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P R E F A C 1 O

CON EL AUGE QUE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUGCISN HA
EXPERIMENTADO RECJIENTEMENTE, HAN SURGIDO PROBLEMAS CADA VEZ
MAS GCOMPLEJOS PARA LA ADMINISTRACISN v TAMBIEN LA NECESIDAD
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y GONTABLES, QUE TIENDAN A
PROPORCIONAR AL EJEGUTIVO ELEMENTOS DE JUIGIO Y DECISIEN sSu-
FICIENTES Y OPORTUNOS Y ES PRECISAMENTE DICHO AUGE, EL MOTi~-

VO PRINCIPAL QUE NOS IMPULSA AL DESARROLLO DE ESTE TRABAJQ,

CABE AGREGAR A ESTE MOTIV0O, EL HECHO DE QUE AL GRA
DO DE CRECIMIENTO DE LA INDUSTRIA; OBJETO DE NUESTRO ESTUDIC,
NO HA CORRESPONDIDC UN ADELANTO EN LOS METODOS DE CONTROL Y
DE REGISTRO, ENCONTRANDONOS CON ~%TODOS INADEGCUADOS E |MPRO=-

PlIOS QUE NO LOGRAN SATISFACER A LA ADMIN{ STRAGION CADA VEZ =

MAS GCOMPLEJA.

Los 0BJUETIVOS A LOGRAR CON UN SISTEMA CONTABLE PA-
RA DIGHAS EMPRESAS ES, PODER PROPORCIONAR A LA ADMINISTRA= =
ctéN, INFORMAGISN DE LOS RESULTADOS DE OPERACION EN EL MOMEN
To EN QUE £sTOS SE CONOZGCAN, PERO COMO UNA SIMULTANEIDAD TAL
RESULTA. CAS! IMPOSIOLE 3 EL ODJETIVO SE TRADUGE EN- TRATAR = =
DE ABREVIAR EL TIEMPO ENTRE LA OPERACISu Y EL CONOGIMIENTO =

DE LOS RESULTADOS,

PARA LA ELABORAGISN DEL PRESENTE ESTUDIO, SE HA RE
CURRIDO PRINGIPALMENTE A& LA INVESTIGAGCION PRAGCTICA A TRAVES

DE CONSULTAS Y ENTREVISTAS, CONOCCIENDO POR ESTE MEDIC LOS PRD



BLEMAS, FUNGIONES Y OPERACIONES QUE SON COMUNES A ESTA INDUS
TRIAy; AST COMO TAMBIEN A LAS OBRAS TECNICAS QUE SE CONSIDERA

RON MLS ADECUADOS.

NUESTRA TESIS HA SIDO ENFOCADA DE TAL MANERA QUE -
LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y EL SISTEMA PROPUESTOy SEA UN MODE
LO TIPO DE CARACTERISTicAS GENERALESy POSIBLE A ADAPATARSE a
CUALQUIER NEGOCIACISN DEDIGADA A LA CONSTHUGCIdN DE EDIF1= =~
Cl08 Y CASAS; UTILIZANDO TERMINOS Y SOLUCIONES ABSTRACTAS, =-
QUE NO PRETENDEN SOLUCEIONAR LOS PROBLEMAS DE UNA EMPRESA DE-
TERMINADA, SINO ONICAMENTE CONCEBIR UN SISTEMA TESRICO TIPO
QUE CUBRA LAS NECESIDADES COMUNES Y SOLUCIONE LOS PROBLEMAS
INHERENTES iA LA GENERAL IDAD DE LAS EMPRESAS OBJETO DE NUES=-

TRO ESTUDIO.

DURANTE EL DESARROLLO DE ESTE TRABAJO SE ENGUEN~ =
TRAN FRECUENTEMENTE LAS PALABRAS "o8RA", "consTruccidén" o "y
NIDAD", LAS CUALES SE REFIEREN A CADA UNO DE LOS LUGARES DON

DE LA EMPRESA ESTf EFECTUANDO ALGUN TRABAJO DE SU NATURALEZA

La "OFi1cina CENTRALY ES AQUELLA ENTIDAD ADMINISTRA
TIVA Y CONTABLE EN LA CUAL SE CONCENTRARA LA INFORMAGISN DE

TODAS LAS OBRAS QUE ESTEN EN PROCESO,

LA NOMENCLATURA ANTERIORMENTE CITADA Fui ESCOGIDA
ARBJTRARIAMENTE, PROCURANDQ UNICAMENTE QUE LOS NOMBRES FUE-
RAN LO SUFIGIENTEMENTE EXPLfGITOS PARA QUE DENOTARAN LAS FUN

CloNES ATRIBUfBLES A CADA UNO DE ELLOS, ADMITI1ENDOSE AL M} S~



MO TIEMPO LA POSIBILIDAD DE OTRA TERMINOLOGrA-

EN EL CAPITULO INFCIAL HACEMOS UNA BREVE DESGCRiP=-
ci6N DE LA SITUACISN DE LA INDUSTRIA DE LA GONSTRUCCISN EN -
nuesTRO Pafs PARA La pfcapa pe 1950 a 1960, asf como DE LA =
FORMA COMO OPERAN LAS COMPAN{AS CONSTRUGTORAS Y DE SU ORGANL

2aCt1ON ADMINISTRATI VA,

EN EL CcAPfTULO SEGUNDO DAMOS A CONOGER LA ORGANIZA
CI6N GENERAL DE LA EMPRESA, SUS DEPARTAMENTOS PRINCIPALES Y

LAS FUNCIOMNMES DE CADA UNOD DE éSTOSe

EN EL CAP{TULO TERGCERO PRESENTAMOS EL SISTEMA GON=
TABLE QUE HEMOS CREIDO SEA EL MAS CONVENIENTE, SIN OLVIDAR -
QUE SE TRATA DE UN SISTEMA T!PO, PARA LAS INDUSTRIAS OBJETO

DE NUESTRO ESTUDIO.

EnN EL caP{TULO CUARTO DESCRIBIMOS LOS PROGEDIMIEN=

TGS CONTABLES, LAS FORMAS DE PAPELER(A Y SU FLUJO,

EL dLTimMO CAPfTULO LO DEDIGCAMOS A LOS INFORMES QUE

SE PRESENTARAN A LA ADMINISTRAO!éN DE LA EMPRESA.

IncLui{mos uN APENDICE; CONTENIENDO LAS FORMAS Y RE

GISTROS PROPUESTOS,

EN ESTAs LINEAS QUJIERO HAGCER PATENTE M! AGRADEGCI~
MIENTO A TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE COOPERARON A LA ELABORA

GI6N DE ESTA TESIS, Y MUY ESPECIALMENTE AL SR. Pror, NicoLAs
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Godmez PiMienta C.P. POR SU VALIOSA As_ESORI'A AL PRESENTE TRA~-

BAJO,
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CAPILTULO |

DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO
{,~- INTRODUCCION.
A, NATURALEZA.

Las Compafifas CONSTRUCTORAS OBJETO DE NUESTRO
ESTUDIO TIENEN GOMO PRINCIPAL FINALIDAD LA CONsTRUCCISN DE E
DIFICIOS Y CASAS, DIGHAS cOMPAN{AS SON CONSIDERADAS GOMO EM
PRESAS DE NATURALEZA INDUSTRIAL Y LUGRATIVAS., PUEDEN SER DE
CUALQUIER TIPO DE SOCIEDAD AUTOR[ZADAS POR LA LEY GeENERAL DE
SOCIEDADES MERGANTILES, PERO NOSOTROS VAMOS A CONSIDERAR QUE
SE TRATA DE SOCIEDAD ANGONIMA, QUE ES LA FORMA DE ASOCIAGCION

MAs comMUN PARA ESTE TIPO DE INDUSTRIA.

GENERALMENTE LAS COMPAN{AS CONSTRUGCTORAS ADE=
MAS DE VENDER GONSTURGGIONES HEGHAS CON MATERIALES Y RECUR=
$0S DE SU PATRIMON}O, VENDEN EN MUGHAS OCASIONES UNICAMENTE
SUS SERVIGCIOS COMO CUALQUIER OTRO PROFESIONAL, ES DECIR, SE
SE ENGARGAN SOLO DE ADMINISTRAR LA CONSTRUCCISN DE LA OBRA,
SIN QUE SE AFEGTEN SUS RESURSOS ECONSMicos, PERO sf GCOBRANDO
HONORARIOS POR DIGHO SERVICIO. AL TOMAR LA ADMINISTRAGIGN =
DE UNA OBRA NO SOLO SE HARAN CARGO DE VIGILAR EL DESARROLLO
DE LA CONSTRUCCIGON, SINO TAMBIEN LA CALIDAD DE LOS MATER{A=
LES, EL TERMINO O PLAZO DE ENTREGA Y TODAS LAS DEMAS OBLIGA~

CIONES ADQUIRIDAS CON EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,



Bo~ IMPORTANCIA DE LA ConNsTRucCION EN MExico.

PARA DARNOS UNA FIDEA DE LA IMPORTANCIA DE ESTA
INDUSTRIA EN MExico, VAMOS A GCONSIDERAR ALGUNOS DE LOS DATOS
EsTAD{STICOS GLOBALES PARA LA DEcADA DE 1950 a 1960, DuRan-
TE EsTE PERfODO "LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUGCGCISN REPRESENTGS
€L 40% DE LA INVERSISN TOTAL QUE SE H1z0 EN EL PAfS; ocuPAN=-
Do 350 MIL TRABAJADORES DIRECTAMENTE Y EN LAS INDUSTRIAS QUE
DEPENDEN DE ELLA, O QUE TIENEN UNA CONEXISN DIRECTA CON ELLA
200 MIL TRABAJADORES MAS, ES DECIR, UN TOTAL DE 550 miL Famy
LIAS MEXICANAS DEPENDEN DIRECTAMENTE DE LA INDUSTRIA DE LA =
CONSTRUCCION. ESTO REPRESENTA ENTRE EL 3% v eL 4% DE LA - =~

FUERZA DE TRABAJO DE LA NACION,

EL VvALOR DE LA PRODUCGISN ES UN FAGTOR DE MU==
CHO INTERES Y NOS REFLEJA LO QUE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUG
CIGN SI1GNIFICA CONCRETAMENTE. DENTRO DEL VALOR DE LA PRODUG
CIGN DE DIFERENTES INDUSTRIAS EN EL A0 DE 1956, LA GONSTRUC
cién DE 0BRAS PUBLICAS E INSTALACIONES REPRESENTS 7,856 MILW
NES DE PESOSj LOS HILADOS Y TEJIDOS EN GCONJUNTO 2,272; LOS -
ARTEFACTOS, APARATOS, INSTRUMENTOS, MAQUINARIA, ETC., 1,702;
EL ENSAMBLE DE automéviLes, 1,9005 Los PRODUCTOS FARMACEUTI-
cos, 1,71005 LA cerRvEzAs; 931 MILLONES; LA INDUSTRIA 81DERURGL
CAy, 7673 LOS HILADOS Y TEJUIDOS DE LANA, 6115 tos PRODUCTOS -
Quifmicos BAsicos, 504. Es DECIR, EL VALOR DE LA PRODUGCISN
DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCISON REPRESENTS 3% VECES LA DE

HILADOS Y TEJI1DOS; 4 VEGES LA DE ARTEFACTOS E tNSTRUMENTOS =~



DE AUTOMSVILES, CADA UNO AISLADAMENTE; 6% VECES LA INDUSTRIA
qufmica; 8% veECEs LA CERvVEzA; 10 VECES LA INDUSTRIA siDER(UR-
GlcA3 13 VECES LOS HILADOS Y TEJIDOS DE LANA Y 14 LOos PRODUC

Tos QuiMicos BAsicos,

S1 A TRavEs DE ESTAS CIFRAS NO SE APRECIARA SY
FICIENTEMENTE LO QUE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCGCISN REPRE-
SENTA, TODAVIA PODRIAMOS CONSIDERAR ESTE OTRO DATO, LA IN-
vERS1S6N TOTAL QUE SE Hi1zO En EL Pafls POR EL SEGTOR PUBLICO Y
EL SECTOR PRIVADO, EN EL PERfODO comMPRENDIDO DE 1950 a 1956,
AsSCeNDIS A 64,000 miLLONES DE PeEsos. DENTRO DE Esos 64,000
MILLONES LA INVERSISN PUBLICA DEsTINADA A OBRAS Fuf DeE 17500
MILLONES, Y EN LA PRIVADA DE 9,500 miLLoNES., Como PODRA NO-
TARSE, EL MONTO DE LA INVERSI6N PUBLICA EN LA CONSTRUGGISN -
ES MUGHO MAYOR A LA PRIVADA, v As{ capa ANo, EsTO NOS EXPLJ
cA EL PORQUE LAS cOMPANTAS CONSTRUCTORAS MAS IMPORTANTES SON
PRECISAMENTE LAS QUE EFECTUAN CONSTANTEMENTE TRABAJOS PARA =

EL GoBIERNOY (1),

Es IMPORTANTE TAMBIEN HACER NOTAR, QUE PRECISA
MENTE POR EL AUGE DE ESTA !NDUSTRIA SE EsTaBLEGIS DEsbDe 1959
EN LA Ciupap DE MExico LA CAMARA DE LA INDUSTRIA DE LA Cons-
TRUCCIGN, Y POSTERIORMENTE EN LAS PRINGIPALES CIUDADES DEL -

pafs. EL GoBIERNO A TRAVEs DE EsTA CEMARA, COMO POR MEDIO -

(1) REvisTa Mexicana DeE LA ConsTRuUCctén. EpDiToriaL., No. 6%
Junto pe 1960,



DE LA SeEcRETARfA DEL PaTRIMONIO NAC1ONAL, HA HECHO MAS Es~ =
TRICTA LA INSPEGCtSN Y VIGILANGIA DE LAS OBRAS. UN EJEMPLO

pe £€s70, Es LA 1nNsPeEcctSnN DE 1,635 conTRaTOS DE Los 10,686 -
QUE REGISTRG LA SeEcRETARIA DEL PATRIMONIO NACIONAL PARA EL -

aNo DE 19592 vy LA MmiIiTAD DE 1960,
1l.= OBJETIVO.

AUNQUE LA GCLASE DE GCOMPANTAS CONSTRUGCTORAS 0OB=-
JETO DE NUESTRO ESTUDIO NO ES DE LAS QUE MANEJA LAS MAYORES
CANTIDADES DE DINERO DESTINADAS A LA GONSTRUCCISN, COMO LO =
HACEN LAS COMPANTAS CONSTRUCTORAS DE CARRETERAS, PUENTES, =
viAS DE FERROCARRIL, PRESAS, ETC.,, CONSIDERAMOS DE INTERES =
LLEGAR A LA FORMULACISON DE UN SISTEMA CONTABLE TIPO PARA COM
PARfAS CONSTRUCTORAS DE EDIFICIOS Y CASAS, PUES CREEMOS FAC~—
TIBLE QUE ESTE PUEDE ADAPTARSE, HACIENDO LAS VARJACIONES QUE
SE CREAN CONVEN!ENTES EN CADA GASO, A CUALQUIER COMPANTA - =
CONSTRUCTORA, YA QUE ES MUY COMUN QUE UNA CONSTRUCTORA MES 0O
MENOS GRANDE, SE DEDIQUE A VARIAS DE LAS CLASES DE CONSTRUC=

CIONES ANTERIORMENTE CITADAS,

Por LoO TANTO, CON EL MATERIAL QUE EXPONDREMOS
EN LAS SIGUIENTES PKGINAS, TRATAREMOS DE LLEGAR A LA ELABORA
c1dN DE UN SISTEMA CONTABLE TIPO PARA LAS COMPAﬁrAS DEDICA-
DAS A LA CONSTRUCCISN DE EDIFICIOS Y CASAS, PERO CON LA FLE~-
XIBILIDAD SUFICIENTE PARA PODER SER ADAPTADO A LOS PROBLEMAS

esPpeciFiIcos QUE SE LLEGASEN A PRESENTAR EN LA PR‘CTICA, TE=



NIENDO EN CUENTA QUE EN CADA UNA DE LAS EMPRESAS QUE FORMAN
UNA iNDUSTRIA DETERMINADA, EXISTE UNA DIVERSIDAD DE PROBLE=~
MAS FINANGCIEROS Y DE OPERACION CON RESPEGCTO A LAS OCTRAS EM=-

PRESAS SIMILARES,

[t1.~- DESCRIPCION DEL NEGOCIO.

A,~ PROCEDIMIENTO.,

VAMOS A TRATAR SE SINTETIZAR LAS DIFERENTES FA
SES QUE SE SIGUEN DESDE LA PLATICA INIGIAL QUE SE TIENE CON
EL CLIENTE, SOBRE UNA CONSTRUCCISN QUE £STE NECESITA, HASTA
LA TERMINACISN DE LA MISMA, PARA DARNOS UNA IDEA GENERAL DEL
FUNCIONAMIENTO DE UNA CompaRfa ConsTRucTORA v Asl PODER TE-
NER EN MENTE LAS BASES NECESARIAS PARA UN BUEN ENTENDIMIENTO
DEL SISTEMA GCONTABLE ELEGIDO, EL CUAL POSTERIORMENTE DESCRI~-
BIREMOS, PARA EL MEJOR CONTROL DE TODAS LAS OPERACIONES RE-
SULTANTES., DicHas rases SERfAN A GRANDES RASGOS, LAS S1- -

GUIENTES S
le= ANTEPROYECTO.

CoNsi1STE EN PREPARAR UN DISENO O VARISS DI
SENOS GENERALES SIN ENTRAR EN DEMASIADOS DETALLES, PARA VER
CUAL ES EL QUE PREFIERE EL CLIENTE. '"La GREAGISN DE UN ANTE

PROYECTO TIENE TRES ETAPAS?S

A)a~ ESTUDIO DEL PROGBLEMA PLANTEADO.

BYo= CREACISN DE MEDIOS Y METODOS ADEGUADOS



0 ADAPTAGCISN DE LOS EXISTENTES,

¢).~ VaLoRACISN PRELIMINAR DEL pRovecTo" (1),
2.~ PROYECTO Y PRESUPUESTO,

UNA VEZ QUE SE EXAMINA EL ANTEPROYECTO EN COM~
paNfA CON EL CLIENTE Y SE DETERMINA LO QUE REALMENTE NECESI-
Ta £STE, SE PROCEDE A ELABORAR EL PROYEGTO DE GONSTRUCGISN ¥
SU PRESUPUESTO, EL PRIMERO ESTA FORMADO POR EL CONJUNTO DE
PLANOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA GONSTRUCGISN, POR
EJEMPLO: LOS PLANOS DE CIMENTACISN, DISTRIBUGISN, EQUIPO SA-
NITARIO, ELECTRICIDAD, CLiMA ARTIF!GlAL, ETC., EL PRESUPUVES-
TO ES SIMPLEMENTE UN LISTADO DE LAS DIFERENTES FASES DE LA -

CONSTRUCCION Y sU IMPORTEy, CALGULADOS A PRECIO DE VENTA.

EL PRESUPUESTO PUEDE SER "DeTarLapo" o "GroeaLrl
sEGUN LO PREFIERA EL CLJENTE. EN EL PRIMEROy COMO SU NOMBRE
LO INDICA, SE DESGLOSA GADA UNA DE LAS FASES DE LA CONSTRUG-
ci6N EN LOS DIFERENTES RENGLONES QUE LA INTEGRAN. EN CaAMBIO,
EN EL SEGUNDO SOLAMENTE SE LISTAN LAS DIFERENTES FASES Y SU

IMPORTE TOTAL, POR EJEMPLO?®

CIMENTACIGON.caoo

ESTRUGTURAwees e

ETC......'.O.O.$

TOTALaneeoﬁ:‘

¢1) CLarencE E, BurLLingeR. ANALIs1s Econémico ParRA INGENIE=-
ROS. 2A. ED. AGU'LAR, S, A, De EDicioneEs MabpriDp, PAc.13,



EN MUCHAS OC ASIONES EL CLIENTE MANDA A HAGER -~
LOS PLANOS O EL PROYECTC PROPIAMENTE DICHO, YA SEA A UN INGE
NIERD O A DESPACHOS ESPECIALIZADOS EN ESTA CLASE DE TRABAJOS
LUEGO LOS PRESENTA A VARIAS COMPAN{AS CONSTRUCTORAS,; ENCOMEN
DANDOLE LA OBRA A AQUELLA QUE MEJOR PRESUPUESTO LE OFREZGA.
EsTo Es Muy coMUN EN LAS GRANDES CONSTRUGCIONES, SOBRE TODO
EN LAS DEL GOBIERNO Y EN LAS SUJETAS A GONTRATOS POR ADMINIS
TRACION, TODOS LOS GASTOS QUE HAGE LA GCOMPAN[A GCONSTRUCTORA
AL PARTICIPAR EN ESTOS CONGCURSOS, GOMO SUELE LLAMARSELES,LOS
CARGARA AL IMPORTE DE LA OBRA, SI ES QUE SE QUEDA GON ELLA,
DE LO GONTRARIO, TENDRA QUE ABSORVERLOS DENTRO DE LOS GASTOS

NORMALES DEL NEGOGIO.
3.~ CONTRATO.

UNA®VEZ QUE EL CLIENTE APRUEBA EL PROYECTO, SE
HACE UN CONTRATO PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLI
GACIONES QUE CONTRAEN GADA UNA DE LAS PARTES QUE INTERVIENEN,
POR EJEMPLOZ? EL CLIENTE QUEDA OBLIGADO A PAGAR CADA UNA DE =~
LAS LIQUIDACIONES QUE SE LE PRESENTEN CONFORME VAYA AVANZAN-
DO LA OBRAj3 LA compaf fa CONSTURCTORAy A ENTREGAR LA OBRA TO~-
TALMENTE TERMINADA Y EN LAS CONDICIONES ESTIPULADAS EN EL -

CONTRATO Al CUMPLIRSE EL PLAZO FIJADO EN éSTE-

.HAY DOS TIPOS DE CONTRATOSS A).- "A PReEcio AL-
zapo"s B).~ "PoR ADMINISTRAGION", AL EXPLIGAR EM LO QUE CON

SISTE CADA UNO DE ELLOS, NOS DAREMOS CUENTA DE LA DIFERENGIHA



QUE HAY ENTRE UNO Y OTRO.

a).—~ ConTRATOS A PRECIO ALzADO.- EN LOS caAsOS
DE CONSTRUCCIONES BAJO GONTRATOS A PREGIO ALZADO, EL ADQUI-
RENTE DEL INMUEBLE PAGARA UNA DETERMINADA CANTIDAD AL TERMI=—
NARSE DE GCONSTRU[R AQUFL 0 PER{ODICAMENTE, SEGUN SE CONVENGA,
SIN QUE LE INTERESE EN ULTIMO ANALIS!IS EL COSTO TOTAL DE LA
o0BRA; PERO sf PODRA EXIGIR QUE LA CONSTRUGGISN EN sf, SEA DE
ACUERDO CON LAS ESPECIFIGACIONES DEL CONTRATO RESPECTIVO Y =

QUE LE SEA ENTREGADA EN EL TERMINO FIJADO,

EN ESTE T1PO DE cCONTRATOS ta GOMPANTA CONSTRUG
TORA DESARROLLARA LOS TRABAJUOS CON SU PROPIG GAPITAL, SIENDO
SU UTILIDAD LA DIFERENCIA ENTRE EL COSTO DEL INMUEBLE CONSTRU

fDO Y EL PRECIO COBRADO.

