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INTRODUCCION

El control interno juega un papel muy importante en todo tipo de empresa, a través de
él se pueden descubrir robos, desperdicios innecesarios, tanto de material como de
tiempo. Por consiguiente se debe contar con un buen plan de organizacién, que ayude a
los directivos a una correcta toma de decisiones sustentada en informacion confiable,
generada de las operaciones que realiza la empresa, y como consecuencia se llegue a los

objetivos propuestos.

Dentro de la industria mueblera debido a la complejidad de sus procesos productivos,
resulta dificil llevar una buena organizacion. Derivado de esto, a menudo vemos como
fabricas que aparentemente estan bien organizadas, hacen despidos masivos de personal
y en ocasiones cierran totalmente, esto es por la debilidad de sus sistemas de control,
debido al desconocimiento por parte del duefio principalmente y a la falta de iniciativa
del personal que labora. Cuando la empresa no cuenta con politicas y procedimientos

establecidos, es muy comun que se cometan errores de todo tipo.

El objetivo de este trabajo es dar a conocer las bondades de trabajar bajo un sistema
de control interno, ya que por falta de éste en las empresas no se puede operar

debidamente.
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CAPITULO |
GENERALIDADES SOBRE EL CONTROL INTERNO

Cualquier sistema de informacion es muy importante, por lo que debe estar
soportado por un buen control interno en los procesos operativos y administrativos,
ya que de esta forma se podra garantizar la generacion de informacion confiable
para la toma de decisiones, para evitar, en lo posible, los desperdicios, errores,

fraudes y en general, proporcionar los medios indispensables para el control.

Por tal motivo se considera importante hacer mencion sobre algunas

definiciones sobre el control interno.
1.1 DEFINICIONES

“El control interno comprende todo el plan de organizacion y todos los métodos
y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera, promover la eficiencia operacional y provocar la adhesion

a las politicas prescritas por la administracion™

“Es el conjunto de medidas que facilitan el ejercicio del control, son
instrumentos, politicas y acciones concretas involucradas en el sistema que orientan
y fortalecen la infraestructura basica de la institucion y proporciona disminucion de
los riesgos, pero de ninguna manera sustituye la actitud de control por parte de los

ejecutivos™?

! Normas y procedimientos de auditoria, 202 edicién; IMCP, Mexico D.F., 2000, p.p. 572
2 HOLMES W. Arthur, Auditoria, principios y procedimientos, 22 reimpresion; Ed. Hispano-americana,
Mexico, 1994, p.p 102



“El control interno consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las
funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera que la
administracion de un negocio pueda depender de estos elementos para obtener una
informacion segura, para proteger adecuadamente los bienes de las empresas, asi
como promover la eficiencia de las operaciones y la adhesion a las politicas

prescritas por la administracién.”

“El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una entidad para
salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera y la complementaria administrativa y operacional,
promover la eficiencia operativa y estimular la adhesion a las politicas prescritas

por la administracion.™

DEFINICION DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Es el conjunto de principios y objetivos que persigue el control interno de tal
forma que se cumpla con los objetivos primordiales y mas importantes de la

empresa.

* BACON A. Charles, Manual de auditoria interna, 2 edicién; Editorial Uteha, México, 1973, p.p. 355
* SANTILLANA GONZALEZ Juan Ramén, Establecimientos de sistemas de control interno, Editorial
Ecafsa, México, 2001, p.p. 296



1.2 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

b)

d)

Comprobacion de la veracidad de los informes y estados financieros,

asi como de cualquier otro dato que proceda de la contabilidad.

Prevencion de fraudes y en su caso de que sucedan, posibilidad de

descubrirlos y determinar su monto.

Localizacion de errores y desperdicios innecesarios, promoviendo al

mismo tiempo la uniformidad.

Estimular la eficiencia personal mediante la vigilancia que ejerce a

través de los informes de contabilidad relativos.

En general, para salvaguardar los bienes y obtener un control efectivo

sobre los aspectos vitales del negocio.



1.3 OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

OBJETIVOS DEL SISTEMA CONTABLE. La administracién debe contar con

eficientes sistemas de contabilidad financiera y administrativa que permitan:

Identificar y registrar Unicamente transacciones reales que retnan los

criterios establecidos por la administracion.

Describir oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario que

permita su adecuada clasificacion.
Cuantificar el valor de las transacciones en unidades monetarias.
Registrar las transacciones en el periodo correspondiente.

Presentar y revelar adecuadamente dichas transacciones en los estados

financieros.

OBJETIVOS DE AUTORIZACION. Todas las operaciones deben realizarse de

acuerdo con autorizaciones generales o especificas de la administracion.

Las autorizaciones se deben dar de acuerdo con criterios establecidos por el

nivel apropiado de administracion.

Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su

aceptacion con oportunidad.

Solamente aquellas transacciones que retnen los requisitos establecidos por
la administracion, deben reconocerse como tales y procesarse

oportunamente.



e Los resultados del procesamiento de transacciones deben informarse en

tiempo y forma y estar respaldados por archivos adecuados.

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO Y  CLASIFICACION DE
TRANSACCIONES. Todas las operaciones deben registrarse para permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con principios de contabilidad

generalmente aceptados.

e Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permitan la

preparacion de estados financieros.

e Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable,
cuidando especificamente que lo sean aquellas que afecten mas de un ciclo.
Cuando existan enlaces entre diferentes ciclos estos deben identificarse
plenamente para verificar que se han realizado cortes de operacion

adecuados.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA. El acceso a los activos solo deben
permitirse de acuerdo con politicas prescritas por la administracion; cuidando de

manera especifica el pleno apego y respeto a las debidas autorizaciones.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION. Los datos registrados
relativos a los activos sujetos a custodia deben compararse, a intervalos de tiempos

razonables, con los activos fisicos existentes.



La mision del control interno constituye la garantia de que los informes, estados
y datos generales provenientes de la contabilidad sean correctos y estén

formulados de acuerdo con la necesidad del caso particular que se trate.

En la mayoria de los casos, la ocasion para cometer fraude surge de la falta de
un sistema de control interno adecuado. Sin embargo, no debe considerarse que un
sistema de control de esta indole, por perfecto que fuera, evite en lo absoluto la

coyuntura de los malos manejos.

El hecho de que existan métodos de verificacion, en cierto modo automaticos,
dificulta sobremanera la comision de un acto delictivo. En caso de que llegara a
cometerse un fraude, el mismo sistema de control tarde o temprano delatara al autor
0 autores, maximizara su cuenta, con revisiones periddicas de contabilidad,

ejercidas por auditores internos o controladores publicos.

Otro de los métodos de control interno se refiere a que se hace posible, en virtud
del mecanismo implantado, la localizacion de errores involuntarios que puedan
cometerse y que en algunas ocasiones constituyen perdidas de consideracion para

las empresas.



1.4 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Los elementos més importantes que comprenden el control interno son los

siguientes:

1.4.1 CONTABILIDAD

La finalidad mas importante de la contabilidad es asegurar un registro
correcto y detallado de los aumentos y disminuciones de capital y su
efecto sobre las propiedades y obligaciones, de modo que sea posible
presentar periodicamente los estados de situacion y de resultados, a demas

de otros datos de interés para la administracion.

La coordinacién de los registros y comprobantes de contabilidad con
los procedimientos que constituyen, junto con la sistematizacion de
funciones del personal, la esencia del control interno, suministra entre
otras cosas las garantias necesarias para que la contabilidad represente de
manera fiel la situacion economica y los resultados de operacion, logrando
con esto que los dirigentes puedan depender de su informacion para la

administracion eficaz del negocio.

Cualquier sistema de contabilidad debe comprender los puntos
principales: el catadlogo de cuentas con las explicaciones fundamentales de
cada una de las cuentas, y del sistema general; los comprobantes, formas y
registros, junto con los procedimientos establecidos para su uso, y por

ultimo, los informes y estados financieros.



1.4.2 PROCEDIMIENTOS

El control interno se lleva a cabo mediante procedimientos que

garanticen la solidez de la organizacion.

a) Planeacion y sistematizacion: Es deseable encontrar en uso un
instructivo general sobre funciones de direccién y coordinacion,
division de labores, el sistema de autorizacion y fijacion de

responsabilidades.

b) Registroy formas: En un buen sistema de control interno se deben
procurar sistemas adecuados para el registro completo y correcto de

activos, productos y gastos.

c) Informes: Desde el punto de vista de vigilancia sobre actividades
de la empresa y sobre el personal encargado de realizarlas, el
elemento mas importante del control interno es la informacion

interna.

En este sentido, no basta la preparacion periodica de informes internos, sino de su
estudio cuidadoso por personas con capacidad para juzgarlos y autoridad suficiente

para tomar decisiones y corregir deficiencias.



1.4.3 PERSONAL

Por solida que sea la organizacion de una empresa y adecuados los

procedimientos implantados, el sistema de control interno no puede cumplir sus

objetivos si las actividades diarias de la empresa no estan continuamente en manos

del personal adecuado.

a)

b)

d)

Entrenamiento: Mientras mejores programas de entrenamiento se
encuentra en vigor, mas apto sera el personal encargado de los diversos
aspectos del negocio. ElI mayor grado de control interno permitird la

identificacion clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado.

Eficiencia: Después del entrenamiento, la eficiencia dependera del juicio
del personal implicado, alternar la eficiencia constituye una coadyuvante del

control interno.

Moralidad: Es obvio que la moralidad del personal es una de las columnas
en las que descansa la estructura del control interno. Los requisitos de
admisién y el constante interés de los directivos por el comportamiento del

personal son efectos de ayudas importantes al control.

Retribucion: Es indudable que un personal retribuido adecuadamente se
presta mejor a realizar los propositos de la empresa con entusiasmo y
concentra mayor intencion en cumplir con eficiencia que en hacer planes

para desfalcar el negocio.



1.4.4 SUPERVISION

No es unicamente necesario el disefio de una buena organizacion, sino también
la vigilancia constante para que el personal desarrolle los procedimientos a su cargo
de acuerdo con los planes de organizacion. La supervision se ejerce en diferentes

niveles por diferentes funcionarios, empleados y en formas directas e indirectas.

Una buena planeacion y un buen disefio de registros, formas e informes, permite

la supervision casi automatica de los diversos aspectos.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.1 ORGANIZACION

“Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social,

con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.”

Para la existencia de un buen sistema de control se requiere una organizacion
debidamente proyectada, ya que la organizacion es la estructura de una empresa y el
ordenamiento l6gico de sus partes componentes, de tal manera que cumpla con sus
fines para lo cual fue creada. Lo anterior incluye los individuos necesarios para llevar

a cabo los trabajos relativos con las relaciones y contactos que deben tener entre si.
Existen tres sistemas de organizacion:

1. Lineal: (vease anexo I)
e La autoridad y responsabilidad se transmite por una sola linea para cada
persona o grupo.
e Hay un solo jefe para cada individuo.
e No hay conflicto de autoridad.
e Laresponsabilidad es clara.
e Existe una disciplina firme.
e Se utiliza mas en las pequefias empresas.
e Se dificulta la capacitacion del jefe, quien se cree propietario de su

puesto.

