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INTRODUCCION
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En toda entidad debe existir un correcto orden, tanto conta
.ble como administrativo, porque de esto depende el éxito o
fracaso de toda empresa, sin embargo, para lograrlo es necgn
sario que toda compafiia adopte y ejecute correctamente sus
técnicas acordes con sus necesidades y considerando La mag-~-
nitud de ella.

Toda empresa debe buscar ‘el mdximo aprovechamiento y rendi-
miento de sus elementos constitutivos (humanos, materiales
y financieros), para lograr con esto tener muy bien organi=-
zadas lLas funciones de personal, finanzas, abastecimientos,
mercadotécnica y produécidn,vya que éstas son elementales
para que Las entidades lLieguen a sus objetivos.

Por Lo anterior y considerando cudn importante es el papel
que desempefian las empresas dentro de La sociedad, ya que
éstas son el lugar de realizacién personal, de donacidn de
prestigio, de aprendizaje y experiencia, de relaciones so~--
ciales, de reto para una moral de trabajo y de satisfaccio-
nes personales, el presente trabajo se elaboré para coadyu-
var a La compafia en el mejoramiento de su organizacidn asi
como lograr nuestro objetivo, el cual consiste en aportar
un estudio relativo al giro de La entidad, mismo que se ex~-
pone en el presente documento.

La estructura de este trabajo comprende el desarrollo de

Los siguientes capfitulos:
En el primer capitulo se expone La descripcidn genéri
ca de La Organizacidn Administrativa de La empresa en
estudio, esto es importante porgque contiene oﬁ forma
ordenada y sistemdtica, informacién sobre LlLa organiz;
cidén y funciones de Las diferentes dreas responsables
de la compafifa, Lo que permite tener conocimiente so-



bre el funcionamiento general de La misma, y una orien
tacidn sobre la posicidn de Las diferentes dreas den--
tro de Lla Estructura Organizacionat.

_EL segundo capftulo se avoca a La Organizacidn Conta--
ble de la empresa, esto es: Catdlogo de cuentas, ins--
tructivo de éstas, guia contabilizadora, -estados finan
cieros y los principales procedimientos de operacidn
de La entidad, al mencionar los procedimientos creemos
Que es importante hacer alusidn de ellos, ya que son

instrumentos que apoyan La realizacién del cotidiano
quehacer empresarial,

En el tercer capftulo se expone Lo referente al Control
Infcrno: para comprender Lo que es y los instructivos
di sus principales operaciones, aquf mencionamos medi=--
das iddéneas para lograr que La empresa obtenga los bene
ficios que toda compafiia desea en lugar de obtener ine-
ficacias e ineficiencias, y a su vez promueve la seguri
dad en sus polfticas de operacidn.

EL cuarto capitulo indica el Aspecto Fiscal y Legal de

La sociedad, para comprender cudl es el régimen y cua--
les son Llas obligaciénes, tanto fiscales como legales a
Las que estéd sujeta Lla empresa, esto es importante, ya

que tiene repercusiones en lLa contabilidad de ésta.

Finatmente se ofrecen las conclusiones del presente trabajo.






ANTECEDENTES
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La aparicidn del hombre sobre la tierra va mds alld de los
tres millones de afios. Los medios de subsistencia no se
han producido de un modo rdpido y brutal, sino que han si-
do mdés bien escasos en la evolucién de nuestro origen.

Para aclarar lo anterior se mencionan las tres evoluciones
mds importantes en La vida del hombre

La primera evolucidn fue la siguiente: cuando el hombre pa
s de La vida arborfcola a La vica terrestre, ésta produjo
un gran cambio revolucionario.

En Lla segunda el hombre'supo aduefiarse del fuego, el cual
prddujo probablemente el inicio de la familia como grupo
autébnomo y la tercera conmocidn, aparecid cuando el hombre
dedicado a la caza se convierte en pastor y agricultor.

La importancia de Lo mencionado anteriormerte obedece al
papel que desemped La limpieza (tema central de nuestro
trébajo) en la evotuéién del ser humano, la cual fue lenta
por lo siguiente; hubo muchas epidemias que dié como resul
tado un gran nimero de muertes ya que éstas eran causadas
tanto por "la vida en comunidad de numerosos individuos,
hacinados, inmovitizados en una aglomeracidn, "la aldea"”,
donde se acumulaban los desechos, basuras y excrementos,
como por el contacto diario con Llos animales domésticos".

Esto did por resultado que el hombre se preocupara de man-
tener Limpios Los lugares que habitaba o frecuentaba.

Un ejemplo claro deilo importante que era para el hombre



el. permanecer aseado Lo tenemos en lLa vida de Los egipcios
en los cuales su vida transcurria entre La Limpieza y lLa
comodidad. Se lavaban varias veces al dia, lo cual les per
mitia estar listos para La jornada cotidiana. Ademds de La
varse se aplicaban unglentos, Los que no sélo servian para
embellecerlos sino también para prevenirles posibles oftal
mnias.

Hablar de la seguridad social en México, es algo muy impor
tante puesto que al través de la historia ha tenido las
preocupaciones por instaurar un sistema de proteccidn y se
guridad para Los mexicanos.

Se encuentran indicios de La seguridad social en México,

en la época prehispdnica. Nuestros antepasados mexicas pragc
‘ticaron diversos principios que encuadran en la seguridad
social, en La época precolombina el Calpulli, era la organi
2a3cién a través de La cual se otorgaba cierta seguridad a
Los miembros integrantes de ella.

Las cajas de comunidades indigenas de origen mexicano, ¥
las cofradias, de origen espafiol, se formaba con fondos de
ahorro comin destinados a Los servicios municipales y retli-
giosos de lLa comunidad.

En 1761 se crea un Montepfo para La asistencia sccial de
Los trabajadores del Virreinato.

Es el siglo XIX, afo de 1814, cuando José Marfa Morelos Yy
Pavén trazé el primer proyecto de nacidn y en el cual en su
artfculo No. 25 indica que el derecho del pueblo al goce de
La seguridad en objeto de La institucidn de Los gobiernos.

Las luchas sindicales tanto de Cananea como La de Rio Blan-
co reflejaban el descontento de los obreros por lLas preca-



rias condiciones de trabajo.

La primera ley sobre accidentes de trabajo y enfermedade;
profesionales fue promulgada en el Estado de México en el
afio de 1904.

Se nota una clara preocupacidn de Los hombres de la revoly
cidn por L3 situacidn de los trabajadores y esto se puede
apreciar en nmultiples pronunciamientos'y decretos que se
expidieron al respecta.

El 18- -de julio de 1906 Ricardo Flores Magdn y su grupo de
precursores revolucionarios, Lanzan el programa del Parti-
do Liberal y su manifiesto a La nacidn, documentos que con
tenfan una serie de puntos sobresalientes en materia labo-
rat y de seguridad social, como ejemplo tenemos el texto
del siguiente punto:

“Obligar a los duefios de minas, fdbricas, taltieres, etc.,
a mantener las mejores condiciones de higiene en sus pro-
piedades y a guardar los lugares de peligro en forma que '
proporcione seguridad a los operarios’.

31 de diciembre de 1912, se expide una ley sobre acciden~
tes de trabajo.

26 de marzo de 1913, se establece La necesidad de procurar
el bienestar de Los obreros.

27 de mayo de 1913, se presenta un proyecto de ley para re
parar el dafio por riesgos profesionales, proponiéndose la
creacidn de una caja para el pago de éstos.

4?7 de septiembre de 1913, se presenta el primer proyecto
de Ley Federal del Trabajo.



11 de diciembre de 1915, se expide La Ley del Trabajo, en
La que se establece la creacidn de una sociedad mutualista
estatal.

23 de enero de 1917, en La sesidn de Constituyentes dedica
da al Capitulo VI Constitucional, referente a Trabajo y
Previsidn Social fue aprobado el articulo Unico de dicho
capftulo. La fraccidn XIV fue aprobada en el siguiente tér
mino:

"XIV lLos empresarios serdn responsabLeS de los accidentes
del trabajo y de lLas enfermedades profesionales de los tra
bajadores, sufridos con motivo o en ejercicio de la profe~-
sién o trabajo gque ejecuten'".

Esto fue uno de los madximos triunfos del pueblo mexicano
en la lucha por sus derechos sociales.

En 1920 con respecto a La legislacidn sanitaria se prepa--
ran los proyectos del nuevo cdédigo sanitario y de la Ley
Organica del Departamento de Salubridad, con los cuales se
esperaban satisfacer lLas necesidades en materia de higiene
y- salubridad.

2 de junio de 1921, se aprueba el proyecto de ley para La
creacidén del Seguro Social Voluntario.

12 de agosto de 1925, se expide lLa Ley General de Pensio~-
nes Civiles y de Retiro y a su vez se crea la Direccidn de
Pensiones Civiles y de Retiro, la cual surge como respues-
ta a las luchas manifiestas de los empleados pdblicos orga
nizados, que demandaban la aplicacién de derechos tendien~
tes a elevar el nivel familiar y'asistenciat del propio

"trabajador y a su vez se erige con el propésito de inte--=-

grar un sistema de seguridad social.



6 de enero de 1926, se aprobd un nuevo cddigo sanitario,
por el motivo de gque el antiguo ya no respondia a Las ne
cesidades actuales.

26 de abrit de 1929, se cred el Servicio de'Hfgiene Indus~-
trial y Previsidén Social, el programa tenia como objetivo
principal la proteccidn de la salud del obrero, la vigilap
cia de Las condiciones de trabajo en la fdbrica y en el ta
tter. ‘

€n 1931, se promuigd la Ley Federal del Trabajo.

En 1932, se iniciaron las Labores preparatorias para la Re
glamentacidn de La Higiene Industrial y de Trabajo.

4 de diciembre de 1923, se aprobd el primer Plan Sexenal

de Gobierno elaborado para el sexenio 1934-1940, en dicho
plan se contemplaba La implantacidn del seguro social obli .
gatorio aplicable a todos los trabajadores.

En el gobierno del General Manuel Avita Camacho se inicia-
ron las actividades tendientes a La creacidn del seguro sp
cial' y en este perfodo el Departamento de Trabajo pasdé al
nivel de Secretaria del Trabajo y Previsioén sacial, y su
tarea fue la de resolver lLos problemas obrero-patronales y
especialmente a La proteccidn de La vida humana.

29 de diciembre de 1942, se aprueba La Ley del Seguro So-
cial. »

15 de mayo de 1943, se expide el Decreto que ordenaba la
primera afitiacidn de patrones y trabajadores en el Distri
to Federal.

En 1944, se crea lLa Secretaria de Salubridad y Asistencia,



esto se hizo con objeto de obtener una mayor coordinacién
entre Las labores asistenciales y sanitarias.

27 de -agosto de 1954, se publica en el Diario Oficial de
La Federacidn un decreto en el cual se asientan las bases
para implantar el régimen de seguridad social a los traba

jadores del campo.

2 de agosto de 1956, se expide el Reglamento de los Servi
cios de Habitacibén, Prevencidén Social y Previsién de Inva-

Lidez por parte del seguro social.

durante el periodo del Lic. Adolfo Lépez Mateos se caracte
riza por extender el régimen del seguro social a grupos cu
ya incorporacidn estaba diferida a La decisidn del ejecuti

vVOo.

En 1960 se abroga la Ley de Pensiones Civiles de 1947 y se
establece La ley con La que se crea el Instituto de Seguri
dad y Servicios Sociales de Los Trabajadores del Estado,

al gque se lLe otorga el cardcter de Organismo PUblico Des-~
centralizado, con personalidad juridica y patrimonio pro--

pios.

burante el gobierno del Lic. Gustavo Diaz Ordaz, su objeti
vo primordial era el extender La Seguridad Social, mejorar

Las prestaciones e incluir otras.

18 de abril de 1973, se promulga la Nueva Ley del Seguro
Social, entre sus objetivos estd La de ampliar Los marcos -
de aseguramiento para proteger a un mayor nimero de mexica

nos.

La Ley Orgénica de la Administracidén, expedida el 24 de di
ciembre de 1976, abrogé La Ley de Secretarfas y Departamen



tos de Estados de 1958, con Lo cual se reformularon lLas
atribuciones de La Secretaria del Trabajo y Previsidn So=-
cial, para que respondieran a una nueva concepcion de Lla
Administraciédn Publica del Trabajo, dando especial énfasis
a Los aspectos de promocién de las oportunidades de empleo
La organizacidn, registro y vigilancia de toda clase de sgo
ciedades cooperativas, La elevacién de La productividad
del trabajo, el de seguridad e higiene industrial, ademas
de las funciones que tradicionalmente ha desarrollado para
procurar el equilibrio de Los factores de La producctidn y
elevar Los niveles de bienestar del trébajador y su fami--
lia, bajo el principio de La justicia en Las relaciones Lla
borales.

A iniciativa del Ejecutivo Federal, en el mes de enero de

1978 el H. Poder Constituyente reformdé Las fracciones X1I,
XIII y XXXI del apartado A del articulo 123 de la Constity
cién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

A través de dichas reformas se consigné en la Ley Suprema
de La Federacidn, el deber de lLos patrones de proporcionar
a sus trabajadores capacitacidn y adiestramiento en el tra
bajo y se federalizd la aplicacién de Las normas laborates
"en varias ramas industriales asf como en la citada materia
de capacitacidén y adiestramiento de lLos trabajadores y en
La de seguridad e higiene en Los centros de trabajo.

En junio de 1978, y como resultado de las reformas sefala~-
das él Ejecutivo Federal expididé un nuevo Reglamento Inte=-
rior de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social que
incluye la desconcentracidén territorial de las autoridades
federales del trabajo; el Reglamento General de Seguridad
e Higiene en el Trabajo, ordenamiento que reune las medi~~
das preventivas de accidentes y de higiene en el trabajo.
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Todo éxito de una empresa depende de la efectividad de la
administracidn tanto en la accidn como en La toma de deci=-
siones.

“La administracién consiste en conjuntar todas las activi-
dades para conseguir que se logre un trabajo mediante el
esfuerzo de otros".

Se debe desempefiar una eficiente administracidn para poder
Lograr Los objetivos de La empresa y toda buena administra
cidn es absoclutamente esencial para et éxito de las opera-
ciones y supervivencia de la compadnia.

Como objetivos de La empresa se mencionan lLos siguientes:

= Supervivencia y crecimiento de La empresa.

- Proporcionar oportunidades de trabajo a lLos empleados y
cumplir con las responsabil idades sociales para con lLa
comunidad y el gobierno.

- Obtener utitidad en Las operaciones.

FUNCIONES GEMERALES DE LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

Como funciones generales de La empresa consideramos que
son las siguientes:

1. Planeacién

2. Organizacidén y dotacidbn de personal

3. Actuacidn para el desarrotlo del trabajo

4., Control '

PLANEACION

Es La funcién de elegir Los objetivos de La empresa as{ co



2

mo elaborar las estrategias, programas y procedimientos pa
ra lograrlos.
Comprende Las siguientes actividades:

- peterminacién de los objetivos de La empresa

- fFormulacidn de Politicas :

- Elaboracidén de programas y procedimientos

- Presupuestos‘ . )

- Planeacidn a largo ptazo, el cual dirigird el desarrotllo
de La Linea de productos y servicios de La empresa; ‘

. ORGANIZACION

~Es la enumeracidn y determinacidn de las actividades nece-

sarias para realizar los objetivos de la compafifa, La agry
pacidén de esas actividades y su asignacién a un srea deter
minada al mando de un dirigente, asi como lLa delegacidn de
autoridad para tLtevartas a cabo.

ACTIVIDADES

= Establecer lLa estructura de la empresa
- Delinear lLas relaciones
- Preparar un manual de organizacidén

DOTACION DE PERSONAL

La dotacidn de personal es de mucha importancia y trascen= .
dental para el desarrollo de la empresa.

Deberdn usarse Las mejores técnicas de seleccion y desarrg
tlo para obtener un grupo de trabajo que funcione con efec
tividad.

ACTIVIDADES

-~ Seleccionar: Rectutar personal calificado para cada



puesto,
= Orientar: Familiarizar al nuevo personal con el tra=
, bajo.
=~ Adiestrar: Mejorar el desempefio mediante la instruc=-

cién y la prdctica.
= Desarrollar: Ayudar a mejorar conocimientos, actitudes
: y habilidades.

ACTUACION PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

Esta funcidn se refiere al desarrollo del trabajo por par-
te de los asociados y subordinados.

ACTIVIDADES

Impartir drdenes: Asignar responsabilidades y definir
exactamente resultados esperados.

Supefvisidn: Comprobar que se cumplan las drdenes da
das para asegurar la rdpida y adecuada
ejecucidn de éstas.

Liderazgo: Influir e inspirar confianza para Lo-
grar que se rinda al midximo para con es
to Lograr los objetivos de La empresa.

