Manual de Politicas y Procedimientos

NE@@US PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

Objetivo:

Describir de manera ordenada los pasos a seguir para el cierre de mes en Monterrey.

Alcance:

El procedimiento abarca desde que se crea el formato para el ejercicio del mes, en base al mes anterior,
hasta el cierre del ejercicio. Incluyendo la forma de pago de bonos.

Lineamientos Basicos:

e Es facultad exclusiva de la Gerencia de Operaciones cualquier excepcion a lo establecido en el presente
procedimiento.
e Esresponsabilidad de Administraciéon y Tesoreria que se siga este proceso.

Descripcion de Actividades:

ADMINISTRACION Y TESORERIA

1. Copiar el ejercicio del mes anterior y pegarlo a un costado (lado derecho del ejercicio anterior).
2. Unavez que lo hayas copiado deberds borrar las cantidades y cambiar el encabezado del mes a
entregar enene = ==

COMNTENEDOR DE TABLAS s1.00
MCIA EMN TRANSITO SUCURSALES 51.00

o $1.00
za o.c.20a63-22466 s1.00

INVERSION DE MOLDES SUELA TENIS %-5 51.00

EDO cTA sERGIO
PRGOS © X P

=7.00)

‘‘‘‘‘‘ £y £1.00

EQUIFO DE TRANSFORTE

MonNTacaR oe S1.00

VAN BLANCA s1.00

s100 T
CariTAL a5 ool
CAFITAL DEL MES =55.00]
COSTO DE TIEMDA S5.00]
COSTO + CAPITAL GEL MES $50.00|
CAPITAL DEL MES ANTERIC 575.00|
UTILIDAD BRUTA 515.00|
PERDIDA O UTILIDAD DEL
EIERCICIO £10.00|
VENTAS TOTALES $39.00|
5 UTILIDAD BRUTA S8 acs
%6 cosTo DE OFERACIN FER-Fr
EMISION INICIAL: ULTIMA REVISION: RESPONSABLE DEL PROCESO: AUTORIZA: PROCESO: CLAVE: HOJA:

Julio - 2022 Febrero 2025 Encargado Tienda Mty | Direccién General Bancos Monterrey AD02-07 1de 10




Manual de Politicas y Procedimientos

NE@@US PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

ENERD 02 |
INVENTARIO FINAL N $1.00 X
BANCO MTY "\ 51.00 \
CAlA1 N 51.00 N\
CAIA 2 N 51.00 \
SEGURO MTY N 51.00
JESUS LUNA LIAIME) La fecha del mes gue se 51001 | Eselafio en que se estd
CONSTRUCION BODEGA estd trabajando el 51.00| | trabajando el ejercicio.
ARORROD VECTOR ejercicio. =0
AHORROS
AHORROD INBURSA 51.00
RESGUARDO SERGIO 51.00

MERCANCIA EN TRANSIT

.
u

Esta casilla de inventario final
EMERO su valor se toma del reporte

INVENTARIO FINAL sacade el dia dltime del mes a
BAMCD MTY entresar.
CAAL o — 51.00]
CAIAZ — '

El valor que se toma es el total
SEGUROMTY = _

del banco del efectivo v lo que
JESUS LUNA {JAIME) “\ b
CONSTRUCION BODEGA "‘\\ s& tenga en &l banco
AHORRO VECTOR $1.00]
AHORROS T~ Es el efectivo disponible
AHORRO INBURSA \-.._R {morralla, monedas de 55, 510)
RESGUARDO SERGIO que se tiene para cambios de
MERCANCIA EN TRANSITO caja

Es el efectivo con el que ze

ENERO cuenta el dia ultimo en la caja
INVENTARIO FINAL — de corte, este dato lo puedes
BANCO MTY "] obtener del corte del dltimo dia
CAIA 1 — d
el mes a entregar.
CAJA 2 —
SEGUROMTY e $1.00

JESUS LUNA [JAIME)

COMNSTRUCION EQDEGA

E= el shorro gue se tiene

AHORRO VECTOR

durante el mes se toma del

AHORROS

reporte de banco.