11



2. Lineal / staff: (vease anexo Il)

e La autoridad y responsabilidad se transmiten solo por una persona para
cada funcién.
e EXiste asesoramiento y servicio de técnicos especializados para cada

funcion.

Se encomienda a la coordinacion de diversas actividades al equipo de asesoramiento,

por lo que puede confundirse la autoridad lineal y/o staff.

3. Funcional: (vease anexo I11)

e Hace hincapié en la especializacion.

e Mayor capacidad y eficiencia de los jefes.

e Division del trabajo.

e Réapida adaptacion en caso de cambio.

e Dificulta la definicion de autoridad y responsabilidad de cada jefe.
e Duplicidad de mando.

e Numerosos conflictos por falta de disciplina.
Existen ciertos principios de organizacion que se mencionan a continuacion:
PRINCIPIO DE ESPECIALIZACION:

Cuando mas redivide el trabajo dedicado a cada empleado una actividad mas

limitada y concreta, se obtiene de suyo, mayor eficiencia.
PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO:

Para cada funcién debe existir un solo jefe.

12



PRINCIPIO DE EQUILIBRIO DE LA AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD:

Debe presentarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel

jerarquico, estableciendo al mismo tiempo, a la autoridad correspondiente a aquella.

PRINCIPIO DE EQUILIBRIO DIRECCION-CONTROL:

A cada grado de delegacion autoridad debe corresponder el establecimiento de

controles adecuados para asegurar la unidad de mando.

2.2 ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En el objeto de alcanzar la mayor eficiencia en los trabajos de un negocio es
indispensable distribuir convenientemente el personal de las labores que deben

realizar.

La distribucién de labores, debe apoyarse en la idea de que el trabajo de cada
empleado sea complemento del trabajo ejecutado por otro, con el fin de que ninguna
persona posea el control absoluto de una parte importante del negocio. Si el trabajo de
un empleado es complementario del realizado por otro, es posible que en un cierto
modo automatico se impidan los fraudes, a menos que exista la confabulacion entre
dos 0 més individuos. Ademas de las ventajas sefialadas en relacion con la prevencion
de fraudes, la distribucion de funciones hace que los empleados obtengan, en cierto

tiempo, un conocimiento de su trabajo, logrando la rapidez y eficiencia en las labores.

Una vez hecha la asignacion de funciones de cada uno de los jefes y empleados,

viene la fijacion de responsabilidades, o sea precisar explicitamente los limites y

13



alcances de las mismas. La delegacion de funciones y responsabilidades puede hacerse
sin interrupcién desde el director principal hasta los empleados inferiores, pero es
condicion indispensable que la cadena sea constante y que en cada nivel de autoridad,
el individuo este compenetrado perfectamente de cuales son sus atribuciones y de los

limites de su responsabilidad.

A continuacion se citan las reglas fundamentales que debera seguirse al determinar

responsabilidades.

a) Cada empleado debera saber ante quien es responsable.

b) Cada empleado debera saber de lo que es responsable.

c) Cada empleado tendré la autoridad correspondiente a su responsabilidad.
d) Cada empleado sera responsable ante una sola persona.

e) No deberan ser responsables ante la misma persona muchos empleados.

Por otra parte, la contabilidad y procedimientos usados deben establecer los limites
de responsabilidad de cada jefe y de cada empleado. En unos casos las mismas cuentas
del sistema contable precisan dichos limites. De cualquier modo, invariablemente
debera existir la evidencia relativa a la constitucion y de cargo y descargo de las

responsabilidades.
2.3 ORGANIGRAMAS

El uso de graficas o diagramas de organizacion tiene ventajas en proporcion al uso

que se haga de ellos.

Fijan claramente la responsabilidad y autoridad de los miembros de la organizacion
e indican el lugar que ocupa el individuo y la linea probable de ascensos abierta para

el.

14



Especificando los deberes y funciones de todos los departamentos y jefes de los
mismos, previene malos entendimientos y dan la base para el establecimiento de un

sistema de control adecuado.

Periodicamente o cuando surjan cambios de importancia en el negocio, las graficas
y los manuales de instruccion deben revisarse. Las modificaciones que resulten se
anotaran solamente cuando hayan sido examinadas meticulosamente y exista la

aprobacion de los funcionarios autorizados para ello.
2.4 MANUALES

Usualmente, las instrucciones escritas se resumen en un manual el cual cubre los
aspectos de la compafiia desde la politica comercial hasta las reglas necesarias para el

desarrollo de las actividades.

Las instrucciones contenidas en el manual comunmente se agrupan en tres
divisiones principales: un compendio de preceptos y las reglas de interés para el
personal, instrucciones relativas a cada departamento y normas adoptadas para la

solucion de los problemas que habitualmente suelen presentarse.

Las instrucciones relativas a cada departamento sirven para delinear las funciones,
deberes y responsabilidades de los distintos departamentos de una empresa, asi como

para sefialar sus relaciones entre si.

Conviene hacer un manual para cada uno de los departamentos, en el cual se
indique el nombre del departamento, un resumen de sus funciones y trabajos que
deben realizar, deberes y responsabilidades del encargado, una lista de las acciones
que dependen directamente del departamento, una descripcion de las funciones y
responsabilidades de cada una de las secciones y, cuando sea factible, de los

empleados respectivos.

15
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CAPITULO I11
IDENTIFICACION DE LOS CICLOS DE TRANSACCION
CONCEPTO

“Una entidad en marcha es en si un flujo permanente de operaciones entrelazadas
para formar un ciclo global que tiene un punto de partida: se cuenta con recursos

financieros, se compra, se produce, se transforma, se vende, se cobra; y se vuelve a

contar con recursos financieros.”

3.1 INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR
PEDIDO DEL CLIENTE

POLITICAS:

e Todo pedido debe levantarse por escrito y con conformidad del cliente.
e Todo pedido debe confirmarse telefonicamente con el cliente para tener mayor
seguridad.

PROCEDIMIENTOQOS:

1. El vendedor debe levantar el pedido ya sea en forma personal, fax o por
teléfono usando el formato disefiado para este efecto y recabar la firma
de conformidad del cliente.

> SANTILLANA GONZALEZ Juan Ramén, AUDITORIA I, 22 edicion; Editorial ECAFSA, México, 1996,
p.p. 347
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LIMITES DE CREDITO Y PLAZOS
POLITICAS:

1. Todo cliente debera tener formalmente un limite de crédito y un plazo para

pago.

2. No se autorizara ningun pedido que rebase los limites de crédito o plazos para

cada cliente, salvo autorizacion de la gerencia general.

3. El plazo de crédito no sera mayor a 30 dias naturales a partir de la fecha

facturada.

PROCEDIMIENTOS:

1. Inicialmente el departamento de ventas valuara cada pedido recibido de clientes

y se comparara con los limites de crédito y plazos que se le tengan asignados.

2. Si no se rebasan los limites establecidos el pedido serd autorizado, y en caso
contrario requerird autorizacion por escrito por parte de la gerencia general ya
sea para surtir el pedido, o bien para ampliar la linea de crédito o extender el

plazo para el pago.

17



2. Cumplidos los dos requisitos anteriores se firmara de revisado por el
funcionario responsable y se turnara el resultado al departamento de
contabilidad si no hubiere ningin problema o a la gerencia general si

existiera alguna situacion especial con lo clientes.

AUTORIZACION DEL PEDIDO
POLITICAS:

1. Solo seran autorizados los pedidos que hayan pasado la revision de los limites

de crédito o bien que deban producirse para el almacén.
PROCEDIMIENTOS:

1. Cada pedido que deba ser autorizado por el departamento de contabilidad

debera llevar la firma del funcionario responsable de la autorizacion.

2. Una vez autorizado el pedido se turnard al departamento de produccién para

que se integre a la programacion de la produccion.

18



LOTIFICACION DEL PEDIDO
POLITICAS:

1. Todo pedido cualquiera que sea su naturaleza debera ser lotificado una vez

obtenida la autorizacion de este.

PROCEDIMIENTOS:

1. Previo a la asignacion numerica del lote, el departamento de ventas debera
solicitar al departamento de produccién una relacion actualizada de lo lotes que
se hubieren producido para almacén, a fin de verificar las existencias y
comparar con el pedido que fue turnado para ver si entre la existencia hubiera
algunos lotes que cumplan con el pedido, de ser asi se asignara el numero de

lote que ya existe y descontarlo de la explosion de materiales que deba realizar.

2. Posteriormente se pasara al departamento de produccion la relacion de lotes

asignados con la finalidad de programarlos.

FACTURACION Y EMBARQUE
POLITICAS:

e Solo se podran facturar los lotes que tengan un numero asignado.

e No se podra embarcar ningun lote que no se haya elaborado la factura.
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PROCEDIMIENTOS:

1. Para facturar un lote pasara al departamento de contabilidad la orden de

produccion debidamente autorizada.

2. La persona encargada debera elaborar la factura de los datos que
contenga el pedido, y cotejara la informacion, con el nimero de pedido,

asi como con el nimero de factura y orden de produccion.

3. Lafactura se elabora en original y dos copias y su distribucion es:
e ORIGINAL. Departamento de contabilidad si es una venta a
crédito, y/o al cliente si es al contado.
e PRIMERA COPIA. Para el cliente.
e SEGUNDA COPIA. Contabilidad y anexar a la ficha de deposito

una vez que se haya cobrado el importe total de la factura.

4. Una vez elaborada debidamente la factura, se embarcara y se revisara la
mercancia para evitar errores posteriores y se anotara por fuera de la caja

de empaque el nimero de factura y el importe total de esta.
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CONTABILIZACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR
POLITICAS:

e Solo se contabilizaran las ventas de las cuales se haya formulado la factura.
e Diariamente se contabilizara la venta.

e Todo movimiento contable deberd ser autorizado por el contador de la empresa.

PROCEDIMIENTOS:

1. Con la copia que la corresponde al departamento de contabilidad
procedera a efectuar el asiento contable de acuerdo a lo establecido en la

guia contabilizadora.

2. Se elaborara poliza de ventas y se detallaran los conceptos y las cuentas

afectadas por contabilidad.

3. Se capturara la poliza en los sistemas de contabilidad y cuentas por

cobrar, estaran identificadas con el mismo nimero de péliza.

4. Cumplidos los puntos anteriores la podliza sera archivada en el

recopilador correspondiente al mes en que se este trabajando.
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REVISION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

POLITICAS:

e (Cada semana el departamento de contabilidad emitira una relacion actualizada

de las cuentas por cobrar con el saldo de cada uno de los clientes.

PROCEDIMIENTOS:

1. EIl sistema de cuentas por cobrar emitird una relacion de cuentas por
cobrar de todos los clientes de la empresa, con el fin de mantenerse
informados y poder autorizar los pedidos.

COBRANZA

POLITICAS:

e Toda cobranza debera depositarse integra y diariamente después de ser revisada
por el funcionario responsable.

e Los depdsitos que se hagan a través de red nacional sélo seran considerados, si
el cliente envia por fax la ficha de deposito.

