documentos aceptados.

SALDO:
Invariablemente acreedor, representard el importe de los docu

mentos aceptados por pagar.
203  PROVEEDORES.

En esta cuenta se registrard el importe por facturas de compras de

nercancfa,'pendiente de pago.
Se tendrd que establecer un auxiliar en base de tarjetas, en donde

se controlard individualmente el movimiento de estas cuentas.

Su movimiento contable ser&:

CARGOS :

1. Reporte de los pagos hechos por facturas a proveedores.

CREDITOS:

1. Importe de facturas y recibos por pagar.

SALDO:
Invariablemente acreedor, representard el importe de todos --
los adeudos del negocio, que no correspondan a proveedores o;

estdn documentados. T oo
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E1 movimiento contable ser4:

CARGOS :

1. Importe de las partidas efectivamente pagadas.

CREDITOS:

1. Importe de las partidas devengadas por pagar.

ET1 saldo serd, en caso de existir, invariablemente acreedor y re--

presentar§ el importe de las partidas de tipo variado por pagar.
300 CAPITAL SOCIAL.

En esta cuenta se registrardn las aportaciones de los socios en el
momento de hacerlas y de acuerdo al monto que marquen las clfusulas de-

la escritura constitutiva.
,Su movimiento contable serd:

CARGOS:

P

) 1
1. Por la reduccién del caﬁital. g
t 2 P T aun) J

ABONOS:

1. Importe de las aportaciones iniciales de los socios.

2. Aumento del Capital Social.

SALDO:
Invariablemente acreedor, representar§ el patrimonio por apor

tacién con que cuenta la negociacién, fntegramente exhibida.
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301 RESERVA LEGAL
En esta cuenta se acumularin las partidas que marca la Ley, por se

paraciones de las utilidades obtenidas, a 1a tasa del 5% anual hasta --

formar un monto igual al 20% del capital social.
El saldo serd invariablemente acreedor y representari las separacio
nes que se hagan de las utilidades de cada ejercicio.

302 OTRAS RESERVAS.

En esta cuenta se registrardn las posibles reservas que se implan-
tan por diversos conceptos, tales como reinversién, obsolencia de mer-

cancfas, eéc.
303 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

En esta cuenta se registrarin la utilidad o pérdida que vaya tenien

do la empresa en cada ejercicio.

E1 saldo serd: segin el caso, utilidades o pérdidas acumuladas.
304 RESULTADOS DEL EJERCICIO.

En esta cuenta se registrar§ la utilidad o pérdida del ejercicio -

segiin se vaya obteniendo.

El saldo ser& segin lo determinen las utilidades o las pérdidas.

TEsls CON
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400  VENTAS.

En esta cuenta se registrarin el monto total de las ventas diarias.

Su movimiento contable sers:

ABONOS :
1. Por el importe de las ventas diarias.

SALDO:

Invariablemente acreedor y representar§ el total de las ven--

tas a determinada fecha.
421 REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE COMPRAS

Registrard las Bonificaciones y Rebajas hechas por los proveedores

a la empresa.

Su movimiento ser&:

CARGOS :

1. Importe de los descuentos que hagan los proveedores por con

cepto de compras.

ABONOS :
1. Por 1a cancelacidn de algin descuento efectuado

!
;
-

T6SES CON |
FALLA DE ORIGEN




41
441 PRODUCTOS DIVERSOS
Registrard cualquier ingreso que obtenga 1a empresa, que no sea por
concepto de operaciones normales y propias del negocia.
E1 saldo serd invariablemente acreedor y representard el total de-
productos no propios del tipo de operacidn del negocio.

520 DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS.

Registrard las devoluciones hechas por los clientes, en el caso de

que las hubiere.

521 REBAJAS Y BONIFICACIONES SOBRE VENTAS

Esta cuenta se utilizard para los casos de ventas que obtengan reba
Jjas y bonificaciones por una concesidn especial, elaborando para esto --

una nota de crédito a favor de quien efectie 1a compra.

El movimiento contable ser4:

CARGOS :
1. Por la cantidad que se "bonifique o rebaje al cliente al -

momento de efectuar la compra.

SALDO:
Invariablemente deudor y representar§ el monto total de boni-

ficaciones y descuentos a determinada fecha.
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530 GASTOS DE VENTA

Esta cuenta registrar§ todos los gastos realizados en los conceptos
de las subcuentas que aparecen en el Catflogo de Cuentas, y que debersn

estar soportados en auxiliares.
6531 GASTOS DE ADMINISTRACION.

Esta cuenta registrarf todos los gastos administrativos que realti-
cen por cualesquiera de los conceptos de este tipo, desglosando las sub
cuentas que aparecen en el Cat&logo de Cuentas, y que estardn soporta--

das por auxiliares.

E1 saldo ser§ invariablemente deudor y representard el monto de -~

Tos gastos a determinada fecha.
5§32 GASTOS FINANCIEROS

Esta cuenta contabilizard todos los gastos por intereses bancarios
financieros, por descuentos, etc. y su saldo invariablemente serf deu--

dor, el cual representars el total de los gravdmenes mencionados.
600 MANO DE OBRA DIRECTA

En esta cuenta se registrardn los sueldos y salarios asf como so--
bre sueldos del personal que trabaja directamente en la elaboracién del
producto, su saldo serd invariablemente deudor y representari el total-

de erogaciones efectuadas por concepto de mano de obra directa.
I s
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Su movimiento contable sera:

CARGOS:

1. Por el importe del trabajo directo.
601 GASTOS DE FABRICACION.

Estos estdn constituidos por todos los desembolsos necesarios para
1levar a cabo la produccién, los cuales, primeramente por su naturaleza,

no son aplicables directamente al costo del producto.

Esta cuenta se desglosard en las subcuentas que aparecen en el da-
to del Catdlogo de Cuentas y, que estardn soportadas por auxiliares, su
saldo serd invariablemente deudor y representard el monto total de los-

gastos de determinada fecha.
700 NOMINAS Y RAYAS ACUMULADAS.

Esta cuenta es de las consideradas como cuentas puente, ya que sir
ve para registrar el total devengado de sueldos y salarios y esta cuen-

ta es considerada como base para el cd&lculo del 1% sobre la ensefianza.

CUENTAS DE ORDEN
800 PUBLICIDAD AMORTIZABLE FISCALMENTE

Esta cuenta es de las consideradas como cuentas de orden de acuer-

CTESISCON |
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CARGOS:
100% de la Publicidad efectuada.

801 AMORTIZACION FISCAL POR EFECTUAR

ABONOS:
40% de la Publicidad efectuada.

802 AMORTIZACION FISCAL EFECTUADA

ABONOS:
60% de la Publicidad efectuada.
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CAPITULDO Iv

ESQUEMAS DE CONTABILIDAD

ESQUEMA DE CONTABILIDAD.

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS

ESQUEMA COMPRAS.

ESQUEMA DE VENTAS.

1, Distribucién de Remisién.

2. Distribucidn de Facturas.

ESQUEMA DE COBRANZA.

1. Distribucién de documentos
por cobrar.

2. DistribuciSn de documentos
descontados .

Distribucién de reporte de

w

cobranza,
Distribucién de notas de -
crédito.

L3
.

I reascon |
FALLA D, ORIGEN




ESQUEMA DE CONTABILIDAD

OPERACIONES

MAYOR

COMPRAS VENTAS BANCOS DIVERSAS
DOCUMENTOS DE CONTABILIDAD Y CONTROL
NGRESOS_P. INGS
ORDENES DE COM FACTURA DE : ' POLIZA DE DIARIO
NTRADA ALMACEN VENTA -GRESOS P.CHEQUE 1
DIARIIO DE DIARIO DE L. |
; J. ~ F—I_—'
DIARIO DE COMPRAS VENTAS 1~ BANCOS DIARIO
] | | |
AUXILIARES AUXILIARES AUXILIARES AUXILIARES

I

ESTADOS
FINANCIEROS

1
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“ ESAITMA NE NONTARTLINAD

$ CONTROL DE TNGRESOS Y EGRESOS

THARESOS 1 EARESOS
i T
PIOHA 0T TARSN } POLI7A DE CHBOUR: ]
TOPTA TACTITRA, NORTO [
[ POTT?Z4 DT INARESOS r PASES
PASES I

TIBRO DE
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[BEARIO GENERAL
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+

MAYOR

1
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RENUISICION
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SE RICIBE LA MERCANCIA

{
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ORIGINAL

PROVREEDCR PAGO .

] AUXILYARES

DUPLICADO TRIPLICADO l
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| CONTABILIDAD I EXPEDIENTE 1
1
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COMPRAS

I

[ DIARIO GENERAL

1

e
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ESNUEMA DE VENTAS

RRAFICA DE DISTRIBUCION DE RFMISTON

PEDIDO CLIENTE

T

SE LLENARA REMISION

1

EMBARQUES

=

ORIGINAL DUPLICADO TRIPLICADO CUADRUPLICADO
BLANCO AMARTLLA ROSA 2
]
PACTURAC TON O e o | PACTURAC TON EXPEDIINTE
L |
CREDITO ¥ RTeT
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1 i
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DISTRIBUCIN

NE VENTAS

GRAFICA DE FACTURAS
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SO

I
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ESOUEMA DE COBRANZAS

GRAFICA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS POR COBRAR

l FACTURA

[ SE LLENARA DOCUMENTO

i ]
{ 1 ]

1 ~+-
ORIGINAL I COPIA COPIA

CLIENTE g -
CONTAB TLIDAD REDITO Y COBRAN.
[[commnoon ] e e

]
CREDITO Y COBRANZA

lPOLIZA DE DIARIO -
|
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l AUXTLYARES
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1

ESTADOS
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ESOUEMA DE COBRANZAS

DISTRIBUCION DOCUMENTOS DESCONTADOS

DOC IO
: ORTGINAL COPTA

GERTNCIA ADMINISTRATIVA

SZ_

[
SE HARA RELAC ION
- 1
l 1 | 1
v LEE v 2 A
ORTGINAL COPIA .. COPIA COPIA
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~ GREDITO Y
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|
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ESWJEMA  DE COBRANZAS
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ESOUEMA DE COBRANZAS

NOTAS DE CREDITO

DEVOLUC TONES, REB.,BONIPI. I
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CAPITULO V

LIBROS PRINCIPALES Y SU MANEJO.

A. FUENTES DE DATOS DEL DIARIO.

B. DIARIOS:

(=3

. Diario de Bancos.

. Diario de Compras.

2
3. Diario de Ventas.
4

. Diario de Operaciones Diversas.

C. ERRORES EN LOS LIBROS DIARIOS.
D. APERTURA DE LOS LIBROS.
E. LIBRO MAYOR.

1. Errores en el Libro Mayor.

F. LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES.
G. LIBRO DE ACTAS.
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LIBROS PRINCIPALES

Existen cuatro libros principales, que las leyes imponen como obli

gatorios.

Para el control centralizado por operaciones se 1levarén los si- -

guientes Diarios principales.

1. Bancos.
2, Compras.
3. Ventas.

4. Operaciones Diversas.

Los asientos que se hagan o registren en estos diarios deben ser -

en orden cronolégico, cada asiento estd compuesto de las siguientes par

tes o elementos.

a). Fecha de operacifn.

b). Su nimero de orden o partida.

c). Folio de 1a cuenta en el 1ibro mayor.

d}. Tftulo de 1a cuenta o cuentas que deben ser afectadas.

e). Concepto de la operacién.

f). Importe de la cantidad por la que debe cargarse cada
cuenta.

g). Importe de 1la cantidad por la que debe abonarse ca-

da cuenta.

Fuente de Datos del Diario.

Los datos para correr asientos en los diarifos se toman de los com-

TESIS CON
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probantes que recibe la empresa y de copia de documentos que expida. -

Por To tanto sirven para ello:

a).

b).

c).

d).

e).

).

g).
h)

i).
).

Las facturas o notas de remisidén de proveedores por-
compras al contado.

Estos mismos comprobantes cuando se trate de compras
a crédito.

Los recibos expedidos por las entidades o personas a
quienes se pague un servicio prestado a la empresa.
E1 resumen de las copias de los recibos que expide -
la empresa.

Las copias de 1os documentos de crédito expedidos --
por la empresa.

La correspondencia con clientes o proveedores.

Los contratos o escrituras.

Calendarios formulados previamente, de obligaciones-
a favor o en contra de la empresa, especialmente - -
cuando son de cantidad fija o periddica.

Ordenes escritas de la Gerencia.

Toda operacién debe estar amparada por un documento-

que la compruebe,

1. Diarios de Bancos.

Consistird en

r--“-lml—’uvg.\-

un 1ibro de rayado tabular con columnas:

e
|‘irr,'~ ’
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Nombre de la Cuenta Columnas Debe Haber
NGmero de cheque 1

No. de p8liza de depbsito 1

Nombre de! Banco (por cada banco) 2 x X
Deudores Diversos 2 x X
Acreedores diversos 2 x x
Proveedores 1 x

Documentos por Pagar 1 X

Clientes 1 x
Ventas de Contado 1 x
Gastos de Venta 1 X

Gastos de Administracidn 1 X

Gastos de Fabricacidn 1 X

Sueldos y Salarios por pagar 1 X

Varias cuentas 2 x X
Concepto y nombre varias ctas. 2

VARIAS CUENTAS: Se agrupardn aquf aquellas cuentas de poco mo
vimiento; se hard de &sta un an&lisis a fin de mes, con objeto de se--

gregar los movimientos por cuentas para hacer el pase al 1ibro mayor.

En este 1ibro se registrarin las fichas de depfsito ya clasifica--
das, asf como las copias de cheques, haciendo constar en el libro 1a re

ferencia, nimero de cheque o depésito y nimero de copia, etc.

Los totales de las columnas se pasar&n mensualmente al libro Mayor.




TESIS CON 59
EODr L RIGEN

2. Diario de Compras. b

Los datos para asentar en este libro se tomardn de las entradas de

Almacén.

Este diario contendrd las siguientes columnas:

Nombre de la Cuenta Columnas Debe Haber
Nimero de entrada de almacén 1

Proveedores (por mcfa. comprada) 1 X
Almacén 1 X

Por cada Bien o mercancfa 1 X

Los totales de las columnas se pasardn directamente al Mayor en for

ma mensual.

3. Diario de Ventas.

La informacién para registrarse en este 1ibro se tomard de las co-

pias de Facturas de Ventas.
Este 1ibro contendrd las siguientes columnas:

Nombre de la cuenta Columnas Debe Haber

Nimero de Factura de Venta 1
Ventas de Contado 1
Clientes 1
Documentos por Cobrar 1
Ventas 1 x
Costo de Ventas 1
Almacén productos terminados 1
1

Desglose del producto (por c/producto)
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Los totales de cada columm se pasarén mensu;'i'mente al libro Mayor.

4, Diarios de Operaciones Diversas.

La informacién para este 1ibro se tomaré de las p6lizas de Diarto-
que se har&n cuando sea necesario o mensualmente para los ajustes. Se -
registrardn en &1 todas las operaciones que sean distintas de las que -~

aparecen en los demds 1ibros.

Se utilizardn tantas columnas como el movimiento mensual 1o ameri-

Los totales de las columnas se pasar&n mensualmente al Mayor.

Errores en los libros Diarios.

Al practicar asientos en los 1ibros Diarios se cometen errores no-
se deberd&n tachar, borrar, raspar o entrerenglonar, sino que deberdn -
corregirse los errores por contrapartidas. Los mds comunes son 10s si--

guientes:

a). Un tftulo de cuenta equivocado. Este error se puede
advertir inmediatamente y se corrige poniendo 1a palabra "digo" seguida

del titulo correcto.

b). Anotar en la columna de cargo o abono cantidad menor
de la que corresponda a la cuenta, este error se descubre cuando se vea
que las sumas de las cotumnas de cantidades no resultan iguales y enton

ces deben examinarse las sumas de cada asiento anterior hasta encontrar

en cudl de ellos existf &T Error.—ta w.m‘.‘“ s@4hace en una nueva --

l.'l; 'J-L i.t\_l
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meFo de la errada, posponiendo la

partida a la que™se~asigna el misiio i

(=3

palabra "Bis" se indica el tftulo que se asigna a la cuenta por donde -
se cometié el error, adicionando el concepto omitido, en su caso, e in-
dicando "error en partida X" y registrando en la columna debida la can-

tidad complementaria.

c). Anotar en la columna de cargo, o abono, cantidad ma-
yor a la debida a la cuenta; este error se descubre como se indica en -
b). y para corregir el error se debe anotar la diferencia en 1a misma -
columna de la equivocacidn, pero con cifras en tinta roja, indudablemen
te, al pasar al libro mayor esta correcién también debe usarse la tinta

roja o la letra R.

d). Omitir en un asiento una cuenta. Este error es una -

variante del b). y se descubre y corrige en la misma forma.

Apertura de los Diarios.

Al iniciarse las operaciones el primer asiento que se corre en los
diarios se toma de los datos del balance de iniciaci6n de operaciones -
indicando como cuenta de cargo las del activo y como cuentas de abono,-

las del pasivo y las del capital

Libro Mayor.
En el 11bro mayor se 1levan las cuentas de control; dedicando para
ello una pigina que se encabeza con el tftulo de la cuenta.

Los asientos que se practiquen, se toman de los 1ibros diarios en-

estos 1ibros principales se indican las cuentas que deben ser cargadas-
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Cada asiento en el 1ibro mayor cuenta con las siguientes partes:

a). Fecha.

b). Nombre del 1ibro de donde proviene el asiento.

c). Nimero del folio del diario de donde proviene el - -
asiento.

d}. Importe.

Este 1ibro tendrd cuatro columnas para: Debe, Haber, Saldo deudor-

y saldo Acreedor.

Del 1ibro mayor se obtendrdn los datos para la formulacién de los-

Estados Financieros.

