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... • • PROLOGO " 

El objetivo principal de este trabajo de investi­
gación es comprender en forma general, de como una 
medí ana empresa di stribuidora debe de estructurarse, 
en cada uno de los aspectos administrativos y conta- -
bles, que aunados con los aspectos financieros se lo -
gra un mayor éxito. 

Existen diversos puntos para definir el con-­
cepto Mediana Empresa; además de ser un concepto -
relativo p>r existir distintos marcos de referencia: -
en ocasiones se le ha definido p>r el mímero de em -
pi eados, monto de su capital o de sus ventas netas e 
inclusive se toman en cuenta las condiciones que impe­
ran en determinadas regiones en donde se establecen -
las empresas. 

Más bien que definir el concepto, se p>dría -
enunciar las características principales de una media­
na empresa, las cuales serían : 

a) Se dirige a mercados reducidos. 
b) El monto de sus operaciones es reducido. 
c) Debe enfrentarse a mercados muy competitivos. 
d) Ocupa p>co personal; menos de 100 trabajadores, 

p>r lo general. 
e) Una misma persona realiza dos o varias funcio-­

nes; como Ventas-Compras, Contabilidad- nnan - -
zas, Crédito-Cobranzas, etc. 

f) Los ge:t"entes o empresarios, colaboran personal 
mente en el desarrollo de las actividades que se 
real izan; los empresarios llevan a cabo labores­
tales como: administración, ventas o de supervi­
sión. 
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g) Sus procedimientos coltables son imprecisos (en­
la mayoría de las empresas) se desconoce cos- -
tos, gastos general es, utilidades, etc. 

El puto anterior debe de modificarse, pues­
to que, es sumamente importante, pués es base de-­
los reportes e informes en la toma de decisiones. 

h) El capital con que cuenta no es mayor a los - --
5 000 000.00 ni menor a 250 000.00 

Una empresa por pequeña o mediana que sea, 
no debe descuidar el aspecto Organización: aunque -
sus operaciones y registros no sean completos, des­
cuidando este aspecto, significaría información inade­
cuada o incierta, que resultaría que al seleccionar al 
ternativas por la gerencia, éstas fueran desfavorables 
o inadecuadas a las necesidades reales, e inclusive se 
podría hacer mal uso de los recursos con que cuenta­
la empresa. 

En un estudio realizado, acerca del porqué -­
las medianas y pequeñas empresas fracasan, se com-­
probó que la mayor parte de éstas fracasan por falta -
de organización o es ineficiente, además que las prime 
ras señal es de fracaso, no son los aspectos financie-=­
ros, más bien son los aspectos administrativos-conta-­
bl es que causan serios trastornos a la estructura finan 
ciera. -

En esta investigación, citada anteriormente, se 
señal a entre otras causas de fracaso; aquéllas en que -
sus dirigentes recurren a medios subjetivos para deci­
dir alguna alternativa ; tales como las corazonadas -­
o de "a ver que pasa" ; también resultó que el fracaso-



- 3 -

era atribuido a u n sistema defectuoso de información, 
se carecía de cifras correctas de utilidades, costos, -
manejo de efectivo etc. La eficiente información es-­
originada por una buena organización, por lo contra-­
rio la deficiente información se debe a la desperfecta 
organización. No existe una eficiente infonn ación si -
los datos proporcionados son incompletos, inciertos -
y en ocasiones se desconocen por contabilidad. 

¿ Por qué llegar al fracaso? ¿ No convendría -
organizarse mejor ? Organizarse es dar un orden a 
las cosas, planear, controlar eficazmente el desen- -
volvimiento de la empresa, ésto se logra a través de 
una mejor estructura administrativa-contable. O sea: 

1. - Hacer buen uso de los recursos, dichos recursos 
sería: económicos, materiales, técnicos y humanos. 
2. - Registros e informes claros y oportunos de las -­
operaciones que se realizan. 
3. - Procesamientos de datos, empleando registros y 
técnicas contables apropiados, ¡ara que sean analiza 
dos los datos y sirvan de medios para seleccionar al 
ternativas. -

4. - Técnicas contables adicionales, como instrumen­
tos de control de operaciones • 

Si se hace un b-.n uso de los recursos, los re-­
gistros son claros y oportunos, así como el estableci 
miento de un buen sistema contable; la empresa ten-­
dría un buen desarrollo, que repercutiría en los as- -
pectos financieros; los cuales en el mayor número de 
pequeñas y medianas empresas desean corregir, sin­
entender que una mala estructura administrativa-con 
table origina las deficiencias financieras. -
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INTRODl.CCION 

La estructura administrativa contable, es lo que 
técnicamante se le denomina CONTROL INTERNO: éste 
lo define el Instituto Mexicano de Contadores Públicos, -
A.C., como un slstema por el cual se da efecto a la ad 
ministración de una entidad económica; el concepto ad-7 

ministración se emplea para designar un conjunto de ac 
tlvldades necesarias para lograr el objetivo; abarca los­
aspectos de dirección, financiamiento, distribución, con-= 
trol de operaciones, etc., a través de un conjunto de pla 
nes y procedimientos que se reallzan en cada una de las 
fases. 

" El Control Interno " es un concepto amplio por 
lo que incluye controles que pueden considerarse tanto -
contables como administrativos; los controles contables 
abarcan el plan de organización y todos los métodos y = 
procedimientos que tienen relación principalm.:mtc con la 
salvaguarda de los activos y la confianza en los regis-­
tros financieros, en consecuencia tienen la finalidad de -­
proporcionar una seguridad razonab le de que las tran­
sacciones se realizan de acuerdo a las autorizaciones ge 
nerales y específicas de la gerencia, registrándose en -­
forma adecuada que permita la preparación de los Esta-­
dos Financieros de conformidad con los principios conta­
bles generalm~nte aceptados y estas transacciones sean­
registradas conformz a los requisitos fiscales y legales 
que Lm~ran; además de establecer responsabilidades -­
respecto al mane jo de los activos; la revls ión periódica -
de los registros para comprobar si realmente se refleja 
la situación de la empresa y analizar en su caso las dis -
crepancias que resulten para ser corregidas. 
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Los com:roles administrativos abarcan el plan­
de organiz.aclón y todos loa métodos y procedimientos -
que tienen relaclón priacipalmeme en la eficiencia de -
las open.clone& y la obaenancia de las p>lfticaa admi 
nistratina, relacionadas indiredameme con los regi s 
tros financieros, se incluyen general ment e comroles: 
de ttpc estadístico, informes de actividades, progra-­
mas de trabajo análisis y selección de alternatiq.s pa 
n. la ejecución del trabajo etc., se relacionan oon los 
procesos de decisión que e:,nducen a la aut,:>rizac~ón -
de las transacciones p:>r parte de la geren.:ia. Estos­
controles están dil·ectamente asociados a alcanzar los 
objetivos. 

El Institut-~ American<' de Cc,ntado:res Púbi¡,:,-.::, 
en el estudio ''Internal Co:itr:-,1", lC'I def:r.ie c.--::-m,} UCI -· -

conjunto de métad.-:.-s y pracedi mient:-.s qut: en forma -­
CO..">rdi nada se ad:ipt an en un ente e.-,:,oc-m:::: para 1a - -
pr::-,teccién de sus a.ct ivcs, obtfmci-:,11 de "i!ú,•rmación e: 
rrect a y segun, la eficiencia en sus .·,pen.ci ones y ad 
heii>k,n de las poi J:-:~as pretsr.:,·ita~ p-:-'.".' L1 d~rec::t~n. -

El boleHn ~bre Ccntr,,1 !nt:t rn" del !nst:~ut." 
Ameci can::, de C0ntadc1res. ;.:-. erltiP.ndr-. ,;:r,m.·. un ¡~l 1r, ·· ~ 
gin,c0 y tod,'.lS les mét::-,d0s y n:ed:d:.ts c. ::-¡-d; r.;..d:.-. q.,;;:: 
se ;i.daptan en un neg:ct0 p..;: .• :, sa.,~rip1.,r1a ciJ.: "'j~­
ti: €.:,e!:-. ved fic:11· l;;. P.Xa<t..tud 1.· e1l1~ ( rt' ict.:.d de ~-; .;··,i· 

t~ b::idad, i!Segut· .. ,·se de la cJ::-len,,:;~,t u: t:. dí:b?.!. t ... -
,!,_,: ~r~1ba·,.') y vflctr :.;,cr l.1 c.bc;••rv¿,,_.:;.t di.' ;,'.i 11-:~,-;. 

~ r!' /·1~ ( ~td.i> • 
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Victor z. Brink en "a program for effective In­
ternal Control" nos dice que el control interno abarca 

el planeamiento y la utilización de los medios, por los 
cuales desde el ¡:unto de vista financiero, la dirección 
consigue el método más eficaz de proteger los bienes­
de la empresa, administrar sus operaciones corrien-­
tes y planear el futuro. 

Control Interno es una serie de controles implan 
tados en la empresa con el fin de llevar a cabo las po:. 

líticas y los planes de dirección relativas a la estruc-­
tura básica y el funcionamiento de la entidad. 

Todas las definiciones de Control Interno coinci-
den en que es un conjunto de métodos y procedimien- -
tos, cuyo objetivo es el de obtener información corree 
ta y segura, eficiencia en las operaciones que se reali 
zan y protección de los activos, además el control In--: 

t erno evita o reduce fraudes, vigila que no exista des-­
perdicios e ineficiencias en las labores, siendo realiza 
das con personal competente. -

Para tal efecto es necesario: 

a) Asignar responsabilidades 
b) Establecer las actividades a realizar 
e) Que la gerencia se mantenga informado de la trayec 

toria de la ejecución de las políticas. -
d) Que la gerencia esté al corriente de los resultados. 

Todas las operaciones que se realizan en la em-­
presa, deben de estar perfectamente delineadas para -
así poder lograr los objetivos. 
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El Control Interno se basa en los siguientes IJU.!! 

Organización estructural 
' Procedi mient0s de trabaje 
,. Contabilidad y ·:.tros registros 
º Informes 
" Controles 

La .nganizaciln estructural es crear una orga -
nización y la asignación de responsabilidades, puesto que 
la entidad depende de cada uoo de sus miembros, así la 
.. signacién de car,ps brinda la oportunidad de colocar a 
c·:::.da m:embro 1:n el 11.:.~~r donde ::,us aptitudes podrán ren 
di r al máxi me i ndi vidualm ente y cc,l ect i vamente ccnside:­
radas. Df:be de hacerse u na separación de act i vidades o 
::;ea que las acthidades de regi st1·0 sean funciones separa 
rfa.i de aquellas de ej t:<.".1 ci ón de 0peraci enes o custodia -: 
de actives. 

Una vez establecidas las políticas y la estructura 
apropiada para alcanzar les objeth··:>s, se debe de limitar 
p1·eci sa y objetivamentE- las atr~buciC'n&s y responsabi li -­
dades para que cada uno sepa como debe de acutar y a su 
\·ez la gerencia sabrá 4uienes deben de rendir cuesta de -
cada una de las actividades en la empresa; pidiendo me-­
di r la eficiencia de cada miembro. Un miembro de la or -
ganizaciJn no debe de tener facu 1tades y responsabilidades 
absolutas en el manejo de todas las fases de una opera-­
ci ón administrativa y contable sin que exi sta alguna forma 
de vigilancia o supervisión ejercida por otra línea de auto 
ridad. -
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Los elementos que integran una organización e! 
tnactural son: 

1. - La dirección. - Responsable de las políticas a se- -
guir, coordinación de las actividades a realizar y deli­
mitación de las responsabilidades de cada miembro, -­
evitando confuciones e invasión de asignaciones. 

2. - Dividir las labores. - Definir la independencia de -
las funciones de registro, custodia y realización de - -

operaciones para impedir que se influya la función de -­
registro o custodia con aquélla de la realización de la 

operación. 

3.- Elemento humano. - Esencial para el éxito de toda 
empresa, la selección de personal y su ulterior capaci­
tación. Cada miembro debe ser colocado en un puesto -
donde rinda al máximo según sus experiencias y aptitu -
des. La selección se hace mediante las técnicas emplea 
das en Administración de Recursos Humanos. Una vez:­
seleccionado el Personal se procederá a su capacitación, 
señalándose a cada miembro su posición jerárquica, ín -
dole del trabajo a desempeñar, la relación que existe en 
tre su trabajo y las funciones que realizan los demás, --=­
asignándosele responsabilidades, así como explicandole 
la importancia d e su trabajo. 

Los procedimientos de trabajo. - Otro de los aspee 
tos básicos del Control Interno: se debe de tener un bueñ 
plan de trabajo, como realizar las cosas. Se debe infor -
mar a cada uno de los miembros en forma detallada sus -
funciones y deberá de supervisárselas durante un tiempo 
razonable. Los procedimientos deben de resultar senci-­
llos, prácticos, eficaces y económicos que permita reali 
zar el fin que se proponen lograr; desde luego que las - :-
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operaciones que se realizan deben de estar debidamen 
te comprobadas es importante pués tener registros y 
formas que nos comprueben la realización de una ope­
ración, siendo estos registros y formas adecuados a -
las exigencias de información y control. 

Siguiéndose con los procedimientos de trabajo, 
con los registros y formas adecuados, se podrá elabo­
rar todo tipo de información incluyéndose también in­
formes financieros de utilidad para tomar decisiones . 

Las características pnncipales de todo informe 
son la oportunidad de su elaboración, la exactitud, la -
utilidad y la imparcialidad. 

El informe debe de ser oportuoo, que sirva pa­
ra tomar una decisión; que lo que se informe sea con ci 
fras o datos verídicos, no expresen supiestos, que - -:­
ean útiles, realmente que beneficien a la empresa, evi­
tando t rastornos. Es importante que todo informe sea -
imparcial, es decir, que debe sefta.larse los hechos y -
situaciones tal y como se realizaron y además debe - -
ser simplüicado, lo más posible, y que sean compren­
sibles. 

Sin embargo, sin ninguna verificación periódica 
del funcionamiento del Control Interoo, no se sabría sí­
en realidad se lleva a cabo tal y como fue estructurado, -
por consiguiente las auditorías administrativas, conta­
bles y operaciones son importantes. 
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Para aplicar el control interno en una mediana 
empresa es necesario además de considerar lo ante­
rior; lo siguiente: 

1. - Distribuir el trabajo y asignar responsabilidades 
en funciones separadas de labores de registro con - -
aquéllas de ejecución y custodia de activos. 

2. - Sí un mismo miembro realiza dos o más activida 
des deben de ser éstas separadas de acuerdo al prin:­
cipio anterior. 

3. - Control de operaciones a través del departamento 
de contabilidad y conocer por medio de revisiones pe-

riódicas, sí realmente las cüras presentadas en los Es 
tados Financieros y los procedimientos seguidos son=­
los reales y adecuados respectivamente, verüicando­
por consiguiente el funcionamiento del Control lnter-­
no. 

4. - Supervisión de cada una de las actividades que la 
empresa realiza, a través del gerente; así como la -
autorización en su caso de las operaciones. 

5. - Que el personal que presta sus servicios a la en 
tidad esté afianzado, como una seguridad más, para:­
el funcionamiento del sistema. 

Siguiendo estos p111tos básicos de organización 
y los aspectos en materia de procedimientos, regis­
tros, formas e informes que se adaptan a la mediana 
empresa se logra los objetivos de todo control inter-
no. 
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I ORGANIGRAMA Y AREAS FUNCIONALES 

¿ Cómo debe de organizarse una mediana empre 
sa distribuidora? Es necesario, primeramente, la ela 
boraci6n de un organigrama; siendo una representa-~ 
ción gráfica, que muestra los principales puestos, ca 
nales de mando, las unidades de organización y nive ~ 
les jerárquicos. Al detallarse en forma amplia se co 
noce las necesidades de personal para que se selec.= 
cione y se capacite posteriormente. Además facilita­
la asignación de responsabilidades. 

El organig rama funcional, es el más adecuado­
ª una mediana empresa, puesto que la centralización­
de actividades llega a ser imposible a medida que au­
menta el mímero de operaciones; ya que se pierde el 
control de ellas y puede ocurrirdeficiencias en su - -
realización. La centralización de actividades se en­
tiende que un número reducido de personas se encar-­
ga de todas las actividades de ejecución, supervisión­
Y toma de decisiones para la obtención de los objeti- -
vos. En ocasiones estas actividades se concentran en 
una sola persona. 

En las empresas medianas existen encargados -
de funciones que reportan resultados a la gerencia; -
siendo ésta la que autoriza y supervisa las operacio- -
nes. 

La estnactura de organización se basa en la res 
puesta a la pregunta ¿ qué funciones principales ten :: 
drá que llevarse a cabo en la empresa a fin de esta- -
blecer los objetivos? En una empresa distribuidora­
sería: adquisición de un producto -venta del produc- -
to - control de operaciones y resultados. 
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Los organigramas varian de acuerdo a fas nece 
sidades de una empresa, y por lo tanto son flexibles, o 
sea que a m.:::dida que una empresa se desa1·rolla, se -
tiene la necesidad de contratar más personal o abrir -
nuevos departamzntos, teniendo en consideración para -
su apertura el control interno. Por ejemplo una entidad­
que sólo vende al contado, no necesita de un depanam3n 
to de Crédito y Cobranza, ni tampoco de un departami"n 
to de Ventas, basta con asignar un puesto para la ela :­
boración de factur:ts; sin embargo al crecer e 1 número­
de operaciones es necesario otorgar créditos, e laborar­
po líticas crediticias, de cobranzas, etc., surgiendo la -
necesidad de ab1·ir nuevos departam~ntos (Crédito y Co­
branza-Ventas) al abrirse estos departamentos se esta­
blece el Control Interno en los mismos. 

A continuación se detalla cada una de las funcio­
nes que se realizan, que procedimientos se siguen, -­
que registros y formas deben de utilizarse. 

Propietario o administrador General, - Encargado 
de la elaboración ele políticas que favorezcan a la empre 
sa o en su caso modificación de las mismas o cambio :­
de políticas. 

Gerencia. - Función de supervisión de operacio­
nes y actividades de una empresa, toma decisiones según 
los informes que ha obtenido; toma decisiones vitales en 
el funcionamiento de la entidad para alcanzar los objetl -
vos deseados, Es responsable el gerente de la buena mar 
cha de la empresa en el aspecto administrativo y el bueñ 
uso de los recursos, dirige y se cerciora que todas y ca 
da una de las funciones se realicen eficazmente, oponu-= 
namante y no contrarias a las pollticas estab.lecldas. 
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Las funciones del gerente administrativo se pue -
de clasificar en cuatro acepciones: 

• Como coordinador 
• Como supervisor 
• Como tomador de decisiones • 
• Como representante legal. 

l. - Como coordinador. - Hemos dicho que todas las fun 
clones de la empresa se deben de realizar de tal mane7 
raque no haya ninguna falta de información, que provo­
que no realizar una operación o falta de una tarea que -
afecte a otras, por tanto debe de haber coordinación. -
El gerente coordinará las tareas, serciorándose que se~ 
hagan rápidamente y que se realicen todos los procedl-­
mientos de ejecución y control de operaciones. Cada en 
cargado coordinará sus funciones o actividades y el ge 
rente vigilará que se lleven a cabo por tal motivo, se -= 
elaboraran los programas de actividades, coordinando -
las actividades interrelacionadas. 

2. - Supervisión. - Vigila que las operaciones se reali -­
cen de acuerdo a los programas y poUticas establecí-­
dos, resolver situaciones imprevistas, que las opera-­
clones se realicen según los procedimientos estableci­
Jos, que reunan los requisitos fiscales y legales y que­
sean autorizadas, anulando aquéllas que no tengan los -
requisitos mencionados. Observa las actividades de la­
empresa a través de los resultados cuando son analiza- -
dos por el contador, el auditor y por él. .:oce jar regl.s -­
tros es una manera de analizar los resultados obtenidos 
y efectuar otras operaciones tales como acelerar la co 
branza de clientes, ver que se cumplan las políticas, --
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etc,, Así mismo al cotejar los programas con los re--­
portes se entera si 1as operaciones se realizan eficaz­
mente. 

Debe de autorizar las operaciones a través de -
firmar documentos (cheques, programas, pedidos, pó­
lizas, notas de crédito, vales qe caja, m~morandas, ór -
denes de compra, etc,); es una forma adecuada de con­
trol de operaciones. Es menester aclarar que el geren­
te no indicará como debe realizarse la operación o tarea 
que se deben de efectuar, sino que éstas se hagan, aca -
tándose las políticas implantadas y los procedimientos -
adecuados. 

Al realizarse revlsiones de auditoría, se podrá­
tener el caso que el auditor aconseje de hacer ciertas mo 
dlflcaciones a los procedimientos o acelerar tal o cuar 
operación o corregir ciertos errores. -

3. - Tomador de decisiones. - Función importante de la 
gerencia: decidir hacer o no hacer determinada opera- -
c lón, tomar ciertas a lcernati vas, resolver contratiem -
pos en las actividades normales o de establecer procedi 
mlentos, etc, -

4. - Como representante legal. - Atiende proveedores, -
acreedores, clientes, solicitantes de empleo, de asun-­
tos fiscales o de otra índole ante el gobierno, con la -­
ayuda del personal idóneo al sunto de que se trate. 

Auditoría Externa. - Función staff en el desarrollo de 
la empresa, da servicios de asesoría y consultoría, - -
así mismo revisa los Estados financieros, para cono--­
cer la ·autenticidad de las cifras, si éstas reflejan ---­
la situación real de la ·entidad; dando su opinión me----
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di ante un juicio final o dictamen; se p.aale solicitar -
revisiones especial es ( aspectos fiscales, análisis -
de Control Interno); con esta ayuda el administrador­
se cerciora de que se han acatado las políticas esta 
bl eci das o bien si en su caso se debe de hacer modf: 
ficaciones o cambios a las políticas implartadas, no 
antes de ser discutidas ampliamente con el gerente -
y el contralor. 

• Auditoría Interna. - Se refiere al conjunto de méto­
dos y procedi mientas para la vigilancia y control de 
la estructura administrativa contable; en general cer 
ci orarse de que el control interno sea eficiente y si 
acat e, que los procedí miento& establecí dos sean em 
pl eados en cada operación, así mismo que los regis 
tros contables proporcionen información real y con-: 
fiable. Estas actividades se realizan maliante la au -
ditoría administrativa (vigilancia y valuación de las -
políticas implantadas); auditorias operacionales- -
(vigilancia y valuación de los métodos y procali mien 
tos seguidos en la ejecución de operaciones ); audito-: 
ría contable (revisión de los registros contables y-­
Estados Financieros para cerciorarse de su autenti­
cidad) • 
• Contraloría. - Responsable de las funciones de re-­
gi stro de operaciones (contaduría); de la función fi- -
nanci era de la entidad con carácter de asesor y con-­
sultor y el control de recursos; incluye lo referente­
ª la sección de Crédito y Cobranza y de control de -
di sponi ble (Tesorería). 