No S{EMPRE MEDIA UN CONTRATO DE ANTEMANO EN LA
VENTA DE CONSTRUGCIONES HECHAS BAJO ESTE TIPO DE GCONVENIO, =-
PUES DE HEGHO ALGUNAS COMPANTAS GCONSTRUYEN UNA SERIE DE GCA-
SAS O EDIFICIOS, PARA LUEGO VERDERLOS POR UN PRECIO MAYOR AL
COSTO DE CADA UNO. EN ESTOS CASOS EL GOMPRADOR SOLO SE INTE
RESA EN QUE LA CONSTRUGCCION QUE ADQUIRIS SEA A UN PRECIO RA-

ZONABLE Y QUE SATISFAGA SUS NECESiIDADES.,

e+~ CONTRATOS FOR ADMINISTRACION.~ EN ESTE TIPO
DE CONTRATOSy LA COMPANIA CONSTRUCTORA SE COMPROMETE A VIGI=—
LAR LA CONSTRUGCISN DEL EDIFICIO EL MONTO DE LAS GCAHTIDADES

INVERTIDASy LA CALIDAD DE LOS MATERIALES EMPLEADOS Y TAM= =



BIEN A LLEVAR EL GONTROL CONTABLE, PARA PODER DAR A CONOCER

AL CLIENTE LA DISTRIBUCIEN ADECUADA Y EN LOS TERMINOS DEL -

CONTRATO RESPECTIVO, LAS INVERSIONES HECHAS EN LA CONSTRUC-

cIdN DEL INMUEBLES,

EL CLIENTE SE COMPROMETE A PAGAR CADA UNA DE =

LAS LIQUIDACIONES DE GASTOS QUE LE PRESENTE LA CONSTRUGCTORA,

DIcHAS LIQUIDAGIONES DEBERAN SER ESPECIFICAS Y LLEVARAN ANE

X05 LOg COMPRODANTES QUE AMPARE" SU IMPORTE.

Es mMuy cOMUN QUE AL PRESENTARLE GADA LiQUIDA-

ci1én AL CLIENTE, SE LE COBRE CON REGIBC POR SEPARADC LA
TE DE LOS HONORARIOS DEVENGADOS,; QUE POR LO GENERAL SON
PORCIONALES AL AVANCE DE LA CONSTRUCCI&N; conDICidN QUE

BIEN SE ACLARA EN EL CONTRATO, HaeL AmM0Os DE HONORARI10OS,

PAR=—

PRO~

TAM~

PUES

EN ESTOS CASO8 LA COMPANIA ESTA PRESTANDD UNICAMENTE SUS SER

VICIOS COMO UN PROFESIONAL GUALQUIERA.

Nos ANTICIPAMOS A DEGCIR QUE LOS DOS CASOS DE -

CONTRATACISON VISTOS GON ANTERIORIDAD TIENEN EL MISMO TRAMITE

CONTABLE, PERQO COMO YA EXPLICAMOS, LAS INVERSIONES HECHAS EN

LAS CONSTRUGCCIONES SUJETAS A CONTRATOS A PRECIO ALZADO,

SE~-

RAN TODAS POR CUENTA DE LA COMPAN{A CONSTRUGTORA, QUEDANDO -

LOS COMPROBANTES EN SU PODER; EN CAMBIO,; LOS GASTOS HECHOS -

EN LAS OBRAS SUJETAS A CONTRATOS POR ADMINISTRAGIdN, SERAN =

TODOS POR CUENTA DEL CLIENTE; QUEDANDO EN PODER DE ESTE LOS

COMPRODANTES CORRESPONDIENTES,
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4,~ DESARROLLO DE LA CONSTRUGGDéN.

Perfopo DURANTE EL CUAL SE LE {RAN PRESENTANDO
LIQUIDAGCIONES AL CLIENTE PARA SU PAGO, GCONFORME VAYA AVANZAN
DO LA CONSTRUCCIAN. SE PRESENTAN LAS SITUAGCIONES QUE A CON-

TINVACISN SE MENCIONAN,
5.~ Liquipaciones Peridpicas.

A).- EN LOS CASOS DE CONSTRUGGIONES HECHAS BA-
JO CONTRATO A PREGCIO ALZADO, PUEDE CONVENIRSE QUE EL CLIENTE
PAGUE EL IMPORTE TOTAL DE LA OBRA HASTE EL MOMENTO DE ENTREw
GARSELE ESTA COMPLETAMENTE TERMINADA O BIEN, PUEDE GONVEN!R-
SE QUE LE PAGUE GCADA DETERMINADO PER[0ODO, CONFORME VAYA AVAN
ZANDO LA CONSTRUGCION, EsTe GLTimMo caso Es eEL mEs comdn PUES
PROPORCIONA UN MEDIO DE FINANG!AMIENTO PARA LA CONSTRUCTORA}
POR EJEMPLO, CADA SEMANA SE LE PRESENTA AL CLIENTE UNA L1QUL
DACIGN BASADA EN UNA ESTIMACIGON DE AVANGE DE OBRA HEGHA POR
EL INGENIERO ENCARGADO DE LA MISMA. DICHAS ESTIMACIONES SE-

RAN A PRECIO DE VENTA.

B)e= EN LOS CASOS DE CONSTRUCCIONES SUJETAS &
CONTRATOS POR ADMINISTRACION, LA REGLA GENERAL ES QUE EL -
CLIENTE VAYA PAGANDO TODOS LOS GASTOS QUE SE VAYAN EFECTUAN=
DO DE ACUERDO CON LAS LIQUIDAGIONES Y COMPROBANTES QUE SE LE
PRESENTEN. MUCHOS CLIENTES, PARA EL CONTROL DE LOS MATER{A-
LES INVERTIDOS, ACOSTUMBRAN DOTAR DE BLOCKS DE "PeDIDOS" A -

LA CONSTRUGCTORA, PARA QUE CON LA COPIA QUE SE LE MANDE CADA
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VEZ QUE SE EXPIDA UNO, SE PREPARE PARA PAGARLO AL MOMENTO -
QUE LE SEA COBRADO POR EL PROVEEDQOR Y TENGA CONTRA QUE COM=—

PROBAR SU PAGO,. EsS CONVENIENTE SE LE ENVIE LA GOP{A DEL PE-
DIDO UNA VEZ QUE £STE SE HAYA SURTIDO, PORQUE EN MUCHAS OCA-

SIONES SE SURTE DE MENOS,
6.- Terminacidn DE La OBRA Y Liquipacidn FINAL.

UNA VEZ QUE SE TERMINE LA OBRA Y EL CLIENTE -
MUESTRE SU ENTERA GCONFORMIDAD PARA RECIBIRLA, SE FORMULARK -
LA Liguibacidn FinaL., EN ESTE MOMENTO EL IMPORTE DE TODAS -
LAS LIQUIDACIONES SERA IGUAL AL MONTO DEL PRESUPUESTO QUE A-
PROBG EL GLIENTE PARA PODER DAR PRINGCIPIO A LA coNsTRUCCIEN,
SALVO LOS CASOS EN LOS QUE SE HAYAN HECHO MODIFICACIONES A =-
LA OBRA; QUE COMO YA DIJIMOS ANTERIORMENTE, TAMBIEN AFECTAN
AL PRESUPUESTO. EN ESTOS CASOS EL MONTO DE LAS LIQUIDACIO-
NES SERA IGUAL AL IMPORTE DEL PRESUPUESTO GOMN EL QUE SE INI~

Ci6 LA OBRA, MAS O MENOS, LAS ALTERAGIONES QUE sUFR1S £sTE.
1V,~ ORGANIZACION ADMINISTRATIVA,

A.,- OBUET!IVOS.

PODR(AMOS COMPARAR LA ADMINISTRACION DE UNA =
Compafiia CONSTRUGTORA A LA DE UNA CADENA DE TIENDAS O DE Ct=-
NES, PUESTO QUE DE UNA OF1ctnAa CENTRAL TIENE QUE GONTROL ARSE
TODAS LAS CONSTRUGGCIONES QUE ESTﬁN A 5U CARGO, SIENDO CADA u

NA DE ELLAS EN si, UNIDADES INDiVIDUALES. De aHl qQue LA oR-
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GANI1ZACI6N Y EL SISTEMA CONTABLE DE LA OFicina CeENTRAL DE U-
Na Compaifa CoNSTRUGTORA, IRAN SIENDO CADA VEZ MAS ELABORA-
DOS, CONFORME VAYA AUMENTANDOC EL PRESTIGIO Y VOLUMEN DE ACTL

VIDAD DE LA EMPRESA.

La ESTRUCTURACISN ADMINISTRATIVA DEFENDERA ESEN
C1ALMENTE DEL NUMERO DE CONSTRUGCIONES QUE SE TENGAN QUE CON
TROLAR Y SU IMPORTANCIA. PeRo como eL NOMERO DE £sTAs ESTA
VARIANDO GONSTANTEMENTE, LA EXPERIENGIA SERA EL FACTOR PRI|N=
CIPAL PARA INDICARNOS LA EFICIENGIA O DEFICIENCIA ADMINISTRA

Tiva,

Los OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN LOGRAR SON3Z LA
EJECUGIAON Y CONTROL DE LAS DIFERENTES ACGTIVIDADES POR DIFE=
RENTES PERSONAS, ES DECiR, MEDIANTE LA DELEGACION DE FUNCIO=-

NES Y RESPONSABILIDADES,

Be- UNIDAD INDIVIDUALS.

Ya nasfamos DicHo QUE cADA oBRA EN sf serf con
8)DERADA COMO UNA UNIDAD, SuU ADMINISTRACISON ES TAN SENCILLA
QUE CONSTA SOLAMENTE DE UN EJEGUTIVO, EL INGENIERO JEFE DE =
LA OBRA, EL CUAL TENDRA A SU CARGO EL PERSONAL NEGESARIO PA-

RA LLEVARLA A CABO,

Ce— OFiciNA CENTRAL.

SITUADA EN EL LUGAR DONDE TENGA SEDE EL CONSE~-

Jo DE ADminNIsTRACIEN Y LOS ORGANISMOS DIRECTIVOS DE SUPERIOR
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JERaARQUfA. ADemAs seERA EL LUGAR DONDE SE LLEVAN LOS REGIS-—
TROS CONTABLES FINALES Y DONDE SE PROCEDA A LA ELABORACIGN -
DE Los EstabDos FINANGIEROS., POR LO TANTO TODA INFORMACISON -
TIENE COMO DESTING taA OFiciNaA CENTRAL, DONDE SE PROCEDE A LA
GLASIFICACISN ¥ SINTETIZACISN DE LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS

DIFERENTES OFICINAS ESTABLECIDAS EN CADA OBRA,



CAPI TULDO I

ORGANIZACION DEPARTAMENTAL DE LA EMPRESA

.- FORMA LEGAL RECOMENDADA.

La consTiTucidN DE UNA GOMPANTA CONSTRUGCTORA -
IMPLICA INVERSIONES MUY FUERTES TANTO iNIGCIALES COMO SUBSE~
CUENTES, POR LO QUE AL 1GUAL QUE OTRAS GRANDES EMPRESAS COMO
LAS AEREAS; DE TELEFONOS, ETC., ES CASI IMPOSIBLE QUE LAS SO
PORTE UNA PERSONA FIsica, POR TAL MOTIVO AGONSEJAMOS LA FOR
MA DE SOCIEDAD ANGNIMA PARA ESTAS COMPANTAS, POR LA ELASTICL
DAD QUE OFRECE PARA SU DESARROLLO Y POR SER LA SOCIEDAD Ti{PO

PARA LAS GRANDES EMPRESAS,
Il.~ DEPARTAMENTOS PRINCIPALES,

A.- INTRODUGCCISN,

La oRGANIZzAGION DE UNA EMPRESA DEBE PLANEARSE
PARA DESARROLLAR LA LABOR QUE SE PRETENDE, Deeipo A LA DI~
VERSIDAD Y AL GRAN NﬁMERO DE OPERACIONES REALIZADAS POR LAS
EMPRESAS DE NUESTRO_D{A, ES NECESAR10 DIVIDIRLAS EN DEPARTA-

MENTOS PARA REPARTIR SUS OPERAGCIONES,

EsTA DiIvisION DE LA EMPRESA CONSISTE, PARA QUE
PUEDA TRABAJAR EFICIENTEMENTE, EN DELIMITAR LO MAS PRECISA-
MENTE POSIBLE LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS

PARA PODER ASIGNAR LAS RESPONSABILIDADES Y AUTORI!DAD DE CADA
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UNO DE ELLOS, PUES COMO DIGE MaynaRD, WEIDLER Y BURLEY, L

CUANDO UNO PIiENSA EN UNA GRAN comMPANTA DE AMPLIA PRODUGCIGN
Y VENTAS; ES CGLARO QUE SIN UN PLAN DEFINIDO PARA ORGANIZAR =
EL NEGOCIO A FIN DE QUE LAS OBLIGACIONES DE GCADA pivisidn ¥
DE CADA EMPLEADO PUEDAN CLARAMENTE DELINEARSE, SERrA INEVITA

BLE UNA FATAL coNFusidén® (1).

DE LO ANTERIOR PUEDE DEDUGIRSE LA IMPORTANGCIA
QUE REPRESENTA PARA GCUALQUIER NEGOCIO MAS O MENOS GRANDE UNA
BUENA ORGAN1ZzACISN DEPARTAMENTAL, PUES MEDIANTE ESTA, ES PO-
SIBLE DELINEAR FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION Y FI1JAR RESPON

SABILIDADES.,

LA CANTIDAD DE DEPARTAMENTOS EN QUE SE DIVIDAN
LAS DIFERENTES FUNGCIONES ADMINISTRATIVAS DEPENDERA MAs QUE -
TODO DE LA MAGNITUD DE LA EMPRESA, PERO SIEMPRE HAY QUE TE=-
NER EN GCUENTA QUE DEBEN SER UNICAMENTE LOS INDISPENSABLES, -
PUES ES UN vuclé DE ORGANIZACION TANTO QUE SOBREN COMO QUE ~

FALTEN.,

NUESTRO INTENTO EN EL PRESENTE ESTUDIO, COMO =
SE DIJO DESDE EL PRINGCIPIOy ES LLEGAR A ESTABLEGER UN SISTE=-
MA CONTABLE TIPO PARA UNA EMPRESA INDUSTRIAL DBE LA RAMA DE -

La GONSTRUCCIdN, DE TAL MANERA QUE PARA NO CAER EN EXTREMOS

(1) Waywarp, WeiDLER AND BuniLEY$ AN INTRODUCTION TO Busi4ESS
ManaGcEMENT., 3er., Ep. RonaLp PrRess. New York. 1941.
PAc. 331.
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PARTIREMOS DEL SUPUESTO DE UNA EMPRESA DE TERMINO MEDIC, ES
DECiIR, QUE PUEDE SOSTENER CUANDO MENOS LOS DEPARTAMENTOS E=-

SENC!IALES PARA UNA BUENA DISTRIBUCION DEL TRABAJUO.

Be- DEPARTAMENTOS.

1.~ ORGANOS EuEcuTiVvOS.
A).- AsaMBLEA DE ACCIONISTAS,
B)o~ CONSEJO DE ADMINISTRACION,

).~ GERENGCIA.

2.- DEPARTAMENTOS PRINCIPALES

AYe— GERENTE DE OPeERACION.

A').,- PROYECTOS Y PRESUPUESTOS.
B').~- CoMPRAS.
¢').- ALMAGEN.
p').- PErRsoNnaAL,

E').- JeErFes pE OBRA.

B)e= CONTRALORTA.

a').- Caua GENERAL,
a').- FinNanzasS,
c¢').- ConTROL DE MaAQUINAR! A

p').,- CoNTABILIDAD

p'-1).- REvistéNn DE FACTURAS

p*'~2).- Costos.



17

Co- FuncioNEs DE LOS DEPARTAMENTOS.

CoMO NO PUEDE HABLARSE DE FUNCIONES DEPARTAMEN
TALES EN GENERAL, PUES £STAS DEPENDEN DE LAS CARACTER[sTicas
PARTICULARES DE LA EMPRESA DE QUE SE TRATE EN CADA CASO, CRE
EMOS QUE NO BASTE CON SOLO MENCIONAR LOS DEPARTAMENTOS QUE =
CONS1DERAMOS IMPORTANTES PARA UNA BUENA DELEGACIGN DE RESPON
SABILIDADES EN UNA EMPRESA CONSTRUCTORA, POR ESO EN PAGINAS
POSTERIORES NOS OCUPAREMOS DE DAR UNA BREVE EXPLICACISN DE -
LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS, MISMOS QUE ~-
PODEMOS APRECIAR EN UNA FORMA ILUSTRATIVA EN LA GRAFiCcA DE -~

ORGANIZACISON DE LA FIGURA No, 1.

1.~ Oraanos EJECUTIVOS,

DenTRO DE ESTE TITULO DESCRIBIREMOS Los OR

GANOS MAXIMOS DE LA EMPRESA, ES DECIR, AQUEMOS DE LOS QUE DE
PENDE LA DIRECCION DE LA MISMA MEDIANTE LA IMPLANTAGCISN DE -

POL{TICAS A SEGUIR.

A).w» AsaMmeLEA DE AcctoNisTas,.,= ¥La AsawmbLg
A DE ACGtONISTAS ES EL SRGANO SUPREMO DE LA SOCIEDAD} PODRA
ACORDAR Y RATIFIGAR TODOS LOS AGTOS Y DPERACIONES "DE £8TA Y
SUS RESOLUGIONES SERAN GUMPLIDAS POR LA PERSONA QUE ELLA MIS
MA DESIGNE, 0 A FALTA DE DESIGNAGISN, POR EL ADMINISTRADOR 0

POR EL GONSEJUO DE ADMENtsTRAaGISN™ (1).

(1) Ley GenNeErRaL DE SocieEDADEs MerRCANTILES. AmrTfcuLo 178.
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2).- ConseEvo DE ApministRacidn.~ Topa ag
TIVIDAD REQUIERE UNA DIRECCISN ACERTADA PARA OBTENER BUENOS
RESULTADOS; DICHA DIRECCISN DEBE PONERSE A CARGO DE PERSONAS
CON CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS QUE SON LAS QUE VENDRAN A -

FORMAR EL GCONSEJO DE ADMINISTRAC1ISN.

Las DECISIONES TOMADAS POR ESTE GRU=-
PO DE PERSONAS LLEGARAN HASTA LOS JEFES DE LOS DIFERENTES DE
PARTAMENTOS A TRAVES DeEL ORGANO SUPERIOR YA DENTRO DEL NEGO=

cto EN sf{, LA GERENCIA, DE LA QUE HABLAMOS ENSEGUIDA,

G)e= GERENCIA.~ Es EL SRGANO EJEGUTIVO =
MAXIMO YA DENTRO DEL NEGOCIO, QUE COMO DIJIMOS ANTERJORMENTE
EsTA SUPEDITADO AL GONWSEJO DE ADMINISTRACISON Y A LA ASAMBLEA
DE ACCIONISTAS., Tamsién PoDRIAMOS DECIR QUE ESTA SUPERVISA-

DO POR EL AUDITOR EXTERNO,

Es EL ENGARGADO DE PLANEAR Y VELAR =
NO POR EL ESTABLEGIMIENTO MISMO, SINO MAS BIEN, POR LA EJECU
0idN DE Las POL{TIGCAS IMPLANTADAS EN LA EMPRESA PARA EL DUEN
FUNGIONAMIENTO DE LA MismMAa, E£s EN sf, EL SRGANO COORDINADOR
DE LOS ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN, DE TAL MANERA QUE SUS ES=
FUERZOS Y CAPACIDAD SE APROVECHEN AL MAXIMO. DiCHA LABOR LA

DESARROLLA EN FORMA NORMAL, S1STEMATICA Y CONSTANTE.
2.~ DEPARTAMENTOS PRINCIPALES,

ENSEGUIDA TRATAREMOS NO DE DETALLAR; SINO DE
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ESTABLECER LAS FUNGCIONES PRINCIPALES DE LOS DIFERENTES DEPAR

TAMENTOS.
A).~ GeEReENTE DE OPERACIGN.

PODEMOS DEGIR QUE ES LA DEPENDENGIA ENGARGADA
DE EJECUTAR Y GCONTROLAR LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA QUE TIENE
POR OBJUETO LA REALI1ZACION DE sUs FUNC1ONES TIRLICAS, £S5 DECIR,
AQUELLAS QUE ESTEN (NTIMAMENTE VINGULADAS CON LA REALIZACION

DEL OBJETIVO,.

DESDE LUEGO SERA EL QUE TENGA UN CONTACTO MAS
DIRECTO CON LOS CLIENTES PUESTO QUE ESTARA AL TANTO SOBRE =
LOS DIFERENTES PROYECTOS Y PRESUPUESTOS, SUS MODIFIGACIONES,
APROBACISN, ETC. ADEMAS VIGILARA LA EFIGCIENGCIA DE LOS DEPAR’
TAMENTOS DE CoMPRAS, ALMACEN Y PERSONAL, PERO SOBRE TODO ES-
TARA EN GONSTANTE CONTACTO GON LOS JEFES DE LAS DIFERENTES Q
BRAS EN GONSTRUCCISN, A LOS QUE DEBERA MANTENER MUY VIGILA-
DOS PARA VER SI SE AJUSTAN AL PROYECTO Y PRESUPUESTO DE GADA

OBRA GCONFORME VAYAN ESTAS AVANZANDO,

A').~ PROYEGTOS Y PRESUPUESTOS, COMPETE AESTA
SECCISN INTERPRETAR LOS REQUISITOS Y NECESIDADES DE GCADA = =
CLIENTE PARA HACER PRIMERO LO QUE SE LLAMA UN ANTE=PROYECTO,
O SEA, UN PROYEGTO SIN ENTRAR EN MUCHO DETALLE, PARA LUEGO =
DISCUTIRLO GCON EL CLIENTE Y MODIFICARLO CONFORME A SU VOLUN-
TAD., GENERALMENTE SE HAGEN VARIOS ANTE~PROYEGTOS Y SOBRE EL

QUE MAS SE APROXIMA A LO QUE EL CLIENTE NECESITA SE HACEN =
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LAS MODIFIGACIONES NEGCESARIAS Y LUEGOC EL PROYECGTO Y PRESU- =
PUESTO DEFINITIVOS, AL HACER EL ANTE=PROYEGTO TAMBIEN SE HA
GE UN PRESUPUESTO APROXIMADO, PARA QUE EL CLIENTE SE FORME U

NA IDEA DE LO QUE MAS 0 Menos GosTAR(A LO quUE EL DESEA.