PROCEDIMIENTOS:

1. Antes de realizar la cobranza se contara con una relacién de la misma

emitida por el sistema de cuentas por cobrar.
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2. Todos los depositos directos, asi como los considerados por red
nacional, figuran en el reporte de cobranza en el cual contendra los
siguientes datos:

a) Nombre del cliente.

b) Namero de factura que esta liquidando.

c) Fecha de la factura que liquida.

d) Importe total de la factura.

e) Importe de los descuentos y/o devoluciones.

f) Importe que esta liquidando

g) Forma en que esta haciendo el pago. (Cheque o efectivo)
h) Fechay firma de la elaboracion del reporte.

i) Firma de quién entrega la cobranza.

J) Firmay fecha de recepcion de la cobranza.

3. El reporte de cobranza se elaborara en original y copia y su distribucion

sera la siguiente:

e ORIGINAL. Anexar a la ficha de deposito, y pasar al departamento

de contabilidad una vez que se haya hecho el depdsito bancario.

e COPIA. Archivo.
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CANCELACION DE CUENTAS POR COBRAR
POLITICAS:

e Hacer diariamente las polizas de ingreso para afectar las cuentas de clientes.
e El asiento contable debe ser conforme a politicas comprendidas en la guia

contabilizadora.

PROCEDIMIENTOS:

1. El departamento de contabilidad diariamente formulara las polizas de
ingreso, haciendo uso de las cuentas contables que figuran en el catalogo

de cuentas.

2. Dicha pdliza se captura en los sistemas de cuentas por cobrar, a fin de

tener informacion actualizada en el sistema.

3. Cumplido lo anterior la pdliza sera revisada y autorizada por el contador
de la empresa, y finalmente se archivara en el recopilador

correspondiente.
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3.2 COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR
PEDIDO DE MATERIA PRIMA
POLITICAS:

e Cada pedido se hara mediante orden de compra.
e Toda orden de compra debera estar autorizada por el funcionario responsable.
e Se pediran por lo menos dos cotizaciones del material que se trate antes de

autorizar la orden de compra.

PROCEDIMIENTOS:

1. El almacenista elaborard cada semana una requisicion de material, en
base a lo que le reporte la explosion de materiales, dicha requisicion

debera ser presentada por la gerencia.

2. La persona encargada del almacén proporcionara cada semana la

existencia de cada material que tiene bajo su custodia.

3. El encargado de compras hard una explosion de materiales y valuara las
cantidades requeridas para surtir el pedido, dicho pedido debera estar

autorizado por el departamento de contabilidad.
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4. El encargado de compras hara la comparacion de la explosion de
materiales contra lo requerido por el almacén y la existencia fisica, para

asi determinar las cantidades que habra de pedir al proveedor.

5. De las cotizaciones solicitadas elegira la que resulte mejor, en cuanto a

calidad y condiciones del proveedor.

6. Finalmente autorizard la orden de compra, la cual deberd ser en los
formatos debidamente requisitados y foliados, en original y dos copias y
su distribucion es:

e ORIGINAL. Proveedor.
e PRIMERA COPIA. Almacén.
e SEGUNDA COPIA. Contabilidad.

RECEPCION DE MATERIALES
POLITICAS:

e Solo se recibiran materiales que vengan acompafiados de original y copia de la
factura y de la orden de compra.

e Todo material sera revisado por el almacenista.

e Lamaquinariay equipo sera recibido por el almaceén.

e Solo en el horario establecido se podréa recibir materiales, salvo autorizacion de
la gerencia.
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PROCEDIMIENTOS:

1. El almacenista deberad tener conocimientos de las caracteristicas mas
importantes de los materiales y del equipo industrial, o contar con un
listado con una breve descripcion al menos de los mas importantes, el

cual debera ser proporcionado por el gerente de produccién.

2. El almacenista revisard minuciosamente que las cantidades y precios de
materiales recibidos, contenidos en la factura original del proveedor,
sean iguales a los que figuren en la orden de compra, de no ser asi
comunicar inmediatamente las diferencias encontradas al encargado de

contabilidad, para que aclare con el proveedor.

3. Si no existiera ninguna diferencia sellara de “RECIBIDQO”, la original y
copia de la factura, y anexara a dicha copia nota de entrada, la cual se

elaborara en original y dos copias.

4. Al proveedor le devolvera la primera copia de la nota de entrada misma
que servird como CONTRARECIBO, indicando la fecha en que ha de

presentarse el cobro de la misma.

5. Posteriormente enviara al departamento de contabilidad la original de la

nota de entrada anexa a la copia de la factura, la segunda copia de la
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orden de compra acompariada de la factura original para programacion

de pagos y la orden de compra original.

6. Finalmente recabarad firma de recibido del contador de la empresa, la
documentacion del punto anterior y archivara en orden progresivo la
segunda copia de la nota de entrada, asi como la primera copia de la

orden de compra para aclaraciones posteriores.

CONTABILIZACION DE LA COMPRA Y CANCELACION DE PASIVO

POLITICAS:

e Toda compra sera provisionada aunque se trate de compras que se hayan hecho

al contado.
e EIl almacenista diariamente enviara al departamento de contabilidad todas las
facturas de las compras efectuadas y que hayan entrado al almacén.

e Los movimientos contables seran registrados diariamente al momento de recibir

la documentacion.

PROCEDIMIENTOQOS:

1. Con la documentacién que se recibe a diario proveniente del almacen, el
departamento de contabilidad separara las notas de entrada, las ordenes

de compra originales y las copias de facturas de proveedores.
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2. Se hara referencia cruzada entre el numero de nota de entrada, el numero

de orden de compra y numero de factura del proveedor.

3. Enseguida se archivara por separado la original de la nota de entrada y la

segunda copia de la orden de compra.

4. Posteriormente se realizan las poélizas de compra, contabilizando

conforme al catalogo de cuentas.

5. Finalmente se captura la poliza en el sistema de computo, toda pdliza
debera ser revisada y autorizada por el contador de la empresa antes de

ser archivada en el recopilador del mes en que se este trabajando.

PROGRAMACION DE PAGOS
POLITICAS:

e (Cada semana se hara la programacién de pagos con anticipo de tres dias.

e Todos los pagos deberan ser programados.
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PROCEDIMIENTOS:

1. Cada semana se pasara a contabilidad una relacién de las facturas

vencidas y programadas para pago.

2. El contador autorizara los pagos que deban hacerse considerando para

ello el saldo disponible en las cuentas bancarias.

3. Cumplido el punto anterior se procedera a elaborar los pagos y pasarlos
para firma al funcionario que corresponda, quien debera verificar que

venga anexo al cheque los comprobantes que amparen el pago.

CANCELACION DE PASIVO
POLITICAS:

e Solo se pagaran las compras y gastos que haya autorizado el funcionario
responsable.

e Las facturas cuyo importe sea menor a quinientos pesos seran cubiertas en
efectivo.

e Solo se entregan pagos en el diay en el horario establecido.

e Todo pago a proveedores se realizara con un cheque nominativo y se
estampara la leyenda de “para abono en cuenta del beneficiario”

e Los pagos que no se reciban en las dos semanas siguientes a la programacion de

los mismos, se procedera a cancelarlos.
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e Se contara con un fondo fijo de cinco mil pesos para cubrir los gastos menores

a quinientos pesos y que se hagan de manera espontanea.

PROCEDIMIENTOS:

1. La persona encargada de realizar los pagos recibird del contador la
relacion de cheques firmados, firmara de recibido la relacion archivando

la original.

2. Las facturas menores a quinientos pesos se sumaran en conjunto y se

liberara un solo cheque por el importe total.

3. La persona encargada de realizar los pagos requerira al proveedor la
copia de la nota de entrada, misma que se le entrego al momento de
recibir su material en el almacén, para poder entregarle el pago

correspondiente.

4. EIl proveedor firmara de recibido la poliza de cheque y/o efectivo, a la
cual se anexara la copia de la nota de entrada que se le solicito al

proveedor, y se sellaran de pagado.

5. Los pagos que no sean entregados debido a que el proveedor no se

presento a cobrar, se devolveran a contabilidad donde permaneceran
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hasta la siguiente semana, si el proveedor no se presenta a cobrar durante
las siguientes dos semanas, el pago se cancelarad hasta que el proveedor

nuevamente lo requiera.

6. EI contador haré la reposicion del fondo fijo de caja cada vez que se la
compruebe el importe total del mismo y todo gasto efectuado,

documentado y que se haya autorizado.

7. La documentacion de los pagos realizados se entregara al departamento

de contabilidad para su registro correspondiente.

CONTABILIZACION DEL PASIVO
POLITICAS:

e Deberd de contabilizarse como pasivo toda compra ya sea a crédito o de
contado.

e Todo pasivo deberd estar contabilizado para poder hacer su cancelacion.

PROCEDIMIENTOS:

1. Antes de contabilizar la pdliza correspondiente se verificard en el

sistema que el pasivo fue provisionado.
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2. Enseguida se captura la poliza de egresos en el sistema de computo.

3. Toda poliza deberd ser autorizada y revisada por el contador de la

empresa.

4. Finalmente se procedera a archivar la poliza en el recopilador del mes en

que se este trabajando.

3.3 TESORERIA
CONTROL DE MANEJO DE EFECTIVO
POLITICAS:

e Las entradas de caja seran Unicamente a través de una sola persona.

e Las salidas de caja Unicamente se realizaran a través de cheque nominativo.

e Se tendra un fondo de caja chica para gastos menores.

e Todos los cheques girados para pagos llevaran estampado el sello de “para

abono en cuenta del beneficiario”.

PROCEDIMIENTOS:

1. Diariamente se tendran los saldos actualizados tanto en libros como en bancos

para planear los movimientos del dia.
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. Inicialmente deben separarse las funciones de preparacion de comprobantes,

formulacion de cheques, la firma de estos y su registro contable.

. Se recomienda establecer firmas mancomunadas.

. La firma de los cheques deben hacerse teniendo siempre a la vista los

comprobantes debidamente autorizados para su pago.

. Una vez pagado el cheque debe de sellarse de pagado los comprobantes

anotando el numero de cheque con el que fue pagado.

. En todo cheque que se entregue debe de estamparse la firma de recepcion de la

persona a la que se haya entregado el cheque.

. Todos los cheques cancelados se anexaran a su poliza y se registraran sin

movimiento de contabilidad.

. Todas las entradas se depositaran integra e inmediatamente, el departamento de

contabilidad recibira los cobros del dia.
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9. Hecho el depdsito quien lo haya efectuado regresard la ficha bancaria

debidamente sellada al departamento de contabilidad.

10.Se anexard a la ficha de depdsito copia de la relacién de cobranza y se
registrara.

11.Si la cobranza es recibida a través de red nacional y el cliente no envia fax de su
ficha de pago ni tampoco lo comunica por teléfono, tendra que identificar
primeramente la ciudad donde realizo el deposito, se seleccionara a los clientes
que se tengan en esa ciudad, posteriormente se revisara su auxiliar para
establecer por medio de importe las facturas que coincidan con el deposito

recibido.