Se abrir& tomando como base el cat4logo de Cuentas.

Errores en el Libro Mayor.

Los errores que pueden cometerse en el 1ibro mayor son consecuen-
cia del incorrecto pase que se haga de asientos en los Diarios. Los - -
errores solamente pueden conocerse al formular cada fin de ejercicio la
Balanza de Comprobacitn, en la cual si hubo error, las sumas de los mo-

vimientos del Debe y Haber no serdn iguales.

Para descubrir cuiles son los errores debe procederse como sigue:

a). Se verifican las sumas de la Balanza, para ver si en
ellas estd el error.
b). Se verifican las sumas de los movimientos de todas -

las cuentas con el mismo fin.
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c).

d).

Se confronta el pase de las sumas de las cuentas a -
la Balanza para ver si fue correcto.

Se hace un "punto" de 1ibros que consiste en cotejar
uno a uno de los pases de los Diarios a las cuentas-
del Mayor, poniendo un punto o signo a cada cantidad

revisada.

Los errores que pueden descubrirse con el punteo son:

e).

f)

g).

h).

1).

J}.

Omitir el pase de asiento a una cuenta, se corrige -
practicando el asiento, pero conservdndole su fecha.
Cargar o abonar a una cuenta mayor cantidad. Se co--
rrige cargando o abonando en rojo la diferencia, - -
pues como hemos visto a la tinta roja se le asigna -
cardcter deductivo.

Cargar o abonar a una cuenta menor cantidad. Se co--
rrige cargando o abonando a la cuenta la diferencia-
omitida.

Cargar una cuenta en lugar de abonarla, para corre--
girse cargar§ la cantidad en rojo para nulificar el
error y se abonari la cantidad correcta.

Abonar una cuenta en lugar de cargarla, Este error -
es variante del h). anterior y se corrige dentro de-
Tos mismos lineamientos.

Cargar o abonar errdneamente otra cuenta en lugar de
la debida. Este error no se descubre por la Balanza-
de Comprobacifn, pues aidn existiendo, las sumas que-

arroje serdn iguales, debido a que el cargo o abono-
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fueron hechos correctamente, si bien en cuenta dis--
tinta, el error se descubre por la relacifn de los 1i
bros auxiliares que se formula cada mez y, para co--
rregirlo se hace p6liza de ajuste y se registra en el
mes siguiente al del error.

k). En caso de correcciones, en los asientos se hard re-

ferencia a la partida errada.

Libro de Inventarios y Balances.

Este 1ibro se utilizar§ cada afio. Empezar& por el inventario que -
formard la empresa al tiempo de dar principio sus operaciones, ademis se

extenderd anualmente al balance general con los pormenores siguientes:

1. Relacién exacta del dinero, valores, crédito, efectos al -
cobro, bienes muebles e inmuebles, mercaderfas y, efectos de todas cla-

ses apreciados en su valor real y que constituyen el activo.

2. La relaci6n exacta de las deudas y toda clase de obligacio
nes pendientes, si las tuviera y, que formen el pasivo.
3. Estado de resultados.

4, Inventario final de mercancfas.

Libro de Actas.

En este 1ibro se registrardn anualmente, los convenios y acuerdos-
que se tengan con motivo de la Asamblea Ordinaria que se llevard a cabo
por 1o menos una vez al afio; dentro de los primeros tres meses siguien-

tes a Ta presentacién de la Declaracidn anual o cierre de ejercicio.



CAPITULO VI

ESTADOS FINANCIEROS

A. ESTADO FINANCIERO.

B. ESTADO DE RESULTADOS.

C. VOLUMEN Y VALOR DE LA PRODUCCION.

D. ANEXOS.




ACTIVO

DISPONIBLE

CAJA FONDO FIJ0 $
BANCO CUENTA DE

BALANCE AL DE

ESTADO FINANCIERO

DE 19

PASIVO

A CORTO PLAZO

SUELDOS Y SALARIOS
POR PAGAR

CHEQUES $ IMPTQS. POR PAGAR §
DOCTOS. POR PAGAR §

CIRCULANTE

DCTOS. POR COBRARS PROVEEDORES $

CLIENTES $ CREDITOS BANCARIOS §

DEUDORES DIVS. §

ACREEDORES DIVERSOS$

ANT. A PROVEEDO-- LARGO PLAZO.
RES O ACREEDORES § DOCTOS. POR PAGAR §
PREST. DE HABILITA
INVENTARIOS A
S DIR.$ CION Y AVIO.

MAT.PRIMAS INDI-
RECTAS.

PROD. EN PROCESO $
PROD. TERMINADOS $

F1J0

TERRENOS
EDIF. Y CONSTRUC.S
DEPR. ACUMULADA ¢
MAQ.Y EQ. INDUST. §
DEPR. ACUMULADA $
MOB.Y EQ. OFNA. §
DEPR. ACUMULADA ¢
MUEBLES Y EQ.

DEPR. ACUMULADA
VEHIC.Y EQ. REP.

CREDITOS BANCARIOS $

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL
RESERVA LEGAL $
OTRAS RESERVAS
RESULT. EJERC. ANT.
RESULT. EJERCICIO

A AN

B e A e

DEPR. ACUMULADA  § .
DIFERIDO THSIS CON
Y05, OF AT R TT ADTAT

PR, Acuriru.R%iz'g FALLA TR QRIGEN
AMORTIZACION  § ~

s .
GTOS. ANTICIPADOSS $ $ I aE—
SUMA ACTIVO: =sazzssa=sss SUMA PASIVO Y CAPITAL =======cczza’
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BALANCE AL DE DE 19
ESTADO DE RESULTADOS

DEL MES ACUMULADD
VENTAS TOTALES $ $
nos: $
Dev.sobre Ventas $ S $
Reb.sobre Ventas §$ $ '
VENTAS NETAS 8 % $
nos:
COSTO DE VENTAS
0D.Ter. s $
Costo Prod. $ $
Menos: 4% "
Inv. actual P.Ter.$ $ ] § $ $ .3
UTILIDAD BRUTA $ 8
Menos: )

GASTOS DE OPERACION g
T GIDS. DE VERTA.
GT0S. DE ADMON. $ $ $ 3
GT0S. FINANCIEROS § $
UTILIDAD DE OPERACION
Mas:

2

Otros Productos $ : $
UTILIDAD NETA. $===========% $=========

H.un) b\)N
| FALLA DE ORIGEN
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BALANCE AL DE DE 19
VOLUMEN Y VALOR DE LA PRODUCCION

DEL MES ACUMULADO
INV.INICIAL COMPRAS INV. ACTUAL CONSUMO INV. INICIAL COMPRAS INV. ACTUAL CONSUMO
3 $ 3 3 3 ) $ B3 $
SOSA
CLORD
INV. INCI. PROD. PROC. $- $
Mes:
Mano de obra. $ $
Consumos $ $
Gtos. de Fabricacidn $ $
3 3
Menos:
INV. ACTUAL PROD. PROC. $ $
CQSTO DE PRODUCCION $===z==z= §a=zasz=
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A NE X O0S

Los anexos que tendrdn que aparecer junto con los estados financie
ros mensualmente, complementando en detalle la informacidn contenida en

ellos, serdn los siguientes:

Gastos de Administracidn.
Gastos de Venta.
Gastos de Fabricacién.
Gastos Financieros.
Otros Productos.
Clientes.

Deudores.

Documentos por Cobrar.
Gastos Anticipados.
Documentos por Pagar.
Proveedores.
Acreedores.

Andlisis Estadfsticos (perifdicamente).

TESIS CON |
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CAPITULO VIl

COMPRAS

1. POLITICA DE COMPRA EN UNA EMPRESA.

A
8.
c.

m m

Determinacidn de la Polftica de Compras.
Calidad de los bienes a Comprar.
Cantidad a Comprar.

Compra al Precio Apropiado.

Condiciones de Pago.

Métodos para la Realizacién de las Compras.

Presupuestos de Compra.

2. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

A.
B.
c.
D.
E.
F.

Solicitud de Compra.

Concurso de Precio o Cotizaciones.
Pedido de Compras.

Contratos de Compras.

Registros del Departamento de Compras.

Estudios y Planes.

3. FORMAS.

L Rsis CON
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COMPRAS .

1. POLITICA DE COMPRAS EN UNA EMPRESA.

A. Para determinar la Politica de Compras en una empre--
sa respecto a la Centralizacién o Descentralizacion de las adquisicio--

nes, debemos tener en cuenta lo siguiente:

I. Si es solamente una empresa y no cuenta con sucursales o-
es una empresa pequefia. La mejor Politica es Centralizar las adquisicig
nes mediante un Departamento de Compras o por 1o menos, encargar a una-

persona de realizar todas las compras.

II. Si la empresa cuenta con sucursales locales, es también --
muy eficaz seguir una Polftica Centralizadora, mediante el Departamento

de Compras de la Matriz,

IITI. Si la empresa tiene mds de -na sucursal fordnea, hay que -
tener en cuenta muchos factores para decidir hasta qué punto deben cen-
tralizarse las compras, tales como: el grado de deparacion geografica,-
1a homogeneidad esencial de los productos, el tipo de los materiales --
que forman el grueso de las compras, si los artTculos se compran en gran
des cantidades y son muy susceptibles a las variaciones del mercado, -
la situacidén de los proveedores, medios de transportaciSn adecuado; al-
determinar el grado de costeabilidad o no de una centralizacién median-
te el an4lisis de los puntos mencionados, si su centralizacién resulta-

negativa, es conveniente establecer un departamento independiente de --
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compras.

B. CALIDAD DE LOS BIENES A COMPRAR. No es posible tener-

resultados eficientes,si se cuenta con artfculos de baja calidad; por tal

motivo, el Departamento de compras tiene una importancia capital en selec

cionar las compras de calidad adecuada, para lo cual observard lo siguien

te:
1. Disponer de especificaciones apropiadas que sirvan de base; 2.~

Tener proveedores de confianza para hacer el pedido; 3. Comprobar el ma

terial compardndolo con las especificaciones y la muestra.

Las clases de especificaciones mds usuales para determinar una bue

na calidad son:

I. La manera de fabrica; pone al comprador bajo la total ga--

rantfa de la reputacidén del vendedor en cuanto a la calidad.

II. Una hoja de dibujo con dimensiones; es conveniente para la
compra de herramientas y de accesorios que tienen que fabricarse de - -

acuerdo a las necesidades especiales de la compafifa compradora.

III. E1 andlisis quimico o las caracteristicas fisicas; son - -

ideales para las materias primas de la clase metdlicas.

IV. Descripcifn de su objeto o empleo, es muy eficaz puesto -~
que el vendedor si acepta las especificaciones solicitadas por la empre

sa, éste garantiza Tos bienes y la responsabilidad es totalmente suya.

Esta clase de especificaciones es muy recomendable cuando se trata

de la compra de miquinas o herramientas sobre las cuales el comprador -
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carece de conocimientos técnicos especiales.

V. IdentificaciGn con la especificacifn de estdndar conocida-
del mercado general, es una de las formas mds favorables cuando satisfa

cen las necesidades de la empresa.

VI. La especificacidn por una muestra, &sta es (nicamente reco

mendable cuando no es posible recurrir a otro tipo de especificacidn.

C. CANTIDAD A COMPRAR. Para determinar las cantidades a-
comprar, se deberd establecer un midximo y minimo de existencias, toman
do en cuenta los factores que intervienen en las necesidades de la em--
presa mediante un andlisis para determinar cudnto y cuento debe comprar
se. Los principales factores que pueden intervenir para determinar la -

cantidad a comprar son:
I. Cantidad en existencia disponible.
II. Consumo, si éste es constante, periSdico o irregular.
III. Tiempo necesario para la entrega de un nuevo lote,

IV. Cantidad que debe tenerse como reserva, en caso de que se-

retrase la entrega del material.

V. Cantidad que debe tenerse en existencia para los casos ur-
gentes improvistos, tales como un aumento en la demanda, merma en la fa

bricacidn o aumentar las existencias de productos determinados, etc.

VI. Escasez de materias primas o de algin producto necesario -

™ Esis con |

para la empresa.
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VII. Descuentos que pueden obtenerse pidiendo grandes cantida--

des.
VIII. Costo de alquiler por el espacio ocupado en el almacén.

IX. Importancia del capital mévil e intereses perdidos sobre -

este capital.,

X. Otros costos y pérdidas inherentes a la posesidn de los ma
teriales, como son: impuestos, seguros, deprectacién, caida de iesuso,-
mermas (en los casos de productos o materias primas deshidratables) ma-

nipulacidn adicional, etc.

D. COMPRA AL PRECIO APROPIADO. Toda empresa busca obte--
ner el mejor precio en la compra de las mercancfas que necesita, por tal
motivo, el departamento de compras deberd crear un sistema para obtener
y registrar en forma fdcilmente accesible, informacién sobre los pre- -

cios actuales del mercado.

Asimismo, debido a la variedad de los articulos que hay que comprar
en cuanto al tipo, el volumen y las circunstancias en que se compra, es

importante clasificar las mercancias en la forma siguiente:

I. Mercancias cuyos precios los fijan las oscilaciones del --

mercado.

II. Mercancfas cuyos precios figuran en los catdlogos y hojas-

de descuentos.

III. Artfculos con concesiones especiales en el precio por los-

Proveedores. T
NI (4 Ui\»
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De acuerdo a estaclasificacién, encontramos en el primer grupo las
mercancias,cuyos precios los fijan las oscilaciones del mercado; por tal
motivo, el departamento de compras deberd registrar toda informacién que
pueda obtener, consultando los informes mercantiles, las cotizaciones pu
blicadas en peri6dicos, las revistas mercantiles y en cualquier otra --
fuente de informacidn piblica, inclusive podrd hacer uso del telégrafo-
o cable telef6nico, para solicitar de sus proveedores los precios actua
les. En este grupo se encuentran incluidas la mayoria de las materias -

primas.

En el segundo grupo que se encuentran compuesto por las mercancias
cuyos precios se rigen por catdlogos o por hojas de descuento, el depar
tamento de compras tendri un archivo de catdlogos y otro de precios co-
rrientes sobre articulos de catdlogos minuciosamente ciasificados y man
tenidos rigurosamente al dfa; para ello se deberdn checar sus archivos-
con los de los proveedores a intervalos regulares. En este grupo se en-
cuentra incluidos la mayoria de los suministros estdndares para fabri--

cas y articulos de ferreterfia.

En el tercer grupo encontramos artfculos en los cuales se pueden -
hacer concesiones especiales en el precio, alin en articulos catalogados
y hojas de descuento, por lo tanto el departamento de compras, deberd -
solicitar de los proveedores de cotizaciones y descuentos especiales, -
en virtud de que sus compras se incrementarin en determinados articulos.
Con estos elementos el departamento de compras podrd disponer de datos-
prontos y exactos para terer los precios actualizados, de las mercan- -
:opdado*gpjjg§’iﬁmpr s -
TESHS CON
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que efectie.



76

E. CONDICIONES DE PAGO., En las condiciones y plazos de -
pago influyen la naturaleza de los productos y el estado financiero de-

la empresa, asf como los términos que se conceden a los clientes.

Hay productos que por sus caracterfsticas y la situaci6n del merca
do s6lo pueden adquirirse en determinadas condiciones de pago, aiin que-
no sean favorables para el comprador. Cuando los productos son escasos-
en el mercado los vendedores suelen imponer el pago al contado o a pla-
zo muy breve sin grandes beneficios para el comprador. Asimismo cuando-
los productos son abundantes en el mercado y la situacién financiera de
la empresa es desahogada, puede efectuar sus compras al contado o a cor
to plazo para conseguir mejores precios y descuentos. Las empresas en -
que su situacién financiera es precaria, se encuentra en una situacidn-
desventajosa en sus compras, puesto que deberd hacer sus adquisiciones-

a plazos mds largos, obligdndola a pagar precios mayores.

De acuerdo con 1o expuesto, las compras, segin su forma de pago --

pueden dividirse en dos grupos y son:

I. Al Contado. ;msis \.‘U"Q

He A Flazo. FALLA DE ORIGEN

I. En las operaciones al contado los pagos se efectlan de mo-
do mds o menos de inmediato o en un periodo de tiempo sumamente corto,-

0 sea:

1. Contado inmediato o contra entrega. En este caso el pago -

se hace en el acto.

2. Contacto con algunos dfas de plaze {por 1o general no mis-
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II. Las compras a plazo se abonan luego de transcurrir un tiem

po mids o menos largo, pueden dividirse este tipo de pagos en:

1. Con documentos. E1 comprador entrega al vendedor un paga--

ré en el que consta su compromiso, el importe adecuado y la fecha de pa

go.

2. En cuenta corriente. En este tipo de ventas la operacién -
no se documenta con pagaré y su plazo de pago se fija de distintas mane
ras ejemplo:

a). A tantos dfas (30, 60 y 90 dfas, etc.); generalmente
hasta un mdximo de 180 dfas. E1 pago se hace al vencimiento de ese pla

20, &ste comienza a contarse al dfia posterior a la fecha de la factura.

b). A tantos dfas de mes o a tantos dfas y mes de compra.
Estas férmulas son iguales y significan lo siguiente: que el plazo de -
pago se cuenta a partir del dia inicial delmes que sigue al de la com--
pra; o sea, que si se conviene en un plazo de 30 dfas, fin de mes, o a-
30 dfas y mes de compra, y la adquisicién fue realizada el 12 de abril-

a los 30 dias de plazo comienzan a contarse a partir del 1° de mayo.

c). A tantos dfas y difa de pago; es decir, cuando se da-
un plazo a 30 dfas y dia de pago, una vez vencidos los 30 dfas de plazo
el comprador dispone de un término adicional hasta el dfa que &1 tiene-

fijado para realizar sus pagos.