Ventas. - Tiene como finalidad la obtención de -
i~resos, sat isfaciendo las necesidades de sus clien 
tes: función que contribuye a la obtención de rendi--: 
mientos. Las operaciones que se realizan en un de -
tln rtamento de ventas son: 
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1. - Acatar las políticas y nor1111. s de ejecución de ºP.! 
raciones de ventas. 

2. - Ejecución de operaciones 

2. 1 Cotización de pedidos indicándose; precios, -
pi azos, condiciones, artículos etc. 

2.2 Ventas a crédito. 

2, 2. 1 Recepción de pedidos. - Por medio­
del correo, por teléfono o por agente o cualquier otro 
medio; se aclaran los precios y se rect üica su acep -
tación, tanto en precios como en condiciones. Hay que 
ver los antecedentes del cliente para ver si se autori -
za su crédito, está limitado el crédito o en definitiva­
no se le puede vender en estas condi ci ones. 

2. 2. 2 Verificación de los artículos para -
ver si hay existencia o hay que elaborar una orden de 
compra; en este caso el departamento de compras re­
portará resultados, si lmbi era cambios de precio o 
en plazos de entrega, para que se le informe al clien 
te y ver si lo acepta o rechaza. -

2.2.3 Elaboración de toma pedido. - Una­
vez aceptado por el cllelte, se elabora una forma - -
preestablecida de toma pedido, aunque se reciba por 
escrito la orden del cliente. Esta pasará al almacén -
para ser empacado, firmaldo y sellando el original y 
copia; la original se regresa al departamento de ven-­
tas para su factu ración y la copia permanece en el al 
macén archivada para aclaraciones posteriores. La 
recepción de los demás pedi dos debe de ser un día an 
tes a la fecha de entrega del pedido al cliente. -
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2. 2. 4 Control de toma pedidos. - Deben de 
estar foliados, archivados en carpetas subdivididas­
en forma aliabética y además deben de estar autoriza 
dos. Una Hz facturados se sacan de esas carpetas y 
pasan a formar parte del archivo de pedidos surtidos, 
indicándose en el toma pedido el mímero de factura -
correspondi ente. 

2. 2. 5 Elaboración de factura. - Para que -
posteriormente se entregue en el almacén lista para 
ser entregada al repartidor. 

2.3 Ventas a C.O.D. cuándo no tengan crédito 
por ser interrumpido o bien por no tenerse anteceden 
tes; en caso de los segundos se les entrega una solí:­
citud de crédito para futuras adquisiciones. Estas-­
ventas a e.o.o., tienen los procedimientos anterio­
res salvo que cu ando se entregan las mercancías de­
be de recibirse cheque o dinero en efectivo. Se sella 
la factura (original y copias ) con el sello e.o.o., -
al recibir dinero o cheque se anexa una copia de fac 
tura. -

2.4 Ventas de mostrador.- Se elabora remisión 
al entregar las mercancías, son ventas a memdeo -
que se real izan al cortado, las cuales se sellarán y 
serán marcadas por la caja registradora. 

2. 5 Devoluciones y cancelaciones. - Cuando -
el material no fuera aceptado por el cliente. Deben -
de estar autorizadas estas operaciones y comproba -
das a través de sal idas de almacén tratándose de de-
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voluciones y de entradas de mercancías al Almacén -
por cancelaciones de factura al oo recibirlas los - -
clientes. Se elaboran las notas de crédito, anexándo­
se las sal idas de almacén del cliente o avisos de re-­
chazo y la factura original cuando ésta oo haya sido -
recibida por el cliente; si contabilidad oo ha regis- -
trado la factura podrá cancelarse directamente po-­
ni endo el sello CANCELADO en todo el juego de fac 
~~. -

3. De formas de Control de operaciones.-

3.1 Lista de precios.- Cuando los precios 
son autorizados por la dirección, se elabora las lis- -
tas de precios debidamente catalogados por productos, 
en forma alfabética y con índice, ahí se regi stra los­
precios unitarios y al mayoreo. 

3.2 Toma pedido.- Donde se especifica: -­
oombre, dirección, telefooos, número de control o par 
tida del cliente, descripción de los artículos sclicita-=­
dos, prect os unitarios y totales, condiciones y el '11íme 
ro de orden de compra del cliente. -

3. 3 Factura. - Donde se espect fica; oombre, -
di reccl 6n, condiciones de pago, descripción de los ar 
tículos, precios unitarios y totales, número de toma _-_ 
pedido y número de orden del cliente; consiste de un -­
original y varias copias distribuidas en la siguiente m! 
nera: 
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original y copia ••••••••••• 
copla • ..........•.•.••..•. 

copia • .•..•.••••••.••••••• 

copla • •••.••.•..•••••••••• 

copla . ...................• 

para c llen te. 
para crédito y -
cobranza. 
para cootabill -
dad. 
para e 1 control 
de agentes. 
para el departa 
mento de ven - :­
tas. 

3. 4 Remisión similar a la factura, sólo que 
ésta se usa para ventas a menudeo, la suma de un cier­
to número de remisiones al mes o semana o diario se -
e labora una factura. 

3. 5 Notas de crédito. - Para el acreditamien 
to en las cuentas de clientes por devoluciones o cancela 
clones, así como de descuentos, bonificaciones. Se in-=­
cluye nombre y dirección del cliente, descripción y mo­
tivo de su elaboración, número de factura correspon--­
diente, los impones y totales. 

4. De registros -control de operaciones. 

4.1 La elaboración de programas diarios, -
semanales de repono, donde se indica nombre del clien 
te, dirección, núm.;?ro de pedido y en su caso factura; -­
tratándose de programas diarios. Esto se hace con ob­
jeto de hacer entregos oportunos. Los programas dia­
rios sirven para que el almacenista supervise la entre -
ga de pedidos al repartidor. 

4. 2. Tarjetas de almacén; donde se regls 
traen unidades las entradas y salidas del almacén, me~ 
diante vales de entrada, remisiones de compras, de ---
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facturas de clientes y vales de salida de almacén. Por -
medio de este registro se conoce en un momento determi 
nado las existencias en bodega. -

4.3 Reporte Diario del repanidor, aún cuando te 
lefónicamente, durante el día, se le aclaren dudas o le = 
solucionen problemas, se elabora este repone; donde se 
indica que clientes se visitaron y a los que no se visitó,-: 
así mismo las observaciones peninentes. 

4. 4 Registro -control de pedidos no entregados. 
Donde se incluye clientes facturas, importes, dirección -
y los motivos de su rechazo, para que al día siguiente 
se aclaren. Aquéllos que se rechacen se cancelan me--­
dlante nota de crédito o cancelación de factura y de los 
que se acepten nuevamente se registran en el programa­
diario de reporto. 

4.5 Registro-control de facturas entregadas. --­
Las facturas se liadas y firmadas son prueba de que las -
facturas son aceptadas y entregadas. Estas se registran 
en un libro que incluye el número de factura, nombre del 
cllente, importe; las facturas ahí registradas se envían a 
Crédito y Cobranza, si son facturas e.o.o., junto con 
una copia y el dinero o cheque, pasa a Tesorería. -

4.6 Registro-control de ventas. - Ventas a crédi­
to e.o.o .. y a menudeo se suman separadamente para -
.:onocer los importes totalc3; ésto se hace a través de -­
las facturas y remisiones y tiras de sumadora; se incluye 
en este registro las notas de crédito. 
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4. 7 Control de agentes. - Por medio de zo­
nas, dentro y fuera del lugar donde se encuentra ubi­
cada la empresa. Sirviendo de base en la liquidación 
de cuentas de comisiones. Ahí se incluye ventas por 
agentes deduciendo las notas de cr6dito por devolu- -
clones o cancelaciones. 

5. Reportes e informes a la gerencia. 

6. Se coordi na con 

ALMACEN 
COMPRAS 
CREDITO Y COBRANZA 
CONTABILIDAD 
TESORERIA 
GERENCIA 

Departamento de Abaatecimiemo o compras.-­
Funci ón de adqu irlr los produd: os para su venta, -
considerándose las medidas de control de calidad, -­
precios y capacl dad de adquisición. Las funciones -
que real iza son: 

1. - Acatar con las políticas y m>rmas para la realiza 
ci6n de las operaciones. -

2. - Ejecución de operaciones. 

2. 1 CUando se requiere hacer una adquisición, ya 
sea por necesidades de ventas o de mamener un stock­
en el almacén; antes de elaborar una orden de compra, 
se checan precios y condi clones con varios proveedo­
res para determinar donde se va a adquirir, luego se -
hace la orden de compra, la cual debe de indicarse en 
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la factura. La orden de compra se autoriza y se se -
lla, entregándose la copia en el almacén para el con 
trol de las entradas. -

2.2 Se hace el control de las órdenes de -­
compra mediante las carpetas subdivididas aliabéti -
camente. Toda orden de compra es foliada. 

2.3 Control de calidad. - A través de las -
técnicas de muestreo para asegurarse del estado de -
conservación y calidad estructural de los artículos -
recibidos. 

2.4 Cuando los artículos son de mala cali­
dad, no son los solicitados, o de diversas caracterís 
ticas de las ordenadas se elabora la forma preesta--= 
blecida de aviso de rechazo para ser entregada al -
proveedor, pidiéndose la oota de crédito respectiva, 
cuando la compra se hubiera registrado o bién la can 
celación definitiva de la orden de compra. -

2. 5 En forma preestablecida se indica al -
almacenista cuales órdenes han sido canceladas por­
estar fuera de plazo de entrega; las c~las de estas­
órdenes se regresarán, para que se cancelen o se -­
sustituyan con algún otro proveedor. 

2. 6 A través de un reporte, el alllll cenista, 
entrega las remisiones recibidas, así el departamen 
to de compras conoce que órdenes han sido ya entre:­
gadaa. Las remisiones deben de pedí rse con doble -­
copla, para que una de ellas pase a contabilidad y -­
pueda ser registrada la operación previa a la factu -
ración del proveedor. 
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2. 7 En la revisión de la factura del provee 
dor, se verifica que loa precios, unidades, artículos 
son los solicitad os, en caso que laabieae diferenc:laa, 
se elabora un aviso de diferenciu para lu1g0 solici­
tar la nota de cr6dlto reapectlva. En esta operación­
se le entrega al proveedor un contra recibo foliado, -
anexándose la copla en la factura. Esta debe de pre-­
sentar la copla de la orden de compra, orl ginal de la 
factura con dos coplu atraa para contabilidad y el -
archivo respectivamente, y la original de la reml- -
alón sellada p>r el almacenista. 

2. 8 Cuando hubiere compras al comado o C. 
O.D., ae debe de elaborar la orden de compra rea- -
pectiva para que luego ae coordine con Tesorería en -
la autorización del pago en cheque o efectivo. 

2. 9 Cuando loa artfeuloa neceaiten de un - -
acabado adicional ea menester tener un control de ma 
quilas, consiste en una eapecle de orden a6lo que aqul 
se especifica las camldadea y el peao (en au caso) pa­
ra que se preparen y a•n entnpdoa al maqullador, -
una vez emregadoa, ae elabora otra forma o dentro -
la remisión entragada laa coadlclonea en peso y cantl 
dadea recibidas. La rerial6n de factura ea similar a 
la apl lcada en el puma (2. 'l). 

3.- De fol'IIB a de comrol de operaclonea. 

3.1 Lista de precios de proveedor• y cotl­
zaclonea de loa miamos, '8taa debidamente cataloga -
das p>r nombrea de proveedorea en forma al fablltlca 
para poder seleccionar a loa miamos en alguna orden 
de compra. O bl6n ae puede optar haciendo una clasi­
ficación mediante el pl'<dlcto o gnap> de productos --
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que se requieren para su venta. 

3. 2 Orden de compra. - Foliados, indicán­
dose el nombre del proveedor, dirección, condicio- -
nea, pluo de entrega, descripción de los productos­
aollcltados, precl os unitarios e importes. 

3. 3 Contra recibos. - Follados, se incluye­
el nombre del proveedor, número de factura o factu -
ras entregadas y sus respectivos importes, así como 
la fecha de recibido. 

3. 4 Avisos de diferencias en facturación. -
Se indica el nombre del proveedor, factura implica -
da, lo que dice y lo que debe decir con respecto al -
cálculo y el motivo de la diferencia encontrada. 

3. 5 Aviso de rechazo. - Se indica el nom -
bre del proveedor, la factura afectada, los motivos­
del rechuo y las unidades que no se aceptaron. 

3.6 Aviso de cambio.- Cuando los produc­
tos rechazados se devuel ven, pero se autoriza la -
entrega de otra partida similar. Se elabora este avi 
so con el objeto de anular el aviso de rechazo corres 
pondi ente. -

3. 7 Control de maquilas. - Indica el nombre 
del ll1l qullador, dirección, concepto de la maquila, -­
las unidades y pesos que se envian. 
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4. - Registros control de operaciones. 

4.1 Ezpedientes de proveedores, con la co­
rrespondencia, las remisiones em:regadas por los -­
mismos, recibos de pago '/ todo lo concerniente a - -
ellos. 

4.2 Registro de órdenes de compra.- Se in 
cluye las fechas de entrega, unidades que se rectbeñ 
y los nombres de los proveedores. 

4. 3 Reporte de entregas de órdenes de com 
pra. - Para ver que pedtdoa a proveedores se deben:­
de cancelar o su stituir. 

4.4 Aviso de cancelaciones de órdenes de -
compra. - Para que las copias se restituyan al depar 
tamento de compras, las cuales se encuentran en eí 
almacén. 

4. 5 Registro de compras mensuales, indi -
cándose por separado las compras a crédito y las de 
e.o. D., que se hayan adquirido. 

5. Informes'/ reportes a la gerencia. 

6. Coordtn ación con: 

VENTAS 
ALMACEN 
TESORERIA 
CONI' ABILIDAD 
GERENCIA 
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ALMACEN. - Función de custodia, mantenimien 
to y comrol de existencias de artículos para vender, ev¡: 
tando fugas y descuidos. Las funciones que se realizan - -
son: 

1. - Acatar las políticas y normas de ejecución de las o~ 
raciones de control y custodia de existencias. -

2. Ejecución de operaciones: 

2.1 Mantener en forma ordenada y clasificada el in-­
ventario a través de cierta codificación para su localizaciim 
rápida. 

2. 2 El control de entradas, salidas de almacén a través 
de las formas preestablecidas. 

~. J'onlaa d• control de operaciones 

3. 1 Entradas de almacén. - Cuando se regresa el mate 
rial por no ser aceptado por el cliente o bién hay una en- -
trada de material de la tienda o bodega. 

3. 2 Salidas de almacén. - Cuando salen existencias ha-
cia la tienda o bodega. 

3. 3 Ordenes de compra y pedidos de clientes. 

3. 4 Rechazos de compra y de venta. 

3. 5 Aviaos de cancelaciones de órdenes de compra o -­
aviaos de cambio. 
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3.6 Aviaos o rep>rtes de órdenes recibidas. 

3. 7 Programas diarios de reputo 

4. - Registros-control de operaciones 

4.1 Tarjetas de almac6n 

5. - Rep:,rtes e informes a la gerencia 

6. - Coordinación con: 

VENTAS 
COMPRAS 
GERENCIA 
CONTABILIDAD 

Supervisa la carga y descarga de las camtone -
tas repartidoras, la entrega de órdenes de compra. -
Todas las formas que se elaboran para el control de 
entradas y salidas de almacén deben de sellarse y - -
firmarse por el encargado, para comprobar la reali­
zación de las operaciones. 

Control de caja. - Custodia y comrol de cllsponl 
ble y realizar las necesidades a corto pluo (liquidez). 
Cuyas funciones son: 

1. - Acatar las polticas y nonm a concernientes al -­
control de entradas y salidas de ef edivo y la manera 
de realtzarse las actividades en este campo. 
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2. - Ejecución de operaciones. 

2.1 Control de emradas de efectivo.- A través 
de cuentas bancarias, todo dinero que entra, ya sea -
en moneda o documentos, deben de depositarse en -­
cueru bancaria al día siguiente; con base a los repor 
tes de cobranza que se entregan y de los reportes de:­
venta a mellldeo. 

2.2 Control de salidas de efectivo.- Todos los­
pagos mayores de$ 1,000.00 deben de realizarse por 
medio de cheques con firma mancumunada y siendo -
erogaciones autorizadas; así como siguiendo un pro- -
grama de erogaciones. 

2.3 Control de caja chica (gastos menores).- A 
través de un fondo fijo, haciéndose la reposición una -
vez o dos veces al mes. 

3. Formas de control de operaciones. 

3.1 Ficha de dep,aito. Forma para comprobar 
las entregas al banco de remesas, cheques y/o efec­
tivo; la ficha se elabora con copta para su control. -

· Incluye No. de c:uenta bancaria, nominación de la en­
tidad, importes y totales depositados, mímeros de- -
cheques y bancos correspondientes. 

3.2 Letras de cambio o pagarés. Al aceptar -
documentos se debe elaborar un recibo, donde se es­
peclfique; nombre del proveedor, facturas que se pa -
gan y los importes, fecha de aceptación y fecha de - -
vencimiento de los documentos aceptados, además de 
la firma de quien recibe. Los documentos se hacen -
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con copia para ser anexados al recibo. 

3.3 Elaboración de eheques.- A través de las -
pólizas de egresos, donde se seftala el raímero de die 
que, nombre del banco, nombre del beneficiario, fe: 
ella de realización y concepto de pago; con original y­
copia. Diehas pólizas deben de estar autorizadas; en 
estas pólizas se anexan los comprobantes respectivos, 
como recibos, facturas pagadas etc. La cq,ia sirve -
para el registro de diap>nlble en bancos. 

3. 4 U na vez recibidas las facturas de compras 
y entregadas a Tesorería; se ordenan de acuerdo al -
número de contra recibo. Las facturas revisadas y -
con düerencias en precios o faltartes de material se 
ajustan por medio de avisos de düerencias, donde se 
indica como dice, como debe de decir, nombre del -
proveedor, factura afectada; esta forma es provisio­
nal en espera de la nota de crédito del proveedor. - -
Este aviso se anexa a la factura. Todas las facturas 
revisadas se registran en el libro de facturas entre -
gadas para que posteriormente se arehiven alfabéti -
camente por nombre del proveedor. 

3. 5 Formato de Nómina. Se elabora los recibos 
de nómina y la distribución del mismo para hacerse -
el cheque. En los recibos se Indica sueldo total, de- -
ducciones y sueldo neto. La nómina es elaborada por­
el departamento de contabilidad. 

3.6 Notas y vales de caja.- Para el control de 
salidas de efedlvo de caja chica. - Se indica los im-­
portes y los conceptos del mismo, firma de quien lo 
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recibió y la autorización respectiva. Los vales de ca­
ja son provisionales en espera de la oota comprobato -
ria del gasto. 

4. - Registros control de operaciones. 

4. 1 Registro control de contra recibos. - Se in­
dica nombre del proveedor, número de factura o factu 
ras entregadas, el número de contra recibo correspoñ 
diente y los importes; el objetivo de este registro es-:­
el de auxiliarse en la elaboración de los programas de 
pago. 

4.2 Programas de pago.- Se elaboran mensual­
mente y semanalmente, indicándose el concepto de pa­
go, los importes a pagar y la fecha de los pagos. Los­
programas pueden ser por erogaciones de compras di -
rectas, pago a proveedores, impuestos etc. 

4.3 Reporte diario de disponible en bancos. - De 
pósitos y cheques entregados, así como los avisos de­
cargo y abono por concepto de comisiones o documen-­
tos descontados respectivamente, para poder obtener -
el saldo diario en las cuentas bancarias. 

4.4 Estado de Rujo de efectivo o Cash Flow. A­
través de los programas de cobranza, presupuesto de -
venta de mostrador y e.o. D., y los programas de pa­
gos mensuales. El cash Row son estimaciones del posi­
ble en Bancos. 

4. 5 Conciliaciones bancarias. - Utiles para cono­
cer la realidad de miestra situación bancaria, registrar 
tos movimientos que no han sido anotados y hacer los 
a justes pertinentes; obteniendo el saldo real. 
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5. - Coordinación con: 

CREDITO Y COBRANZA 
COMPRAS 
VENTAS 
CONTABILIDAD 
GERENCIA 

Crédito y Cobranza. - Control de cuentas por co 
brar de clientes con promesa de pago, cuyas funcio--= 
nes son las siguientes: 

1. Acatar las políticas y normas de ejecución de las -
operaciones de crédito y cobranza. 

2. Ejecución de operaciones. 

2.1 Control de crédito a los clientes. A través 
de las solicitudes de Crédito y la trayectoria que ha -
yan tenido para establecer los límites de crédito, 

2. 2 Control de clientes a crédito. - A través -
de los expedientes de los mismos, individualmente co 
nocemos los movimientos que han tenido, tanto en sus 
compras como en sus pagos, apirar los pagos o dar 
cierta Rexlbilidad. 

2. 3 Control de cobranzas. - A través de los so­
bres de cobranza; donde se introducen los contra reci 
bos, facturas y/o documentos pendientes de cobro; --= 
además se controlan a través de los programas de co 
branza, y reportes de cobranza. -

3, - Formas de control de operaciones. 

3. 1 Sobres de cobranza. - En el anverso se re 
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tro del sobre se guardan los contra recibos, documen 
tos y facturas del cliente. Es un sobre para cada clieñ 
te. -

3.2 Solicitud de crédito. - Donde se incluyen to­
dos los datos necesarios para realizar la investigación 
de la solvencia del cliente y determinar el crédito del 
cliente. Entre los datos se incluyen; nombre del clien­
te, referencias bancarias, comerciales, giro de la em 
presa, monto de su capital, créditos otorgados etc. -

3.3 Una vez otorgado el crédito, se llena una 
forma preestablecida que incluya el oombre del - -
el iente, monto del crédito, condiciones de pago, te­
léfonos, nombre de las personas responsables de -­
pago, observaciones etc. 

3.4 Avisos de diferencias en facturación.- Una 
vez revisadas o aclaradas por el cliente. Ahí se in­
dica como di ce, como debe de decir y la diferencia -
que existe; se aoota la factura afectada; este aviso -­
debe ser autorizado para que luego se haga la nota -
de crédito correspondiente. 

4.- Registros control de operaciones. 

4.1 Programas de cobranza. - Donde se deta--
1 lan los clientes, facturas e importes qu e posiblemen 
te se cobreo: así mismo el día posible de su cobro. -:. 
Estos programas se hacen mensual merte y semanal -­
mente. 
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4. 2 Reportes de cobranza - Se detallan los -

cliemes que pagaron, las facturas e importes, los che 
ques, efectivo o documemos recibidos, además debe -­
de incluirse aquellos cliem:es visitados y los que no se 
visitaron, indicando las observaciones pertinentes. 

4. 3 Planilla de Cobranza. - Similar a la an- -
terior, salvo que en ésta sólo se incluye a clientes, - -
facturas e importes cobrados, cheques y efectivo reci 
bidos, los que se anexan a la plamlla para enviarse a 
Tesorería. 

4 4 Expediente del Clieme. - Donde se tienen 
los movimientos y saldos del clieme; anexándose ahí - -
las copias de facturas. 