12.Hecho lo anterior se llamara al cliente por teléfono para confirmar su pago y

poder registrarlo en la contabilidad.

13.Siendo el manejo de efectivo una actividad tan delicada, el personal para
efectuarlo deberd tener un perfil bien definido, es conveniente investigar
prudentemente los habitos y costumbres en su vida fuera del negocio, de las

personas que estan en este departamento.
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14.Se deberd ejercer supervision constante y directa sobre las operaciones que
comprenda el manejo de efectivo mediante la formulacion de conciliaciones

bancarias, arqueos de caja en forma periddica y sorpresiva.

15. Del fondo fijo de caja se cubrirdn todos los gastos menores y deberan ser en
efectivo. Y compras de forma imprevista de materiales y refacciones y su

manejo debera ser por una sola persona que sea de toda confianza.

3.4 INFORMACION FINANCIERA

La informacidn financiera es la comunicacion de los sucesos relacionados con la

obtencion y aplicacion de recursos materiales expresados en unidades monetarias.

Toda entidad econdmica requiere de tener periodicamente la informacion generada
de cada una de las operaciones que realiza, para analizarla y asi hacer una buena
planeacion sobre el rumbo que ira tomando la empresa, esta informacion proviene
practicamente de la contabilidad, la forma de presentar esta informacion es a través de
estados financieros, ya que son informes que representan la situacion actual de las

operaciones realizadas por la empresa ya sea por un periodo o una fecha determinada.
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REGISTRO DE OPERACIONES MAS COMUNES
POLITICAS:

e Registro diario y oportuno de las operaciones.

e Los estados financieros deben presentarse dentro de los cinco primeros dias
posteriores al cierre del ejercicio.

e Toda la informacién financiera debera estar avalada por el contador de la

empresa.

PROCEDIMIENTOS:

Se elaborara una poliza de registro por cada operacion que se realice.
A toda poliza de registro debera anexarsele el documento fuente.
Todo registro contable sera revisado por el contador de la empresa.
Revisado el movimiento sera capturado en el sistema de contabilidad.

Del sistema se debera generar la informacion financiera.

© o b~ w PR

El contador de la empresa debera firmar los estados financieros para avalar la
informacion contenida en los mismos.
7. Los estados financieros avalados se presentaran y discutiran con la asamblea de

accionistas o con el consejo de administracion segun corresponda.

3.5 NOMINAS Y PERSONAL

El personal de la empresa se considera como el activo mas indispensable y delicado,
por lo que se tiene que tener un especial cuidado al momento de remunerarle y

cumplirle con las obligaciones que la empresa tiene con él.
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Se debe tener toda la informacion posible acerca del personal que labora en la
empresa, a fin de conocer las actitudes y algunos aspectos de personalidad, asi como
también el historial de su trayectoria dentro de la empresa . los sistemas de

informacion recomendables son los siguientes:

1. Expediente por trabajador, que contendra:
e Solicitud de empleo
e Copia del acta de nacimiento
e Copia de identificacion oficial
e Copia de inscripcion al IMSS
e Copia de comprobante de domicilio
e Copiade CURP

2. Descripcion de tareas y obligaciones de cada tipo de trabajo.

3. Archivos individuales de las tarjetas de asistencia marcadas con el reloj
checador y debidamente firmadas por el trabajador.

4. Reportes sobre productividad.

5. Archivo consecutivo de las nominas pagadas por afio y firmadas por el
trabajador.

6. Registro individual de percepciones.

7. Archivos que contengan la lista de precios de pago de mano de obra de manera

cronologica.

Previo a la contratacion de alguna persona se deben tener las caracteristicas
humanas y técnicas que debe reunir el aspirante al puesto, y asi proceder al

ofrecimiento del puesto a través de los medios de comunicacidn que se consideren.
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POLITICAS DE CONTRATACION:

e Toda persona aspirante llenara la solicitud de empleo requerida.

e Todo trabajador que ingrese al servicio de la empresa se sujetara a un periodo
de treinta dias de prueba.

e Presentar dos cartas de recomendacion.

e Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

e Someterse a los examenes necesarios para comprobar sus conocimientos y

aptitudes para el desempefio de su trabajo.

Ya dentro de la empresa se debe dar seguimiento al desempefio del empleado para
seguir motivandolo a través de medios que la empresa juzgue convenientes como:
aumentos de sueldo, premios, incentivos, etc. Este sistema también podra permitir
analizar si el personal esta ejecutando bien su trabajo desde el dia que ingrese a

laborar.

NOMINA

Las erogaciones por concepto de sueldos y salarios representan una gran parte del

costo de operacion de una organizacion.

El punto de partida de la nomina es la autorizacion para trabajar que se le otorga a
un determinado individuo y un segundo requisito es la evidencia del trabajo

desarrollado.
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Hay diversos aspectos para el pago de nomina que son:

1. Obtencién de evidencia de trabajo: Es necesario implantar el empleo de tarjetas
de tiempo y otros registros basicos que comprueben las actividades que se han

desarrollado.

2. Aplicacion de tarifas. El desarrollo del trabajo debe ser compensado con
remuneraciones apropiadas. Las tarifas aplicables son establecidas a traves de

contratos colectivos de trabajo.

3. Distribucion contable. Los importes pagados por servicios prestados deben ser
registrados dentro de sus propias actividades operativas, y en concordancia en

los requerimientos contables establecidos por la organizacion.

4. Aplicacion de deducciones. Es necesario hacer deducciones referentes a las
cuotas del seguro social, cuotas del sindicato, planes de pension, impuesto

sobre la renta, por mencionar algunos.

5. Determinacion del pago neto. La diferencia entre la percepcion basica
alcanzada y las deducciones determina el pago neto que debe realizarse al

empleado.
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El acceso a la nomina ya realizada debe ser independiente del grupo que se
encarga de la creacién de cualquier elemento de registro que construye la base
para el pago de esa nomina, el objeto de esto es lograr maxima seguridad de
que ninguna otra persona ajena al departamento pueda obtener este tipo de

informacion.
3.6 PRODUCCION
GENERACION DE ORDENES DE PRODUCCION
POLITICAS:

e Toda orden de produccion debe elaborarse por escrito y con el nimero de
copias necesarias para el control de produccién.

e Solo se procesaran las ordenes de produccion debidamente autorizadas.

e Todos los dias laborales se deben pasar los reportes de produccion por cada
departamento de la planta.

e Diariamente debe registrarse el avance de la produccién mediante los reportes

de produccién.

PROCEDIMIENTO:

1. Del pedido autorizado por contabilidad, y una vez lotificado, se deberan
de generar las ordenes de produccion correspondientes por cada lote

asignado.
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2. Las ordenes de produccion se elaboran con los siguientes datos minimos:
a) Nombre del cliente
e NuUmero de pedido
e Descripcion detallada del producto (especificacion)
e Fecha estimada para terminar el producto
e Cantidad de material a utilizar en el producto

b) Se deben formular con los siguientes tantos y distribucion:

ORIGINAL. Viaja con el proceso desde el almacen de materiales hasta el almacén de

producto terminado.

PRIMERA COPIA. Departamento de produccion, para controlar el proceso y las

fechas.

SEGUNDA COPIA. Almacén para prepara los cortes necesarios en este caso los de

una cocina integral.

TERCERA COPIA. Almacén para preparar materiales de acabado y terminado fino

(selladores, fondos catalizados y brillo directo).

ARRANQUE DE LA PRODUCCION DESDE EL ALMACEN DE
MATERIALES

POLITICAS:

e El almacenista debe tener siempre las listas de las ordenes de produccion que se
generen diariamente.
e El almacén de materiales debe permanecer siempre cerrado, y solo acceder el

personal autorizado.
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PROCEDIMIENTOS:

1. Cuando el almacenista recibe la orden de produccion procedera a preparar los
lotes correspondientes, empaquetando las unidades de madera, solventes y

barnices requeridos para el proceso de corte y terminado respectivamente.

CORTE DE LA MADERA

Primeramente se limpia y se cepilla la madera, después se procede a hacer los
cortes necesarios para que puedan ensamblar correctamente las piezas al pasar al

proceso de ensamblado.
POLITICAS:

e SOlo se cortara y limpiara la madera que este en condiciones de
aprovechamiento, material que no reuna estos requisitos debera ser regresada al

almacén.

PROCEDIMIENTOS:

1. Los cortadores recibiran la orden de produccion original junto con los

pies de madera respectivos.

2. Revisaran el material antes de hacer el corte inicial, si este no redne los

requisitos de rendimiento se regresara al almacén explicando el motivo.
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3. Una vez cortada la madera, se enviaran los cortes al siguiente proceso
junto con la orden de produccion, y se debe elaborar el reporte de

produccion identificado por numero de lote.

4. El reporte de produccion se pasara al encargado de produccion para su

revision y aprobacion.

5. Revisado y aprobado el reporte se enviara a la gerencia de produccion

para su registro y control.

ENSAMBLADO DE PIEZAS

Este proceso consiste en unir las piezas de tal forma que ensamblen correctamente,
utilizando pegamento de alta resistencia especial para madera, asi como clavos y

tornillos y prensas especiales.

POLITICAS:

e Soblo se ensamblaran los lotes que tengan la orden de produccion, y demas

documentacion completa.
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PROCEDIMIENTOS:

1.

El ensamblador recibird del cortador los lotes mediante las ordenes de
produccidn, revisara los cortes y si estdn en condiciones de ensamblarlos lo
hara, de lo contrario separara los que estan en malas condiciones y lo reportara

de inmediato al encargado de produccion.

Procedera a ensamblar los lotes recibidos y al termino de la labor elaborara su
reporte identificando cada lote ensamblado, dicho reporte lo pasara al
encargado de produccion para que este a su vez lo haga llegar a la gerencia de

produccidn para su registro y control.

Se enviaran los lotes ensamblados al departamento de pulido y detallado, para

proseguir con el proceso, junto con la orden de produccion original.

PULIDO Y DETALLADO

Esta operacion consiste en pulir perfectamente y detallar las pequefias

imperfecciones que pudieran haber surgido por el transporte de un proceso a otro, esto

a fin de evitar cualquier defecto en el acabado.

POLITICAS:

Solo se puliran y detallaran los lotes que tengan la orden de produccion, y su

proceso anterior se considere completo.
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PROCEDIMIENTOS:

1. El encargado de pulido y detalles recibira del ensamblador los lotes mediante
las ordenes de produccién, revisard el ensamblado y procedera al pulido y

detallado de los muebles.

2. El pulido y detallado de los lotes se hara al termino del proceso con el debido
reporte de identificacion e informacion a la gerencia de produccion para su

registro y control.

3. Una vez pulidos y detallados los lotes se envian al departamento de acabado y

produccion para proseguir con el proceso.

TERMINAR EL MUEBLE

En este ultimo proceso se pintan los muebles del color que se haya especificado,
despues de haber pintado se procede a aplicar el sellador correspondiente utilizando
equipo especial, al sellar el mueble una vez que seca se lija tenuemente para eliminar
particulas de polvo que se hayan impregnado, asi mismo se procede a aplicar el brillo

0 barniz correspondiente.