3. Mediante factura conformada. La factura conformada es un -
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duplicado de la factura original con la aceptaci6n del comprador. Puede
ser transmisible por vfa de endoso, por 1o tanto, es susceptible de des
cuento bancario; asimismo puede protestarse como el pagaré y estfmulo -

de ficil ejecucidn para accionar contra el comprador y los endosantes.
En esta factura pueden convenirse bonificaciones y descuentos.

Las bonificaciones es una rebaja especial de precio sin atender a-
la forma de pago, sino que mds bine, en el caso de compras en grandes -
cantidades a clientes importantes o cuando se quiere fomentar la venta-
de una determinada mercancfa; sin embargo, el descuento es una rebaja -
que se hace atendiendo a la forma de pago, es decir, cuando el precio -
de venta es el mismo de contado que a plazo, suele concederse un des-~-
cuento si se paga al contado, debido al menor riesgo de la operacidn y-
Tla eliminaci6n de computar intereses, en virtud de no existir partidas-.

de cobro.

Los descuentos también se acuerdan mediante un determinado porcen-
taje de rebaja sobre el precio de compra o sobre el neto a pagar si - -
existe bonificacidn; en las ventas al contado no inmediato el descuen--

to se puede perder si no se paga en el término convenido.

En las ventas a plazo también se conceden descuentos con el fin de
incitar al comprador a pagar en un término mds reducido de tiempo; asi-
mismo, puede concederse otro descuento, si el pago se hace anticipada--

mente aunque existan los descuentos a que nos hemos referido antes.

F. METODOS PARA LA REALIZACION DE LAS COMPRAS. Considera

mos que los métodos para realizar las compras pueden variar segin la n

s !
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dole de la demanda en V¥ f4bFica y

se compran los articulos.

Alford considera que existen siete métodos principales para efec-

tuar operaciones de compras ellos son:

. Compras ajustadas a las necesidades.

. Compras para un perfiodo futuro especificado.

W N s

. Compras segilin la situacion del mercado.

4. Compras especulativas.

5. Compras sobre Contratos.

6. Compras en grupo de artfculos poco importantes.

7. Compras de acuerdo con un plan o programa.

Asimismo, clasifica los cuatro primeros métodos de acuerdo a los -
factores que intervienen en la fijacién del momento para realizar la -~
compra, de la cantidad y de la duraci6n para la cual se efectia la ad--
quisicién y, los tres Gltimos son clasificados por la propia forma de la

compra,

1. Compras ajustadas a las necesidades. Este es el método --
que se aplica con mis frecuencia. Las adquisiciones se realizan a medi-
da que 1o reclama la produccién y el volumen de las ventas. Este método
es aplicable principalmente a las necesidades urgentes, o a artfculos-
consumidos con poca frecuencia que no se guardan existencias de los ---

mismos .

2. Compras para un perfodo futuro especificado. Es aplicable-

este sistema para la adquisicién de artfculos de consumo uniforme, pero

ESTA TESIS NO SALE
8 LA BIBLIOTECA
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significativas.

3. Compras segiin 1a situaci6én del mercado. Este método es muy
favorable para aprovechar las fluctuaciones de los precios en el merca-
do es para evitar dificultades futuras en las entregas si la tendencia-
en el mercado es de escasez. Puede suceder también que la situacidn del
mercado aconseje postergar las adquisiciones en la medida de lo posible,
s1 se presume con fundamento que los precios han de experimentar descen

sos de importancia.

Este sistema ofrece grandes ventajas cuando las compras que se rea
lizan segln las condiciones imperantes en el mercado se basan en hechos

concretos e indubitables, y con ello se obtienen:

a). Grandes economfas en los precios de compras.
b). Mayor margen de beneficio en el producto acabado, cu

yo precio no fluctla, como el de las materias primas.

En cambio, si las compras se fundan en suposiciones antojadizas se

corre un riesgo que puede resultar oneroso debido a:

a). Mayor existencia aumentado, las cargas de almacena--
miento y la ocupacidn de espacio.

b). Posibilidad de que unos materiales se hagan anticua-
dos u obsoletos si se introducen cambios radicales en las especificacio
nes.

¢). Posibilidad de error al juzgar las tendencias del --

mercado, que pueden traducirse en pérdidas importantes.
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4, Compras esﬁecu{a£1l ‘Las compras en*igs empresas se rea-
T1izan de acuerdo con las operaciones normales de éstas; pero cuando el-
mercado estd bajo se efectlan compras en cantidades mayores que la que-
pueda emplearse en la fabricacidn, con la idea de revender después una-
buena parte del material a un precio bastante mis alto a los consumido
res que tengan que recurrir al mercado cuando su precio sea alto, lo- -
grando con ello un beneficio de verdadera significacién. La realizacién
de compras en estas condiciones u otras semejantes son sumamente riesgo
zas, puesto que nadie estd seguro de lo que ha de suceder en el futuro
por lo tanto, también podrd resultar perjudicial en alto grado seguir -

una politica de este cardcter.

5. Compras sobre contrato. Las adquisiciones mediante contra-
to con los proveedores responden principalmente a las siguientes finali

dades:

a). Asegurar un abastecimiento continuo durante un perfo

do determinado de tiempo de los bienes solicitados.

b). De aprovechar los precios de la época en que se fir-

me cada contrato, sobre todo cuando se toma un alza posterior.

Estos contratos pueden suscribirse con uno o mds proveedores y en-
ellos se establece la periodicidad de las entregas, los precios que han
de regir durante la vigencia del convenio y las condiciones de pago., --
As1 se obtiene la ventaja del precio sin aumentar excesivamente las - -

existencias.

6. Compras en grupo de artfculos poco importantes. Por lo ge-

neral en todas las empresas se presenta la necesidad de comprar diver--
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conveniente agrupar estas compras a fin de realizarlas en l1a mayor can-

tidad posible, para lograr economfas de precfos.

7. Compras de acuerdo con un plan o programa. Las compras efec
tuadas pro medio de este sistema tienden a reducir las existencias de -

los bienes que se utilizan regularmente y en grandes cantidades.

Permite también asegurar su abastecimiento normal, para satisfacer
las necesidades de 1a empresa. este procedimiento coincide con el de --
las compras segiin contrato, aunque las adquisiciones no se realicen me-

diante convenios formalizados por escrito.

G. PRESUPUESTOS DE COMPRAS. Hemos expresado en otro capi
tulo, la previsi6n de las compras, y existencias de materias primas y -
mercancfas en virtud de que estin muy vinculadas a los pronésticos sobre
la produccién y las ventas. Alrededor de esta idea gira la polftica que
debe seguirse en cuanto concierne a 1a compra y produccién de bienes de

cambio,

Es inegable que las adquisiciones deben ajustarse a 1os planes - -
adoptados para las ventas, pues de 1o contrario las existencias serdn -
excesivas, insuficientes o inadecuadas con respecto a las necesidades -

de la explotacién.

Aunque las compras se hacen en funcién de lo que requieren la pro-
duccidn y las ventas, no siempre su ritmo es proporcional al volumen --
de estas operaciones, 10 cual puede exigir que en determinado momento -

la producci6n y las compras no se encuentren relacionadas con las ventas.
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Estas variaciones deben teders’fiy en qgg‘an}_awg__'l_,_ug_l}esupuestos de --

compras y existencias.

E1 presupuesto de compras existencias debe calcularse por mercan--
cias y materias primas y por departamentos, en unidades ffsicas y pre--

cios. Este presupuesto debe tener la siguiente informacidn:

1. Saldo de existencias al inicio del ejercicio.

2, Adquisiciones (por perfodos mensuales y por fecha de pago).

3. Produccién mensual de mercancfas.

4. Costo mensual de las mercancias.

5. Costo de las materias primas que se consumen mensualmente-
en los procesos de fabricacidn.

6. Saldo existencias al final del mes.

Con esto tenemos una clara visidn de todo el movimiento que origi-

na la produccién y la venta de bienes de cambio.

Para la formulacion del presupuesto de las compras futuras es im--
portante analizar las siguientes relaciones, en valores monetarios y --

unidades ffsicas, o sea:

a). Dividir las compras de mercancfas costo de ventas.
Compra de Mercancfas
Costo de Ventas
b). Dividir las materias primas volumen de produccidn.

Compra de Materias Primas
Voiumen de Produccidn,
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Analizando estos fndices durante un perfodo de tiempo suficiente--
mente extenso, podremos calcular las compras que puedan exigir la pro--
duccién y las ventas probables, miximas y mfnimas, en valores ffsicos,-
precios e importes. No obstante este andlisis es diffcil pronosticar el
nivel de precios futuros, en particular si los bienes de cambio son de-
cotizaciones muy variable, asi como también en los casos de inflacién-
o0 acaparamiento; por ello, es necesario hacerlo con la mayor aproxima--
c¢i6n, para 1o cual deben analizarse los precios de perfodos anteriores,
las cotizaciones actuales y todo otro antecedente que permita vaticinar

las oscilaciones de los precios futuros.

Para el cdlculo de las compras probables y las existencias medidas
al finalizar cada perfodo mensual, debe conocerse la velocidad de rota-

cién de los bienes de cambio.

Los indices de rotacidn de las mercancfas y materias primas expre-
san la cantidad de veces que éstas circulan en un determinado perfodo -
de tiempo y se transforman en otro rubro mds 1fquido. Sus férmulas son:
Rotacifn de materias primas: Materias primas en proceso de fabricacidn-

Existencia media de materias primas.

Materias_primas_en proceso de fabricacién
Existencia media de materias primas.

Rotacidn de mercancfas: Costo de las mercancfas vendidas.

Saldo medio de la cuenta mercancias.

Costo de las mercancfas vendidas
SaTdo medio de Ta cuenta mercanclas.
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Promedio de existencia de ervas-prﬁnas *Materlas"anJmas que re-
quiere la produccidn probable. Indice de rotacidn de las materias pri--
mas.

Materias primas que requiere la prod. probable
‘Indice de rotacian de materias primas

Promedio de existencia de mercancfas: Costo de las ventas probables.

Indice de rotacidn de las mercancias.

Costo de las ventas probables
Indice de rotacion de Tas mercancias

Por 1o tanto si se conoce la rotacién normal o stdndard de las mer
cancfas o materias primas, es posible calcular el stock medio que debe-
mantenerse para satisfacer las necesidades de un determinado volumen -

de produccidn y ventas.

Con estos datos obtenidos, es menester analizar las desviaciones o
diferencias que existan entre las cifras presupuestadas y las reales, -

obteniendo con ello un control mis exacto de los presupuestos.

;
En las compras esas desviaciones pueden ocurrir por las siguientes

causas:
1. Aumento o disminucidn de las cantidades fisicas adquiridas,
con relacién a las compras presupuestadas.

2. Aumento o disminucion de los precios con respecto a los va

lores de adquisicidn previstos.

Aunque las desviaciones sean aparentemente reducidas hay que ana--

1izarlas con 1a mayor precisién, porque detr&s de una pequefia diferen--




86

cia puede ocultarse una fuerte disminucidn de cantidades f{sicas adqui-

ridas con aumento de precios o viceversa,

Las causas que hubieran originado el aumento o la disminucién de -
las adquisiciones con relacién a lo previsto, deben ser puestas de mani

fiesto para justificarlas o fijar las responsabilidades consiguientes.

2. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

De lo expuesto en el inciso A del tftulo "Polftica de Compras en -
una Empresa", el cual nos indica la necesidad de determinar la polftica
a seguir de una empresa, en relacifn a sus compras, surge la pregunta a
contestar en 1o que respecta a la Organizacidn del departamento de Com-

pras es: cHasta qué punto deben centralizarse las compras bajo un jefe?

Para responder esta pregunta, consijderamos nuevamente los puntos -

expuestos en polftica de compras, que son:

I. Si es solamente una empresa, o es pequeiia. En este caso, -
podemos considerar que es muy conveniente, formar un departamento de com
pras o por 1o menos destinar a una persona a la compra de los bienes, -
la cual serd responsable de surtir con toda oportunidad las solicitudes
de compras que se le hayan requerido, evitindose con esto, el que cual-
quier empleado haga por su cuenta el pedido del material lo cual ocasio
narfa muchas veces, la duplicidad en las compras, pedir a diferentes pro
veedores y no al proveedor apropiado, significando con esto costos de -

adquisicién mis elevados y diferentes calidad en los bienes.

II. Si es una empresa que cuenta con sucursales locales, Es ~

muy eficaz seguir una politica centralizadora creando un departamento -
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e
de compras en la Matriz, la cual ra todas las sclicitudes de com--
pras de las sucursales; obteniéndose con esto las siguientes ventajas:-
la eliminacién de contratar personal para formar un departamento de com
pras en cada sucursal, el no distraer al personal de las sucursales de-
sus funciones primordiales destindndolos a efectuar las compras, obte--
ner mejores precios y mayores descuentos por el volumen de las compras-
y estar al tanto de los nuevos productos que salgan al mercado, chocando

su calidad y precio para precisar si es o no costeable su adquisicidn.

III. Si la empresa cuenta con mds de una sucursal fordnea en-
puntos muy alejados o requiere de diferentes productos, de modo que ca
da una de ellas necesita materiales distintos. En este caso, puede ser-
preferible localizar las compras, esto es, establecer un departamento -
independiente de compras y un jefe o agente de compras para cada sucur-
sal. Los agentes compradores formarian parte de la organizacién de la -
Matriz y su ocupacidn principal serfa satisfacer las necesidades de sus
respectivas sucursales, pero estarfan bajo la inspeccidn de un jefe ge-
neral de compras que seria el que estableceria y obligarfa a cumplir --
las normas generales en materia de compras. E1 jefe general de compras-
redactard la mayor parte de los contratos que se hayan de efectuar, com
probard el trabajo de los agentes locales de compras los cuales le pre-

sentardn informes periddicamente sobre sus actividades.

Con estos puntos expresados consideramos, que para la organizacién
en una empresa referente a sus compras, deberd formarse un departamento
de Compras centralizado o combinado con compras locales, de acuerdo a -

las caracteristicas y necesidades de 1a empresa.

Por consiguiente el Departamento de Compras tiene la importancia -
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A, SOLICITUD DE COMPRA. La solicitud de compra que pode-
mos definir de la siguiente manera: es un documento para uso interno de
la empresa, mediante el cual se pide al Departamento de compras que ges
tione la adquisicién de materiales o la contratacién de servicios que -

se requieran en cualquier departamento.

Siendo la solicitud de compras de uso general en todos los departa
mentos de la empresa. serd necesario que el Departamento de Compras prg
porcione un instructive general a cada departamento, para darles a cono
cer tanto el procedimiento para utilizar las formas como los principios

y métodos adoptados por la empresa en todo 1o relativo a compras.

Por tal motivo, la necesidad y el objetivo de la solicitud de Com-
pra, es vital en la buena marcha de cualquier negocio exigiendo que to-
da compra se sujete a ciertos trdmites reglamentarios, ya que en una fun
cidn tan importante y delicada como es la de comprar, no deben aceptar-
se 6rdenes verbales ni papeles volantes. Una forma impresa y numerada -
como 1a solicitud de compras dard mayor facilidad, eficiencia, unifor--

midad y control de las operaciones.

La Solicitud de Compra proporciona ademds al Departamento de Com--
pras una justificacidn bdsica de sus actuaciones, aunque no lo libera-
de responsabilidad por compras indebidas si no adoptd todas las medidas

a su alcance para evitarlas.

B, CONCURSO DE PRECIO O COTIZACIONES. La compra de todas
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las mercancfas, materiales y equipos, as{ como la contratacién de los -
servicios que necesite la empresa ha sido encomendada exclusivamente al
Departamento de Compras; por lo cual es el dnico autorizado para solici
tar cotizaciones de materiales o servicios, as{ como para realizar cual
quier gestién relacionada con aquellas. Cualquier otro funcionario o de
partamento que reciba una oferta o cotizacién deberd turnarla al Depar-

tamento de Compras.

E1 Departamento de Compras solicitard un concurso de precios o co
tizaciones; cuando reciba una Solicitud de Compras de articulos no con-
tinuos, antes de hacer un pedido importante, cuando al proveedor habi--
tual aumente sus precios, compras de Activo Fijo y contratos de servi--

cio o construccién,

Deberd obtenerse cuando menos tres cotizaciones, siendo recomenda-
ble aumentar ese niimero para obtener la visidn mds amplia de las condi-

ciones del mercado,
Las cotizaciones se solicitardn a:

Proveedores de plaza y de otras plazas.
Fabricantes y sus distribuidores.

Proveedores del Pais y del Extranjero.

El1 fabricante extranjerc y su distribuidor local.
Prestadores de servicios.

Contratistas.

E1 Departamento de Compras llevard un registro de Proveedores a los

cuales solicitara nuevas cotizaciones sistemfticamente para mantenerlo -
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al dfa, asimismo incluir las nuevas fuentes de suministros que se vayan
estableciendo, con esto verificarf periddicamente si ha habido algin --

cambio en las condiciones del mercado o de la competencia.

Estas cotizaciones pueden hacerse verbal o escritas, se recomien-
da que sean verbales, para artfculos que normalmente se encuentran en -
plaza y sus compras son de menor cuantfa, para ello podr§ solicitar --
telefdnicamente la cotizacién o requerir la presencia de un agente vende

dor para que cotice.

La cotizacion por escrito deber& hacerse, siempre que la compra sea

de importancia o por valor superior al establecido para compras menores.

C. PEDIDO DE COMPRAS. El1 pedido de compras es un documen
to mediante el cual una empresa solicita y autoriza al proveedor para -
que envie y cargue al comprador las mercancfas o servicios que en &1 se
especifican, asimismo mediante éste queda comprometida la empresa a pa-
gar a aquel el valor de los articulos pedidos. Forma parte integrante -
del convenio de venta y establece una relaci6n contraactual inmediata--
mente después, de su emisidn, cuando es una aceptaci6én de una cotiza- -

ci6n o una oferta anterior,

De otra manera el Pedido de Compra es un ofrecimiento de negociar-
esa relacidn contractual que se completa cuando el proveedor acusa reci

bo de &1 y expresa su aceptacién.