MucHAS CONSTRUCTORAS NO CUENTAN GON ES-
TE DEPARTAMENTO DE QUE HABLAMOS POR LO COSTOS0O QUE RESULTA =
MANTENERLO Y PARA susTITUfRLO RECURREN A DESPACHOS ESPEGIALL
ZADOS EN LA MATERIA O A LOS INGENIEROS QUE ELLA MISMA OCUPA,
DESIGNANDO CADA TRABAJUO A DOS O TRES INGENIEROS, DE AGUERDO

CON SUS APTITUDES,

8'),- DerparTAMENTO DE CompRAas. LA IMPORTAN=-
ClA DE ESTE DEPARTAMENTO EN UNA EMPRESA INDUSTRIAL ESTRIBA -
SOBRE TODO EN LA POSICILIDAD DE DBAJAR LOS GOSTOS DE PRODUC™
c1éN, AL ADQUIRIR LAS MATER[AS PRIMAS A LOS PREC!OS MAS CA=
JOS QUE SE PUEDAN OBDTENER Y AUNQUE EN UN LUGAR MENOS IMPOR=
TANTE, TAMBIEN SE APLIGCA ESTA POSIBIL}DAD A LAS COMPRAS DE =~
CUALQUIER OTRO ARTfCULO COMO REFACCIONES, MUEBLES; ENSERES,

PAPELERfAy ETCa, PARA SAJAR LOS COSTOS GENERALES DE OPERACISN.

Los AuTORES MavyNARD, WEIDLER Y BURLEY,
AFIRMAN QUE "EN LAS EMPRESAS INDUSTRIALES; LA IMPORTANCGIA DE
LA FuNcISN DE COMPRAS AUMENTA EN PROPORGISN DIRECTA DEL VAL OR

DE LAS MATERIAS PRIMAS PARA EL VALOR DE LOS ARTIGCULOS TERM!=
nanos" (1).

(1) MaynarD, WelDLER AND BurRLEY.— Op. Cr7. PAe. 373.
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LAS FUNCIONES BAS1CAS DE ESTE DEPARTA-
MENTO "INCLUYEN ENTRE OTRAS COSASy; MANTENER CONTAGTO GON LAS
FUENTES DE ABASTECIMIENTO, OBTENIENDO AL MI1SMO TIEMPO |NFOR-
MacidN DE PRECIOS YA SEA A TRAVES DE CORRESPONDENCIA; O POR
MEDIO DE ENTREVISTAS; OBTENDRA PROMESA DE LAS FEGHAS DE EN-

vfo v si1tuacibén; rormuLarRAk SRDENEs DE compra' (2).

DE ACUERDO CON LAS GARAGTER[STICAS DE
LA INDUSTRIA OBJETO DE NUESTRO ESTUDIO, LAS FUNGIONES PRINGCL

PALES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS SERAN LAS SIGUIENTESS

|
B-1).,- RECIBIR Y DAR TRAMITE A LAS RE=-

QUISICIONES DE COMPRA EXPEDIDAS POR LOS OTROS DEPARTAMENTOS,

1
B-2).—- ESTAR EN GONTAGTO CON LOS PROVE
EDORES, YA SEA POR GORRESPONDENCIA O ENTREVISTAS TELEFSNICAS

Y PERSCONALES,

§
B-3).~ LLEVAR UN REGISTRO DE PROVEEDO-

RES.

1
B~4).- BUSCAR NUEVAS FUENTES DE APROV]
SIONAMIENTO QUE PUEDAN REDUCIR LOS PRECIOS EN LAS MERGANCTAS

COMPRADAS,

(2) GiLLesPteE. MAccounTinGg SysTems, Procepures & MetHoDs",

PRENTIGE HaLt inc. EncLEwooD CLiFF. N, Y. 1957, PAGc. =
4517,
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[
B~-5).~ CALCULAR LAS CANTIDADES

QUE PERMITAN CONSEGUIR LOS MEJORES PRECIOS.

t
B«6).- ExPEDIR LAS SRDENES DE

COMPRA O PEDIPDOS,

B:T).- VERIFICAR LAS ORDENES -
DE COMPRA CON LO RECIBIDO, DE AGUERDO CON LAS '"Noras DE En-~
TRADAY" QUE EXPIDE EL ALMAGCENISTA., £EN CASOS DE COMPRAS DE MY
CHA IMPORTANCIA COMO MAQUINARIA Y REFAGCGIONES MUY ESPECIALES,
TamBt£N DEBERA VERIFICAR DICHAS SRDENES DE COMPRA CON LA MER
cancfa RECIBIDA FISICAMENTE, PARA COMPROBAR QUE ESTE DE A~ =

CUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS,

EN LAS EMPRESAS OBJETO
DE NUESTRO ESTUDIO ES MUY FRECUENTE QUE LA COMPRA DE ALGUNOS
MATERtALES Y HERRAMIENTA GHICA, USADOS DIRECTAMENTE EN LAS =
CONSTRUGCIONES, SE DELEGUE A LOS JEFES DE LAS DIFERENTES O-
BRAS POR LA URGENGIA CON QUE SE REQUIEREN Y PARA APROVEGHAR
MEJOR EL TIEMPO Y LA MANO DE OBRAj POR EJEMPLOS CEMENTO, ARE
NA, PLOMADAS, MARTILLOS, DESARMADORES, PLOMER{A, MADERA PARA
CIMBRAS, ETC, DEsDE LUEGO, EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PROVE
ERA A LOS DIFERENTES JEFES DE OBRA DE UNA LISTA DE LOS PROVE
EDORES MAS INDJICADOS Y TENDRA QU ESTARSELA REFORMANDO CONS~
TANTEMENTE AL ESTAR BUSCANDO NUEVAS FUENTES DE APROVISIONA-

MIENTO,

0°).,~- ALMACEN., AUNQUE COMUNMENTE SE
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INSTALA UN ALMACEN PROVISIONAL EN CADA UNA DE LAS OBRAS PARA
CONTROLAR TODOS LOS MATERIALES Y ARTfOULOS UTILIZADOS DIREG=
TAMENTE EN LA CONSTRUGGION,; As{ COMO LA HERRAMIENTA, MAQUINA
RIA, ETC.y ASIGNADA A CADA UNA DE ELLAS, SE REQUIERE DE UN =
ALmMAGEN GENERAL PARA CENTRALIZAR EL CONTROL DE TODAS LAS AD-
QUISICIONES HEGHAS POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, GON EXGEP
cidN DE LA MAYOR PARTE DE LOS MATERJALES COMO SON$ EL GONCRE
TO, LA ARENA, EL CEMENTO, LADRILLO, ETC., QUE POR LO GENERAL

S8E RECIBEN EN LAS OBRAS DIRECTAMENTE DE LOS PROVEEDORES,

LAs FUNCIONES DE DIGHO DEPARTA

MENTO SERAN?

]
c=1)e= MANTENIMIENTO DE EXIS=-
TENCIAS MINIMAS., SE DETERMINAN PREVIAMENTE CANTIDADES MIN1-
MAS NECESARIAS, PARA EVITAR DEMORAS EN EL CUMPLIMIENTO DE EN

TREGAS A LAS UNIDADES,

012).- SOLICITUDES AL DEPARTA-
MENTO DE CoMPRAS, CUANDO LAS EXISTENCIAS DE DETERMINADO AR=
TfcuLo FUERAN INFERIORES AL MINIMO ESTABLECIDO O GUANDO A =
JUICIO DEL ALMAGCENISTA DEBA ADQUIRIRSE MAYOR CANTIDAD EN VIR
TUD DE SER DE ALTA ROTACION, HARA SOLICITUD AL DEPARTAMENTO

De COMPRAS,

1
6-3) .- LA GUARD: DE LA MAQUINA

RIA;, EQUIPO DE TRANSPORTE Y HERRAMIENTA QUE NO ESTé EN USO,. -
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p!').- DePARTAMENTO DE PERSONAL. Las
FUNCIONES QUE CORRESPONDEN A ESTE DEPARTAMENTO SON SIMILARES
A LAS QUE DESARROLLAN DEPARTAMENTOS IGUALES EN CUALQUIER O-
TRA EMPRESA, EN LO QUE SE REFIERE A INGRESO, FALTAS DE ASIS-
TENGIA, VACACIONES Y seEPARACISN. Seedn W. R. SPrRiEGeL, "La
FUNCISN PRINCIPAL DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL GCONSISTE EN A
SEGURAR UNA PROVISISON SUFIGIENTE DE TRABAJUADORES Y AYUDAR AL
PERSONAL RECTOR A MANTENER RELACIONES SATISFAGCTORIAS ENTRE -
LA DIRECCIAON v sus suBoRDINADOS" (1), "Un DEPARTAMENTO DE -
PERSONAL BIEN DIRIGIDO ES DE CARAGCTER CONSULTIVO, ESPECIALI-
ZADO Y PRESTA SERVICIO A TODOS LOS DEMAS DEPARTAMENTOS DE LA

emMPRESAY (2).

DaDAS LAS GARACTER{STICAS DE =-
LA INDUSTRIA QUE TRATAMOS EN ESTE ESTUDIO, PARA PODER GUMPLIR
GON SUS OBLIGACIONES NECESITA ADEMAS DEL DEPARTAMENTO EN si
CON SEDE EN LAS OFtcinNAas CENTRALES, POR LO MENOS DOS PERSO=-
NAS EN CADA UNA DE LAS OBRAS QUE SE ENCARGUEN DEL OCUMPLIMIEN
TO DE TODOS LOS ASUNTOS QUE SE REFIERAN A PERSONAL Y PASAR =-
LOS DATOS QUE NEGCESITA EL DEPARTAMENTO CENTRAL. EN OBRAS NO
MUY GRANDES NI MUY DISTANTES UNA DE LA OTRA,; ESTAS MISMAS =
PERSONAS PUEDEN ENCARGARSE DE DICHOS ASUNTOS EN VARIAS OBRAS

A LA VEZ.

(1) SerieceL, W.R. PrincIPLES OF BusinESS ORGANIZATION aND O-
PERATION. PRENTIGE HaLL. New York. 1952. PfLe. 296.
(2) SerieGceL, W.R. Op, CiT. Pic. 296.
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£s DE SUPONERSE, QUE LA EXIS=
YENCIA DE ESTE DEPARTAMENTO VA EMNM RELAGCISN cON EL TamANQ De
LA EMPRESA, ES DECIR, SE HARL NEGESARIO GUANDO LA compafNfa -
CONSTRUCTORA SEA DE TAL MAGNITUD, QUE EL NUMERO DE PERSONAS
BEMPLEADAS EN ELLA AMERITE DE UN DEPARTAMENTO ESPECIAL PARA =

SU UONTROL.

B).~ DEPARTAMENTO DE CONTRALORTA.

"Su OBJUETO ES CONTROLAR LAS OPERACIONES =
DEL NEGOCGIO, DE TAL MANERA QUE ESTE OPERE AL MAXIMO DE SU CA

pacipan® (1).

Ei. InsTiTUuTO DE CONTRALORES NOS PROPORGIQ
NA UNA LISTA DE LAS FUNCIONES GENERICAS DE UN CONTRALOR ¥ A
CONTINUACISN LAS ENUNGIAMOS PARA PODER OBTENER UNA ViIsidn =

DEL. GAMPO EN QUE AcCTOAS

"{.- La tnNsTALAGIAN ¥ LA suPERViISION DE -

TODOS LOS REGISTROS DE CONTABILIDAD DE LA EMPRESA.

2.—- LA PREPARAGION Y LA INTERPRETACIAON DE

Los EsTADOs FINANCIEROS Y DE LOS INFORMES,

3.~ La AuDiTORfA CONSTANTE DE TODAS LAS =

CUENTAS Y DOCUMENTOS DE LA EMPRESA, CUALQUIERA QUE SEA SU LO

(1) Pirerce James L, CONTROLLERSHIP AND ACCOUNTING, THE Cana
DIAN CHARTERED ACGOUNTANT. dJurto 1953, Pas., 7.
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CALIZACION,

La RecoPiLACISN DE LOS COSTOS DE PRO-

o
.
I

puccidN,

5¢= LA RECOPILAGCISN DE LOS £OSTOS DE DI s=-

TRi1BucIdn

6.- La REALI1ZACISN Y LA VALORIZACION DE -

TODOS LOS INVENTARIOS FfSlCOS.

7e= La PrReEPARACISN Y LA PRESENTACION DE -
LOS PAGOS DE LOS IMPUESTOS Y LA SUPERVISION DE TODOS LOS A=

SUNTOS RELAGIONADOS CON £sTOs,

8.~ LA PREPARACION E INTERPRETACISN DE -

LOS INFORMES Y REGISTROS ESTADrSTIGOS.

9= LA PREPARACIGN, COMO DIRECTOR DE PRE-
SUPUESTOS, EN UNISN DE OTROS FUNCIONARIOS Y JEFES DE DEPARTA
MENTO, DEL PRESUPUESTO ANUAL QUE CUBRE TODAS LAS AGCT!VIDADES
DE LA EMPRESA PARA SU PRESENTACION AL CONSEJO DE ADMINISTRA-
CI6N O A LA JUNTA DE DIRECTORES, ANTES DE LA INIGCIAGISN DEL
ANO FiscaL. LA AUTORIDAD DEL GONTRALOR PARA VETAR LAS GCOMI-—
SIONES O GASTOS QUE NO SE HAYAN AUTORIZADO POR EL PRESUPUES-
TO, DEBE FIJARLA DE VEZ EN GCUANDO LA JUNTA DE DIREGTORES DE

LA EMPREBSA O, EN sU DEFECTO4 EL CGONSEJOQ DE ADM]NISTRAGIdN.

170,~ LA DETERMINACION O MAS BIEN LA AVERI=-

GUACION NORMAL DE QUE TODAS LAS PROPJEDADES DE LA EMPRESA SE
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HALLAN DEBIDPA Y ADEGCUADAMENTE ASEGURADAS.

11.- La tNictaCION, LA PREPARAGISON Y LA EX
PEDICISN DE PRACTICAS NORMALES RELAGIONADAS CON TODOS LOS A-
SUNTOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD Y LA COORDINACISN DE
LOS SISTEMAS DE LA EMPRESA, INCLUYENDO LOS METODOS, INFORMES,

REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA Y BUROGR&TIGOS-

12.= EL MANTENIMIENTO DE REGISTROS ADECUA~
DOS DE LAS INVERSIONES AUTORIZADAS Y LA DETERMINACISN DE TO-
DAS LAS SUMAS GASTADAS EN ESTE RESPECTO, EN CORRESPONDENGI{A

CON LAS CANTIDADES ASIGNADAS,

13.- LA DETERMiINACISN DE QUE LAS TRANSAGC-
CIONES FINANCIERAS CUBIERTAS POR ACTAS DE LA JUNTA DE DIREC=-
TORES 0 CONSEJUO DE ADMINISTRACISN Y POR LA ComisiéN EueEcuT)-

VA SE HAN REALIZADO Y REGISTRADO DE MANERA ADECUADA.

T4.~ EL MANTENIM) £ENTO DE REGISTROS ADECUA

DOS DE TODOS LOS COWTRATOS Y DE TODOS LOS ARRIENDOS,

15.- La aPrOBACION DEL PAGO (0 REFRENDO),
DE TODOS LOS CHEQUES, PAGARES Y OTROS INSTRUMENTOS NEGOCI| A~
BLES DE LA EMPRESA QUE HAN SIDO FIRMADOS POR EL TESORERO O =
POR AQUELLOS QUE DESIGNA DE VEZ EN cUANDO EL CONSEJO DE Ap-

MINISTRACION.

16.~ EL EXAMEN DE TODAS LAS GARANTfAS PARA

EL RETIRO DE VALORES DE LAS CAJAS FUERTES DE LA EMPRESA Y LA
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DETERMINACISN DE QUE LOS RETIROS SE EFECTUAN DE GONFORMIDAD
CON LOS ESTATUTOS Y REGLAMENTACIONES ESTABLECIDAS PERISDICA=

MENTE POR EL CONSEJO DE ADMINISTRAGCION,

17~ LA PREPARACISON O LA APROBACION DE LOS
REGLAMENTOS 0 PRACTICAS NORMALES NECESAR!IAS PARA ASEGURARSE
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENES O REGLAMENTACIONES EXPEDIDAS

POR LOS ORGANISMOS DEL GOBIERNO DEBIDAMENTE coNsTiTufpos" (1).

EN RESUMEN PODEMOS DESIR QUE LA FUNCEON
DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORfA ES LA DE CONOGCER LA EMPRESA
EN SU CONJUNTO, ES DECiR, EL DESARROLLO DE ELLA DESDE EL PUN
TO DE VISTA DE EFECTIVIDAD EN GENERAL, FEL CONTRALOR ES RES-
PONSABLE DE LA ELABORAGISN DE PRESUPUESTOS v PRONSSTIGOS ECO
N6M1C0S, DE ESTUDIOS ESPEGIALES PARA TOMAR CIERTAS DECISIO=
NESy DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACISN DE LA EM=
PRESA Y DEL S1STEMA DE COMPROBAGISN INTERNA. Es TamBi€n EN
GENERAL EL RESPONSABLE DE LA GONTABILIDAD Y DE LA PRESENTA-
Ct6N DE LOS INFORMES RQUE DE ELLA SE DERIVEN, TANTO PARA LA -
ADMINISTRACION COMO PARA EL GOBIERNO, AS{ COMO, LA REGOPILA~-
ciéN DE LOS COSTOS DE PRODUCGISN Y DE LA SUPERVISISEN Y VALO-

RAGCION DE LOS INVENTARIOS FIsS1GOS,

Bauvo Las SRDENES Y RESPONSABILIDAD DEL b

CONTRALOR ESTARAN LAS SECCIONES DE CAua GENERAL, FiNANZAS, -

(1). Neuner Joun J,W., aND NeunerR ULRicH J, ACCOUNTING Sys— -
;EMS. INTERNATIONAL TexTtBoox Co, ScranTton. Penn. 1955,
ha, 12,
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ConTROL DE MaQuinaRTA Y CONTABILIDAD,

A').~ Caua GENERAL. E8 LA SEGCION ENGARGADA =
DEL MANEJO DEL DINERO, DESDE EL MOMENTO DE SU RECEPCIGN HAS~

TA LA ENTREGA DEL M!SMO PARA SER DEPOSITADC EN EL BANGO,

MANEJARA UN Fonpo DE CAua CHIGA PARA CU-
BRIR AQUELLOS GASTOS DE POCA CUANTIA Y REEMBOLSARA DICHO FON
Do, asfl como Los QUE TeENDRAN LAS OBRAS, PREVIA AUTORIZAGION

DE LAS PERSONAS INDICADAS PARA ELLO,

B')e= FinanNzas, COMPETE A ESTA SEGCION EL ES~
TUDIO DE LOS PROBLEMAS EGONSMICOS DE LA EMPRESA, MEDIANTE EL
CUAL SE TOMAN DEGIS{ONES SOBRE PoLfTIcas De expansidn, DE DI
VIDENDOS, DE FINANCIAMIENTO, ETC, EN CONCRETO PODEMOS DEGIR

QUE LAS FUNCIONES DE ESTE DEPARTAMENTO SON LAS® BIGUIENTES?S

1) Lograr economias EN LA uTiLIZACISN DE

LOS ACTIVOS,
2) INVERTIR LOS EXCEDENTES DE EFECTLIVO,

3) ESTUDIAR LA CIRCULACION DE EFECTIVO EN

LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.

4) DESCRIBIR EL ASPECTO FINANGIERO DE PLA

NES O PROYECTOS,

5) REOOMENDAR LOS LIMITES ADECUADOS DE PA

SIVOe.
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6) DESARROLLAR RELAGIONES GON LAS FUENTES

DE CRED!{TO,

7) APROBACISN Y ESTUDIO DE LAS poLlTICAS

DE CREDITO CON LOS CLIENTES,

c').- ConTROL DE MaquUiInNARIAe ESTA BAJUO LA RES=
PONSABILIDAD DE ESTA SECCGISN EL CONTROL DE TODO EL EQU!PO DE
GONSTRUGGION GON QUE CUENTA LA COMPARTA, EL CUAL LO PODEMOS

CLASIFIGCAR EN LA FORMA SIGUIENTES

L §
¢-1).- HERRAMIENTA, EJEMPLOZ PALAS, PI1COS,

TALADROS, ETC.

t
c~2).- EQUIPO MENOR; TALES COMO LAS CARRE

TILLAS, VOGUES, PULIDORAS, ETG.

]
c-3).- MAQUINARIA, EJEMPLOS TRAGTORES, ~-
COMPRESORAS, MOTORES ESTACIONARIOS, ESGREPASy; CAMIONES DE =~

VOLTEO, ETC.
1
¢c~4),=- EquiPo DE TRANPORTE.

EL CONTROL DE DICHO EQUIPO GCONSIS=~
TIRA EN DISTR1BUIRLO ENTRE LAS OBRAS, ESTABLEGER LAS DIFEREN
TES GUOTAS QUE SE LES GARGARAN A £STAS POR SU uUso (DEPREGIA-

GIGN), Y POR EL MANTENIMIENTO DEL MISMO,

LA IMPORTANCIA DE ESTE DEPARTAMEN-

TO DEPENDERA DEL VOLUMEN DE EQUIPO CON QUE CUENTA LA EMPRESA



31

Y DEL CONTROL QUE SE DESEE TENER SCBRE EL MISMO.

n'j,- CoNTABILIDAD, LAS FUNGJONES DE ESTA SECw=
G|6N SON LAS DE DiSENO DE LOS MéTODOS Y SISTEMAS DE REGISTRO
Y CONTROL lNTERNO, LA QD&!FILAOlﬁl DE LOS DATOS PARA LLEVAR
A CABO DICHOS REGISTROS Y LA EMISIdN DE LOS REPORTES Y ESTA-
DOS FINANCIERQOS EN EL TIEMPO Y FORMA REQUERIDOS, En EsTA -
SECCIéN SE CONCENTRARKN LOS DATOS DE TODOS Y CADA UNO DE LOS
DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA Y DE LAS OBRAS QUE EST&N EN PRO-

CESOQO.

Bauo sus SRDENES Y RESPONSABILIDAD ESTAN

LAS SECCIONES DE RevisidnN DE FacTuras vy CosTos,

p~1).~ Revisidn DE FacTurRas. CoMmo su NOM
BRE LO INDICA SE ENCARGARA DE REGIBIR Y REVISAR LAS FACTURAS
POR LAS OOMPRAS HECHAS TANTO POR EL DeEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMO POR LOS INGENIEROS JEFES DE LAS DISTINTAS OBRAS, REGIS~
TRARLAS Y LUEGO PASARLAS A CONTRALORIA DONDE SE DETERMINARA

LA FECHA DE SU PAGO,

D12).- Costos. ESTA SECCION SE ENGCARGARA
PRACTIGAMENTE, NO DE DETERMINAR LAS DIFERENTES PARTIDAS QUE
INTEGRARAN EL COSTO DE CADA OBRA; SINO DE FORMULAR GON BASE
EN LOS REGISTROS CONTABLES LAS LIQUIDACIONES PERISDIGAS Y FlI
NALES QUE SE PRESENTARAN A LOS CLIENTES PARA SU COBRO CONFOR
ME VAYA AVANZANDO LA CONSTRUGGCISON Y AL TERMINARLA, RESPEGTI~-

VAMENTE,
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CAPI TULO tiIl

ORGANIZACION CONTABLE

l .~ GENERALIDADES.