AHORRO INBURSA 51.00

RESGUARDO SERGIO 51.00

MERCANCIA EN TRANSITO
EMISION INICIAL: ULTIMA REVISION: RESPONSABLE DEL PROCESO: AUTORIZA: PROCESO: CLAVE: HOJA:
Julio - 2022 Febrero 2025 Encargado Tienda Mty | Direccién General Bancos Monterrey AD02-07 2de 10




Manual de Politicas y Procedimientos

NE@@US PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

ENERO 2022
INVENTARIO FINAL 51.00
BANCO MTY 51.00
CAJAL 51.00
ChlA 2 51.00
SEGURO MTY Es valor que se dio en ese

JEZUS LUNA [JAIME)
COMNSTRUCION BODEGA g

momento a la propiedad o
construccidn gue se le realizo.

AHORRO VECTOR — FLOUT I
AHORROS e—— I |
AHORRO INBURSA T Es el ahorro gue se obtuvo en el
RESGUARDO SERGIO _-q"'""‘--..___ mes su saldo se toma del
MERCANCIA EN TRANSITO reporte de banco

enERO I 202 |
INVENTARIO FIMAL Son los ahorros que se generan,
BANCO MTY pueden ser efectivo o L
CAIAL =~ electrdnicos. L
CAJA 2 A STO0]
SEGURO MTY .-"/ Es el ahorro que se generd para cuenta
JESUS LUNA (JAIME) / de INBURSA. Esta informacion la
CONSTRUCION GODEGA podremes encontrar en el estado de
AHORRO VECTOR cuenta de Inbursa {interno).

AHORROS _— I

AHORRO INBURSA 4
RESGUARDO SERGIO 4
MERCANCIA EN TRANSITO

Es el resguardo que se juntaen
el mes y el saldo se toma del :]
banco.

MERCANCIA EN TRANSITO Es el inventario de la bodega de

MY BODEGA CHAPULTEPEC .
Iy H e Chapultepec se maneja separada del
UNIFORME JOSE LUIS SARABIA w b ) -

=== Inventario de tienda, su valor se

EQUIPO CONTENEDOR O.C

CONTENEQOR OE PISO 2 e toma del sistema de la sucursal de la
CONTENEDOR DE TABLAS ] bodega Chapultepec.

MCIA EN TRANSITO SUCURSALES e STO0] |
JUAMN PABLO ANTICIPO ESP ¥ TELA PETO T . 5
ELASTICO GARCYAN *~ Esla materia prima que se le facilito
MANUEL CARRANZA O.C.20463-22366 al proveedor para los articulos que
TOKMDG manejamos con el (uniforme). Su

INVERSION DE MOLDES SUELA TENIS X-5
DEPOSITO EN GARANTIA CONTENEDOR
COBRANIA C X

saldo se toma del estado de cuenta
del proveedor JOSE LUIS SARABIA
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Manual de Politicas y Procedimientos

NE@@US PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

MERCANCIA EN TRANSITO
INY BODEGA CHAPULTEPEC

Equipo contenedor es el saldo de los

UNIFORME JOSE LUIS SARABIA anticipes dados por las mercancias gue se
EQUIPO CONTENEDOR O.C impaortan.

CONTENEDOR DE PISO 2 Es de varios articulos todos de china,
CONTENEDOR OF TABLAS (equipo de karate, de th piso, tablas, gtc)

MCIA EN TRANSITO SUCURSALEE
JUAN PABLO ANTICIPO ESP ¥ TELA PERQ

=11 saldn se toma del archivo de nasos

ELASTICO GAROYAM e $1.00

MANUEL CARRANZA O.C. 2046322466 T $1.00

TOKAIDO T $1.00

INVERSION DE MOLDES SUELA TENIS X-5 ] . . -
DEPGSITO EN GARANTIA CONTENEDOR La I'I"IEI'"CEI"ICIB en trénsito es la mercancia que
COBRANZA C X € se envia entre sucursales y no se alcanza a

recibir en el inventario correspondiente al

mes a entregar, debido a que aun esta
viajando (En transita), esta mercancia debe
estar registrada en el estado de cuenta.
Podras identificarla mediante el reporte de
traspasos gue se genera n sistema, deberas
identificar los traspasos pendientes, la
sumateria total es la informacion que pondras
come mercancia en transito.

