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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 Básicos: 

• Es facultad exclusiva de la Gerencia de Operaciones cualquier excepción a lo establecido en el presente 
procedimiento.   

• Es responsabilidad de Administración y Tesorería que se siga este proceso. 
 

Descripción de Actividades: 
 

ADMINISTRACIÓN Y TESORERÍA 

1. Copiar el ejercicio del mes anterior y pegarlo a un costado (lado derecho del ejercicio anterior). 

2. Una vez que lo hayas copiado deberás borrar las cantidades y cambiar el encabezado del mes a 

entregar 
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Una vez que obtenemos este dato “% costo de operación “el resultado nos servirá para saber 

si estamos dentro del porcentaje que pide la empresa, que es que estemos debajo de un 18 

%. Arriba de este porcentaje habrá que analizar por qué el costo es alto. 

 

 

PAGO DE BONOS. 

 

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

 

 

1.- Llegadas a tiempo del empleado al trabajo durante todo el mes: (De acuerdo a la política 

del “reglamento interior de trabajo” descrito en el artículo 20). 

 

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

 

 

Al enviar el cierre de mes, el encargado deberá declarar en su cierre si dará los bonos o no a 

su gente. Se puede agregar una leyenda en los cierres que diga “PAGO BONOS” y cada 

encargado dará su explicación si se dará o no dichos bonos, inclusive pudiera ser que un 

empleado se lleve el bono y el otro no, dar la explicación. 

 

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. Ejemplo: Si enviaste tu 

cierre de mes de marzo, en abril y se está tomando dinero del banco de abril para pagar 

dichos bonos es en el banco de abril donde irían reflejados los bonos del mes de marzo. 

 

Nota: En ocasiones habrá cargos a su costo que el encargado podrá evaluar, para pedir que 

se dé el bono a su gente, si así lo considera y justifica.  

 

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