Motivacidn: Persuadir al personal a tomar La accidn
deseada.
Comunicacidn: Establecer Los canales iqdneds para lLa

dptima tranémisién de lLos hechos perti-
nentes.

CONTROL

€Esta funcidn se refiere al establecimiento de estindares y
La valuacidn de Los resultados de las operaciones'para ase
gurar el progreso hacia los objetivos fijados.



ACTIVIDADES

- Fijar sistemas de informacidn: Precisar qué datos criti-
cos se requieren, cudndo y cdmo.

=~ Desarrollar estdndares de actuacidn: Fijar Llas situacio-
nes que existirdn una vez cumplidas las
obligaciones.,

Medir resultados: Fijar el grado de desviacidn de Las me
tase.

Tomar medidas correctivas: Reajustar'planes, asesorar pa
ra alcanzar lLas metas, replanificar y repe-
tir el ciclo.

- Premiar: Felicitar, remunerar y disciplinar.






ORGANOGRAMA E€STRUCTURAL DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA Y PRODUCTORA DE ARTICULOS DE LIMPIE ZA

ASAMBLES
oe
ACCi1ONISTAS

cCoONSE SO
(LN 3 .

ADMINISTRACICH

QENENCIA

SENEAAL

]

I-——-— ——-—ﬁ-; COMISARID j

AUDITO (A
EXTERNA

SERENCIA SERRNCIA TERNENC 1A dEPENCIA
ot (X § DLt PRLQUCEION Y [N 3
ADMINISTRACION siNANTZ A S ABASTECIMIENYOS vVENTAS

AUDITONS A

IHTEANA '

of

CONTARILIDAD aArwacew cCREDITO ¥ PUBLICITAD
reasonaL CONSEtRAVACION M TLLININS COMPRAS [P

SENENAL

CoODNANZAS

¥ PaUMOGI N







1I

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

Art. 178 L.S.M.

Es el drgano supremo de la sociedad, podrd acordar y ra
tificar los actos y operaciones de ésta y sus resolucip
nes serédn cumplidas por La (s) persona (s) que ella de-

signe.

Art. 179 L.S.M. : : ‘
Existen dos tipos de Asambleas de Accionistas: Ordina~-

rias y Extraordinarias.

Art. 181 L.S.M. _
ATRIBUCIONES PRINCIPALES DE LA ASAMBLEA ORDINARIA

‘a) Discutir, aprobar o modificar el balance asi como to

mar Las medidas que juzgue oportunas.
b) Nombrar Administrador o Consejo de Administracidn.
¢) Determinar los emolumentos que corresponden a los ad
ministradores. La Asamblea Extraordinaria de Accio-
nistas tendrd tas funciones gque se enuncian en el
Art. 182 de la L.S.M, '

" CONSEJO DE ADMINISTRACION

Este consejo e¢s nombrado por la Asamblea de Accionistas
y debe estar integrado cusndo menos, por dos administra
dores. ' ’

Desarrolla Las fhnciono: de Direccidn y Control, y den-

tro de sus atribuciones se encuentran:

“a) Nombrar y revocar al Gerente General

b) Rendir informes necesarios s La Asamblea de Accionis
tas respecto al funcionamiento de La empresa.

COMISARIO

" Tomando en consideracién el numero de accionistas y tos



intereses de cada uno de ellos, éstos se ven en lLa nece
sidad de contratar los servicios de una o varias per:zc-
nas La (s) que tendrd (n) La funcidn de observar el de-
sarrollo de La administracién de La empresa.

Esta (s) persona (s) serd (n) el drgano de vigilancia
de La sociedad e informard (n) en las juntas de asam---

bleas respecto al cumplimiento tanto de los acuerdos co

mo el de Las funciones administrativas.

Corresponde al (los) comisario (s) el ejercicio de las

siguientes atribuciones:

a) Exigir a los administradores una balanza mensual de
comprobacidn de todas Las operaciones efectuadas.

b) Inspeccionar, una vez al mes por Lo menos, los Li--~-
bros y documentos de La sociedad, asf como L3 exis~
tencia en caja.

¢) Intervenir en la elaboracidn y revisidn del balance
anuat.

d) Convocar a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de
accionistas en caso de omisién de los administrado--
res y en cualquier otro caso en gque Lo juzgue (n)
conveniente,

e) Asistir con voz pero sin voto a todas las sesiones
del Consejo de Administracidon a las cuales deberd
(n) ser citado (s).

f) Asistir con voz pero sin voto a las Asambleas de Ac-
cionista¥, y

g) En general vigilar ilimitadamente y en cualquier
tiempo las operaéiones de La sociedad.

GERENCIA GENERAL
€s la encargada de coordinar Las funciones de las dreas
que conforman La empresa, de acuerdo a las facultades



que le confiere el Consejo de Administracidn.

Dentro de sus atribuciones principales estidn:

a)

b)

€?

d)
e)

Delegar autoridad a Los niveles inmediatos inferio~-
res, asf como otorgar poder a tos mismos para que és
tos efectﬁen actividades Llegales.

Tomar decisiones iddneas_para Lograr lLos objetivos
de. La empresa.

Presentar trimestralmente los estados financieros e
informes de actividades al Consejo de Administracidn
asf{ como un estado financiero anual a lLa Asamblea de

Accionistas.

befinir politicas de operacién de la empresa.
Presentar al Consejo de Administracidn para su consi
deracidn y aprobacidn, en su caso, proyectos de ope~-
racidn para ejercicios siguientes.

AUDITORIA EXTERNA
Desempefia un papel importante dentro de La empresa, ya
que dentro de sus atribuciones eété el efectuar un es-
tudio apropiado y una evaluacidén del sistema de control
interno existente.

La Auditor{fa Externa dedica Lo mejor de si, ya que su
principal objetivo es revelar La exactitud e integridad
de los estados financieros y de todos aquellos proble~-
mas que se relacionen con lLos mismos, esto con el fin
de estar en las mejores condiciones para emitir su dic=
témen para presentarlo a los accionistas con objeto de
que se tomen las medidas necesarias para el mejor fun--
cionamiento de ta sociedad.



6.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Cumple un papel importante dentro de la sociedad ya que
debe de Llevar correctamente el control administrativo
del personal as{ como conservar las normas de higiene y
seguridad de La empresa. .

Dentro de sus atribuciones comunes tenemos:

a) Planear y establecer la estructura orgédnica y los
procedimientos que permitan.obtener la mdxima efica-
cia'y eficiencia del personal ‘en.el desarrollo de
sus actividades. ‘

b) DiseRar e implementar los programas de qapacitacién
pararel personal de la empresa.’

c) Plahear, elaborar y proponer a lLa Gerencia General
programas de politicas de personal a corto, mediano
y iargo ptazo.

d) Diseflar e implementar Los programas de higiene y se-
guridad de La empresa.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Es el encafgado de contratar at pérsonal idéneo para
que éste desarrolle eficaz y eficientemente las aftivi-
dades de la empresa. ‘ '

Corresponde a este Depurtamento las siguientes atribu--

ciones:

a)'Reclutar, seleccionar y contratar al personal para
ocupar lLos puestos de la empresa., '

b) Administrar Los sueldos y salarios del personal.

c) Atender y solucionar Los confiictos Laborales que se
susciten dentro de La sociedad.

d) Proporcionar al personal las prestaciones a que tie-
ne derecho por Lley.

e) Controlar el andlisis y La valuacién de puestos.
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PEPARTAMENTO DE CONSERVACION
€Es el encargado de conocer Llas causas o motivos de los
peligros y las condiciones insalubres dentro de La em-

presa para tratar de prevenirlos Lo mejor'posibte.

Entre sus atribuciones estdn:

‘a) Conocer, evaluar y controlar Los factores del ambien

te psicoldgicos provenientes del trabajo y los cua-
les pueden ocasionar enfermedades a lLos trabajadores
o disminuir el desarrollo de sus labores.

b) Vigilar que se cumplan eficazmente Los reglamentos -
sobre higiene industrial para poder preservar Lé sa=
Lud de Los trabajadores. )

c) Investigar'las causas de lLos accidentes y enfermeda-
des profesionales,

d) Orientar a los trabajadores respecto a Las labores
que realizan para evitar con esto accidentes frecuen .
tes en sus labores,

e) Realizar inspecciones frecuentes para poder detectar
a tiempo aquellos riesgos que puedan poner en peli-
gro La vida de Los trabajadores.

f) Efedtuar programas de adiestramiento de seguridad pa
ra beneficio tanto de lLos trabajadores como para el
de La propia empresa.

GERENCIA DE FINANZAS

Tiene a su cargo el obtener y administrar eficientemen-
te Los recursos financieros que requiere la empresa pa-
ra el Logro de sus objetivos.

Entre sus atribuciones comunes tenemos:

a) P(anear la estrategia a seguir pars el mejor uso de
sus recursos financieros. '

b) Controlar la situacidén financiera y gestionar con
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c)

d)

e)

1)

11

instituciones de crédito financiamientos requeri-

dos por lLa empresa.

Analizar Llos saldos en cuenta de chegues con ban-

cos ¥y Las inversiones en valores. .

Vigilar que el registro contable de Las operacio-

nes sea conforme a lLas politicas fijadas por La em
presa.

Supervisar La elaboracidn de lLos Estados Financie-
ros y el Control del Presupuesto.

Formular proyectos de pago de intereses y de prés-
tamos a terceros.

.AUDITORIA INTERNA

Se encuentra a nivel de asesoria de La Gerencié de Fi

nanzas debido a la importancia de sus funciones de

asesorfa y vigilancia que presta a las 4dreas de La em
presa.

Corresponde a ella el ejercicio de Las siguientes a-~-

ad

b)

)

d)

e)

tribuciones:

Elaborar Los programas de andlisis de las dreas

que se van a auditar,

Efectuar auditorfas contables, operacionales y admj
nistrativas conforme a Las polfticas establecidas
por La empresa.

Emitir Los informes de lLas auditorias efectuadas,
indicando a su vez Las deficiencias detectadas y
proponer Las medidas correctivas para mejorar los
controles.

Coadyuvar a implantar lLas medidas correctivas idé--
neas respecto a2 Los resultados de las auditorias
efectuadas.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el Controtl
Interno de las distintas &reas de la empresa.



11.

12.

12

TESORERIA

Su papel dentro de Lla sociedad es importante ya Que su
actividad principal es el de procurar Los fondos nece~-
sarios y cuidar de ellos de manera eficiente.

l.e corresponde a La Tesoreria el ejercicio de las si--

guientes atribuciones:

a) Efectuar (a3 guarda de valores y manejo de efectivb.v

b) Librar Los pagarés que expida la empresa.

c) Preparar el presupuesto financiero, el cual le per-
mita conocer La suma total necesaria para financiar
las operaciones. '

d) Realizar los pagos correspondientes por Las obliga-
ciones contraidas por la empresa.

@) Suscribir con oportunidad Los cheques que se deban
expedir para et pago a terceros. '

f) Ordenar Los movimientos de saldos de las cuentas
bancarias tomando en consideracidén las necesidades
de La empresa, y )

g) Estimar La recuperacidén mensval de los recursos fi-

nancieros.

‘DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENE#AL

Su objetivo principal es el de registrar todas las ope
raciones que se realicen en La empresa y que de alguna
forma incrementan o decrementan el capital de la socie
dad.

Entre sus atribuciones comunes estdn:

a) ELaborar, revisar y presentar lLos estados financie-
ros de la emprésa‘a la Gerencia de Finanzas.

b) Elaborar y Llevar el control exacto del presupuesto
de la empresa.

¢) Obtener lLos costos de Los productos que se elaboran



d)

e)
f)
g)

h)
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en la sociedad.

Registrar Los movimientos diarios que se ralizan

en La empresa por Las diferentes operacicnes confor
me al catdlogo de cuentas e instructivo.

Efectuar lLos pagos a Los proveedores por las distin
tas operaciones que se realicen, ‘
Lievar el control de Las cuentas de balance y resul
tados por medio de auxiliares.

Llevar los Llibros obltigatorios que seflala el Cédigo
de Comercio, y .

Cumplir oportunamente con Las obligaciones fiscales.

13. GERENCIA DE PRODUCCION Y ABASTECIHIE“TOS
Cumple un papel importante en La empress debido a que

de

ella depende optimizar el aprovechamiento de lLos re-

cursos materiales de La sociedad.

Entre sus atribuciones comunes tenemos:

a)d

Adquirir los bienes requeridos en Las mejores condi-
ciones de tiempo, Lugar, cantidad, costo y calidad

' posibles.

b)

c)

d)

e)

£)

Vigilar el cumplimiento de Las politicas de compras

emitidas por la empresa.

Formular y gestionar La autorizacién de los progra--
mas de adquisiciones. '

Progranaf Los requerimientos de lLas materias primas

para la produccién.

Real izar un andlisis sobre tiempos y movimientos del
personal para Lograr una mayor produccidn.

Elaborar un calendario de mantenimiento del aparato

- productivo, y

9)

Vvigilar, dentro del mercado, las fluctuaciones en
los precios de La materia utitizada.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Es el responsable de seleccionar y adquirir las mate--~

rias primas y materiales que son necesarios para el

buen funcionamiento de La empresa.

Sus atribuciones consisten en:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

Analizar Los requerimientos de compra de cada una
de las 4dreas y clasificarlos por orden de importan-

cia. .

Elaborar un catdlogo de proveedores de acuerdo a
Los articulos requeridos.

Realizar distintas cotizaciones.

Analizar y elegir a Los proveedores que ofrezcan
sSus productos dentro de las condiciones que conven=-
gan mids a La empresa.

Elaborar érdenes de compra.

Verificar que los articulos solicitados por Las
dreas se encuentren en el almacén,

ALMACEN GENERAL
Su ubicacién dentro de la organizacidn se justifica

porque permite en un momento dado conocer La existen-

cia de Los materiales y La calidad de Los mismos.

Entre Las atribuciones que ejerce estan:

a)

b)

c)

d)

Elaborar terjetas de almacén y drdenes de entrada y
salida de mercancfas.

Suministrar en forma oportuna los materiales reque-
ridos por Las distintas 4dreas de la empresa.

Marcar Las mercancias de acuerdo al cdédigo estable~-
cido. ) ‘
Informar al Departamento de Compras sobre las exis~-
tencias fisicas en el almacén con objeto de que se
cumplan Las politicas de existencias minimas y méxi
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¢ mas.
e) Realizar Los inventarios fisicos de acuerdo a los
programas establecidos, y

) Vigilar que existan Las medidas de seguridad y pro-

teccidn en el almacén,

GERENCIA DE VENTAS .
Es La encargada de comercializar y poner al alcance de

‘los clientés los productos relacionados con el giro de

~La empresa.

17.

.'Sus atribuciones comunes sons

a) Realizar estudios e investigacidn de mercados.

b) Elaborar pronésticos, programas y presupuestos de
ventas. '

¢) Efectuar andlisis comparativos entre Los pronééti--
cos .y las ventas reates,

d) Realizar andlisis comparativo del costo en el merca
do de los productos que se comercializan en La em--
presa.

e) Vigilar que Las politicas crediticias se apeguen a
lo'dispuesto por La empresa.

f) Establecer promociones de descuento de acuerdo al
voluiumen de La venta o plazo de pago.

9) Elegir los canales de distribucién adecuados para lo
grar los objetivos de venta.

DEPARfAHENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

Cumple un papel importante dentro de La empresa ya due

el manejo adecuado de éste contribuird al autofinancia-
miento de La misma.

A este Departamento le corresponde el ejercicio de Las
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siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

f)

Otorgar Los créditos a Los clientes previa investi-
gacidn.

Vigilar y contfolar el otorgamiento de créditos a
los clientes en forma rdpida y oportuna de acuerdo
a las politicas de La empresa,

Llevar el registro de los créditos autorizados por
cada uno de los clientes. '
Recuperar Los créditos otorgados a Los clientes a
través de cobranza directa.

Actuatizar Los saldos de Los clientes.

Controlar La correcta aplicacidn de Los pagos reci=
bidos por Llos clientes,

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y PROMOCION
Desarrolla un papel de importancia ya que tiene a su

cargo la planeacién e instrumentacidén de los programas

y campafias publticitarias de La empresa.

Entre sus atribuciones se encuentran:

ad

b)

c)

d).

e)

Contribuir a La colocacién de Los productos en el
mercado.

Hacer del conocimiento del publico La calidad de los
productos.

Tratar que Los medios publicitarios a utilizar ten--
gan un impacto favorable para obtener el maximo de
ventas.

Cuidar que Lla produccidn de los pfogramas y campafas
publicitarias cuenten con el material publicitario
adecuado.

Elegir el medio de difusidn méas abropiado para anun=
ciar Los productos, '
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GENERALIDADES
LR B B IR 2R B 2R

o Lo'contpbilidad‘os el medio a través del cual diversas perso-

‘nas y sectores pueden evaluar el progreso y L3 situacidn fi--
nanciera de La empresa.