El Pedido de compra es el documento mfs importante en las compras-
por tal motivo sus estipulaciones deben planearse con sumo cuidado y --

examinarse a menudo para modificarlo en caso de que sea conveniente.
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De manera concreta y precisa el Pedido de Compra debe abarcar los-
elementos esenciales de la compra que se quiere hacer, de tal modo que-
sea imposible las interpretaciones erréneas y se reduzca al minimo la -

necesidad de cambiar correspondencia sobre el asunto.

E1 pedido de Compra deber§ 1levar los siguientes datos:

1. NUMERO. Un niimero de orden que servird para identificar la
transaccién en la correspondencia futura, que utilizard el proveedor pa
ra hacer el embarque y la facturacidn de las mercancfas y que permitird
registrar y archivar el contrato para consultas posteriores. Se solici-
tard del proveedor que ponga dicho nimero en todos los bultos y en sus
facturas de modo que puedan identificarse con el pedido, para fines de-

comparacién y comprobacién.

Il, Cantidad Pedida. La cantidad de artfculos pedidos se expre
sa en las unidades apropiadas para los mismos; asimismo debe figurar --
una cliusula limitando el derecho del proveedor a aumentar o disminuir-

la cantidad pedida.

III. Descripcidn., La descripcidn de los artfculos pedidos debe
ser especffica y, si es posible, debe indicar 1a base y los medios que-
se empleardn para comprobar la calidad. Los estsndare; de calidad y de-
especificaciones existentes son los més satisfactorios para este fin;--
también debe indicarse cualquier prueba o inspeccifn extraordinaria, --

que haya de sufrir las mercancfas.

IV. Instrucciones sobre entrega y expedicién de embarque. La -
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especificacién para la entrega puede hacerse con la fecha en la que de-
bersn embarcarse o expedirse las mercancfas, o bien con la fecha en que
deber&n 1legar a la fidbrica del comprador. Es preferible esta G1tima fe
cha porque puede tomarse directamente de Ta solicitud de compras sin -
necesidad de calcular el tiempo que se necesitar§ para el transporte y-
también porque la responsabilidad por los retrasos en éste recae sobre-
el vendedor. Debe indicarse una fecha concreta y evitarse expresiones -

como: urgente, despS&chese con prontitud o embéirquese en seguida, etc.

V. Facturacién y condiciones de Pago. En las instrucciones --
sobre facturacifn deben indicarse el nimero de copias necesarias de la-
factura, la informacidn deseada sobre é&sta, a qué punto deben remitir-
se por correo. Las instrucciones sobre facturacién suelen ser uniformes
para todos los pedidos y pueden incluirse en la parte impresa del Pedi-

do de Compras.

Las condiciones de pago, incluido el descuento por pronto pago, --
suelen dejarse a opcidn del vendedor. Se indican en relacidn con los pre
cios cotizados que se mencionan en el pedido, pero por lo demfs se omi-
ten. En la 1nteligencia de que sobre los descuentos por pronto pago de-
ber§ hacerse por correspondencia con las casas proveedoras y registrar-
se en un archivo para comprobar las facturas. Las condiciones especia--
les en cuanto a la forma de pago por letras aceptadas o giros deben po

nerse en el pedido de acuerdo con lo convenido previamente.

VI. Precios. Los precios deben indicarse en el pedido, cuando-
éste se basa en una cotizacidn o en un convenio, junto con una referen-

cia de aquella o éste, En o relacionado con 11 precio se ponen en las-
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cldusulas en el pedido con el fin de proteger al comprador.

VII, Clsusulas Diversas. Las diversas cl8usulas y condiciones,-
son muy convenientes agregarlas en los pedidos de compras, &stas varia-
rén segiin 1a situacién del mercado, las costumbres, la naturaleza de --
las mercancfas y de acuerdo a muchos otros factores en 1os que existan-

la necesidad de agregar estas cldusulas.

VIII. Aceptacifn por el vendedor. E1 proveedor enviard un acuse
de recibo o la aceptacién del pedido para que el compromiso resulte - -
obligatorio para ambas partes, a menos que el pedido sea una aceptacién
de una cotizacién o una oferta anterior., Es conveniente insertar, como-
una cl&usula regular en el impreso del pedido, una estipulacién que exi

ja el acuse de recibo o la aceptacidn del vendedor.

En los casos en que no se haya obtenido una cotizacién previa, --
por falta de tiempo, o por el hecho de que el material s610 pueda sumi-
nistrarlo un proveedor, puede hacerse que el acuse de recibo sirva para

establecer un precio cotizado para los registros de compras.

IX. Otros Datos. E1 Pedido de Compras es evidente que ademfs -
de 1levar los datos anteriores cuente con la fecha, 1a firma y el nom--

bre del proveedor.

D. CONTRATOS DE COMPRAS. El1 Contrato de Compra, es el -
documento mediante el cual se obligan vendedor y comprador a cumplir lo

estipulado en dicho documento.

Los contratos de compras, deben hacerse siempre por escrito, ya --
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que mediante &ste serd el Qnico modo de reclamar cualquier incumplimien
to del mismo, o deterioro y fallas en la mercancfa; por tal motive de--

ben evitarse las modificaciones verbales de los contratos.

E1 contrato de compra debe exponer con la mayor claridad y en tér-
minos concretos la cantidad, las especificaciones, el precio, las condi
ciones de pago, el plazo, las condiciones especiales, la inspeccién, --

las garantfas, las multas y los aspectos jurfdicos.

La cantidad puede expresarse como una cifra concreta de piezas, ki
Togramos u otra unidad, o bien puede expresarse como necesidad del com-
prador o también en forma de una velocidad de fabricacién que debe man-
tener el vendedor o en funcién de las existencias que &ste se comprome-

te a mantener a disposicén del comprador.

Las especificaciones deben seguir las mismas normas establecidas -
en el articulo del Capftulo Polftico de Compras en una Empresa. Inciso-

E1 precio puede fijarse en una cifra determinada por el contrato.-
En caso de artfculos cuyos precios fluctiGan y que no estdn bajo control
del vendedor y no puede 1legarse a un acuerdo concreto scbre un precio-
fijo, es conveniente estipular que el precio se basard en el precio del
mercado en la fecha de embarque es conveniente salvaguardarse insertan-
do un precio méximo tope que el vendedor no podrS exceder, cualesquiera
que sean Tas varlaciones del mercado. Un tipo muy favorable de convenio
sobre el precio es aquel en que el vendedor fija los corrientes cémo ms
ximos, comprometiéndose a dar al comprador las ventaias de todas las ba

Jas que -ocurran en los precios del mercado.
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Las condiciones relativas al pago de los gastos de Transporte o al

punto de entrega 1ibre de gastos y los descuentos por pronto pago, de--

ben expresarse con la mayor claridad.

Sobre el plazo de entrega es importante, definir con toda claridad;
si1 la entreqa de la mercancfa se har& dentro de un perfodo determinado,
o dentro de una fecha fija de acuerdo a las instrucciones del ébmprador;
ademds debe incluirse una manifestacidn bien clara del derecho a cance-

lacién y rechazo de las entregas, si &stas no se hacen a tiempo.

Con relacién a las condiciones especiales es necesario estipular -
en el contrato con términos concretos, sobre la propiedad de modelos, -
herramientas dispositivos o articulos especiales que son fundamentales-
para la fabricacidn de ciertos productos y por ello requieren de la es-
pecialidad de estos implementos. Por lo tanto debe estipularse con toda
clase de detalles en los contratos 1los siguientes puntos, en 10 que --

respecta a estos implementos especiales:

I. La propiedad de los mismos.
II. Si el derecho de propiedad recae en el vendedor, si el --

comprador tiene o no derecho a comprérselos.

III, Limitar el uso de los aparatos especiales a la fabricacidn
del producto del comprador y, prohibir su uso para fabricar productos -
destinados a sus competidores.

IV. Cuf) de las dos partes contratantes sufragarf los gastos -
que origina la conservacién y la reparacidn de los modelos, las herra--

mientas y los dispositivos especiales.
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Cuando exista la necesidad de inspeccionar |a calidad de las mer---
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cancfas, deberq incluirse en el contrato de compras 1a conveniencia de -
inspeccionar la fQDrica del vendedor, Deben evitarse el poner las expre-
siones, tales como; calidad insatisfactoria, inspeccién razonable, etc.,
con el fin de evitar conflictos en cuanto a cufl de las dos partes tie-~
nen razdén de si es o no la mercancfa de calidad satisfactoria. Por lo --
tanto, l1a exactitud al expresar los estdndares y los privilegios de ins-
peccifin en el convenio mediante una ctfusula bien redactada, evitard mu-
chas dificultades en cuanto a cufl de las dos partes tienen derecho a de

cir la palabra final.

Las garantfas son obligaciones del vendedor en e! contrato para su-
ministrar calidad, cantidad y servicio. Por consiguiente una garantfa no
agrega nada a un contrato de compras, a menos que sea concretada en una-

cosa especffica no abarcada por el contrato.

Las cldusulas de multas o castigo en los contratos obligan al vende
dor a indemnizar cualesquier pérdida especificada que sufra el comprador

por no haber cumplido aquel a tiempo las obl{igaciones del contrato. Para
gérant1zar 1a ejecucién del contrato el vendedor puede depositar una --
fianza o bien este puede contener una declaracidn del importe de los gas
tos que se aceptardn para liquidar los dafios ocasionados por el cumpli--
miento del contrato. Este tipo de clfusulas es equitativo para ambas par

tes, porque protege a la vez al comprador y vendedor.

Los aspectos jurfdicos de Tos contratos de compra exigen una aten--
cién minuciosa, Al redactar contratos que implican indemnizaciones por -
dafios y perjuicios o cualquier otra cifusula de Tndole jurfdica complica

da, debe solicitarse un asesoramiento adecuado,
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E. REGISTROS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. Los Registros -
del Departamento de Compras que &ste 1leve, vendrdn a redituar en un au-
xiliar primordial para el Departamento en virtud de contar con los ele--
mentos necesarios para decidir las compras, puesto que en ellos encontra
r& condiciones de pedidos anteriores, ah? como todas las novedades que -
se presentan en el mercado. E1 registro debe disponerse de manera que --
permita una comparacidn rdpida y exacta entre diferentes compras de la -

misma mercancfa.

Los registros mds importantes que tiene que 1levar el departamento-

de compras son:

1. Registro de especificaciones del material. Todas las especi
ficacijones adoptadas sobre materiales comprados deben archivarse y clasi
ficarse para poder disponer de ellas cuando sea necesario consultarlas.-
Este archivo se situard en el lugar mis conveniente para usarlo en el --

momento de autorizar los pedidos,

I1I., Registro de compras. En el registro de compras debe haber -
una tarjeta de registro independiente para cada mercancfa y por lo gene-

ral, para cada tamafio y variedad de cada un de ellas.

En este registro de compras se anotardn tos pedidos hechos y a ve--
ces todas las entregas o las expediciones a cuenta de los mismos. Se --
usan copias de los pedidos de las que se sacan las informaciones que --
sean necesarias, tales como techa, cantidad, precio, nimero de la compra
que ésta autoriza, nlimero de cuenta a la que se cargarin las mercancfas,
nombre del proveedor y otros datos pertenecientes para obtener un regis-

tro completo de los pedidos obtenidos,

Los datos rererentes a |a cantidad embarcada, 1a fecha de la factu-
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ra, el precio, la unidad, el descuento y las condiciones por pronto pago,

pueden sacarse de las facturas del proveedor para su registro.

Este registro es por muchos conceptos, e] corazén de las compras, -

ya que muestra a los compradores los hecnos relativos a cada pedido en
1o que respecta a 1a eleccién de los proveedores, la experiencia ante --
rior sobre el volumen de las compras, los precios, etc,, y permite com -

probar cada factura con Tos datos correspondientes a la vista.

ITI. Registro de Contratos. Disponer en cualquierinstante de -
un registro completo detodos los contratos de compra es esencial; puesto
que, muestra la mercancfa, elproveedor, el nGmero del pedido, la canti--
dad total contratada, los plazos 1fmites de los contratos, el precio, 1a
unidad y todaa 1a demds informaci6n debida y necesaria para la redac --

cién de contrato debidamente o renovario a su espiraci6n.

Debe contar con espacios para anotar i1as cantidades pedidas o reci-
bidas a cuenta del contrato, asf como una columna de saldo permanente o-

perpetuo,

IV. Registro de Proveedores. E1 registro de proveedores pro--
porciona una lista de las fuentes posibles de abastecimiento de diversas
mercancfas y ofrece una oportunidad para anotar datos confidenciales que
afectan a la conveniencia de cada proveedor como fuente de abastecimien-

to y asf decidir la conducta a seguir en las compras.

V. Registro de precios o cotizaciones. E1 registro de pre --
cios o cotizaciones, consiste en un archivo de cotizaciones, cat&logas,-
circulares, listas de precios, hojas de descuento, y toda Ta informaci6n

posible que pueda obtenerse sobre las mercancfas que se compran.
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VI, Resumen del frabajo de Compras, Se l1levard un registro en-

el que conste el namero de pedidos hechos, el nfimero y el importe de ca-
da factura recibida, el nGmero de recepciones, el numero de cartas escri
tas y los telegramas enviados, etc., es una ayuda valiosa para que el je
fe de compras planee el trabajo de su departamento y compruebe la efi --

ciencia de su funcionamiento,

VII, Registros Varios. Otros diversos registros son esenciales-
para el buen funcionamiento de algunos departamentos de compra, estos re

gistros variardn segidn 1a naturaleza de la empresa y otros factores.

F. ESTUDIOS Y PLANES. En Tos estudios y planes correspon-

de a esta divisi6n, ejecutar las sigufentes tareas:

I. Practicar los estudios y and11sis requeridos para la bls--
queda de nuevos proveedores y productos de utilizacifn posible, a fin de

que sus ficheros ofrezcan la mdxima informacién.

11, Mantener un archivo de catdlogos, folletos, prospectos y -

l1stas de precios enviados por los proveedores.

II1I. Realizar las investigaciones necesarias para conocer la si-

tuacién de los mercados de aprovisionamiento y sus prespectivas futuras.

IV, Intervenir en la preparacién de los planes y presupuestos -
para la realizacién de las adquisiciones segdn 1a situaci6n del mercado,
la polftica de produccion y ventas de la compafifa y las instrucciones de

sus tuncionarios superiores.
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RQGAMOS A NUESTROR PROVEEDQRES OUF. ORS: _LAS SIGUIENTES NORMA

a) CONFIRMACION.-Sirvanse devolvernos inmediat ta la adj copia, una vez firmada.

b) ENTREGAS DE MATERIAL..Cada entrega debe venir acompafada por su Nota de Remisién en duplicada (o bien

: su factura en 4 ej:mplares). Si utilizaren Nota de Remisidn, sfrvanse enviarnce por correo inmediato su FACTURA
; POR TRIPLICADO.

¢) FACTURAS.-Sirvase especificer: Namero de este pedido, Numero de empedrenamiento fiscal del Proveedor, Clere v
calidad del material ruministrado, Nimero de las prezas, segin von Indicedes en la columna 4a. de este Fedido,
Cantidadaa, pesos o medidas, pracioo, ste. parn cosin 1ipa da pieza per separada {ovilcse la facturacién global por
hm%cas o serlaa de plezas). Lns coplas de facturas que no seon impresas deberan Hevar el selio comercia) del pro-
veedor.

d) PAGOS.-Agradeceremon eviten mandarnos cobrad R t a Uds, heque por correo dentro del plazo
estipulado en este pedido

CONDICIONES GENERALES

.1 Aceptacidn del Pedido
La Cia. no sn caonsiderard obligada par #l piesente Pedido st n2
recibe como conlirmacién del miimo I adljurda enpia diemada por ol Proveedor, haste diez
dias después do emibde. Cumplide dizho riqquisito, queda convenido aqite ol presenie docu-
menin consittuye un contsato lormal de compra-venia, obligaorio para ambazs parics

il Modilicacién dnl, Pedido -
Todu modilicnsidn en los precion, phlw: 1 alas condiciones del presenie Padido deh:ré ner

objcio de un “Aviso de Modlhmc:én rmmdn por lu Cla. 8. A, v dicho
avina, una vez conlirmado por el Pr parte infeg de este de
. compra-venta.

il Inspeccidén y devolucionen .
Los materiales suministtados por 0] Provecdor quedan sweloa o nucslia inspecnion y aproba-
cién. una vez recibudns on el luaar de deslino.  Laa notificaciones dve rechazo por lalta, exiar.
5 do calirdid o centidad se hardn dentro e los 5 dias siguientes a su recibo. Now jeser-
V'lmr)'l iguetdme nley ©) derecho de techazar picias o metcrlales que resullen delecluosos en el
nroc de. tubnicaelon o ensamble, herstr 30 dias despuds de recikiddon.

IV Maleidalen delecinonnn
Los wn‘eriete.. techazados de ccuerdo €on da conclicidn NI quedardn a dispezicién del Pravee-
dor, nbonandanos ¢ste au impAarle y wintrlo 1o gaslos de dovelucidn por su cuenta. Sin em-
bargo, el Proveedor tendrd apci6n a eotrenir o substituie loa materiates delecluoton «denira de
loa 30 dias sloviontes a la lecha en que o Juere nollficado el deleclo, zalve eslipulacién en
conlrnrio.