A.— INTRODUGCION,

EN EL PRESENTE CAPrTULO TRATAREMOS BREVEMENTE
LA NECESIDAD E IMPORTANGIA QUE TIENE EL SISTEMA CONTABLE DE
UNA EMPRESA PARA LA BUENA ADMINISTRAGIéN DE ESTA, Y LUEGO -
TRATAREMOS DE EXPONER EL SISTEMA CONTABLE QUE HEMOS ELEG!DO
PARA LA INDUSTRIA QUE NOS OCUPAS REFIRIENDONOS PRINCIPALMEN~-
TE A LA PAPELERrA Y A LOS LIBROS O REGISTROS CONTABLES QUE =

SE NEGCESITAN,

B.- NecesipaD £ IMPORTANGIA DE UN SisTeEMA CONTABLEF,

"PARA PODER FORMULAR Y DETERMINAR CON SEGURI[=-
DAD UNA POLITICA, ES PRECISO DISPONER DE UNA SER{E DE DATOS
COMPLETOS, SEGUROS Y QUE SE TENGAN A LA MANO, TODOS LOS IN-
FORMES ESTADISTICOS Y DE CONTABILIDAD QUE LLEGAN A LA GEREN-
GlA GENERAL, DEBEN GUARDAR ALGUNA RELAGCISN CON LA FORMULA=- =
CIGN DE La POLITICA O DE LOS PLANES PARA EL FUTURO. MucHOS
DE LOS INFORMES SON DE GARAGTER HISTORICO, YA QUE INDICAN =
LOS RESULTADOS DE LAS OPERACIONES EN EL PASADOj NO OBSTANTE,
TALES INFORMES INFLUYEN DECISIVAMENTE EN EL FUTURO, PUESTO =~
QUE LOS RESULTADOS OBTENIDOS CON LOS PLANES ANTERIORES, HA-

CEN SENTIR SU INFLUENGIA SOBRE LOS NUEVOS PLANES QUE SE TRA-
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cen' (1).

C.- DEriNICION,

NEuNER v NEUNER NOS DEFINEN EL S!1STEMA CONTA-
BLE cOMO "UNA ORGANIZAGION DE FORMAS, REGISTROS E INFORMES,
{NTIMAMENTE COORDINADOS PARA FACILITAR LA ADMINISTRAGISN DEL
NEGOCIO A TRAVES DE DETERMINAR LA INFORMACISN BASICA Y NECE-

sar1 A" (2).

Do~ ReEgQuistiyos pe unN StsTEMA CONTABLE.

——— —

lLos FACTORES ESENGIALES ¥ NEGCESARIOS EN TOCDOS

LOS SISTEMAS CONTABLES 890N LOS SIGUIENTES?

"].~- UNA SERIE DE FORMAS IMPRESAS TALES -
COMO FACTURAS, POLIZAS, CHEQUES E N
FORMES, QUE SON USADOS AL ESTABLEGER
CIERTOS SISTEMAS CONTABLES Y RUTINAS
DE OFICGINA Y LOS GUALES B8ON LAS BA=-
SES PARA HACER LOS REGISTROS CONTA=-

BLES,

2em UNAa SERIE DE LIBROS © SUSTITUTOS DE
LOS MISMOS, EN LOS QUE SE HACEN LOS

ASIENTOCS INIGCI1ALES DE ESOS REGI S~ =

(1) Paton, W.A. ManuaL DEL ConTaDOR., UTEHA. México, 1a, Re-
ivpPrResI 6N, 1947, PAc. 1218,
(2) Neuner anND Newner. Op. CiT. Pic. 1.



35

rd
TROS., EsTos LIBROS SON EL GRAN NUME-

RO DE D1ARIOS QUE SE USAN,

UnA SERIE DE MAYORES EN LOS CUALES SE
CONCENTRA LA INFORMACION REGISTRADA -
EN LOS DIARIOS BAJO ENCABEZADOS POR =

CUENTAS,

UNA SERIE DE INFORMES Y ESTADOS, COMO
La BaLanza De ComproBACISN, RESUMENES
DE Los Mavores, EsTapo De PERDiDAS Y

GANANCIAS Y BaLaNCE GENERAL.

UNA SERIE DE OPERACIONES DE OFICINA =
QUE DEBEN SER EJECUTADAS EN EL REGI S~
TRO DE LA INFORMAGCISN CONTABLE EN FOR
MAS, DIARIOS Y MAYORES Y EN LA FORMU=
LACION DE INFORMES Y ESTADOS. Las =
MAS COMUNES DE ESTAS OPERACIONES SON

LA ESCRITURA, REPRODUGCIGN, CALCULO,~-
L1STADO, SELECCISN Y LA TRANSFERENCI|A
Y COMPROBACISN DE LA INFORMACISN EN =
FORMAS O EN LOS LIBROS O REGISTROS =~

CONTABLES,

UN AUMENTO DEL USO DE MAQUINAS Y EQUL
PO PARA FACILITAR EL TRABAJO, DISMINUY

IR EL COSTO DE OPERACIAN ¥ REDUCIR LA
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POSIBILIDAD DE ERRORES..." (1).
l1.- SISTEMA CONTABLE ELEGIDO.

A.- GENERALIDADES,

SE PUEDE AFIRMAR QUE TANTO EL SISTEMA COMO LOS
PROCEDIMIENTOS CONTABLES DEBEN ADAPTARSE A LAS GARACTER[STI-
GAS Y FINALIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA, EN ESTAS CONDIL
CIONES, GREEMOS QUE EL SISTEMA DE "P6LIZAS GON DOS REG!ISTROS)
QUE ES EL QUE HEMOS ESCOGIDO, SEA EL MAS ADAPTABLE A LAS CA-
RACTERISTIGAS Y FINALIDADES DE LA INDUSTRIA OBJUETO DE NUES-

TRC ESTUDIO,

B.- Breve Expiicacidén DeEL SISTEMA.

EL sisTEMA DE PSLIZAS GCON DOS REGISTROS, CONe

SISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE DOS JUEGOS DE PéLIZASS

A)o- PéLizas DpE Cava.~ EN DICHOS DOGCUMENTOS SE
CONTROLAN Y CONTABILIZAN CLASIFiCADAMENTE
TODAS AQUELLAS OPERAGCIONES EN LAS QUE SE

I NVOLUCREN MOVIMIENTOS DE EFECTI VO,

B).' PdLIZAS DE D1 ARI10.- EN ELLAS SE COMPREN-
DEN TODAS AQUELLAS OPERACIONES DIVERSAS O

VIRTUALES, ES DECIR; SIN MOVIMIENTOS DE =

(1) NeuNer anND NeEunNErR. Op., Cit. Pic. 2.
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EFECTIVO,

De aufl QUE SEA NECESARIO ABRIR DOS REGI S~
TROS DE PGLIZAS, ES DECIR, DOS DIARIOS TABULARESZ UNO PARA EL
REGISTRO DE LAs PSLIZAS DE GAJA Y OTRO PARA LAS P6LIZAS DE =

DI ARIO,

ADEmAs sE LLEVARA UN D1ario GENERAL CoNTL
NENTAL EN EL CUAL SE ANOTARAN LAS CONGENTRACIONES DE CADA U-
NO DE LOS REGISTROS DE POLIZAS MENCIONADOS EN EL PARRAFO AN=-

TERIOR.,
1.- PSLizas DE Cauva.

La FORMA DE ESTA POLIZA, ES IGUAL A LAS DE DIA
RIO QUE VEREMOS MAS ADELANTE. SE EXPIDE uUNA PSLIZA DIARIA =~
EN LA CUAL SE GONGENTRA EL MOVIMIENTO DE EFEGTIVO HABIDO DU~-

RANTE EL DrA, TANTO DE ENTRADAS COMO DE SALIDAS.

Las PARTIDAS DE DEBE SERAN AQUELLAS CUENTAS = .
QUE ORIGINARON SALIDAS DE EFEGTIVO, MAS EL TOTAL DE ENTRADAS)
EN CAMBIO EN EL HABER TENDREMOS AQUELLAS CUENTAS QUE FUERON
CAUSA DE ENTRADAS DE EFECTIVO, MAS EL TOTAL DE SALIDAS. Si
EL CARGO O CREDITO A UNA GUENTA ESTA FORMADO POR VARIOS CON-—
cerPTos, DEsPUES DEL TlTuLo DE EsTA DEBERA IR UNA RELACISN DE

TALLADA DE DICHOS GONCEPTOS EN LA COLUMNA DE PARGI AL,

LA FUNCISN DEL CAUERO ES EN PRINCIPIO RECIBIR

EFECTIVO Y PAGAR CON CHEQUE, PERO NO DEBE [INTERVENIR PARA NA
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»
DA EN LA FORMULACISON DE LAS pdLi1zAS DE CAJA, SINO QUE ESTAS
SERAN HEGHAS POR PERSONA DISTINTA CON BASE EN LOS COMPROBAN

TES QUE RECIBA DE AQUEL.
2.- PSL1zas pe Diar10O,

ComMo YA sE DEuS ESTABLEGIDO ANTERIORMENTE, EN
LAS PGLIZAS DE DIARIO SE LISTARAN TODAS AQUELLAS OPERACIONES

EN LAS QUE NO INTERVIENE EL EFECTIVO.

La oPERACION DEL SISTEMA SE EFEGTﬁA MEDIANTE -

LOS SIGUIENTES TRAMITES?

A)de— SE CLASIFIGAN LOS DATOS DEL GOMPROBANTE O
RIGINAL PRECISANDOSE QUE CUENTAS VAN A A=

FEGCTARSE Y EN QUE SENT! DOy, ANOTANDO EN -

LOS COMPROBANTES EL NUMERO DE LA P6LIZA

EN QUE QUEDARAN REGISTRADOS Y EL NUMERO

PROGRESIVO DE GADA GOMPROBANTE, EL CUAL
SE ANOTARA A SU VEZ EN CADA RENGLSEN DE La
PGL1ZA COMO REFERENGCIA Y PARA SU FAGIL LO

CALI1ZAGCION,

B).~ SE FORMULA LA PSLIZA ANOTANDO EN ELLA EL
sfMBOLO NUMERICO DE LAS CUENTAS Y SUB= =
CUENTAS. DEBE FORMULARSE CON UNA COPIA,
ANEXANDOSE AL ORIGINAL LOS COMPROBANTES -

RESPECTIVOS,
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D) .-

E)e-—

F)ao-
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UNA VEZ FORMULADA SE REVISARA POR EL Con-
TADOR, QUIEN PASARA EL DUPLIGADO A LA PER
SONA ENCARGADA DEL REGISTRO PARA SU ANOTA
ctén EN EL MIsmo. FEL ORIGINAL, QUE LLEVA
ANEXO LOS COMPROBANTES, SE ENTREGA AL EN-
GCARGADO DE LOS AUXILIARES PARA GORRER LOS

ASIENTOS EN ESTOS,.

UNA VEzZ REALIZADOS LOS PASOS ANTERIORES,
SON ARCHIVADOS TANTO LOS OR|IGINALES GCOMD

LOS DUPLICADOS.

AL TERMINAR GCADA HOJA DEL REGISTRO DE P§-
L1ZAS SE DEBEN COMPROBAR LAS SUMAS DEL Dg
BE Y HABER PARA EVITAR ERRORES. AL FINAL
DEL MES SE SUMAN LAS COLUMNAS DEL REGIS-

TROj SE HACE EL ANALISIS DE LA seEcc1dn DE
VARIAS CUENTAS, ANOTANDOLO AL GALCE DE E-
LLA Y SE OBTIENEN LOS saLDOs aL pfla GLri=

MO DEL MES.

EL TOTAL DEL MOVIMIENTO MENSUAL DE LAS -
CUENTAS TANTO DEUDORAS COMO AGREEDORAS SE
PAsA aL D1ARto GENERAL, DE DONDE SE OBTEN
DRAN LOS MOVIMIENTOS QUE HAN DE PASARSE =
AL Mavor v DE aLL{ EN ADELANTE, cOMO EN -

CUALQUIER OTRO SISTEMAy HASTA LA FORMULA=-
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ct&N DE LOS EsTAaDOos FINANCIEROS.
3.~ Forma DE LA PdéLiza. (F-1).

Las pSL1ZAS TANTO DE CAJA COMO DE DIARIO, DE=-

BEN CONTENER LOS SIGUIENTES DATOSS

1.- NOMBRE DE LA EMPRESA,

2.- Ndmero pE LA PdL1ZA.

3.- Mencidn DE seR POLIZA Y DE Que” CLASE.

4,- FECHA.

5.- CoLUMNA PARA NUMERO DE CUENTA Y SUB~GUENTA

6.~ ESPAGIO PARA CONCEPTO.

7.~ CoLumNas PARA IMPORTES PaARc1AL, DeBe, Ha~-
BER.

8.~ Espacto AL GALGE PARAS HEcHa PORj; REvVisaba,

POR; REGISTRADA POR; AUTORIZADA POR,

SE DISTINGUIRAN 80LO POR EL COLORS LA POLL

ZA DE DIARIO SERA BLANGA Y LA DE CAJUA AZUL.
4.,- SisTema pDE REGISTRO MeEcaNnNizaDoO,

DADOS LOS ADELANTOS Y VENTAJAS QUE LA GONTABEt-
LIDAD MECANIZADA HA VENIDO PRESENTANDO PARA LAS EMPRESAS, LO
MAS PROBABLE ES QUE EN COMPAN(AS CONSTRUGTORAS YA DE ALGUNA
MAGNITUD SE LLEVE LA GONTABILIDAD MEDIANTE ALGUN SISTEMA ME-
cANIGO. TaL sITUAGISN NO ES PARA TENER QUE HACERLE UNA MODL

FICACION DE FONDO AL SISTEMA ANTERIORMENTE PROPUESTO, PERO -
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si TENDRTAN QUE HAGERSE ALGUNOS CAMBIOS, FUNDAMENTALMENTE A
LA PAPELERTA DEL DiaARIO GENERAL, DEL MAYOR Y A LA DE LOS Au-

xiL1ARES,
l11.- CATALOGO DE CUENTAS,
1.- ACTIVO.
11.- CtRCULANTE.

1101.~ FonDos Filuos.
01.- OfFi1cina MaTRIZ,
02.~ OBra No. 1.
03.~ OBrA No. 2.
1102.- Bancos.
01.~- Bawnco A,
02.- Banco B.
1103.- CLIENTES.
01.~- Por OBrRAs a PREciO ALzaDoO.
02.~ Por oBRAS EN ADMINISTRACION,
1104,- Deubores DiIvERSOS.
01.- FuncionAaRIOS Y EMPLEADOS.
02.- Diversos,
1105.- Documentos PpoR CoBRAR,
1106.~ ALmacéN DE ARTicuLos Y MATERIALES
(1).
1107.- PaGcos AnNTICIPADOS.

Dle.- AnNTICIPOS A PROVEEDORES.,
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02.,~ ParerLerfa v UriLes pE Escri-
TORIO,.

03.~ SeEGuRos PacaDos POR ANTICIPA
DO,

04,=- Impuestos Pacapos POR ANTICL
PADO.

05.~ INTEREsEs Pacabos POR ANTICL
PADO,S

06, DIVERSOS,

12, tNVERSIONES A LARGO PLAZO.

1201.= INvERSEONES EN VALORES,

1202.«- INVER9JIONES EN INMUEBLES,

13.'- Fl‘JO.

1301.- TERRENOS.
1302.- EDIFIGCIOS.

1303.~ MaqQUiINARIA Y EqQuiPro DE CONSTRUGC-
CION,

1304.- EqutrPo DE TRANSPOR+E.
1305.,- HERRAMIENTA ¥ EqQuiro MenoOR.
1306.~ MuesrLes Y Equiro DE OFICINA,.

i4,~ DIFERIDO,

1401.~ GasTos DE ORGAN!ZAGION.
1402.~ GasTos DE INsTaLacIdN,

1403, CoNcURsos Y PROYECTOS,

2.~ PASIVO,
21.= CIRCULANTE,

2101.- PROVEEDORES
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2102.- DocumENTOS POR PaGaR,
2103.~ SaLarR10s DEVENGADOS POR PAGAR,
2104.- AcrReeDoREs DI VERSOS,
2105.~ ImPueEsTOos POR PaGAR.,
01.- CépuLa |1,
02.- UTiLIipapEs EXCEDENTES.,
03.- CépurLa 1V,

04.,~ |IMPUEsTO FEDERAL SOBRE [NGRE-
s0s MERCANTILES.

05.~ ImpPuesTO EsTATAL SOBRE |NGRE~-
s0s MERCANTILES,

06.- SEcGURO SoclaAL.
07.- OTROS IMPUESTOS.

2106.~ INTERESES COBRADOS POR ANTIGCIPADO,
22.~ A LARGO PLAZO.

2201,- DocumeENnTOs PoR PAGArR a LarGo PrLazo.

3.~ CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO.,

31.~ CIRCULANTE.

3101.- Estimacidn PaARA CUENTAS | NCOBRA= =

BLES,
3102.~- DocumeEnNTOs DEsSCONTADOS.

32.- Fl1JO.

3201.- Depreciaciédn AcumuLaDa s/ EDIFt= =~
Cl10S,
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3202.- Depreciacidn AcumuLapa s/ Maquina-
R1A ¥ Equiro pDE CONSTRUCGION,

3203.- Depreciacidn AcumuLapa s/ EquipPo -
DE TRANSPORTE,

3204.~ Depreciacidén AcumuLapa s/ HeERRA- -
MIENTA Y EquirPo MENOR,

3205.- Depreciacidn AcumuLapa s/ MUEBLES
vy Equiro DE OF1CINA.
33.,~ DIFERIDO.
3301.~ AMorTtzAactdn AcumuLapa s/ Gastos -
DE ORGANIZAGION,

3302,- AmMorTizZAacIdN AcumuLapa s/ GasTos -
DE iInNsTALAGION.

3303.~ AMORTizACtd8N AcumuLapa s/ ConcCurR=
sos ¥ PROYECTOS.

4,- CAPITAL.
41,- SOCIAL,
4101.~ CapiTAL SoclaL,.
42.- SUPERAVIT O DEFICIT,

4201.~ Reserva Lecar,

4202.~ REserva pPaARA ReEeEMPLAZOS Y RETIROS
De EgQuUIPO.

4203.- ResuLTAaDOS DE EUERCICIOS ANTERIO=-
RES.

4204.- ReEsuLTaADOS DEL EJERGCICIO.

5.- RESULTADOS.
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51.~ CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS,

52."'

5101.,~ Estimacién DE OBRAS.

5102.- HONORARIOS,

5103.- ProDUCTOS FiNANGCIEROS,

5104.,- Otros ProDUCTOS.

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS.

5201.,- CosTo DE VENTAS.

5202.- GASTOS DE ADMINISTRAGCION.

01.-
02.-
03.-
04.-

05.-
06.-
07.-
08.-

090-'

10, -
11.-

SUELDOS.
PrREVEISION SOCIAL,
HonNORARIOS Y GasTos LEGALES.

ParerLerfa v UtiLes DE EscRITQ
RIO.

SuscrRIPGISN ¥ CuoTas.
UtiLes v Gastos DE Aseo.
SEGUROS DE ViIDA,
DepreciaGIéN,

01.- EDIFICIOS,

02.~ MuesrLeEs Yy Equiro DE OFI~-
CINAS

AMORTIZACION.

01.~ Gastos DE ORGaANiIzACiISN,
02.- GasTtos DE INsTALACION.
CorrEO, TeLfrono Y TELEGRAFO.

GasTos De ViavE,
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12.~ ViATicos v Gastos DE REPRESEN
TACION,

13.~ IMPuEsTOs DIVERSOS,.

14.,- GRATIFICACIONES, VACACIONES E
INDEMNIZACIONES.

15.- DonaTivos.,

16.~ Acua,

17.~ Luz v FUERZzZA.

18.~ Gas,.

19.- SEGuUrOos Y FianNzas,

20.~ Cowmnservacidn v ReparRAcCIGN,

01.- EDiFiclos,

02.~ MuesLEs Y EquirPo DE OfFi1-
CINA.

21.- VArRiOS,

5203.- GASTOS DE VENTA,

01.- SueLDOs,

02.~ PREVISION SoclaL.

03.- HonoRARI1Os Y GasTOos LEGALES,
04.- PareLerfay Uties De EsGRITORIO.
05.,- SuscrRiPCIONES ¥ CuoTase.

06.- UtiLes v GasTtos DE Aseo.

07.~ Securos pe YiIDa,

08,- Depreciacidn,

01.- EDIFiciIO05,.
02.,- MueBLES v EquiprPo DE OFICINA.

09.- AMORT!zACION,

01.~ Gastos DE ORGanizacidn,
02.- Gastos DE INsTaLacidn,
03.- ConcurRsos ¥y PRoYEcTOS.
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10.- CoRREO, TELEFONO Y TELEGRAFO,
11.~ GasTos DE ViavE.

12.= ViiTticos v Gastos DE REPRESEN
TACGION,

13.~ IMPuUEsTOs DIVERSOS,

14.~ GRATIFICACIONES,; VACACIONES E
INDEMNIZACIONES,

15.- DonNaTIVOS,

16.~ Agua,

17.~ Luz v Fuerza,

18.- Gas.

19.~ SeGcuros Y FiaNzaAs,

20.~ Conservacidn v Reparacién,
01.- EDIFICIOS.
02.- MuesLEs Y Equiro DE OFICIN Ae

21.- PuBLIGIDAD,

22+~ CasTiGo POR CUENTAS INGCOBRA=-
BLES,

23.~ VARIOS,.
5204 .- GasTos FINANCIEROS,

5205.- OTrROs GasTOS,

6.~ CUENTAS DE CONSTRUCCION,

61.- DEUDORAS,

6101.- Costo DE ConsTRUCGION (2).

0le= GasTos GENERALES,

01.~ SueLpos PersonaL Téonicaq

02,~ SueLpos PeERsoNnaL ADMING 5
TRATIVO., -



020—

03.~

03.-

04.~

05.-
06.=-
07.~-

08,~
09.=-
10~
11.~
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SueLDbos PeErsoNaL VieiLaN
ClA,

IMPUESTO SOBRE |NGRESOS
MERGANTILES.

MATERJ ALES VAR1OS,
COMBUSTIBLES,

Equiro pDE OfFtcinNna (DEPRE
cractdn).

GasTos DE INsTaLACION,
TrRaNsPoRTE (DEPRECIACIGN),
IMPUESTOS DIVERSOS,

Vartos,

Excavacidn,.

010-
02-"'

03.-
04.~
05.~-
06.-
07.-

Mano DE OBRA.