‘Por medio de Los datos contables se pueden tomar Llas decisio-.
‘nes pcrtihcntes relacionadas con La actividad de La compafiia.

‘Dicho_lb anterior haremos mencidn de una definicién de Conta-
- bilidad para que posteriormente se indiquen las funciones y
Los objetivos de La Contabilidad.

CONTABILIOAD: Es el arte de registrar, clasificar y resumir
' en forma significativa y en términos monetarios
las transacciones y eventos que sean, cuando me
nos parcialmente; de cardcter financiero, asi '
"como La interpretaciédn de sus.resultados.

"FUNCIONES DE LA CONTABILIDAD
- &) Registrar

b) Clasificar

¢) Resumir

d) Intcrprctir

OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD ,

- Controlar eficaz y eficientemente el manejo de los recursos

9'Proporcionar los datos necesarios que sean utites para pla-
near en forms adecuada el desarrollo de La empress. .

1 Accounting research and terminology Bulletins, final ed.

‘ (Nciyvork: American Institute of Certified Public Accoun-
tants, 1961) Pég. 9.
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= Servir como medio de comprobacidn en asuntos juridicos.

Es muy importante aprovechar dptimamente Los recursos con Llos
que cuenta La empresa, por Lo que es necesario tener un ade--
cuado control de Los mismos Lo que debe dar por resultado que
la utilizacidn de estos recursos sea la adecuada evitando asi
que se desperdicien en forma exagerada.

Los elementos integrantes de la Organizacién Contable de esta
empresa son lLos siguientes:

- Grdfica del Sistema Contable

- Catdlogo. de Cuentas

- Instructivo det Catélogo de Cuentas

= Gufa Contabilizadora

= Formulacién de Estados Financieros

GRAFICA DEL SISTEMA CONTABLE
La grdfica representa en forma general Los elementos que inte
gran al sistema y el orden de registro.

CATALOGO DE CUENTAS

En el catdlogo se indica Las cuentas que son necesarias para
Llevar un claro y correcto control contable de todas lLas ope-
raciones originadas en La empresa.

Este catélogo se verd modificado por Las necesidades de La em
presa. ) Lt

INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE CUENTAS
Este instructivo es de suma importancia, en ¢L se describe en
forna'conprensizle el manejo de cada una de las cuentas que
integran el catédlogo. Se explica La naturaleza de cada cuenta
y se indica ademés de que se cargan y de que se abonan cada
una de ellas. '
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GUIA CONTABILIZADORA

Esta gufa muestra las operaciones contables que frecuentemen-

te
el

. Et

en

realiza L3 empresa, sefalando el documento-fuente: asi como
asiento contable en su cargo y abono. )

objetivo principal de La guia es que exista consistencia
La forma de registro.

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

indispensable elaborar Los estados financieros mediante La

aplicacién de La técnica contable ya que en ellos se plasman

en forma condensada y concreta La situacidn financiera de La
empresa, Los resultados de su operacién u otros aspectos de
cardcter financiero.
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DESCRIPCION DE LA GRAFICA
DE SISTEMA CONTABLE

CONTENIDO:

Il
11,

Elementos del Sistema Contable

Su aplicacidn

1.

Elementos del Sistema Contable

PéLizas:

tR)
2)
3

Ingresos
Cheque o Egresos
Diario

Libros:

1
2)
3
4)
5)
6)
?)

Concentracién de Ingresos
Concentracidn de Cheques
Concentracion de Operaciones Diversas
Diario General

Mayor

De Inventarios y Balances

De Actas

Auxiliares:

1)
2)

Cuentas Colectivas
Tabulares de Resultados

21



22

11. Su Aplicacidn

A. Polizas:

1)

2)

3

Pélizas de Ingresos:
En estos documentos se contabilizardn todas las entra
das de dinero, que se suceden en la empresa.

Pélizas Cheque o Egresos: .

En ellas se contabilizardn las salidas de dinero, Lo
cual ocurre cuando se expide un cheque de Las cuentas
bancarias de lLa empresa.

Pdlizas de Diario:

En estas potizas se contabilizardn todos aquellos mo-
vimientos contables diferentes a las entradas vy sali-
das de dinero. S

B. Auxiliares:

Estos son registros analiticos que se afectardn después

de la contabilizacidn de pélizas con cada una de lLas ope

raciones.

€. Registros:

1

Libro de Concentracidn de Ingresos. De éL obtendremos
al final del mes las sumas de todas lLas aportaciones
contables realizadas por entradas de dinero.



2)

3

4)

5)

6)

(@]
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Concentracién de cheques. De este lLibro se obtendrs
al final del mes las sumas de todas las afectacio--
nes contables realizadas por salidas de dinero.

Concentracidn de Operaciones Diversas. Del presente
Libro obtendremos al final del mes Las sumas de Llas
afectaciones contables diferentes a las ‘entradas y
salidas de dinero.

Libro Diario General. En este Libro al final de ca-
da mes se sumardn las distintas columnas con objeto
de totalizar los movimientos que se operaron en el
mes en todas las concentraciones,

Libro Mayor. Nos proporciona al final del mes el sal
do de cada una de lLas cuentas de los cuales obtendre
mos los estados financieros.

Libro de Inventarios y Balances. En él se registran
los inventarios que se efectian al final de cada
ejercicio y los estados financieros correspondientes
a dicho ejercicio.

Libro de Actas. En élL se registran todas las actas de
Las asambleas generales de accionistas, ya sean éstas
ordinarias o extraordinarias. ’
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CATALOGO DE CUENTAS

1 ACTIVO _
1 Circulante |, _
10 Disponible
‘ 11101 Fondo fijo de caja
11102 caja ‘
11103 Bénco nacional de México
11104 Unibanco

11 Cuentas por cobrar
11111 Clientes
11112 Documentos por cobrar
11113 Deudores diversos
11114 Anticipo a proveedores
11115 I1.V.A Acreditable

12 Inventarios
11121 Almacén de articulos
Terminados
11122 Almacén de materias
Primas

13 Inversiones )
11131 Certificados a corto
Plazo

2 FIJO 10 Inmuebles
' 12101 Terrenos
12102 Edificios y construc~
ciones
20 Mobiliario,
Maquinaria y
Equipo



3 Otros activos

10

4 Cargos diferidos
10

5 Cuentas comple~-
mentarias de agc
tivo

12201
12202

12203

13101
13102

14101

14102
14103
14104

14105

15101

15102

15103

15104

15105

25

Equipo de Transporte.
Maguinaria y Equipo de
fabricacidn.
Mobiliario y equipo de

oficina.

Inversiones a Largo plazo
Depdsitos en garantia.

Gastos de instalcidn.
Gastos de organizacidn
Gastos anticipados.
Impuestos pagados por
anticipado.

Intereses pagados por
anticipado.

Estimacién para cuentas
incobrables.

Depreciacidédn acumulada de
edificios y construcciones.
Depreciaciédn acumulada de
equipo de transporte.
Depreciaciédn acumulada
maquinaria y equipo de fa
bricacién. '
Depreciaciédn acumulada de
mobiliario y equipo de ofj
cina,



2 PASIVO

1 A corto plazo
10

2 A Largo plazo
10

3 CAPITAL CONTABLE

6

1
10

. CUENTAS DE RESULTADOS

1 Deudoras

15106

15107

21101

.e21102

21103
21104
21105
21106
21107
21108

22101

31101
31102
31103

31104
31105
31106
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Amortizacidén acumulada de
gastos de instalacidn,
Amortizacidn acumulada de
gastos de organizacidn,

Proveedores

Acreedores diversos
Impuestos por pagar .
Documéntos-por pasgar
Utilidades por pagar
Anticipos de clientes
Documentso descontados
I.V.A. Trasladado

Acreedores hipotecarios

Capital social

Reserva Legal

Resultados de ejercicios
snteriores

Utilidad del ejercicio
Pérdida del ejercicio
Anticipos de socios pa

.rs aportaciones

31107

Otras reservas



10
4110
 enm02
41103
41104
41105
41106

41107

.2 Acreedoras

1Q
42101
42142
42103

L2104

42105
42106

"3 Costo de produccidn
' 10
43101
43102
43103
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Cesta de ventas

Gastos de admimistracion
Gastos de ventas

Gastos financieros

Otros gastos

Rebajas y descuentos sobre
ventas

Devoluciones sobre ventas.

Ventas al contado

Ventas a crédito

Ingresos por arrendamiehto
de inmuebles

Ingresos por utilidad en
venta de activo fijo
Productos financieros

Otros ingresos .

Materia pri. .«
Mano de obra
Cargos indirectos

SUBCUENTAS DE GASTOS

41102 Gastos de a&-inistrneién
Subuenta
01 Sueldos
02

a3

Tiempo extra
Vacaciones



04
05
aé
07
1]
09
10
11
12

3

14
s
16
17

18

- 19

20
21
22
23
24
25
26
.27
28

29

30
31
32
33

28

Prima de vacaciones
Gratificaciones anuales
Premios e incentivos
Indemnizaciones

Prima de antigﬁedéd
Honorarios

Cuota patronal I.M.S.S,
Aportaciones al INFONAVIT
1% sobre remuneraciones pagadas
Arrendamiento de inmuebles
Papeleria y 6tiles de oficina
Cuotas y suscripciones
Aseo y Limpieza
Mantenimiento de equipo de
Oficina.

Donativos

Teléfonos

Luz y Fuerza
Depreciaciones
Amortizaciones

Seguros y Fianzas

Comedor

Impuestos y derechos
Vigilancia

~Correos y telégrafos

Gastos de representacidn
Honorarios pagados al Consejo de
Administracidn

Combustibles y Lubricantes
Mantenimiento de vehiculos

No deducibles

biversos



41103

Gastos de venta
01
02
03
04
05
Q6
07
o8
a9
10
11 *
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26 -
27
28
29
30
31
32 :
33
34

29

Sueldos
Tiempo extra

-Vacaciones

Prima de vacaciones
Gratificaciones anuales
Premios e incentivos
Indemnizaciones

Prima de antigledad
anorarios

Cuota patronal I.M.S.S.

" Aportaciones al INFONAVIT

1% Sobre remuneraciones pagadas
Arrendamiento de inmuebles
Papeleria '
Cuotas y suscripciones
Aseo y limpieza

Publicidad y propaganda
Comisiones

Teléfonos

Luz y fuerza
Depreciaciones
Amortizaciones

Seguros y fianzas

Comedor ;

Impuestos y derechos
Vigilancia

Correos y telégrafos
Atencidn a clientes
Material de empaque
Combustibles y Lubricantes
Mantenimiento de vehiculos
No deducibles

biversos ’

fletes y acarreos
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36

37
38
39
40
41
42
43
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Arrendamiento de bienes muebles
Gastos de viaje

01 Comidas

02 Transporte

03 Hospedaje

04 Diversos
Pérdidas por caso fortuito
Capacitacidn
Pasajes urbanos y estacionamientos
Herramientas
Equipo de trabaja
Botiquin »
Equipo contra incendio

Gastos financieros

Intereses sobre préstamos

44
45 Intereses moratorios
46 Comisiones y situaciones bancarias
33 Diversas

Mano de obra

Subcuenta
01 Sueldos
02 Tiempo extra
03 Vacaciones
064 Prima de vacaciones
0s Gratificaiones anuales
1.3 Premios e incentivos
07 Indemnizaciones
08 . Prima de antigledad

09

- a -



10
11
12

43103 Cargos

01
02
03
04
0s
06
g
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21 .

22
23
24
25

26

27
28
29

indirectos

31

Cuota patronal I.M.S.S.
Aportaciones al INFONAVIT
1% Sobre remuneraciones pagadas

Sueldos
Tiempo extra
Vacaciones
Prima de vacaciones
Gratificaciones anuales
Premios e incentivos
Indemnizaciones
Prima de antigledad
Honorarios
Cuota patronal I.M.S.S.
Aportaciones al INFONAVIT
1% Sobre remuneraciones pagadas
Arrendamiento de inmuebles
Papaleria
Cuotas y suscripciones
Aseo y Limpieza

- O -
Ctomisiones

- -
tuz y fuerza
Depreciaciones
Amortizaciones
Seguros y fianzas
Comedor
Impuestos y derechos
Vigilancia

- B -

- O e

Material de empaque
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31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
T 43
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Combustible y lubricantes

- - | -
No deducibles
Diversos
Fletes y acarreos Cor

Arrendamiento de bienes muebles
- n -

Pérdidas por caso fortuito

Capacitacidn
- o -

Herramientas

Equipo de trabajo

Botiquin

Equipo contra incendio
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL CATALOGO DE CUENTAS

FONDO FIJO DE CAJA

Esta cuenta de saldo deudor, normalmente no tendra -«
movimientos en libros; Unicamente se cargard o se'abg
nard cuando exista diferencia entre el saldo inicial-

Yy su nuevo saldo, de manera gue siempre indique el -

- importe del fondo fijo. Los pagos efectuados por me-

dio del fondo afectaran directamente a la cuenta de -
Bancos cuando se efectue la reposicién del .Fondo.

CAJA

Siempre representard la existencia en dinero, es de -
saldo deudor, serd cargada por una existencia iniciat-
y por Las cantidades recibidas en efectivo, documentos
y por‘cuaquier concepto, como ejemplo tenemos ventas
de mercancia al contado, cobro de documentos, pago de
clientes y demds pagos que sean en efectivo, Se abona
rd por el importe de los pagos efectuados ya sea por-
depdsitos en Los bancos, compra de mercanc{as,'pagos -
de documentos, pagos a proveedores y por gastos hechos.

BANCO NACIONAL DE MEXICO

UNIBANCO

La naturaleza de estas cuentas es deudora, representan
La cantidad de dinero con que cuenta La empresa en cuen
ta de cheques, serdn cargadas con los depbsitos realiza
dos vy traspasos.de otras cuentas y se abonardn de acuer
do a Los cheques expedidos asi como a traspasos a otras
cuentas bancarias. '



11111,

11112.

11113.

11114,

34

CLIENTES

Es una cuenta corriente gue siempre deberd representar
un saldo deudor, los cargos efectuados en ella se deri
vardn de tas ventas a crédito que no sean dogumentados
y se abonard cuando se reciban Los pagos de dichas ven
tas ¢ cuando existan descuentos y devoluciones sobre -
ventas a crédito.

DOCUMENTOS POR COBRAR,

Estd constituida por el valor nominal de Los documentos
pxistentes en cartera y tendrd un saldo deudor, serd -

cargada por el valor nominal de los documentds en exis

tencia al principiar Las operaciones del ejercicio'y -

demds documentos que se emitan durante éste, serd abona

da por Los documentos c¢obrados, descontados o endosa~-

dos siempre a su valor nominal y las cantidades recibi

das a cuenta.

DEUDORES DIVERSOS.

Tendrd un saldo deudor el cual se creara por todas las
cuentas por cobrar que no se encuntren documentadas 6~
sean derivados de ventas de mercancifa, Los cargos que se
efectuen en ésta podrdn ser por el importe de las can-
tidades que se adeuden a la‘empresa al inicio del ejer-
cicio, cantidades entregadas en préstamo a terceras per
sonas o por Lla venté a crédito de algun bien,se abona -
por el importe de lLos cobros y descuentos que se reali-

cen o concedan.

ANTICIPO A PROVEEDORES.

€L saldo deudor de esta cuenta se origina por las can-
tidades entregadas anticipadamente para La adquisicién
de materia primas o mercancias, los cargos en ésta cuen
ta se deben al saldo inicial del ejercicio, a La entrega
de cantidades de dinero- y sus abonos serdn por lLa re-
cepcidn de mercancfa o devolucidédn del anticipo.
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I. V. A. ACREDITABLE

Su naturaleza es deudora y és integrada por los pago§
que por este concepto se realicen,. se carga por el =--
impuesto pagado en cada una de las compras o gastos -
efectuados por lLa negociacidn. Se abona por la conci-
liacidn realizada eatre el 1.V.A. trasladado y éste, =~
también por los descuentos ¢ bonificaciones sobre com
pras y servicios y por lLa devolucidén del impuesto por .

Lo tesorerfa local.

11121 . ALMACEN DE ARTICULOS TERMINADOS

11122.

Es una cuenta de naturaleza deudora gque representa el
?mporte de inventarios de articulos terminados en cual
quier momento, Los cargos en la misma son originados~
por el costo del inventario inicial de mercancias, de
la adquisicion de éstas, Las recibidas del Departamen
to de Produccidén totalmente terminadas valuadas a co$§
to de producciédn y las devoluciones efectuadas por los
clientes ,asi como los gastos sobre compras, sus abonos
serdn las ventas a precio de costo y las devoluciones
y rebajas sobre compras a precio de costo y lLas devolu

ciones sobre compras.

ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS

Esta cuenta nos permite conocer el costo de nuestro in-
ventario en el momento que se requiera, se carga con el
costo del inventario inicial de materias primas, de las
compras del ejercicio y gastos sobre compras . Se abona
por lLas devoluciones y rebajas sobre compras y por las
materias primas enviadas a produccidn. El saldo de la

cuenta sera deudora.
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CERTIFICADOS A CORTO PLAZO

Es el importe de (as cantidades invertidas en éstas

"su saldo debe ser deudor, sus debitos serdn por el

12101,
12102.

importe det valor nominal de dichos cvertificados, -

Sus haberes serén por ta venta o vencimiento dc éstos,

TERRENOS

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES .
Indican estas cuentas deudoras el costo de adquisicién
de Los bienes inmuebles propiedad de la empresa, sus -’
débitos son originados por el costo de &stas al diniciar

el ejercicio, por lLas adquisiciones, mejoras o adiciones

"efectuadas en éllas, 5e abona por el costo de las ventas

12201.
12202.
12203.

de dichas cuentas.

EQUIPO DE TRANSPORTE

MAQUINARIA Y EQUIPO DE FABRICACION

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Sus saldos representan el costo de adgquisicidn de los =
bienes muebles propiedad de La empresa, se cargan por las
compras hechas al iniciar las operaciones del ejercicio vy
por las compras subsecuentes, $e abonan por el costo -

~de Las ventas y derechos de estos rubros. Su naturaleza

13101.

es deudora.

INVERSIONES A LARGO PLA20

Son Los importes det vator nominal de las diferentes in-
versiones que efectua La empresa su saldo es deudor y es
cargada por el impbrte de los tftulos de crédito adquiri
dos, se abona por la venta o vencimiento de las mismas.
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DEPOSITOS EN GARANTIA.

Este rubro nos refleja el importe que en garantia de-
posita la empresa, siendo su naturaleza deudora, se
carga por las cantidades entregadas en garantia. Se
abona por el importe recuperado y por la canceltacidn

o vencimiento. de los contratos.

GASTOS DE INSTALACION,

GASTOS DE ORGANIZACION.

Representan Las cantidades pagadas ya sea por instala
cidn u organizacidn que hace Lla émpresa al iniciar
operaciones o durante el transcurso de siguientes
ejercicios, siendo de naturaleza deudoras, sus cargos
son originados por lLos pagos hechos para acondicionar,
adaptar u organizar la sociedad y sus abonos se deben
por La cancelacidn definitiva de los saldos cuando han

Llegado a su total amortizacion,

GASTOS ANTICIPADOS.

Representa Los Gastos Anticipados pendientes de apli-
car a resultados como son rentas, primas de sequros,
etc., los cuates dan derecho ha obtener &l beneficio
de ellos, su saldo es deudor y se carga por los pagos
hechos por adelantado y pendientes de devengar, se
abona por el importe de Lo que se devengue transcurri

do el tiempo.

IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO.

Su saldo es de naturaleza deudora y nos representa
tos impuestos que se dan anticipadamente.

Se carga con Los pagos de impuestos que tienen carac-

teristica de provisionales.
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Se abona:

Por devolucidn de impuestos y el importe de lLos que
sean ya considerados como definitivos.

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO.

Se carga con los intereses pagados anticipadamente
por créditos obtenidos por La empresa y se abona ’
can La aplicacidn de intereses a resultados y por
La cancelacidn de intereses cuando pagamos el adeu-
do antes de su vencimiento. )

Su naturaleza es deudora y nos representa los inte~
reses pagados por anticipado pendientes de aplicar
a resultados. >

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES

En esta cuenta complementaria de activo, se alojan
las estimaciones que en base a Las experiencias an-
teriores la empresa calcula que no cobrard, se car-
ga cuando se tiene La plena seguridad de que cier=-
tas cuentas no van a ser cobradas y se abona con la
estimacidn, siendo su naturaleza acreedora resta la
cuenta que complementa.

Depreciacidn acumutada de edificios y construcciones.,
Depreciacidn acumulada de equipo de transporte.

Depreciacidn acumultada de maquinaria y equipo de fa
bricacidn.

Depreciacidn acumulada de mobiliario y egquipo de

Oficina.

Amortizacidn acumulada de gastos de instalacidn.



15107.

21101.

21102.

21103.

39

Amortizacidn acumulada de gastos de organizacién

Fn éstas cuentas se rvflejan las aplicaciones de -
lus costos y gastos de los activos fijos e intangi
bles enire diversns periédos de acuerdo a las pold
ticas de La compafiia en estos rubros, se cargan -
cuando s¢ deja de poseer los activos fijos e intan
gibles y se abonan con Llas depreciaciones y amorti
2aciones acumuladas y lLas uel Ejercicio que se acu-
mulan, siendo Lla naturaleza de éstas acreedora, dis

minuyen aAlas cuentas que complementan.,

PROVEEDORES

La cuenta de naturaleza acreedora, muestra los aumen
tos y disminuciones de lLas cantidades que adeuda la
empresa a Las personas que Lle proveeﬁ de mercancias
a crédito, se carga con los pagos, documentos entre
gados en pago, devoluciones y rebajas sobre Las com
pras efectuadas, vy se abona con los importes del cos

to de las mercancifas recibidas.

ACREEDORES DIVERSOS. .

De naturaleza acreedora, ésta cuenta registra lLlos a-
deudos que La sociedad contrae por diversos concep =
tos diferentes a mercancias, se cargd con los pagos

en efectivo y documentaciédn de estos adeudos, asf co
mo Los descuentos concedidos a La empresa, se abona
con Los préstamos que otorgan a la compaiiia 'y por el
importe de los bienes y servicios recibidos a crédito.

IMPUESTOS POR PAGAR.

Siendo su naturaleza acreedora, indica Los impuestos
que La empresa tiene que pagar, se cafﬁn al efectuar
se los pagos y se abona con las provisiones de los -

mismos.
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DOCUMENTOS POR PAGAR

Representa el valor nominal de las deudas que ha
contraido la empresa en documentos, y st naturale-
Za es acreedora., Los cargos que se registran en
ella son debido a lLos pagos del vaLoE nominal de
los documentos, y se abonma con Los importes de las
deudas documentadas.

UTILIDADES POR PAGAR.

Indica el monto acumulado que por este conceptd se
adeuda a socios y trabajadores,>es de naturaleza
acreedora, se carga por Los pagos a cuenta y defi-
nitivos, y se abona por Lla separacidén de la parti-
cipacidn a los trabajadores en Las utilidades y lo

que La asamblea de accionistas decide retirar.

ANTICIPOS DE CLIENTES

Elt saldo acreedor de esta cuenta se origina por
las cantidades recibidas anticipadamente por Lla
venta de mercancias, lLos cargos en ésta cuenta se
deben a La entrega de mercancia o a la devolucidn

del anticipo y se abona por lLos pagos recibidos.

DOCUMENTOS DESCONTADOS.

Esta cuenta representa el descuento de documentos
efectuados por La empresa en instituciones de cré-
dito, se cargard por el valor nominal de los docu-
mentos descontados cobrados por las instituciones
de crédito y Los no cobrados cargados a nuestra
cuenta, se abona por el valor nominal de los docu-
mentos a favor de La empresa descontados por ésta
en Los bancos; su saldo es de naturaleza acreedora.
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I.V.A. TRASLADADO,

Su saldo acreedor representa el impuesto al valor agre
gado a pagar, se carga por la conciliacidn realizada
entre el l.V.A. acreditable y éste asi como con los
descuentos vy bdnificaciones que otorgue La compafiia en
sus ventas y con Los pagos efectuados a la Tesoreria
del D.F., se abona con el importe del I.V.A, traslada-
do a Los clientes por las ventas efectuadas, de articu

los gravados por este impuesto.

ACREEDORES HIPOTECARIOS.

De naturaleza acreedora el saldo de esta cuenta mues--
tra el importe de los créditos otorgados a Lla empresa
con carantia hipotecaria, se carga con los pagos he---
chos para cubrir La hipoteca de acuerdo con lo estable
cido en ésta, se abona con el importe de La hipoteca
conforme a La escritura publica expedida.

CAPITAL SOCIAL.

Representa las acciones que poseen cada uno de los so-
cios, de naturaleza acreedora, se carga por el importe
de los retiros de Los socios y se abona por las canti-
dades de las nuevas emisiones de acciones hechas por

La empresa.

RESERVA LEGAL.,

En ésta cuenta se refleja La separacidn del cinco por
ciento de lLas utilidades obtenidas en cada ejercicio
con el objeto de Llegar a formar un veinte porvciento
del capital social, se crea ésta reserva con base en
el articulo 20 de La Ley de Sociedades Mercantiles, se
abona por la creacidn de La reserva al separar el 5%
de (a utitidad del ejercicio.
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RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES.

En ésta cuenta se acumulan las utilidades y lLas pérdi-
das de ejercicios anteriores que han auedado, pendien=
tes de aplicarse o amortizarse, se carga por el impor-
te de La pérdida de cada ejercicio, pend%ente de amor-
tizar y se abona por el importe de la utilidad de cada
ejercicio, pendiente de aplicar.

Cuando ésta cuenta arroja un saldo deudor, indica que
en los ejercicios anteriores, las pérdidas han sido su
periores a lLas utitidades,_y que consecuentemente el
resultado neto es una pérdida acumulada, y cuando ésta
cuenta arrojd saldo acrecedor, indica que en los ejerci
cios anteriores, lLas utilidades han sido superiores a

las pérdidas, y que, consecuentemente el resultado ne-
to es utilidad acumulada.

UTILIDAD DEL EJERCICIO.

El saldo acreedor de ésta cuenta indica que el resulta .
do de las operaciones realtizadas durante el ejercicio
es utilidad, se carga con Las cantidades qgue destine la
empresa para crear reservas, por tas cantidades que se
distribuyan entre los accionistas y los trabajadores y
por ctantidades gue conserve la empresa, acumuladas a
los resultados de ejercicios anteriores, se abona por
el importe de La utilidad obtenida por La empresa al
finalizar el ejercicio,
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PERDIDA DEL EJERCICIO.

De naturaleza deudora se afecta solamente al finali~-
zar el ejercicio cuando el resultado de éste es nega
tivo, se carga con la cantidad que resultd como pér-
dida en el desarrollo de Las operaciones de la compa

fifa y se abona por el importe de que de tal pérdida
se amortice,

ANTICIPOS DE SOCIOS PARA APORTACIONES.

De naturaleza acreedora, esta cuenta nos indica las
cantidades que los socios han entregado a la negocia
cidn a efecto de gque en un futuro sean capitaiizadas,
se carga cuando dichas anticipos son capitalizados y
cuando tos socios deciden retirarlos, se abona cuan-

do lLlos socios ingresan Las mencionadas cantidades.

OTRAS RESERVAS.

Esta cuenta representa todas Las otras separaciones
del capital gque la asamblea de accionistas decide
apartar.

COSTO DE VENTAS. .
Esta cuenta es de naturaleza deudora, en ella se re~
gistra Lo que a La empresa Le cuestan Los artfculos
que vendid, Los cargos que se fectuan son por el im=-
porte del costo de Las mercancias vendidas y se abo~
na por el importe del costo de Las mercancias devuel

tas por lLos clientes y el traspaso a pérdidas y ga-
nancias.
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41102. GASTOS DE ADMINISTRACION

41103, GASTOS DE VENTA

41104. GASTOS FINANCIEROS

41105. OTROS GASTOS
Todas estas cuentas son de naturaleza deudora y en ella
se registran todos los egresos que realiza La negocia -
cidn. Estas se cargan por Los egresos efectuados y se -

abonan por La transferencia a Pérdidas y Ganancias.

41106. REBAJAS Y DESCUENTOS SOBRE VENTAS.

41107. DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS.
En éstas se registran todas los Descuentos y Bonifica -
ciones que otorga lLa empresa y Las devoluciones que nos
hacen los clientes y representan una disminucién de Llas
ventas.
Su naturaleza es deudora y lLos cargos que se efectuan -
en ellases debido a Los Descuentos y Devoluciones sobre
‘nuestras Ventas, y se abonan cuando se transfieren a -
Pérdidas y Ganancias.

42101. VENTAS AL CONTADO

42102. VENTAS A CREDITO.
Representan el importe de Los ingresos por las ventas
realizadas, segun facturas expedidas.
Su cargo unicamente puede ser por el traspaso a pérdi-
das y ganancias, y su abono por el importe del precio
al que fueron vendidas las mercancias, su naturaleza -
es Acreedora.
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INGRESOS POR ARREWNDAMIENTO DE INMUEBLES.

En esta cuenta como su nombre lo indica se registran

los ingresos obtenidos por la renta de un inmuehle, su
naturaleza es acreedora, se carga por el traspaso a - =
pérdidas y ganancias y se abona por las rentas cobradas.

INGRESOS POR UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVO FIJO

Es de naturaleza acreedora, en ella se registran los in
gresos que se generan por la venta de algin activo fijo.
Se carga por el traspaso a perdidas y ganancias y se -
abona por la utilidad obtenida en la venta de un activo
fijo cuando éste se realice a un precio mayor que su
vator en libros.

PRODUCTOS FINANCIEROS.

En esta cuenta se registran los intereses cobrados, por
La empresa y Lta diferencia en cambios de moneda a favor,
l.Los cargos son debido al traspaso a pérdidas y ganancias
y Los abonos se deben a los ingresos mencionados anterior
mente . Es su naturaleza acreedora.

OTROS INGRESOS.

En ella se registran todos los demds ingresos obtenidos
que no se puedan considerar en alguno de los conceptos -
anteriores . Se carga por el traspaso a pérdidas y ga-
nancias y se aboia por Los ingresos arriba indicados.

Su naturaleza es acreedora.
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43101. MATERIA PRIMA
EL registro de esta cuenta se debe a la materia prima
gque se va a procesar,
Lus cargos que se efectuan en ella se debe a la mate-
ria prima recibida del almaceén. Los abonos son genera
dos por la devolucién de La materia prima al almacén
y también cuando c¢csta materia estd en proceso o terml

nada.

43102. MANO DE OBKA
Sus cargos son Los sueldos y salarios al personal que -
interviene directamente en el proceso. Sus abonos se

deben cuando el producto esta terminado 0 en proceso.

43103. CARGOS INDIRECTOS. _
Los cargos gue se hacen en esta cuenta son por los elg
mentos complementarios para llevar a cabo la produccién
Sus abonos son generados cuando el producto se encuentra

en proceso o estd terminado.






GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES. CONTABILIZADORES CARGO ABONO
Creacién o incremento del Vale del cajero. 11101-Fondo fijo 11103-8NM
fondo fijo de caja. S de caja. 11104-UB
Cancelacidén del fondo. Ficha de depédsito. 11103-BNM 11101-Fondo fijo
11104-UB de cajq.

Ventas al contado.

Cobro a clientes.

Cobro de docﬂmentos.
Cobros diversos.:

Devolucién de anticipos a

notas de mostrador.

"|Reporte de cobranza.

Eopia del recibo.

Copias de facturas ¢

11102-Caja.
11103-BNM
11104-UB

42102-Ventas al
éontado.

21108-1I.V.A.
Trastadado

11111-Clientes.

11112-bocumentos
por cobrar.

11113-Deudores di
versos.

11114-Anticipo a




GUIA CONTABILIZADORA

) DOCUHENTO$“ .
OPERACIONES ' CONTABILIZADORES CARGO ABONO
proveedores. proveedores
;ngé anticipado de mercan~ {Copia del recibo 11102-Cajo 21106-Anticipo de
clas. : 11103-BNN clientes.
#1105-&.
Préstamos bancarios. opia del titulo de * o 211@4—09§uuontbs
o rédito en el cusl se [41104-Gastos finan- " por pagar.
especifican Los inte- cieros.
reses.

Préstamos hidotoclrios. rpcrituravpéblica. . 11102-Caja 22101-Acrood6r
1103-8NN 1 hipotecario.
1104-uUB
4103-Gastos anti-

cipados.
'Prbgtonos diversos y docu- Lopia det recibo o ti- *1102-C|j. 21102-Acreedores

8y



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS .
OPERACIONES CONTABILXZADORES CARGO ABONO
mentados. tulo deé crédito. L 11103~8NM diversos.
11104-u8 21104~Documentos
por pagar.
Descuento de documentos. Relacidén de los docu- 111102-Caja Z1107-Do£gnengol
mentos descontados en |11103-BNM descontados.
el banco. 11104-ue :

Anticipos de socios & apor%kctl de La asamblea de

taciones ow socios.

accioniitas.

41104-Gastos finan-|

cieros.

11102-Caja
1103-BNM
11104-UB

59101-Capital so-
ciat.
+f106-hnt1c1pos de

_ socios para

aportaciones.

6y



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
Vencimiento de certifica- |Ficha de depdsito o . 11102~Caja 11131-Certificados
. H
dos de inversiones. aviso de abono del ‘111103-8nm gocorto pla-,
banco. 11104-uB 13101-Inversiones

Venta de terrenos.