V  Soluarcargos
Ma o pegorin qasion de emmhbalajo, transporien, i3 ofros sobrecargon,
eanteilicedus en el cuerpo e este Pedido

lvo log wxpeetomen'c

Vi Leyen, Reglameulos, Patentos, els.
El I"ovecdor rn ohhrm a eleetr ¥ rnlrcuvu aus istron dentro dal limirnt de fo-
s Jas leyes ¢ ot w3 cntre cttas a laa que regulen o pucdan
. alectar o nrcclo 5, impucslos, cbnd!cion\" e Imhm" normns de policta, narmns de calided! |
225 madida, marcas, patenlen, ate Fl proveedor <o ohliga a indomnizor al comprador par
tado penmicio quo lo sobrevanan directa o inditegtamente por incnmplimients de rlichaz le-
yes o roqglamentas o por vintacidén dn palznles o wereas por parte del Fenveernr

Vii  Demoran
Loz demoraa de enliega por censas fortuil
tificartets par eacrilo dentro o los dics dia:

serdn anaptadas selamente cuands ne, an no
irmdenies n la apemicién da diehes coneers

VIl Titiewgnn peneinten
0 17T
dilirentes

en eonlterg,
piesers cpie oo
finad
T

o el peneiat 10 ol Padido concpeg b
o peegen, las enlieng narciales, deberdn
© prapzrejonales de cada pieza.

IX  Cancelacién .
Les Cig un reantver o) dereche de canenslar cote Pedido tolol o -
cletmente, lpelurive antes de ewnplido ¢l phiza o r-ulu-rm eatipulado, rn cale Ullimo cusn
ter Comperisder ennvendedt ern ol {or sobre e iy 2acién a que Cale paocliomg lener
drircio pew raneelacienes qun nn in “oan .mr\m:.]], .

: IMPORTANTE T‘TOIS CON
todos 1oXbamon. rdclon o informes confidenialer,  on the SANEY DE.QRIGEN

. ¥ deben ser considerados comn elementor Miralitamenic CONFIDEHCIALEG Na. pestian sasenlibinetdonidi -

revta i indirectamente, ni cnpindas o hmitador, por el proveerler o j.or sun mnndalmlnn o emplearos, en forma alguna
cus pueda perjudicar a nueatros intaresee.
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CAPITULO VIII

CREDITO Y COBRANZAS,

A, FUNCIONES Y ORGANIZACION.
B, INGRESOS,

1. Ficha de Ingresos.

2. P68liza de Ingresos.

C, NOTAS DE CREDITO.




DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
A, FUNCIONES Y ORGANIZACION.

E1 Departamento de Cobranzas deberd seguir los siguientes pasos pa

ra un mejor y eficaz control en sus cobros:

I. Recibir del departamento de facturacién el original y co--
pia azul de la factura,
ORIGINAL: se archivan en orden alfab&tico en el acorde6n
respectivo,
COPIA AZUL: se archivard en orden progresivo numérico.

II, Cobros: existen formas denomindadas "REPORTES DE COBRANZA"

que contiene las siguientes columnas y caracteristicas:
1. NOMBRE DEL COBRADOR: Apellido paterno, materno y Nombre,
2. FECHA: dfas, mes y afio en que se entreg8 la cobranza.

3. NUM, DE REPORTE: se anotard el continuo por agente.
COLUMNAS :

1. CLIENTES: poner claramente razén social o nombre.

a. FACTURA:
Fecha: dfa, mes y afio de 1a factura, documento o

contra recibo.

Nimero del documento, factura o contra recibo,
3. DESCUENTO AUTORIZADO:

Porcentaje de acuerdo a Ta polftica de ventas.
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4. IMPORTE! Valor (saldo) del documento, factura o contra re-
cibo.
5., IMPORTE COBRADO: cantidad que efectivamente haya cobrado -

el encargado de hacerlo,

6. DESCUENTO: cantidad que el Agente hace, este renglén debe-
seguridad de descuento autorizado, y la suma de descuento mds importe -

cobrado serd igual al saldo de la factura, documento o contra recibo.

Una vez hecho 1o anterior se procederd a pedir al agente cobrador-
que entregue las facturas o documentos que tenga en su poder y que se -
encuentran pendientes de cobro, en la columna de observaciones se anota

r& Devuelto-Autorizado- Por qué causa no pagaron.

En 1a parte inferior estos reportes contienen un renglén que dice-

"Control” con las siguientes columnas.

Recibf Documentos: Firma del Agente Cobrador.
Recibf Importe Cobrado: Una vez que el cobrador entregue la
cantidad cobrada, el encargado del-

departamento de cobranza deberd fir

mar.
Recibf Documentos Devueltos: Idem anterior,
Aprobacifn de Descuentos: Firma del Gerente de Ventas,
Registros Auxiliares: Se deberd firmar una vez que se hizo

la p6l11za de Ingresos.

Estos reportes de cobranza se hardn en:
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Original: Se archiva por Agente en orden progresivo.
Copia: Se entrega al cobrador para constancia de que efec

tivamente recibi6 la documentacién.

Estos reportes de cobranza se har&n invariablemente siempre que se

entregue documentaci6n para su cobro,
DOCUMENTOS POR COBRAR.

Esto sucede cuando se hace uno o varios documentos en sustitucién-
de la factura.
Se deben hacer en original y 2 copias.
Original: lo firma el Cliente.
Copias: se-adguntan a factura original,

Cuando son clientes fordneos se les envfan los documentos para su-
aceptaci6n y una vez que se tiene el o Tos documentos original (es) se-
siguen pasos:

Original: debidamente requisitado se adjunta a la factura original.

Copia: se envia a Contabilidad.
Copia: se adjunta originales factura, copia azul factura y documen--
tos.

Cuando el cliente paga en forma directa; se checa que el importe--
pagado sea igual al valor de la copia u original documento, con el he--
cho de haber sido comprobado esto, se entrega original documento con el
sello puesto "pagado"; a correspondencia para su envio y la copia del -

documento sirve para hacer el llenado de la P8l1iza de Ingreso del dfa.
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Cuando el cliente paga el G1timo documento o sea termina de pagar -

el valor de Ta factura, entonces de procederd a enviar a correspondencia
el original de la factura, remisi6n o docto; y la copia del documento --
Jjuntamente con la copia azul de la factura servird para hacer la pfliza-

de Ingreso.
DOCUMENTOS DESCONTADQS.
Sucede cuando los documentos por cobrar se presentan en una Insti--
tucién Bancaria y &sta nos los toma en cartera.
Cuando esto suceda deberdn seguirse los siguientes procedimientos:

a). Se deber& entregar a la Gerencia Administrativa el --

original del o los documentos juntamente con una copia.

b). La Gerencia har& una relaci6n por cuadruplicado de -~

los documentos que se van a descontar,
Estas relaciones contendrin:
1. Nombre de la Institucién donde van a descontar,
2, Columnas para:
1. Nimero de documento.
2, Nimero de la Factura.
3. Fecha de vencimiento, dfa, mes y afo.
4. Nombre del cliente.
5. Importe,

c). Recibird inmediatamente una copia de estarelacién.

d). Una vez que la Gerencia Administrativa reciba la ---
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aceptacién de los documentos para su descuento, la secretaria de la Ge-
rencia procederd a poner en la copia del documento en qué& Banco se des-

conté,

e). Serédn turnadasA(Ias copias) a este departamento. De-
berd checarse que las copias del documento estén incluidas en la Rela--
cién enviada al Banco y que no falte ninguna.

f). Checado 1o anterior se proceder§ a adjuntarse al ex-
pediente del cliente.

Cuando el cliente liquida un documento descontado, invariablemente
el Banco envfa un aviso de que fue pagado, este aviso 1o turna la Geren
cia Administrativa y una vez con &1 se procederi a desprender la copia-
del documento liquidado y se enviard a contabilidad juntamente con el -
aviso,

Ademds se tomard nota en la relacifn correspondiente.

En caso de que un documento no sea liquidado a su vencimiento serd
regresado por el Banco y la Gerencia administrativa 1o mandar§ recoger-
y lo entregard a este departamento, se deberd adjuntar al expediente --

del cliente correspondiente.
B. INGRESOS.

Cuando el cliente paga la totalidad de Ta factura se saca la copia
azul del expediente correspondiente y se 1e pone el sello de pagado al-
igual que al original.

Cuando el cliente {inicamente hace un abono a su factura o documen-

to, se anota este abono en la copia azul del documento y la copia azul-
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azul de la factura se pondr& en expediente del cliente, al reverso se-~

anotard: ficha, cheque, o efectivo, Banco, Ingreso e importe.

1. FICHA DE INGRESOS: esta ficha contiene:

NOMBRE : se anotard la Razén Social o nombre de quien tfene regis--

trada su cuenta.
DIRECCION: domicilio.
CIUDAD: Jugar de residencia de quien hace el pago.

La cantidad efectivamente pagada se pondrd en nimeros y le

tras.

‘ CONCEPTO: se debers poner en forma breve y clara el por qué del --

abono, ejemplo; si es documento poner el nimero correcta

mente e idem con la factura,

EFECTIVO: poner una X si paga de esta manera:

GIRO: si es postal poner el ndmero.

7
=

CHEUQE : nimero y nombre del Banco.

FECHA: Dfa, mes y afio en que se recibe el ingreso, Estas fichas -

de ingresos se hacen en:
ORIGINAL: se envfa al cliente,
.} COPIA AZUL: se adjunta a la p61iza de Ingreso.

5 COPIA AMARILLA: se archiva en orden progresivo numérico. Deber&n -

hacerse siempre en orden progresivo numérico.

Cuando se tienen todos los elementos se procederd a ha

cerse el 1lenado de la:




2, POLIZA DE INGRESOS.

Esta p61iza tiene renglones y columnas en forma diaria nos informa

la cobranza realizada; su 1lenado ser§:

Dfa, mes afio en que se hace la p6liza.
Se anotard un nimero progresivo con numeracién nueva cada mes.

CLIENTE: nombre o Razfn Social como 1o tenemos registrado y el Es-

tado a que pertenece,

REFERENCIA: niimero de 1a factura, documento o ficha de ingreso.
OBSERVACIONES:
NUM, DEL CHEQUE: se anotard tanto el nimero del cheque como el nom

bre del Banco.

SUMAS: Se pondrd el total de las columnas de Ingreso y total --

abonado, que siempre serdn iguales.

OTROS INGRESOS: se 1lena cuando haya otro concepto fuera de los --
efectuados por ventas, as{ como en rojo se pondrdn las co

misiones y situaciones Bancarias.

TOTAL INGRESADO: ser& la suma de Ingresos mis o menos otros ingre-
SOS.
CUENTAS DEUDORAS: se anotard la cantidad que se va a depositar en-

cada Banco.

Con los totales de Ingresos se proceder& a hacer el 1lenado de las

fichas de depSsito, esto se hard en coordinacibn con la de Gerencia Ad-

ministrativa ya que determinar& a cu&l Banco debe hacerse el dep8sito.
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Una vez que se tiene precision de 1o anterior se proceder§ a hacer

el 1lenado de las fichas de depSsito correspondientes.
BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.

Locales:

Se 1lenard la forma OR-8-1474 cuando sean cheques locales o efecti
vo.

Su 11enado ser§:

Se pondré el nﬁmerode l1a cuenta correspondiente,

De: nombre del depositante.

Total en efectivo: suma de los billetes y fraccionario.

Total en Doctos: suma de los cheques a depositar (al reverso de la

forma se detallan No. de cheque e importe).
Total general: suma de total efectivo y total en doctos.
Firma: de la cajera responsable.
Estas formas se hardn en:
ORIGINAL: se queda en el Banco.

COPIA: adjunta a 1a p61iza de Ingreso.
IMPORTANTE :

Se deberd rectificar que la cantidad acertada por la m&quina regis-
tradora del Banco sea igual al total General y que &ste sea igual al que

arroja la 1fnea correspondeinte a la p611za de Ingresos.
TESIS CON i
FALLA DE QRIGEN
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FORANEOS :

ot Se 1lenard la forma OR-5-1185-A Cuando sean cheques fuera de plaza.

FECHA: dia, mes y afio en que se hace el depfsito.
Nombre y domicilio del cliente: Raz6n Social.
FECHA: dfa, mes y afio del depbsito.

IMPORTE: valor nomianl del documento.

AT AL e

% INTERESES ETC: nimero del cheque.

SITUACIONES: cantidad que el Banco nos cobra de $1.00 a $5,000.00-
$4,00 de $5,000,00 en adelante 1 al millar,

SUCURSAL: Vallarta.
NUMEROS : 257.

NUM, CTA. CHEQUES: 108825-3

LIQUIDO: Importe menos situaciones,

BANCO DEL ATLANTICO, S.A.

LOCALES:

? Se 1lenard la forma A-620-1/2.

CUENTA NUMERO: Se pondr& el ndmero de la cuenta de la empresa.

FECHA: Dfas, mes y afio del dep@sito.

NOMBRE : Razén Social del depositante,

CHEQUE No. Ndmero del cheque que se va a depositar.
IMPORTE : Valor nominal del cheque.

r———



EFECTIVO:

TOTAL:

FORANEQ :

CTA. NUMERO.
NOMBRE :

FECHA:

No. DOCUMENTO.
IMPORTE :
COMISION:

TOTAL:
COMISION:
NETO:
AUTORIZACION
DEL CLIENTE:
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Suma del efectivo en billetes y fraccionariaque se

va a depositar,

Suma del efectivo y los documentos.

E1 nimero que el Banco asfgne a 1a Empresa.

Raz6n Social.

Dfa, mes y afio del depBsito.

Se pondr& el nimero del cheque.

Valor nominal del cheque,

Se calculard fgual al Banco Nacional de Mé&xico, --
S.A. y se pondrd en esta columna el resultado.

Suma del importe.

Suma de columna comisién,

Importe menos comisiones.

Firma de 1a cajera responsable.

C. NOTAS DE CREDITO.

Estas notas se hardn:

Cuando el cliente devuelva la mercancfa,

Cuando proceda un descuento o bonificacifn de acuerdo a la polftica

de venta establecida.

Cuando 12 Gerencia asf 1o indique se harf en:

ORIGINAL: se debe enviar al cliente.

COPIA AZUL: se adjunta a 1a p6liza de Ingresos.
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. VERDE: Para archivar por orden progresivo,

LLENADO:
Se har&n en orden numérico progresivo.

NOMBRE: Raz6n Social o nombre completo a quien se le concede el -

descuento o devuei{ve mercancfa.

DOMICILIO:Calle y ndmero.

CIUDAD: Lugar de residencia del cliente.

FECHA: Dfa, mes y afio del 1lenado de la nota de cré&dito.
Importe en nimero y letras del valor de la nota de cré&di-
to.
Apellido o iniciales del agente de ventas.

CONCEPTO: Poner claramente el ndmero del documento o factura y el -
% cuando se trata de bonificaciones y descuentos.
Cuando se trata de una devolucifn se pondrd el nimero de-
la factura, el modelo de 1a consola o radio y 1a serie de
cada uno.

EN CONSO- Se deberdponer el valor neto y el del impuesto se calcula

LAS:
r§,

Total: de la devolucién multiplicando por el factor .93458 y nos
dard el neto.

Total: de la devolucidn menos neto nos dar§ el importe del im --
puesto,

EN RADIOS:E1 valor neto serf igual al valor total ya que no se le -

cargard el impuesto.
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Estas notas de Crédito siempre deberdn ser autorizadas por la Ge--

rencia,

Una vez que se han elaborado todas las notas de crédito del dfa y-

ya revisadas y firmadas.

ET1 original se enviard al cliente.

Copia verde se pasar§ a facturacién para cflculo de comisién, la -

copia azul se procederd a hacerse una:

POLIZA DE
FECHA:

CLIENTE:

REFEREN-
CIA:

INGRESO:

N. DE C,
LUJO:

N, Dt C,

.

TOTAL --
ABONADO :

Cuando se

INGRESOS
Dfa, mes y afio en que se asientan las Notas de Crédito.-

Razén Social o nombre del cliente al que se le hace el -

descuento y el estado a que pertenece.

Nidmero de la nota de Crédito.

Se le pondr§ IMPUESTO y se anotard la cantidad que co --
rresponda,

Se 1e pondr8 las letras NETO y se anotard el importe ne-
to de 1a nota de crédito.

Se anotar&n las bonificaciones y descuentos del 4% de Im
puesto.

Serd la suma de la columna Impuesto m&s neto o la del --

N de C 1.8.

termina de anotar las bonificacfones y descuentos se pro

cederf a sacarse una suma y luego se relacionardn las devoluciones de -

la misma manera que las bonificaciones y descuento, cuando se termine -
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de asentarlas se sacard& una suma y el total de estas sumas se pondr&n -

en el renglén de SUMAS,

CUENTAS DEUDORAS:

N C DE LUJO:

NDEC 1.8

TOTAL DEBE:

ORIGINAL:
COPIA:

IMPORTANTE :

Se anotarq el importe que arroje Ta suma tanto de bg
nificaciones y descuentos como de devoluciones.
Importe columna correspondiente,

En el dltimo renglén en blanco se anotar§: IMPTO, C.
V.AE7% y se anotar& 1a suma de la columna del Im--
puesto.

Ser& igual a suma del total abonado.

Las p8lizas de Ingresos deberén hacerse en 2 tantos.
Se entregarda Contabilidad.

Se entregard a Contabilidad para su archive numérico

progresivo,

La copia se har& en papel en blanco.

En 1a columna cliente de 1a p6liza de Ingresos debe-

rdn anotarse siempre el Estado donde recido.
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CAPITULO IX

VENTAS

- A, POLITICA DE VENTAS,
1, La Capacidad de Produccién,
2, EY Estudio de la Demanda.

ORGANIZACION DE LAS VENTAS.

o

a, Abastecimiento de Mercancfas,

b. Almacenaje.

c. Ventas.
d, Promociones de Ventas.