MaTERIALES Y COMBUSTI~ =
BLES.

MaquiNarRia (Deprectacidny,
HERRAMIENTA.

FLETEs Y ACARREOS,
ELEcTROMOSI S,

VAR10S,.

CivmBRrRA.

01.~
02.~
03.~

MaNO DE OBRA.
MATERIALES.

Maquinarta (Deprectacidnd
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05,~
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04.,- HERRAMIENTA,

05.=-~ MADERA

06.- VARIOS.

CONCRETO.

01.- FaBricacidn.

01--
02.-

03.""

04.-
05.-
06.-
07,.-

Mano DE OBRA.

MAaTER1ALES Y ComBus
TIBLES,

MaquinAR1 A (DEPRE-
CI1ACION) .

HERRAMIENT A
AGREGADOS.
CEMENTO.

Varlos,

02.- Corocacidn,

01.-
02.-

03.~

04,-
05.~

FiErRO.

01.- Mano

Mano DeE OBRA.

MATERt ALES Y ComBuUS
TIBLES,

MAQU|§AR|A (DEPRE~
ClACION) .

HERRAMIENTA.

Vartios,

DE OBRA.

02.- MAaTERIALES ¥ COMBUST|= =

BLES,



06-"'

07e~

08.-

03.~
04.-
05.-
06.-

070-
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MaQuinaRI A (DEPRECIACIGN.
HERRAMIENTA,.
FIERRO,

SoLpapuRA {MATERIALES Y
manNno DE OBRra).

VARIOS.

ALsamiLerfa,.

01 e
020_

03-'-
04.-
05.=-

Mano DE OBRA.

MATERIALES ¥ COMBUSTI= =
BLES.

Maquinaria (DEPrRECIACICN.
HERRAMIENTA.

Varl10s,

INSTALACION SANITARI A,

01.-
02.-

03.-
04.~
05,=-
06.~
07.~

Mang DE OBRA.

MaTERTALES ¥ ComBUST!- =—
BLES,

Tuser(la.

MuesLEs.

MaQuinarl A (DEPREGIACIGN .
HERRAMIENTA.

VaARI10S,.

INsTALACION ELECTRICA.

01-_

Mano De OBRaA,
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02.- MateriaLes vy ComBUSTI~ =
BLES.
03.- Tuseria Y ALAMBRADO,
04.,~ MaguinarRia (DePreciacién),
05.- HERRAMIENTA,

06.~- Varios,
09.~ INSTALACIONES ESPEGIALES,

01.- Mano pe OBRA.

02.- MaTERtALES Y ComMBUSTI= =
BLES.,

03.~- APARATOS,
04.- Magquinaria (DEPRECLACION),
05.- HERRAMIENTA.

06.- Varios,.

10.- VARIOS.

(1) SE LLEVARAN TANTAS SUB-CUENTAS COMO ALMACENES PROVISIONA
LES SE TENGAN EN LAS DIFERENTES OBRAS Y ADEMAS LA DE AL-
MACEN GENERAL.

(2) SE LLEVARAN TANTAS SUB—-CUENTAS COMO OBRAS SE TENGAN EN -
CONSTRUCCI1ON.

NOTA:~- Es CONVENIENTE QUE LAS 0BRAS "A Preci1o ALzapo!" s Ny~

MEREN EN FORMA DISTINTA A LAS "Por ADMINISTRACISEN",
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CAPI1 TULO 1YV

SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

I.- INTRODUCCIONo

"EL CONTROL INTERNO CONS{ISTE EN UN PLAN GCOORDIL
DADO, ENTRE LA CONTABILIDAD, LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS
Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, DE TAL MANERA QUE LA ADML
NISTRAGION DE UN NEGOGIO PUEDA DEPENDER DE ESTOS ELEMENTOS -
PARA OBTENER UNA INFORMAGION SEGURA, PROTEGER ADECUADAMENTE
LOS BIENES DE LA EMPRESA, AS| COMO PROMOVER LA EFICIENCIA DE
LAS OPERAGIONES Y LA ADHESBICON A LA POLTTICA ADMINISTRATIVA =

pREscrITAY (1).

EN TODA EMPRESA PARA QUE LOS DIVERSOS TRABAJOS
O ACTIVIDADES DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS O SECCIONES DE
ESTOS PUEDAN LLEVARSE A CABO DE UNA MANERA ORDENADA, ES NEGCE
SARIO UN JUEGO DE PAPELERfA iNTERNA QUE MEDIANTE UNA ADECGCUA-
DA COORDINACIéN, LOS HAGA FUNCIONAR ARMONIOSAMENTE EN TORNO
A UNA TAREA EN LA QUE HAN DE TRABAJAR SIMULT&NEAMENTE. En -
EL PRESENTE CAPrTULO TRATAREMOS PRECISAMENTE DE LA paPELER(A
QUE SE REQUIERE EN LA INDUSTRIA A QUE HACEMOS REFERENCIAy SO
BRE TODO DE AQUELLAS QUE ES CARAGTERfSTICA EN ESTE TIPO DE =

EMPRESA.

(1) Gémez Morrin Joaquin. EL ConTROL INTERNO EN LOS Neco- -
ctos, Fownpo DE CuL TuRA Econdmica. MExico. 3a. Epicidn,
1960, Pac., 17.
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I1.- TRAMITE DE LAS COMPRAS.

A.- Reguisito PREVIO,

Para Que EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUEDA EMFE

ZAR A TRAMITAR UNA COMPRA, ES NECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO

SOLICITANTE LE ENVIE UNA SOLICITUD DE ComPprA{F-2), EN LA QUE

SE ESPECIFiICA EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE, EL MA-

TERIAL Y LA CANTIDAD QUE SE NECESITA.

B.- ForRMAS Y PROGCEDIMIENTO.,

le= INMEDIATAMENTE DESPUES DE RECIBIR UNA SoLl
¢1Tup DE CoMPRA, SE PROCEDERA A OBTENER DOS O TRES COTIZACIQ

NES PARA ELEGIR AL PROVEEDOR QUE MAS CONVENGA,

2.~ OrRDEN DE ComPRA., {(F=3)e.- EN ESTA FORMA SE
ESPECIFIGARAN EL NOMBRE, LA GANTIDAD Y EL PRECGIO UNITARIO DE
LA MERCANCTA QUE SE SOLICITA AL PROVEEDOR. SE FORMULA EN O~

RIGINAL Y CUATRO COPIASy LAS CUALES SE DISTRIBUIRAN EN LA -
FORMA QUE MENGIONAMGS A GONT!NUACIdN, UNA VEZ QUE HA 81DO AU

TOR1ZADAZ

EL oRIGINAL SE eENVIA AL PROVEEDOR PARA QUE

SURTA LA MERCANCIA EN EL PLAZO Y GONDICIONES REQUERIDAS,

La PRIMERA COPJA SE MANDA AL ALMACEN GENE=-
RAL O AL DE LA OBRA QUE HIZGC LA SOLIGITUD, PARA ENTERARLO DE

LA MERCANCTA QUE ESTA PROXIMA A RECIBIRSE Y ADEMAS LE SEARV)-
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RA DE BASE PARA REVISAR LA MERCANCTA CUANDO LLEGUE A ESTE.
EN MUCHAS EMPRESAS LE GORRESPONDE AL PROPI10O DEPARTAMENTO BDE
CoMPRAS LA FUNCISN DE REVISAR LAS MERCANCIAS ANTES DE DARLES
ENTRADA AL ALMACEN, PARA VER SI SE AJUSTAN A LO REQUERIDO, =
PERO DADAS LAS GARACTER(STICAS ESPECIALES DE LA INDUSTRIA 0B

JETO DE NUESTRO ESTUDIO DELEGAMOS ESTA FUNCIéN AL DEPARTAMEﬂ

70 DE ALMAGEN, SOLO CUANDO SE TRATE DE MATERIALES MUY ESPE-

CiALES O DE MAQUINARI Ay ES CONVENIENTE QUE EL DEPARTAMENTO

pE CoMPRAS O EL DE CONTROL DE MAQUINARIA, SEGUN CORRESPONDA,

SE ENCARGUE DE REVISARLOS,

LA SEGUNDA COPI!A SE ENVIA AL DEPARTAMENTO DE ~
CONTABiLIDAD, SEcciéN REvisiON DE FACTURAS PARA QUE AL LLE=
GARLE LAS ENTRADAS A ALMAGEN Y LAS COPIAS DE LAS REMISIONES
DE PROVEEDORES, TANTO DEL ALMACEN GENERAL COMO DE LOS DIFEm=
RENTES ALMAGENES PROVISIONALES INSTALADOS EN LAS OBRAS COMO
SE VERA POSTERIORMENTE, TENGA CONTRA QUE REVISARLAS, PRINGIm
PALMENTE EN LO QUE TOCA A PRECIOS, IMPORTE Y REQUISITOS FIls§~-

CALES, LO CUAL ES MUY IMPORTANTE.,

Las ULTIMAS DOS GOPIAS S8E QUEDAN EN EL DEPARTA
MENTO DE ORIGEN PARA QUE AL RECGIBIR LAS ENTRADAS A ALMAGEN
LAS REVISE GONTRA TALES, GCON LA TERCER COPIA FORMARA UN AR-
CHIVO NUMERICO PROGRES!vO DE ORDENES DE COMPRA YA SURTIDAS -
POR LOS PROVEEDORES Y LA OCUARTA GOPI1A LA ARGCHIVA EN EL LEGA-

JO DEL PROVEEDOR QUE CORRESPONDA. AMBAS GCOPIAS DEBERAN SER
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CANGELADAS CON SELLO FECHADOR ANTES DE SER ARCH!VADAS,

Por ToDA COMPRA DE HERRAMIENTA, EXCEPTO LA DE
POCO VALOR, DE EQUIPO MENOR COMO SON LAS CARRETILLAS, VO= =
GUESyETC., Y DE MAQUINARIA Y VEH{GULOS DE TRANSPORTE, SE EN-
VIARA UNA COPIA ADIG!IONAL AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE Ma-

QUINARIA, CUYO FUNCIONAMIENTO VEREMOS POSTERIORMENTE,
I11,- CONTROL DE EXISTENCIAS.

POR AHORA NOS GCONCRETAREMOS A HABLAR DE LA FOR
MA COMO SE VAN A CONTROLAR LAS EXISTENCIAS DE ART{cuULOS Y Ma
TERIALES EN EL ALMAGEN GENERAL, PUES DIFIERE UN POCO DE LA -
MANERA GOMO SE CONTROLARAN EN LOS ALMACENES PROV!ISIONALES -
INSTALADOS EN LAS DIFERENTES OBRAS, DE LO CUAL TRATAREMOS ~-
POSTERIORMENTE AL HABLAR DE LA FORMA GOMO SE VA A OPERAR EN

DICHAS OBRAS.

A,- ArRTicuLos ¥ MATERIALES.

SE ENTENDERA POR ARTIGULOS, LAS REFAGCIONES, =
LAS HERRAMIENTAS DE POCO VALOR, COMO: CUGHARAS DE ALBANIL, -
PLOMADAS, ETC., O SEA, TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE SON AUXL
LIARES EN LA CONSTRUGGISN. EN GAMBIO, SE ENTENDERA POR MATE
RIALES, TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN LA CONSTRUC

cién EnN sf, coMO SON$ EL GEMENTO, LA ARENA, LA MADERA, ETC,

B.- FORMAS Y PROCEDIMIENTO.
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1e— SoLicITuDp DE CompRAs. (F-2).- FORMA POR ME
DIO DE LA CUAL SE CcOoMUNICA AL DepPaArRTAMENTO DE COMPRAS DE LOS
ART{GULOS Y MATERIALES QUE SE NEGCESITAN ADQUIRIR, YA SEA POR
QUE SE AGOTARON O PORQUE SE HAYA LLEGADO aL MINIMO DE EXxIs-
TENGCIAS CON QUE SE DEBE CONTAR. OCONTIENE LOS SIGUIENTES GON

CEPTOS?S

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA.

CanTiDAD,

UniDaD.

DescRiPcISN DEL ARTICULO SOLIGITADO, Y

UN EncaBEzADO DE "CoTizacioNES' QUE ABARGCA
TRES COLUMNAS LO CUAL LE FAGILITARA EL TRA

BAJUO AL DeparTAMENTO DE COMPRAS,

SE FORMULA EN ORIGINAL Y COPIAS EL PRIMERO
SE ENVIiA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PARA QUE PUEDA EMPEZAR A
TRAMITAR LA COMPRA, Y LA COP!A SE LA DEJUA EL DEPARTAMENTO DE

ORIGEN CON LA QUE FORMAR& UN ARCHIVO POR ORDEN DE FECHAS.

2,- ENTRADA A ALmalen GeneraL. (F-4).- EN caDA
ocasI 8N QUE SE RECIBA MERCANCIA DE LOS PROVEEDORES, EL ALMA-
CENISTA PROGCEDERA A INSPECCIONARLA ANTES DE FORMULAR LA EN-

TRADA A ALMACEN PARA VERIFICAR LO SIGUIENTES

Ao~ QUE LOS ARTICULOS ENVIADOS CORRESPON-

DEN A LOS QUE SE SOLICITARON DE ACUERDO CON LA COPJA DE LA =
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ORDEN DE COMPRA QUE TIENE EN SU PODER.
B)e— QUE NO VENGA DANADA LA MERCANCTA.

C)-- QUE LAS CANTIDADES RECIBIDAS SEAN LAS

ESPECIFICADAS,

La ENTRADA A ALMACEN GENERAL CONTIENE LOS

SIGUIENTES CONCEPTOSS

NOMBRE DEL PROVEEDOR.,

NGMERO DE LA REMISISN CON QUE VIENE AMP AR A
DA LA MERcaANGfA.

La FECHA EN QUE SE REGIBE.

NGMERO DE A ORDEN DE COMPRA CORRESPONDIEN
TE.

CANTIDAD DE ARTICULOS RECIBIDOS.
DEscRiPCISN DE LOS MISMOS,

PREGC10O UNITARIO, Y

ToTaL,

SE FORMULA EN ORIGINAL Y DOS COPIASy CON =

LA SIGUIENTE DiISTwIBUCIAENS

EL oRiIGINAL DE LA Nova DE RemisidN LO DE=-
VOLVERA AL PROVEEDOR DEBIDAMENTE FIRMADO DE RECIBIDO, QUEDAN

DOSE CON LA GOPIlA DE ESTA.

EL ORIGINAL NE LA ENTRADA A ALMACEN GENERAL
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JUNTO CON LA COPIA DE LA NoTa DE REMisI8N CON QUE SE QUEDS -
ta Envia AL DEPARTAMENTO DE CoNTABILIDAD, Seccién Revisién -
DE FACTURAS, LA CUAL PROCEDE INMED{ATAMENTE A REVISARLAS CON
TRA LA COPiA DE LA ORDEN pDE COMPRA QUE TIENE EN SU PODER Y =—
LUEGO TURNARA EL ORIGINAL DE LA ENTRADA A ALMACEN GENERAL AL
ENCARGADO DE LLEVAR LAS TARJETAS DE EXISTENC!IAS PARA QUE LES
DE MOVIMIENTO., TANTO LA CcOP1A DE LA NoTa DE Remisidn como -~
LA DE LA ORDEN DE COMPRA LAS PASARA AL ENGCARGADO DE HACER -
Las PSLizas DE DtAR1O, PARA QUE SE PROCEDA A SU CONTABILIZA-

c16N.

LA PRIMERA COPIA LA ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS, LA QUE REVISARA CONTRA LAS GOP1AS DE LA ORDEN DE =
ComPraA GON QUE CUENTA Y LUEGO PROGEDERA A ARCHIVARLAS EN LA

FORMA INDICADA,

LA SEGUNDA COPIA SE QUEDA EN EL DEPARTAMENTO -
DE ORIGEN CON LA QUE FORMARA UN ARGCHIVO POR ORDEN NUMERICO -
PROGRESIVO Y POR MES, DESPUES DE HABER AFECTADO LAS TARJETAS

DE EXISTENGIA QUE SE LLEVAN EN EL ALMACEN.

SE HMARA UNA COPIA ADIGIONAL PARA EL DEPARTAMEN
To DE ConNTROL DE MAQUEINARIA POR TODAS AQUELLAS ENTRADAS a AL
MACEN GENERAL QUE AMPAREN EQUIPO MENOR, MAQUINARIA, VEH{GU-
LOS DE TRANSPORTE Y HERRAMIENTA, EXCEPTO GUANDC £STA SEA DE
POCO VALORj LA CUAL PROGEDERA A REVISARLA GONTRA LA COPIA DE

La OrRpeEN pE COMPRA QUE TIENE EN SU PODER Y LUEGO A REGISTRAR
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LAS EN sus AUXILIARES,.

3.~ SaLIDA DE ALMACEN GeEnNEraL. (F-5).- EL AL-
MACEN GENERAL PROPORCIONARA A Lpo® DEMAS DEPARTAMENTOS AUTORL
ZADOS PARA HACER RETIROS DE ESTE, TODOS LOS ARTICULOS Y MATE

RIALES QUE LE SOLICITEN MEDIANTE LA FORMA SALIDA DE ALMACEN

GENERAL,

EL ALMACENISTA INMEDIATAMENTE DESPUES DE RECI=-
BIR UNA SaLIDA DE ALMACEN GENERAL PROGEDERAZ A PONERLE EL NU-
MERO PROGRESIVO CORRESPONDIENTE Y A REVISAR QUE CONTENGA TO=-

DOS LOS DATOS NECESAR!OS, LOS CUALES SON LOS SIGUIENTESS

FeEcHaA.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

DesTiNO.,

CanTipDap pe ARTfcuLos.

UNIDAD

DESGRIPCION DEL ARTICULO O MATERIAL QUE SE SO-
LICITA,

PRECIO UNITARIO, Y

ToTaL

Las GLTIMAS DOS COLUMNAS SE LLENARAN POR EL EN
CARGADO DE MANEUAR LAS TARJETAS DE EXISTENCIAS EN EL DEPARTA
MENTO DE CONTABILIDAD, PUES CON LAS QUE SE LLEVAN EN EL ALMA

CEN SE MANEJAN PURAS UNIDADES.
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AL ENTREGAR LA MERGANCIA EXIGIRA LA FIRMA DE =-

LA PERSONA QUE LA RECIBE EN EL ESPACIO CORRESPCNDIENTE,

SE FORMULA EN ORIGINAL Y DOS COPIASy; CON LA S1

GUIENTE DISTRIBUGCIAONS

EL ORIGINAL Y LA PRIMERA COPIA SE ENVIAN AL AL
MACEN GENERAL, EL CUAL DESPUES DE DESPAGHAR LA MERCANCTA EN-
TREGARA EL PRIMERO AL ENCARGADO DE LLEVAR LAS TARJETAS DE -~
EXISTENCIAS EN EL DEPARTAMENTO D: CONTABILIDAD PARA QUE LEsS DE
MOVIMIENTO A £sTAS. CON LA COPIA GON QUE SE QUEDA EL ALMACE
NISTA LES DARA MOVIMIENTO A SUS TARJETAS DE EXISTENGIAS Y =

LUEGO FORMARK UN ARCHIVO POR ORDEN NUMER1CO PROGRESIVO Y POR

MES.,.

LA SEGUNDA COP!A SE QUEDA EN EL DEPARTAMENTO -
DE ORIGEN, GON LA QUE FORMARA UN ARGHIVO POR ORDEN CRONOLGGL
c0. CUANDO SEA UNA OBRA LA QUE EXPIDA DICHA FORMA, AL RECI-
BIR LA MERGCANGIA LA REVISARA CONTRA £STA Y LUEGO PROCEDERA A
FORMULAR LA ENTRADA A ALmacén (F-6), DE LA QUE HABLAREMOS EN

SY OPORTUNIDAD CUANDO TRATEMOS LA FORMA COMO OPERARAN LAS O=-

BRAS.

CUANDO SE TRATE DE SALIDAS DE ALMAGEN GENERAL
QUE AMPAREN HERRAMIENTAS, EQUIPO MENOR, MAQUINARIA Y EQUIPO
DE TRANSPORTE, EL ORIGINAL DE ESTA SE ENVIARA AL DEPARTAMEN=~

70 DE CONTROL DE MAQUINARIA EN LUGAR DE AL DEPARTAMENTO DE =
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ConNTaABILIDAD, PARA QUE PROCEDA A AFECTAR SUS REGISTROS.
iV.- FORMA DE OPERAR EN LAS OBRAS.

AL MisMO TIEMPO QUE IREMOS EXPLICANDO LAS DI=
VERSAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN DURANTE UNA GONSTRUCCIdN,
SE VERA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE QUE SE REQUIERE, ASI’ -

COMO LAS DISTINTAS FORMAS DE PAF’ELERI’A Y sU TRAMITE.

A.,- Formas ¥ PROCEDIMIENTO.,

1= SALtDA DE ALmacféN Generar. (F-05).- EL EN
CARGADO DEL ALMACEN INSTALADO PROVISIONALMENTE EN LA OBRA, =
PEDIRA AL ALMAGEN GENERAL TODOS AQUELLOS ARTIGULOS Y MATERtA
LES QUE VAYAN NECESITANDO CONFORME EL AVANGE DE LA CONSTRUG-
G16N, UTILIZANDO EN CADA CASO LA FORMA SALIDA DE ALMAGEN GE-

MERALy DE LA QUE YA HABLAMOS EN F’iRRAFOS ANTERIORES,

2.~ SoLlciTuD A Compras. (F-2).- Si LE 8 PO-
SIBLE, EL ALMACENISTA DEBERA INFORMARSE ANTES DE FORMULAR LA
SALIDA DE ALMACEN GENERAL SI SE TI1ENE EN EXISTENGIA EL ARTI-
CULO O MATERIAL SOLICITADO, PUES EN CASO NEGATIVO, PROCEDERA
A PEDIRLO DIRECTAMENTE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS POR MEDIO
DE UNA SoLiciTuD A CoMPRAS, PUES AS{ SE AHORRA TIEMPO Y DINE
RO A LA VEZ, DEBIDO A QUE LA MERCANCIA SE REGIBIRA EN LA O-
BRA DIRECTAMENTE DEL PROVEEDOR. 31 NO HAY MEDIOS PARA OBTE-
NER DICHA INFORMAGISN, TENDRA QUE ESPERAR HASTA SABER EL RE-

SULTADO.
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La SoLiciTuD A COMPRAS TIENE LOS SIGUIEN-
TES CONCEPTOSS

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA.

La canTiDaD DE ARTICULOS O MATERIALES QUE

SE REQUIEREN,

UN ESPACIO PARA LA DESGRIPCION DE LOS MIS-—

MOS, Y

TRES COLUMNAS QUE LE SERVIRAN AL DePARTA-

MENTO DE COMPRAS PARA ANOTAR LAS COTIZACIO

NES QUE OBTENGA DE L0OS PROVEEDORES,

~

DicHA SOLIGITUD SE FORMULA POR DUPLIGADO,

CON LA SIGUIENTE DISTRIBUCISNS

EL ORIGINAL SE ENviA AL DEPARTAMENTO DE -

COMPRAS PARA QUE PROCEDA A TRAMITAR LA COMPRA,

LA COPIA SE QUEDA EN EL DEPARTAMENTO DE O~=
RIGEN, CON LA QUE FORMARA UN ARCHIVO POR ORDEN NUMERICO PRO~

GRESIVO ¥ POR MES.