4. 5 Tam blén se elaboran los recibos de pagos 
a cuenta, de aceptación de documentos por el clierte, -
cartas aclaratorias, etc. 

5 Informes y reportes a la gerencia 

6. Coordinación con: 

VENTAS 
TESORERIA 
CONTABILIDAD 
GERENCIA. 

Recu reos Humam>s. - Esta actividad es reali-
zada, general mente, en empresas medianas, por-
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el gerente, pués por el número reducido de perso 
nal, no es suficiente para establecer un Departa--: 
mento de Recursos Humanos. Las funciones de Re 
el utamiento, Sel ección, capacitación y control de 
personal, se deben de observar, las cuales a oonti­
nuación se exponen: 

1. - Acatar las polftlca y normas en materia de selec 
ción, capacitación, remuneraciones al Personal y - :: 
control del mismo. 

2.- Ejecución de operaciones 

2.1 Reclutamiento 

2 .1.1 Se reciben solicitudes de los aspirantes, -
en una forma preestablecida se recopilan los datos - -
de cada solicitante. 

2. 1. 2 Se hacen entrevistas previas donde se co 
nocerá la forma de ser de cada solicitante, experien-=­
cias que hayan tenido en anteriores trabajos, nivel de 
vida etc. 

2.1.3 Examenes de aptitudes.- Se conocerá las 
experiencias que te~an los aspirantes; estos exame- -
nes pueden ser orales o esc:rl tos de acuerdo al puesto -
vacante. 

2. 2 Selección y Capacitación. 

2. 3 Antes de seleccionar al más apto se hace­
mievamente una entrevista a cada uno de los posibles­
candidatos a ocupar el puesto, para cooocer sus pre -
tenciones y analizar a cada uno de ellos. 
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2. 2. 2 Una vez seleccionado el sujeto se abre un ex 
pedlente de control donde se incluya: -

- Solicitud elaborada, exámenes aplicados, y memo 
randas que se elaboran en el proceso de selección. -

- Copla de la Tarjeta de registro del contribuyente 
y /o copla del aviso de inscripción. -

- Copla del aka del Seguro Social. 
- Copla del contrato individual de trabajo 
- Canas de Recomendac lón. 
- Coplas de solicitud de fianza y póliza de fianza. 

En éste expediente se lnc luirá copias de rec i:bos por 
prestaciones (nóminas, participación de utilidades, grati 
flcaciones, etc.), incapacidades del seguro social carta-: 
de renuncia, baja del Seguro Social, (siendo éstas dos al­
timas cuando deja de prestar sus servicios a la empresa) 

2.2.3 La capacitación se realiza con la elaboración 
del encargado del departamento donde será subalterno o -
con la persona a la cual sustituirá; para que conozca co-­
mo deoo realizar el trabajo, cuales son sus respaasabili • 
dades, etc. 

2. 3 Control de Persooal. - Se encarga de los llti- -
glos o conflictos laborales, individuales y colectivos, - -
así como el control de los sueldos y salarios. 

3. 2 Memorandas. - Desde las observaciones de re 
clutamiento y selección y por otros conceptos a lo lar--=-
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go de au permanencia en la empresa. 

3. 3 EDJDenes esai tos de aptitudes 

3. 4 Contratos de trabajo 

4. Registros control de Personal 

4.1 Expedientes del Personal 

5. Informes y reportes 
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11 SISTEMA CONTABLE EN MEDIANA EMPRESA DISTRI 
BUIOORA. -

La Contabllldad es el registro sistematlzado de -
las operaciones de W1a empresa, que a través de sus -
métodos y procedlmientos, logra reportar resultados -
para la toma de decisiones, pre veer, mejorar, contro­
lar o proyectar a futuro; continuando asr con óptimos -
resukados. Si bien las disposiciones legales y fiscales -
la consideran obligatoria en empresas que realizan ac­
tividades mercantiles; es atll la contabilidad en materia 
financiera y administrativa. 

De acuerdo a estos objetivos, implica que la ln - -
formación y el proceso de cuantificación contable de-­
ben de satisfacer adecuadamente las necesidades de --­
la empresa; la contabilidad necesita reflejar la situa--­
ci6n real por medio de palabras y cifras, debiendo ser 
relevantes, es declr, que. lo que se registra e informa 
sean elementos suficientes y claros para ser captados;­
madiante la correcta utlllzación de los procedimientos, 
los cuales pueden ser comparables con los distintos pe -
riodos anteriores y analizar la evolución de la entidad. 
La contabllldad será útil para tomar decisiones , pre - -
veer, mejorar, controlar las operaciones. 

La contabllldad será confiable si los métodos y -
procedimientos seguidos son uniformes, y se han apli­
cado para transacciones similares; y que no sean de- -
liberadamente distorsionados los procedimientos y mé­
todos empleados; todo sistema contable debe registrar 
imparcialmente las operaciones, tal y como se han ~ 
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efectuado, verüicar las transacciones a través de for 
mas de control o comprobantes que sean pniebas feha 
cientes de que se registraron y reportaron sin ninguria 
distorción a la realidad. 

La Contabilidad es confial>le si la entidad tiene -
una estnictura eficiente; ésta se entiende como divi-­
sión de labores, procedimientos ejecutorios eficaces, 
formas y registros-control adecuados a las necesida -
des • Los insumos del proceso de cuantificación deben 
de ser proporcionados oportunamente por lo tanto es -
un factor vital el Control Interno para que exista un -­
sistema contable eficiente. 

La teoría básica de contabilidad se compone por: 

1. - Principios 
2. - Reglas particulares 
3. - Criterios de aplicación a las reglas particu­

lares. 

Los principios contables son conceptos básicos -
que identifican y delimitan al ente económico, la base 
de cuantüicación de las operaciones y la presentación -
de informes en forma de reporte o en la elaboración de 
estados financieros. 

Estos principios deben de tomarse en cuenta, - -
cuando los datos se cu antifiean, es decir desde que se 
hace la aplicación contable, así mismo cuando se hacen 
revisiones operacionales, administrativas y contables. 
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1 - Pri nci pi o de Entidad - La empresa como emidad 
111dependiente de su propi etario o socios; la empresa 
constituye una combinación de recursos humanos, eco 
nómicos, técnicos coordi Dados para al canzar los ob--: 
Jetavos; sólo debe de incluirse bienes, valores, dere­
chos y obl agaca ones de ésta, para que se idemifiquen 
y piedan ser anal izados, eri tando di atorci onar la rea 
lidad de la situación de la empresa -

2 - Pra nci pi o de reahzacaón - La contabilidad cuanti­
fica las operaciones real izadas por el eme económico, 
en términos monetarios, estas operaciones se conside 
ran efectuadas cuando: -

a) Se han ef ec:tuado transacciones con otros -
emes ecommicos 

b) Cuando hubiere transformaciones internas­
que madi faquen la estnaetura de recursos o fuentes. 

c) Cuando han ocurrí do situaciones externas­
a la eltidad o den vadaa de las operad ones de ésta y 
pieden ser cuamific.ados en términos monetarios. 

En general las transacciones son efectuadas, -
cuando éstas aon cuantUlcadas en términos pecuniarios 
y moda f1quen en una u ot ra manera la situación econó 
mica de una empresa -

3 - El periodo comable. - Se considera que la empre­
sa tiene una vida coltirua, que es difícil anal iar y 
cooocer las operaciones y resultados de la emidad - -
si n di vi di r su vida en pen ocios convencional es, las 
opera.ca ones y resultados se idemifican claramerte en 
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el peri ocio a que se refiere, es deci r l<>8 costos y gas­
tos deben de identUicarse con los ingresos originados. -
Las di apoaictones legales establecen la obUgacl6n de - -
prad icar un Balance amal, no hacen más que recono-­
cer éste principio. 

4. - El valor hl stórico ori gi nal . - Las transaccl ones y 
eventos económicos, que la contabilidad c:uamUlca, se re 
gt stran según las cantidades de efectivo que se af eden. :­
su equivalente o estimación ruomble, en el momento -
de ser consideradas efectuadas comablemente. Ejem: - -
¿ Seria razonable agregar todos los desembolaos hechos 
o por hacer al efeduar um compra? En primer lugar no 
seria algo prádtco, la acumulación de todas las eroga-­
c1ones que se hagan antes de la venta del artfeulo. De -
ahí que en contabilidad se llega a formular el estado de 
resultados donde se especifican los ingresos obtenidos -­
menos las adqui alciones y los gastos que se ocasionaron 
para llegar a los reaultados y todos estos ngt stros de -
ingreaos, costos, gastos aon aplleados en Comabilldad -­
at endi en:to el principio de valor hl stórico y el de real i­
zación. 

5. - Pri nci plo de negocio ea marcha. - Coaatderando el -
ente económico coa al stencla permanente, • necesario, 
dado que los estados fimnclel"08 representan datos bistó­
ri coa, hacer estimacl ones, preeupiestos, prevenciones -
al futuro, comlmar con la eficiencia en opera.el ones, así 
mismo alcanzar los obJeti,oa, Se toma desieiones estra­
tégieaa con bue a la contabilidad para lograr un dna--­
rrollo pleno de la empresa. 
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6. - Dualidad económica. - Esta dualidad se constituye 
por una parte de los recursos disponibles para los fi­
nes de la entidad y por otra parte las fuentes de estos 
recursos, de donde proceden. Es de vital importan-­
cia, tener en cuenta lo anterior, para comprender la 
estnictura contable. 

7. - Relevancia suficiente. - La información contable -
debe de contener en forma clara y comprensible, to -
do lo disponible para juzgar resultados de operación -
y situaciones financieras de la entidad. 

8. - Importancia relativa. - Los aspectos importantes 
de las actividades de una entidad que sean suscepti- -
bles de cuantificarse contablemente deben de propo~ 
donarse en los informes y tomarse en cuenta en los 
registms. 

9. - Consistencia. - Los métodos y procedimient0s se­
guidos en el proceso contable deben ser unifcr º' P.S pa 
ra que pueda haber una comparabilidad entre periodos 
y conocer la evolución de la empresa. Así mismo se 
conoce1,i en forma real ista la situación de la entidad, -
exenta de interpretaciones erróneas o desviadas de la 
realidad. 

10,- Principio conservador.- Cuando hubiese cambios 
que afecten en una u otra forma la información, deben­
de ser justificados y es necesario advertirlo claramen 
te. -



- 42 -

Las reglas particulares consisten en una serie 
de metodología aplicada en forma indivídual y concreta­
ª los conceptos que integran los Estados Financieros, o 
sea que son criterios de aplicación contable o de val ua 
ci ón para ser presentados en los Estados financieros ::: 
La valuación o apl icación contable debe de at ender los 
pri nc1 pi os contables general mente aceptados y la mane 
ra más razonable de cuantificar; las reglas part iculares 
de presentación se refieren a la manera de incluir cada­
concepto en los Estados Financieros, sin embargo, el - -
profesional de contaduría con base a sus experiencias -
y conocimientos tendrá que elegir entre varias alterna­
tivas, que se presentan similares, para aplicar las re-­
glas particulares; a ésto se le ha denominado criterios -
de aplicación a las reglas particulares; cada profesional­
de contaduría tendrá algún criterio a seguir, pero sien-­
do este criterio uniforme para ser apl 1cado a otras tan­
tas situaciones similares y at ender al pri nci pi o de con­
sistencia. 

Aspectos general es de la cortabilidad de acuer­
do las necesidades de información. - En todo proceso -­
es menester recibir los elementos necesarios, para lue 

go efectuar su cuartificación y despiés informar sobre _::: 
los resultados que se obtienen, de igual manera, en un -
sistema contable debemos de tener los elementos indis-­
pensables para cuantificarlos, una vez realizadas las -­
aplicaciones coltables, tener el control de los resultados 
obtenidos e informar! os oportuna.mente a las personas in 
teresadas. Esto se hace a través de los siguientes proce 
di mientos: -
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a) Recepción de documemación o de datos, tomando -
en cuenta las disp>siciones legales y fiscales imperan 
tes y que las operaciones sean autorizadas. -

b) Registros-control de operaciones, donde se hacen 
acumulaciones de movimientos para obtener los sal -
dos en las cuentas, de acuerdo a las necesidades de 
información. 

1. Llb ros de registros principales 
2. Libros de registros secundarios 
3. Registros control de cuentas particulares, -

de papeles de trabajo y de expedientes de CO_!! 
trol de informes al gobierno y a la gerencia 

c) Informes y reportes que se elaboran una vez cuan-
tificados los datos, de acuerdo a lo que se solicite. 

Es imposible enunciar exhaustivamente cuales­
son los requisitos legales y fiscales, que deben de -­
tomarse en consideración al seleccionar la documenta 
ción para efectos contables; se tienen que tomar en_-: 
cuenta las disp>siciones de caráder civil con respec­
to a los contratos (a1rendamiento, profesionales, co -
misionistas etc.), así mismo disp>siciones de carác­
ter mercartil; relativos a apertura, operaciones de - -
crédito etc. Hay que tomar en cuenta los aspectos la­
borales en materia de contratación, vacaciones, agui 
naldos etc., ingresos acumulables o exentos; y todo-: 
lo concerniente a su régimen impositivo. 

Basta hacer hincapié que una entidad debe de to­
mar en consideración las disposiciones legales y fis-
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- cal es y adecuar a conveniencia de la empresa ciertas 
di sposiciones 

La autorización de las operaciones es impor -
tantes en la recepción de la documentación, pués de -­
alguna manera controla que las operaciones sean ade -
cuadas o correctas. Siendo operaciones autorizadas se 
podrá ordenar los comprobantes recl bidos, viendo que­
reunan los requisitos legales y fiscales, para luego -­
hacer la aplicación contable 

•. 
En un sistema cord:able, el objetivo pri nci pal -

es el de proveer a la empresa de una correcta y opor 
tuna información, para ello debe de procesar una se-=­
ri e de datos que ha recopilado previamente, real izar­
una serie de rutinas, donde incluye los registros pri n­
ci pal es, secundarios, papel es de trabajo para el asüi -
car y cuantüicar los datos recopilados y su control a 
través de una eficiente guarda de archivos y expedi en­
tes. 

Para controlar los recursos con que cuerd:a la 
empresa es necesario di sei\ar un sistema de acuerdo al 
monto de sus operaciones y necesidades particulares de 
la entidad; así la comabilidad proporcionará la informa 
ci ón correcta y oportuna de los resultados de las ope--: 
raciones. 

Un sistema contable consiste de una combina -­
el ón de métodos de el asificaclón, compilación y cort rol 
para evaluar los resultados y condi ci ones de la empre­
sa. Cualquier sistema que se implante deberá de tener­
en cuenta los si guiemes purtos: 
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1. - U na clasificación de cuentas eon definición del - -
contenido de cada una de ellas. 

2. - Registros y papeles de trabajo para la aplicación­
º evaluación de las operaciones. 

3. - Reglas de procedimientos y métodos de trabajo -
para efectuar las actividades cotidianas, es decir -­
acatar las reglas de procedimientos, registros y for 
mas de control interoo. -

4. - Reportes e informes. 

Clasificación de cuentas. - Con definición del -­
contenido se establece en el catálogo de cuentas y el 
maffllal de aplicación contable. El catálogo de cuentas 
es la agropación clasificada de las diferentes operacio 
nes de una empresa, a través de conceptos aplicados-:­
a cada una de estas operaciones que en contabilidad se 
les conocen con el oombre de cuentas: el marmal de - -
aplicación contables son las reglas o polfticas que se 
siguen para hacer aplicaciones contables, su objetivo 
estriba en facilitar la elaboración de los Estados Finan 
cieros, diseñar la estnictura de un sistema contable, -: 
agrupar operaciones similares y facilitar su contabili -
zación. 

El catálogo de cuentas es el enlistado de cuentas 
de Balance y de resultados deudoras y acreedoras; es -
ta clasificación se basa en un conjunto de métodos que 
se enuncian en el marmal. Se hace una división de cuen 
tas y a su vez éstas se subdividen en cuentas subsidia-: 
rias de control que facilitan una información más deta-
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liada o analítica. Las cuentas de mayor por ejemplo 
son una serie de operaciones similares cuantificadas 
en una sola cuenta homogénea, más sin embargo, no 
nos indica el monto de una cuenta especftica, tal y -­
como el adeudo de un cliente o el total de erogacio- -
nes por concepto de mantenimiento del equipo de re-­
parto; de ahí la importancia de la subdivisión. 

La contabilidad por áreas de responsabilidad -­
emplea el método de clasüicación por división y sub 
división. -

Ejem: 

Cuenta primaria 

Activo disponible 

Cuentas subsidiarias 

Caja chica 
Caja 
Bancos 

Cuentas auxiliares de caja ehica 

Control de vales y notas 
Control de efectivo disponible 

Cuentas auxiliares de Caja 

Control de efectivo 
Control de cheques no depositados 

Cuentas Auxiliares de Bancos 
BANAMEX, BANCOMER 
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Para la clasUieación de laa cuentas aiaten di -
versos sistemas entre los que ae encuentran: 

- Sistema numérico. 
- Sistema decimal 
- Sistema aUabético. 
- Sistema nemónico 
- Sistema Combinado 

En el sistema numérico ae agrupan una serie -
de cuentas de acuerdo a la estructura de loa Estados 
Financieros, asignándoles un almero progresivo - -
ejem: 

Activos circulantes a cargos diferidos 100 a 199 
Pasivos, contingencias, c:apital 200 a 299 
Ventas, deducciones y costos de 
ventas. 
Gastos operaciones 
Cuentas de orden 

300 a 599 
600 a 899 
900 a 999 

El sistema decimal. consiste en la agrupaci~n -
de cuentas utilizando los númel'OB digital• para cada­

grupo y aubdi vidir en conceptos diatintos huta diez 
como múimo. 

Ejemplo: 

1 Aetivo 

10 Aetivo circulante 

101 Caja 

102 Bancos 
1021 Bamma 
10H Banmmer 
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El sistema alfabético es similar al numérico, só 
lo qu~· ~n lug:ir de nam~ros progresivos se emplean le-= 
tr:u; J~ l abecedario. 

El sistema nem6nlco esd basado en el uso de le­
tr.1s y serie Je letras designadas a cada grupo, subcU­
visión y título de la cuenta, Ejm: 

A .\Cti\·o 
.\C Activo circulante 

ACC Caja 
.\CH Bancos 

ANC Activos no circulantes. 
P Pasivo 

K!P Proveedores 
ce Capital contable • 

El sistema combinado es la utilización de dos sis­
tc:mas ;:,xpuestos anteriormente. 

En la pdctica, el más utlllzado es el sistema deci 
mal: pues faclllta su memorización más rápida y puede­
h.1ber nu.yor oponunldad en la dlvlsl6n y subdlvlsi6n -~ 
de las cu'.?ntas primarias, subsidiarlas y auxlllares. 

2 L.1s reghs y procedimientos, así como los mé· 
tcxl~ J.: trabajo son la base para la obtención de datos 
HJedl;n.:is; sus.:eptlbles de cuantlflcarlos y elaborar .-: 
los reps."'lrtes e informes qLe presente la situación real 
de la ::-ncidad. Por consiguiente el control Interno, debe 
de tom.,rse en cuenta para que la contabilidad refleje -
con ven..::idad Ll situación económica de la empresa a -
través Je> un sistema contable eficiente. 
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3 Los registros y papeles de trabajo están en fun­
ción de las necesidades de información. Constan los 
registros de los libros principales, secundarios y - -
auxiliares. 

Los libros principales: 
Diario 
Mayor 
Inventarios y Balan ees 
Libros de actas (sociedades mercanti­

les). 

Los libros secundarios: 
Libro de Ventas 
Libro de Compras 
Libro de Bancos y disponible 
Libro de Activos fijos y diferidos 

Los libros auiliar• 
Libro de Cuentas por pagar 

de Cuentas por cobrar 
de Gaatos generales 
de lmpaeatoa por pagar 
de Deudores Diversos 
de Doc:umemoa por pagar 
de Cuentas de capital. 

Los papelea de trabajo son los distintos proce­
dimientos de cálculo y cuantificación, anuos a los -­
libros auxiliares y partes alícuotas de los libros prin 
cipales y secundarios. -
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Los libros principales, son aquél los donde se 
acumulan cada una de las operaciones que se real izan 
en una empresa; las operaciones se regi stran en or- -
den cronol ógi co y se corta en periodos convencional es, 
general mente de un año, para evaluar resultados, em­
pl eándose las técnicas de ci erre y apertura de libros, 
en el caso de cuentas de Bal anee y de técnicas de eva 
luación de las cuentas de resultados a través de la - -: 
cuenta liquidadora de pérdidas y ganancias, para cono 
cer la utilidad o pérdida del ej erci ci o afectado. -

Los libros primarios son legalmente obligato­
rios, para todos aquéllos que real izan actividades co­
mercial es, industriales y de servicios. Estos libros -
se basan en el pri nci pi o de dualidad económica. Antes 
de efectuar los registros en libros; es necesario reco -
pilar y seleccionar datos susceptibles de evaluación -­
contable en función de un sistema monetario; una vez -
seleccionados se emplean las formas preestablecidas -­
llamadas pólizas; para su aplicación contable. La póliza 
es un registro-memoranda para aplicar determinada-

q,eraci<m v se compruebe la realización de la misma, 
pués se anexan a ésta los comprobantes respectivos. -
Se elaboran pólizas por concepto de entradas de efec 
tivo (pólizas de ingresos), por cobros a el ientes, recupe 
ración del dinero prestado a terceros, reem- ~ 
bolsos etc., por concepto de sal idas de ef ect ivo ( poli 
zas-cheque o de egresos), por pagos a proveedores, - _: 
acreedores, impuestos, pago de sueldos y salarios, etc., 
en las pólizas de Diario se regi stran operad ones que-
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no modifiquen el Rujo de efectivo, pudiendo ser por -
ejemplo: las aceptaciones de documentos, ajustes, - -
provisiones etc. 

Una vez registradas las operaciones en dichas -
pólizas y anexados los comprobantes que acrediten la 
realización de las operaciones, teniendo los requisi­
tos legales y fiscales. así como su autorización; és­
tas se ordenan cronológicamente y se registran en el 
libro Diario. 

Libro Diario. - Donde se registran las operacio 
nes efectuadas y aplicadas contablemente en las póli.:­
zas, este registro se hace en el orden en que las ope 
raciones se efectuaron. Consiste en una serie de co .:­
lumnas para indicar fechas de realización de las ope -
raciones, número de ¡x,liza y conceptos, columnas - -
para importes parciales, de cargos y abonos, inclu-­
yéndose una nota que identifique la operación, una - -
vez registrado el asiento correspondiente. 

Cuando las operaciones son numerosas, el libro 
diario continental, es poco práctico por tanto es conve 
niente que se use el diario tabular; con varias colum: 
nas de cargos y abonos de cuentas de mayor más utili 
zadas, tales como ventas, compras, bancos, clientes, 
proveedores y de una columna de debe y otra de haber 
para varias cuentas; así también se incluyen columnas 
para las fechas, los números de pólizas, conceptos -
de las operaciones; y al final del mes se procede al -­
análisis de las columnas de varias cuentas para hacer 
acumulaciones de operaciones homogéneas y sumar ca 
da una de las columnas de cargos y abonos, para luego 
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registrarlas en el libro mayor. 