POLITICAS:

e Solo se terminaran los lotes que tengan la orden de produccion.

46



POLITICAS:

1. El barnizado se hara después del pulido y previa revision de todo tipo de
detalles importantes.

2. Al terminar los lotes recibidos, se elaborara un reporte identificando
aquellos lotes concluidos y se haré llegar a la gerencia de produccion para
su registro y control.

3. Enviar los lotes terminados al almacén de producto terminado junto con la

orden de produccion original.

47



SIMBOLOGIA
INICIO DE PROCESO

DOCUMENTO GENERADO

ORIGINAL Y COPIAS

DECISION

ENVIAR A

PROCESO

ARCHIVO

FIN DE PROCESO
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CAPITULO IV

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA E INTEGRACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

4.1 ANTECEDENTES

Cocinas integrales y muebles de madera RAYA fue creada en el afio de 1989
comenzando como un simple taller, hoy en dia se encuentra en constante crecimiento y
su objetivo es ofrecer al cliente los muebles de madera de la mejor calidad en la region

y el pais.

Los muebles de madera se consideran como una necesidad en el hogar, la oficina o

distintas areas aptas para estos, por lo que en los ultimos afios se le ha dado gran auge.

La madera utilizada para la elaboracion de los muebles es variada (pino, banack,
cedro, caoba, encino, etc.), depende del cliente que madera prefiera ya que su precio

varia debido a su resistencia y calidad.

4.2 MANUAL DE ORGANIZACION

Uno de los proyectos inmediatos que se debe emprender en la empresa, es la
preparacién de un manual de organizacion que permita dar a conocer o aclarar 1os
objetivos, las politicas a seguir, la estructura y funciones, las técnicas, metodos y
sistemas para el desarrollo propio de las funciones de toda la empresa,

independientemente si la empresa es pequefia, mediana o grande.

Un manual es un conjunto de documentos partiendo de los objetivos fijados y las
politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y cronolédgica de una

serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien los
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realiza, que actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de

ellas, en forma tal, que constituye una guia para el personal que ha de realizarlas.

Los manuales de organizacion son los elementos basicos de referencia y de auxilio
en las empresas para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal sus
deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la

empresa, en una forma sencilla, directa y autorizada.

VENTAJAS DE USO

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

e Evita conflictos jurisdiccionales y la duplicidad de funciones.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

e Sirve como guia en el adiestramiento de novatos.

Para una mejor comprension, la forma en que se desarrollo fue la siguiente:

e Primeramente se estructuro el organigrama general de la empresa; en el que se
identifica cada uno de los puestos y el nivel al que pertenece de acuerdo a la
funcién que desempefia (mismo que se mostrara mas adelante).

e Enseguida se hace una descripcion detallada de cada uno de los puestos

indicando:
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Area a la que pertenece.
A quien le reporta.

Que supervisa.

Su funcion basica.

Funcion especifica.

Que responsabilidad tiene.

Informes que rinde.

Con quien tiene relacion.
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4.3 FUNCIONARIOS DE PRIMER NIVEL

GERENTE GENERAL

AREA: Direccion.

REPORTA A: Consejo de administracion.
SUPERVISA A: Operacion general de la empresa.

FUNCION BASICA: Fijar a la empresa objetivos razonables, proveerla de los
medios necesarios para alcanzar los objetivos y dirigirla con una administracion

eficiente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Planeacion y fijacion de objetivos y metas de la empresa a corto, mediano y
largo plazo.

e Firma de cheques para pagos.

e Fijar las politicas generales, de comun acuerdo con los gerentes.

e Elaboracion de manuales de operacién y procedimientos para organizar las
operaciones de la empresa.

e Permanecer alerta sobre las necesidades, tendencias y problemas presentes o
futuros que afecten la operacion de la compafiia en cualquiera de sus areas y
ejercer un control adecuado de las mismas.

e Coordinar la elaboracion de los presupuestos de operacion, asi como los flujos
de efectivo y deméas proyecciones que ayuden a una mejor planeacion
financiera de la empresa.

e Seleccionar al personal a nivel gerencial.

e Analizar los estados financieros anuales, en caso de desviaciones tomar las

medidas que redunden en mejor la situacion financiera de la compafiia.
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e Fomentar las relaciones con los clientes y proveedores actuales y potenciales.

e Supervisar y apoyar la funcién financiera para la obtencion adecuada de
recursos para la operacion de la compaiiia.

e Apoyar en el disefio de nuevos productos.

e Vigilar que la compafiia cuente con los seguros adecuados para la proteccion de
sus activos.

o Dirigir el desarrollo profesional y entrenamiento adecuado del personal a nivel

gerencial.

RESPONSABILIDAD:

e Ejercer control total sobre las areas administrativas y operativas.
e Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcién de manejo de los
gerentes de area, incluyendo la seleccion y disciplina de los mismos y

recomendar los cambios que juzguen pertinentes.
INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios que juzguen pertinentes.
e Informar de la situacion financiera y necesidades de la empresa en los aspectos

de venta, produccion y administracion, a la asamblea de accionistas.
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RELACION:

e Con asociaciones profesionales, con representantes de la comunidad,
empresarios, con la finalidad de promover la imagen y reconocimiento de la
empresa.

e Con todos los gerentes de area asi como los jefes de departamento en lo relativo

al control y administracion de las operaciones de la empresa.

4.4 FUNCIONARIOS DE SEGUNDO NIVEL

CONTADOR

AREA: Administrativa.

REPORTA A: Gerente general.
SUPERVISA: Funciones administrativas.

FUNCION BASICA: Mantener en funcionamiento los controles de las operaciones,
tener actualizada la informacion financiera de la empresa, cumplir con las obligaciones
fiscales y legales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Apoyar en la elaboracién de los presupuestos de operacion, asi como los flujos
de efectivo y demas proyecciones que ayuden a una mejor planeacion

financiera de la empresa.
e Vigilar el cumplimiento de los controles de la salvaguarda de los activos fijos.
e Apoyo para determinacion del precio de venta.

e Revision de documentos, nominas y facturas de compra y venta.
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e Apoyar en el registro y control de la propiedad intelectual, marcas y disefios
industriales.

e Revisar y autorizar las conciliaciones bancarias, clientes y proveedores.

e Vigilar y supervisar el procesamiento de la contabilidad, asi como los controles
de compras, facturacion, nominas y produccion.

e Elaborar los estados financieros mensuales.

e Establecer los deberes y responsabilidades de los puestos de las personas que
estaran a cargo, asi como supervisar las actividades realizadas.

e Revisar y supervisar la presentacion de todas las declaraciones de impuestos,
contribuciones y derechos que estén debidamente elaboradas y que el pago a las
dependencias oficiales se realicen en forma oportuna y correcta.

e Auxiliar en la vigilancia de que la compafiia cuente con los seguros adecuados
para la proteccion de sus activos fijos.

e Supervisar los inventarios fisicos mensuales.

e Control de archivos.
RESPONSABILIDAD:

e Personal: Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcién de manejo del
personal de contabilidad incluyendo la seleccion y disciplina del mismo vy
recomendar al gerente general, los cambios pertinentes.

e Nomina: Supervision de la elaboracion, revision y control de registro de las
mismas.

e Equipo: Por requerimiento y custodia.
INFORMES:

e Balance general.
e Estado de resultados de operacion.

e Estado de resultado de variaciones.
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e Estado de cambios de la situacion financiera.
e Estado de costos.

e Declaracion de impuestos federales.

e Analisis de cuentas de balance y resultados.
e Documentaciones fiscales.

e Documentacién contable y financiera general.
RELACIONES:

e Con tesoreria, en lo relativo a la recepcion de fichas de depdsitos, avisos de
cargos bancarios y estados de cuenta.

e Con compras, en lo referente a la solicitud y recepcion de facturas pendientes
de pago para su registro, control y archivo.

e Con el gerente general, efectuar reportes y trabajos especiales que le asignen.

e Con crédito y cobranza, en lo relativo a la solicitud y recepcién de copias,
facturas, para su registro, control y archivo.

e Con nominas y personal, en lo relativo a la solicitud y recepcién de nominas
para su registro.

e Engeneral, en lo relativo a la solicitud de reportes especiales que le soliciten.
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TESORERIA
AREA: Administrativa.

REPORTA A: Gerente general.

FUNCION BASICA: Revision y verificacion de ingresos y egresos, programacion de
pagos, aprobacion de nominas, seleccion de tipos de financiamiento y fuentes del

mismo.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaboracion de flujo de efectivo y su proyeccion.

e Revision y autorizacion de egresos.

e Programacién de pagos.

e Aprobacion de pago de nomina.

e Control de registro de cuentas por cobrar y por pagar.

e Contestacion de solicitudes de confirmacién de saldo de proveedores.

e Custodia de fondos.

e Autorizacion de cheques para pagos.

e Control y supervision del depdsito diario de la cobranza en bancos.

e Elaboracion de los reportes diarios de la cobranza en bancos.

e Supervision del fondo para gastos menores.

e Elaboracion de conciliaciones bancarias.

e Preparacion de documentos legales para trdmites bancarios.

e Control de politicas respecto a plazos, importe de crédito y formas de pago,
previa autorizacion del gerente general.

e Analizar con el gerente general cualquier proyecto de inversion de inmuebles,

maquinaria y su equipo.
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RESPONSABILIDAD:

Personal: Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcion de manejo
del efectivo, supervision de los auxiliares de su area, incluyendo la seleccion y
disciplina del mismo y recomendar al gerente general los cambios que juzgue

pertinentes.

INFORMES:

Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios requeridos y que los efectuen.

Informar de la situacion financiera, resultados y necesidades de la empresa.

RELACIONES:

Con las instituciones bancarias: movimiento de cuentas, fuentes de
financiamiento y servicios.

Despachos juridicos para verificar la legalidad de las operaciones.

Con el director y el gerente general, efectuar reporte y trabajos especiales que le
asignen.

Con ventas, crédito y cobranza, en lo relativo a la solicitud y recepcion de
copias facturas, para su registro, control y archivo.

Con nominas y personal, en lo relativo a solicitud y recepcion de nominas para

su pago.
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GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA

AREA: Administrativa.

REPORTA A: Gerente general.

SUPERVISA: Funciones de administracion y cobradores.