3.- EnTRADA A Atmacén, (F-6).- FORMA QUE UTI-
L1ZARA EL ALMACENISTA GADA VEZ QUE RECIBA ARTICULOS 0 MATE=-
RIALES, YA SEA DEL ALMACEN GENERAL O DIRECTAMENTE DE LOS PRQ
VEEDORES NO SIN ANTES HABER INSPECCIONADO LA MERCANCTA PARA

ENTERARSE DE QUE VIENE EN BUEN ESTADO Y QUE ES LA REQUERIDA,.

DicHA FORMA CONTIENE LOS SIGUIENTES CONCEP
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NOMERO DE LA OBRA.

NOMBRE DEL PROVEEDOR,

NGMERO DE REMISION,

CANTIDAD DE ARTIGULOS O MATERIALES RECIBI~
DA.

UniDaAD,

DEscrRIPCISN DE LOS MISMOS,

PREG10 UNITAR10, Y

ToTAL.

Los ESPAGCIOS PARA NOMBRE DEL PROVEEDOR Y =

NOMERO DE REMISION, SE SUBSTITUIRAN POR ALMAGEN GeneraL vy nN{

MERO DE SALtDA DE ALMACEN GENERAL RESPECTIVAMENTE, CUANDO SE

RECIBAN LAS MERCANCTAS DE £STE Y EN LAS ULTIMAS DOS COLUMNAS

NO SE HARA NINGUNA ANOTACIGN.

La ENTRADA A ALMAGCEN CONSTA DE ORIGINAL Y

DOS COPIAS Y SE DISTRIBUIRAN EN LA SIGUIENTE FORMA S

EL oRIGINAL DE LA NoTa DE RemMisidy LO DE-

VOLVERK AL PROVEEDOR DEBIDAMENTE FIRMADO DE REGIBIDO, QUEDﬁﬁ

DOSE CON LA COPIA DE ESTA.

AL FINAL DEL nfa ENTREGAR£ LAs ENTRADAS a

ALmacéN Y LAS coPtAS DE LAS NoTas DE ReEmMIsISON CORRESPONDIEN-

TES AL

IngeENIERO JEFE DE OBRA, PARA QUE LAS REVISE Y AUTORICE
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EL ORIGINAL SE ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
_ConTaBiLIDADy SECCI6N REVIsidn DE FAGTURAS, JUNTO CONM LA CO-
Pta DE LA NoTa DE RemMIsISN DEL PROVEEDOR Y LA PRIMERA COPIA
La Envia AL DEPARTAMENTO DE ComPRAS. EL TRAMITE QUE RECIBI-
RAN DICHAS FORMAS EN LOS DEPARTAMENTOS MENCIONADOS ES EL MIS
MO QUE SE EsSTABLECIS PaRA LA ENTRADA A ALMACEN GeneraL (F=4),

EN PAGINAS ANTERIORES,

CON LA SEGUNNDA COPIA EL ALMAGCENISTA AFEGC-
TA SUS TARJETAS DE EXISTENCIAS Y LUEGO FORMULA UN ARCHI VO -

POR ORDEWN NUMERICO PROGRESIVO ¥ POR MES.

4,- SaLipa DeE ALmAcEN, (F=7).- EL ALMACENISTA
ES EL RESPONSABLE DE TODOS LOS ARTICULOS Y MATERIALES QUE EN-
TREN A LA BODEGA, POR LO TANTO DEBE TENER UNA JUSTIFICACIGN
DE GADA UNO DE LOS RETIROS QUE SE HAGAN DE £STA, ES DECIR,

UNA SaLIDA DE ALMACEN.

I NMEDI ATAMENTE DESPUES DE RECIBIR UNA SaLl
DA DE ALMACEN, PROGCEDERA A PONERLE EL NUMERO PROGRESIVO = =
CORRESPONDIENTE Y A REVISAR QUE CONTENGA LOS SIGUIENTES DA-
TOSS

FECHA.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE,

DESTINO QUE SE LE VA A DAR.

UNA COLUMNA EN LA QUE SE ANOTARA LA SuUB~-

CUENTA DE LA CUENTA 6101.- CosTo pDE CONS~
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TRUGG 18N QUE SE DEBE AFECTAR, ES DECIR LA

APLIGACION CONTABLE.

CaANTIDAD DE ARfCULOS O MATERIALES,
UNIDAD

DescrRiPcISN DE LOS MISMOS.

PRECIO UNITARIO, Y

TotaL

Las GLTtmAas DOS COLUMNAS SE DEUAR&N EN -
BLANCO PARA SER LLENADAS DESPUES POR EL ENCARGADO DE LLEVAR

LAS TARJETAS DE EXISTENCIAS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILI=~

DADS

AL ENTREGAR LA MERCANCrA EXIGIRA LA FIRMA

DE LA PERSONA QUE RECIBE EN EL ESPACIO GORRESPONDIENTE.

DicHAas SALIDAS DE ALMAGEN SE FORMUL ARAN Y
AUTORIZARAN UNICAMENTE POR LAS PERSONAS DESIGNADAS POR EL N
GENIERO JEFE DE OBRA; QUE POR LO GENERAL SON LOS INGENIEROS

AYUDANTES Y LOS JEFES DE GCUADRILLA.

SE FORMULA EN ORIGINAL Y COPIAy CUYA DIS-
TRIBUCION VEREMOS ENSEGUIDA., AL FINAL DEL DfA LAS PRESENTA-
RA AL INGENIERO JEFE DE OBRA PARA QUE REVISE SOBRE TODO LA -

CLASIFICACIAN Y LAS AUTORICE,

EL oRIGINAL SE ENVIiA AL DePARTAMENTO DE Con

TABILIDAD PARA QUE SE AFECTEN LAS TARJETAS DE EXISTENCEAS Y
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LUEGO SE GONTABILICEN,

CoNn LA coPIA EL ALMACENISTA AFEGTARg sus -
TARJETAS DE EXISTENGCIAS Y FORMARK UN ARGHIVO POR ORDEN NUME=

RICO PROGRESIVO Y POR MES.

5.- Requisicidn pe Equiro., (F-8).- ParRA PEDIR
HERRAMIENTA, EQUIPO MENOR, MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRANSPORTE
AL DEPARTAMENTO DE ConTROL DE MAQUINARIA, EL ALMACENISTA UTL

L1ZARA LA FORMA ReEquisicidN DE EQUIPC EN LA QUE SE ANOTARKL:S

Er NUMERO DE LA OBRA.
LA CANTIDAD SOLICITADA, Y

DEscriPCISN DEL EQUIPO REQUERIDO,

DicHA sOLICITUD DE FORMULA EN ORIGINAL ¥ -
copia., EL PRIMERO sE eENvia AL DeparRTAMENTO DE CoONTROL DE Ma

QUINARIA ¥ LA COPtA SE QUEDA EN EL DEPARTAMENTO DE ORIGEN,

6.- ENTRADA DE HERRAMIENTA Y MaqQuinaria. (F-9).
AL RECIBIR EL EQUIPO SOLICITADO EL ALMAGENISTA FORMULA UNA =
ENTRADA DE HERRAMIENTA Y MAQUINARIA CCN BASE EN LA ReEMISIEN
pE MagquinaRta (F-12), FORMA CON LA QUE VIENE AMPARANDO EL E=-

QUIPC, DicHA ENTRADA GCONTIENE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS?

NOMERO DE REMISISN DE MAQUINART A

NOMERO DE LA REQUISIGISN DE EQUIPO.
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CAanTIDAD,

Unipap.

DEscrIPcidN DEL EQUIPO.

NOMERO DE GRUPO A QUE PERTENECE.

NdmeErRO econdmico, ¥

UNA COLUMNA PARA KILOMETRAJE Y OTRA PARA -

HORAS,

La ENTRADA DE HERRAMIENTA Y MAQU!INARIA SE
FORMULA EN ORIGINAL Y 2 COPIAS, DISTRIBUYENDOSE DE LA Sl= =

GUIENTE MANERA?Z?

EL ORIGINAL Y LA PRIMERA COPIA SE ENTREGA
AL CHOFER QUE LLEVA EL EQUIPO DEL ALMACEN GENERAL A LA OBRA,
JUNTO CON EL ORIGINAL, DEBIDAMENTE FIRMADO DE RECGIBIDO Y LA

SEGUNDA COPIA DE LA REMISION DE MAQUINARIA.

PosTERIORMENTE EL ALmMACEN GENERAL ENVIA AL
DeparTaMENTO DE CONTROL DE MAQUINARIA AMBOS ORIGINALES Y SE
QUEDA CON LA PRIMERA GOPIA DE LA ENTRADA DE HERRAMIENTA Y Ma
QUINARIA ¥ LA SEGUNDA GOPiA DE LA REmisiéN DE Maquinari A, -

LAS QUE ARCHIVARA (JUUNTAS), POR OBRA,

La PRIMERA cOP1A DE LA REMIsION DE Maquina
RIA JUNTO CON LA SEGUNDA COPIA DE LA ENTRADA DE HERRAMIENTA
Y MAQUINARIA, SE LAS DEJA EL ALMACENISTA DE LA OBRA PARA A-

FECTAR suUs TARJETAs ConTROL DeE Equiro (F-10), v LUEGO LAS AR
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CH1VARA JUNTAS DE ACUERDO CON EL ORDEN NUMERICO PROGRESIVO =

DE LA ENTRADA DE HERRAMIENTA Y MaQUINARI A

ENn RESUMEN, EL DESTINO FiNAL DE LAS FORMAS

ANTES MENCIONADAS ES EL SIGUIENTES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MAQUINARI AS
- ORIGINAL DE LA ReEmMisISnN DE MaqQuina=
R1Ag Y
- Or1GINAL DE LA ENTRADA DE HERRAMIEN=
TA Y MAQUINARI A,
ALMAGEN GENERALS
- PrRimMERA coPla DE LA EnNTRADA DE HERRA
MIENTA ¥ MAQUINARI A, ¥
- SEGUNDA COPIA DE LA REMISIdN DE Ma=-
QUINARI A,
ALMAGEN DE LA OBRAS
- PRIMERA COPEA DE LA REMISISN DE Ma-
QUINARI A, Y
- SEGUNDA COPlA DE LA ENTRADA DE HERRA
MIENTA Y MAQUINARIA.
SE LLEvARK UNA TaRJETA CoNTROL DE Equipo =
(F-10), PARA CADA TIPO DE HERRAMIENTA O DE EQUIPO MENOR, POR
EJEMPLO SE LLEVARA UNA PARA PALAS, OTRA PARA CARRETILLAS, =
ETC,, Y SE TENDRAN SEPARADAS POR GLASE DE EQUIPO, O SEA, TODAS

LAS DE HERRAMIENTA FORMARAN UN GRUPO, LAS DE EQUIPO WME.IOR O~

TRO, ETC, POR LO QUE RESPECTA A MAQUINARIA Y EQUIPO DE TR&S
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PCORTE, SE ABRIRA UNA TARJETA PARA GCADA UNIDAD Y TaMBI EN ESTA

RAN SEPARADAS POR GRUPOS,

V.- CONTROL DE MAQUINARIA,

LA FORMA COMO SE CONTROLARA TODO EL EQUIPO DE
La comPaNfA POR EL DePaRTAMENTO DE CONTROL DE MaquinNaRIA, ES

LA SIGUIENTE:

A.- HERRAMIENTA Y EquiprPo MgnOR.

EL CONTROL DE ESTE EQUIPO ES SIMILAR, NADAMAS
QUE SE LLEVARAN JUEGOS DE TARJETAS POR SEPARADO, ES DECIR, UN
JUEGO PARA EL CONTROL DE LA HERRAMIENTA Y OTRO PARA EL CON=-
TROL DEL EQUIPO MENOR. DE AH{ QUE NOS CONCRETAREMOS A EXPL{
CAR UNICAMENTE LA FORMA COMO SE CONTROLARA ESTE ULTIMO, TO-

MANDO COMO EJEMPLO LAS CARRETILLAS Y LOS VOGUES.
Te= FoORMAS Y PROGCEDIMIENTO,

A)e— TaRJETA CoNTROL Equiro MenNOR. (F=11).-
SE LLEVARA UNA TARJETA QUE LLAMAREMOS " GLOBAL " FPARA CADA -
TIPO DE EQUIPO, O SEA, UNA PARA LAS CARRETILLAS Y OTRA PARA
LOS VOGUES. DECIMOS QUE ES GLOBAL PORQUE CON ELLA SE GONTRO
LARA EL TOTAL DE CARRETILLAS O DE VOGUES PROPIEDAD DE LA GOM
PARTA Y suU saALDO REPRESENTARA EL NUMERO DE UNIDADES QUE SE =
TIENEN DISPONIBLES EN EL ALMACEN. DICHA TARJETA SE VERA A-
FECTADA POR GADA REMiSION DE MAQUINARIA QUE AMPARE GCARRET!—

LLAS O VOGUES, secUN sE TRATEy ENVIANDO A LAS DIFERENTES e
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OBRAS.

ADEMAS SE LLEVARA UNA TARJETA PARA CA
DA TIPO DE EQUIPO QUE SE ENVIA A CADA OBRA. POR EJVEMPLOS LA
comPafifA CUENTA cON 100 CARRETILLAS, DE LAS GUALES ENVIA 50
A La OBrA No. 1 v 50 A LA OBRA No. 23 DE AGCUERDO CON EL S1)S=
TEMA TENDREMOS QUE, EL SALDO DE LA TARJETA GLOBAL SERA CERO
Y EL SALDO DE CADA UNA DE LAS OTRAS SERA 50, Las TARJETAS =

QUE NO SON GLOBALES ESTARAN SEPARADAS POR OBRA.

LA FORMA DE LAS TARJETAS GLOBALES SE-
RA 1GUAL A LAS NO GLOBALES, NADAMAS QUE SE TENDRAN POR SEPA=-

RADO Y SE LES PONDRA LA ANOTACISN "GrLosaL",

Las TarueETAs ConTROL EqQuirPo MENOR sE-
RAN IGUALES QUE LAS QUE SE USARAN PARA EL CONTROL DE LA HE-

RRAMIENTA, SOLO QUE ESTAS SE LLAMARAN TarRJETas ConNTROL DE HE

RRAMIENTA,

Bo- MaoutnaRia Y EqQuiro DE TRANSPORTE.

1.~ FORMAS Y PROCEDIMIENTO,

Ale— TARJUETA ConTROL MaguinarRia, (F-13),.,=-
SE LLEVARA UNA TARJETA PARA CADA UNIDAD Y A LA VEZ SEPARADAS
POR GRUPO, POR EJEMPLO? ESCREPAS, MOTORES ESTACIONARIOS, GCA-
MIONES DE VOLTEO, ETC., EN DICHAS TARJETAS SE ANOTARAN EL nd

MERO DEL GRUPO A QUE PERTENECE LA UNIDAD, EL NdMERO ECONSMI =
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CO DE LA MISMA Y TODOS AQUELLOS DATOS QUE LA IDENTIFJQUEN =

PLENAMENTEy TALES COMO! MARCA, MODELO, SERIE, ETC,.

PARA INDICAR §1 ESTA O NO DISPONIBLE
SE LE PONDRA EN EL EXTREMO DEREGHO DE LA TARJETA UNA MICA DE
DIFERENTE COLOR, POR EJEMPLOS: EL VERDE INDICARA DISPONIBLE,

EL ROJO OCUPADA,

DIcHAS TARUETAS SE USARAN TANTO PARA

MAQUINARIA COMO PARA EQUIPO DE TRANSPORTE,

B).- Remisidn DE MaguinaR1a, (F-12).~ Pa
RA PODER PROPORCIONAR EQUIPO A LAS OBRAS EL DEPARTAMENTO DE
CoNTROL DE MaQUINARIA EXIGIRA uNa RequisicidN DE Equiro (F-8)
CON BASE EN LA CUAL FORMULARA LA ReEmisidnN DE MaQUINARIA, LA
CUAL SE UTILIZARA PARA AMPARAR EL ENVIO DE GUALQUIER CLASE DE

EQUIPO,. DicHa REMISISN CONTIENE LOS SIGUIENTES CONCEPTOSS

NOMERO DE REQUISICISN,

Ndmero DeE EnTRADA A ALMACEN (Para =
SER LLENADO POR EL ALMAGENISTA).
Destino,

CaNTIDAD,

UNIDAD,

DEscRIPCISN DEL EQUIPO

NUMERO DE GRUPO A QUE PERTENECE.,
Ndmero econdmico, v

UNA COLUMNA PARA KILOMETRAJE Y
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OTRA PARA HORAS,

Las coLumnas pe NUMERO DE GRUPO EN
ADELANTE NO SE USAN CUANDC SE TRATA DE ENvIiOS DE HERRAMIENTA

C DE EQUIPO MENOCR,

SE FORMULA EN ORIGINAL Y TRES CO- =
PIAS, CUYO TRAMITE GCON EXCEPGISN DE LA TERCER GOPiA, QUEDS -
EXPLICADO GUANDO HABLAMOS DE LA ENTRADA DE HERRAMIENTA Y Ma-
QuiNaR1A (F-9), En EL suB-fNDIGE #6 DEL sus-T{TULO GUARTO =

DEL PRESENTE caP{TuLOo3 FORMA DE OPERAR EN LAS OBRAS

LA TERGCER COPiA DE DIGHA REMISION -
SE LA DEJA EL DeErPaRTAMENTO DE CONTROL DE MAQUINARIA COMO RE-
CORDATORIO, ES DECIR; NO LA ENVIA JUNTO CON LOS OTROS TANTOS.
AL LLEGAR EL ORIGINAL YA FIRMADO DE RECIBIDO POR EL ALMAGE~-
NISTA DE LA OBRA, CANGCELARA CON SELLO FECHADOR LA COPIA AN-
TES MENCIONADA Y DARK MOVIMIENTO A SUS AUXILIARES, LA coPIa
DE QUE HABLAMOS QUEDARA ARCHIVADA POR ORDEN NUMERIGCO PROGRE-
$1VO Y LOS ORIGINALES,; TANTO DE LA RemisidN DE MaQUINARIA ©Q
MO DE LA ENTRADA DE HERRAMIENTA Y MAQUINARIA, LOS ARCHIVARA
SEPARADOS POR OBRAy; DE TAL MANERA QUE EN CUALQU!ER MOMENTO =~

SE CONOGCERA DEL EQUIPO GON QUE DISPONE CADA OBRA,
Vi,- CONTROL DE LA MANO DE OBRA.

A,- Mano DE OBra CONTRATADA,

EL INGENIERO JEFE DE OBRA PRESENTA AL TOMADOR
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DE TIEMPO LOS OBRERDS NUEVOS QUE VAN SIENDO CONTRATADOS Y =
DADOS DE ALTA EN EL SEGURO Soci1aL POR EL DeparTsMENTO DE PER

SONAL, EL GUAL PROCEDERA A HAGER LO SI1GUIENTE:

1.- ForRMuLA uUNA TaRJETA RecorD (F=-1.), PARA
CADA UNO DE LOS OBREROS GCONTRATADOS, CON EL OBJETO DE TENER
REUNIDOS TODOS LOS DATOS NEGESARIOS PARA LA FORMULACION DE =~
Las LisTas DE RAYA, DE LAS QUE DESPUES TRATAREMOS CON DETENL

MIENTO,. DicHA TARJUETA CONTIENE LOS SIGUIENTES CONCEPTOSS

NMOMBRE DEL TRABAJADOR,

NOMERO EcONSM1IGCO QUE SE LE HA ASIGNADO -
EN LA OBRA,

NOMERO DE t1wscGRIPCION EN EL 1.M.S.S.
NOMERO DE LA OBRA,

FEGCHAS DE ALTA O CAMBIO DE GRUPO Y DE BA
JA EN EL . M.S.S.

CaTecorfa.

SUELDO.

GRuPO EN EL |.M,S.S.

CuoTA BIMESTRAL

NOMERO DE LA SEMANA

Los 7 DiAS QUE GOMPRENDE LA SEMAMA CON =
DOS COLUMMAS PARA CADA Dia, UNA PARA LO
QUE SE REFIERE A LAS HORAS ORDINARIAS Y
OTRA PARA EL TIEMPO EXTRAORDINARIO.

EL TOTAL DE LAS HORAS TRABAJADAS EN LA -
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SEMANA, CON LA DIVISIGN EN ORDINARIAS Y
EXTRAS,

EL IMPORTE DEVENGADO, TANTO EN TIEMPO OR
DINARIO COMO EN EXTRA Y EL TOTAL.

EL pEscuenTo DE cfpuLa IV,

EL DESGCUENTO POR GCONGEPTO DE CUOTA SINDL
CaAL.

Et DESGUENTO POR GONCEPTO DE CUOTA DEL =
feMoeS.S., v

EL 1MPORTE L[QUiDO QUE SE LE HA DE PAGAR

AL OPERARIC,

ESTAS TARJUETAS PUEDEN SER UTILI1ZADAS POR

LOS DOS LADOS,

2.- PARA CONTROLOR LAS ASISTENCIAS DIARIAS =
DE LOS OPERARI0OS, EL TOMADOR DE TIEMPO ENTREGA A CADA TRABA-
JADOR UNA TARJETA DE AsisTENGIA (F-15), AL INIGIARSE LA SEMA
NA LABORABLE. ESTAS TARJETAS LLEVARAN LA FIRMA DEL TOMADOR
De TIEMPO, EL SELLO DE LA COMPANTA Y CONSTA DE LOS SIGUIEN-

TES RENGLONES:Z

NOMBRE DEL TRABAJADOR,

NGMERO ECONOMICO QUE SE LE HA AS{GNADO -
EN LA OBRA,

NOMERO DE 1nNscRiIPcidN EN EL 1.M.S.S.

CATEGORT A,
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SaLar10,

NOMERO DE LA SEMANA,

Un RENGLON PR A cabAa DfA DE LA SEMANA CON
COLUMNAS EN LAS QUE SE INDIQUE LA ENTRA-
DAy SALIDA Y HORAS DEL TIEMPO ORDINARIO,
Y LA ENTRADA; SALIDA Y HORAS DEL TIEMPO

EXTRA,

FIRMA DEL TRABAJADOR,

FIRMA DEL TOMADOR DE TIEMPO,

EL MANEJO DE LaAS TARJETAS ANTES MENCIONA

DAS ES HEGHO CAS1 AL MISMO TIEMPO EN LA SIGUIENTE FORMAS

A)o= DIARIAMENTE AL INIGIARSE LAS LABO=-
RES, LOS TRABAJADORES ENTREGARAN AL TOMADOR DE TIEMPO suUs =~
TARUETAS DE ASISTENCIA, PARA QUE ESTE ANOTE EN ELLAS LA HORA
DE ENTRADA Y COMPUTE LAS HORAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

DEL DfA ANTERIOR.