Es |la materia prima que se le facilito al
proveedor para los articulos que

ERGANCIA BN TRANSITO manejamos (espinillera, antebraceras, etc.)
INV BODEGA CHAPULTEPEC

Su saldo se toma del estade de cuenta del

UNIFORME JOSE LUIS SARABIA -

EQUIPO CONTEMNEDOR O.C proveedor JUAN PABLO
CONTENEDOR DE PISO 2 o 51.00] |
CONTENEDOR DE TABLAS — 51.00] 1

MCIA EN TRANSITO SUCUR
JUAN PABLO ANTICIPO EEP ¥ TELA PETO

Es la materia prima que se comprd al
d

ELASTIOO GAROYAN pr para los articulos que

MANUEL CARRANZA O.C. 204639 2466 manejamos (espinillera, ante braceras,

TOKAIDO E? etc.). 5u saldo se toma del estado de

INVERSION DE MOLOES SUELA TENIS G cuenta del proveedor GAROYAN

DEPOSITO EN GARANTIA CONTENEDOR : .

COBRANZA € X € S | 522 ﬁl
\\ |

\ Son los anticipos que se le dan por las

drdenes de compras realizadas en el mes.
5u saldo se toma del estado de cuenta del
proveedor MANUEL CARRANZA

Tokaido es mercancia de importacion
MERCANCIA EN TRANSITO (Paguistan) son los anticipos generados antes
INY BODEGA CHAPULTEPEC A de tener la mercancia. Su saldo se toma del
UNIFORME JOSE LUIS SARABIA ) . L .
archivo de pagos de mercancia de importacidn.
EQUIPO CONTENEDOR O.C ~
CONTENEDOR DE PISO 2 L~ $1.00
CONTENEDOR DE TABLAS e 51.00
MCIA EN TRANSITO SUCURSALE $1.00
JUAN PABLO ANTICIPO ESP L ¥ELA PETO $1.00
ELASTICO GAROYAN $1.00
MANUEL CARRANZED.C.20463-22466 51.00
TOKAIDO il $1.00
INVERSION DE MOLDES SUERRTENIS X-5 100
DEPOSITO EN GARANTIA CONTENTDSR, Es la inversién que se realizd con un proveedor
COBRANZA CX € 1“"“"—_..,“ de tenis, es un activo que se adquirié hace

cierto tiempo y continua contando como active
ya que las ganancias que ha generado el
articulo beneficiado por dicha inversidn no ha
sido suficiente para cubrirla.
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Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE MES V2.

NE)(US

MERCANCIA EN TRANSITO

INYV BODEGA CHAPULTEPEC

UNIFORME JOSE LUIS SARABIA

EQUIPO CONTENEDOR O.C

CONTENEDOR DE PISO 2

CONTENEDOR DE TABLAS

MCIA EN TRANSITO SUCURSALES

JUAN PABLO ANTICIPD ESP Y TELA PETO

]

ELASTICO GARDYAN o

MANUEL CARRANIA O.C 20463-2 2466 f

TOKAIDO e

INVERSION DE MOLDES SUELA T 5 X-5

DEPOSITO EN GARANTIA CONTENEDOR

COBRAMNEMA C X C

Son pagos de garantias por los
contenedores recibidos. Se
poner coma un activo debido a
que ese dinero invertido se
pago (no se tiene en el banco),
pero el monto entregado serd
devuelto en su total al finalizar
la maniobra. Este dato e toma
del archivo de pagos de
mercancia de importacion.

T Era] |

| |

COBRANZA C X C

|

JUAN GOMEZ -

Es el estado de cuenta que se
lleva con fabrica de caretas
(hule espuma).

—
TIENDAS

FAB CARETAS — $1.00

LEOMN L — 51.00

GDL

SOMORA

TORREON

CESAR LUMA IMSS CYNTHIA

Es el estado de cuenta que se
lleva con fabrica de caretas
(hule espuma).