Créditos,

[

-

Expedicién,
g. Contabtlidad,

h. Estadfstica,

C. CANALES DE DISTRIBUCION.



125

A, POLITICA DE VENTAS,

Segln nuestro modo de ser existen varios factores que determinan --

l1as polfiticas de ventas las principales son:

1. Capacidad de produccién.

2, Demanda del.consumidor.

3.Competencia de las otras empresas.

4, Polftica de precios y condiciones de pago.

5, Po]ftica de distribucién.

6, Polftica de promocién de ventas,

7. Ventas de perfodos anteriores.

1, La capacidad de produccién. De la planta tiene que ser su-

ficiente para afrontar la probable demanda de los clientes y por corre-
lacifn el departamento de ventas debe estar dotado de los medios necesa
rios para comercializar toda la produccién de la empresa a fin de apro-

vechar toda la capacidad de trabajo.

2, El estudio de la demanda., Obliga el anflisis del mercado -

al igual que la competenc¢ia, para comprobar su capacidad de absorcién,-

a este respecto es necesario destacar lo siguiente.

a). Determinacién del grado de elasticidad de la demanda

para analizar su relacifn con las variaciones en los precios.

b). Incidencia de la calidad, presentacifn y envase de -

los productos en la creacién de la demanda.
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c). Magnitud de la competencia. Aunque sea diffcil eva--

luar la magnitud de la competencia, hay que intentarlo a fin de conocer
y analizar la polftica de distribucién de las principales firmas compe-
tidoras y la calidad y precios de sus productos, para adecuar la polfTti

ca de la empresa a las condiciones que imperan en el mercado.

d). Para pulsar la capacidad de absorcién de la plaza y-
conjeturar las perspectivas que ofrece 1a expansifn de las ventas con--
viene recabar la opini6n de las distripuidoras y consumidoras referente
a calidad, precio, envase, usos y otras caracterfsticas mediante encues
tas o interrogatorios que permitan lograr esta informacién.

De la polftica de precios depende en gran parte la expansi6n-
o mantenimiento de las ventas. Influyen en los precios no s6lo los cos-

tos a cubrir y el margen de utilidad sino también el prestigio y la -~

clientela de 1a firma.
No siempre es aconsejabie vender artfculos de la mds alta calidad.

Esto s61o en el caso de las tirmas que venden a sectores con gran-
poder de compra, tampoco es aconsejable disminuir los precios ya que -
ello puede desfavorecer la opinién de los clientes en cuanto a calidad-

de los productos,

En cuanto a la forma de pago las ventas pueden realizarse al-

contado, en mensualidades, en cuenta corriente o con documentos a co ~-
brar.,

En Ta adopcifn de las formas de pago gravitan la naturaleza del -

producto, y los métodos empleados por la competencia. Si por ejemplo
otras empresas venden a crédito un producto, es diffcil poder hacerlo -

al contado a menos que se otorguen a los clientes ciertas atracciones -
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como rebajas o descuentos aunque esto no siempre es muy conveniente, ya
que pueden disminuir el rendimiento de la empresa, o solvencia o ambas-
cosas a la vez, La polftica de bonificaciones o descuentos en los pre--
cios es un recurso que debe ser puesto en prdctica con cautela para que
sirva como factor de promoci6n de ventas pero sin perjudicar al estado-

econdmico financiero de la empresa.

La polftica de distribucidn se indica con la fndole del pro--

ducto por ejemplo las mercancfas de consumo inmediato se venden en co--
mercios minoristas al contado, al contado fin de mes o a corto plazo y-
con un margen de utilidad m&s bien seducido pues como son de rotacidén -

acelerada permiten tener una ganancia en valores absolutos.

Los artfculos de Jujo se venden con mayor margen pero con una rota

ci6n mds lenta.

Los Bienes de precios altos se venden a menudo a plazos relativa--

mente prolongados.

En_todo plan de expansi6n de ventas es necesario analizar los

sistemas y procedimientos con los cuales se realizan esas operaciones -
ya sea por medio de sucursales, tiendas en cadena, corredores, repre--
sentantes, agentes comisionistas o distribuidores, con el objeto de per
feccionar o escoger las formas que proporcionan un mayor rendimiento y-
resultan de costo mis bajo. Ademis es preciso intensificar la promocifn

a las ventas para crear la demanda y atraer la clientela.

E1 andlisis de ventas anteriores pueden arrojar conclusiones,

interesantes con respecto al crecimiento futuro. A través ¢e“este anali

sis puede comprobarse por ejemplo 1o siguiente:

a). Cufles son los productos de mayor rendimiento y los-
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que gozan de 1a preferencia del pdblico consumidor.

b). Qué mercancias producen pérdidas o una utilidad ra--

quftica o no satisfacen las necesidades o gustos del consumidor.

c). Cufles son las regiones mis seguras y culles las mas
débiles.
d). En qué zonas hay que impulsar las ventas.

e). C6mo se compone Ta clientela en cuanto a volumen de-
compras antiguedad, zonas,departamentos formas de venta y naturaleza de

los clientes, etc.
ORGANIZACION DE LAS VENTAS,

Diversas son las funciones que son necesarias en toda organizacifn
de ventas a saber:

a). Abastecimiento de mercancfas ya sea mediante su com-

pra o produccién, conviene decir que el abastecimiento debe proporcio--
nar las mercancfas que necesita la firmade calidad variedad, precio y -
cantidad segin lo exija la demanda del mercado, los gustos y necesida--

des del cliente y la competencia de otras empresas.

b). Almacenaje es necesario organizar los almacenes y de
p6sitos necesarios para que no sirvan entorpecimientos las ventas, el -
nidmero y capacidad de estos locales dependen de las vfas de distribu --
ci6n que se hayan adoptado, asf por ejemplo para reducir los costos de

transporte y acelerar las entregas resulta conveniente tener dep8sitos-

en localidades del interior. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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c). Ventas la realizaci6n de las ventas requiere una or-

ganizacifn bien ajustada, porque es la funci6n primordial de toda empre
sa. Una cuestién primordial con respecto a la organizacién de las ven--
tas, es la que concierne a lacalidad de su personal. Con dirigentes de-
ventas y vendedores capacitados, es posible alcanzar un volumen de ope-

raciones elevado,

Para ello es preciso adopatar un riguroso método de seleccifn y -
adiestramiento personal, y un sistema de sueldos y comisiones, premios-

e incentivos que sirva de eficaz estimulo,

Es necesario adoptar un sistema de distribucién apropiado por su -
costo y rendimiento y dotar a las dependencias encargadas de hacer las-
ventas de una organizacidn administrativa que permita la ejecucién con-

veniente de las operaciones.

d). Promocionesde ventas. La creacién de la demanda es --

una etapa previa a la realizacién de las ventas. Por ello la organiza -
ci6n de las ventas debe ser complementada por una acci6n de fomento que
atraiga a los consumidores y que la labor de los vendedores se facilite.

Para ello el mayor método de todos los que existen es la propaganda.

e). Créditos. La concesifn de créditos estd fntimamente-
ligada a la recalizacién de las ventas y exige por lo tanto una organiza
ci6n adecuada. E1 crédito es un factor de promocién que debe ser aprove

chado con la mayor amplitud posible.

f). Expedicién. E1 servicio de expedici16n es de importan
cia para la debida terminacifn de las ventas. Incluso puede ser un fac-
tor de fomentc, por ejemplo en el caso de 1a entrega a domicilic de mer

cancfas. Por los costos ya que hay que ejercer estrecha vigilancia a es
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te servicio,

g). Contabilidad. La organizacifn contable de las ventas

permite controlar la ejecucidn de las operaciones comerciales de la em-
presa y obtener la informaci6n necesaria para conocer sus resultados de-

todo 1o cual se deduce la significativa misi8n de la contabilidad,

h). Estadfstica. Es indispensable reunir una informacién
estadfstica amplia para analizar el mercado de ventas las operaciones -

realizadas y los ingresos y egresos de la explotacién,
VIAS DE DISTRIBUCION.

Las vfas de distribuci6n son las formas o medios que se adopten pa
ra ejecutar el proceso de ventas. Un canal de distribuci6n puede defi--
nirse como la ruta que sigue una mercanéia para 1legar desde el produc-

tor hasta el d1timo consumidor.

La distribucibnpuede desarrollarse en cuatro etapas principalmente
en las que intervienen el fabricante, el mayorista, los minoristas y fi
nalmente los consumidores, pero puede haber otras etapas como en el ca-
so de los productores de materias primas o de los fabricantes que ven--

den a minoristas directamente sin que intervengan los mayoristas.

Distribucidn al Mayoreo.

E1 mayorista suele ser una persona que adquiere productos en gran-
des cantidades de los fabricantes y los vende en pequefias partidas a --

los minoristas,

La distribucifn al mayoreo obedece las siguientes razones:
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1. Ei fabricante no se especializa en la venta a los consumi-
dores finales, que por lo tanto le conviene simplificar en todo 1o que-

sea posible los problemas de la distribucién.

2. Los costos de venta se reducen mediante este sistema.

3. El regimen financiero de las ventas a los mayoristas puedo

ser mis fluido que en otro tipo de distribucién,

Pero la feducc16n de precios que impone el margen de Beneficio bru
to que debe reconocerse al mayorista, la organizacién de este sistema -
s6lo serf aconsejable siempre que la disminucidn de los costos de dis--
tribucién sea mayor que ese margen de beneficio de otro modo es conve-

niente organizar las ventas al minorista directamente.
Los principales mayoristas que actdan en el mercado son:

1. Mayoristas acopiadores.
2. Comisionistas o Consignatarios.
3. Representantes.

4., Agentes.

E1 mayorista acopiador es el mayorista por antonomasia intermedia-
rio entre fabricante y minorista tiene organizadas sus ventas para po--
der llegar por diversas vfas a 1os comerciantes al por menor y dePe so-
portar el costo de distribucién con el margen que le proporciona el pre

cio que abona al fabricante.

Los comisionistas reciben mercancfa en consignaci6n por cuenta de-
lTos fabricantes y las distribuyen en esas condiciones o sea que ellos -
no compran la mercancfa sino que cobran una comisifn por la venta de ia

mercancfa con sus comitentes,



132

Los representantes son establecimientos comerciales organizados pa

ra cumplir las funciones de distribucién tienen locales de venta depfsi
tos y oficinas y adquieren mercancfa de uno o mis fabricantes para dis-

tribuirlos en una zona determinada.

Los agentes no disponen de una organfzacién tan amplfa por To gene
ral se dedican a recoger pedidos que envfan luego a los productores o -
industriales para que distribuyan el producto generalmente actdan para-

varias casas no competidoras entre sf.

La organizacifn de las ventas y el alcance de las vfas de distri--
buci6n dependen de 1a amplitud Geogrdfica del mercado, si &ste es muy -
concentrado sd1o se necesita una organizacién debe ser el ambiente na--

cional, mediante sucursales, representantes o agentes.

La fijaci6n de zonas para representantes, agentes o vendedores re-
quiere un estudio detenido a fin de explotar el mercado debidamente de-

acuerdo a 1o sigufente:

a). La extensi6én territorial debe ser de acuerdo con la-
capacidad de ventas de cada un representante ya que si es reducida se -
desperdiciarfan esfuerzos o capacidad de venta, y si es muy grande pue-
de estar mal atendida.

b). Para fijar la dimensién de la zona conviene tener en
cuenta la poblacién de consumo potencial y efectiva la facilidad de --
transportes la experiencia comercial de los representantes, agentes ven

dedores y su capacidad de trabajo.

La determinacién arbitraria resta eficacia en la organizacién de -

ventas y reduce el rendimiento de explotacién.
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Distribuci6n a Minoristas.

Los minoristas compran su mercancfa a los mayoristas o a los fabri

cantes, sobre todo en el caso de los grandes establecimientos.

A los minoristas los podemos clasificar segln sus tipos y dimensio

nes las mds frecuentes son:

1, Grandes tiendas o negocios con sucursales en la capital y-

en el interior del pafs o sin ellas.

2. Negocios en cadena dedicados a la venta al por menor que -
distribuye sus productos por medio de varias tiendas de un mismo propie
tario. Siguenlas mismas directivas en sus operaciones y administraci6n-
y venden mercancfas i{dénticas ¢ similares, la administracién las com --
pras en gran escala y la reduccidon de costos son las principales venta-

Jas de estas organizaciones.

3. Supermercados. Son organizaciones de cierta magnitud en --
Tos que se vende una extensa variedad de mercancfas. En ellas el clien-

te debe hacer auto servicio sin dificultades de ninguna naturaleza.

4. Pequefios negocios ubicados en las grandes zonas comercia--

les de una ciudad con los barrios y zonas suburbanas.

Por las caracterfsticas de Tos negocios al por menor es de suma im
portancia su ubicaci6n en sitios de .alta densidad humana e intenso mo-
vimiento comercial pues en esos lugares se localiza el principal merca-

do de sus ventas.

Promocidn de Ventas.

La promocién de ventas tiene por obje

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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" 1a demandade los productos o servicios de una empresa para facilitar la

competencia con las demds firmas,
Las principales promociones de ventas son:

a). Precios y condiciones de venta.
b). Propaganda.

c). An8lisis de Mercados.
d). Ampliacifn fisica del Mercado.
e). Adaptacifn de los productos a las necesidades del --

Mercado.

f). Facilidades para los distribuidores.
An&lisis estadfstico de las ventas.

Para analizar el volumen de ventas y el mercado es indispensable -
poseer series estadisticas para estudiar a fondo los negocios de la em-
presa para eso es necesario las siguientes series por perfodos mensua--
les o anuales.

a). Clasificaci6n de artfculos vendidos con las siguien-

tes agrupaciones:

1}. Volumen ffsico, precio medio de venta,costos, importes y-
utilidades,
2). Vfas de distribucién.

3). Costos de distribucién.
4). Condiciones de Venta,

5). Formas de entrega.
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6). Clasesde clientes.

b). Clasificaci6n de las ventas por departamentos y dis-

tritos o zonas.

1). Importes, costos y utilidades brutas.

2). Condiciones de venta,

3), Formas de entrega.

4). Vendedores, conindicaciones de estos datos:
Cantidad de ventas realizadas, importe total, promedio --
por operaci6n,

5). Clases de clientes.

c). Estadfstica de pedidos recibidos, anulados y pendien

tes de despacho.

1), Importe de los pedidos,

2). Departamentos.

d). Estadistica de mercancfas devueltas clasificadas por

acusos de devolucién.

1). Importe de mercancfas devueltas.

2). Departamentos.

Con estas series se puede conocer cu&les son las mercancfas y los-
canales de distribucifn de mayor hundimiento, los departamentos preferi
dos por los clientes, las zonas de mis alto volumen de negocio y benefi
cios las condiciones de venta de mayor aceptacién, la eficiencia de -~
los vendedores, Ta composicién de la clientela, Tos artfculos devueltos
y pedidos anulados y pendientes de ejecucifn., La distribuci6n de 1a --

clientela por zonas departamentos mercancias, formas de venta y natura-
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leza de Tos clientes debe estudiarse con todo detenimiento, para compro

bar en qué sectores productos o categorias revela mayor firmeza.

Estos an41isis deben servir de fundamento para mantener o modifi--

car Ta polftica de ventas que se haya adoptado as? por ejemplo; pueden-

demostrar que es necesario promover las ventas de una zonao departamen-
to de negocios reducidos; concentrar los esfuerzos en otros de rendi---
miento m&s elevado, buscar nuevas vfas de distribucién, abandonar la --
venta de mercancfas que s8%o producen quebrantes o benefticios escasos -
o variar las condiciones de pago ofrecidas a 1a clientela,para acordar-

lo mayores ventajas y aumentar el volumen de operaciones.

ettt e
e e iy
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CAPITULO X

PERSONAL

A. RECLUTAMIENTO.

B, SELECCION.

(2]

. CONTRATACION,

« INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL,

o
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Para 1a contrataci6n de un trabajador o un empleado se deben se---

guir Tos siguientes pasos:

A. RECLUTAMIENTO.

Siempre es conveniente que se haga a través deanuncio en 1a radio-

o en el periédico.
Se le exigird que llene una solicftud de empleo.

Con esta solicitud se proceder8 a hacer una:
B. SELECCION,
De las personas m&s id6neas para el puesto una vez que se escogie-

ron las m&s capaces se procederd a hacer una investigacién Socio-Econ6-

mica que contenga:

Investigacidn Socio-Econfmica practicada a:
1. DATOS GENERALES:

Nombre.

Domicilio.

Tiempo Recidir.
Fecha de Nacimiento.
Lugar,

Nacionalidad.
Religidn.

11. DATOS FAMILIARES:

PADRE :




{
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¥
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'

a).

b).

III.

Hombre.
Domicilio.
Ocupacién.
Sueldo.

Cudnto aporta al hogar.

MADRE :

Nombre,

Domicilio.

Ocupacidn.

Sueldo.

Culnto aporta al hogar.
HERMANOS :

Nombre.

Domicilio.

Ocupacién,

Sueldo.

Cudnto aporta al hogar,
ESPOSA:

Nombre,

Domicilio.

Ocupacién.

Sueldo,

Cu&nto aporta al hogar.

139
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a). Cuando el solicitante es Soltero.

b). Cuando el solicitante es Casado.

ESCOLARIDAD.
PRIMARIA:



140

Escuela.

Domicilfo.

Afio de: DE: A:
i Certificado.

] SECUNDARIA:

Escuela.

Domicilio.

Afio: DE: A:
PREPARATORIA:

Escuela.

Domicilio.

Afio: DE: A:
Certificado.

OTROS:

IV. TRABAJOS ANTERIORES,

Nombre.
Domicilio.
Ciudad,
Telé&fono.

En este punto es muy importante que el entrevistado acudaal Jete In
mediato del cual dependerd el investigado y se formulen las sigurentes-

preguntas:

1. Trabaja con ustedes? (nombre del investigado)
2, iCulnto tiempo?

3. ¢Qué puesto desempenaba?