Copia del contrato de

..jcompra-venta.

Venta de edificios y cons~

Copia del contrato de

a'lirgo pla-
20.
[f2105-Productos fi

nancieros.

12101-Terrenos
k2104-Ingresos por
utilidad en
venta de ac~

.tivo fijo.

12102-Edificios y

w
Q



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES.

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

trucciones, equipo de
tranéporte, maquinaria y
;quipo de {lbric;cidn, mo-
titiario Y equipo de ofi-

cina,

compra-venta, y/o co-

pia de La factura.

15102-Dep*'n.acumu-
tada de edi-
ficios y cénj
trucciones ‘
15103-DPep’n.acumu-
Lada de~equi-
po de trans-
‘porte.
15104=-Dep’'n.acumu~
Lada de maqui
" 'naria y equi-
po de fabrica
cién.
15105-Dep 'n. acumula
da de mobilii

construccio

nes,.
12201-Equipos de
trpnsporte
12202-Ha§uinari|

§ equipo

de fabricg

cidn.
12203-Hobilfario
Yy equipo

de oficina

s



"GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
rio y équipo de
13
oficina.
41105-0tros 9:3%03.42106-Iq9gesos

Devotucfén de dépbsitos en

garantfa.

Devolucidn de impuesto al

valor;ggrogldo.

cha de depésito.

sito.

Copia del recibo y fi-

Isolicitud de devolu-
cién y ficha de depé-

1102-cCaja
1103-8NN
1104-uB

por utili--

ta de acti-

vo fijo.

h3102-oepdsitos

en garantia

11115-1.v.A.

acreditable

dad en ven-

2s



GUIA CONTABILIZADORA

arrendamien~-

, DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
Renta de inmuebles. Copia del recibo y fi- }[1162-Caja 42103~-Ingresos por
1103-8N*
cha de depésito.

Ingresos distintos al giro

de la empresa.

Compras al céntado.

racidn,

Facturas o notas de

mostrador.

Comprobante de lLa ope~-

1104-uB

11121-Almacén de

minados.

11122-Almacén de

11115-1.V.A. acre-

naferias pri-

to de inmue-

bles.

#2106-0tros ingre-

S$0S.

11102~-Caja

-articuloé ter-111103-BNM

11104-UB

£S



GUIA CONTABILIZAOORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
ditable.
Pago 8 proveedores o anti-|Facturas o notas. de 21101-Proveodorcs' 11102-Caja

cibo a Los mismos.

Gastos para actividades
normales de La empresa

(Ver subcuentas de gastos)

mostrador.

focumento comprobato~

rio,

_veedores.

41102-Gastos de ad
ministracién

41103-Gastos de
venta.

41104~Gastos finan
cieros. -

43102-Mano de obra
43103~Cargos indi~
rectos.

11115-1.V.A. acre~-
ditable.

11103-BNM

Jﬂ‘l 14-Anticipo a pr%‘lﬁM-W

B 17



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS A
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
Gastos distintos al giro Comprobante del gasto. |41105-0tros gastos.}}}gg-g“
de La empresa. 11104-u

Pago en efectivo o en che-|C
qQue por rebajas, descuen- |t
tos y devoluciones sobre

VGﬂtQS.

Compra de tercenos.

c

Compra de edificios y cons]‘
c

trucciones, equipo de tran

-~

porte, maquinaria y equipo

opia del recibo y de

a3 nota de crédito.

Eopia del contrato de

ompra-venta.

opia del contrato de

ompra-vents.

61166-Rebajas y des
cuentos sobre
ventas.

1107-Devoluciones

sobre ventas,.

12101-Terrenos.

12102-Edificios y

construccio-

nes,

44

7

”

B11



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

de fabricacién o.mobilia-

. rio y equipo de oficina.

Depésitos en certificados

de inversiones.

Cantidades depositadas en

Copia del recibo del

Copia del certificado
del documento. que de-

muestre lLa inversidn.

I3

~

.12201-Equipo de
transporte.

12202-Maquinaria y

equipo de fa-}

bricacidn.
12203-Moiliario y
equipo de

oficina.

11131=Cert ificados

a corto plazg

13101-Inversiones a

largo plazo.

13102-Depdsitos en

1
1
1

,
1
1

1
1
1

0
0
0

2-Caja
3-8BNM
4=UB

”» "

9s



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
garantia. depdsito. garantia.

Cantidades entregadas para
Qrganizacién, instalacién
] anticipadanente,vasl_co

mo. intereses anticipados.

Pago de préstamos diversos

documentados o hipofeca—

rios.

Factura o recibo por

el gasto,

de crédito.

ecibo de'pago o titulo

14101-Gastos de ins
‘talacién,
14102~-Gastos de or
ganizacidén.
14103-Gastos anti-
cipados.
14105-Intereses pa-
gados por an-

ticipados.

21102-Acreedores di

versos,

P1104-Documentos

11102-Caja
11103-8NM
11104-UB

29



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS

CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Pago de impuestos, o anti~-

bcipos de estos.

Pago de I.V.A. a ta

reria.

Pago de utilidades.

Teso~

-~

ctidn,

Hades.,

del comprobante

Copia
de pago.
Copia de la declara--

. Recibos de las utili~

21103-1mbuestos
pagar,

14104~Impuestos
gados por

ticipado.,

dado.

E1105-Utilidades

'poOr pagar.

por pagar.,
22‘01-Acreed9f‘hi-

-botecario.

por

pa=

an-]

21108-1.V.A. Trastal

11102-Caja
11103-BNM
11104=UB

21103~Impuestos

" 8§



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

CONTABILIZADURES

DOCUMENTOS

CARGO

ABONO

Devolucién de anticipos a

{lientes por ventas no rea

lizadas;

Cargos"bancarios.‘

Retiro de anticipos de so-
‘¢cios, .0 disminucién del

capital social.

Recibo de devolucién.

Aviso de cargo.

Copia del recibo.

21106-Anticipos de

clientes.

21107-Documentos

. descontados.

(+1104-Gastos finan-

cieros.

31106-Anticipo de

socios para
L]

aportaciones.

31101-Capital so--

por pagar,

11102-Caja
11103-BNN
11104-uB

11102-Caja
11103-8NM
11104-UB

B 11



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
cial.
Traspasd entre caja y ban~]Ficha de depdsito o va 11102-Caja 11102-Caja
. 11103-BNM
GOSs. Le de caja. 11103-BNM . .
11104-UB
11104-UB :

Ventas a crédito.

Copias de lLas facturas|

11111-Clientes.

K2102-Ventas a

crédito.

Devolucidn de mercancias, ACOpia de La nota de ‘L1106-Rebajas y desji1111-Clientes.

rebajas y descuentos sobre

ventas.

crédito.

cuentos sobre
ventas.

41107-bevoluciones

sobre ventas.

09
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. D.UC'LJ-HLE’{‘II'O-S L e - e et e s

CONTADILLZADORES CARGO ABONO

.OPFBACFONES .

Cuentas incobrables autorifCopia de ta autoriza- 15101-Estimacidon pa)1111-Clientes.
zadas. . cién. ra cuentas in|

cobrables.

Documentacién de lLos adeu- Copia del documento. 11112-Documentos e "

dos de clientes. por cobrar,

Documentos incobrables au- [Copia de la autoriza- N5101-Estimacidn (1]

11112-Docun§ntos
torixldq;. ' cidn,

ra cuentas in por cobrar

cobrables,

Pago al banco de un docu- JAviso del banco. 21107~-Documentgs 11112-Documentos

mento descontado. dQséontldos. por cobrar.

Documentacién de adeudos. {Copia del documento. 11112-bdocumentos
A AR . . et et e

11113-Deudores

L9



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Cancelacidn del anticipo

por lLa recepcidn de La mer

cancia.

Cancelacidn densuat.de IVA.

Devoluciones y descuentos

sobre Las compras de mer-

factura.

%apeles de trabajo.

Notas de crédito.

Entrada de almacén y

por cobrar.

11121—Alﬁacénbde ar|
ticulos termi
nados.
11122-Almacén de ma
. terias primas
1311s-x.v.A.'acreqi

table.

21108-1.V.A. trasla

dado.

21101-Proveedores,

diversos.

11114-Anticipo a

proveedores.

11115-1.V.A. acre-

ditable.

[1] [1]

1121-Almacén de




GULIA CONTABILIZADORA

DOCUHENTOS
OPERACIONES CONTABIL!ZADOhES CARGO ABONO

cancias. articulos

terminados.
11122-Almacén de

materias
primas.,

Compra de mercancias a cré|Factura.

dito y gastos inherentes a

Las mismas,

Recepciédn de mercancias

Entrada de almacén.

11121-Atmacén de aj
ticulos termi
nados.

11122-Atmacén de ma
terias primaj

11115-1.V.A. acred]

table.

21101-Proveedores.,

11121-Almacén de a£r3101-nateria pri

o
W



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

terminadas del departamen-|

to de produccidn.

Obtencidn mensual del cos-

to de ventas.

Devordciones sobre ventas.

Papeles de trabajo.
[ ]

Copia de La nota de

crédito.

ticulos termi
L. al

nados. .

41101-Costo de ven-

tas., -

11121-Almacén de ar]
ticulos termi
nados.

41107-Devoluciones
sobre ventas.

21108-1.V.A. trasta

63103-Cargos indi-

rectos.

11121-Almacén de
articulos

terminados.

41101-Costo de
ventas.

P1111-Clientes.

43102-Mano de obra .

99



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS

CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Envio de materias primas
‘al departamento de produc-

¢cidn,

Baja de bienes muebles.

Salidq de almacén.

Autorizacidn.

dado.

43101-Materia prima

15103-Dep'n. acumu-
Lada de equi-
po de trans-='
porte,

15104-Dep'n. acumu-
tada de maqu i
naria y equi-
po de fabrica

cién.

11122-Almacén de
materias

primas.

12201-Equipo de
transporte
12202~-Maquinaria
y equipo de
fabricacién
12203-Mobiliario
y equipo de

oficina.

' §9



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Cancelacién por amortiza-
cién total de gastos de in

“talacidén u organizacidn.

Aplicacién de Impuestos a

JPapeles de ‘trabajo.

rapeles de trabajo.

15105-Dep*n. acumu-~

Lada de mobi-
Liario y equj)

po de oficina

15106-Amortizacidn’
acumulada de
gasios de ins
talacisdn,

15107-Amortizacidn
acumulada de
gasto§ de or-

ganizacién,

31104-Utilidad del

14101-Gastos de
instalacidﬁ
14102~Gastos de

organjzacién

14104 -1Impuestos




GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS

CARGO

ABONO

resultados. .

Aplicacién de intereses a
gastos y su cancelacién
pPor pago anticipado del

adeudo.,

CONTABILIZADORES

Papeles de trabajo.

Creacién de la reserva pa- [Papeles de trabajo.

ra cuentas incobrables.

Creacidn de reservas por

amortizaciones y deprecia-

|Papeles de trabajo.

Ejercicio.

61106-Gastos finan-
cieros.
21104-Doéumentos

por pagar.

k1104-Gastos finan~-

cieros.,

k1102-6nstos de ad-

ministracién.

pagados por

anticipado.

04105-In§:reses
pagados por

anticipado.

15101-Estimacidn
para cuen-
tas incobri

bles.

15102-Depreciacidn

acunul#da‘de.s




GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
ciones, s 41103~-Gastos de . edificios yv
venta.. construccio
43103-Cargos indi- ©nes. '
rectos. 15103-Depreciacion

scumulada de
equipo de
transporte,
f15104-bepreciacisn
 acumulads de
-vmaquinaril y
equipo de fa
bricacidn.
15105-Depreciacién

acumulada de

o
mobiliario y'




GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS

CONTABILIZADORES

ABONO

Documentacién de nuestros

adeudos .a proveedores.

Provisién y réténcién de

impuestos.

g Frabajo.

Copia del documento.

Ndminas y papeles de

CARGO

21101-Proveedores.

ministracién ] -

s91e8Ra0¢

15106-Amortizacién
acumulada de
gastos de

iﬁstalncibn.
P5107-Amortizacidn
~acumulada de
gastos de or

gaﬁizacidn.'

21104-oocumen;os

por pagar,

41102-Gastos de 8d-|21103~Impuestos

por pagar.

69
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GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Separacidn de las utilida-
des para el P.T.U. y divi-

dendos,

-Entrega de mercancias paga

das por anticipado.

Papeles de trabajo.

Copia de la_factura.

121105-Utit idades

ta.

por pagar,

31103-Resul tado de
ejercicios an
teriores.

31104-Utilid§d det

ejercicio.

21106=-Anticipo de

clientes.

@1103-Gastos de veq11102-€aja

: 11103-BNM
43102-Mano de obra.J11104-us

21105-Util idades

por pagar.

42101 -Ventas a(
contado.

2102-Ventas a

0l



GUIA CONTABILIZADORA

OPERACIONES

DOCUMENT0S
CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Separacidn de la res(rva

legal u otras reservas.

Traspaso entre cuentas de

resul tados.

Copia de la decltara-

cidn anual.

Papeles de trabajo.

31104~Util idad del

ejercicio.

31103~Resul tados de
ejercicios an
teriores,

31104-Utilidad del

ejercicio.

crédito.
21108-1.V.A. tras

Ladado.

31102-Reserva le-
gal.
31107-0tras reser

vas.

31103-Resul tados
‘de ejerci-
cios ante-

riores.

ejercicio.

31105~Pérdida det

-~
-h



GUIA CONTABILIZADORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES

CARGO

ABONO

Provisidn de gastos a cré-|bocumento comprobato-

dito, rio.

Determinacidén del resulta-FPapeles de trabajo.

do del ejercicio.

41102~-Gastos de ad-
. ministracioén,
41103-Gastos de ven
ta.

43103—Cargos indi-

rectos.

42101-Ventas al con
tado.
2102-Ventas a cré-
dito.

k2103-Ingresos por
arrendamiento

de inmuebles.

21102-Acreedores

diversos,

41101-Costo de
ventas,
41102-Gastos de
administra
cion.
$1103-Gastos de

ventas,

r2104-1ngresos por

k1104-Gastos fi-



GUIA CONTABIL IZAOORA

DOCUMENTOS
OPERACIONES CONTABILIZADORES CARGO ABONO
vutilidad en k nnncioré:.
venta de ac~ 1105-0tnqs'giitot
“tivo fijo. 1106~Rebajas y
i 42105-Productos fi- descuentos
K " nencieros. sobf@,qutno
k2106-0tros ingre- 6110?-Q§Joluciono|
A sos. ’ sobre ventas”
31105-Pérdida del [31104-Util idad del
ejercicio. ojorciéio.
(éoqﬁn seal el caso)
ABREVIATURAS

BNM: Banco Nacional de México
UB: Unibanco ‘

7






ACTIvVO

LIMPIEZA TECNICA, S.A.
BALANCE GENLRAL AL DE

CIRCULANTE

INVERSIONES
Certiticados & core
to plazo.
F1J0
INRUEBLES
Terrenos
Edificios y conge~e
trucciones cages
MENOS:Dep*n.acun.de
€. y C. caBa=
Mobiliario, magui-
naris y equipo.
€quipo de transporte «-N--
MENOS:Oep*n.acum,de
€. 1. —=Bae
Maquinaria y equipo
de fabricacidn. Rl D
RENO3:Dep 'n.acum.de
« F. callne
Nobiliario y equipo
de oficina cafon
REHOS:Dep'n.acun.de
‘. o. amllovw
OTROS ACTYIVOS
Inversiones a tlargo
plazo. ’

DISPONIBLE
Fondo Fijo de Caja
Caja

Banco Mal.de Méx,
Unibanco
CUCNTAS POR CODRAR

Clientes
boetos.por cobrar

Qewliom

MENOS: €3e,.P.C.1,

Deudores diversos
Anticipo s provee-
dores.
1.V.h.screditable

INVENTARIOS

Almscén de Arts.,
terminados
Almacén de mate--
rias prisas

$oelen

Depdsitos en garantfa.

CARGOS B1FERIDOS

SUNMA

Gastos de {nstalacidn
NENOS: Amart.acum.de
gastos de I,

Gastos de orgonizacidn.
RENOS: Amort.acum,.de
gestos de 0,

Gastos anticipados.
Impues*ss pagados por
snticipado.

Intereses pagados per
snticipado

E L ACT IV O:

be " _ .

PASIvVO
A CORTO PLALZO

Proveedores
Acrecdores
diversos
Impuestos
por pagar
Ooctos.por
pagar.

Ut ilidades
por pagar,
Antticipos
de clientes
boctos.des~
contados,
I.V.A.tras-
Ladado.