El libro Mayor.- Consiste en hacer un cúmulo -
de operaciones similares realizadas por la e111uTe~-l. -
en cuentas corrientes, que son una serie de concer,· os 
financieros y cuentas de control de derechos y oul1.,a­
Ciones; o sea de cuentas de activo, pasivo, capital y 
de cuentas de resultados; cuya finalidad es tener c,m-­
trol de los datos para la elaboración de reportes e in-­
formes financieros o administrativos y en particular -
para la elaboración de los Estados Financieros. 

El libro de Inventario~y Balances.- En éste li- -
bro se transcribe el Balance y el estado de Resultados 
de cada periodo y el inventario que se practica al de-­
rre del ejercicio. 

Estos son los libros básicos de la estructur& del 
sistema contable. Para sociedades mercantilf::s, es re 
quisito tener el libro de actas, donde se transr.iibe las 
órdenes del día, convocatorias a las juntas o asambleas 
de accionistas o de otros acuerdos. 

El Diario provée de un registro permanente de -­
las operaciones de una empresa, en el orden cronológi­
co en que han ocurrido; en el mayor se registra en for­
ma sepa.rada, en cada cuenta, la acumulación de una­
serie de operaciones homogéneas: los movimientos deu 
dores y acreed•>res de cada una de ellas y sus respecti­
vos saldos. Et lihro de Inventarios y Balances, mues:­
tran l<'s Estad, ,s Financieros principales de un periodo, 
reRejando la situación económica de la empresa y los 
inventarios practicados en cada periodo. 
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Los libros secundarios son aquél los donde se re­
gí stran det erminadas operaciones pero sin importar la - -
partida doble, exi sten un simúmero de libros secundarios, 
empero se empl ean libros secundarios de las cuertas más 
importantes o necesarias de acuerdo a los obj etivos de i!_ 
formación. 

Entre los libros secundarios tenemos: 

l. - Libro de bancos y disponible; donde se tiene el aná-­
hsis de los movimientos del Rujo de efectivo, día con -
día 

·· - Libro de Ventas.- Donde se detallan mensualmente --
1.i.s \•entas realizadas y sus respectivas deducciones. 

- - Libro de compras . - Donde se analizan las compras -
~·1i::ual es. 

4 - De act lvos fijos y diferidos. - Donde se registran las 
m·:ers1ones, depreciaciones y amortizaciones aJUales. 

Los llb ros auxi llares son registros donde se det a 
llan partes al (cuotas de una cuenta, para su control. - - -
Hay di versas cuentas que engloban a varias operaciones -
las l·uales se paeden pormenorizar y agrupar en sub-cuen 
tas o sea estractos de una cuenta de mayor. -

Entre los libros auxiliares podemos tener: 

a) De el lentes. - Analizar subcuentas de clientes, es -
decir, de las operaciones efectuadas a crédito ; dl chas 
ventas a crédito forman una serie de subcuentas con los 
nombres de loa el lentes; para control de los mis--
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mos, donde se indican movimientos y saldos. 

b) De gastos generales. - Divididos en gastos de dis­
tribución y administración; se hace una clasüicación 
de gastos que forman subcuentas tales como papele­
ría, honorarios, sueldos, reparaciones etc. Cuando 
los gastos no se pueden identificar con el departa- -
mento debe de emplearse la técnica del prorrateo, -­
es decir dividir el total del gasto entre una base co -
mún de los departamentos (metros cuadrados, horas/ 
hombre etc) 

c) De impuestos por pagar. Subdividiendo la cuenta a 
través de registros por separado de los impuestos que 
la empresa debe de pagar según su régimen fiscal. 

d) De deudores diversos.- Subdivisión de la cuenta -­
por subcuentas de deudas contraídas por terceros, con 
los nombres de esas personas físicas o moralf's que -
deben a la entidad. 

e) De cuentas por pagar. - De créditos otorgados por- -
terceros en relación con la compra directa de los artí 
culos que se venden. Sul,división con los Mmbres de -: 
los proveedores. 

f) De cuentas de capital. Se hace la división con todas­
las partes que componene el capital contable de la enti­
dad (capital so~ial, superávit o déficit. Analizándose -
así los movin,i ,..,,tos en forma detallada. 

g) De acreedo1·c-:s Diver" ,s. SubdivisVin ,fel rublo con 
leudas contraídas con t .. , ,~eros. 
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Se diseñarán los papeles de trabajo según las -
necesidades y que sirvan de apoyo al procesamiento -
de datos o cuantificación de las operaciones; así se --
g-arantizará una eficiente estructura contable que pro -
porcionará datos confiables en la toma de de deci si~ 
nes. 

4 Los informes y reportes. Todos los informes 
v reportes que proporciona la contabilidad sirven de­
base para tomar decisiones, así como para apoyar -
otras decisiones tomadas mediante otros informes -
o reportes dados a la gerencia: además confirmará 
si ta decisión tomada fue favorable o por lo contra- -
rio. Las decisiones son de carácter financiero o ad­
ministrativo, estos reportes e informes deben de ser 
oportunos. Los reportes e informes financieros son­
muy variados desde la presentación de los Estados 
Financieros o bien reportes tales como de las cuen 
tas de el ientes, de disponible en el banco o de -
cuentas por pagar. 

Los informes y reportes se elaboran según -­
tas necesidades de cada sector interesado en la con 
tabilidad; por tanto se hace el di seño de cada repor 
te o informe atendiendo a estas necesidades, tomáñ 
dose en consideración que sean comprensibles y út1 
tes. -

Deci amos, que tos informes y report es son muy 
variados, si n embargo, podemos hacer u na el asi fica­
ci ór. ~enerat detallada en la siguiente tabla: 
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Los papel es de trabajo son variados, según las­
necesidades de cuantificación que si rven de apoyo en el -
procesamiento de los datos y son útiles para elaborar -­
los reportes e informes Erd:re los papel es de trabajo p:> 
demos citar: -

1 - Conci liaciónes Bancarias . - Se apoyan en los estados -
de cuenta que el Banco provée mensual meme, para reali­
zar un chequeo con los movimiemos que se tienen en los -
libros y detectar diferencias. 

2 - Eoj a de trabajo. - Acumulación provi soria para elabo­
ra e: ón de los Estados Financieros y pases al mayor gene 
ral -

" .nál isis de Gastos. - Suma anal ítica de los gastos ge 
nerat t.:~ ¡;ara conocer los movimientos mensual es y el -=­
said,, a una fecha determinada. 

4 - :.'01 a de prorrateo de gastos. - Cuando no exista una 
idenuficación de los gastos generales para cada departa­
mento. 

5. · De aplicación mensual de depreciaciones y amorti-­
zaci unes, primas de seguro u otros pagos alticipados. 

6 . - Del cál culo de las provisiones de impaestos; impaes­
tos sobre productos del trabajo, infonatit, seguro social, 
del impuesto al valor agregado u otros impiestos según 
el régimen fiscal. Estas sirven de apoyo para elaborar­
las formas de pago de impiestos. 
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a) de carácter administrativo. - Análisis de las opera­
ciones, planes o polfticas a través de los resultados-­
obtenidos. 

b) Información impositiva. - Reportes sobre impuestos 
por pagar o sobre alguna determinada información so -
licitada por el Gobierno (compul aas, aviaos, etc.). 

c) Informes financieros. - Desde la presemación de es 
tados financieros, ami isis de los mismos o bién estu ~ 
di os de inversiones o crédi toe. 

Sistema Contable ¡ara sucursal es y matriz. 

Cuando la compañi' a se ramifica, es decir se 
abren locales o agencias que dependan de la entidad -
inicial o mat riz, se deberá de establecer un cortrol -
adecuado. 

La administración del ente ramUicaclo en una 
matriz y una o varias sucursales es descertraliada, -
se administran por separado, como si fueran entidades 
independientes; o sea que se idea un control interno -­
apropiado ¡ara cada sueuraal. Cada sucursal controla -
rá las operaciones y funciones dep11tamentales excepto 
el departamento de Recursos humanos, abastecimierto-­
Y Tesorería. Con respecto al de¡artamento de control­
del Rujo de efectivo se abrid un cortrol ¡arcial de -­
este recurso, cuando la sucursal se eneuentre fuera de 
la localidad donde se ubica la matriz; se refiere a - -
ci eltas operaciones tales como: sueldos a empleados, -
impuestos locales etc. 
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Si las sucursales son locales donde sólo hay ven­
tas a meiudeo (de mostrador); m es necesario la división 
departamental, tan sólo basta con establecer un comrol de 
entradas, salidas de existencias, comrol de ventas, guar­
da o custodia del efectivo por ventas. 

Un gerente de sucursal tiene funciones similares­
al gerente de la matriz, autoriza la realización de las -­
operaciones, supervisa y toma decisiones; se coordl na- -
con la administración de la mat rlz para el establecimien­
to de políticas que 'repercutan en la sucursal. 

La contabilidad de la sucursal es una simple tene 
duría de libros o sea la función de registro control de -=­
todas las operaciones de la aucu sal, siendo supervisada 
por el cortralor de la entidad Se adapta el sistema con­
table implantado en la matriz. 
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m EL ARCHIVO 

Las empresas modernas dependen de los regís- -
tros, incluyendo en éstos, aquél los que se elaboran en 
cada departamento y desde luego los registros conta- -
bles; sin embargo, la cantidad de papel es que van au -
mentando en el eurso de las operaciones, crea un se-­
rio problema de manejo de archivo. Todo papel que -
entra, sea una carta, una factura, una solicitud de em 
pi eo, una petición de cotización, de mercancías o de=-­
servicios, de cualquier otro tipo de comunicación, se -
convierte en parte de los registros y del archivo. Cada 
papel que sale sige que la empresa archive cuando -­
menos una y a veces varias copias en una o varias co-­
lecciones de documentos que entran o salen. Estos \'an­
c reciendo en cantidad o longitud a medida que la empre 
sa va ganando edad. -

El archivo es la guarda o custodia de los pape -­
les, dispuestos para pxlerl os consultar, siguiendo un -
sistema de clasificación. Sin ni~n orden los archivos­
son tan sólo cúmulos de papel es sin valor, inservibles -
cuando se requiere de algún doeumento, por no saber -
si se conserva, o implica demoras que ocasionan pérdi 
das de tiempo si se organiza un buen archivo, se locali-: 
zan rápidamente los papel es que se deben consultar. 

Cuando la empresa apenas inicia, y no tiene un nú 
mero complejo de operaciones puede conservar todos_-: 
sus regl st ros y archivos, a medida que pasa los años y 
las operaciones aumentan; se necesita implantar un sis­
tema de archivo por el cual no se te•a que conservar -
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mas que los documertos necesarios, dispuestos perma­
nentemente y sistemáticamente para su fácil utilización, 
descartándose aquellos que no se necesitan. 

El código de comercio dispone que la corres-­
pondenci a de una entidad debe guardarse convenienteme~ 
te a fin de que cualquier asunto relacionado con la mis­
ma, pueda aclararse en el momento que sea preciso. -­
Por correspondencia se ertiende, no sólo cartas u ofi- -
ci os sino también los documentos, papeles que te~an - -
que ver de una u otra manera en las act ividades que rea 
liza una entidad. 

Además di spone di cho código, que la correspon­
dencia recibida lleve un sello de la empresa con la fe-­
cha de recibo. 

La guarda de los papeles dura un tiempo que oo­
puede señal ai·se categóricamente, :¡:aiés depende de la cla­
se de correspondencia: hay documentación que debe de -­
guardarse durante cinco años, pero hay aquélla que debe -
guardarse permanentemente, en cambio hay asuntos que­
quedan terminados durante uno o dos años o bién sólo son 
útiles momentáneamente. Lo anterior hay que tomar en -­
cuenta para hacer una clasUicación de archi vo, para que -
los papeles sean guardados o destruídos; así mismo se de 
be de hacer una revisión periódica y ver que es lo que 
se puede destruir y lo que aún debe de conservarse; man 
teniéndose el archivo en buen estado de conservación, Hay 
que crear un sistema que permita separar loa registros -
que se necesitan guardar y de aquél los que se pieden -­
descartar en los distintos periodos a partir de la fecha -
de 1niciaci6n de operaciones. 
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La guarda sistematizada de documem:os, corres­
pondencia y en general de papel es de utilidad es lo que 
se conoce con el nombre de archivo. 

Los procedimientos que se emplean para organi-­
zar los archivos son muy variados, sin embargo, el -­
punto fundamental que debe tomarse en consideración es 
el de distribuir el archivo de manera conveniente en for 
ma centralizada, departamertal o en forma combinada:-

El archivo central es un sistema mediante el cual, 
una sola dependencia de la entidad, es la que guarda to­
dos los papeles, documentos o correspondencia que se -
han hecho o recibido en la empresa al real izar sus acti 
vidades nitinarias, estableciéndose todas las secciones-: 
indispensables, de acuerdo a las necesidades. 

Se entiende como archivo departamental cuando la 
guarda de papel es que se hacen o se recaban en el curso 
de las actividades de la empresa, se conservan en cada­
departamento, según los papel es o documentos relacio-­
nados con las actividades de los mismos. 

La combinación se entlelde con guardar la docu-­
mentación general y loa archivos inactivos en forma -­
centralizada, y de aquel los papel es o documentos que -
se usan con frecuencia guardarse ai el departamento -
que suele utilizarlos. 

Para que un archivo funcione se requiere: 
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1. - Personal preparado o instruido que sep;.& manejar -
los archivos. 
2. - Muebles especial es para archivos 
3. - Material indispensable para formar expedientes. 

Es fundamental, que el personal conozca los - - -
principios fundamentales de instalar, conservar y con -
trolar un archivo, si no se coooce o practica estos pri n 
cipios, el sistema será poco útil, se estra viarían o - -:­
t raspapel arí an documentos, ocasionando pérdidas de -­
consideración a la entidad. 

En las empresas medianas, basta que se instruya 
al personal de como debe de guardar su documentación, 
de acuerdo a las funciones que cada miembro realiza. 

Sistema de clasificación de archivos. - Existen di­
\·ersos modos de clasificación de archh•os entre 1 .. s que­
se encuentran: 

Sistema Alfabético 
Simple 
De nombre directo 
geográfico 
por asunto 

Sistema numérico 
Simple 
Decimal 

Sistema Mixto 
Alfabético-numé1 i cr 
Cronol~ico. 
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Uno de los métodos más usual es para clasificar -
los expedientes que forman un archivo es el llamado al 
fabético, que consiste en establecer una serie de guías: 
que se colocan en orden alfabético; los expedientes se -
colocan detrás de cada guía, relativos a las personas -
físicas o morales que principien con la letra que figu-­
ra en la guía divisoria. Al usar este sistema, en lasa -
liente del folder o expedi ente se anota el nombre de la 
persona física al cual va destinado el expediente, empe 
zando por el apellido paterno; tratándose de personas : 
moral es se debe de considerar la razón social o deno -
minación sin tomar el artículo gramatical que les prece ~- -

Cuando hubiera expedi entes de igual nombre, se -
debe de hacer una distinción, anotándose una caracterí s 
tica específica de los mismos para poder localizarlos :­
f acilmente. 

En cada división alfabética ea conveniente tener un 
expediente que sea de varios de la letra de que se trate, 
donde se archivan papal ea de import anct a, pero por su -
poca monta no ameritan abrir un expediente específico. -
En revisiones periódicas se tendrá el caao de abrir un -­
expediente aparte de documentos archivados de esa man!_ 
ra. 

El sistema aUab6ttco de nombre directo. - Es simi-­
lar al sistema simple, sólo que hay tres salientes en posi 
ción distinta que facilita el manejo de sus expedientes. La 
guía de varios en la posición derecha, indicando varios de 
cada una de las letras guías y la parte izquierda del arch! 
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vo se encuentran las salientes de las carpetas individua­
les de acuerdo a los nombres de la persona de que se -
trate, donde se guardan sus documentos o corresponden 
denci a y en la parte intermedia de las guías se indica :­
la clasificación del archivo en forma alfabética. 

El sistema geográfico, es una ordena.ci ón alfabé -
tica rigurosa pero por nombres de países, ciudades o -
poblaciones, por lo que respecta a las guías y subguías; 
y detrás de éstas se guardan los expedientes atendiendo 
el nombre de la persona física o moral de que se. trate -
cuyo domicilio corresponda a una población o país deter 
minado. -

El sistema por asuntos es un caso parecido al geo 
gráfico; se hace una clasificación por asuntos en las - :­
guías y subgu ías, donde se especifican los nombres de­
las cosas de que se traten Ejm: relativo a Bancos, im-­
puestos etc. 

Los sistemas numéricos son aquéllos que se rigen 
por un orden numérico, pero necesitan de un auxiliar -­
alfabético, pués es difícil poder recordar el número de 
un expediente o cuenta, si bien en la carpeta o ficha a 
lado del número aparece el nombre del titular, si no se 
conoce la clave no se podrá llegar a ella. 

Existen por lo tanto, en este método dos operacio­
nes distintas para buscar o archivar un papel o documen 
to: hay que referirse al catálogo o fichero parct hallar eí 
número correspnndien te y acudir luego al cajón del arch!_ 
vo. 
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Si se recibe corresp>ndenci a o hay un nuev0 docu 
mento de algún asunto nuevo, se tendrá que llenar una -: 

ficha y designarle un mímero, antes de poderlo archivar. 

Las guías y subguías se van dividiendo de diez en­
diez o de veinte en veinte, o de treinta en treinta, según 
el mímero de expedientes que se quiera dejar atras de -
cada guía. 

El sistema decimal consiste en la división del ar­
chivo en diez partes ( del O al 9 ), de cuestiones genera­
les o asuntos de una empresa y a su vez hacer una sub -
división de igual manera en diez partes y cada una de -
estas subdivisiones pueden dividirse nuevamente en diez 
partes. Ejm: 

O Relativo a la entidad en general 
1 Corresp>ndenci a con proveedores y clientes 
2 Asuntos de Tesorería 
3 Relativo a la contabllldad 
4 Correspondenel a con el gobierno e imp¡estos 
5 Asuntos financieros 
6 Relativo al Personal 
'1 Ventas 
8 Compras 
9 Crfldi to y Cobranza 

Subdivisiones como: 

3 Contabllldad 
30 Catálogo de cuentas y manuales de contabllldad 
31 Libros principal es 
32 Libros secundarlos 
33 Auxiliares 
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3S Pólizas de aplicación contable 
36 Papelería en general 
37 Informes contables 
38 Informes de auditoría 
39 Varios 

El sistema de clasUicación que pueda adaptar­
se en la entidad será de acuerdo a las necesidades de la 
misma. 

Los sistemas mixtos, son combinaciones de -­
dos o más sistemas que anteriormente se estudiaron, o 
sea sistemas aUabéticos y numéricos. 

En el sistema aUanumérico, consiste en archi 
var en forma numérica, las carpetas o fichas de los co-: 
corresponsales. Dentro de cada división, o sea detrás -
de cada guía, se abren tantas fichas o carpetas que se 
necesiten, numeradas correlativamente de acuerdo al -­
sistema numérico simple o decimal. Las separaciones -
-se hacen en posiciones distintas a la derecha se indica-­
la letra correspondiente, en medio la división de varios­
de cada letra y el correspondiente mímero según la cla-­
sificación numérica establecida; y en la posici6n izquier­
da los nombres de los corresponsal es. 

En ocasiones es necesario archivar documen-­
tos o correspondencia con un orden riguroso de fechas, -
que facilite su localización, se archivan por ejemplo las­
memorandas o 1·ecordatorios que deben de considerarse -
en determinada fecha o cuardo se archivan papeles o docu 
mentas que se utilizan a lo largo de un periodo en forma 
irecuente; se hace una serie de guías por los meses que -



- 66 -

consta el año, a su vez éste debe dividirse de acuerdo -
al asunto de que se trate y dividirlo atendiendo a las -
necesidades particulares de cada uno de estos asuntos. 

Es obvio que el costo de conservar un archivo, -­
aumenta a medida que se acumulan los documentos; cos 
tos tales como rmevas adquisiciones en mobiliario idó-: 
neo, espacios de oficina etc.; por consiguiente es nece 
sario hacer u na separación de papal es que se reciben-: 
o se preparan para archivar teniendo en cuenta los pun­
tos que a contirmación se detallan: 

1. - Registros que se han de conservar permanentemen­
te, tales como los registros de empadronamiento, avi-­
sos de apertura, modificaciones, acta constitutiva (en -
caso de sociedades) entre otros. 

2. - Registros que se han de guardar durante cierto - -­
tiempo en archivos activos, pasando automáticamente a 
archivos inactivos cuando dejen de ser corrientes ejm:­
documentactón susceptible de aplicación contablP., regts 
tros de compras, de ventas etc. -

3. - Registros inactivos que deben de guardarse; éstos -
se separan de loa ngistl08 activos corriertes y habrán 
de guardarse en lugares de f6cil acceso, puesto que en 
su oportunidad aon susceptibles de ser usados; ejm: los 
papeles o documentos que se guardan C'8 ndo menos por 
ci neo aftos. 

4. - Regiatros que han de destruirse. - Son papel es que­
no ameritan• conservación, basta con registrarlo en 
alguna parte, según el asunto de que se trate o destruir 
los inmediatamente pnr no ser de utilidad. -
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S1 loa r egtatzoa que DD ae utWzan corri entemen 
te ae retiran de loa areblvoa actll08, el volúmen de ,.­
toa dlaml111ye, reduce el eepacio que paede dar servi--: 
clo a maevoa .. pelea p,r arcblvar y adem,s facilita la 
locallzacl6n npl da del papel que .. necesite, aumenta!, 
Jo la eficiencia del arcblvo. 

Laa peraonaa que dan origen a loa reglatJOS den -
tzo de la empresa, o que reciben papelea del exterior, -
deben de recibir inatrucclonea para operar los archivos, 
eritar atrarios pan Implicaría deficiencia en el aiste -
ma de areblvo. 

Antea de archivar en forma claalficada ea imp:,r-­
tante considerar la fecha de recepción, cuando pzoviene 
del exterior (cartas, cireularea, doc:umentos etc.); se -
aeiialará la fecha de recepción a travlta de un sello fecha 
dor, en donde se indique el mmbre de la empresa y la : 
fecha de recibido; .. ra papelea o documentos internos -
ae considera la fecha de au realización; p,steriormen -
te ae aeilala la imp:,rtancla del contenido de esos papelea, 
ésto ae lleva a cabo a travlta de la separación según el -
grado de importancia para luego areblvarae. La clasUI -
cación de loa papelea o documentos p:,r su importancia -
ea la siguiente: 

a) Papelea vltalea. - NeeN11rloa a la empreaa mlentras­
riva; comprende documemoe de conatttuci6n, regtstJOS, -
f ranquiclaa, documentos legalea, contratos. 

b) Papeles imp:,rtantea. Estos H usan dentzo de los seis 
aftos venldeJOB a su realiación; relacionados con laa - -
transacciones que paeden tener efecto financiero o legal -
tlurante dicho periodo. Se guardan palta durante aela ailoa. 
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e) Papeles corri emes. - Estos son los registros y corre! 
pondenci a rutinarios que paeden utilizarse a un plazo de -
tres a un año. Estos comprenden papeles que no tienen un 
valor más allá del periodo de intercambio normal de co- -
rreap>ndencia. 

d) Papeles incidentales. - Abarcan aauntos de un valor de 
corta duración (notas, memorandas, solicitudes etc.) 
pieden conservarse hasta tres meses y posteriormente -­
destruirlos. 

e) Papeles no importantes. - Se leen y se comentan con -
las personas interesadas, pero no tienen ningún valor para 
ser archivados, se destruyen inmediatameme. 