FUNCION BASICA: Autorizar lineas de crédito a los clientes de la empresa de

acuerdo a su historial y realizar la cobranza de cuentas por cobrar en general.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Autorizacion de pedidos.

e Elaboracion de programacion de cobranza y cobros.

e Llevar el control de facturacion y cuentas por cobrar

e Contestacion a solicitudes de confirmacion de saldos de clientes.

e Mantener actualizados, expedientes de clientes, en cuanto a estados de cuenta,
correspondencia, etc.

e Investigar la solvencia moral y econdémica de futuros clientes.

e Control de politicas respecto a plazos, importes de crédito y formas de pago,
previa autorizacion del gerente general.

e Tramites para cobros para saldos vencidos.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas de descuentos a clientes.

e Vigilar que la cartera vencida se recupere con la mayor agilidad posible.

e Custodia de documentos por cobrar.

e Verificacion de conciliaciones de cuentas por cobrar.

e Mantener en funcionamiento los controles de las cuentas por cobrar vy

facturacion.
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RESPONSABILIDAD:

e Personal: Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcion de manejo del
efectivo, supervision de los auxiliares de su area de finanzas, incluyendo la
seleccion y disciplina del mismo, recomendar al gerente los cambios que juzgue

pertinentes.
INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios requeridos y que lo efectlen.

e Informar de la situacidon financiera, resultados y necesidades de la empresa.
RELACIONES:

e Con contabilidad, en lo referente a conciliar los reportes contables vy
administrativos de cuentas por cobrar.

e Con el encargado de embarques con referencia a la facturacion de envios.

e Con clientes en cuanto a su saldo.

e Con ventas, en lo relativo a recepcion de facturas para su registro, control y
archivo.

e Tesoreria, entrega de lo cobrado para su posterior deposito.
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GERENTE DE NOMINAS Y PERSONAL
AREA: Administrativa.

REPORTA A: Gerente general.
SUPERVISA: Funciones administrativas.

FUNCION BASICA: Apoyar en la seleccion y formar un personal idéneo y procurar
las condiciones adecuadas con el fin de que logre el optimo desempefio de sus labores

dentro de la empresa y se realice humana y econémicamente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Contratacion de empleados. Asegurar que todos los departamentos se alleguen
de personal competente y con sueldos razonables, reclutamiento, buscar y atraer
candidatos para ocupar puestos vacantes.

e Seleccion y andlisis de capacidades de los candidatos y decision sobre aquellos
gue muestren los mejores potenciales.

e Vigilancia sobre el entrenamiento e informacion que debe recibir el nuevo
empleado para que desarrolle su trabajo en la mejor forma posible.

e Despidos. Separacioén de empleados, buscando el beneficio de la empresa y el
del propio empleado.

e Administracion de sueldos. Asegurarse que los empleados reciban
compensaciones razonables, sobre la base del anélisis y evaluacion de puestos
con las condiciones de la propia empresa.

e Determinacion de meritos, estimacion objetiva del trabajo individual y en grupo
con relacion a los trabajos y responsabilidades asignadas.

e Comunicacion. Proveer los medios y clima adecuado para el desarrollo de ideas

e intercambio de informacidn en todas las partes de la empresa.
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e Servicios a empleados. Mantener la satisfaccion de los empleados en su trabajo
y ayudarlos en aquellos problemas relacionados con la seguridad y el bienestar.

e Servicio medico. Prevenir enfermedades, accidentes y atender aquellos que
ocurran en el desempefio del trabajo.

e Actividades sociales, culturales y deportivas, servicios al personal, proveer
servicios que ayuden a los empleados en su vida diaria, contribuyendo a su
satisfaccion en su trabajo, tales como: asesorias en seguros, cajas de ahorro,
fonacot, imss, etc.

e Seguridad e higiene. Proteccion, desarrollo y mantenimiento de reglas de
seguridad para prevenir accidentes en el trabajo, seguimiento de los siniestros
para cualquier secuela, seguridad, tomar precauciones para asegurar los bienes
de la empresa y de los empleados en contra de robo, fuego y otras
eventualidades.

e Revision del calculo de nominas.

e Liquidacion y declaraciones fiscales.

e Actualizacion, elaboracion y presentacion de liquidaciones del IMSS.

e Actualizacion, elaboracién y presentacién de liquidaciones del SAR e
INFONAVIT.

e Elaboracion y presentacion de declaraciones anuales de crédito al salario.

e Seguimiento del desempefio y logro de resultados.

RESPONSABILIDAD:

e Personal. Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcién de manejo de
personal, incluyendo la seleccion y disciplina del mismo, recomendar al gerente

los cambios que juzgue pertinentes.
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INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios requeridos y que los efectlen.

e Reportar todas las variaciones de precio y condiciones de pago.
RELACIONES:

e Con todos los gerentes y jefes.

e En lo relativo al control y administracion de sus departamentos y en lo referente
a las actividades de control y recepcion de documentos como de informes
propios de la operacion.

e Desempefio del personal y cumplimiento de las metas.

e Con todo el personal en lo relacionado a la elaboracion de nominas, su

remuneracion y su situacién personal dentro de la empresa.

GERENTE DE PRODUCCION

AREA. Operativa.

REPORTA A: Gerente general.

SUPERVISA: Funciones de produccién y manufactura.

FUNCION BASICA: Producir para la venta con calidad requerida, los volimenes
establecidos y en el plazo solicitado a la capacidad instalada en el momento apropiado,
con el minimo de inversion y el maximo de eficiencia, coordinando sus elementos

(fuerza laboral, materias primas y maquinaria).
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Permanecer alerta sobre las necesidades presentes y futuras de materiales,
personal, maquinaria y equipo.

e Planeacion de la produccion, efectuar la programacion necesaria para producir
el mueble en el momento oportuno y en cantidad y costos razonables.

e Proyeccion de la planta industrial.

e Preparacion de las listas de consumo y fracciones.

e Estimacion de gastos y costos de produccion.

e Apoyar en la determinacion del costo para establecer los precios de venta.

e Eleccién del método de produccion.

e Apoyar el disefio de nuevos modelos.

e Establecer politicas y procedimientos para el mantenimiento adecuado de la
maquinaria y equipo.

e Determinacion de modelos a producir con mayor eficiencia y a menor costo.

e Dirigir el desarrollo profesional y entrenamiento adecuado del personal a su
cargo.

e Planear y apoyar la programacion de la produccion.

e Control y seguimiento del producto en proceso.

e Seguimiento de las ordenes de produccién para el cumplimiento de las
promesas de entrega.

e Efectuar reportes y trabajos especiales que le sean asignados por los gerentes de

las demas areas.
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RESPONSABILIDAD:

Personal. Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcion de manejo de
la operacién de produccion, incluyendo la seleccién y disciplina del mismo,

recomendar al gerente los cambios que juzgue pertinentes.

INFORMES:

Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios requeridos en cuanto a la situacion de produccién, resultados y

necesidades de operacion.

RELACION:

Con el gerente de ventas con respecto a dar un buen servicio al cliente
cubriendo sus necesidades en forma oportuna y eficiente.

Con el gerente de compras, en lo referente al abastecimiento de materias primas
para las ordenes de produccion.

Con nominas y personal, en lo referente a la solicitud y recepcién de reportes de
sus areas productivas, tramites laborales y servicios al personal.

Con el gerente general, en lo relativo a la optimizacion de recursos financieros,
materiales y humanos, mediante la elaboracion e implementacion de

presupuestos de produccion.
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GERENTE DE VENTAS
AREA: Operativa.

REPORTA A: Gerente general.
SUPERVISA: Funciones de venta.

FUNCION BASICA: Adoptar las medidas que garanticen el flujo continuo de
muebles satisfaciendo la capacidad de produccion y que proporcione el optimo

beneficio tanto a la empresa como a los consumidores.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Andlisis de las inclinaciones y preferencias del cliente.

e Andlisis del producto y precios de la competencia.

e Asistencia a ferias y expos asi como compra de espacios y tiempos para la
presentacidn y promocion de los muebles, cocinas y servicio al cliente.

e Cumpliry hacer cumplir las politicas de precios.

e Publicidad y promocion.

e Planeacion de ventas:

o Efectuar la programacion necesaria para vender los muebles y cocinas
integrales, en el lugar conveniente, en el momento oportuno y a precios
razonables.

o Determinacion de modelos a vender.

o Elaboracion y seleccion de planes de venta.

o Determinacion de cuotas de venta.

o Estimacion de gastos de venta.

o Presupuestos de venta.
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e Preparacion de listas de precio.

e Tramitar pedidos en cuanto a fechas de entrega.

e De su area de operacion de ventas:

Q

Q

Desarrollo de nuevos canales de distribucion.
Seleccion de clientes potenciales.
Colocacion de pedidos.

Vigilar los embarques.

Reportes al gerente general.

e Del personal a su cargo:

Q

Establecer los deberes y responsabilidades de los puestos de las personas
que estaran a su cargo, asi como supervisar las actividades realizadas.
Atraer candidatos para las ventas.

Establecer cuotas de ventas.

Supervisar a los vendedores.

Seleccidn de los planes y bases de remuneracion.

Vigilar a todo momento las actividades de todo el personal a su cargo
durante el dia de operacidn y cualquier actitud sospechosa para tomar las

medidas pertinentes que eviten perdidas o robos.

RESPONSABILIDAD:

e El control total sobre las areas de ventas.

e Custodia del almacén de producto terminado.

e Personal. Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcidén de manejo de

la operacion de la produccion, incluyendo la seleccion y disciplina del mismo,

recomendar al gerente los cambios que juzgue pertinentes.
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INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los
cambios requeridos y que los efectuen.

e Informar las situaciones y necesidades de la empresa en los aspectos de ventas.

RELACIONES:

e Con todos los gerentes de area en lo relativo a las operaciones de la empresa
encaminadas a dar un buen servicio al cliente en forma oportuna y eficiente.

e Con clientes prospectos con la finalidad de promover la venta.

GERENTE DE COMPRAS
AREA: Operativa.

REPORTA A: Gerente general.
SUPERVISA: Al almacenista.

FUNCION BASICA: Proporcionar una corriente continua y oportuna de materiales,
refacciones, herramientas de calidad y precios convenientes que permitan a la empresa

efectuar sus operaciones eficientemente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Explosion de materiales.

e Tramitacion de compras.

e Localizacion de proveedores.

e Asegurar oportunamente las entregas.

e Determinar materiales supletorios.

e Analizar los precios del mercado, los métodos y politicas de compra.

e Seleccionar la mejor fuente de abastecimiento de cada material.

e Recomendar mejoras al procedimiento de compras.

e Asegurar compradores para los materiales y equipos sobrantes y/o obsoletos.

e Efectuar reportes y trabajos especiales que le sean asignados por el gerente
general.

e Establecer estandares de existencia.

e Planear la mejor utilizacién de las areas de almacenamiento.
RESPONSABILIDAD:

e El control total sobre las &reas de compra.
e Catalogo de proveedores.
e Catalogo de materiales.

e Materias primas y equipos.
INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, a todas las areas de los

cambios requeridos y que se efectlen.
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RELACIONES:

e Con proveedores, en lo referente a la compra y abastecimiento de materiales.
e Con personal administrativo, en lo referente al control y registro de compras,
notas de cargo y descripcion de materiales.

e Con produccion, en lo referente a solicitud y entrega de materias primas

4.5 PERSONAL DE TERCER NIVEL

SUPERVISOR

REPORTA A: Gerente de produccion.