A LARGO PLALlO

Acreedores
hipotecarios

CAPITAL CONTABLE

Capital soctal
Reservs Legal

Resuvitados de

ejercicios an-
teriores,

Utdlidad del
ejercicio
Pérdida del
ejercicio
Anticipo de so
cios para apor
taciones

Otras reservas

EES E

ey -

T4

ol
?

LY T

SURAN PASIVO ¥ CAPITAL

$=~H-=




MENOS:

- MENOS:

MENOS:

MENOS:

MENOS:

LIMPIEZA TECNICA, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

DEL__ AL

DE 19

VENTAS BRUTAS
Devoluciones y descuen~
tos sobre ventas

VENTAS NETAS

Costo de Ventas

UTILIDAD BRUTA

Gastos de Venta
Gastos de Administra---

cidn

UTILIDAD DE OPERACION

Productos Financieros
Gastos Financieros

Otros Productos
Otros Gastos

75
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UTILIDAD ANTES DE ISR Y PTU
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GENERALIDADES
Wk ok ok kR ok kKRR

Uno de Los principales propdsitos del sistema ‘contable es
ayudar a la empresa a elaborar planes para que éstos se Lle~
ven en forma eficaz y eficiente. Para poder tlevar a cabo di

chos planes es necesario comprender la posicidn actual de La

compafifa y verificar si se cumplieron las operaciones pasa=~=-
das, Para tlevar por buen camino los propdsitos es necesario
contar con Los informes internos ya que éstos ayudan a la ad

ministracidn a establecer objetivos realizables.

Una vez establecidos Los objetivos se debe implantar Los con
troles iddneos, e3to se hace con el objeto de que se cumplan
Ltos objetivos prescritos por la administracidn de La empresa.

Para tener una idea clara del significado de la palabra con~
trol. internc, daremos una definicidn apropiada de éste.

" "Un plan de organizacién y todos los métodos y medidas coor~

~dinadas y adoptadas dentro del negocio para salvaguardar sus
bienes; revisar La exactitud y confiabilidad de sus datos

contables, promover la eficiencia operacional, y fomentar tLa

adherencia a Las politicas administrativas prescritas"” 1.

De esta definicién desprendemos que Los objetivos del con=w=
trol interno son los siguientes:

"= Salvaguardar lo:'biénes
- Revisar la exactitud y confiabilidad de los datos conta~==-

bles.

1 Statements on Auditing Procedure Number 33 (New York: Ame-
rican Institute of Certified Public Accountants, 1963) Pdg,

7.
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- Promover La eficiencia operacional

- Fomentar La adherencia de Llas politicas administrativas

" prescritas.

En un buen sistema de control interno se deben de estable~

cer objetivos, politicas, funciones, lineas de autorida§ y

niveles de responsabilidad, métndos y procedimientos.

A continuacion mencionamos lLos elementos del control integ
no que son La base para lLograr Lo anteriormente citado.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

"Organizacién: Es

muy importante su plangicibn y se subdi-

vide en:

»ai

b)

Direccidn: Responsabilizarse de La poli-
tica generat de la empresa y de lLas deci
siones tomadas en suxdésarrolto.
Coordinacidn: Integrar a3 La empresa en
un todo homogéneo de acuerdo a Las obli-

. gaciones y necesidades de cada una de sus

c)

)

partes.
Divisidn de Labores: Definir correctamen-

"te Las funciones de operacibn, custodia y

registros.
Asignacién de Responsabilidades: Establef
cer claramente Los nombramientos dentro de

.la empresa, jerarquia. y delegar la autori-

Procedimiento: Se
' \ ).

b))

dad correspondiente.

subdivide en lisAsiguiontes fases:
Planeacién y Siitoﬁatizapidn: Elaborar ma-
nuales de procedimientos que aseguren el
cunpliniento'd¢ Las’bollticas establecidas.

Registros y Formas: Diseflar Las formas idé-

neas para qui el registro de las operacio--



Personal:

Supervisidén:

c)

€s
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nes sea Lo mds correcto posible.

Informes: Preparar éstos lo mas correcto
posible para asi estar en posibilidad de
tomar lLas decisiones adecuadas y corre--

gir deficiencias.

trascendental en el desarrollio de (a em-

presa por Lo que se subdivide en:

a)

bl

c)

d)

Entrenamiento: Actualizar los programas
de entrenamiento para lograr que el ber—
sonal sea el mds apto.

Eficiencia: Verificar el grado de efi---
ciencia logrado en La empresa a través
de un juicio razonable aplicado a cada
actividad.

Moralidad: Mantener constante interés de
los directivos hacia lLlos empleados para
asi estar en posibilidad de rota} a és--
tos cuando el momento lo requiera.
Retribucidén: Establecer Llos sistenaé de
retrubucidn mids adecuados para lograr ma
yor eficiencia por parte de lés emplea~--
dos.

Es punto bdsico para verificar que se reali
cen Las operaciones encomendadas & cada uno
de Los empleados y estar en posibilidad de
constatar si se cumplen los planes de la em
presa. Esta funcidén de vigilancia correspon
de al Departamento de Auditoria Interna,

Por Lo que mencionamos en Los pédrrafos anteriores se esta-
blece que el sistema de control interno en toda empresa no
sélo se debe de implantar sino que hay que estar verifican
do el balance de sus objetivos, ya que éstos no siempre
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Llevan el mismo fin, y un procedimiento adoptado para alcan
zar uno de ellos puede perjudicar a otro. Un sistema bien
‘equilibrado de control interno evitarad estos problemas por-
que se dard la debida atencidn a todos los objetivos. Por
,lo_due sevllega a La conclusidn de que el sistema de control
interno debe tener constantes cambios para que éste pueda
"Ostar trabajando en el'mUndo dindmico de lLos negocios.

Otro aspecto importante del control interno y que se le de-
- be'dar La debida atencidn.es suicosto.
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MEDIDAS DE SUS PRINCIPALES OPERACIONES

FONDO FIJO DE CAJA:

Debe afianzarse a todos los empleados que manejen‘fondos.'

La persona que tenga a su cargo la custodia y manejo del
fondo, no puede autorizar pagos ni llevar registros contas

bles.

El encargado del fondo para realizar cualquie? pago debe-
ré exigir que esté autorizado por la persona designada pa
ra ello y se encuentre debidamente comprobado y contenga
el nombre y firma de La persona que efectud el gasto.

Los pagos midximos no serdn mayores a 3,000.00 y el fondo
no serd mayor a 20,000.00. :
Todos Los comprobantes serdn cancelados con sello fecha-~

“dor.

Los cheques de reposicidon se expedirin a‘favor del encar-

gado del fondo.

Cuando se realicen pagos anticipados, se hard un vale al
fondo en el cual se especificard La fecha en que se ten--
drd el comprobante, o se exigird la devolucidn del dinero.

Se efectuardn arqueos cuando menos una vez at mes y se ha
rén sorpresivamente.

CAJA Y BANCOS:

Se afianzaré a toda persona que maneje fondos.
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Una sola persona serd La responsable del manejo de la

cuenta de chegues.

Todos Los cheques que se expidan se hardn nominativamen
te . y éstos deberdn ir anexos a la documentacion corres-
pondiente y La péliza cheque. ' _ .
_Se debe tener un archivo propio para todos aquelltos com
probantes que soportan tanto los ingresos como Los egre
soSs.

Todo cheque expedido deberﬁ ir fjrmado mancomunadamente.

Conciliar mensualmente Las cuentas de cheques con Los
registros contables, ‘

Las cuentas de cheques que. se manejen deberdn ir a nom-
" bre de La empresa.

Queda prohibido firmar cheques en blanco.

Resguardar en La caja fuerte de La compafiifa los talona-
- rios de cheques por usar y Llas tarjetgs,donde aparezcan .
‘Las firmas autorizadas para expedir cheques.

Mantener actualizado el registro de autorizacidn de. fir
mas para expedir cheques.

‘Efectuar arqueos sorpresivamente cuidando y controlando
que no se ﬁexclen Los 1n§resos y otro tipo de fondos
existentes, asf como Llevar un control sobre Los cheques
que.Se devuelvan con el objeto de que no se vayan a cu-
“brir faltantes. ' i

Contabiljzar Los ingresos Lo mids pronto posible,

Deberdn separarse lLlas actividades de ingresos y egresos,
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- Elaborar un reporte diario de saldos en cuentas de che=-

ques.

- Todo ingreso o egresoc deberd estar soportado por el do-

cumento gue permita conocer el origen y la autorizacidn.

CLIENTES:

- Afianzar al pcersonal que interviene en la funcidn de

cuentas por cobrar.

Formular politicas adecuadas para el otorgamiento de
créditos asi como |lo referente a Los descuentos y reba-

jas sobre ventas.

No se deberd entregar o remitir las facturas a Los
clientes, cuando no tengamos contrarecibo o lLas pagan.

»

No incluir en la cuenta de clientes los importes que no
sean originados en Las operaciones de ventas de mercan-

cias.

Preparar mensualmente un reporte de saldos que muestre
el comportamiento de Los clientes.

Enviar semestralmente, cuando menos, estados -de cuenta

a clientes, con objeto de confirmar saldos.

Checar mensualmente contra el libro mayor La suma de los

auxitliares de clientes.

Se debe de prohibir gque (os vendedores efectuen labores
de cobranza. S
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Utilizar todo recurso legitimo con el fin de acelerar el

pago por parte de los clientes,

Establecer dgiles sistemas de cobranza.

- Mantener actualizado el catidlogo de clientes.

DOCUMENTOS POR COBRAR:

Afianzar al personal que interviene en la funcidn de do-

cumentos por cobrar,

Llevar a caho confirmacidn peridédica de saldos asi como

registrar todos los documentos por cobrar.

Checar mensualmente contra et Libro mayor (a suma de los

registros auxiliares.

Archivar en lujar seguro los documentos por cobrar.
Efectuar periddicamente arqueos de documentos{

Tener especial cuidado con la fecha de vencimiento de
los documentos para evitar la prescripcidn de los mismos

de acuerdo con La Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Todo documento por cobrar debe ser nominativo a favor de

La empresa.

Identificar cada documento con un numero clave de control
(como ejemplo tenemos numero de clientes, nimero de opera

cién, numero consecutivo, etc.)

Todo interds cobrado por conepto de adeudos documentados
deberd ser correctamente contabilizado.
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La persona responsable del control fisico de los docu--
mentos por cobrar no podra ltevar ningun tipo de regis=
tro contable, ni intervenir en actividades de compras,
ventas, etc,

DEUDORES DIVERSOS:

Todo préstamo gque se autorice deberd ir garantizado.

Revisar periddicamente Las cuentas de adelantos y prfes=-
tamos a cuenta de sueldos a empleados.

Fomentar el establecimiento de una caja de ahoiros.

Preparar mensualmente un reporte de saldos que muestre
el comportamiento de Los deudores diversos.

Deberd coincidir La suma de los auxiliares de deudores
con el saldo mayor.

ANTICIPO A PROVEEDORES:

Todo anticipo pagado al proveedor debe estar debidamente
comprobado por un recibo adecuadamente requisitado por
el proveedor y éste deberd anexarse a la péliza de egre~-
sos.

Los anticipos efectuados deberdn registrarse en los auxi
Liares respectivos con toda oportunidad y éstos deberin
estar autorizados por el funcionario responsable.

Verificar que las condiciones de los pedidos, & los gque
se entregd anticipo, se cumplan correctamente.
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-~ Deberd coincidir La suma de los anticipos con la cuenta

de control mayor.

=~ Checar que en la liquidacidon final a lLos proveedores se
amorticen lLos anticipos.

IVA ACREDITABLE:

= Acreditar inmediatamente el impuesto trasladado a tos en

teros que se hagan a la Tesoreria local.

- EL Departamentc de Contabilidad tiene que verificar que
todas las facturas que amparen adquisiciones gravadas
por el IVA, se muestre marcado por separado y gue cumpla
con lLos demds requisitos fiscales.

- Toda nota de crédito recibida por La empresa debe ser ig_
mediatamente restada del I.V.A. acreditable,

ALMACEN DE ARTICULOS TERMINADOS

ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS

- Se afianzard a todo el personal que maneje inventarios.

- Habrd una persona responsable de La custodia del almacén.

- Las existencias en el almacén deberdn ser cohtroladas por
un Kardex, el cual deberd marcar Los minimos y mdximos de

Llos articulos.

- EL sistema de valuacidn de los inventarios serd el de Ul-
.timas Entradas, Primeras Salidas (UEPS).
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EL sistema contable serd el de Inventarios Perpetuos.

Los inventarios deberdn estar asegurados contra todo ti-
po de riesgo.

Deberd elaborarse notas de entrada y salida de almacén,
segun sea el caso, las cuales serdn amparadas por nota
de remisidén de nuestros proveedores y orden de compra,
nota de embarque nuestra o una requisicién autorizada.

EL Atmacén contard con las medidas necesarias de protec-
cidn de todos sus articulos contra deterioroes fisicos,
climatoldgicos, robos e incendios,

EL almacenista informard sobre los articulos de poco mo=
vimiento, para con esto tomar Las medidas pertinentes.,

Considerar lLos requisitos fiscales para hacer dedubible
de los ingresos los inventarios dados de baja por obso=-=-
lecencia o en mal estado.

La valuacidn de los inventarios debe ser en Las mismas
bases sobre Las que se determina el costo de ventas, es-
to incluye la aplicacidn consistente del sistema de cos-
tos.

Cuando menos se debe efectuar un inventario fisico al
afio y verificaciones mensuales por pruebas selectivas,
realizando conciliacidn entre existencia fisica y exis=--
tencia en tarjetas de Kardex.

Las di ferencias determihadas por el inventario fisico de
berdn ser ajustadas en libros previa aclaracidn.

Al efectuar el inventario fisico se separard La mercan--
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cia propiedad de terceros.

La base de valuacidn del inventario serd el costo o el
valor de mercadn, el . que sea menor.

La persona responsable del almacén no podré tlevar nin-
gun tipo de registro contable, ni autorizar notas de cré

dito.

Cuando se recviba cualquier material se efectuard recuen-
to fisicu en presancia de quienes entreguen el material.

El almacenista efectuard recuento fisico en presencia

del chofer repartidor.

EL almacenista pondrd en el lugar correspondiente la mer
cancia para evitar obstruccidn en pasillos.

CERTIFICADOS A CORTO PLAZO:

Afianzar a los empleados gque manejen estos valores.

Los valores se depositardn en La caja fuerte, en bancos
o en cualquier otro Lugar que ofrezca seguridad.

Las operaciones realizadas con los valores deberdn ser
autorizadas por la Gerencia General.

Realizar arqueos periddicos de estos valores sorpresiva-
mente.

Estos valores se deben adquirir a nombre de la empresa o
bien estar endosados a favor de ésta.

Se llevard un registro de vencimiento de estos valores,
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- Los intereses recibidos por eltos se registrardn en La
fecha en que se sucedieron.

TERRENOS:

= Al adquirirse Los terrenos, éstos deberdn estar Libres
de gravamen o identificarlos plenamente si los hubiere.

- Escrityrar Los terrenos a nombre de lLa empresa.

"= Pagar oportunamente todos los impuespos y derechos in==-
herentes a3 La propiedad del terreno.

- El importe total de todos los terrenos deberd ser dgual
al saldo en mayor.

=~ La documentacidn original que avale la propiedad debe en
contrarse en lugar seguro.

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES:

Asegurar Los inmuebles contra todo tipo de riesgo.

= Anualmente Llevar a cabo programas de mantenimiento de
Los edificios.

= Mantener en lugar seguro la documentacidn original que
"ampare la propiedad de LlLos inmuebles,

- La sumé del valor de todos Los inmuebles debe coincidir
con el satdo de mayor.

- Antes de adquirir o vender un inmugble se debe realizar
un estudio minucioso sobre Lla necesidad de efectuarto o
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no, el cual debe ser supervisado y aprobado por La Geren
cia General.

EQUIPO DE TRANSPORTE:
MAQUINARIA Y EQUIPO DE FABRICACION:
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA:

= Comparar periddicamente Los registros de estos activos
con el saldo de la cuenta de mayor.,

- Efectuar inventario fisico una vez al aflo y comparar los
resultados con Los registros respectivos.

- Informar inmediatamente a la Gerencia General de Los re~
sultados obtenidos ya gue en casc de diferencias, tomar
Las medidas correctivas.

- Asegurar de inmediato estos activos de importancia.

- Mantener en Lugar seguro toda la documentacidn original
que acredite la propiedad de estos activos.,

- Revisar periddicamente el buen uso de estos activos para
verificar el 6ptimo rendimiento de ellos.

INVERSIONES A LARGO PLAZO:

- Afianzar a los empleados que manejen estos valores.

- Los valores se depositardn en La caja fuerte, en bancos
o en cualquier otro tugar gque ofrezca seguridad,.

= Las operaciones realizadas con los valores deberdn ser
autorizadas por La Gerencia General.
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~ Realizar arqueos periddicos de estos valores sorpresiva~

mente.