4. iCulnto ganaba?
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. {Estaba Sindicalizado?

5
6. i{No tuvieron problemas?

7. iTenfa trato con clientes?

8, ¢C6mo los trataba?

9, ¢Se 1levaba bien con sus compafieros?
10, i(Por qué Renuncié?

11, iLo volverfan a contratar?

12, ¢lo recomienda ampliamente?

[y
w

i{Manejaba valores? ¢(Culntos?

14, ¢Tenfa fianza de fidelidad?

Estas mismas preguntas se hardn en todos los trabajos que haya te-

nido.

V. ECONOMIA.

Se acudird a su domicilio particular a fin de verificar el modo de

vida, asf como la economfa.
VI, AFICIONES,

Se le preguntard que aficion o deporte practica.

VII, CONCLUSIONES.

En este punto el Investigador asentari su opinifn personal.

Una vez que se tengan estas investigaciones de Economfa se procede-
rd a seleccionar a las personas md&s id6neas para el puesto y que su in-

vestigacidn asf lo demuestre.

Se procederd a 1lamar a los candidatos y se les nar& la prueba res
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pectiva, las que mejor salgan se les 1lamara a fin de tener una entre--

vista y en base en esto se hari la:
C. CONIRATACION,

Se le designard el puesto que va a ocupara, fijar§ claramente en el
contrato el sueldo que va a devengar y el tiempo a prueba que va a estar,
Una vez firmado y registrado el contrato se procederd a solicitar -
del nuevo trabajador.
1, Carta del Gltimo patrén estipulando sueldo devengado e 1m--
puesto retenido durante el transcurso del afio calendario.
2. NOmero del Registro de Afilacién ante el I.M.S.S.
3. Se Te solicitard muestre su acta o cédula como causante en-
el I.S.P.T., en caso contraric se le harf firmar un recibo como responsa
ble de que efectivamente fue registrado.

Con el namero de Afiliacidn se procederd a hacerse el 1lenado de --

las formas del I.M.S5.S. y en el renglén de salario Integrado se calcula-

ré:
Salario BASE $
MAS: 25% Prima Vacacional + 15 dfas -
aguinaldo + 365 o por 4,52% $
SALARIO INTEGRADO $

E1 1.M.S5.S, da 5 dfas a partir de la fecha en que empieza a traba-

Jjar el empleado para darlo de alta, perc es importante se d& la alta si

es posible antes de que empiece a trabajar.
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Cuando el trabajador nuevo haya sido inscrito en 1a S H C P se pro-

cederd a hacer el 1lenado de las formas correspondientes.
I1.M.S.S.

ALTAS: La alta procede invariablemente siempre que sea contra-

tado un trabajador,

TIEMPO DE PRESENTACION: inmedfatamente.
CONTROLES.

Se 1lenar§ mensualmente un control de altas que contengan las si --

guientes columnas:

NUMERO DE AFILIACION: se pondr& el ndmero que le asigne el I1.M.S,S.
NOMBRE COMPLETO: apellido paterno, materno y nobre.

FECHA ALTA: dfa, mes y aifio,

FECHA ALTA: dfa, mes y afio en que se present8 ante el I.M,S.S.

Estos controles contendrén:

ORIGINAL: Departamento de Personal.

COPIA: Departamento de Némtnas.

COPIA: Departamento de Contabilidad (archivo)- progresivo) una --
vez que se ha registrado la Alta en estos controles se --

procederd a archivarlas en el expediente del trabajador.

GRUPO,

————— ~a¥
T ——

Se pondr& la letra del grupo que 1o cotic .Iqlel_;} I);?. e Y AT
AT P LE N
—

|



144

MODIFICACIONES,

Pueden existir modificaciones por aumento de salario, en este caso-
se procederi a 1lenar las formas correspondientes y se vaciarin en el --

control ae Altas.
BAJAS,
Siempre deber§ existir un memor&ndum del Jefe del Departamento don-

de el trabajador prestaba sus servicios.

Se procederd a 1lenar las formas respectivas y hay un plazo de 5 --
dfas contados a partir de que efectivamente causa Baja el trabajador, pa

ra presentarlas,
CONTROLES.,

Se procederd a vaciarla baja en la forma de control de bajas, misma

que contiene:

NUMERO DE AFILACION: No, correctoque asigna el seguro,

NCMBRE COMPLETO: Apellido paterno, materno y nombre.
FECHA DE BAJA: dfa, mes y afio.
OBSERVACIONES.,

Su 1lenado ser§:
Original: Departamento de Personal,

Copia: Departamento de Nfmina.

Copia: Departamento de Contabilidad.
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Estos controles se 1lenardn en forma mensual.
Una vez vaclados los datos en estos controles, se procederd a ar--
chivar la baja en la carpeta del trabajador,

INCAPACIDADES Y AUSENTISMOS.

Cuando un trabajadorno se presenta en su trabajo puede ser por:

INCAPACIDAD. Es 1a situacién en la que se encuentra su traba-
jador impasibilitado para desarrollar su trabajo. Cuando esto suceda in
variablemente deberd existir incapacidad por escrito, expedida siempre~

por el I.M,S.S,

La incapacidad puede ser ffsica o mental.
Incapacidad Ffsica: puede ser por:

a). Riesgos en el Trabajo: que son los accidentes y en--

fermedades a que estdn expuestos los trabajadores en ejercicio o con mg

tivo del trabajo. (Art. 48 Ley del Seguro Social).

b). Enfermedad General: que son los accidentes y enferme
dades a que est&n expuestos los trabajadores fuera de las horas de tra-

bajo (Art. 92 Ley del Seguro Social).
Cuando las incapacidades se deben a riesgos en el trabajo el IMSS-
pagard el salario desde el {principio) primer dfa. A
Cuando es por enfermedad general, el IMSS pagard a partir del cuar
to dfa (Art. 104 Ley del Seguro Social).

AUSENTISMOS. Cuando un trabajador no 1lame y no se presente -

en su puesto al primer dfa habrf que indagar con su jefe inmediato el -
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motivo de la ausencia. En el caso de que el 2° dfa no se presente y no -
exista justificacion se proceder§ a hacerse un oficio al Departamento --
de Trabajo con el objeto de que me envfe un inspector de trabajo para --
que ratifique el abandono del trabajo y al 3er., dfa se proceder§ a ha--
cer el aviso de baja del IMSS y en el 40., enviarla al grupo de Afilia-~

cion.

CONTROL. En el caso de incapacidades, siempre deberd justifi--
car el trabajador con las mismas {copias) y con 8stos deberd vaciarse --

a un control de Incapacidades, que tendrd las siguientes columnas:

NUMERO DE AFILIACION.
NOMBRE COMPLETO:

FECHA:

Debe formarse 1a fecha en que empieza la incapacidad y anotarse en-
la columna D ver los dfas que autoriza el IMSS y anotarse en la cumna -

que dice A,
OBSERVACIONES,
Poner si es accidente de trabajo o enfermedad general.
Estos controles se hardn en forma diaria pero mensual se hardn en:
ORIGINAL: para Departamento Personal.

COPIA: para Departamento Nfminas.
COPIAS: para Departamento Contabilidad,
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CAPITULO XI
ASPLCTO FISCAL.

GENERALES,

. Causantes.,

Domicilio.

Avisos y Declaraciones.
Medios de Pago,
Responsabilidad Solidaria.

. Caducidad,

Prescripcién.

Recibo de Declaraciones.
Pago del Impuesto,

Pago del Impuesto Retenido.
Pago Esponténeo.

Base del Impuesto Anual,

A, IMPUESTOS.

Federales,

Estatales.

(1%
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GENERALES,

1. CAUSANTES.,

Son sujetos del Impuesto cuando se colocan en algunas de las situa-
ciones previstas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta (artfculo 3).
1, Respecto a todos sus ingresos gravables cualquiera que sea-
la ubicaci6n de 1a fuente de donde provienen.
a). Las personas tfsicas y morales de nacionalidad Mexica

na.
2, DOMICILIO,

Se considera como domicilio de los causantes (Art. 4 Ley I.S.R.), =~
el que corresponda conforme al C6digo Fiscal de la Federacifn en su Art.
5§ que dice:

La Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico, por causas especiales-

y a la solicitud de los causantes puede sefalar otro domilio.

Para los efectos Fiscales se considera domicilio de los sujetos pa-
sivos o responsables solidarios, el que establece con las Leyes Fiscales,

y a falta de disposiciones en dichas Leyes 1os siguientes:

a). E1 lugar en el que esté establecida la Administracidn
principal del negocio.

b). En defecto del indicado en el inciso anterior, el lu-
gar en que se encuentre el principal establecimiento,

c). A falta de los anteriores et lugar en el que se hu---

biera realizado el hecho generador de la obligaci6n Fiscal.
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3,  AVISOS Y DECLARACIONES (Art, 12 R)

Los causantes del I.S.R, deber&n formular los avisos, declaraciones
y manifestaciones que previene esta Ley en las formas aprobadas por la -
SHCP, y proporcionar8n los datos o informes quelas mismas sefialen; pre--
sentarén dichos documentos en la Oficina Federal de Hacienda, Subalterna
o agencia que correspondaa su domicilio o los enviardn a dichas oficinas
por medio del Servicio Postal en pieza certificada, en este G1timo caso-
se tendrd como fecha de presentaci6n, el dfa en que hagan la entrega a -
la Oficina de Correos: también podrdn entregarla en otra receptora siem-
pre que To autorice 1a SHCP, pero en este caso deberd darse aviso de cam

bio de domicilio para los efectos del !.S.R.
RECIBO DE DECLARACIONES.

Las oficinas recaudadoras recibirdn los avisos, declaraciones y ma-
nifestaciones tal y como 1o exhiban los causantes, sin hacer observacio-

nes ni objeciones y devolverdn a éstos una copia sellada.
PAGO DEL IMPUESTO (Art. 7 I.S.R.).

E1 impuesto se pagard al presentar las declaraciones o manifestacig

nes exigidas por la Ley del I.S.R.
PAGO DEL IMPUESTO RETENIDO,

Las personas que efectdan retenciones hardn los enteros relativos -
dentro del mes siguiente, mediante una declaract8n, en 1a que expresa --
r&s el concepto y monto de las cantidades retenidas, salvo 1o que en de~

terminados casos disponga esta Ley.
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PAGO ESPONTANEO.

Se considera que &1 pago es espontfneo, siempre que no haya mediado
gestibn de autoridad cuando se efectde dentro de los diez dfas siguien--
tes a 1a fecha de su exigibilidad ain cuando exista requerimientos por -

parte de las autoridades.

Cuando 1os pagos se hagan extemporfneos pero en forma esponténea,--
s6lo deberd&n aplicarse recargos el 3% mensualmente, a partir del dfa si-

gufente del té&rmino Legal.
4. MEDIOS DE PAGO (Art. 8 I.S.R.)

E1 impuesto se pagard en efectivo, o medfante giros o vales posta--
o cheque de cuenta personaldel causante que no requieren certificacién,-

expedidos a. favor de 1a Tesorerfa de 1a Federacién.

5. RESPONSABILIDAD SOLIDARIA (Art. 11 I.S.R.)

Las personas que deban retener Impuesto o recabar documentos en ---
Jos que consta el pago de las mismas, son solidariamente responsables --

con los causantes por el momento de los Impuestos omitidos.

6. CADUCIDAD.

Es la extincién de un derecho por haber transcurrido el tiempo du--
rante el cual podfan ejercerse conforme a 1o previsto a la Ley con el --
contrato que 1o rija; Ta caducidad opera automiticamente, de pleno dere-
cho, al témino del plazo establecido, y ese plazo no estd sujeto a sus-

pensién ni intercepcién,
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La Ley del I.S.R, fija el plazo de 5 afios para que el Fisco notifi-

que las aclaraciones de este impuesto y formule 1iquidaciones adiciona--
les, tanto si el fisco ejerce esa facultad dentro del plazo, como si lo-
hace, su derecho a formular 1iquidaciones adicionales CADUCA automitica-
mente y sin trdmites a los 5 afios contados del dfa siguiente al de pre--
sentaci6n de la declaracifn de que se trate. Este plazo no es prorroga--

ble por ningln motivo.

7. PRESCRIPCION,

Es la extensifin de un derecho u obligaci6n por no haberse gestiona-

do su ejecuci6n durante el plazo que la Ley sefiale para el caso.

A diferencia de la Caducidad, la prescripcibn se rige exclusivamen-
te por la Ley (no por contrato), requiere ser invocada por las partes --
interesadas y reconocida por la autoridad competente y ademds estd suje-
ta a suspensifn o intercepcién, o sea que el plazo comienza a contarse -
de nuevo cada vez que se realicen las gestiones u otros actos previstos-

en la misma Ley,

A, IMPUESTOS.

Se puede decir que el impuesto 1o paga el causante pero se derrama-
en 1a comunidad y recibe retribuci8n del mismo en forma colectiva. Es-

un pago unilateral.

Los impuestos se dividen por su pago:
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FEDERALES Y ESTATALES,
1, FEDERALES.
Mensuales:

a). IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO de acuerdo al -~
Art. 49 de la Ley del 1.S.R. fracc. 1 que dice:

Son sujetos del impuesto a que se refiere este capftulo, las perso-
nas Ff1sicas que perciban Ingresos para la prestacién de su trabajo perso

nal cuando éste se realice,

Empleos:

1. Bajo 1a Direccién y Cependencia de un tercero, ya sea con -
virtud de un contrato de trabajo, o nombramiento; para el desempefic de =

cargo o empleo plblicos, o por servir en las Instituciones armadas, se -
asimilan a ios casos comprendidos en esta fraccién a quienes perciban --

los Ingresos citados como administradores, comisarios, o miembros de --
Consejos Directivos o de vigilancia de Sociedades y Asociaciones, y a --

Tos miembros de cooperativas de Productores.

EXCENCIONES (Art, 50 I.S.R.)
I. Quedan exceptuados del Impuesto sobre Productos del Trabajo.
11. tos Ingresos por completo de:

a). Salario Mfnimo General para una o varias zonas econ§-
micas, las indemnizaciones por cese o separacion y las primas dominica--

les, por vacaciones,de .antiguedad y compensaciones por retardo en la en-
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trega de habitaciones, sobre la base dicho salario, siempre que las pres
taciones mencionadas no procedan de las sefialadas como mfnimo por la le-

gislacién laboral.

b). Prestaciones de Previsién Social, incluyendo los que-

otorguen 1os Institutos Pdbl{icos de Seguridad Social,

c). Gratificacfones de tinde afio, acordadas en forma gene
ral a favor de los empleados Pldblicos, asf como ios que perciban, tam --
bién a fin de afio otros trabajadores cuyos sueldos o salarios no excedan
de dos mil pesos mensuales, siempre que dichas gratificaciones no sean -
superiores al mfnimo de sueldo.

d). Indemnizaciones por riesgos o enfermedades profesiona
Tes que se concedan de acuerdo a las Leyes o contratos de trabajo respec
tivos. )

e). Jubilaciones y pensiones, en caso de invalidez cesan-
tfa, vejez y muerte,

f). Pago por gastos funerarios.

g). Gastos de representacién y vifticos cuando sean efec-
tivamente erogados en servicio del patr6n y se compuebe esta circunstan-
cia en documentaci6n de terceros que reunan los requisitos existidos por

esta Ley o su reglamento.
BASE DEL IMPUESTO ANUAL,
para determinar |a base del! Impuesto S.P.T., se sumardn los Ingre--

sos percibidos en un afio de calendario, por 1os conceptos menctionados en
la fracc, 1 del Art. 49, ycuando proceda los estimados por la SHCP,
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Se considera como base del Impuesto el 80% de la suma a que se re--
fiere ¢! prrafo anterior, si la misma fuera menor de $150,000.00; s1 -~
fuere mayor, 1a base serd: 8U% de los primeros $150,000,.00 y el 100% del

excedente,

El impuesto sobre productos del trabajo se calcularf aplicando a la

base a que se refiere este artfculo, la tarifa contenida en el Art., 75.

PERIODO MENOR DE UN ARO.

Cuando se perciban productos del trabajopor servicios prestados en-
perfodos menores de un afic no se har§ respecto de ellos, c§lculo propor-
cional del Ingreso Anual y se aplicar§ 1o dispuesto en el artfculo prece

dente.
RETENCION MENSUAL A EMPLEADOS (Art. 56 I.S.R.)

Los causantes a que se refiere la fraccidon lra, de) Art. 49 que ---
presta servicios a una sola persona, har&n el pago del Impuesto mediante
situaciones e intereses mensuales que deberd hacer esta (ltima, los cua-
les tendrdn el carfcter de pagos provisionales a cuenta del Impuesto --
anual cuya base y fijaci6n en cantidad 1fquida, 1a har§ el mismo retene-
dor, si de 1a 1iquidacién anual resultan diferencias, las que sean a car
go del causante le ser&n retenidas y las que resulten a su favor, le se-
rdn compensadas por el mismo retenedor, que dejarf de hacerle retencio--
nes hasta por el monto de las cantidades que se les hubieren pagado en -

exceso.

Para los fines de este artfculo, las personas a las que se les pres

tan los servicios de que se trata, calculardn cada pago provisional apli
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cando a la totalidad de los ingresos efectivamente percibidos por el cau
sante en un mes de calendario de tabla del Art. 56 del I,S.R. cuando los
causantes a que se refiere este artfculo perciba hasta $500.00 en adi --
ci6n al calendario minimo de 1a zona econémica respectiva, calculando al
mes, la base de retencidn serd igual al 0.002 multiplicando por la canti
dad que exceda al salrio mfnimo mensual. Cuando dicha base se reduzca a-

menos de $500.00 se le aplicar§ una tasa de 1,9%,
ENTERO MENSUAL.