El archivo se examina periódicameme; lo que tiene­
valor se conserva, aquéllo que no lo teawa se destruye, -­
considerándose la clasificación amerior con reapedo al -
grado de importancia de loa papeles o documentos genera­
dos por las adividades normales de la empresa. 
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IV CONTROLES Y TOMA DE DECISIONES 
MEDIANTE EL USO DE LA CONTABILIDAD 

U na vez procesados los datos p>r contabilidad, se -
rán útiles para la toma de decisiones p>r parte de la di-­
rección; el uso de los rep>rtes e informes proporcionados 
p>r el departamento contable ; son base para establecer -­
controles, modificar p>líticas o procedimientos, estable -
cer otras p>líticas o procedimientos o simplemente tomar 
medidas previsoras para evitar trastornos a la entidad. -­
Inclusive sirven de base para la elaboración de otros pape 
les de trabajo o rep>rtes interoos en algún departamento.-: 
La contabilidad oo es el simple registro histórico, durante 
mucho tiempo se le ha considerado como fuente de datos -­
estadísticos, sioo la contabilidad en su enfoque moderno es 
la fuente de insumos básicos para lograr alc-c1nzar los ob -
jetivos (administración financiera). 

La administración financiera surgió como una rama -
de la ecooom ía; puesto que su marco teórico pert enece a -
la microeconomía o sea la ecooomía de la empresa; se -­
ocupa de la operación eficiente de la entidad; definiendo -­
las actividades que permiten que una empresa alcance el -
éxito. Los conceptos relacionados con la obtención y la - -
optimización de los recursos, así como la maximización -
de utilidades se deriva de la teoría mlcroeconómica. 

La función contable debe considerarse como insumo­
necesario de la función financiera, es decir los datos y ci -
fras útiles para el análisis y toma de decisiones de carác -
ter financiero, ésto confirma plenamente, la estrecha re -
lación entre los aspectos de control interno, como base a 
la aproximación más aceptable de la exactitud de los datos 
procesados por contabilidad, para que sirva de apoyo al --
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análisis y toma de decisiones en aspectos financieros; -
o sea hay una relación admirústración-contabilidad-Fi­
nanzas. 

Finanzas es la actividad de una empresa que se 
ocupa de la consecusión de fondos (financiamiento) y la 
dístribución más adecuada a éstos (admirústración fi - -
nanciera de fondos), para la obtención máxima de utili 
dades. -

Las empresas medianas o de cualquier tipo, lle -
van a cabo la admirústración financiera a través de : 

1. - Administración de recursos (Planeación y - -
Control). 

2. - Análisis financiero 
3, - Financiamiento a corto plazo, mediano y la!:_ 

go plazo. 

La administración de fondos se realiza a tr,n·és -
del establecimiento de programas, polític.as y t•o,1: ro -
les de las distintas actividades de la empresa, con ba­
se a los datos proporcionados por Contabilidad y otros 
registros, así como el de la elaboración de estimacio -
nes o presupuestos. 

El análisis financiero, consiste en estudiar en - -
forma detallada los Estados Financieros, que contabili 
dad elabora, y conocer la situación económica de la eñ 
tidad. -
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El financiamiento consiste en proporcionar los re­
cursos necesarios a la empresa para su subsistencia, es 
tudlando las distintas alternativas de financlamlento, se-= 
leccionándose la más adecuada y que no trastorne la -­
economía de la entidad ni obstaculice alcancar los obje -
tivos. 

PLANEACION FINANCIERA 

No hay que esperar los resultados que se desean -
obtener, sino controlar las operaciones, para lograr al 
canzar esos resultados. No esperar, por ejemplo, que-: 
se nos informe que el flujo de efectivo fue desfavorable 
qw repercutió en una baja liquidez. ¿De qué nos sirve co­
nocer lo ya sucedido? ¿No convendría analizar el porqué-­
de la baja de liquidez y solucionar los problemas para evi 
tar consecuencias futuras? Definitivam.?nte el error en las 
medianas empresas es la falta de una eficiente administra -
ción financiera aunada con los descuidos del cootrol inter 
no es decir no se presta la atención debida a la planeaclón 
flnanclera y el control de los recursos, haciéndose notar 
en los resultados que se obtienen, siend~ poco favorables: 

Planear significa proyectar hacia el futuro, previnien 
do resultados desfavorables o imprevistos. La planeación 
financiera se concluye cuando se hacen los Estados Finan­
cieros Proforma. El estado de posición Financiera Prefor­
ma a una fecha determinada y el Estado de resultados pro­
forma durante un período coincidiendo con el ejercicio fis 
cal de la entidad, Desde luego que para llegar a hacer los -
Estados Financieros Preforma es necesario estimar cada 
uno de los rublos que constituyen los estados financieros -
por eso se elabora una hoja de trabajo con los movimien­
tos estimativos de las cuentas y los saldos de las mismas 
durante el periodo o referencia, para que a lo largo del -
ejercicio se puedan analizar dichos saldos, así como los-
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movimientos de las cuentas contra los datos y cifras rea­
les. Las discrepancias entre unos y otros nos servirán -
para investigar a fondo el porqué de esas diferencias, -­
controlar las operaciones para tratar de llegar a obtener 
los resultados ideales. 

Para estimar los rublos se debe de tomar en cuen-
ta las políticas establecidas y la adminístracíón individual 
de las mismas, tomar en consideración las necesidades es 
pecíficas de la empresa, las experiencias y el análisis - -
de las discrepancias entre datos reales y estimados del -
ejercicio anterior. 

Se habla de Estados Proforma, pues para empresas 
medianas, el alto costo y el número reducido de operacio­
nes no amerita establecer un sistema Presupuesta!; por -
consiguiente la Planeación Financiera en empresas media­
nas significa hacer estimaciones de cifras y resultados y 
que éstos posiblemente ocurran. -

Se inicia la planeaci6n financiera a través de las es -
timaciones de las ventas; considerándose las polnicas de 
esa cuenta, la capacidad de adquisición, el volúmen ele _:­
ventas del año anterior, considerar las altas y bajas ele -
ese volúmen de ventas de acuerdo al mercado existente. 

Se estima las ventas en forma general y posterior -
mente se hace una división por ventas al contado, a crédi­
to y con documentos; así mismo se detallan las ventas 
mes con mes del periodo a que se refiere. 
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Las compras se estiman junto a aquéllas de inven­
tarios; es necesario preestablecer la cantidad de artícu­
los suficientes para cubrir las demandas según las esti­
maciones de ventas. Un inventario excesivo ocasionan -
gastos adicionales, derivados del manejo y almacena'- -
miento, pago de seguros; un inventario insuficiente daría 
lugar a demoras en el despacho de pedidos y p:,r consi-­
guiente baja en ventas, se deduce que es importante te -
ner un inventario adecuado, tomando en consideración -
varios factores; tales como: niveles de venta prüruedio, -
periodos de altas y bajas, análisis de las demandas en 
clientes normales, análisis de los programas de entrega 
a clientes y conocer los plazos de entrega a que 1.__1s - -
clientes están acostumbrados. Se considera el inventa- -
rio final del ejercicio próximo pasado en unidades y valo 
res, se analiza y se determina si es adecuado: es decir,­
si es excesivo se reduce las compras, realizar ventas -
de segunda, por obsolescencia o defectos o inclusive - -
realizar devoluciones a proveedores. Si hubiera faltan- -
tes se aumentan las estimaciones de compras que deben­
de efectuarse. 

Las estimaciones por adquisiciones se hacen por -
cada artículo que se venda, salvo que existan una varíe -
dad de artículos que se venden se hace una clasüicación­
o se estiman en forma global. 

Para realizar la cédula de estimaciones de com- -
pras durante el ejercicio, basta obtener las diferencias -
entre el inventario inicial, el inv ertario final deseado y 
el volúmen de ventas estimadas en valores y unidades pe 
ro valuado al costo. Ejemp: -
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Se estima un volúmen de vemas de 
se tiene un inventario inicial de 
se espera tener un inventario final 
de 
entonces: 

200 000 unidades 
150 000 unidades 

100 000 unidades 

Para satisfacer la demanda de 200 000 unidades, -
se tiene que comprar 50 000 unidades y para tener un -
inventario de 100 000 unidades; se debe adquirir 100 000 
unidades, el total de compras del mes será de - - - -
150 000 unidades. 

Para las estimaciones en compras es necesario -
considerar la capacidad adquisitiva de la entidad, la ca 
pacidad de almacenamiemo, stock adecuado y el cash -­
Row. 

Para estimar los gastos en operación, es necesa­
rio analizar los gastos del ejercicio anterior, hacer - -
una separación de gastos fijo y variables; considerar- -
los aumentos en sueldos y disposiciones fiscales y lega 
les que puedan afectar en estas cuentas. -

Una vez estimados los rublos del Estado de Resul 
tados, se elabora el estado proforma y se procede a -:­
las estimaciones del Estado de Posición financiera. 

Se estiman las cuentas por cobrar y pagar a tra- -
vés de los programas estimativos de cobros y pagos, -­
para luego elaborar el cash Oow y estimar las cantida-­
des en caja y Bancos; hay que considerar en todas las 
estimaciones de estos rublos de Balance las polfticas - -
establecidas para el control de los mismos. 



. Exis.ten partidas.fijas tales como capital social, - . 
inversiCJ1es a largo plazo y activos fijos, son partidas -
que no se modifican salvo que existan planes de nuevas -
adquisiciones en activos fijos aumentos de capital o blen­
nuevas inversiones, 

Con respecto a anticipos de impuestos y el impues 
to al ingreso zlobal de empresas; una vez estimadas las 
utilidades se puede calcular el impuesto anual y así mis -
mo conociendo las cifras base para el cálculo de los pa­
gos provisionales, éstos se pueden estimar, 

Tratándose de las cuentas por pagar y la de cuen 
tas por cobrar; se estiman mediante e 1 uso de las esti - -­
maciones de compras y ventas respecrivam~nte, les pro -
gramas de pagos y cobros. La diferencia que resulte en -
tre los saldos iniciales, los nuevos movimientos estima -
dos y los programas serán los saldos finales de estas -
cuentas. 

En depreciaciones y amortizaciones se obtienen -
a través de aplicar el factor de depreciaciones y amorti­
zaciones anuales autorizados por el fisco o bién por algu 
na política establecida en la empresa. En pagos anticipa-: 
dos como los seguros y las flanzas, conociendo el monto­
total se hacen las aplicaciones mensuales, restando estas 
aplicaciones al saldo inicial obtendremos mes a mes el -
saldo del rublo, así hasta llegar al final del año para ob­
tener el saldo final de la cuenta. Conociendo el Regimen 
fiscal de la empresa y de haber estimado las bases de -
los impuestos, se elabora la cédula de impuestos y su -­
saldo respectivo para luego obtener por diferencia el mon 
to estimativo de la cuenta, -

CONTROL DE RECUR~S. - Otro aspecto de la ad -
ministración financiera es el de salvaguardar los recursos 
con los que cuenta la empresa, para obtener cifras y resul 
tados favorables a la situación general de la entidad. -
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Se logra mediante los controles que sirven de apoyo en 
la toma de decisiones, modificación de la distribución -
de los recursos o establecer medios preventivos para -
evitar situaciones contrarias a las deseadas tales instru 
mentos son las polilicas y los papeles de trabajo (analí-:­
ticos y repreaent:ativos). 

Políticas. - Se da el nombre de polfticas, a aqué -
llas que se elaboran con un prop>sito de control de cier 
tas actividades, orientar la acción a determinado aspec­
to para alcanzar los resultados deseados, o sea reglas: 
o pautas por seguir con el objeto de encaminar los es- -
fue rzos a alcanzar los objetivos. 

Existen un sinnúmero de políticas de trabajo en -
cada una de las áreas o funciones que se realizan en -­
una empresa. 

La administración de la emidad dependerá de esas 
políticas, las cuales se elaboran por la dirección con la 
asesoría de la gerencia y del contralor. Las políticas - -
son susceptibles de cambio, mando éstas ya no cumplan 
con los requisitos generales de todas las políticas admi­
nistrativas, es decir que las políticas deben de: 

1. - Proporcionar resultados favorables a la empresa - -
en forma individual (cada recurso) o general (a la ent:i-­
dad). 

2. - Alcanzar los objetivos deseados al implantarse. 



. . . 
Estas pautas qoo se siguen deben de ser de total co 

nocimiento del personal que presta sus servicios a la en-= 
tidad; que deben de acatarse hasta nuevo aviso (modifica­
ción o cambio de estrategia). 

Papeles de trabajo. - Son cédulas de trabajo donde -
se encuentran datos susceptibles de evaluarse para tomar 
decisiones; que hagan cambiar las estrategias administra­
tivas (poUticas), solucionar problemas (analizando las -­
causas que hicieron aparecer ciertos resultados) o sim-­
plemente verificar que se han seguido las pollticas y que 
éstas han sido favorables. -

Los papeles de trabajo son de acuerdo a las necesi­
dades de información o de control de determinado recurso 
o recursos de la entidad. Son papeles de trabajo analíticos 
aq1.ellos que sirven de base para investigar el porqué de -
ciertos cambios o discrepancias con respecto a la planea­
ci6n financiera (compancl6n de datos y cifras reales con 
aquellos estimativos). Los papeles representativos son --=­
los que reflejan datos o cifras históricas (hechos ocurrí-­
dos) o bien datos o cifras que se obtendrán {hechos que ocu 
rrirán); de éstos Gltimos tenemos los programas y de los 
anteriores podemos citar: conciliaciones bancarias, ar -­
queos de clientes, relaciones de cuencas por pagar, etc. 

Hay que hacer notar que los programas son dlstin - -
tos a las estlmaclones: mientras que los primeros se ase­
guran con cieno riesgo que ocurrirán, en los segundos 
existe incenidumbre de su ocurreocta. 

Control administrativo de caja y Bancos. 

Polltlcas ta les como: 
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1. - Establecer un mínimo de saldo de efectivo mensual 
2. - Autorización de salidas de efectivo en casos ne cesa 
rios evitando fugas de efectivo por erogaciones inecesa­
rias o suntuosas. -
3. - Cobrar un 2o% de indeminización por cheques de-­
vueltos por el banco a consecuencia de insuficiencia de 
fondos. 
4. - Indicar un día a la semana para hacer pagos y entre 
gas de facturas a revisión. -

Las polfticas se establecen de acuerdo a las situa­
ciones particulares de la entidad, necesidades específi-­
cas y dependiendo de los objetivos que se desean alean-­
zar. 

Papeles de trabajo. -

1. - Cash fiow. - Consiste en una serie de conceptos por -
entradas de efectivo, y de salidas de efectivo respectiva­
mente, en donde se incluye saldo inicial para que poste-­
riormente se le agregue las entradas de efectivo. dismi -
nuir las salidas de dinero y obtener así el saldo f;na1 -­
efectivo disponible), siendo de acuerdo al mínimo estable 
cido. El saldo inicial + las entradas - las salidas = al - :­
saldo final del mes; siendo deficiente se recurrirá a un ti 
pode financiamiento o intensificar los cob ros a clientes; 
cuando hubiera exceso eltonces se podrá estudiar posi- -
bles inversiones o disminuir cuentas por pagar de provee 
dores que ofrezcan prontos pagos, disminuyendo nuesh"<l 
pasivo, tenemos la posibilidad de emplear la palanca fi -
nanciera en la adquisición de artículos para vender. 

2. - Conciliaciones Bancarias. - Nos muestra como está -
constituido el saldo en bancos con respecto al saldo en - -
libros o viceversa, realizar así los ajustes respectivus-
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para tener el aal do real • Nos referimos en esta conci­
liaci 6n al chequeo entre el atado de menta banearl o y 
el libro de bancos que me muestra las emradas y sal i­
das de ef edlvo día con día para cooocer saldo diario­
en Bancos. 

3. - Verl fieación física de caja 
4. - Anü isla de las discrepancias entre saldos real es y 

estimados. 

Cuentas por cobrar. 

1. - Establecer un límite de cráli to, según el grado de 
801 vencia del cliente. 

2. - Establecimiento de las condiciones de crállto, ta­
les como: contado comercl al, o de 30-60-90-dí as -
de crédl tos considerables. 

3.- Establecer condlcionu de ventas: comado, e.o.o., 
cr6di to, slg6n la 801 vencl a del el lente. 

4.- Otorgar descuentos por promo pago. 
5. - Establecer intereses a cricli toa en euemu atrasadas, 

de más de 120 dí as. 

Papel es de trabajo. -

1. - ClasUlcacl ón de el lentes de acuerdo a las condl clo­
nes de pago que han aceptado. 

2. - Control de el lentes para conocer su sol vencl a, 
3. - Kardex o expedientes de clientes con tarjetas indivi­

duales. 
4. - Relación mensual de cuentas por cobrar y/o por - -

anttgÜedad de sal dos. 
5. - Elaboración de programas de cobranza. 
6. - Elaboración de reportes de cobranza. 



- 80 -

Los clientes se clasifican de acuerdo a las condi­
ciones de pago, que ellos han aceptado, entonces la - -
clasificación sería de la siguieme manera : 

1.1 Clientes al comado según el promedio mensual in -
cluyéndoae los clientes por mostrador y de ventas 
a e.o.o. 

1. 2 Clientes en abonos 
1. 3 Clientes a crédito (30 días) 
1. 4 Clientes a crédito (30-60-90 días) 

De un total de too% de clientes un porcentaje - -
proporcional será en abonos, crédito a treinta días y 
de clientes con documentos a 30-60-90 días) 

La aolv encia de cada cliente se conocerá a través 
de la fórmula siguiente que proporciona el promedio de 
recuperación de las ventas que se han hecho con deter -
minado cliente. 

Total aaual cobrado _ promedio cobrado 
12 -

Ventas aaualea 
12 

= promedio de veltas 

Promedio cobrado = % de recuperación de 
Promedio de ventas las ventas. 

o sea: 

Por cada peso vendido hemos recuperado determinada -
cantidad, por ello conoceremos la solvencia que tiene 
un cliente. 
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Los programas de cobranza., se elaboran en una -
hoja tabular de varias columnas, donde se incluyen los­
totales que se esperan cobrar, de acuerdo a los venci-­
mientos de los contra recibos o facturas. Se anotan los 
nombres de los clientes, números de facturas o contra -
recibos e importes. Esta cédula se divide en los días -
que forman el mes de referencia. Aquí también se inclu 
yen los cobros por cuentas atrasadas y de aquéllas don: 
de se otorgan prontos pagos. 

Inventarios. -

1. - Establecer máximos y mínimos en existencias. 
2. - Control d e existencias, a través de una codificación 
o clasificación, para facilitar su localización. 
3. - Vender los artículos que mayor tiempo tienen den - -
tro del almacén antes de aquéllos de menor tiempo, Es­
decir las primeras entradas, las primeras salidas. 
4. - Considerar la capacidad de almacenamiento y el ni -
vel de rotación de inventarios. 
5. - Tarjetas de almacén útiles en el control de existen­
cias. 
6. - Realizar en forma periódica verificaciones del inven 
tario (tomas físicas o muestreo). -

Papeles de trabajo. 

1. - Para establecer máximos y mínimos, se debe de ba 
sarse en las experiencias tenidas al respecto, en lo que 
se refiere a las demandas de los artículos que se venden, 
ya dectamos en la planeación financiera., al referirnos -
a los inventarios; que se hacen cédulas para estimar la 
demanda de artículos, en forma clasificada o global, e!. 
tas cédulas son útiles para establecer máximos y mini-­
moa en inventarios. 
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2. - Hojas de acumulación para inventarios. 

Activos no circulantes. -

1. - Efectuar inspecciones, para conocer el estado de -
las ínstalacio nes y ver si las cifras registradas en U -
bros son reales. 
2. - Control de depreciaciones y amortizaciones, consi 
derando las tasas autorizadas por el fisco o de aqué--: 
llas que a la empresa le conve~an. 
3. - Hacer estudios para ver que alternativa conviene;­
si reemplazar el activo o repararse. 

Entre los papeles tendremos las cédulas de con -
trol de activos y sus depreciaciones y amortizaciones -
respectivas, las cuales se cargan a resultados en el -
periodo correspondiente y las cédulas analíticas del -
estudio de reemplazos y/o reparaciones. 

Por lo que se refiere a inversiones a largo plazo 
debemos verüicar si en efecto se tiene invertido el mon 
to que aparee e en el Balance; analizar las alternativas: 
de inversión y optar por la que mejor se adapte a las ne 
cesidades de la empresa; determinar el costo de oportu­
nidad de mantenerlo invertido comparando con otras al: 
ternativas. 

La buena distribución de los recursos depende de 
que no exista cantidades en exceso o ciertos recursos -
faltantes en determinado activo, sino que las cantidades 
sean las adecuadas; se ha enunciado anteriormente a ma 
nera de ejemplos ciertas políticas y papeles de trabajo: 
adecuados, para lograr que las cantidades de activos en 
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sus respectivos rublot:1 sean adecuadas. Por ejemplo en 
caja debe de haber un mínimo para enfrentarse a lcts ne 
cesidades inmediatas, faltante implica no poder cubrir-: 
las urgencias o sobrante signiíica dinero mal distribui-­
do. Excesos en cuentas por cobrar implica una inmobili 
dad de circulante, no se realiza en forma rápida; se des 
cubre ésto a través de un análisis de cuentas por anti-: 
gÜedad de saldos ya que si nos guiaramos por el impor 
te que se presenta en el Balance, no nos informa si es: 
un exceso por cuentas morosas o si realmente es pro-­
porcional al volúmen de ventas; así mismo podemos de­
cir que una inmobilidad en el saldo de Deudores Di ver -
sos, implica que se ha hecho mal uso de los fondos con 
los que cuenta la empresa, pues es dinero que debió ser 
útil en determinada ocasión. El exceso en inventarios es 
dinero muerto, es decir que no circula, no hay suíicien­
tes ventas, no se ha preocupado por disminuirse, se ha­
comprado en exceso, existe obsolescencia o defectos en 
el mismo, un faltante en inventarios puede significar -­
pérdidas en ventas. Si hay inversiones a corto plazo se 
dice que se ha canalizado cierto dinero ocioso que ha de 
proporcionar rendimientos, de igual manera tratándose­
de inversiones a largo plazo, pero hay que ver si se es­
cogió la mejor alternativa; es decir que si estas inver-­
siones logran obtener buenos rendimientos, que en de-­
terminado momento piedan ser medios de consecusión -
de fondos y que no hubiese otra alternativa para utilizar 
ese dinero ocioso. Con respecto a los activos fijos pode 
mos decir; que al existir excesos en estas partidas im: 
plica dinero desperdiciado; produciéndose este exceso ya 
sea por activos inecesarios o inservibles. Debe de haber 
por lo tanto un control y que estos activos sean los in- -
dispensables para la obtend6n de los objetivos. 
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Por con siguiente hay que tomar en cuenta los si­
guientes puntos: 
l. - Tener cantidades ade<."lladas y dístríbuidas de la me 
jor manera, es decir no tener excesos ni faltantes en -:­
cada rublo. 
2. - Acatar las políticas que proporcionan los mejores -
beneficios para tener la adecuada distribucíón de los - -
recursos 
3. - Tener el control de los recursos a través de los -
distintos procedimientos administrativos (papeles de -
trabajo). 