FUNCION BASICA: Control y vigilancia sobre la produccion en proceso.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Seguimiento de las ordenes de produccion para el cumplimiento de las
promesas de entrega.

e Controlar y supervisar el adecuado manejo de la mano de obra, los materiales y
el uso apropiado de la maquinaria.

e Apoyar en el disefio de nuevos modelos.

e Asignar los deberes y responsabilidades de los puestos de las personas que
estaran a su cargo, asi como supervisar las actividades realizadas.

e Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos para el mantenimiento

adecuado de la maquinaria y equipo.
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RESPONSABILIDAD:

e Aprobar todos los aspectos relacionados con la funcién de manejo de operacion
de produccién.

e Elaboracion de nominas.

e Materiales, maquinaria y equipo.

e Cumplir con el horario de labores.
e Mantener limpia el area de trabajo.

e Usar ropay equipo de proteccion de trabajo.
INFORMES:

e Reporte de produccién.
e Inventarios fisicos de produccién en proceso.

e Avances de produccion.
RELACIONES:

e Con ventas, programacion de la produccion.

e Con nominas y personal, calculo del pago de nomina.

AGENTE DE VENTAS
REPORTA A: Gerente de ventas.
SUPERVISA: Funcioén de ventas

FUNCION BASICA: Adoptar las medidas que garantice el flujo continuo de muebles
y cocinas integrales al cliente satisfaciendo la capacidad de produccion y que

proporcione el optimo beneficio tanto a la empresa como a los clientes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analisis de las inclinaciones y preferencias del cliente.

e Andlisis de precios y productos de la competencia.

e Seleccion de clientes potenciales.

e Efectuar la programacién necesaria para vender los muebles y cocinas
integrales.

e Colocacion de pedidos.

e Seguimiento de pedidos.

e Cobranza.

e Proporcionar informes a los clientes.
RESPONSABILIDAD:

e Ejercer control total del area de ventas.

e Cumplir con sus cuotas establecidas de ventas.

e Cartera de clientes.

e El pago oportuno de clientes.

e Cumplir el horario de labores.

e Mantener limpia su area de trabajo.

e Vestir apropiadamente de manera que su imagen refleje la eficiencia, capacidad

y profesionalismo.
INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, al gerente de ventas, de la
situacidn de su area de ventas y las necesidades de la empresa, en los aspectos
de la venta, y necesidades del mercado.

e Reporte al gerente de ventas.
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e Reporte sobre modificaciones de los disefios de los muebles y cocinas

integrales.
RELACIONES:

e Con clientes y prospectos con la finalidad de promover la venta.

e Con todos los gerentes de area, en lo relativo a las operaciones de la empresa.

ALMACENISTA
REPORTA A: Gerente de compras.
SUPERVISA: Funciones de compra.

FUNCION BASICA: Proporcionar una corriente continua y oportuna de materiales,
refacciones, herramientas de calidad y precios convenientes que permitan a la empresa

efectuar sus operaciones eficientemente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Mantener listado de programacion de compras.

e Realizar pedidos de materia prima.

e Recepcion de materiales.

e Analizar las especificaciones de las compras que se reciban en cuanto a la
calidad, cantidad y precio.

e Mantener y cuidar los catalogos de proveedores, especificacion de materiales y
precios.

e Revisar las facturas de compras en unidades, cantidades y precios.

e Control de entradas y salidas de materiales.

e Dar salida a los materiales solo mediante la documentacion autorizada.

79



e Tener en perfecto orden y clasificado el almacén en cuanto a articulos y
materiales.

e Informar de los materiales innecesarios y obsoletos.
e Practicar inventario fisico constantemente.

e Organizar los materiales requeridos para produccion de acuerdo a las ordenes

de produccién.

e Reporte al gerente de las demoras de proveedores en la entrega de material.
RESPONSABILIDAD:

e Custodia de los inventarios de materiales.
e Catalogo de proveedores.

e Catalogo de materias primas.

e Cumplir con su horario de labores.

e Mantener limpia su area de trabajo.

e Usar la ropa adecuada y equipo de proteccién de trabajo.

INFORMES:

e Informar verbalmente o por escrito segun se requiera, al gerente de compras

todo lo relacionado con el desempefio de la funcién.

RELACIONES:

e Con proveedores, en lo referente a la compra y abastecimiento de materiales.
e Con el personal administrativo, en lo referente al control de compras, notas de

cargo y descripcion de materiales.
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4.6 PERSONAL OPERATIVO

OBRERO

AREA: Operativa.

REPORTA A: Supervisor.

SUPERVISA: Funciones de produccion y manufactura.

FUNCION BASICA: Apoyar para producir con la calidad, los volumenes

establecidos y en el plazo solicitado.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Ejecutar y controlar el trabajo asignado de la orden de produccién con la
eficiencia y calidad requerida.

e Aplicar correctamente los métodos de produccion.

e Cumplir con los controles de calidad establecidos.

e Manejo adecuado de la operacion, los materiales y el uso apropiado de la
magquinaria.

e Cumplir con las politicas y procedimientos para el mantenimiento adecuado de
la maquinaria y equipo, las medidas de seguridad e higiene.

e Capacitarse continuamente.

e Apoyar en la produccion de nuevos modelos.
RESPONSABILIDAD:

e Materiales en proceso, maquinaria y equipo, por requerimiento y custodia.
e Cumplir con los horarios de labores.
e Mantener limpia su area de trabajo.

e Usar laropay equipo de proteccion de trabajo.
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INFORMES:

e Reporte diario de produccion.
e Informar al supervisor de la situacion de la produccién, estado inconveniente de

algunos materiales, resultados y necesidades de operacion.
RELACIONES:

e Con el supervisor y comparieros de trabajo para dar un buen servicio al cliente
cubriendo sus necesidades en forma oportuna y eficiente.
e Con el personal de recursos humanos, en lo referente a la solicitud de tramites

laborales, servicios y aclaraciones de pago.

Los auxiliares reportan a su respectivo gerente realizando las funciones especificas

de su departamento, haciéndose responsables de sus actos e informando sobre estas.
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CICLO DE INGRESOS Y CUENTAS POR COBRAR
PEDIDO DEL CLIENTE

1. Anotar el nombre completo del cliente o es su defecto el nombre de la empresa,
a la cual se le factura.

Registro federal de contribuyentes del cliente.

Numero de calle y numero.

Ciudad y estado al que pertenece.

o ~ w0

El cdodigo postal, a fin de que la correspondencia enviada llegue en forma

correcta.

6. Para cualquier duda o aclaracion respecto al pedido.

7. El plazo otorgado en nimero de dias.

8. Fecha estimada en que saldréa su pedido.

9. Nombre de la persona que esta levantando el pedido.

10. Este espacio sera llenado por el departamento de produccién al momento de ser
programado.

11. Anotar el numero que conforme al catalogo de estilos corresponda.

12.El que el cliente haya elegido.

13. Se anotaran las especificaciones del producto, asi como el numero de muebles.

14. Anotar la cantidad de muebles requeridos.

15. Anotar el total de muebles por estilos.

16. Anotar el total de muebles.

17. Anotar algun detalle en especifico si lo hubiera.

18. Firma del cliente.

19. Firma del vendedor que levanto el pedido.
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10
11
12

17

18

CIRSA

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

PEDIDO

NOMBRE
R.F.C.
DOMICILIO
CIUDAD CONDICIONES !
C.P. POSIBLE ENTREGA ¢
TELEFONOS VENDEDOR H
LOTE No. ESTILO COLOR ESPECIFICACIONES CANTIDAD TOTAL
< 1
< 14
+—F— 1!
TOTAL 1t
OBSERVACION
v 1§
CLIENTE VENDEDOR AUTORIZO
2

CREDITO Y COBRANZA




FACTURA DE VENTA

. Anotar los datos del cliente los cuales deberan tomarse de la copia del pedido.
. Las condiciones convenidas con el cliente.
. Nombre de la persona que embarco la mercancia.

. Fecha de elaboracién de la factura.

1

2

3

4

5. Anotar el nimero de pedido del cliente.

6. Cantidad de muebles.

7. Descripcion del producto.

8. Precio unitario.

9. El que resulte de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

10. Anotar el importe total con letra.

11. Importe antes de IVA.

12.El importe que resulte de multiplicar el subtotal por la tasa del impuesto
vigente.

13. Anotar el importe que resulte el subtotal mas el importe del IVA.

14.Firma de conformidad del cliente en ventas a crédito.

85



98

FACTURA

CIRSA

10

JANZA

11
12

50
COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.
> -
>
> <
—» 4
IMPORTE CON LETRA t
> v
= 1 B TOTA O 4—13
CEDULA DE Ifon ESTE PAGARE DEBO(EMOS) ¥ FAGARE(MOS)
IDENTIFICACION Irm ONDICIONALMENTE EN ESTA CIUDAD A LA ORDERN DI
FISCAL
COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE HADERA BAYA S.A. DE C.V. EL DIA __ D DEL____ LA CANTIDAD bt
_ VALOR DE MEHCANCIAS EECIBIDAS A NUESTRA ENTERA SATISFACCION
VEMCIMIENTO 20 622004 F]RMA <
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ORDEN DE EMBARQUE

Anotar fecha de elaboracion.

Nombre de la persona que realizo el trabajo de empaque.
Nombre del cliente al que se le enviara la mercancia.
Domicilio del cliente.

Ciudad a la que pertenece.

Cadigo postal que le corresponde a su domicilio.
Numero de teléfono del cliente.

Folio del pedido.

© ©o N o 00~ w D PE

Numero de factura de la mercancia que se esta empacando.

10. Numero de orden de produccion a la que pertenece el pedido.

11. Cantidad de muebles.

12. Descripcion breve del tipo de mueble o nombre con el que se identifica.

13. Importe declarado en la factura.

14.Firma del almacenista de producto terminado.

15.Firma del gerente de ventas, de autorizacion y declaracion de datos y que la
mercancia fisica es correcta.

16. Firma de recibido de la compafiia de transportes.
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10

11

CIRSA

FECHA

ORDEN DE EMBARQUE

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

EMBARCADO POR

CLIENTE_ .
DOMICILIO__

CIUDAD_

o = = o

TELEFONO___

_ PEDIDO <

FOLIO

Y45

— FACTURA No.__«

ORDEN Mo. CANTIDAD:

ESPECIFICACIONES:

VALOR

ELABORO

ALITORIZA

GERENTE DE VENTAS

RECIBIO
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RELACION DE COBRANZA

Fecha de elaboracion.

Nombre del cliente.

Numero de factura a cobrar.

Fecha de elaboracion de factura a cobrar.
Importe de la factura a cobrar.

El cobrador debera anotar el importe del cobro.

N o g s~ w D PE

Anotaciones como: motivos por los que el cliente no pago, o si hubo algin
descuento.

8. Anotar el importe total de la cobranza lograda.

9. Anotar el importe total de los documentos a cobrar.

10. Firma de la persona que recibio la documentacion para su cobro.

11.Firma de la persona que entrega la documentacion para cobro.
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CIRSA

NOMBRE DEL CLIENTE

RELACION DE COBRANZA

No. DE
FACTURA

FECHA

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

IMPORTE IMPORTE

QBSER
A COBEAR  COBRADO ORER

FOLIO

FECHA

VACIONES

TOTAL

>

COBRADOR

<
CREDITO Y COBRANZA




REPORTE DE COBRANZA

Fecha de elaboracion.