Las cantidades que se entregan conforme a 1a tarifa del art. 56 de-
berdn ser enteradas en la oficina receptora correspondiente al domicilio
del retenedor a mfs tardar el dfa quince o al siguiente dfa h&bit si ---
aquel no 1o fuere del mes inmediato al que el causante hubiere percibido

los ingresos objeto deeste impuesto.

Este Entero Mensual se efectda en la forma HISA-80- que se represen

ta por cuadruplicado.
B. 1% PARA LA EDUCACION.
E1 impuesto es a cargo de los patrones y su base serf el 1% sobre -
Ta totalidad de los sueldos devengados durante un mes de calendario.

BIMESTRAL.

Unicamente ser§ el impuesto del 5% para la vivienda (Infonavit).

a). CALCULO. Este impuesto se calcularsd multiplicando 5%-

por la suma del salario base bimestral de cada empleado.
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SALARID BASE es 1a cantidad que gana un trabajador sin consi--
derar (Art. 143 y 144) vacaciones, horas extras, gratificacfones, etc.,-

(Ley Fed. Trabajo).

Se 11enarf una forma denominada anexo A forma HISR-80- que se har§-

de 1a stgutente manera:

Registro Federal de Causantes: se anotarf el registro correspondien

te,

0ficina Federal de Hactenda: el ndmero de 1a oficina correspondien-

te.
Blmestre: puede ser 1lo. 20. 30, 40. 50. 60.
Afio: en que se causa el Impuesto.

Hoja nNdmero: progresivo de las hojas que se utilicen con este obje-

to.

Raz6n Social: denominacidn completa de la sociedad que manifiesta -
el pago.

Giro: objeto completo.

Domicilio: calle y ndmero y columna de la ubicaci6n del negocio que

manifiesta el pago.

Trabajadores que laboran en: Guadalajara Guadalajara Jalisco
ocalida unJcipio nt. Fed,

Salario minimo General de Ta zona: se anotar# en pesos y centavos -
con ndmeros el salario mfnimo vigente.

Ndmero progresivo: segln vayan siendo los trabajadores se empezars-

con el No. 1, 2, 3, etc,
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Nomero R.F.C.: se anotard claramente el Registro de cada trabaja--

dor,
Nombre:- apellidos paterno, materno y su apelativo completo.
Movimientos:

ALTAS. en caso de que el trabajador no hubiera sido inscrito en el-
INSTITUTO se pondrd en la columna de clave una "X"; aunque ya esté ins--

crito deber§ anotarse el mes y el dfa en que caus§ Alta en la empresa.

BAJAS. Puede haber varias causas de que el trabajador cause baja --
y deberd anotarse en fecha, mes y dfa en que efectivamente caus6 baja el-

trabajador, en la columna de causas se anotardn las siguientes letras se
gdn procedan:

S = Separacidn definitiva,

M = Muerte.

—
(]

Incapacidad total y permanente,

()
L]

Jubilaci6n.

Salarios, etc. En esta columna se pondrén los salarios base devenga
dos durante el bimestre,
Monto de la aportacin: serd la resultante del multiplicar la colum

na anterior por 5%.
IMPORTANTE .

La cifra de estas dos columnas se anotardn redonde&ndolos a pesos;-
en caso de que la cantidad en centavos no exceda de 50 no se tomaran en-

consideracidn en caso de que la cantidad consignada en centavos sea de -
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51 en adelante, se cerrard el peso sig,

Con la presentacifn de esta forma quedan inscritos en el Instituto-
los patrones y tos trabajadores, quedando iguaimente cumplidas las obli-

gactones de dar avisos de Altas, bajas y moditicaciones de salarios.

B, PAGO, Se deberd pagar dentro de los primero 15 dfas --
stguientes al pimestre en que se causaron o sea dentro de 10s meses de:-

mayo, marzo, julfo, septiembre, noviembre y enero.

Las sumas del anexo A. en sus columnas lo. y 11 se vaciardn a la --

forma H.1,S.R. Bo., en el reng16n de aportacidn y abonos al Infonavit.

Se hard un cheque a nombre de 1a Tesorerfa de 1a Federacifn y al re
verso se anotard la siguiente leyenda,

YEste cheque cubre crédito Fiscal por concepto del pago del Impues-
to sobre Productos del Trabajo, 1% sobre erogaciones y aportaciones a| -
Infonavit y su importe deber& abonarse en cuenta Bancaria de la Tesore--

rfa de la Federacifn.

En seguida se pondr& el domicilio de quien expida el chegue.
PERIODICAS.

Pagos privisonales: cuando la empresa tuvo utilidad en el ejercicio
inmediato anterior tendr& 1a obligacién de efectuar tres pagos provisio-
nales a mis tardar el dfa 15 o al siguiente dfa h&bi| si aquel no lo fue-
re, de los meses 50, 90. y 120., de su ejercicio conforme a las bases si

guientes,

1. Se obtendrd el tactor dividiendo el Ingreso Global gravable

de 1a Declaracifn del ejercicio inmediato anterior, entre el total de --
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los ingresos obtenidos hasta el dltimo dfa de Tos meses cuarto, octavo,
o undécimo del! ejercicio, se dividird entre cuatro, ocho u once, segln -

se trate del primer, de! segundo o del tercer pago provisional.

111, Se determinard el Ihgreso Global mensual multiplicé&ndolo,
el ingreso Bruto mensual promedio, por el factor sefialado en la fraccion

I.

IV, Se precisar§ el Ingreso Global anual proporcional, para -

1o cual se rmultiplicard por 12 el ingreso mensual estimado.

V. £1 primer pago provisional serf tgual a la tercera parte-
del Impuesto que resulte de aplicar la tarifa general al ingreso Global-
anual proporcional a que se refiere la fraccifn que antecede (Art. 34 I,

SR.)}

VI. El1 segundo pago ser§ igual a las dos terceras partes del
Impuesto que resulte de aplicar la tarifa general al Ingreso Global ---
anual proporcional deduciendo el importe del primer pago provisional ---

(Art, 34 I.5.R.).

VII. E1 monto del tercer pago privisional serd la afferencia -
que resulte de restar el importe de los dos pagos provisionales anterio-
res, del impuesto obtenido al apiicar Ta tarifa general al Ingreso Glo--

bal anual proporcional (Art. 34 I.S.R.).
IMPORTANTE.

En los casos de iniciaciones de operaciones o de pérdidas en el -
ejercicio inmediato anterior, no se harfn pagos provisionales. Los pagos
provisionales se hardn con cheque a nombre de 1a Tesorerfa de la Federa-

cion,
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ANUALES,

Declaraci6n anual Impuesto al Ingreso global de las empresas: la ba
se del Impuesto serf el ingreso global de las empresas, que es la dife--
rencia entre Tos ingresos acumulables durante un ejercicio y las deduc--

ciones autorizadas por la Ley,
PAGO.

El impuesto se calcular& con base en la tabla del Art, 34 de la Ley
1.S.R.

E1 tmpuesto deber8 quedar totalmente pagado a m&s tardar dentro de-
Tos tres meses siguientes a la fecha en que termine el ejercicio.

Se deducird en su caso, el importe de los pagos provisionales efec-
tuados, Si el saldo fuese a su cargo 1o deberd pagar dentro de los tres-

meses siguientes a ia fecha en que terminael ejercicio.
II. ESTATALES.

MENSUALES.

Ingresos Mercantiles: este impuesto grava las ventas netas totales-
mensuales en un 4%,

Las cantidades se deben poner sin centavos, cerrando las cifras. -~
Debe pagarse dentro de los primeros 20 dfas sigufentes al mes en que se-
causan,

Se pagard con cheque a nombre de la Tesorerfa General del Estado de
Jalisco y en la Delegacifn reacudadora correspondiente al domicilio so--

cfal de 1a empresa.
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E1 cheque deber& ir certificado.

REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL, De acuerdo con la Ley de In

gresos del Estado de Jalisco todas aquellas personas que devenguen una -
cantidad mayor a $3,250,00 mensuales por su trabajo personal tienen ---

obligacién de hacer pagos de acuerdo a la siguiente tarifa:

0.00 a 3 250 E xcento
3 250 a 4 250 3%
4 250 a 5 750 4%
5 750 en adelante 5%

Se paga sobre la diferencia.
Sueldo 5,000:00

CANT. EXCENTA 3,250.00
'T,750.00 sobre esta cantidad se paga el 4%.

Este impuesto tiene obligacién de pagarlo los empleados pero debe -~

retenerio y enterarlo el Patrén.

Se debe pagar dentro de los primeros 20 dfas siguientes en que se -

causaron,

Se pagard con cheque a nombre de la Tesorerfa General del Edo., de-

Jalisco.
NOTA.

LOS PAGOS DE:

Impuesto sobre Productos del Trabajo.

1% Educacién,
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5% Vivienda.
4% Ingresos Mercantiles,

Renuneraciones al Trabajo personal,
Podrdn hacerse en cualquiera de los Bancos autorizados para rectibir
estos pagos.

B. DERECHOS,

Es un pago bilateral ya que el causante efectGa un pago y recibe di
rectamente un beneficio ejemplo: I,M.S.S, se paga una cuota obrero-patro
nal y el obrero recibe atenci6n médica, etc., y el patrdn se quita el -

problema de 1iquidaci6n médica, etc.

ESTATALES.
ANUALES.

Licencia de Salubridad: se debe tramitar anualmente una licen-

cia para la explotacidn del giro, se debe tramitar dentro de los prime--
ros 3 meses del afio calendario ya que vence el plazo para la obtencibn -
de la licencia el 31 de marzo independientemente de la fecha de nicia--

c16n de operaciones de la empresa.
Esta 11cencia se tramita ante la S.S.A.

Verificacion de Aparatos de medir y pesar: antes del dfa 28 de

febrero se resume ante Ta Delegacifn de la Srfa. de Industria y Comercio
a fin de manifestar todos los aparatos de medicifn y control, (nicamente
se pagard por 1as bdsculas y relojes checadores, l1os demds como manéme --

tros, etc., estdn excentos pero se deben registrar en esta dependencia.
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C. OTRUS ANUALES.
DATOS ESTADISTICAS.

E1 31 de enero vence el plazd para rendir estos datos que estable--
cen 1a Ley y Reglamento respectivo y se deben presentar en obsequiadas -
por ellos ante la Direcci6n General de Estaafsticas de la Srfa. de Indus

tria y Comercio, estos datos son del afio pasado inmediato.
MENSUALES .,

Manifestaciones ante ta comisién mixta permanente de Seguridad e -

Higiene.
MUNICIPALES.
ANUALES,

Licencia de Giro: se deben sacar anualmente en las formas que-
se compran en la Presidencia Municipal.
Debe pagarse a mis tardar el 28 de febrero.
Licencia de Idem anterior,

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

BIMESTRAL .
De acuerdo con la Ley y Reglamento del Segurc Social el patrén tie-

ne obli1gaci6n de enterar las liquidacfones por cuatro Obreros Patronales.

Estas 1iquidaciones son Bimestrales y se deber&n pagar en los prime
ros 1o dfas de los meses de marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre y-

enero.
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Su pago se har§ siempre con cheque a nombre de la Institucifn Banca

ria en donde se efectle el pago,
CALCULO,

Los salarios mfnimos son intocables por 1o tanto el Patr6n deberd pa

gar las cuotas Obrero-Patronales encontrdndose de estos salarijos.

Cuando ganan mis del salarifo minimo se vence el grupo desalarios =~
en que estén y se les descuenta el importe que marca la columna del to--

tal cuota semanal asegurada,

A fin de descontarles una cantidad uniforme constante podemos ha -~

plar de los 2 casos mds comunes, cuando se hacen pagos de néminas por:
Semana y por quincena.
SEMANA.

Se toma el importe de la columna del total cuota semanai y es 1o --

que se le retendrd al trabajador.
QUINCENA.

Cuando los pagos a empleados se nagan en forma quincenal se seguird
el siguiente procedimiento a fin de que la retencifn por concepto del -

1.M.5.5. sea en torma:

Se toma el importe de la columna del total cuota semanal del asgura
do y se multiplica por 52 semanas, que son las que tiene el afio calenda-
rio y el resultado se aivide entre 24 quincenas que son 1as que tiene un
afio y 1o que resulte ser§ la cantidad a retener quincenalmente al trapa-

Jador o empleado.
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Ejemplo; un trabajador que estd en el grupo P,
Cuota asegurada 23,63 x 52 suman - 1228,/5 + 24 quincena = 51,20

Altas: cuando un trabajador ingresa a la empresa el Depto., de --
Personal deber& recabar toda la informaci6n respectiva y 1lenar las -
formas de Alta que e! IMSS otorga en forma gratuita, una vez que fue -
presentada ante la Delegaci6n Regional en Jalisco, en el Departamento-

de Afiliacibn,
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CONCLUSIUONES

E1 objeto del presente Manual de Sistemas y Procedimientos es un es

tudio de las operaciones y movimientos diarios que las empresas pueden -

tener y por medio de este manual se expresa en forma ciara y precisa l1os
controles y procedimientos que se requieren para que 1a empresa (ente--
econdmica) logre su objetivo primordial ya que gracias a una buena orga-

nizaci6n y a un buen sistema se puede lograr 1a meta principal:

"La fuente fidedigna y oportuna de datos diarios son objetivo de --
una buena organizacién, y estos datos son primordiales parala toma opor-

tuna de decisiones y por lo tanto el logro de la tinalidad: LA UTILIDAD®
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CAPITULO I.

En este capftulo se trata de dar una explicacién de los conceptos con
tables que son considerados como fundamentas para conocimiento de! presen

te instructivo contable.

CAPITULO II,

En este capftulo presentamos un cat&logo de cuentas bastante comple-
to y de acuerdo alos lineamientos de 1a Direccién de Auditorfa Fiscal Fe-
deral, ya que mencionamos los principales nrublos que forman el Balance -
asf como las cuentas de resultados y las cuentas puente. las variaciones-
las tendr&n las industrias o comercios de acuerdo a su naturaleza y obje-
to, pero este catdlogo servird como qufa, suprimiendo cuentas que no se -

utilicen dada 1a magnitud de 1a informacién que se quiera obtener,
CAPITULO III,

En este capftulo tratamos 1a Naturaleza de las cuentas enumeradas en
el catdlogo de cuentas, ya que es importante saber el motivo del cargo --
asf como el abono de cualquier cuenta; facilitando con este capftulo el -
trabajo a la persona que se encargue de codificar las diferentes p8lizas-

de control de cualesquier compafifa.

Ademds con el cambio de las nuevas disposiciones fiscales enumeramos
las cuentas de orden, tales como publicadas amortizables fiscalmente, ---
amortizacién fiscal por efectuar y amortizaciBn fiscal efectuada; ya que -
a través de estas cuentas son controlables afio con afic 1os Gastos por Pu-

blicidad que se hagan,
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CAPITULO IV,

Es {mportante este capjtu1o ya que a travgs de §1 vemos los diferen
tes esquemas de contabilidad, mostrdndonos estos esquemas la continuidad
de los pasos seguidos para el Togro de un mejor control sobre el patrimo
nfo dela Compafifay por 1o tanto se tendrd una estrecha vigilancia sobre-
estos pasos que siempre ser&n continuos como una cadena con sus diferen-
tes eslabones que al romperse uno dejar§ de servir para lo que fue dise-

fiada,
CAPITULO V.

En este capftulo enunciamos los 1ibros principales y su manejo, asf
como los asientos que deben correrse en ellos, 1ds requisitos fiscales -
que deben contener y en caso de asentar con error como se pueden corre--

gir desde el punto de vista fiscal.
CAPITULO VI,

Cualquier empresa, de cualquier tipo, en forma continua y pronta --
necesita conocer los resultados de sus operaciones tenidas durante deter
minado perfodo para tomar decisiones y dar soluciones, y en este capftu-
To habiamos de los Estados Financieros, fuente de fnformacifn para el --
duefio 0 los accionistas de la empresa, la forma de su presentacifn es im

portante por 1o que nos permitimos elaborar un estudio para ello.

CAPITULO VII.

Cualquier empresa debe tener un especial cufdado en su departamento-
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de compras y a travgs del presente capftulo mencionamos los dos rublos-~
principales de este departamento, a ;aber: POLITICA DE COMPRAS Y ORGANI-
ZACION DE ESTE DEPARTAMENTO, englobando en estos dos rublos 1o importan-
te que es tener una polftica bien definida as? como una buena organiza -

cidn, por s? solo habla este capftulo.
CAPITULO VIII,

Tan importante es este capftulo como el anterior,ya que nosotros po
demos definir que el &xito de 1a empresa son su volumen de Ventas y &s--
tas generan créditos otorgados, pero m&s importantes es la oportunidad -
de los cobros efectuados ya que el flujo de efectivo facilita las opera-
ciones de compra con mis ventajas por eso en este capitulo hemos estabie
cido unos controles para la cobranza, asf como procedimientos para el --
otorgamiento de descuentos por pronto pago, etc., este capftulo y el si-

guiente por sT solos explican los controles.
CAPITULO X.

ET1 éxito de una empresa siempre se deberf a la capacidad de su per:
sonal, tanto a nivel funcionarios, empleados, como obreros; -y por lo --
tanto es importante que el reclutamiento, la seleccifn y Ta contrata ---
ci6n del personal se base en su capacidad de creacion y desarrollo, a -
través de este capftulo damos algunos controies para lograr los puntos -

enunciados con anterioridad.
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CAPITULO XI.

Sumamente importante es este capftu1o porque eldesconocimiento de -
nuestras Leyes Tributarias es de consecuencias trascendentales; por eso-
queremos en este capftulo explicar los aspectos fiscales y su forma de -
control, as? como 1a oportunidad de su entero ante el Fisco, colaborando
con esto a que los Impuestos y Derechos sean enterados con toda oportu--

nidad, en forma correcta y sin perjuicio posterior para le empresa,
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