EDO CTA SERGIO

$1.00 s66.00]

PAGOSCXP
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Manual de Politicas y Procedimientos

NE)(US

PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

COBRANZA C X C

| ga3a nnl

JUuaMN GOMEZ

Ti

EMDAS

FAB CARETAS

Es el estado de cuenta que se lleva con
las diferentes sucursales.

Este comprende las entregas de
mercancia enviadas desde monterrey

LEOMN e ¥ sus gbonos se realizan con pagos a
GoL | proveedor o depdsitos a las cuentas
SONORA electronicas.

TORREON 10T

CESAR LUNA IMSS CYNTHIA $1.00 57.00

EDO CTA SERGIO $1.00 $66,00

PAGOSC X P

COBRANZA C X C | s22.00]

JUAN GOMEZ

Es una deuda que =e generc tiempo
atras, su saldo se toma del estado de

TIENDAS cuenta a nombre de casar luna
FAB CARETAS L~
LEOMN L~
GOL ] $1.00
SOMNORA L 51.00
TORREON L~ £3nn
CESAR LUNA IMSS CYNTHIA & Es el estado de cuenta de Sergio

ECO CTA SERGIO

—

este comprende los pagos realizados

PAGOS C X P "'--—-_.______"""'---..__,______ dentro del mes (solicitado), v sus
ahonos se realizan con rentas, ahorros,
su saldo se toma del estado de cuenta
de SERGIO
EMISION INICIAL: ULTIMA REVISION: RESPONSABLE DEL PROCESO: AUTORIZA: PROCESO: CLAVE: HOJA:
Julio - 2022 Febrero 2025 Encargado Tienda Mty | Direccién General Bancos Monterrey AD02-07 6 de 10




NE)(US

Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE MES V2.

TIENDAS A LAS QUE MONTERREY LE DEBE

Es el estado de cuenta que se lleva con

Julio - 2022 Febrero 2025 Encargado Tienda Mty | Direccién General Bancos Monterrey AD02-07

TIENDAS )
las diferentes sucursales este
UNIVERSIDAD CON INV CHIMA _— comprende |as entregas de mercancia
SATELITE — enviadas desde monterrey
MERIDA [ )
ho vy sus abonos se realizan con pagos a
MANLEL CARRANIA - proveedor o depdsitos a la cuentas
INBLIRSA o electronicas.
EQUIPO DE TRANSPORTE
MONTACARGAS BODEGA T i
VAN BLAMCA ~_ es una deuda que se tiene con
REMOLAUE .| proveedcr por mercancia entregada
CAPITAL afectada en el sistema de monterrey
(ingreso), sin realizar el pago de dicha
mercancia , esta informacion se obtiene
del saldo del estado de cta. gue se tiene
con el proveedor.
Es la deuda gue se tiene debido al préstamo
TIENDAS solicitade este comprende los prestamos
TIVERIDAD COM v ErA " realizados en el mes para pagos de
SATELITE mercancias fiscales.
MERIDA f..--"""r Esta informacién la pedremaos encontrar en
QRO .
MANUEL CARRANZA el estado de cuenta de Inbursa (interno)
INBLIRSA il 51.00] |
EQUIPO DE TRANSPORTE Es el 0o de t t
I ONTACARGAS BODEGA = el equipo de trasporte que
hran BLAMCA - se tiene en la sucursal para su
REMOLOUE uso diario.
CAPITAL .
El monto es el previamente
establecido en el archivo.
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NE)(US

Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

Es el capital total con el que cuenta la

TIENDAS

sucursal

Esta informacion la podras obtener:

UNIVERSIDAD COMN INV CHINA

sumando todos los activos gue tiene la

SATELITE
MERIDA sucursal menos todas las deudas que tiene la
QRO sucursal {pasivo)
MANLIEL CARRANZA
INBURSA 7 Si00
EQUIPO DE TRANSPORTE 56,00
MONTACARGAS BODEGA yd 51.00
VAN BLANCA yd 51.00
REMOLOUE yd 51.00 3,00
capiTaL £88 00