Nombre del cliente.

Numero de factura que esta liquidando.

Fecha de elaboracidn de la factura.

Importe de la factura.

Importe cobrado.

Importe del descuento que se haya efectuado al cliente.

Importe de la devolucion que realizo el cliente.

© 0o N o 0~ w D PE

Hacer las anotaciones en cuanto a la forma de pago del cliente, si es con
cheque, efectivo, etc.

10. Importe total de la cobranza que se esta entregando.

11. Importe total de los descuentos efectuados.

12. Importe total de las devoluciones recibidas.

13. Firma de recibido, de los valores.

14.Firma de entrega de los valores de dicha cobranza.
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CIRSA

REPORTE DE COBRANZA

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

FECHA

<

421

NOMBRE DEL No. DE
CLIENTE

DOCUMENTO
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COBRADO

FECHA | IMPORTE

DESCUENTO DEVOLUCION ONSERVACIONES

10

11

—> $ L
RECIBIO ENTREGO
> <
TESORERIA CREDITO Y COBRANZA




CICLO DE COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

REQUISICION DE MATERIA PRIMA

© 0o N o 0o R~ wDdRE

Anotar la fecha de elaboracion.

Descripcidn breve del tipo de material, o nombre con el que se identifica.

Numero de unidades maximas permitidas en existencia.
Numero de unidades minimas tolerables en existencia.

Anotar la existencia fisica al momento de elaborar este formato.
Anotar el nimero de unidades requeridas.

Anotar la unidad de medida: kilo, metro, pies, etc.

Firma de la persona que elaboro el formato.

Firma de recibido del gerente de compras.
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COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

CIRSA REQUISICION DE MATERIAS PRIMAS

FECHA e
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ORDEN DE COMPRA

o 0k~ w

8.
9.

Nombre del proveedor al que se gira la compra.

Anotar el domicilio completo del proveedor para evitar equivocaciones, en el
caso de que el material no haya sido entregado en nuestro domicilio.

Numero de teléfono del proveedor para alguna aclaracion.

Fecha de elaboracion del formato.

Anotar el nimero de dias que se haya pactado.

Anotar el folio de la requisicién de materias primas, a que corresponda la orden
de compra.

Anotar la cantidad de material requerido.

Anotar la unidad de medida: kilo, metro, pies, etc.

Anotar breve descripcion del material o nombre con el que se identifica.

10. Anotar el precio unitario del material requerido.

11. Anotar el importe que resulte de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

12. Firma del almacenista que formulo.

13.Firma del gerente de compras de que los datos contenidos son los correctos y

que autoriza la compra.

14. Firma de conformidad de recibido por parte del proveedor.
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COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA 5.A.

PROVEEDORES_____
DOMICILIO____
TELEFONO

RM. No, CANTIDAD UNIDAD

CIRSA ORDEN DE COMPRA

CONDICIONES

DESCRIPCION

FOLIO

POUNITARIGY | TOTAL

RECIBIO Rl ]!
ALMACENISTA I'E. DE COMPI
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NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

L N o a0 B~ W

9.

Fecha de entrada al almacén.

Nombre completo del proveedor, este dato es tomado de la factura que nos
presenta el proveedor.

Domicilio, este dato es tomado de la factura que nos presenta el proveedor.
Numero de teléfono.

Fecha que de acuerdo a las condiciones corresponde a la fecha de pago.

Las que con anterioridad se hayan pactado.

Folio correspondiente a la factura que nos presenta el proveedor.

Numero de la orden de compra a la cual corresponde dicha nota de entrada a
almacén.

Cantidad de material recibido.

10. Unidad de medida: metro, kilo, pies, etc.

11. Descripcion breve del material o nombre con el que se identifica.

12.Precio unitario, debera ser el mismo que figura en la orden de compra y en la

factura del proveedor.

13.El importe que resulte de multiplicar la cantidad por el precio unitario, el cual

deberéa ser el mismo de la factura del proveedor.

14. Gran total.

15. Firma de recibido por el almacenista.
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CIRSA NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN
COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

FECHA VENCIMIENTO _—
PROVEEDOR____ CONDICIONES

DOMICILIO — FACTURA No.

TELEFONO ORDEN DE COMPRA No.__

CANTIDA UNIDAD : DESCRIPCION P.UNITARIO

TOTAL

TOTAL
FAVOR DE PRESENTARSE A COBRAR EN LA

FECHA SENALADA DE 10:00 AM A 5:00 PM RECIBIO

\LMACENISTA




PROGRAMACION DE PAGOS

Fecha de elaboracion.

Saldo inicial en bancos.

Fecha de recepcion de la factura a pagar.
Plazo estipulado para el pago de la misma.
Nombre del proveedor.

Importe de pago.

Numero de la factura a pagar.

© 0o N o 00~ w D E

Importe total de los pagos programados.
10. Firma de quien autorizo el pago.
11.Firma de quien reviso el pago.

12.Firma de la persona quien recibe la documentacion.

Numero de la nota de entrada a la que corresponde el pago programado.
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CIRSA

PROGRAMACION DE PAGOS
COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

SALDO INICIAL DE BANCOS

o= W

&

SALDO FIN

00T

ALITORIZO

TESORERIA

0OS ¢

RECIBIO

a

-

RECEPCION




TESORERIA
RELACION DE PAGOS

Fecha de elaboracion.

Anotar el nimero de la nota de entrada, que debera ser la misma que la factura.
Anotar la fecha de la nota de entrada, que debera ser la misma que la factura.
El plazo que se haya convenido con el proveedor.

Nombre del proveedor.

Importe total del pago.

Anotar el nimero de la factura a pagar.

Importe total del pago.
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Firma de quien elabor6 el cheque.
10.Firma de recibido de la persona que entregara los cheques a los diferentes

proveedores.
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CIRSA

NE. No.

FECHA PLAZO

RELACION DE PAQOS

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.
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CONTABILIDAD

RECIBIO
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PROVEEDOR FACTURA  IMPORTE
—
>
>
>
<
<
TOTAI - —
ELABORO
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POLIZA DE CHEQUE

1. Pasaran los datos del cheque con el pasante, al momento de su elaboracion,
dichos datos son: fecha, nombre del beneficiario, importe con numero y letra,

numero de cuenta y numero de cheque.
2. Los datos de los puntos 2, 3, 4, 5, 6, 7 los genera el programa de cuentas por
pagar.

8. Nombre de la persona que elaboro.
9. Nombre de la persona que reviso.
10. Nombre del funcionario que reviso.

11.No. de folio.
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POLIZA DE CHEQUE

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

@

SUMAS IGUALES b

—» HECHO
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REVISADO POR AUTORIZADO
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CICLO DE NOMINAS Y PERSONAL

RECIBO DE NOMINA

© 0o N o o~ wDd e
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Numero que corresponde al trabajador.
Nombre del trabajador.

R.F.C. del trabajador.

Departamento al que perteneces.
Puesto o funcién que desempefia.
Numero de afiliacion ante el IMSS.
NUmero de dias trabajados.

Numero de ausencias al trabajo.

Fecha inicial del periodo de pago.

.Fecha final del periodo de pago.

.Importe de cada una de las percepciones que recibe el trabajador.
.Importe de cada una de las deducciones.

.Importe total de las percepciones.

14.
15.
16.

Importe total de las deducciones.
Importe neto que recibe el trabajador.

Firma de conformidad del trabajador.
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CIRSA

R.F.C. CIR 950501 HN3

FOLIO

RECIBO DE NOMINA 53

REGISTRO PATRONAL B48-814662-4

No. DE TRABAJADOR

NOMBREE

RELCS

DEPARTAMENTO

PUESTO

PERCEPCIONES

IMSS

DIAS TRABAJADOS

FALTAS

PERIODO DEL

PERIODO AL

DEDUCCIONES

SUELDO

ASISTENCIA
PUNTUALIDAD
DESPENSA

HORAS EXTRAS DOELES

CAS

TOTAL PERCEFCIONES %

NETO PAGADO $___

TOTAL DEDUCCIONES »_

RECIBI

TRABAJADOR

PAMOEECA

r



PRODUCCION
REPORTE DE PRODUCCION

Anotar la fecha de la elaboracion.

Departamento al que pertenece el trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Anotar el nimero de orden de produccién de la fraccion realizada.
Anotar el nUmero de muebles realizados.

Anotar el costo de cada mueble realizado.

Anotar el importe que resulte de multiplicar el nimero de muebles por el costo.

O N o gk~ w b PE

Firma de autorizacion del supervisor, de que los datos contenidos son correctos.
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CIRSA

FECHA__

DEPARTAMENTO _

MUM. DE ORDEN

REPORTE DE PRODUCCION

No. DE MUEBLES

COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.

NOMBRE

FOLIO

450

COSTO

ALITORIZO

>

SUPERVISOR

TOTAL




ORDEN DE PRODUCCION

Fecha de elaboracion.

Numero de pedido.

Nombre completo del cliente.

Pegar fotografia del modelo a producir.

Fecha estimada de entrega.

Anotar el estilo de acuerdo al catadlogo de la empresa.
El que el cliente haya elegido.

La que el cliente prefiera.

© ©o N o 00~ w D PE

Acabado de acuerdo a las preferencias del cliente.

10. Anotar el nimero de muebles, tal y como esta asentado en el pedido.

11. Anotar el total de muebles correspondientes a la orden de produccion.

12. Anotar cualquier aclaracion que sea importante, aplicaciones especiales,
combinaciones, etc.

13.Firma de autorizacion del gerente de produccion de que los datos contenidos

son los correctos.

14.Firma de quien elaboro el formato.
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POR FAVOR CUIDE ESTA TARJETA FOLIO
CIRSA ORDEN DE PRODUCCION 903
COCINAS INTEGRALES Y MUEBLES DE MADERA RAYA S.A.
FECHA < - 4
PEDIDO No. POSIBLE ENTREGA__ +—1 5
NOMBRE DEL CLIENTE
ESTILO MADERA_ 8
COLOR - ACABADO Mg 9
CANTIDAD TOTAL
>
et
OBSERVACIONES
T >
ALITORIZO FORMULO
> < 14
GTE. DE PRODUCCION SUPERVISOR




CONCLUSION




CONCLUSION

Durante el desarrollo del presente trabajo se puede dar cuenta que el control interno
es parte medular de las empresas, ya que puede notar la diferencia entre una

empresa que trabaja bajo un sistema de control y otra que no.

Hoy en dia nuestro pais requiere que las empresas estén mas consolidadas, porque
ahora México se enfrenta al cambio, a la competencia internacional, y esto se logra

a través de la eficiencia en la calidad de los productos.

El empresario no tiene que esperar a que su empresa crezca para ordenarse al
realizar cada una de sus operaciones, el control interno se aplica a todo tipo de

empresa y a la magnitud que esta tenga.
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ORGANIGRAMA LINEAL
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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