~ Estos valores se deben adquirir a nombre de la empresa o
bien estar endosados a favor de ésta. '

- Ltevar un registro de vencimiento de estos vatores.

- Los intereses recibidos por ellos se registrarin en la
fecha @en que se sucedieron.

DEPOSITOS EN GARANTIA:

- Los contratés se depositardn en ta caja fuerte, en ban—--
' ¢cos 0 en cualquier otro lugar que ofrezca segurided.

-~ LLas operaciones efecutadas con estos depdsitos deberdn
ser autorizadas por lLa Gerencia General.

- Los contratos deben estar a nombre de La empresa.

- Llevar un registro de vencimiento de estos contratos.

GASTOS DE INSTALACION:
GASTOS DE ORGANIZACION:

- Las personas encargadas de efectuar este tipo de opera--
ciones deben tener la debida autorizacién para reatizar-

Las.

- Las erogaciones efectuadas por estos gastos debrdn estar
debidamente comprobados.

- Seflalar con claridad Las reélas para distinguir Las par-
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tidas para su correcta clasificacidén contable,

= Las diferencias que resulten en este tipo de gastos debe
ran hacerse acorde con las disposiciones fiscales vigen=-
tes, en Lo que respecta a su origen, naturaleza y porcen
taje de amortizacidn.

GASTOS ANTICIPADOS:

- La erogacidn deberd estar respaldada por La evidencia
que permita comprobar su justificacidn.

- Sefialar los Llineamientos que permitan distinguir Los con
ceptos entre aquellos que se refieran a partidas de ba--
lance y resultados.

- Deben existir registros analiticos gque permitan identifi
car claramente estas partidas segun su naturaleza.

IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO:

- Es indispensable contar con un calendario de obligacio=-

nes fiscales.

- Cumplir con Los impuestos a que esta sujeta la empresa
para asi evitar cualquier tipo de contingencia.

-~ Definir La forma en que se efectuen tas aplicaciones a
resul tados.
INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO:

- Solamente personal autorizado dentro de La empresa podrd
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concretar financiamientos bajo estas condiciones.

= Las amortizaciones de intereses que se apliquen a resul
tados deberdn ser mensualmente,

= EL criterio de amortizacion de intereses debe ser con--

sistente con el ejercicio anterior.

= Deben existir registros analiticos gque permitan identi-
ficar claramente cada partida para que 3 su vez, facili
ten el célculo de su aplicacidn a resultados,

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES:

= Para poder deducir estas cuentas del Impuésto al Ingre=
s0 Global de Las Empresas, recabar los requisitos fisca
les contemplados en La Ley del Impuesto sobre La Renta.

= Llevar un control correcto con respecto a las cuentas
cargadas a esta reserva.

- Solo La Gerencia General podrad autorizar La cancelacidn

de estas cuentas una vez agotados todos los recursos.

- DEPRECIACION ACUMULADA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICI-
" NA.
DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES.
DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE TRANSPORTE.
DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQUIMARIA Y EQUIPO DE FABRI~-
CACION.
AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS DE INSTALACION.
AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS DE ORGANIZACION.

- Constatar que los procedimientos para considerar y re--
gistrar Las depreciaciones y amortizaciones sean consis
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tentes con lLos aplicados en el ejercicio anterior,

Verificar con periodicidad la correccidn de los cdlculos
tanto de las reservas como el de las amortizaciones.

Todos Los movimientos que hubiere por concepto de bazja o
venta se deberd asegurar que se cancelen completamente
Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas.

PROVEEDORES:

Efectuar conciliaciones mensuales entre el registro de

cuentas por pagar y los estados de cuenta que envien los

proveedores.

Comparar mensuvalmente los estados de cuenta de los pro--
veedores con los registros contables.

Descontar inmediatamente lLos anticipos que se hacen a

los proveedores.

Verificar que se hagan los pagos oportunos a proveedores,
para asi evitar que se paguen intereses moratorios.

Vigilar las condiciones de pago establecidas con los pro
veedores con objeto de beneficiarse con Los descuentos

que otorgan éstos.

Checar mensualmente contra el libro mayor La suma de Llos
auxiliares de proveedores.

Formular politicas adecuadas de pago a proveedores con
objeto de obtener Los mejores beneficios.

No incluir en La cuenta de proveedores los importes que
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no sean originados en las operaciones de compras de mer-
cancias.

= Formular politicas adecuadas para establecer formalmente

Los niveles de endeudamiento gque pueda contraer la empre
Sad. ’

Verificar gque los bienes o0 serviciocs que se vayan a pa==-
gar hayan sido recibidos en Las condiciones pactadas.

- Mantener actualizado el catdlogo de proveedores,

ACREEDORES DIVERSOS:

= Comparar mensualmente lLlos estados de cuenta de Los acree
dores con lLos registros contables.

- Descontar inmediatamente los anticipos gue se hacen a
Los acreedores.

= Verificar que se hagan los pagos oportunos a los acreedpo
res para asi evitar que se paguen intereses moratorios.

- Checar mensualmente contra el Libro de mayor la suma de
Los auxiliares de acreedores.

- Formular politicas adecuadas de pago a acreedores ton ob
jeto de obtener lLos mejores beneficios.

- No incluir en La cuenta de acreedores los importes que
se deriven de Las operaciones propias del negocio.

- Formutar politicas adecuadas para establecer formalmente
Los niveles de endeudamiento que pueda contraer La empre

Sde
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IMPUESTOS POR PAGAR:

Checar mensuatmente contra el Llibro de mayor La suma de

los auxiliares,

Pagar oportunamente lLos impuestos o derechos a que estd
sujeta la empresa para asi evitar sanciones fiscales.

_Establecer un archivo adecuado que contenga todas Llas

declaraciones presentadas por cada tipo de impuesto o
derecho.

DOCUMENTOS POR PAGAR:

Checar mensualmente contra el Llibro de mayor La suma de
Los registros auxiliares.

Archivar en lugar seguro los documentos pagados.
Efectuar periddicamente arqueos de documentos.
ancelar con el sello de pagado, los documentos pagados.

Tener especial cuidado con la fecha de vencimiento de
Los documentos para evitar el pago de intereses.

En caso de pago de intereses, verificar que éstos estén
correctamente calculados.

Todo documento por pagar debe ser nominativo a favor de
{a empresa.

En todo préstamo donde se fija como garantia prendaria
algin activo de La empresa, vigilar que al efectuar el
pago total del crédito quede totalmente liberada la ga-

rantia.
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- Cuando se entregue algun activo por concepto de garan=-
tia, verificar gue éste se encuentre totalmente asegura
do.

- Solo La Gerencia General podrd autorizar estos tipos de
adeudos.
UTILIDADES POR PAGAR:

= Calcular correctamente el pago a lLos socios y trabajado
res.

= El pago de estas utilidades debe ser oportuno para evi-
tar sanciones fiscales.

- EL total de las utilidades pagadas deberd ser igual con
la del Libro de mayor.
ANTICIPOS DE CLIENTES:

- Todo anticipo pagado por lLos clientes debe estar debida
mente comprobado.

= Los anticipos que se reciban deberdn registrarse en los
auxiliares respectivos con toda oportunidad.

- Deberd coincidir La sumas de los anticipos con et libro
de mayor.

- Identificar plenamente cada anticipo recibido de los

clientes.

- Vigilar La transferencia oportuna a la cuentas de clien-
tes como se.tenga conocimiento de que se facturd la mer
cancia, motivo del anticipo.
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DOCUMENTOS DESCONTADOS:

- Conciliar mensualmente entre el registro de los documen=-

tos y Los informes que envian Los bancos.

= Comparar mensualmente (0s informes de los bancos con los

registros contables.

Checar mensualmente contra el Libro de ma}or la suma de

los auxiliares.

l.V.A. TRASLADADO:

Trasladar inmediatamente el impuesto acreditado a Llos en
teros que se hagan a La tesoreria Local.

- EL Departamento de Contabilidad tiene que verificar que
las facturas expedidas‘por»Las ventas muestren por sepa-

rado el importe del l.V.A.

Archivar en lugar seguro todas las declaraciones presen-

tadas.

Pagar oportunamente este impuesto para evitar sanciones

fiscales.

ACREEDORES HIPOTECARIOS:

- Checar mensualmente contra el Libro de ma}or La suma de

tos auxiliares,

-~ Comparar mensualmente los estados de cuenta de estos
acreedores con Los registros contables,
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- La contratacion de este pasivo solo debe ser autorizada
por la Gerencia General.

- Formular politicas adecuadas para establecer formalmen-

te Los niveles de endeudamiento que pueda contraer la
empresa.

= Formular politicas iddneas de pago a éstos, con objeto
de obtener LOos mejores beneficios.

= Descontar inmediatamente Los anticipos que se hacen a
estos acreedores,

- Veritficar que se hagan lLos pagos oportunos a Los acree-

dores hipotecarios para asi evitar que se paguen intereg
ses moratorios,

- Archivar en Lugar seguro todos los documentos pagados.

CAPITAL SOCIAL:

- Expedir los certificados correspondientes al recibir La
inversidn,

- EL certificado correspondiente se deberd canjear por
Las acciones correspondientes.

- Los certificados de acciones deberdn ser guardados en
una caja de seguridad o en Lugar seguro,

- Llevar un control en el cual se especifique Los motivos
por los que se incrementa el capital social.

- Avisar con oportunidad de los aumentos del capital so--

cial a las autoridades correspondientes, anexando la eg
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critura correspondiente.

~ Apegarse siempre a las disposiciones legales en Lo refe~
rente a Los movimientos que tenga el capital social.

RESERVA LEGAL:

- Deberd ser creada de acuerdo a las disposiciones Legales.

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES:

Soto La mdxima autoridad de La emrpesa podrd autorizar
los movimientos a esta cuenta,

- Los movimientos que se efectuen deberdn estar respalda=--

dos con documentacidén autorizada.

- Al decretarse el pago de dividendos se debe hacer de
acuerdo a lLlas disposiciones Legales y fiscales.

- Se deberd evatuar la liquidez de la empresa antes de de-
cretar el pago de dividendos. '

UTILIDAD DEL EJERCICIO:
PERDIDA DEL EJERCICIO:

- Las cifras consigandas en el estado de resultados debe~~

rén ser razonables.

- La asamblea general de accionistas debe aprobar lLa apli-
cacidn de Las utilidade o pérdidas del ejercicio.

- EL traspaso de (os resultados del ejercicio a resultados
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de ejercicios anteriores deberd hacerse al final del

ejercicio siguiente en el gque se obtuvieron.

ANTICIPOS DE SOCIOS PARA APORTACIONES:

= Se deberdn lLlevar registros analiticos de lLos anticipos
de cada socio.

= Checar mensualmente que los auxiliares coincidan con el
mayor. ’ '

= No podrd existir ningun retiro sin previa realizacion de
asamblea de accionistas.

= Los movimientos de esta cuenta solamente podrd ser por
una capitalizacidn por retiro o anticipo de Los socios.

OTRAS RESERVAS:

- Serin creadés unicamente por resolucidn tomads en la
asamblea de accionistas.

= Llevar registros analiticos de La parte que se retenga 2
cada socio de sus dividendos.

COSTO DE VENTAS:

- Verificar que el costo de ventas incluya agquetlos costos
atribuibles a Las ventas del ejercicio. ‘ '

- Implantar un sistema de contibilidad de costos iddneos
al giro de La empresa. '
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Esta cuenta’solq debe recibir cargos que correspon-

-dan al costo de las mercancias vendidas,

Comparar Los porcentajes de costos y mérgenes de
utilidad por prodqcto,con el equivalente en ejerci-
cios anteriores Yy en caso necesario investigar las
causas de cualquier'diferencia significativa.

GASTOS DE ADMINISTRACION:
GASTOS DE VENTAS:

Todo cargo que reciban estas cuentas deben ser por
actividades eminentemente administrativas o de ven
tas.

Todo comprobante de gastos debe cubrir Los requisi-
tos fiscales y administrativos.

Dictar politicas especificas para poder efectuar es
tos tipos de gastos.

Efectuar comparaciones de Los gastos que se sucedie
ron en el perfodo con lLos equivalentes de otros .
ejercicios anteriores para asi estar en posibilidad
de investigar causas anormales.

GASTOS FINANCIEROS:

Todo cargo que recibe esta cuenta debe tener un ori
gen eminentemente financiero.

Pagar oportunamente lLas obligaciones cont}aidls por

La empresa pard asi evitar el pago de intereses mo-
ratorios.
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- Efectuar lLas retenciones y enteros de impuestos causados
. - .

por Los intereses pagados.

- Dictar politicas especificas para poder efectuar este ti

po de gastos.

OTROS GASTOS:

‘- Solo se debe recibir cargos por gastos 0pgrativos ajenos

al giro de La empresa.

- Al efectuar estos gastos hay que cerciorarse gque haya
consistencia y uniformidad en el criterio de contabiliza

cidn.

- Al realizar un gasto de relevacién solo personal autori-
2ado podrd dar su Vo. Bo.

REBAJAS Y DESCUENTOS SOBRE VENTAS:

-~ Solamente se podrdn establecer promociones de acuerdo al

volumen de la venta o plazo de pago.

~ Solo personal autorizado podrd dar el Vo. Bo. con respec
to & las rebajas y descuentos sobre ventas.

DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS:

- Solo se recibirdn Las devoluciones en el plazo estipul a-
do.

- Solamente personal autorizado podré dar el Vo. Bo. a las
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Respecto al punto anterior se deberd tener ta documenta~

cidn respectiva para su comprobacidn,

VENTAS AL CONTADO
VENTAS A CREDITO:

Cerciorarse que todas las ventas incluyan su correspon=-

‘"diente costo de ventas.

Los créditos que reciban estas cuentas unicamente debe~=-
rdn ser por concepto de ventas de mercancias.

Toda venta que se realice dard origen a un cargo a caja
cuando es al contado y cuwuando sea a crédito se efectuard
la cuenta de clientes. ‘

Todas las ventas que se efectuen deben ser en base a lis

ta de precios vigentes.

Los pronésticos, programas y presupuestos de ventas debe
rdn ser Lo mds realistas posibles.

Para fijar los precios de ventas se deben considerar los
diversos factores del mercado y para eso hay que basarse
en Las fases que integran la mercadotecnia.

Formular politicas adecuadas de ventas con objeto de ob-
tener Los mejores beneficios.
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INGRESOS POR ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
INGRESOS POR UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVO FIJO
OTROS INGRESOS

Solo se debe recibir créditos por ingresos operativos
ajenos al giro de ta empresa.

AL recibirse estos ingresos hay que cerciorarse en que
haya consitencia y uniformidad en Los criterios de conta
bilizacidn, '

Aquel los ingreéos que estén gravados por La Ley, se debe
asegurar que cumplan con Los ordenamientos que les sean
aplicables.

PRODUCTOS FINANCIEROS:

= Todos Los créditos que reciba esta cuenta debe tener un
origen eminentemente financiero.

Pagar oportunamente Los impuestos correspondientes que
marca la Ley cuando alguno de estos ingresos estén grava
dos.

Verificar que se registren y cobren aquellos ingresos a
que tiene derecho la empresa,
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MATERIA PRIMA
MANO DE OBRA
CARGOS INDIRECTOS

Todo cargo que reciben estas cuentas deben ser por acti-
vidades encaminadas a La produccidn.

Todos los comprobantes deben cubrir los requisitos fisca
les y administrativos.

Formular politicas especificas para la estimacidn de cos
tos.

Efectuar comparaciones de Los costos que se sucedieron
en el perfodo con los equivalentes de otros ejercicios
anteriores para asi estar en posibilidad de investigar
causas anormales.

Todo documento que se genere por estos conceptos debera
ir autorizado por el personal que tenga facultad sufi---
ciente para ello.
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS AL CONTADO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
' ‘ NO.
1 GERENCIA DE 1.1
VENTAS
1.2

2 ALMACEN GENERAL 2.1

2.2
2.2.1

DESCRIPCION DEL METODO

Levanta el pedido del clien
te y elabora éste en originat
y dos ctopias

Envia a3l almacén general o-
riginal y copia No. 2 del =~
pedido y archiva a su vez -
copia No. 1

Recibe lLos documentos indi-
cados en el punto No. 1.2 ¥y
verifica si hay existencia

de la mercancia solicitada.

¢ Hay en existencia ?

No, no hay mercancia en e -
xistencia, hay una demora -
hasta que Llegue ésta

Si, si hay mercancia en exis
tencia, elabora tLa sigueinte
documentacidn,

- Remisién en original y co-
pia

- Salida de almacen en origi
nal y copia, enviando copia
de Lla salida de almaceén al -
Departamento de Contabilidad
y original de Lla remisidn a
La Gerencia de Ventas y pro
cede a archivar original de
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL METODO
. NO.

la salida de almacén y co
pia de la remsién.