Para llegar a obtener buenos rendimientos depen 
de de tener un control de las cuentas de resultados; - : 
por eso se necesita de : 

1. - Establecer políticas adecuadas para obtener resul -
tados favorables 
2. - Control de operaciones mediante los procedimíen-­
tos administrativos o papeles de trabajo 
3. - Que los ingresos sean mayores que los egrc.sos, de 
acuerdo a un porcentaje apropiado, relacionándose con­
ld capacidad de la empresa, para así obtener óptimos - -
resultados 

Ventas. -

Políticas. -
1 - Vender sólo a C. O. D. a clientes nuevos o que se - -
les haya cancelado su crédito. 
2. - Vender al contado no menor a cierta cantidad de uní 
dades. 
3. - Vender a la capacidad adquisitiva de la empresa. 
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La capacidad adquisitiva de la entidad, se refiere 
a que debe de limitar las eompras a la cantidad de cu--
brirse, es decir si se piede cubrir mensualmente - - -
100 000 de compras se debe vender hasta 120 000 (con-
2o% de utilidad), y no revaaar eate límite piés prc>\'oca 
ría trastornos en la estabilidad de la empresa; se ten':' 
dría que financiar de una u otra manera, ocasionándo­
se gastos por intereses (dismi111ción de rendimientos), 
o bien se incrementaría el pasivo provocando disminu­
ción de la liquidez y por ende la reducción de créditos 
otorgados por los proveedores (palanca financiera); por 
no poder enfrentarse a la aigibilidad de los pagos a -­
consecuencia de la dismi111ción de fondos" De ahí la im 
portancia de limitarse a la capacidad adquisitiva de la-: 
empresa, hasta que cambie la situación imperante y se 
pieda fijar un nuevo límite de esa capacidad . 

Papeles de trabajo. -

1. - Registro control de vemas. 
2. - Cédula de las ventas preestablecidas 
3 . - Control de existencias 
4. - Registro control de compras 

Políticas de Rebajas, bonificaciones, descuentos­
Y devoluciones en ventas. 

1. - Notas de créditos por faltantes de material, siempre 
que se compruebe que no fueron entregados al cliente -­
o por diferencias de los precios dados 
2. - Otorgar descuentos por pronto pago a 10 ó 15 días to 
mand\1 en consideración las polfticas que los proveedores 
tienen al respecto de los prontos pagos 
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3 - No aceptar dev11luc1unes a más de 30 días sin un -­
car~u de 2or·;, sobre el valor original de la factura 

Compras -

1 - Comprar según capacidad adquisitiva 
?. - f.provech ar las políticas de cuentas por pagar 
3 - Coordinación con las políticas de inventarios 
4 - :facer devoluciones a proveedores cuando estén fuera 
de programa o existan desperfectos en las mercancías -­
solicitadas 

Gastos de operación. -

1 - Hacer los gastos estrictamente indispensables pa­
ra el funcionamiento de la empresa 
2 - Establecer un control de gastos mediante la crea-­
ción de un fondo fijo de caja, límite que se debe gastar 
en el mes. 
3. - Establecer provisiones para realizar el car~o a gas 
tos de operación, aunque éstos no sean erogados en el :­
mes. 
4. - Autorización para erogaciones 
5. - Aprovechar las políticas legales de la mejor mane­
ra en materia fiscal, laboral etc. 

Para cada clasificación de gastos debe de haber -­
ciertas políticas que impidan los excesos en gastos, por 
no ser necesarios o evitar desaprovechar la mejor mane 
ra de reducir gastos ejm: tratándose de Retes y acarreos 
por ventas realizadas fuera de plaza, si no se tiene la J>C!. 
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Utica de pagarlos sólo en determinados casos, aumenta -
rían los gastos por este concepto a medida que las ventas 
se incrementaran. 

Tratándose de sueldos y salarios se debe de fijar -
polltlcas en materia de personal; estableciendo niveles -
de sueldos, de acuerdo al grado de responsabilidad y ni­
ve les jerárquicos. 

Es necesario hacer estimación de gastos generales 
para cada departamento y de aquéllos de distribución, -­
analizar gastos fijos y variables, establecer límites má­
ximos de erogación por estos conceptos y establecer polí 
tlcas de control para cada lDlO de ellos. -

Fuentes de Recursos, - Las fuentes de recursos -­
son aquéllos que proporcionan terceros tales como pro-­
veedores, bancos, acreedores, etc., y las que propor-­
cionan socios o propietarios por el capital invertido o la 
reinversión de utilidades; al igual que en el caso de los -
recursos debe de haber una dlsuibucic5n adecuada. Hay -
que tomar en cuenta que las fuentes externas no sobrepa­
sen a las fuentes de recursos proporcionados Internamen­
te, implicaría insolvencia en la entidad, pues estaría en­
manos de acreedores; además exceso en pasivo circulan­
te en relacidn a activo circulante significa poca liquidez, 
o sea, es desproporcionar la relacldn pues existe mayor 
pasivo que activo circulante. Si se tiene mejor dlsulbu-­
ción de las fuentes de recursos, habrá lDla establlldad, -
ya que la relación entre el capital y el pasivo es mayor -
el primero que el segundo. 

En la admlnlstracl&I financiera de las fuemea de -
recursos Implica también: 
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1. - Elaboración de políticas 
2. - Control de fuentes de recursos a través de papeles 
de trabajo; para mantener las cantidades adecuadas y 
distribuirlas de la manera mejor. 

Cuentas por pagar, - A éste niblo se le ha deno­
minado palanca financiera, piesto que es la mejor 11!.ª 
nera de financiarse en la obtención de artículos que -­
proporcionan ingresos; de ahí su importancia, por eso 
se debe tener un control de estas cuentas para evitar -
atrasos que perjudiquen este tipo de financiamiento o 
perder el crédito que proporcionan los proveedores. 

1.- Realizar pagos a 30 días de su vencimiento. 
2. - Aceptar los descuentos por pronto pago que se con­
ceden. 
3. - En compras mayores aceptar documentos a 30-60--
90 días. 
4. - En compras meoores pagarlas al contado. 
5. - Aprovechar al máximo, en forma conveniente, las 
facilidades que otorga cada proveedor. 

Papeles de trabajo. -

1. - Programas de pago. 
2. - Relación de cuentas por pagar 
3. - Control de compras a través del registro-control -
de adquisiciones. 

Acreedores Diversos. - Fuentes de financiamien­
to por préstamos bancarios o por otra índole, por ad- -
quisiciones de activos fijos, o mejoras a los m ismos, -
así también por artículos que se emplean en la realiza -
ción de las operaciones, tales como cantidades conside­
rables de papelería, de piblicidad o de propaganda. Hay 
que tomar en cuenta que éstos sean adecuados y de cos -
to menor a otras alternativas. 
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Los impuestos por pagar pueden considerarse, en 
cierta forma como fuente de financiamiento, puesto que 
toda empresa debe de diferir en lo posible y adecuada-­
mente la obligación de cubrir impuestos. 

Políticas. 

1. - Diferir el pago de impuestos lo más posible. 
2. - Aprovechar al máximo las políticas impuestas por -
el fisco y en forma más adecuada a la empresa. 
3 - Evitar sanciones, recargos o gastos de otra índole­
que repercutan en las utilidades; salvo en casos necesa­
rios o de situaciones fuera del control de la empresa. 

El capital. - Fuente de recursos en forma interna, 
inversiones que no implican costo de capital, pués su 
fuente no es externa, tan sólo el costo de oportunidad­
de aceptar la alternativa de inmovilidad, invirtiendo -­
los raidimientos que se produzcan 

Entre las polfticas podemos citar: 

1. - Redistribución de los rendimientos en la empresa, -
cuando la situa ción lo amerite o bien aumentar o dismi 
nuir el porcentaje de distribución de dividendos. -
2. - Otorgar anticipos a la participación de utilidades a 
los trabajadores junto con el aguinaldo anual, cuando se 
presupone utilidades, evitando así desembolsos de canti 
dades mayor es en la fecha que se debe de entregar la -: 
participación, 
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ANALISIS FINANCIERO_ 

Una de las funciones más importantes de la admi 
nist ración financiera, es la de analizar la posición eco : 
nómica de la entidad, para estimar sus posibilidades, ve 
rúicar su buena marcha o en su caso meJorar la s1tua-: 
ción, conoliendo las causas que originan algo desfavora -
ble, 

Hemos analizado en anteriores párrafos, que para 
llevar a cabo la administración financiera eficientemen­
te, se necesita de un eficaz control interno ( aspecto ad­
ministrativo) así obtener los insumos básicos para pro 
cesarlos (contabilidad) fuente de información para real¡:­
zar la actividad financiera. Se inicia esta función a tra-­
vés de la Planeación financiera (estimación de cifras y 
resultados de un periodo) y de un control de recursos -
para hacer buen uso de los mismos; así también su dis-­
t ribuci6n adecuada, mediante la implantación de políticas 
y de la elaboración de papeles de trabaJO; de carácter -­
preventivo (programas), representativos (datos históri -
cos) o analíticos (ronfrontación de datos reales y estima 
tivos) , ahora bien el análisis financiero es el instrumeñ 
go adecuado para conocer la situación de la entidad, dic­
tar medidas de previsión, conocer las posibilidades futu 
ras para nuevas inversiones o ampliaciones. -

El análisis financiero se fundamenta en el estudio -
de los Estados Finan<"ieros principales, a saber, el Ba-­
lance y el Estado de Resultados, se busca poner en rela -
ción diferentes cuentas o nibricas de balance y/o de re-­
sultados, con el fin de tener razones características o -
claves para cerciorarse de la situación imperante en la -
entidad, 
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El Balance es un cuadro que presenta poi· un la el,) 
los bienes de explotación de la empresa (activni 1, y . r 
otro lado el origen financiero de estos bienes (p,·sivL• y­
capital). 

La entidad para llevar a cabo una actividad ecnnó 
mica, emplea un conJUnto de recursos, ésto significa -: 
desde el punto de vista financiero, que la empresa ob -
tiene para su disposición capitales más o menos adapta 
dos al objetivo que se persigue. Por lo tanto el Balan: 
ce detalla. 

1. - Fuentes de capital de los propietarios o socius y de 
acreedores. 
2 - Utilización de esas fuentes de capital; activos rirru 
lantes (inventarios, créditos a clientes, dinero disp ,af: 
ble) y activos no circulantes (inversiones, equipos, ins 
talaciones y cargos diferidus). 

El activo con el pasivo y capital se equilibran ne­
cesariamente, la empresa emplea todos los capitales -
de que dispone y no más . El registro de las utilidades­
mientras permanezc.1n en la empresa, representan una 
fuente de financiamiento y con respecto a las pérdidas­
significa que no se empleó eficientemente los recursos 
disponibles. 

Los activos pueden ser: 

Activos acíclicos o inmovilizados - {.qs medios adquiri­
d,,s O l'Ollslifu-~lns l).H' la empresa P.,, et llevar a cabu las 
a,tí\'"dades n,)rmales y alcanzar sus "hjetivos, 
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Adivos Cíclicos o circulantes. - Cuya realización es -
menor de un año y son destinados a ser consumidos a 
medida de las necesidades de operación de la empresa, 
se transforman cortinuamerte los unos en los otros -­
según un proceso cíclico de compra-venta-cobro. 

Las rúbricas de pasivo y capital se pueden agru- -
par de la sigu iente manera: 

1. - Capital y reservas. - Los llamados fondos propios, -
<."Omprenden los capitales qu e pertenecen al propietario 
o socios, es decir, por aportaciones de capital y las - -
cantidades de utilidades inmovilizadas. 
2. - El pasivo o deudas hacia terceros. - Fuentes de ca1>i 
tal externo. -
3, - El resultado. - Utilidades o pérdidas que se hayan ob 
tenido dependiendo de como se hizo la distribución de-~ 
los recursos y de las actividades que se realizaron. 

El Estado de resultados muestra por un periodo de 
terminado, la composición del resultado (superávit o dé 
ficit), que aparece en el Balance; se forma por las Ven~ 
tas, los costos de adquisición, los gastos ocasionados al 
realizar las actividades, otros ingresos, fuera del giro­
normal de la entidad y el impuesto causado a consecuen -
cia de las utilidades producidas, y obtener los rendimien 
tos netos del periodo. -

Ambos estados financieros están estrechamente li -
gados, de tal manera que no se puede elaborar un estado 
sin el otro. El Balance representa a una fecha determina 
da la situación de la empresa, es alimentado de periodo 
en periodo de los resu ltados; por ot ro lado el estado de 
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resultados muestra las ventas que se hicieron, cual fue 
el costo de lo vendido y cuanto se gastó para obtener -­
finalmente la utilidad o pérdida. 

Las razones financieras, relacionan rublos espe­
cíficos del Balance o del estado de resultados, así como 
también combinación de ambos, siendo instrumentos pri 
marios del análisis, empero, es necesario tener seguri-: 
dad de la autenticidad de las cifras y resultados que se 
presentan en los Estados Financieros, ya que por lo con 
trario, si no son cifras reales, la información que pro-: 
porcionan las razones es distorcionada. Las razones in 
dican que por cada peso distribuido en cierto rublo hay-_ 
una cierta cantidad dentro de otro rublo. Para relacionar 
una cuenta con otra se necesita tomar en consideración -
que información se desea obtener. 

Ejem: Si queremos conocer la razón circulante, -
basta relacionar al activo circulante con el pasivo circu­
lante; el resultado indicará que por cada peso de pasivo­
circulante tenemos tanto de activo circulante si es menor 
el peso significa poca liquidez o sea no se tiene el suficien 
te activo circulante para cubrir el pasivo circulante. -

Para conocer el promedio de cobros de las cuentas -
por cobrar, se relacionan: 

Cu ertas por cobrar x 36 5 
Ventas a Crédito 

El resultado muestra el promedio de cobro, señalán 
dose si es igual o menor al plazo otorgado a los clientes : 
para efectuar sus pagos, de esta manera se dice que la --
1-otación es favorable; si por el contrctrio resulta rnayor,se 
supone una deficiente cobranza. 
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Las razones señalan el camino a seguir para pro 
fundizar el análiais y llegar a conocer las causas que 
originan las defielenctas. 

Otros instrumentos de anülsis son los estados -
comparativos mediante el uso de los porcentajes ten-­
denciales y simples; conoeléndoae la evoluelón que ba 
tenido la empresa a lo largo de dos o más periodos. 

El método de porcentajes tendenelales consiste -
en designar a cada rublo de loa Estados fimnc:teros un 
loo% para luego compararse con otros estados finanele 
ros, viendo la proporci6n que existe de lncrememo o 
disminuelón de las cuentas consideradas indivtdualme! 
te, 

En el método de porcentajes aimples, se conside­
ra como un loo% el total de activos, para que posterior 
mente ae obteiwan loa porcentajes que cada una de las-: 
cuentas de activo tienen con respecto al gran total, de­
la misma forma se hace con el pasivo y capitd. Tra- -
tándose de cu eas de reaultadoa se considera al 1oo%­
el total de las veras netas, se calculan los porcentajes 
de loa dem'8 rublos con respecto a las ventas netas y­
se obtienen los m,rgenes de utilidad. 

Se paede hacer comparaciones con este último m6 
todo calculándose los porcentajes de dos o más estados 
financieros de distintos periodos. 

Con el método de porcentajes simples y las razo -
nea financieras se comparan datos reales y estimativos 
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de un periodo, y detectar las discrepancias entre ellos. 
Así mismo se emplea el análisis de diferencias entre -
las cifras reales y las estimadas. Todos estos métodos 
proporcionan el camino a seguir· para análizar las defi­
ciencias y llegar a conocer las causas que las originan; 
tomar medidas previsoras, cambiar métodos de control, 
modificar polfticas etc. En casos favorables se podrá -
hacer estudios para ampliaciones o 111evas inversiones. 

En análisis financiero se enfoca en el estudio de -
la situación económica de la entidad a través de tres - -
elementos fundamentales, los cuales son: 

Liquidez 
Solvencia 
Rentabilidad 

Los esfuerzos de la admintatración financiera, se­
encaminan a mantener en óptimas condiciones estos tres 
elementos, mediante la planeación financiera, la elabora 
ción de polftlcas y el control de los recursos y fuentes : 
de los mismos. 

ta liquidez de una empresa se juqa por la capaci­
dad para hacer frente a sus obligaciones a corto plazo, a 
medida de que éstas vencen. La liquidez no se refiere a 
la totalidad de las finanzas de una empresa, sino a la ha­
bllldad para convertir en disponible determinados activos 
circulantes. 

La liquidez de la ertidad se conoce principalmente­
con la diferencia que hay entre el activo circulante y el 
pasivo circulante comunmelte llamado capital de trabajo. 
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Entre la8 razones para eom>cer la liquidez de una 
empresa tenemos: 

índice de aolvencia activo circulante 
Pasivo circulante 

Prueba de ácido Activo circulante-inventarios 
Pasivo circulante 

Las anteriores ~nes seftalan en forma general­
la liquidez de la entidad, para así poder enfocar el aná 
lisis • Existe un buen número de razones para juzgar :­
la liquidez en rublos especffic:os como en inventarios, -
cuentas por cobrar y cuentas por pagar entre ellas te -
nemos: 

Rotación de inventarios 

Pluo promedio de inven 
tarios -

Rotación de cuentas por 
cobrar 

P°11Lzo promedio de cuen -
tas por cobrar. -

o sea: 

Costo de lo vendido 
lñventario promedio 

360 días 
Rotación de inventarios 

Ventas anuales a crédito 
promedio de cuentas por 
cobrar 

360 días 
rotación de cuentas por 
cobrar 

360 días. promedio de cuentas por cobrar 
Ventas anuales i. crédito 
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Jtación de cuentas por pagar 

azo promedio de cuentas por 
aar 

Compras anuales a 
crédito/promedio de 
cuentas por pagar. 

360 días 
~tacion de cuentas por 
pagar. 

Plazo promedio de cuentas por pagar 

360 días. cuentas promedio p>r pagar 
Compras anauales a crédito 

El análisis de antigÜedad de saldo, es una técnica -
ra evaluar la composición de las cuentas por cobrar y 
s cuentas por pagar, Se descompone en grupos basados 
mensualidades, corriéndola tres o cuatro meses hacia 

rás y los porcentajes correspondientes de cuentas de -
30 días, 31/60 días, 61/90 días, 91/ a más días; indi­
ndose los nombres de los clientes o proveedores, fac­
ras, importes y totales. 

Endeudamiento o solvencia,- indicará el monto del 
nero de terceros que se utiliza en el esfuerzo para ge-­
rar utilidades, debe ser este monto adecuado, evitando 
e la empresa llegue a un punto tal de insolvencia, ya -­
e mientras mayor sea el endeudamiento, mayor será -
probabilidad de que la empresa no esté en condiciones­
pagar a sus acreedores. Al no emplearse adecuada- -

ente este tipo de fuente de recursos, provoca disminu -
·nen la rentabilidad a consecuencia de intereses por -­
éstamos, gastos por moras en pagos, no aprovechar -
ntos pagos etc. 
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Ramn de endeudamiento = Pasivo total 
--,,A=ctl~vo--,.;.to"""'tal~--

Ramn pasivo a capitall- = _..,,.P,_as_i_vo _____ _ 
zación total Capital total 

Las medidas de rentabilidad. - Se relacionan con -
los rendimientos de la empresa, de las ventas, activo o 
capital, permitiendo evaluar las ganancias de la empre -
sa, considerándose el mvel de ventas, los activos y el -
capital propio. 

Entre las medidas de rentabllldad tenemos: 

Ei estado de i~resos porcentuales. - Sistema usual para 
evaluar la rertabllldad en relación al volúmen de ventas­
º sea la interpretación del estado de resultados expresa­
dos en porcentajes para obtener márgenes de utilidad; -­
entonces decimos que un margen de utilidad bruta indica 
el porcentaje que queda sobre las ventas después de consi 
derar el costo. Un margen de utllldad en operación, es -­
el porcentaje que queda deapu6s de considerar los gastos 
de operación. Un margen de utllldad neta, es el p>rcenta 
je que se obtiene una vez deducido el impiesto corres--: 
pondiente y de haber hecho el cálculo de la participación­
de utilidades a los trabajadores. 

Rotación de activo = Ventas anuales 
--A-ct-ivo_t_otal-------

Rendimlemo de la in-
versión. = Utllldad neta 

Activo total 
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Margen de utWdad neta p>r rotación de activo to-
tal. 

o sea: Utilidad neta 

Utilidad neta 
ventas 

X 

Activo total 

Ventas 
Activo Total 

En resumen podemos decir: 

l. - Un análisis financi ero es la interpretación de los 
Estados Financieros, con el objeto de conocer la 
situación general de la entidad. 

2. - Mediante el análisis financiero podemos conocer: 

2, 1 Si existe una eficiente distribución de los 
recursos. 

2,. 2 Si hay un buen manejo de los miamos. 
2, 3 Si las fuentes de los recursos aon adecuadas 

a la empresa. 
2. 4 Si las fuentes de los recursos son emplea.das 

eficazmente, para la consecusión de los recu! 
sos. 

2. 5 Si los resultados obtenidos son a consecuen-­
cia del buen o mal uso de los recursos. 

3. - El análisis financiero se inicia a través de los stguien 
tes medios: -

3 .1 Razones financieras 
3. 2 Comparaci 6n de estados financieros 
3.3 Método de p>rcentajes tendenciales. 
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3. 4 Método de porcentajes simples 
3. 5 Análisis de cifras reales y estimadas. 

Se usan estos métodos, siempre y cuando se tenga 
la seguridad de que las cifras son real es, comprobadas -
mediante las prácticas de auditoría en sus distintas espe­
cialidades. 

4. - Las situaciones desfavorables o favorables a la em -
presa se analizan más profundamente, por medio de es­
tudios especí flcos que llegan a descubri r las causas que 
las originan. 