BYe— CUANDO SEA NEGESARIO QUE UN OBRERO
SE QUEDE A TRABAJAR TIEMPO EXTRAORDINARIO, DEBERA OBTENER U=
NA AUTORIZACISON DE LAS PERSONAS ASIGNADAS POR EL INGENIERO -
JerFe pe OBrA POR MEDIO DE UN VaLeE DeE Horas ExTras (F-16), Ew
EL QUE SE LE ANOTA LA HORA EN QUE PRINGIPIA Y LA HORA EN QUE
TERMINA. AL DfA SIGUIENTE, SE LOS ENTREGARAN AL TOMADOR DE

TIiEMPO PARA QUE HAGA LA ANOTAG!EN CORRESPONDIENTE EN LAS TAR

JETAS DE ASISTENCI A,
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¢).- EL Tomapor DE TIEMPO EN EL TRANSCUR
so pEL pfa ANOTARA EN LAs TaRJETAS RECORD EL TIEMPO ORDINA=-
RIO Y EXTRAORDINARIO DE CADA TRABAJADOR, GON BASE EN LAS TAR
JETAS DE ASISTENCIA, A su vEz ANOTARA EN £€STAS LA HORA DE =
SALIDA DE LOS TRABAJADORES Y DEBERA TENERLAS LISTAS PARA DE~-

VOLVE’RSELAS AL MOMENTO DE LA SALIDA.

D).- AL TERMINARSE LA SEMANA, EL TOMADOR
DE TIEMPO VALUARA LAS HORAS ORDINARIAS Y LAS HORAS EXTRAS DE
ACUERDO GON EL SALARIO DE CADA OBRERO Y ANOTARA EN LAS TARJE

TAS RECORD LO DEVENGADO.

E)e— INMEDIATAMENTE DESPUES DE OBTENER =
EL SALARIO DEVENGADO DE CADA OBRERO, PROCEDERA A HAGER LOS =
DESCUENTOS MENCIONADOS AL LISTAR LOS CONGCEPTOS QUE CONTIENE
tA TARJETA RECORD, PARA aSl DETERMINAR EL SALARIO NETO DE CA=-

DA UNO,

Fle= UNA VEZ QUE HA OBTENIDO EL SALARIO
NETO DE CADA OBRERO EN LA TaRJETA RECORD, EL TomaDOR DE TtEM
PO CUENTA CON TODOS LOS DATOS NECESARIOS PARA FORMULAR LA =
Lista DE Rava (F—17), LA CUAL CONSTA DE ORIGINAL Y TRES CO=-

PIAS, CUYA DIsTRIBUCISON VEREMOS DESPUEs,

PARA EFECTOS CONTABLES ES CONVENIEN
TE SE ANOTEN LOS TRABAJUADORES EN LA LisTa DE RAYA GCLASIFICA=
pos secdN su ocuPacION, ES DECIR, DE ACUERDO GON LAS SUB—CUEN

TA8 DE LA cUenTA 6101.- CosTo DE ConsTRUGGION, POR EJEMPLO:
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EXCAVAGION, CIMBRA, CONGRETO, ETGe ESTO INGLUSO LE FACILITA

EL TRABAJO AL MIsMO TOMADOR DE TILEMPO AL HAGER LOS RECIBOS ~

PARA QUE EL PAGADOR PUEDA OBTENER EL DINERO NECESARIO PARA -

CUBRIR LA RAYA,

GUIENTES DATOS:

COMO LO VEREMOS POSTERIORMENTE,

La Lista DE RAYA CONTIENE LOS SI-

NoOMBRE DE LA EMPRESA.

NOMERO DE LA OBRA.

Ndmero pe Cé€puLa PATRONAL EN EL

o Ma 505,

NUMERO DE LA SEMANA Y LOS Dfas que
COMPRENDE ,

NYMERO DEL TRABAUADOR,

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR.
Ocupracidn,

NGMERO DE INSCRIPGION EN L | .M.S.S,
Los 7 pfas QUE COMPRENDE LA SEMANA
CON DOS COLUMNAS CADA UNO, UNA PARA
EL TIEMPO ORDINARIO Y OTRA PARA EL
EXTRAORDINARIO,

EL TOTAL DE DfAas TRABAJADOS EN LA
SEMANA o

SALARIO D1 aRIO,

SALARIO ORDIiARIO DEVENGADO,

SEPTIMO Dfaie

UN ENCABEZADO DE TIEMPO ExTRA CON
DOS COLUMNAS, UMA PARA EL TOTAL DE
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HORAS Y OTRA PARA EL [IMPORTE,

SALARIO TOTAL DEVENGADO.

UN ENGABEZADC DE DESGUENTOS, DIVIDL
DO EN TRES COLUMKASE: cfbpuL. 1V, cug
TA SEGURO SOGCIAL Y CUOTA SINDICAL.
SALARIO NETO DEVENGADO, Y

FIRMA DEL TRABAJADCOR,

@)e ~ INMEDIATAMENTE DESPUES DE FORMULAR
La Lista DE Ravya, EL TomaDOR DE TIEMPO LA TURNARA A LOS DIFE
RENTES INGENIEROS AYUDANTES DEL INGENIERO JEFE DE OBRA, O A
LOS JEFES DE CUADRILLA, PARA QUE LA REVISEN PRINCIPALMENTE -
EN FUNCISN DEL FRENTE DE TRABAJUO EN QUE HAN OCUPADO ELLOS A
LOS OBREROS, ES DECIR, RESPECTO A LA GLASIFIGAGISN POR GRU-
POS QUE HAN HECHO EL TOMADOR DE TIEMPO DE LOS TRABAJADORES,

DE AGCUERDD CON SUS DIFERENTES OCUPACIONES,

H).- PorR dLTimMo, PRESENTARA LA LiIsTA DE
Ravya AL INGeENIERO JEFE DE OBRA PARA QUE DESPUES DE REViISARLA

EN FORMA GENERAL, LA AUTORICE,

1. - Ya auTtor1zaDa LA LisTAa DE Rava EL
TOMADOR DE TIEMPO FORMULA UN REGIBO A GARGO DEL PAGADOR, QUE
JUNTO CON LA PRIMER COPIA DE DIGHA LISTA, LE SERVIRA PARA ~-
QUE SE LE ENTREGUE EL DINERO NEGESARIO EN LA OFicina CENTRAL
PARA PAGAR LA RAYA. La corpia DE LA LisTta DE RaYa ANTES MEN-
CIONADA, SE ADUUNTARA A LA PdLiza pE Cava EN LA QUE SE GCARGA
RA A LA GUENTA 1104.- Deupores DiveRsos, suUB~CUENTA '""NomBRE

DEL Pagapor? 3 CON cREDITO A LA 2103.- SaLARIOS DEVENGADOS =
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POR PaGAR. EN EL RECIBO ANTES MENCIONADO SE HARA UN DETALLE
DE LOS CONCEPTOS A LOS QUE HABRA DE APLICARSE EL IMPORTE DE

LA RAYA DE AGUERDO CON LAS SUB-~CUENTAS DE LA CUENTA 6107T.- =
Costo DE CONSTRUCCISN Y SERVIRA DE BASE PARA GORAER EL ASIEN
TO DE CARGO A DICHAS SUB=GUENTAS, CON GREDITO A LA 1104,- Dey
DORES DIvERsos, suB~cuenNTa "Nomsre Der PacaDor", EN LA PéLi-
za DE DIARIO QUE SE FORMULARA AL LLEGAR AL DEPARTAMENTO DE -
CoNTABILIDAD EL ORIGINAL DE LA LisTa DE Raya YA FIRMADO POR

LOS TRABAJADORES.

cd).~ YA CON EL DINERO NECESARIO EL Paca
DCR PROCEDE A LIQUIDAR LA LisTa DE RAYA, EXIGIENDC LA FIRMA
DE CADA OBRERO EN EL RENGLéN CORRESPONDIENTE EN EL ORIGINAL
Y GLTIMAS DOS COP1AS DE DIGCHA LISTA, PUES LA PRIMER GOPIA SE
DEUS ADJUNTA A LA P8Liza DE Caua, DE AQGUERDO CON LO ESTABLE-

CIDO EN EL PARRAFO ANTERIOR.

K).— POSTERIORMENTE EL PacaDor EnVIiA EL
ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, como HaBIAMOS AGCLA
RADO CON ANTERIORIDAD; Y LA SEGUNDA COPIA AL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PARA SU ARCH1VO. LA TERCER COPIA LA ARGCHIVA EL PRQ

P10 PAaGADOR POR ORDEN GRONOLGGIGO.

B.,- Mano De.OBRA Sus~-CONTRATADA.

EL SUB~CONTRATAR MANO DE OBRA ES MUY FREGUEN=-
TE, PRINCIPALMENTE CUANDO SE TRATA DE TRABAJUOS DE ALBANILE=

Rifa, pLomMerfa, ELEGTRIGCIDAD, ETC., PUES SE EVITA TENER QUE -



81

BUSCAR TRARAJUADORES ESPECIALIZADOS Y ADEMAS REDUCE PRAGTICA-
MENTE EL PERSONAL QUE ESTARA BAJO LA VIGILANCIA DEL TOMADOR

DE TIEMPO, YA QUE EL TRATO SERA SOLO CON EL SUB-GONTRATISTA.
PARA EL GONTROL DE DICHA MANO DE OBRAy; SE PROCEDERA EN LA SL

GUIENTE FORMAZ

1e— EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL FORMALIZARA -
EL TRATO -QUE HAGA CON CADA SUB~CONTRATISTA MEDIANTE UN CON-
TRATO, Y LO NOTIFICARA AL InNSTITUTO DEL SEGURO SOCIAL CON ~
LOS FORMULAR!IOS ESPECIALES QUE £ESTE PROVEE PARA DICHOS CASOS

QUE CONTIENEN MAS O MENOS LOS SIGUIENTES DATOSS

NOMBRE DEL SUB=~CONTRATISTA.

DoMICILIO OFIGIAL.

NGmeEro DE LA Cépura DE |NGRESOS MERCANTI-
LES,

NdmMeErRo DE REGISTRO PATRONAL EN EL SEGURO
SociaL,

NOGmERO DE LA CAMaARA InDUsTRIAL 0 DE CoOMER

cl0, SEGUN A LA QUE PEFTENEZCA.

2o~ SEMANALMENTE EL |INGENIERO JEFE DE OBRA ©
ALGUNO DE SUS AYUDANTES HACE UNA EsSTiMac!dN DE OBRA; QUE SER

VIR& DE BASE PARA LIQUIDAR AL SUB-CONTRATISTA.

3.- EL Paganor FormMuLA una ORDEN DE PacGo (F-E%
DE ACUERDO CON LOS DATOS QUE LE PASE QUIEN HAYA HECHO LA ES~

TlMAGIdN DE OBRA. EN DICHA ORDEN SE ESPECIFICARK LA SUB- -



82

CUENTAS DE LA CUENTA 6101.- CosTo pE ConNsTRUCCISON, A LAs =
QUE HABRA DE CARGARSE EL IMPORTE DEL PAGO. LA ORDEN DE Paco
SE HARA EN ORIGINAL Y COPlIAy; CON EL TRAMITE QUE MENCIONAMOS

A CONTINUACISN,

4.~ EL SUB~CONTRATISTA SE PRESENTA A COBRAR
EN LA Cava GeneERAL DE LA OFilcina CENTRAL, CON EL ORIGINAL DE
LA ORDEN DE PAGO Y MEDIANTE LA ENTREGA DE UN REGiBO FOLIADO
QUE LLENE TODOS LOS REQUISITOS FISCALES. TANTO EL REGIBO CQ
MO EL ORIGINAL SE ADJUNTAN A LA PSlLiza DE Caua, EN LA QUE SE
CORRERA EL ASIENTO DE CARGO A LAS SUB-CUENTAS DE LA GUENTA -

6101,- Costo peE CowsTRUCGION, cON GREDITO A tAa 1102.~ Bancos,

LA corPia DE LA ORDEN DE PAGO SE LA DEJA
EL PAGADOR, CON LA QUE FORMARA UN ARCHIVO POR ORDEN NUMERIGO

PROGRESI VO,
Vil,~ CONTROL DEL EFECTIVO,

A.- ConcEPTO ¥ GENERAL IDADES DEL DEPARTAMENTO DE

CAJA.

1.~ OBUETIVOS.- EL ESTABLECIMIENTO DE UN Dg
PARTAMENTO DE CAJA TIENE COMO PRINCIPALES OBJUETIVOS, LOS Sl=

GUIENTES?

A).- CENTRALIZAR EN UN SOLO ORGAN!SMO EL
FLUJO DEL EFEGTIVO,

B).- CENTRAL1ZAR EN UNA SOLA PERSONA LA
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RESPONSABILIDAD TANTO DE LOS INGRE~
SOS Y EGRESOS COMO DEL FONDO DE E=

FECTIVO DiSPONIBLE.

EVITAR EL ACCESO DE VARIAS PERSONAS
AL EFECTIVO, YA SEA EN LOS REG!S= =

TROS CONTABLES O EN EL MANEJO,

2= ELEMENTOS DE ConTROL INTERNO,~ "DESDE =~

EL PUNTO DE VISTA DE CONTROL INTERNO, DEBEN OBSERVARSE CUA-

TRO PRINCIPIOS GENERALES

A) o

B)e-

C)e—

D).~

BAslcos:

DELIMITACION DE LA RESPONSABILIDAD
DEL MANEJO Ffs1co Y EL CONTROL.
DerdsiTo DIARIO DE LOS INGRESOS RE=-
ciBiDoS,

SerpaARACISON DEL MANEJO Ffs1Co, REGIS
TRO Y GONTABILIzZACISN,

DiseNO E INSTALACION DE FORMAS Y RE
GISTROS QUE PUEDAN SER FAGILMENTE =
AUDITADOS PARA LA DETECTACISN DE =
FRAUDE O ERRORj; Asl GCOMO QUE FAGILL
TEN LA APRECIACISN DE POSIBILIDAD =

De Los mismos' (1).

Be- FuncioONEs DEL CAJERO.

(1) GiLLesPiE, OP., CtT. Pha. 437,
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EN TERMINOS GENERALES, LAS FUNCIONES DEL EN

CARGADO DEL MANEJO ¥ GCONTROL DEL EFECTIVO, SE REDUCEN A?

1.- InNcRESOS, 0 ReciBo DE NumMERARIO.~ Los
INGRESOS DE EFECTIVO PUEDEN ADOPTAR CUALQUIERA DE LAS SIGU IEN

TES FORMAS:

A).- DIRECTAMENTE POR PAGOS PERSONALES
AL CAJERO.

B).- POR CORREO.

G)e~ POR MEDIO DE GOBRADOR PROPIO DE LA

EMPRESA.

ENM CUALQUIERA DE LOS CAS0S ANTES =

MENCIONADOSy EL CAJVERO DEBERA PROGEDER COMO SIGUE:

A).,~- ForMuLACI6N DE LA BOLETA DE -
CoBRroO.

B)e= CANCELACISN CON SELLO FEGHA=-
DOR.

¢).~ RECIBO DEL EFEGTIVO,

D).~ INSERCISN DE LA DESCRIPCION =
DEL PAGO EN EL RecisTrRO DE IN

GRESOS,

2.,- EGRESOS, 0 SaLipas pE EFecTivo.- Como
MEDIDA DE CONTROL INTERNO TODOS LOS PAGOS DEBERAN HAGERSE GO

CHEQUES, EXCEPTO LOS MUY CHIGCOS, GUYO LIMITE SERA F1JaDO PRE
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VIAMENTE, LOS GCUALES SE HARAN DE LA Caua CHIGCA CONTRA RECIBO

O CONSTANGCIA ALGUNA,

3.~ Pacos CON CHEQUES BanGCARIOS.= EN CADA PA

6o EL CAUERO DEBERA OBSERVAR EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO!

A).~ FORMULAGCIEN DEL GHEQUE,
B),~ EnNvfo DEL GHEQUE PARA S8ER FIRMADO =
POR PERSONA AUTOR}IZADA,

C}e= ENTREGA DEL CHEQUE,

4,- DEpdsiTos BaANGARIOS,~ DIARIAMENTE SE DE=

POSITARAN TODAS LAS GANT|DADES QUE SE RECIBAN, PUES DE ACUER

DO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO NO SE DISPONDRA PARA NADA DE =~

ELLASy YA QUE TODOS LOS PAGOS O SE HACEN DEiL FONDO FIJO DE

CAJA O POR MEDRIO DE CHEQUES.

C.- ForMASs ¥ REGISTROS.

1.~ BoLeTA DE CoBRo., (F-19).,- FORMULADA POR
EL PROP10 CAUERO, PRENUMERADA PROGRESI|IVAMENTE; DE ELLA TOMA=
RA LOS DATOS NECESARIOS PARA PASARLOS AL REGISTRO DE |NGRE=
$0S; SERA POR TRIPLICADO CON LA SBIGUIENTE DISTRIBUCIGNS
ORIGINAL: SE ENTREGA A QUIEN HAGA EL PAGO A LA EMPRESA.
DupLticapo: SE enviA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, JUNTO =
CON LA PRIMER COP1A DE LA FicHa DE DeEPSsiTo va sg

LLADA DE RECIBIDO POR EL BANCO Y FIRMADA POR EL

CAJERO RECIBIDOR,
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TRIPL1ICADOS LO conBERVA EL CAJUERO, ARGHIVANDOLO POR ORDEN ©

NUMERICO PROGRESIVO Y POR MES.

2.~ RecisTro DE INGREsOs. (F-=20).- FORMULADO GON
LOS -DATOS DE tA& BoLeTas DE CoBRO, SERVIRA DE REGISTRO ORIGL
NAL PARA LA CONTABILIZACISN DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVOj SE =~

HARA POR DUPLICADOS

OrRiGcinaL e Se envia AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, a= =
NEXANDOLE LOS DUPLIGADOS DE LAS FicHas DE Depd=-

S1TO Y LA PRIMER COPIA DE LAS BoLetas pe CoBRoO.

DupLicapo: Lo conserva EL CAUERO FORMANDO UN ARCHIVO POR -

CRDEN DE FECHAS,

3.- FicHas pe DeprdsiTO.,= SE FORMULA DIARIAMENTE =
POR CUADRUPLICADO, TOMANDO LOS DATOS NECESARI0S DEL REGISTRO
DE INGRESOS, EL ORIGINAL Y LAS PRIMERAS 3 COPIAS LAS ENVIiA
AL BANGCO, UUNTO GON LA CANTIDAD QUE SE VA A DEPOSITAR, QUE=-.

DANDOSE GON EL CUADRUPLICADO COMO CONSTANCI A, SU DISTRIBU~-

GION ES LA SIGUIENTES

ORtGINALS PARA ENTREGARSE AL BANCO vuUNTO CON LA SUMA DEPQO
S1TADA,
DupLicaDOS Se Envia aL DepARTAMENTO DE CONTABILIDAD, JUNTO

CON EL ORIGINAL DeEL REGISTRO DE INGRESOS Y LA =

PRIMER COP1A DE LAS BoLETAs DE COBRO.
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TRIPLIGADOS Lo oonserva EL CAUERO, PARA SU ARCHIVO,

CuaprupPLICGADOS. Lo PESTRUYE EL CAJERO, AL RECIBIR EL TRIPLICA
DO DEBIDAMENTE SELLADO DE REGIBIDO POR Et BaN

CO Y FIRMADO POR EL CAJERO REGCIB{DOR,
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INFORMES A LA GERENCIA

| .= GENERALIDADES.

I NDISCUTIBLEMENTE EL PRINCIPAL OBJETIVO DE TO
DO SISTEMA DE CONTABILIDAD, ES EL DE PROPORGIONAR UNA INFOR=-
MACI SN COMPLETA DE LA EMPRESA A LAS PERSONAS QUE LA ESTKN Dl

RIGIENDO, ASi COMO TAMBIEN A TODOS LOS DEMAS INTERESADOS DI~

REGCTA O INDIRECTAMENTE EN LA MISMA,.

RESPECTO A LOS REQUISITOS QUE DEBEN DE LLENAR

LOS INFORMES EXISTE UNA DIVERSIDAD DE OPINIONES8, PERQ EN Téﬁ
MINOS GENERALES, TODOS COINCIDEN EN LA ESEMNGIA DE SU CONTENL

D0, EN su Manvuar DEL ConTADDR, PATON NOS CITA LAS CORACTE~

HrSTlGAS EXPUESTAS POR RetTeELL AL RESPEGTO, LAS CUALES SON:

"1 .~ COMPRENDEN ACTIVIDADES DE PER{ODOS LAR-
GOSo,

2,~ DEBEN ABARGAR TAN SOLO LAS PRINGCIPALES =
SECCIONES O ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.

3.- EMPLEAN LOS FACTORES DEL COSTO PARA RELA
CIONAR LOS ELEMENTOS MAS IMPORTANTES DE
LA EMPRESA.

4,- Los INFORMES DE COSTOS USADOS PARA ESTE
FIN DEBEN SER SENCILLOS Y GLAROS,

> DEBEN PREPARARSE CON GRAN CUIDADO Y PUL=-
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GRI1TUD, DEDIGANDO ESPEGIAL ATENCION A ~
LA EXAGTITUD DE TODOS LOS DATOS QUE EN

ELLos APAREzcan" (1),

POR TODAS LAS RAZONES EXPUESTAS ANTERIORw =

MENTE PODEMOS DEGIR QUE LOS INFORMES SON DE GRAN UTJLIDAD A
LAS EMPRESAS, DEBI{DO A QUE POR MEDIC DE ELLOS LA DlREGCIdN -

GENERAL PUEDE ADOPTAR LAS POLrTICAS A SEGUIR,

EN EL PRESENTE CAPfTULO VAMOS PRIMERO A VER
AQUELLOS INFORMES O REPORTES NEGESARIOS PARA LA FORMULACISN
DE LOS QUE HABRAN DE PRESENTARSE A LA GERENCIA Y POSTERIQR~

MENTE OCONSIDERAREMOS ESTOS ULTIMOS.
1.~ INFORMES O REPORTES PREVIOS,

A.- DE Las OBRAS.

AL TERMINAR CADA MES LOS INGENIEROS JEFES DE 0

BRA ENVIARAMN A LA OFicina CENTRAL LOS SIGUENTES REPORTESS
1o~ Estimacidn DeE OBRA EUEGUTADA.
2.— REPORTE DE HERRAMIENTA.

3.~ ReroRTE DE EquUirPo MenNOR.

4.- REPorRTE DE MaqQuinNARIA Y EqQuiPOo DE TRANSPOR
TE .

(1) Paton, W.A, ManuaL De. ConTapor, U.T.E.H.A, México. Pia,
1417.
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ENSEGUIDA VAMOS A CONSIDERAR EN QUE CONSISTE

CADA UNO DE ESTOS REPORTESy, SU FINALIDAD Y SU DISTRIBUCIGN.