Solo se copia el valor del
capital del mes (el total) es el

_:—""'Fdf

—_— rismo valor.
CAPITAL DEL MES 4+ S85.00
COSTO DE TIEMNDAY, S5 0MD

COSTO + CAPITAL DECRAES

Es el costo gue se obtuvo en el

CARPITAL DEL MES ANTER

mes

UTILIDAD BRUTA

el valor se toma del bancao (son

FPERDIDA O UTILIDAD DEL

todos los gastos que no

EJERCICIO generan un lucro)
WENTAS TOTALES S39.00
26 UTILIDAD BRUTA 324696
2% COSTO DE OPERACIN 128226
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NE)(US

Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE MES V2.

Es la suma del capital del mes
/’ mias el costo (gastos dentro del
CAPITAL DEL MES - mes)
COSTO DE TIENDA S5.00
COSTO + CARPITAL DEL MES S90.00
CAPITAL DEL WIES ANTERIO 575.00
UTILIDAD BRUTA N S$S15.00
PERDIDA © UTILIDAD DE
EJERCICIO - S£310.00
1 Eselsaldo del capital del mes
VENTAS TOTALES anterior con el cual se termind
el ejercicio de un mes atras
Se UTILIDAD BRUTA
%6 COSTO DE OPERACIN ml

Es la pérdida o utilidad
generada del gjercicio, se
obtiene del resultado de la
CAPITAL DEL MES utilidad bruta menos el costo
COSTO DE TIENDA e
COSTO + CAPITAL DEWES
CAPITAL DEL MES MTEHIG
UTILIDAD BRUTA L S15.00

generado en el mes sies

positiva es utilidad

FPERDIDA O UTILIDAD DEL
EJERCICIO . S10.00

~_ Son las ventas generadas en el

VEMNTAS TOTALES .
mes se obtiene en el reporte

de bance llenados diariamente

e UTILIDAD BRUTA

|
26 COSTO DE OPERACIN :.2.3296'

Son |as ventas generadas en el
CAPITAL DEL MES mes se obtiene en el reparte
COSTO DE TIENDA yd de banco llenados diariamente
COSTO + CAPITAL DEL MES |/
CAPITAL DEL MES ANTERICOH S75.00
UTILIDAD BRUTA pd $15.00
FPERDIDA ©O UTILIDAD L Es la utilidad generada en el
EJERCICIO ejercicio en porcentaje
W ETT L AS ST ALES P _..-/ se ol:ttler_le.de la utilidad bruta
del ejercicio entre las ventas
26 UTILIDAD BRUTAY generadas en el mes.
|
26 COSTO DE OPERACIMNw_ 12.82%]|

\ Es el costo gue se obtuvo en el

mes mediante porcentaje
ze obtiene del costo generado
en el mes entre las ventas del

MeEs eN CUrso.
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Manual de Politicas y Procedimientos

NE)@US PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE MES V2.

Una vez que obtenemos este dato “% costo de operacion “el resultado nos servird para saber
si estamos dentro del porcentaje que pide la empresa, que es que estemos debajo de un 18
%. Arriba de este porcentaje habrd que analizar por qué el costo es alto.

PAGO DE BONOS.

Para otorgar el bono a un empleado de tienda, se deberd de cumplir con dos requisitos:

1.- Llegadas a tiempo del empleado al frabajo durante todo el mes: (De acuerdo a la politica
del “reglamento interior de trabajo” descrito en el articulo 20).

2.- Que él % costo de operacion de la tienda sea menor al 18 %.

Al enviar el cierre de mes, el encargado deberd declarar en su cierre si dard los bonos o no a
sU gente.

Todos los bonos ganados en el mes, se van a pagar inmediatamente después de mandar el
cierre de mes y haber cumplido con los dos puntos anteriores, no antes.

Nota: En ocasiones habrd cargos a su costo que el encargado podrd evaluar, para pedir que
se dé el bono a su gente, si asi lo considera v justifica.

Esta solicitud se hard por escrito en su mismo cierre de mes.
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