5. - Las causas desfavorables, ya conocidas darán las - -
pautas para dictar medidas preví soras, modificar poi fti -
cas o cambiar! as, implantar otros procedí mientos adml-­
nistrativos o modificar los ya existentes, establecer polí 
t,cas transitorias etc. -

6. - Las causas favorables indicarán que las políticas son 
adecuadas, los procedimientos administrativos han sido -­
seguidos; servirá el conocl miento de estas causas que fa­
vorecen a la empresa para hacer proyectos de inversiones 
o ampl iaclones. 

-
Flnancl amiento. - Es la act ivldad que consiste en 

proporcionar los recursos o fondos necesarios para efec-­
tuar las operaciones. La función se realiza mediante el -
análisis de los di sttntos medios de consecusi6n de recur­
sos, de acuerdo al costo de capital entre más reducido es 
mejor; y las condl clones de pago, procurando sean las m'8 
favorables. 
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Entre las fuentes de financiamiento a coito plazo 
(menor de un afio), podemos el tar: 

Cuentas por pagar. - Las compras en cuenta abi er 
ta es la fuente principal de financiamiento a coito plazo,­
e incluye tocias las transacciones en las cual es se com- -
pra mercancía. El comprador al aceptar la mercancía con 
vi ene en pagar al proveedor. -

Este tipo de financiamiento es de mucha importan­
cia para la empresa, por consiguiente es necesario llevar 
un control de cueli:as por pagar, para que se proporcionen 
las mercancl as objeto de las ventas. Hay que tomar en - -
consideraci 6n: 

1. - Condi el ones de pago. - Se establece el periodo de eré­
di to, el monto, si hay un descuento por pago al contado, -
el periodo del descuemo por promo pago, y la f1..!ha en -­
que se inicia el periodo de cr6di to. 

2. - Descuentos JK>r prom:o pago. Estos descuemos aon nor­
mal mente del 1% a 5%, si el comprador paga dentro de un 
periodo tal mm mo de dí as, deap16s de la iniciación del -
periodo de cr6dito que puede tomarse el descuento. 

El descuento por pronto pago puede proporcionar -
ventajas a la entidad, puesto que reduce el costo de adqui­
sición de las mercancías, así mismo el cesto de financia-­
mieli:o, cuando éste es por otros medios o en caso contra-­
ri o la decisión de renunciar a estos descuentos y el costo -
que ocasiona di cha alternativa. 
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Control. - Se c:ont.rola mediante los programas de­
pago, requert mtentos de compras y el ao4llsls de las -
condiciones de pago de cada proveedor. 

Programaci 6n de pagos. - Mensualmente se elab!? 
ra, c:onsi ate en una hoJit tabular en donde se señal a: 

a) nombre del proveedor y Dimero de contra recibo y/o 
facturas. 
b) Iniciación del periodo de crédito, siendo la fecha de­
factura o de revisión. 
e) Fecha de pago 
d) Importes 
e) Importes de descuentos 
f) Importes netos a pagar. 

General mente, las anpresas optan por hacer pagos 
a proveedores, un día a la semana en determinado hora­
rio, ésto benef tela puesto que: 
. Los movimientos en bancos son más lentos y se man -
tiene un mínimo disponible básico, que beneficia para -
que el banco considere a la empresa c:omo buen cliente,· 
que puede proporctonarl e servicios ventajosos a la em­
presa. 

. En cierta forma permite acumular fondos para hacer 
una distribución adecuada y poder hacer frente a las -­
cuentas por pagar, impuestos y otras obligaciones. 

Requeri mierto de compra. - A través de las com-­
pras estimadas y los programas de adqui si cienes men-­
sual es, proporcionan los datos necesarios para hacer -
una programad 6n de pedidos a proveedores, evitando -
acumulaciones de crédito, y poder dilerir la obligación-
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de cubrir esos créditos. 

Los programas de adquisiciones tienen los siguien 
tes conceptos: -

a) nombre del proveedor 
b) Fecha de la orden de compra 
c) F-,cha de entrega 
d) Peri ocio d e revisión (iniciación del peri ocio de crédi ~- -

Las relaciones mensual es de cuentas por pagar, -
sirven para hacer una clasificación base de la elabora-­
ción del programa de pagos. 

La claslficaci ón, anteriormente citada se le deoo 
mina calendario de pagos, que incluye: -

a) Nombre del proveedor, JIÍmero de comra recibo o.­
facturas, 

b) Iníciación del periodo de crédito. 
c) Columnas para indicar las fechas en que se puede -­

tomar el descuento y la fecha límite del periodo de -
crédito, cuando se debe J11113.r el import e total. 

El análisis de las condiciones de pago, es una cé­
dula que contiene: 
a) los nombres de los proveedores 
b) condiciones de crédito, las cual es otorgan. 
c) Descuentos que otorgan por concepto de pronto pago. 

Esta céduia se puede hacer en forma clasUicada, -
es decir, por grupos de proveedores que otorguen des-­
cuentos similares y además condiciones de pago iguales, 
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Ejemplo: 

Proveedor Condi clones de Cantidad de Costo de reaun 
credito. cr6dito ciar el crédito 

A 2/10 neto 30 d 100 000 2 000 2% 
B 1/10 neto 45 d 30 000 300 1 % 
c 3/10 neto 60 d 50000 1500 3% 
D 4/10 neto 60 d 20000 800 4% 

200 ooo TDif 
=====- ===== 

Medi ame esta c6dul a se CODDCe el momo que se -
ahorra si se aproveeha los descuentos p>r pronto pago y 
se pierde al no se aceptan. 

Algunas veces no hay fondos suficientes para apro­
vechar loa descuentos p>r pr<)lto pago, empero, 1á dla -
trlbuci6n de los fondos dntlnados al pago de cuentas p>r 
pagar debe de ser adecuada, a tal grado que paedan ser 
aprovechadas en una u otra manera las vemajaa que pro 
p>rci onan loa proveedores. · -

Cllando las cantidades requeridas de mercanc( as -
son mayores, la empresa paede dUerlr sus pagos a tra­
v6s de la aceptación de documentos a 30, 60, 90 días rea­
pectlvameme, sin ntawín costo adicional, el tratamlen -
to ea almllar al de las cuemaa p:,r pagar, salvo que - -
aquí no se otorgan descuentos, tan sólo la entidad se be­
nef lela a medl da que dUiera sus pagos. 
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En ocasiones se pactan intereses por documentos, 
tales como los pagarés, en este tipo de financiamiento­
es necesario analizar el costo que ocasiona su utiliza-­
el ón comparándose con otras alternativas. 

Los impuestos por pagar y otros pasivos constitu­
yen en cierta forma a la consecusión de fondos, en la -­
medida que la empresa difiere sus pagos, tomando en -
cuenta que no contribuyan a desventajas posteriores, ta­
les como multas, recargos, sanciones, intereses etc. 

Documentos o préstamos directos. - Préstamos a -
un sólo pago por parte del solicitante a través de una Ins 
titución de Crédito, cuando la empresa requiere de fon:­
dos adicionales en un periodo, se acepta un documento­
donde se especif lea la fecha de vencimiento y la tasa de­
interés que se carga en el periodo de vencimiento sien-­
do de 30 a 90 días, el interés es un porcentaje fijo. 

Línea de Crédito. - A través de descuento de docu­
mentos en una Institución de Crédito. El banco acepta do 
cumentos firmados por clientes a favor de la empresa, -­
cobrando un interés y comisión por los mismos, deposi­
tando en la cuenta corri ente el residuo. Se hace un prés 
tamo con una cantidad máxima en un momento cualquiera, 
es posible que se pueda pedl r mis allá del monto fijado, 
pero por ningún momento el saldo del préstamo puede -
exceder de la cantidad fijada. 

En toda línea de crédito se requiere saldos com-­
pensat orlos en la cuenta de depósito a la vista Igual a -
cierto porcentaje de la suma que presta, oormal ment e -
se requiere del 10 al 20%. 
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Para su control se necesita: 

1.- Cédula de control de documentos descontados en -­
donde se incluye: 

1. 1 Nombre del cliente 
1. 2 Fecha de aceptación 
1. 3 Fecha de vencimiento 
1.4 Importe 
l. 5 Total 

2. - Cédula de control mensual de documentos que vence 
en el mes. 

2. 1 Nombre del cliente 
2 . 2 Fecha de vencimiento 
2. 3 Importes y totales. 

3. - Cédula de control de préstamos por medio de línea -
de crédito que incluye: 

3.1 meses del afto 
3. 2 préstamos 
3. 3 Cancel acíones 
3.4 Saldo 

4. - Cédula del cálculo del costo por línea de crédito, in­
dicando los irtereses, comisiones y demás gastos que - -
se ocasionan al usar este medio de financiamiento; inclu 
ye meses, importantes y porcientos. -

Préstamos privados. - Préstamos que hacen terce­
ros a la empresa con un interés pactado. 
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Anticipo de clientes. - Pago que los clientes hacen 
antes de recibir la mercancía que solicitan, m acarrea­
ningún costo explícito, pero es un medio de financiarse­
ª corto plazo. 

Existen otros tipos de financiamiento a corto plazo 
pero éstos son préstamos prendarios, es decir conga- -
rantía, mrmalment e de un activo circul ame o equipo. 

Financiamiento a largo plazo y mediam plazo. 

Arrendamiento financiero. - Adquisición de activos 
fijos en arrendamiento, el arrendador paga los costos -­
de mantenimiento y el arrendatario exclusivamente por -
el uso del activo . 

Préstamo de habilitación o avío. - Préstamo para -­
que la empresa pueda adquirir mercancías, pago de jorna 
les, salarios y gastos directos indispensables en la enti--= 
dad. 

Préstamos refaccionarios. - Para adquisiciones y -
mejoras en activos fijos .. 

Boms, obligaciones. - Que pueden ser con garantía­
º sin ella. 

Las reservas y la inmovilidad de utilidades constitu­
yen medios de financiamiento, sin costo explícito más que 
el costo de oportunidad. 

Cualquier forma de financiamiento requiere que sea 
adecuado, el menos costoso, el más favorable a la empre­
sa, dependiendo de las necesidades que se presenten, por 
consiguiente es necesario analizar las distintas alterna.ti-­
vas en dos aspectos. 
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1. - CuantitatiYO a. - Con resped o al costo de financia­
miento. 

2. - Cual itativo. - Con respecto a las características -
del medio de financiamiento. 

3 - Costo de financiamiento.- Calculado en forma gene 
ra1, cuando se utilizan dos O más medí 08 O en for 
ma indiridu al . -

Se entiende que la inversión tiene como objetivo ob 
tener utilidades que ofrezcan rentabilidad, que por lo -: 
menos igual es al costo de capital o financiamiemo. El 
costo de financiamiento se determina de dos pintos de 
vista: 
to. - Costo de obtención (explícito); imereaea, gastos -­
que generan la obtención de fondos. 
2o. - Costo de inversión (implícito); basándose en el cos 
to de oponunidad. -

El costo de financi amiemo ealeulado en forma -
general piede ser un promedio ponderado de los costos 
actuales y futuros de cada partida del puivo y capital, 
para eso se elabora una cédula que incluye los siguien­
tes pintos: 

1. - Una columna donde se el istan las fuentes de recur-­
aoa. 

2. - Otra columna donde se indica el monto que se obtu­
YO en cada fuente de financiamiento. 

3. - Una tercera columna indicará que porcentaje le co-­
rresponde a cada una de las cantidades adquiridas -
con determinada fuente de financiamiento aobre un -­
total adquirido (too%). 
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4. - Costo total que se tiene al hacer uso de cada una -
de estas fuentes. 
5. - Porcentaje que represema el costo de cada tipo de 
financiamiento; se obtiene dividiendo la columna (4) en­
tre la columna (2), de aquellas partidas que son deduci 
bles a los ingresos con respecto a las disposiciones -:­
fiscales. 
6.- Porcentaje que queda una vez calculado el impuesto 
a los ingresos, que es igual a la mitad de los porcien-­
tos que se presentan en la columna (5); pués en cierta­
forma no se dedujo la totalidad de los gastos, ya que se 
paga parte proporcional de impuestos a los ingresos -­
gravables. 
7. - Multiplicando la columna (6) por la columna (3), se 
obtiene el costo ponderado, siendo la suma total de esta 
columna el costo global de financiamiento. 
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v IMPLANT ACION DE UN SISTEMA CONTABLE­
ADMINISTRATIVO. 

Toda empresa distribuidora tiene como actividad 
esencial, la compra-venta de bienes, cuyas operacio­
nes debe de controlar mediante un sistema administra 
tivo-contable, siendo éste un medio para la obtención-: 
de irúormación adecuada a la toma de decisiones y de 
insumos básicos en el análisis financiero. 

Al instalar un sistema, es importante, primero -
efectuar un estudio acerca del funcionamiento y de las­
necesidades de la empresa, dánck>se un enfoque hacia -
el Control lnteroo. 

Hay que tomarse en cuenta que al implantarse un 
sistema traerá consigo un gasto, debido a la instalación, 
por consiguiente debe estar perfectamente estudiado el­
sistema y sí su aplicación producirá beneficios. 

Una vez implantado el sistema habrá que hacer es 
tudios adicionales para detectar fallas o simplemente --
determinar algunas mejoras al sistema. 

El principal problema consistirá en aelaccionar el 
sistema de información y de control, de tal forma que -
quede íntimamente ligado en el desarrollo de las opera -
clones y la contabilidad, con la finalidad de obtener con 
secuentemente un mejor control y datos confiables para 
la selección de alternativas en las decisiones. 

Tratándose de organización, es decir, cuando una 
empresa inicia sus actividades, para desarrollar sus --
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funciones es necesario también establecer un sistema, -
es importante que se investigue o se estudie a empre- -
sas del mismo giro, procurándose la información sufi -
ciente de su funcionamiento, con el prop>sito de estruc 
turar el sistema. -

Si por el contrario, la empresa se encuentra en -
plana marcha, empero, ha trabajado con un sistema in 
sipiente de control e información; y se desea modifi--: 
cario, se necesita reorganizar el sistema. 

Una reorganización se inicia a través del estudio 
del actual sistema, para luego proceder hacer los cam 
bios o modificaciones. Se hará observaciones al siste-: 
ma, se entrevistará el personal y luego se elaborar.í­
los marmales de procedimientos de la 1D1eva estructu-
ra. 

Para llevar a cabo la implantación del sistema -
se realizan las siguientes actividades: 

1. - Estudio g eneral de la entidad 
2. - Detectar las irregularidades que haya tenido, así - -
como las fallas. 
3. - Elaboración de alternativas o soluciones a lo ante- -
rior, siendo cambios o modificaciones al sistema anti-­
guo. 
4. - Elaboración del anteproyecto al 1B1evo sistema, pro 
cediendo hacer eliminaciones o modificaciones, unas ü 
otras a sugerencias de los funcionarios. 
5.- Elaboración del proyecto.- De acuerdo a las deci-­
siones finales acordadas, se procede a hacer una siste­
matización de las mismas y establecer el orden en que 
se han de seguir, tomándose en cuenta que el sistema -
adminlstm tivo debe coordinarse con el sistema conta--



- 112 -

ble implantado; o sea que debe de haber hilación entre -
todas las funciones que se realizan en la empresa y por 
lo tanto la función contable. 

Se elabora el proyecto de los procedi mientos que 
hay que seguir, formas y registros que habrá que utili­
zarse a efecto de obtener los informes y controles, esta 
bleclendo el sistema contable adecuado para el procesa7 
mierto de datos e informes que se le suministran. 

Un aspecto importante en la implantación, es el -
de diseñar de manera correcta y apropiada las formas­
Y demás papelería que deberá de usarse, teniendo que 
poner especial euidado para evitar el diseño de docu- -
mentaciJn innecesaria, pués elevarían los costos y da­
ría lugar a la obtención dedatos extemporáneos e inser 
vibles. -

Entre los requisitos que deben de llevar dichas -­
formas para su máximo rendimiento están: 

a) Determinado color de papel, de acuerdo a su mane­
jo y distribución. 
b) De tamai\o especial, para que su archivo no sea co~ 
plieado. 
e) Que se precise su objetivo para dar una información­
oportuna. 
d) Que se seftal e quienes lo utllizan 
e) Que los datos e informes sean claros, completos y -­
concisos. 
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Antes de diseñar el sistema contable adecuado, hay 
que elaborar un catálogo de cuentas, con el objeto de faci 
litar la información financiera y administrativa, así como 
en la realización de los Estados Financieros. 

El catálogo de cuentas tiene particular importancia­
pués permite que la información que se proporciona sea­
consistente y secuencial, ni que varíe la codüicación de 
un estado a otro. 

6. - Elaboración de manuales de procedimientos. - Para -­
que cada miembro ejecute su labor de acuerdo a los proce 
di mientos que se implantaron o en su defecto dar instruc:­
cciones al Personal. 

U na vez realizados estos pintos, se pone en marcha 
el sistema planeado, lo más conveniente, antes de que em­
piece a funcionar el nuevo sistema, es el de establecer -­
una fecha determinada para iniciarlo, al llegar la fecha se 
corta el funcionamiento del sistema anterior y se continua­
con el rruevo. Todas las operaciones que hubiesen sido rea 
lizadas con el sistema anterior y no han sido cuantificadas-;­
se procederá a intercalarlas de la mejor manera al nuevo­
sistema; y de aquél las que por el contrario se cuantifica-­
ron. se deberán ajustarse para introducirlas al mievo sis -
tema. 

Cabe señalar que hay ocasiones en que la implanta-­
ción del sistema se hace instantáneamente y en otras oca-­
siones paulatinamente, dependiendo de la complejidad de -­
las operaciones. Sin embargo, una vez implantado, se ten 
d1'á en observación durante un tiempo. Efectuándose pos:­
terio1·mente un análisis de resultados, si son favorables se 
c·1lntinua con el sistema, más si hubiese situaciones desfa-­
vorables se procede hacer ca mhios o modificaciones perti -
nentes. 
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El control del sistema debe hacerse en dos etapas: 

lo. En forma departamental. - Análisis de los procedi -
mientos, formas y registros. 
2o. En forma general.- El mismo anafisis, sólo que - -
aquí en forma interdepartamental. 

Al implantarse el sistema administratlvo-conta -
ble se debe de efectuar inspecciones constantes al fun -
cionamiento de la misma, piés en ocasiones el mal uso 
de los procedimientos o impericia por parte del perso -
nal conducen al fracaso; esta inspección contribuirá al 
control del sistema; se podrá modificar o hacer cambios; 
o tan sólo adecuarlo a las necesidades de información. 

Resumiendo podemos decir: 

Se entiende por un sistema administrativo-conta -
ble, a la serie de procedimiertos, registros y contro -
les para llevar a cabo la ejecución de las tareas ordina 
rias al realizar las actividades normales de la empresa 
(aspecto administrativo) ; y en la clasificación de cuen-­
tas, registros y controles en el procesamiento de datos­
útiles en la elaboración de informes administrativos y -
financieros (aspecto contable). 

Todo sistema debe llenar ciertos requisitos, sin - -
los cuales no podría cumplir con sus objetivos, que es el 
de proporcionar en forma fidedigna cada una de las ope- -
raciones que se reali7.an, por tanto es necesario: 
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1. - Que exista una organización 
2. - Que se usen procedimiemos consistentes. 
3. - Utilización de formas y registros ordenados que pro 
porcionen pru ebas suficientes en la realización de las -­
operaciones que se realizan. 

Para cumplir con los objetivos de información y -
control, el sistema debe de : 

1. - Proporcionar toda información financiera necesaria. 
2. - Controlar todas las operaciones de la empresa. 
3. - Ejercer control de los recursos con que cuenta la -­
empresa. 
4. - Que los informes sean oportuoos. 

En mue has empresas medianas o pequeñas se su -
bestiman las ventajas de tener un sistema administrati -
vo-contable apropiado, puesto que no se obtiene la infor 
mación y el control requeridos, para conducirlos como­
debiera ser. 

En el establecimiento de un sistema, es menester 
tomar en consideración ciertos principios básicos: 

• Análisis de las adividades de la empresa 

¿ Cómo se reallzan las operaciones? 
¿ Son apropt ados los procedi miemos y métodos de 

ejecu clón? 
¿ Son adecuadas las formas utilizadas como prueba 

de las opera el ones? 
¿ Son adecuados los registros-control de operacio­

nes? 
¿ Es idóneo el personal que trabaja en la empresa 
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o está capacitado para que efedue óptimamente las ac­
tividades cotidianas? 

¿ Hay división de labores? ¿ Existe jerarquías? 

. Análisis de las operaciones de la empresa, para es­
tablecer un catálogo de cuentas que permita homogeni-­
zarlas. 
. Establecer las formas y los registros apropiados pa 
ra el control de operaciones. -
. Establecer los métodos contables adecuados, de - -
concordancia con el volumen de operaciones, que pue­
dan cumplir el requisito de oportunidad . 
. Diseño de los Estados Financieros y reportes que de­
ben prepararse. 
. Adecuar el sistema contable a las exigencias del Go­
bieroo federal o local en materia impositiva y legal. 

Para controlar el sistema, existe un plan deter -
minado coordinado entre la contabilidad, la función -
de los empleados y los procedimientos establecidos, -
de tal manera que la administración de la entidad pueda 
depender de estos elementos para tener una informa-­
ción segura y proteger adecuadamente los bienes de la 
empresa, as( como promover la eficiencia en la ejecu­
ción de las operaciones y la adhesión a las polfticas . 

• 
Es vital el control dentro de la entidad; ya decia­

mos al referirnos al control interoo, pués permite la -
delegación de la administración de la misma a terceros. 
Tair.i:ién evita errores que en ocasiones resultan alta -
mente costosos. 
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Al establecer un control se requiere de un cuidado 
so análisis de la estru ctura de la empresa, piesto que­
debe de estar condicionado a las necesidades de la mis- -
ma. 

Se establece el control en una empresa, fijando res 
ponsabilidades y obligaciones a cada miembro, logrando7 
la Ouidez en las operaciones y sin duda la eficacia de las 
mismas; abarca todas las funciones o áreas que se encuen 
tran en la empresa de acuerdo al organigrama establecido. 

La tarea de supervisión y control es función del au­
ditor interno y el gerente es el responsable de la misma, -
ya que fung'I como coordi nador de las actividades que se -
realizan en la empresa. 
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CONCLUSION 

Para alcanzar los objetivos, la empresa debe de 
establecer un sistema administrativo contable, que le 
permita controlar todas sus operaciones. La estructu 
ra administrativa-contable es el llamado CONTROL-: 
INTERNO ; que es una serie de planes de organización, 
métodos y procedimientos que tienen por objeto la efi­
ciencia de las operaciones y la observancia de las poli 
ticas administrativas. -

El Control lnteroo se basa en una organización es 
tructural a través de la división de labores, asignación­
de responsabilidades. El organigrama nos permite cooo 
cer en forma gráfica, lo anterior; se señala los puestos 
directivos y de ejecución de labores. El elemento huma­
no es fundamental por lo tanto se necesita seleccionar y 
capacitarlo, colocando a cada miembro en un puesto don 
de rinda al máximo según sus experiencias y aptitudes7 
La selección del personal se logra mediante el empleo -
de las técnicas de administración de Recursos Humaoos 
(pruebas, entrevistas, capacitación etc. ) • 

Los procedimientos de trabajo son los modos de -
realizar las distintas operaciones de la empresa, de tal 
manera que se sigan con las políticas establecidas y se 
controlen esas operaciones. Los procedimientos son ru 
tinas que ae efectuan en actividades similares; desde su­
autorización hasta su conclusión. Estos métodos deben­
ser sencillos, prácticos, eficaces y de total conocimien 
to por parte del Personal. -; 
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Las fol'IIII a y ngiatros son medios de comprobar 
las operaeion es, pnaebas fehaeieates, que éstas hayan­
sido realizadas eumpliendo con las politieaa estableci-­
das y de haber becbo todos los proeedimiem:os para su­
ejeeuelón. 