1.~ EsTIMACISN DE OBRA Euecutapa. (F=21),-
EL AVANGCE EN LAS DIFERENTES OBRAS DEBE REFLEJARSE EN UN AU=
MENTO DEL ADEUDO DE LOS CLIENTES Y POR LO TANTO EN UN AUMEN=-
TO DEL AGTIVO DE-LA Compafifa. POR TAL MOTIVO, LOS INGENIEROS
JEFES DE OBRA REPORTARAN EL DfA ULTiMO DE capa MEs AL DEPARIA
MENTO DE CONTABILIDAD EL PROGRESQO EN GCADA OBRA, POR MED!O DE
HACE® ONA  ESTIMACISN DE OBRA EJECUTADA Y LLENAR LA FORMA GO=

RRESPONDIENTE, DicHA ESTIMAGCISON SERA A PRECGCIO DE VENTA,.

EsTAS ESTIMACIONES MENSUALES SON S6L0O PA=-
RA FINES INTERNOS DE LA EMPRESA Y PUEDEN O NO GOINGIDIR GON
AQUELLAS QUE SE HARAN PERISDICAMENTE PARA GOBRARLES A LOS
CLIENTES, |NDEPENDIENTEMENTE DE ESTO SE DEBEN HAGER GON EL
MAYOR CUIDADO, PUES SON EN GONJUNTO, UNO DE LOS PRINGCIPALES
FACTORES PARA DETERMINAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRE
SA E INDIVIDUALMENTE EL UNICO MEDIO DE INFORMAR A LOS DIREC-
TIVOS LA SITUACION ECONSMICA DE GADA OBRA3 SIRVIENDO ADEMAS
DE BASE PARA COMPARAR EL AVANGCE DE LA OBRA CON LO QUE SE HA=

BfA PRESUPUESTADO

SE FORMULA POR TRIPLICADO Y SE DISTRIBUYE

EN LA SIGUIENTE FORMAZ?

ORtGINALS Se Envia aL DEPARTAMENTO DE CONTABIL1DAD,

CON EL CUAL SE FORMULA EL ASIENTO DE CAR=
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g0 A 1103.~ OCLIENTES, CON CREDITO A LA

5101.~ EsTimactdN DE OBRAS.

DuPL I CADO? SE LE ENTREGA AL GERENTE DE OPERAGISN, -
PARA QUE JUNTO CON EL EsTapo pe CosTto DE
CADA OBRA, DEL GUAL HABLAREMOS DESPUEsS,
Y EL PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE, PUEDA
FORMARSE UN JUICIO CLARO SOBRE LA SITUA-
GI6GN ECONSMICA DE CADA OBRA Y TOMAR LAS

MED ™38 NECESARIAS.

TRIPLICADO? SE LO DEJA EL INGENIERO JEFE DE OBRA, PA

RA SU ARGHIVO,

2.~ RerporTe DE HeErRrRaMIENTA. (F-22).- Forma
POR MEDIO DE LA CUAL LOS INGENIEROS JEFES DE OBRA REPORTARJIN
AL DeEPARTAMENTO DE CONTROL DE MAQUINARIA, LA HERRAMIENTA QUE

TIENEN EN SU PODER Y LOS DIAS QUE LA HAN USADO,

SE FORMULA POR TRIPLICADO, CON LA SI1GUIEN

TE DISTRIBUGCION:

EL ORIGINAL Y LA PRIMER GCOPIA SE ENVIaAN
AL DeEpARTAMENTO DE ConNTROL DE MAQUINARIA, EN LOS CUALES ANO-
TARA €STE LA DEPRECIAGION QUE LE CORRESPONDA AL EQUIPO EN E~

LLOS ENUMERADO,; NO SIN ANTES HABER REVISADO S| NO SE HIZ0 AL

GUNA OMISION.

POSTERIORMENTE EL DEPARTAMENTO DE CON= w
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TROL DE MAQUINARIA ENVFA EL ORIGINAL ANTES MENCIONADO, AL Dg
PARTAMENTO DE CONTABILIDAD, QUEDANDOSE CON LA COPlA, CON LA

CUAL AFEGTARK SUS AUXILIARES Y FORMARA UN ARGHIVO.

l.A SEGUNDA GCOPIA SE LA DEJAN LOS INGE=

NIEROS JEFES DE OBRA, PARA SU ARCHI VO,

POR LO QUE RESPECTA AL EQUIPO MENOR SE =
PROCEDERA EN LA MISMA FORMA QUE GON LA HERRAMIENTA, NADAMAS
QUE SE UTILIZARA LA FORMA ESPECIAL DE REPORTE DE EQUIPO ME-
NORy, LA CUAL NO LA DESCRIBIMOS POR SER IGUAL A Lf# DE HERRA-

MIENTA, DISTINGUIENDOSE 6NICAMENTE POR EL NCMBRE.

3.~ RerPoRTE DE MaQUINARIA Y EquiPO DE TRANS~
PORTE. (F-23).- Tamolén er pfa ULTIMO DEL MES, LOS [NGENIE=~
ROS JEFES DE OBRA REPORTARAN AL DeparTamenTo DE CONTROL DE -
MAQUINARIA TODAS LAS MAQUINAS Y EQUIPO DE TRANSPORTE QUE ES=-
TEN USANDO EN SUS OBRAS, PARA QUE AQUEL PROCEDA A REVISAR SI
NO SE HIZO ALGUNA OMtSI6N Y LUEGO A ANOTAR EN LA COLUMNA GO-

RRESPONDIENTE DEL MI1SMO REPORTE LA DEPRECIACISN DE CADA MA=-

QUINA.

D! cHO REPORTE SE FORMULA POR TRIPLIJCADO
Y TENDRA LA MISMA DISTRIBUGION QUE LOS DE HERRAMIENTA Y EQUL

PO MENOR,

B.- ENTRE DEPARTAMENTOS,

1¢= EsTaDO DE COSTO,. YA REGISTRADAS TODAS -
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LAS OPERACIONES DEL MES QUE TERMINA; LA Secctdén DeE CosTos
FORMULA UN EsTapo pe CosTo PARA CADA OBRA, LOS CUALES LES
SERVIRAN TANTO AL GERENTE DE OPERAGCISON OOMO A LOS INGENIEROS

JEFES DE OBRA; PARA ANALIZAR CADA UNA DE LAS PARTIDAS QUE LO

INTEGREN Y COMPARARLO CON LO PRESUPUESTADO.

UN EvEMPLO DE cédmo SE FORMULAN DIGCHOS =

ESTADOS, LO TENEMOS EN LA FIGURA No, 3.

2.- EsTAapo DE RESULTADOS, TAMBIEN COMO DA=
TO INFORMATIVO TANTO PARA EL GERENTE DE OPERACISN GCOMO PARA
LOS INGENIEROS JEFES DE OBRA, EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIJ=
DAD FORMULARA UN EsTADO DE RESULTADOS PARA CADA OBRA, EN LOS

QUE, COMO SU NOMBRE LO INDiCA, SE DETERM{NA LA UTILIDAD O -

PERD]DA RESULTANTE PARA LA EMPRESA.

Un eJeMPLO DE ¢6MO SE FORMULAN DICHOS =

ESTADOS, LO TENEMOS EN LA FIGURA No, 4.

I11,- INFORMES A LA GERENCIA.

EL DepaARTAMENTO DE ConNTRALORfA DEBERA DE PRE

BENTAR MENSUALMENTE A LA ADMiNlSTRAGIdN LOS SIGUIENTES ESTA~

DOS FINANCIEROS:

1.~ BALANCE GENERAL.,
2.- Estapo DE PERDIDAS ¥ GANANCIAS,

3.~ ANALISIS DE LA UTILIDAD BRUTA.
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ClA, CONSTRUCTORA XM

ESTADO DE COSTO

OBRA Niw,

FEcHaA

Costo Costo Costo CosToO
ConceEPTO ANTE~ DEL Ac- Acumu-
RIOR, Mes TUAL, LADO.

| .~ GASTOS GENERALES:

SueLpos PersonaL TECNICO. X X X
SUELDOS PERSONAL ADMINIS=—
TRAT. VO, X X X
SuELDos PeErsoNaL ViGiILAN-
ClA, X X X
MaTERIALES VAR1OS, X X X
CoMBUSTIBLES, X X X
Equiro DE OFICINA
(DerrRECtACIGN) . X X X
GasTos DE INsTALACION. X X X
TrRANSPORTE (DEPRECIACISN). X X X
IMPUESTOS DIVERSOS. X X X
VARIOS, _K_ X X
XX XX XX XX

2.~ EXCAVACION:

Mano pE OBRA. X X X



25

Costo Costo CosTto CosTvo
CoNGCEPTO ANTE~- DEL Ac= Acumy
RIOR, MEs. TuAt, LADO,

MaTER1ALES ¥ ComMBUSTIBLES., X X X
MaQuiNaRta (DerRectactdn). X X X
HERRAMIENTA, X X X
FLETES Y ACARREOS, X X X
ELEGTROMOS] 5, X X X
Varios, X X X

XX XX XX XX

3,- CIMBRA:

Mano De OBRaA. X X X
MATERIALES, X X X
Maquinarta (DeEprReciacIdNn), X X X
HERRAMIENTA, X X X
MaDERA. X X X
Varlos., X X X

XX XX XX XX

4.- CONCRETO:

FABRIGACIONS

Mano De OBRA. X X X
MATERI ALES ¥ COMBUSTI=- = o

BLES. X X X
Maquinarta (DEPrREciAcCIdN), X X X

HERRAMIENTA. X X X
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Costo Costo Costo CosTo
ConcEPTO ANTE= DEL Ac= Acumu=-
RIOR, Mes., TUAL, LADO,

AGREGADOS, X X X
CEMENTO, X X X
Var10s, X X X

XX XX XX XX

CoLocacidn:

Mano bpe OBRA. X X X
MaTeErR1 ALESs Y ComBUST|=

BLES. X X X
MaQUINARI A

(DEPREGIACION)., X X X
HEéRAMlENTA. . X X X
VARiOS, X X X

XX XX XX XX

5.~ FIERRO:

Mano DE OBRA. X X X
MATERIALES Y COMBUST| =

BLES, X X X
MAQUINAEIA

(DepreEcI ACIEN), X X ¥
HERRAMIENTA. X X X
Fierro, X X X
SOLDADURA, X X X
Varlos., X X X

XX XX XX XX
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CosTo CosTo Costo Costo
ConcEPTO ANTE= DEL Ac- Acumu-

RIOR, Mes, TUAL, LADOS,

6.~ ALBANILERIAS

Mano be OBRA. X X X
MaTeErl ALEs ¥ ComMBUSTIBLES, X X X
MaguinARIA (DeErPRecIACIdN). X X X
HERRAMIENTA., X X X
VarRl0s, X X X
XX XX XX XX
Te= INSTALACION SANITARIA:
Mano DE OBsRraA. X X X
MaTeriaLes v ComBusTIBLE, X X X
TuserfaA. X X X
MUEBLES. X X X
Maguinaria (DeprReciacidn)., X X X
HERRAMIENTA, X X X
VARIOS. X X X
XX XX XX XX
8.- INSTALACION ELECTRICA:
Mano pe OBRA. X X X
MaTeriaLeEs v CoMBUSTIBLE, X X X
TuserRfAa v ALAMBRADO. X X X
Maquinaria (Depreciacidn), X X X
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CosTto Costo CosTo CosTo

CoNGEPTO ANTE= DEL Ac- Acumy
RICR., MES TJUAL, LADO,
HERRAMIENTA, X X X
Vartos, X X X
XX XX XX XX
9,- INSTALACIONES ESPEC!ALES:
Mano De OBRA. X X X
MaTertALEs v CoMBUSTIBLE, X X X
APARATOS, X X X
Maquinaria (DeEPRECIACION) ., X X X
HERRAMIENTA, X X X
Varios, X X X
XX XX XX XX
10.- VARIQOS:
Mano De OsRaA. X X X
MAaTerRt aLEs v ComBuUSTIBLE, X X X
HERRAMIENTA. X X X
XX XX XX XX

Fteura No, 3.
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ClA, CONSTRUCTORA “X"

ESTADO DE RESULTADOS

OBRA Niwm.

FEcHA

RESULTADOS HASTA EL MES ANTERIOR:

EsTimacidn DE OBRA EuEeEcuTADA

AL DE pe 19 $

CosTOo AL DE pe 19 %

UTILIDAD e cescossaossonssannnsnes $

RESULTADOS DEL MES:

EstiMaGISON DE Osra EJEGCUTADA

AL DE pe 19 $

CosTO AL TE peE 19 %

UTILIDAD DEL MESecsacsosnsasce &

UTILIDAD ACUMULADAsoeasconsass B

T —

FicurRa No, 4.~



mET © TECNOLOGICO Y DE
£8TuDIOS SUPERIORES DE MONTERREY

100

CaDA UNO DE ESTOS INFORMES DEBERA 1R A=
COMPANADO DE LAS RELAGIONES Y ANEXOS CORRESPONDIENTES DETA-
LLADOS DE TAL MANERA, QUE LA ADMiINISTRACION PUEDA USARLOS PA
RA HACER COMPARACIONES POR PARTIDAS INDIVIDUALES, CORREGIR E

RRORESy GCONTROLAR GASTOS, ESTABLECER POLI’TIGAS, ETC.

AL FINAL1ZAR EL PERfODO CONTABLE SE PRE
PARARAN LOS MISMOS ESTADOS FINANGIEROSy, COMPRENDJENDO LAS AC
TIVIDADES DE TODO EL EJERGCICIO. ESTOS REPORTES SERAN YA LA
BASE PARA DAR LA INFORMACISN REQUERIDA ANUALMENTE POR LOS AG

CIONISTAS,

A MANERA DE EJEMPLO PRESENTAMOS EN LAS
FIGURAS 5, 6 Y 7 UN RAYADO TIPiCO DE CADA UNO DE LOS ESTADOS

FINANCIEROS ANTES MENCIONADOS Y EN EL ORDEN ENUNGC!ADO.



CiA. CONSTRUCTORA "X"
BALANCE GENERAL
AL DE DE 19

ACTIVOS
ACTIVO CIiRCULANTE:;

Fonbpos Fiuos.
Bancos.,
CLIENTES,

Deubores DIVERSOS.

- Estimacién CUENTAS INCOBRABLES,
DocumenTos PorR COBRAR,

-~ DocumenNTOs DESCONTADOS.

ALmacéNn DE ARTIcuLos v MATERIALES.

PAacos ANTICIPADOS,

TOTAL CIRCULANTE
I NVERSIONES A LARGO PLAZO:

INVERSIONES EN VALORES,

[NVERSIONES EN | NMUEBLES,

TOTAL INVERSIONES

ACTIVOS FlJOS:

TERRENOS

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXXX

XXXX

101



EbpirFicios.
- DePr. Acum. s/EDIFIcIOS,
Maquinartia ¥ Eq. DE ConsTRUGCIAEN,

~ Depr. Acum, s/Mag. v Eq., DE = =
ConsTRUCCIEN.

EQquirPpo DE TRANSPORTE,
- Depr. Acum, s/EqQq. DE TRANSPORTE.
HERRAMIENTA Y EqQuUiPOo MENOR.

-~ Depr. Acum. s/HerRrRaMmieEnTA Y EqQui
Po MENOR.,

MueeLes ¥ Equiro DE OFICINA,.

- Depr. Acum, s/MueBLEs Y EqQuUIPO
DE OFICINA,.

TOTAL ACTIVOS FidJdOS
DI FERIDO:

GasTos ©DE ORGANIZACHON

- AMORTIZACION AcumM, soBRE GAsTOSs
DE ORGANIZACION,

GasTos DE InNsTaLacidN.

- AMORT!zAGCISN AcuM, soBRE GasTos
Fd
DE INSTALACION,

CoNncursos ¥ PROYEGTOS,

- AmoRT1zAGCION AcuM. soBRE CoNcCUR
sos Y PROYECTOS.

TOTAL DI FERIDO
ACTIVO TOTAL

PASIVO Y CAPITAL

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXXX

XXX

XXX

XXX
XXXX
XX XX

102



PASIVO CIRCULANTE:
PrRovEEDORES,
DocuMeENTOS POR PaAGaR,
SaLarl10s DEveEnGADOS POR PaGaR,
AcreepoRes DivERsOs,
IMPuEsTOSs PoOR PaGaRr,

OTrROos IMPUESTOS.

TOTAL PASIVO CIRCULANTE

A LARGO PLAZO:

DocuMentos PorR Pacar a LARGO
PLazo.

DIFERIDO:

INTERESEs COBRADOS POR ANTIGI=-
PADO,

TOTAL PASIVO

CAPITAL:

CapiTAL SOC1AL,

SUPERAVIT:

Reserva LEGcaL.

ReseErva pPara ReEemMPLAZOs Y RETIROS
DE EqQUIPFO.

ResuLTAaDOos DE EUuerclicios ANTER|O-
RES.,

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXXX

XXXX

XXXX

103
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ResuLrapos DEL EJUERCIGIO, XXX XXXX
TOTAL PASIVO Y CAPITAL XXXX

Ficura No. 5.~
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CtA, CONSTRUCTORA uxH

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANC!AS

DetL DE AL DE DE 19

ESTIMACIONES DE OBRA:

Osra No. 1. XX

Osra No, 2, XX XX
COSTO DE ESTIMACIONES, XX
UTIL!DAD BRUTA, XX

GASTOS DE OPERACION:

GasTos DE VENTA. XX
GasTos DE ADMINISTRACION, ' XX XX
UTILIDAD DE OPERACION, XX
Ofrros Propuctos, XX
OTros GasTvos, XX XX

>
>
-4
>

UTILIDAD NETA.

Ficura No, 6.~
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ClA. CONSTRUCTORA Mxmn

ANALISIS DE LA UTILIDAD BRUTA

FECHA
UriLinaDp
OBRA No . EsTiMa= CosToO 0

CION, PERDIDA.

1 XX XX XX

2 XX XX XX

3 XX XX XX

XX XX XX

Ficura No. 7.-



NUM.

POLIZA DE FECHA
N2 CUENTA CUENTAS CHENQUE PARCIAL| DEBE HABER
SUMAS IGUALES

Hecho por:

Revisado peor:

‘| Registrado por

Autorizado por:




DEPARTAMENTO QUE SOLICITA

SOLICITUD A COMPRAS

NUM.

FECHA

CANT,

UNIDAD

ARTICULO

COTIZACIONES

Solicitante

Autoriza




CIA. CONSTRUCTORA *X"*
ORDEN DE COMPRA NUM.
PROVEEDOR SOLICITUD N2
DIRECCION FECHA
CIUDAD V1A
ENTREGAR EN -
SIRVASE ENVIAR LO SIGUIENTE:

ICANTIDAD| UNIDAD ARTICULO PRECIO

UNITARIO| T OTAL

COMPRAS




ENTRADA A ALMACEN GENERAL NUM.

PROVEEDOR VIA
NOTA DE REMISION NUM.

SOLICITUD NUM. _ FECHA
ORDEN NUM,

PRECIO
CANT. (UNIDAD DESCRIPCION ARTICULO UNITARIO TOTAL

Observaciones:

Recibid y Examino Almacenista




SALIDA DE ALMACEN GENERAL. NUM,
DEPTO. SOLICITANTE FECHA
DESTINO
|
PRECIO
CANT. UNIDAD ARTICULO UNITARIO TOTAL
Recibl Almacenista Autoriza




ENTRADA A ALMACEN NUM.

OBRA NUM,
PROVEEDOR VIA
NOTA DE REMISION NUM. FECHA
SOLICITUD NUM.
ORDEN NUM, .
PRECIO
CANT. |UNIDAD PESCRIPCION ARTICULOS UNITARIO TOTAL
Almacenista Jefe de Obra




SALIDA DE ALMACEN

NUM.

DEPTO. SOLICITANTE FECHA
DESTINQ
PRECIO
APLIC. [CANTIDAD UNIDAD ARTICULO UNITARIO TOTAL
Recibi’ Almacenista Autoriza

F-7




REQUISICION DE EQUIPO NUM.
FECHA
SOLICITADO POR
CANTIDAD]! UNIDAD DESCRIPCION EQUI PO
Formuld Autoriza




ENTRADA

DE HERRAMIENTA Y MAQUINARIA

NUM. REM. BDE MAQUINARIA NUM.
NUM. DE REQUISICION FECHA
N* DE NUM. |KILOME-
| U A SCRI P RA
CANTIDAD| UNIDAD DE CIlION GRUPO ECO. | TRAJE HORAS
OBSERVACIONES:
Recibio Almacenista

F-9
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ClA CONSTRUCTORA

(1] x ”n
N!
REMISION DE MAQUINARIA
DESTINO
DOMICILIO FECHA
Ne DE REQUISICION
Ne DE ENTRADA
ANTI A DESCRIPCION GRUPO | Num. | oM | HORAS
CANTIDAD UNIDAD NomeRe | pom L
FORMULO AUTORIZA
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ClA. CONSTRUCTORA *X"
TARJETA DE ASISTENCIA

Num.
Nombre
Num. . M.S.S.
Categoria
Salario $ Sem. No.
TIEMPO ORD. DIAS TIEMPO EXTRA
E S |Horas E S |Horas
Vv
S
D
L
M
M
J
Total Tiempo Ord.
Total Tiem po Ext.
Trobajador T. de Tiempo

F-15



ClA. CONSTRUCTORA "X”

VALE DE HORAS EXTRAS

N° Nombre

De las "a las

Horas Totol

Fecha

Motivo

AUTORIZA

F - 16
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DE 196__
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SEMANA NUM.
- OBRA NUM.

REGISTRO PATRONAL
DEL LM.S.S.

'DIAS TRABAJADOS
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E
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E

0
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O|E

TOTAL
DIAS

%ALAR 10
DIARIO

S P,

SALARIO

ORDINARIO
DEVENGADG

SEPTIMO
DIA

TIEMPO EXTRA

SALARIO

DESCUENTOS

ALCANCE

 HORAS

IMPORTE

TOTAL
DEVENGADO

CUOTA
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CED. IV

LIQUIDO

FIRMA

DEL TRABAJADOR
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CIA. CONSTRUCTORA "X*"

ORDEN DE PAGO Ne

OBRA N° Fecha

Paguese al Sr.

La cantidad de §

(

Por concepto de

Formuio Autoriza

F-18
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CIlLA. CONSTRUCTORA
BOLETA DE COBRO

L1} x”

NUM.

—
I

FECHA

Rogamos a Ud(S) tomar nota que con esta fecha hemos

ACREDITADO en su estimable cuenta le siguiente:

CONCEPTO

PARCIAL TOTAL

—

El Cajero

F-19
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CIA. CONSTRUCTORA " X*

ESTIMACION DE OBRA EJECUTADA

OBRA NUM.

FECHA

OFICINA CENTRAL

COMUNICO A USTEDES LOS SIGUIENTES DATOS:

OBRA EJECUTADA HASTA EL MES DE $
OBRA EJECUTADA EN EL MES DE $
TOTAL OBRA EJECUTADA AL $

ATENTAMENTE

ING. JEFE. DE OBRA
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