3 DEPARTAMENTO DE 3.1 Recibe copia de la salida
CONTABILIDAD GENERAL de almacén
3.2 Registra en Los controles

respectivos y archiva des-
pués la copia

4 GERENCIA 4.1 , Recibe el documento mencio
DE VENTAS nado en el punto 2.2.2 y =~
elabora la factura corres

pondiente en original y 3

copias

4.2 Envia el original y copias
2 y 3 de La siguiente mane
ra_: .
= Al almacén general el ori
ginal y copia no. 2 de la-
factura y el original de Lla
remisidn.

- Al departamento de conta-
bilidad general se hace en

trega de (a copia No. 3 de

la factura

= Y.archiva copias No. 1 de
la factura y copia de Lla-

remisidn



RESPONSABLE

S

ALMACEN GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL

TESORERIA

ACTIVIDAD
NO.

5.1

6.1

7.1
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DESCRIPCION DEL METODO

Recibe ta documentacién =
mencionada en el punto Neo.
4.2

Envia al cliente La mercan-
cia junto con el original y
copia No. 2 de la factura y
original de La remisién

Demora, ¢ se efectUa lo men
cionado en el punto 5.2 )

Recibe copia No. 3 de la -

factura

Registra en los controles =
respectivos y archiva la co

pia

Recibe el pago por concepto
de (a venta efectuada

Formula ficha de depdsito en
original y copia y archiva el
original

Envia al departamento de -
contabil idad general copia
del depésito



RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO.
8 DEPARTAMENTO 8.1
DE CONTABILIDAD
GENERAL
8.2
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DESCRIPCION DEL METODOQ

Recibe copia del depésito

Registra en los controles -
respectivos los datos nece
sarios y'archiva la copia -
del depédsito
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS A CREDITO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
' NO.
1 GERENCIA DE " 1.1
VENTAS
1.2
2 DEPARTAMENTO DE 2.1

CREDITO Y COBRANZAS

2.2.1.

2.2.2.

3 GERENCIA DE - 3.1
VENTAS

DESCRIPCION DEL METODO

Levanta el ped{do del -
cliente y elabora dicho
pedido en original y dos
copias

Envia al Departamento de
Crédito y Cobranzas el -
original y Lla segunda copia
del pedido archivandc.a su
vez La primera copia.

Recibe los documentos men
cionados en el punto 1.2~
verificando si se autoriza
o no el pedido

¢ Se autoriza ?

No, no se autoriza el pedi
do se regresa 3 la Gerencia
de Ventas la documentacién.

Si, el pedido se autoriza ,
entrega original del pedideo
al Almacen General y archi-
va la segunda copia del pe-
dido.

Recibe original y Lp segun-
da copia del pedido, archi~-



RESPONSABLE ACTIVIDAD

No.

& ALMACEN 4.1
GENERAL '

4.2.1

4.2.2.

4.3
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DESCRIPCION DEL METODO

Vandolos junto a La primera

copia.

Recibe original del pedido y
verifica si hay existencias
de La mercancia que se soli-
cita,

é May en existencia ?

No, no hay mercancia en
existencia, hay una demora
hasta que Llegue ésta.

Si, si hay.mercancia en esis
fencia, elabora (a siguiente
documentacién:

- Remisidn en original y 2
copias. ‘

- Salida de almacén en origi
nal y copia enviando La co
pia de la salida de alma--
cén .al Departamento de Con
tabilidad General y archi=-
va original de La salida
de almacén.

Envia al cliente La mercan-~
cfs junto con las dos copias
de La reaisidn. ‘

Demora (se efectia Lo mencio
nado en el punto 4.3)



RESPONSABLE ACTIVIDAD
No.
S DEPARTAMENTO 5.1
DE CONTABILIDAD
GENERAL.
5.2
6 GERENCIA 6.1
DE VENTAS
6.2
7 DEPARTAMENTO 7.1
OE CREDITO Y
COBRANZAS.
7'2
8 DEPARTAMENTO 8.1

DE CONTABILIDAD
GENERAL.
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PESCRIPCION DEL METODO

Recibe La copia de la salida

del almacén.

Registra en Los controtes
respectivos y archiva des==~-

pués La copia.

Recibe una copia de la remi-
sidén debidamente sellada y
elabora La factura correspon

diente en original y 4 copias

€Envia original y Las copias

2, 3 y & de La factura de Lla

siguiente manera:

- AL Departamento de Creédito
y Cobranza se le entrega
original y copias 2 ¥y 3.

- AL Departamento de {ontabi-
lidad General copia No. 4
y archiva La copia No. 1.

Recibe lLa documentacidn men-
cionada en el punto 6.2 y ar
chiva la copia No. 2

Remite a revisién el original
y La copia No. 3 para su co--

bro.

Recibe La copia No. & de Lla
factura.



RESPONSABLE

ACTIVIDAD
No.

8.2
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DESCRIPCION DEL METODO

Registra en Los controles
respectivos,ALos datos de
ta factura y archiva la
copia de ésta.,
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REGIMEN Y OBLIGACIONES FISCALES

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Se solicita La inscripcién al Registro Federal de Contribu
yentes en la forma HRFC-1 llevando para su autorizacidn

los siguientes Libros:

= Diario

- Mayor

- Inventarios y Balances

- Acta§

-~ Registro de Utilidades

- Registro de Accionistas.

En Lla forma antes mencionada se indican las obligaciones

fiscales que tendrd (a empresa.

1) Las relacionadas con el Impuesto al Ingreso a las Socig

dades Mercantiles,

2) Retenedor de Impuestos por prestacién de servicios su=-

bordinados.
3) Pago al Impuesto al Valor Agregado.
4) Pago del 1X sobre remuneraciones‘pagadas at personal,

OBLIGACIONES EN RELACION AL IMPUESTO AL INGRESO DE LAS SO~
CIEDADES MERCANTILES

1) La sociedad deberd Llevar contabilidad de acuerdo a la
Ley de I.S.R., su Reglamento y el Cddigo Fiscal de La
Federacidén y su Reglamento.
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3

4
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La empresa debe Llevar un sistema de control de inven-—
tarios perpetuos por exceder sus ventas a - - -
$20,000.000.00 al afio y un método de valuacidén de UEPS
pero éste podrd ser sustituido por cualquiera de los
otros métodos autorizados, si se lLlegase a cambiar, se
debe dar aviso ante La Secretaria de Hacienda y Crédi~-
to Publico presentando un aviso ante ésta, también se

_Bebe realizar un inventario de existencias al final de

cada ejqrcicio.

Formular estado de posicidn financ1era a la fecha en
que termine el ejercicio. ) '

Expedir comprobantes por lLas ventas que se realicen
contenigndo Los requisitos fiscales y conservar copia
de Los mismos. Estos requisitos deben contener Los si-

guientés datos:

a) Nombre, domicilio y numero de registro federal de
causantes del vendedor o del prestador del servicio.

b) Nombre y domicilio del comprador.
¢) Fecha de la operacidén
d)-Cant{dad y clase de Las mercancias
¢) Precio unitario.

f) Importe

9) I.V.A.

h)'Vllor tptal

Presentar 3 anticipos del I.S.R. conforme al artfculo 12



118
de la Ley del I.S.R. y deberd presentar una declaracidn
‘anuval dentro de Los 3 meses siguientcs al cierre del ejer-

cicio.

La obgencién del'resu;tado del ejercicio‘seri de (&8 si~-=.
guiente forma:

" INGRESOS ACUMULABLES
MENOS
DEVOLUCIONES AUTORIZADAS
| MENOS
COSTO DE VENTAS

fUTILlDAD O PERDIDA FISCAL (CALCULO IHPUESTO EN SU CASO
ART. 13 I.5.R.)

Ingresos acumulables: Sonrtos'ingresos en efectivo, bienes 
servicios o crédito que se obtengan durante el ejercicio.

Costo de Ventas: Se determinard de La siguiente manera.

Inventario Inicial .

M4s Compras Netas (Deben cumplir con lLlos requisitos fisca-~
les) ,

Menos Inventario Final

Deducciones Autorizadas: Son (os gastos que sean'estriéta-
mente indispensables para los fines da La actividad empre= -
sarial.

En La declaracidén anual se deberd marcar lLa base del repar
to de utilidades que serd el 8X sobre ls utilidad fiscal,

Obligaciones en rolacién o Lo retencidn por La prostocidn
de lorvicios subordinados.
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La empresa tiene la obligacidn de retener Los impuestos
de los ingresos por salarios que obtengan los trabajado-
res, en base 3 ta tarifa det Art. 80 y Los cuales deben
enterarse a mas tardar et dfia 15 o siguiente habil del

mes siguiente a aquel en que los retuvo,

También deberd realizar el cédmputo del impuesto anual en
las formas H.I1.5.R. 90 y 91 la cual se debe presentar a

mads tardar en el mes de marzo.

La empresa debe entregar comprobantes de ingresos é im—-
puestos retenidos @ Los trabajadores gque no se les haga
el cdmputo anual por haber dejado de trabajar antes del
18 de diciembre y se Les deberd entregar €stos a mds
tardar 30 dias después de que hayan dejado de trabajar

en la empresa.

También se les entregard a Los trabajadores que sus in
gresos por salarios exedan 5 veces al salario minimo ge~-

neral de La zona econdmica del D.F,., elevado al aho,
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IMPUESTO DEL 1% SOBRE REMUNERACIONES PAGADAS

Se tiene La obligacién de pagar el 1% del total de las rg
muneraciones pagadas al personal, el cual sera obtenido
de la suma de los ingresos exentos y grabados por Lla Ley
del I.S.R., deberd ser enterado a mas tardar el dia 15 o
siguiente hdbil del mes siguiente al cual se pagaron di--

chas remuneraciones,

También se presentard en La forma H.I.S.R. ~91 el resumen
énual de lLlas remuneraciones pagadas y el 1X que se debe
enterar para ser comparados con lps pagos efectuados, en
caso de que se hubiere pagado de menos se presentard di--
‘cha forma y la forma H.l.S5.R. -2 con el pago complementa-

rio y esto debera ser en el mes de marzo.

INFONAVIT

La empresa tiene la obligacidn de enterar bimestralmente
las aportaciones del 5% de los pagos que haga a sus traba
jadores en el bimestre, excepto las remuneraciones que
con base a La ley no integren el salario.

Estas aportaciones deberin ser enteradas el dia 15 o si-~
guiente hdbil de los meses de enero, marzo, mayo, julio,
septiembre y noviembre,

También presentard en el mes de marzo una declaracién
anual forma H.I.S.R. =90 y 91 en las cuales se obtendrd
La aportacidn anual.
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SEGURO SOCIAL

La primera obligacidn de la empresa ante el Seguro Social
es el de obtener el Registro Patronal e inscribir a sus

trabajadores en un plazo no mayor de 5 dias habiles.

Presentard aviso de modificaciones de salario o baja con
lLa fecha en que ocurridé y tendrd un plazo de 5 dias habi-
les.

Deberd enterar bimestralmente las cuotas obrero-patrona--
Les a mids tardar el dia 15 o siguiente hdbil de lLos meses
de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre, las,

cuales se calculardn de la siguiente forma:

EL salario diario integrado seguin Art, 32, se multiplica=~
réipor el factor 7.875% para obtener las cuotas obrero-pa
tronales de invalidez, vejez, cesantia y muerte, este pro
ducto a su vez serd multiplicado por el porcentaje de

riesgo en el que este clasificado la empresa y obtendre=-=-

mos el riesgo de trabajo.

ElL importe del seguro de guarderias para hijos de asegursa
dos se obtendrd multiplicando La cuota diaria por el 1%.
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TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL

La empresa debe obtener su Cédula de Empadronamiento para
el pago del I.V.A., el cual se tramita ante La Oficina Re
ceptoré.de.Renta que le corresponde, presentando ta forma
HRFC=1 ya teniendo el Registro Federal de Contribuyentes
ante la S.H.C.P. '

Debe trasladar el 1.V.A. a todos los clientes, el cual de
be especificarse en sus facturas expresamente y por sepa-
rado del valor de Los articulos objeto de La venta.

Contablemente se debe Lllevar una cuenta de I1.V.A. acredi
table y otra de I.V.A. trasladado entre los cuates men--
sualmente se realizard conciliacidn para obtener el impor
te de Lo que deba pagarse a la Tesoreria del b.F., estos
pagos deberdn realizarse a mds tardar el dia 20 o siguien
te hdbil del mes siguiente al que se Llevaran a cabo lLas

operaciones que son objeto de la declaracidn,

Dentro de lLos tres meses siguiéntes a La fecha del cierre
del ejercicio se deberd presentar la declaracidn anual;
la cual contendrd el resimen de todas las operaciones del
i.V.A., en el ejercicio. '
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REGIMEN Y OBLIGACIONES LEGALES

Esta empresa se encuentra legalmente constituida como So-

ciedad Andnima.
Art. 87 L.S.M.
Sociedad Andénima, es Lla que existe bajo una denominacidn
y se compone exclusivamente de socios cuya obligacidn se

Limita Unicamente al pago de sus ac¢iones,

Estd constituida al tenor de los artfculos 89 al 110 de
ta Ley de Sociedades Mercantiles que dentro de sus princi

pales pdrrafos dice:

1) Que haya S socios como minimo y suscriba una accién

cuando menos.

2) Que el Capital Social no podrd ser menor a $25,000.00
y deberd estar totalmente suscrito.

3) Debe constituirse por la-comparecencia ante el notario
publico de lLas personas que otorgan (a escritura so--

cial.

) La escritura constitutiva deberd contener el numero,
valor nominal y naturaleza de las acciones,

$) EL nombramiento del Comisario o Comisarios.
6) Facultades de La Asamblea General.

?) La escritura deberd ser registrada en el Registro Pu~-
blico de la Propiedad Seccidén Comercio,
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8) Objeto de L a Asamblea General Constitutiva

TODAS LAS ACCIONES SON NORMATIVAS:
La administracién es Llevada por un Administrador Unico.
Art. 172 L.S.M,

EL informe anual de sociedades andénimas debe contener
cuando menos un estado que muestre La situacidn financie-
ra, Los resultados del ejercicio y los cambios de La si-~

tuacidn financiera durante el ejercicio.

Para constituirse es necesario solicitar permiso en la Se
cretaria de Relaciones Exteriores,

En La Secretaria de Salubridad‘y Asistencia, se obtiene
la Licencia sanitaria segun Los articulos 215 y 394 del
Cédigo Sanitario en La apertura de La empresa y se renue~-
va ésta cada dos afios, 30 dias antes de su vencimiento.
Todos Llos articulos producidos en L2 empresa deberdn re--
gistrarse ante ésta Secretarfa. '

Ante La SECOFIN, todo comerciante o industfial, debe solj
citar autorizacidon de bdisculas, metros y en general todos
los objetos para medir y pesar, esto debe ser en (05 me=--
ses de enero y febrero de cada afo, ante la Direccidn de

Pesas y Medidas de dicha Secretaria. '

En esta misma Secretaria se obtiene el registro de Provee
dores del Gobierno Federal; el cual puede ser soticitado
en cualquier fecha del afio y revalidado en el mes de octyu
bre, as{ mismo, ante Patentes y Marcas serdn registradas
Las marcas de los productds producidos.
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En La Secretaria de Programaciéon y Presupuesto se presen
ta la manifestacion de estadistica cuando ocurra la aper
tura y en el mes de enero de cada afo, por renovacidn de
informes.

Solicitar permiso de uso de suelo en La Delegacidn Poli-
tica correspondiente, el cual serd otorgado conforme al
pltan de Desarrollo Urbano, esto se hard antes de la aper
tura del negocio.

Registrarse en La Cdmara Nacional de la Industria de La
Transformacidén.

Solicitar Licencia de bomberos ante la Direccidén de Poli
cia y Trdnsito.
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CONCLUSIONES
LR R B B BRI R

Segun lo expuesto en el desarrolto de este trabajo, consi
deramos que éste ha sido de gran utilidad para ta empresa,
la cual nos did La oportunidad de Llevar a cabo esta in--
vestigac{bn, ya que se ha constata&o un mejor control en
el desarrollo de sus actividades. k ’

Se ha observado en Lo referente a L3 Estructura Organiza~.
cional que esta es la idénea para La compafiia, consideran
do Los recursos de ésta, porque se han lLlevado a3 cabo co~-
rrectamente Las funciones encomendadas a cada srea de tra
bajo.

En el aspecto financiero, se tiene un mejor control, to--
mando en cuenta el establecimiento de medidas que han ayu
dado a un mayor aprovechamiento de lLos recursos financie-
ros.

Con Lo anteriormente citado, podemos decir que a este tra
bajo, se Le estd dando el uso apropiado por parte de La
empresa, ya que lLas personas responsablés de La misma han
puesto todo su empefio para et méjpr financiamiento de és~
ta.
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