Con la ayuda de los registros y formas de control 
se puede elaborar informes y reportes de distinta índo­
le, incluyendo a aquéllos para conocer la situación fi- -
nanciera de la entidad. 

El sistema comable tiene como base la estructura­
administrativ a. pué& la eficiencia de ésta última se lo-­
gra que todos los datos que se proporcionan al departa-­
mento de contabilidad sean verídicos y p>r consiguiente­
la infol'llll eión financiera sea confiable en la toma de de 
cisiones. 

El proceso comable se inicia a través de la recee_ 
ción de los datos y cifras de las operaciones efectuadas. 
Los comprobantes de la realización de las operaciones- -
deben de reunir los r .. uisitos legales y fiscales impe-­
rames y ser autorizadas p>r la gerencia. Una vez orde­
nada la información susceptible de aplieación contable, -
se hace el registro de las operaciones mediante las pó- -
lizas y de los libros primarios (diario, mayor, inventa­
rios y Balance), libros secundarios (ventas, compras, -
etc), libros auxiliares (clientes, proveedores etc.). 
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Una ayuda fundamental en todo sistema contable­
es el uso de los papel es de trabajo, que sirven de apoyo 
en la cuantificación de los datos y cifras y en la elabora 
-ción de los reportes e informes financieros; entre los-=­
papel es de trabajo podemos citar: las conciliaciones ban­
cart as, las hojas de trabajo los cálculos de impaestos, -­
cálculo de las depreciaciones, los prorrateos etc. 

Los archivos en las empresas son vitales, útiles 
para consultarlos en un momento determinado o verificar 
la realización de las operaciones, Se sigue un sistema -
de clasificación para su rápida localización. Se requiere 
de un Personal preparado o instruido en el manejo de los 
mismos, y evitar malos manejos que paeden ocasionar -­
pérdidas de tiempo o extravíos de la documentación. 

En la guarda de papel es o documertos debemos de 
tener en cuenta los siguiertes pintos: 

1. - Papel es vitales . - Necesarios miertras la empresa exi a 
ta. -

2. - Papel es importantes. - Dentro de los sei a aftas venide-­
ros a su realización. 

3. - Papel es corrí entes - Un plazo de uno a tres años. 
4.- Papeles incidentales.- De corta duración hasta tres me­

ses. 
5 ~ - Papel es intrascendentes - Se leen y se comentan poste-­

rtormerte se destruyen. 

Si se tiene una aól ida estructura administrativa - -
contable, la administración financiera tiene un buen apo--
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yo, logrando alcanzar su objetivo. La administración -
financiera consiste en el control de los recursos dispo 
nibles y de su consecu sión mediante las distintas alter 
nativas de financiamiento. -

Se inicia la administración financiera con la Pla-­
neación o sea, la estimación de los datos y cüras que -
se esperan obtener y que se reflejan en los estados fi- -
nancieros. No hay que esperar que se produzca los re-­
sultados, sino controlar las operaciones y obtener los­
resultados deseados. Para estimar los datos y cifras de 
los Estados Financieros se emplean las técnicas presu­
puestales, considerando de una u otra manera las expe 
riencias anteriores. -

Las operaciones se controlan a través de la ela -
boració'n de políticas en cada una de las operaciones -
(ventas, créditos, activo fijo, inversiones) y del uso -­
de los papeles de trabajo o cédulas; tales como los pro­
gramas (cobros, pagos, ventas) o de información de he­
chos ocurridos, para analizarlos y conocer las discre-­
pancias entre éstos y los datos y cifras preestablecidos. 

Se debe de procurar que los recursos sean apro- -
piados y que no haya excesos ni insuficiencias en cada -
uno de los recursos, en caso de desequilibrios tratar -­
de resolver las causas que los provocan. 

El financiamiento o consecusión de fondos es suma 
mente importante, hay que seleccionar alternativas y pro 
curar un financiamiento de costo menor posible. El con--= 
trol de las cuentas por pagar (palanca financiera), es vi­
tal, pués constituye una forma óptima de financiamiento; 
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este control se logra mediante la creación de políticas, 
aprovechar al máximo las condiciones de pago y el - -
control de pago de los mismos. 

El análisis financiero es la interpretación de los­
Estados financieros, cooocer la situación económica de 
la empresa en un momento determinado; ver sus posibi­
lidades o tratar de resolver las causas que originan de­
sequilibrios, detectar errores y corregirlos. El análi -
sis financiero consiste en relacionar partidas de balan -
ce y /o resultados, para obtener un coeficiente, el cual 
nos indica que proporción existe entre una partida y -­
otra. También se utilizan los métodos de porcentaJes -
simples y tendenciales; mientras que en el primer mé-­
todo se cerciora qu e las cantidades de las partidas son 
adecuadas, en el segundo método se cooocen los incre-­
mentos y disminuciones ocurridas en las partidas entre­
dos o más periodos, Utilizando estos métodos y el análi 
sis de discrepan cías entre datos reales y estimados, .-: 
proporcionan las bases para profundizar la investigación 
y detectar las causas de desequilibrio; con el objeto de­
corregirlas, modificando polilicas, elaborando nuevas -
políticas y alcanzar el equilibrio económico de la empre 
sa; si por el contrario la empresa goza de un equilibrio, -
se debe de co ntmuar con él, mediante el uso adecuado-­
de los métodos de con trol financiero. 

Existe una estrecha relación entre los aspectos ad­
ministrativos y contables con el control financiero de los 
recursos para que la empresa alcance sus objetivos. 
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Eata4o de Cont~~111d&cl al 31 de ar~ de 1979 

ÁCtiY08 

Act ivos c i rcullant~• 

Caja y Ba ,coa 

Clientes 

Est1m..c1ón de oobroa da¡:osoa 

) ~cu=entoa por cobrar 

~aauorea DiYeraoa 

I ::ventarioa 

..cti ci poa de iapueatoa 

~Ág)S MtiCi..-408 
... ct i vos _::o ci rc,:lates 

I~vérsi ont a a 14.rgo pluo 
.:. :.uipo de tracaporte 

:'.é oree tAc l ón uulllada 

::)~iliario 1 e1¡1&i.po 

Z<. ?rflc i~ción &01wulada 
c..:,)a Dt leridoa 

~ortiaación acn•wlada 

Puhoa 

Pronedorea 

ilocw:er:too por paflU' 

Acreedor•• »1wnoa 
I~¡n¡eatoa por ,..ar 

Capital Contable 
C:i.;>Ual eoclal 

es•rva lepl 

Réserva de Nlawnlóa 
Pa:ticipacióa de attl1utea 
Jiv~iendoa por,_... 
,t~li~•ª•• del ·~•Ni!l• 

275 300 

400 000 

7S 9SS 
210 000 

68 250 

18 5Cv 

} 50¡ 

6GO 7SO 

z.¡5 3CO 

1t5 ) ~50 

8 ) C..OJ 

, .. ó ~50 

6 Sé5 

43 5,0;C 

1eo oco 

320 e:: 

141 75C 

lS7 500 
595 040 

98 ,45 

l 853 l75 

~ 2 427 :,l7 

)6 255 ~27 74~ 

l 000 000 

32 400 

190 696 
23 094 

128 126 

12s 8§1 ~ l soo 172 
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J Cía. D~átr1;~1dora %, s.l. • 
i1t&do 4e !eallltado, por el · perioáo comprendido 

del ler. de er .. ro al 31 do mi.:.rz,) de 1979 

( porcent ::J•• ) 

:.'.E< r.oa: 

Costo óe lo vendido 

.1os: 

Cas:03 de operación 

c~c~os cE< cis tribQción 

' s tos .!e 11,,i:dnistración 

~- s toa tiru.nc eros 

o~:-.,s gastos 
:~_s : 

ºt i l idad en oper~cl ~n 

2 019 697 

l 308 036 

711 ó6l 

200 600 

3S4 000 

2 100 

400 

597 100 
ll 300 

125 861 

100 1' 

28 ~ 

55" 

l " l" 
85 ~ 

2 " 

17 'I, 

10~ 

35:' 

30~ 

:." 
6'1, ·-·- ·-··---··----··-
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cta. l>fa;rt~4on. %, s-. 

laado 4e Cookbil.Uda:4 al ll ~ .no 4e l97S 

( PoreenaJea > 
aCt·iiVO 

ACiivo c~rcdan-te 
C:.Je y Bu.ecos 'ºº 1,90 32.00 
C!l.ieni•• 225 .)00 u.oo 
Docim6r.toa por cobrar 450 .350 25.GO 

l>eudorea Di-versos 80 000 ,.oe 
tnveAtut.oa "' 250 2,.11.e 
A:1t ic1~• ele tap~a-to, 6 585 1.00 

?ato• antict:pildoa 43 500 2-.SO 

d' 853 1 15 -1úC~ 

-"Uvos no c1'rcului.a 
Inv.ra-ionea a lAr.go piaio 100 3CG l:8.00 

~;u!po de tz,aupone .)20 OGl ,,.oo 
~0~111ario r iQuipo 1'1 750 2,.0, 
e...r,oa D1tert.4oa --12 991- a.as_ 

:7., fa42 r ,e:; 

fi~ ~2 421 917 

, 

2;.,es 



• -llf· . • . • láai-YO . 
l'rowedor.ee 197 soo 2l.OO 

D,>OIIJH :-toa por ,...r 59S °"º 64.00 

.&cnedoree Di•enee 98 ~5 11.00 

Japueatoa ;or P!llgar ~, 255 , .~00 

total "9t Yo __sT 140 lOQ! 38 •. QO 

e&p: tal COD·1iuble 

Capit i. l eociail 1 ooe ooo 67.~ 
R.:sél"va !e~l 32 ,oo- 2.00 
.l6serva ce I'e ilavere )11 198 696 u.oo 
Pi..rt : c i pac i 5n Je uUlida e,a 23 094 1.00 

::' ' V! CEQ\! .)8 .or p~gar 128 126 9.00 

Utilicia;,e s Jeil eje,rcic i o 125 861 8.~80 

1hhl cap '. tGl contable L500;;:l:1I 10§! ~soo 

11'>1ibl pasivo y ~ap: td 
2 ! 22 ill 10~ -----
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iatuo 4e halllt&4oa Jll'Olot'l:I& por el periodo 

4al lar. 4e EAero el 31 4e lll&l'&O de 1979 
(porceo~~jes ~st~::iativoa) -- ----------------

Ver.tu netaa 1 684 747 109" 

I · ventar1o 1~ ci&l 446 250 

Coc.,ru netas 1 000 471 

Inv•::.t{&:'10 /11181 44ó" 250 

Costo de :o ve~didio 1 oca 471 59~ 

Uti:idad Bruta 684 276 100'.\. 

G:atoo de Jperación 

S.u:os ~e dis~rioución 2 ,8 .37C JO;. 

G..s :-o& :ie ad:liAiatración j4ó 9;5 51~ 

G..s ;oa /inanc ieroa 14 706 25' 
.;;r.)a Gastoa ~ 

570 CCl 8.3~ 34¡. 

v::.1s pro1uctoa S 282 l~ • 
u~ ~:1dad en operación 12.3 5;7 1e~ 

- . --- ------
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C!&. DiaU'ibui dora i, s.¿. 

::,ti.J o· de Cont~bili~d Proi o·= &l. j .!. cie ~&o 1~7'9 

(porcent ~j•• eat~~tvos l 

Act i vo c i rculante 

ea ~a y Baticoa 64ó l ... l 34 . GG 

Clientes 26' 23; ~-~ 
::ioci.,::e ntoe por cobrar 432 328 23.ce 
J¿u o:-es Diversos 70 C.00 4.0C 

I::ventar:lios 4, ó 2;e 23.eo 
..nt !c ! ¡,o de 1:::p 1ea·tos 6 sa; !. . OC 

Pia«oa o:nH ci~doa 43 s:o 2.cc 

1 c~c 
<"" < 469 

J.ct i vos no c i rculi.r.tt.s 

! ::vers i ones " l1;.llgo pla.zo 108 ces ¡a.oc 
::.;,~i ~o de tr1.na ¡i.)rte 319 5G-l 56 . GG 

~ob i liar lo y • ~u~po 142 2; c 24 .~C 

Ca.rgos DUHidoa l.: SS~ i .~v 

574 74.2 __i;,_o-¡; 
áOti\YO to,tü 2 4.s.; 231 

7 ' " . 

~ 



---... 199 • • • • . • • 
11'on•clona m 186 2).00 

.Docu:s.11toa .,or pq¡ar 6,;6 450 66.00 

.M:ro,4oNa DiveraJa 84 084 8.00 

I=p¡¡Htoa por p..o,z 28 638 J.OC 
toia! paatvo 286 ~¡¡5 lCO~ 40-~ 

Capti..l coni~ble 

Ca ,1 tal so1:1.i.l 1 ooo· ooc 67.00 

l<,::1,1·va letJ-.l .32 400 2.00 

Rict:v'- d<, retnvo::-si in 190 óS6 u.ce 
?e:i!c1~ c16r. ~o u!ilica~ea 23 os, 2.00 

J~vfdé n~~s ;~r puga.r 128 126 8.00 

:Ji !. l '. .l4'CU ó6l eJerci.cio : 2~ 2~7 85::0 

'";ll! "'-PÍ ti>l _l (_ S7 f_!J lOCri 6~ 

2 ~~ 231 l COJ' 
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!:e ' iute lu razone• tiaancieru con datos es ti=ativos, 

ae eetulece VA punto 4e cosp{arllción pan. c:,aocer lu discrepan-

ciaa q111 e&iaten entre 4staa 1 las ru ,nes liiaa .. c ieru C.)D dato­

realea. Bft este e Jeaplo se obtiene:, datoa rea_¿ea 7 estimativos 

huta el 31 de ur&o ele 1S79, 
!lazonea financieras coa elatos estiaa~ivoa: 

Prueba -!e ácido • ~ctiyo circlllaJLte - iav:eAtario 
PasiYo cirC\llant• 

l '°' •3 _ ... , 22º • 1 •• , 
9 358 

Indice ele aolffaoia • .tcti wo c~rcl&lante 
faa1Yo circt.lla~t• 

• l so~ ,as 
586 356 

• 1.54 

Rotación de lnnr.tario • Costo de l .o vc:idic:.o • _..,..,1.....,0~0 ... o ...... ,_7_1 __ 
Inveat. rio ?r,~~i o 4.6 250 & .;o 

!otaci6a de I nYeatarioa • 5 ffCe s 

Plazo promedio de inventario• 90 
e!""'f& ... iH .... a"!"liP ... , -1i~e 

• ~ • 18 d!~s 
5 

Rotaci&a de caentaa por c~brar • 'feataa n•t- a eré i t J 
ciieniÜ-por c,brór pro:foi :, 

l=-iff4~-ll~91~--ª-""'•'-:!l~5 • • ftcea 
- 696 563 • .50 

Pluo pro1Ndio ele C\aentd .JOr c :,brar • 90 a ~!;eHB:-;~ cuentu 

ff ~tlfé¡¡¡¡6a tn.lea a 

90 a 696 561 1 ,59 • 25 cl!u 
1 684 747 a ,75 

Rotaoióa ele ac:t11r0 • J!alaa total••• 
..cu .. total 

RuJn de edeuduiento • f!!iYo to!!4 
AcU YO total 

1 684 Ti 7_ • 685' 
2 ·~ 231 
• 986 .35§ 

J. •84 231 
aaaón de paaiYO a cap1tallaac1Ja tot•l • PaalYo • 

Capital 

Razóa ele ,..1.., a •,tt&l1sac16a total• 0.65 

Rendialento ele la lanraila• Ut111clacl neta • 
Acthoa to~lea 

~1_,2,.1_5._5~Z- • .05 
2 •84 .!ll 



.• -mr 
llazonee ttaancieru con dato• real••·-

Prueba de ácido • <iQtiYo circ.ü.ante - i nvent11tio • 
pas i vo c irculante 

1 853 175 - ~46 250 = 1.52 
927 740 

l "ldice de solvenc ia • ACti vo ci.:'.c..lW1te. • 1 853 175 • 2 
Pas ivo circltl..nte 927 740 

Rot ción de inventari os• CJsto de lo vendido • 
Invent:i:io pro~eoio 

_ _.1_,),_" ... 8--ao.J .. 6,_..- • 6 veces 
44Ó 25 , X • 50 

?la¿~ prome:io de i nve~t ~rios • 90 • _,í9_ • 15 d 
~ 0 ttaiSRt~ios ó 

Plazo ~r~~e . to de cuentas por cobra..._ 90 x pro~e i o de ~uent~s 
p;,i' coor~ 

ª"'vent s a1 ri ito de l 
¡:er oao 

90 X 75 J50 ~ • 20 .; 'as 
2 19 697 • • 75 

~otac Jn i e c ent ~c ;o obrar= Ye.1t Ls a cré~ito de l periodo 
promeg óir~ cuentas por 

=.,,...=-=-2"--::.,l::.,9r...;ó.,9..,7;---- • 
675 650 X .5 

5 veces 

~a¿jo¡ ~e &n:euda~: cnto = PasLv, t o al 
.. ctivo tot .. 1 

• 927 740 • 0.38 
2 427 917 

aazón p~sivo a ca~.tal iz~cl 5n total• P~siv, t ot al• 927 350 
-;¡;fi°ii1tot:! l 500 177 

0.62 iLzón pasivo a ca p tali~•~ ~6n tobol • 

. otaci6~ de act·vo • ~~as total&s • 
.. ctivo total 

2 019 692 • o.83 
2 427 917 

;1~ ndimi ento & l i. inve ra :.Jn• Uti-l Ldad neta • 
.. ctiva totr.l 

125 861 
2 427 917 

• .05 



• 
Concepto 

Prueba de ic1cio 
Indice de solvencia 

Rota~l&n de 1ov~nt4ll'io 

Plaso pr~•dio de 
inve1tario 

• • 

Rot'acióo di cue,,t'as por 
cobrar 
Plaao 1)1'.lmei:!io de cue,ntas 
por e ,brar 

Razón de endeudaie1to 

Razón di ,:,..a ivo a ce p: :a 
liZ'a.c: i jn total -

aotoct :n de activo 

Re r d i miento de la inver­
a i Ól'I 

.... 
• ,C O & • 1 C l i. ~ i ~ 

i.atia.ti voe a.a l ca 

li .48 1.52 

li.94 2.00 

" ; ncea ó vece• 

18 d>!u 15 d!'as 

4 veces Ó Vt:Cé 8 

25 d{aa 20 díu 
4C.~ 38" 

65; 62. 
u .; 837' 

5- 5. 



ilO AcH:vo ctrcwaiite 

ilGOl e&J• 
ilG02 Bt.ncoa 

!11003 eliec¡1&11s en tránsito 

100. Clien,te• 

1005 ÜO<:W1E:r.to2 ~r cobrar 

1086 ~11dor.es Diver•os 

li '.>011 !n11entario 

1"08 I nversiones a corto plazo 

10C9 ..nticiipos óe i mpu .. s tos 

101" ?agos ant i cipados 

11 ... ctjv,os no c i rculantes 

UOl 'l'erren Js 

:lil02 Ed iftc:ios 

1103 2~11 lpo de transporte 

llt>'• !,!.>bil ;_ario 'I equ,i,po 

l •l.105 ei.rgos Dif'<:ridos 

2. Puivo• 

20 Paslvo c .rc11l .. nte 

2001 ProvHdor,ea 

2"l02 Doc\llMlnbs por ~ 

21.0) Ac,re, u ores :liveroso• 

2 4 lmpuestoa por S*«ar 

21 Pasivo a larg0 plazo 

2101 l!rovee ,:or.es a largo plazo 

2!1102 Docwn6 ntos por pagar a lbl'go pluo 

2•10) CitedUos~tpot~ .. rios 

ªº' Cllédtito• Nt6:CC LO:.arioa 

210~ ft~as ~bl1g:;.c1.ones a lld'go placo 



!. Cue'111a:: . coajib:ientariu ü acU.YO 

30 De acU vo e irc11ia1 te 

3001 Esti-ción por cuentas de cobro dudo•o 

3002 Docwaento~ descontado• 

Jl !le cuentas de acttvo no circ11lfon,te 

3101 Deprec iaciÓn acua11!lada dt1 edific-ioa 

3102 Deprecieci ;n acumulada de eq11:ipo de tra:usport• 

3103 Deprec iación G~Wlulada de aobiliü'io 7 eq111po 

3!104 Amorti~ac i ón acumulada de car6os diferido• 

4. e&pitai con~ble 

40 CapUal 

40(;1 Capital •ocial 

4002 Resennr. legal 

4003 Reurva de ninvt1ra i &n 

4004 Beeerva adi cional de n lnversión 

41 Super.&vi t 

4101 Utilidad•• del e Jercicio 

4102 UtU.idad•• de eJercicioa anwriorea 
42 Déficit 

4201 Pé,róidaa del ejercici o 

4202 Pirdidaa de e,<ercicioa _,eriona 

5. CuentH de Nrdidu 1 .,ananciaa 
50 Oue,ntaa (l,. r.e . u!U 11dos acnedoru 

5'001 Ven,t .. a 

5002 Otro• iln.-a@a 

5003 Devolucionea aobn coapru 

5004 Rebajas J bo,:itica..ionea aobi'ti coa~ 

5005 Otr~a prod11ctoa 

5l Cuentas de reaulti:.doa deudo'J'&e 

5101 Devoluciones aobr:e "nt.-.. 

5102 Rebajaa, bonifi cacion~• aobn nnta.e 

510.l Coapraa 

51Q4 Otoatoa de dbtritbllcidn 

5105 Qi.atoa de addaiatr&C!:lM. 

• 



• • • .... ·111• 
Sl06 Gaatos de ~oaprca 

S10i7 G&atoa .ll'im.ncieros 

· Sl.08 i>wos g .. 9~os 

óG De activos 

61 

70 

7l 

6001 !4erca."lc ías e,n tr~sUo 

6002 Jife:-e ,.c i i.s por e cla:-ar . 

6003 'llrasp~eo de cuentas 

;}e resultat! os 

61'11 ?é~di !JGS y Ge. tanc.as 

7. Cuer.t..s ae 

,..utnt;.s " , :-cen Ó6 U orc.s 

~Ut:!'. tas ¿ ., ,raen ... c:re .. C:<>ras 

orden 
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