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. . ¢+  PROLOGO ™ .

El objetivo principal de este trabajo de investi-
gacion es comprender en forma general, de como una
mediana empresa distribuidora 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; ademas de ser un concepto -
rel ativo por existir distintos marcos de referencia; -
en ocasiones se le ha definido por el mimero de em -
pl 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.

M3is bien que definir el concepto, se podria -
emunciar las caracteristicas principales de una media-
na empresa, las cuales serian :

a) Se dirige a mercados reducidos.

b) El monto de sus operaciones es reducido.

c) Debe enfrentarse a mercados muy compet itivos.

d) Ocupa poco personal; menos de 100 trabajadores,
por lo general.

e) Una misma persona realiza dos o varias funcio--
nes; como Ventas-Compras, Contabilidad- Finan--
zas, Crédito-Cobranzas, etc.

f) Los gerentes o empresarios, colaboran personal
mente en el desarrollo de las actividades que se
realizan; los empresarios llevan a cabo labores-
tales como: administracion, ventas o de supervi-
8ion.
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g) Sus procedimientos contables son imprecisos (en-
la mayoria de las empresas) se desconoce cos- -
tos, gastos general es, utilidades, etc.

El punto 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 pequeiia 0 mediana que sea,
no debe descuidar el aspecto Organizacién: aunque -
sus operaciones y registros no sean completos, des-
cuidando este aspecto, significaria informacion inade-
cuada o incierta, que resultaria que al seleccionar al
ternativas por la gerencia, éstas fueran desfavorables
o inadecuadas a las necesidades reales, e inclusive se
podria hacer mal uso de 10s recursos con que cuenta-
la empresa.

En un estudio realizado, acerca del porqué --
las medianas y pequefias empresas fracasan, se com--
probé que la mayor parte de éstas fracasan por falta -
de organizacién o es ineficiente, ademis que las prime
ras seifiales de fracaso, no son los aspectos financie--
ros, mas bien son los aspectos administrativos-conta--
bles que causan serios trastornos a la estructura finan
ciera.

En esta investigacion, citada anteriormente, se
sefiala 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 resulté que el fracaso-
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era atribuido a un sistema defectuoso de informacion,
se carecia de cifras correctas de utilidades, costos, -
manejo de efectivo etc. La eficiente informacion es--
originada por una buena organizacién, por lo contra--
rio la deficiente informacion se debe a la desperfecta
organizacion. No existe una eficiente inform acion si -
los datos proporcionados son incompletos, inciertos -
y en ocasiones se desconocen por contabilidad.

¢ Por qué llegar al fracaso? ; No convendria -
organizarse mejor ? Organizarse es dar unorden 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
seria: econ6micos, 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, para 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 bugn uso de los recursos, los re--
gistros son claros y oportunos, asi como el estableci
miento de un buen sistema contable; 1a empresa ten—
dria un buen desarrollo, que repercutiria en los as- -
pectos financieros; los cuales en el mayor mimero de
pequeiias y medianas empresas desean corregir, sin-
entender que una mala estructura administrativa-con_
table origina las deficiencias financieras.
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INTRODUCCION

La estructura administrativa contable, es lo que
técnicamente se le denomina CONTROL INTERNO: éste
lo define el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, -
A.C., como un sistema por el cual se da efecto a la ad
ministracién de una entidad econémica; el concepto ad--
ministracién se emplea para designar un conjunto de ac
tividades necesarias para lograr el objetivo; abarca los
aspectos de direccién, financiamiento, distribucién, con-
trol de operaciones, etc., a través de un conjunto de pla
nes y procedimientos que se realizan 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 organizacién y todos los métodos y —
procedimientos que ticnen relacién principalmente con la
salvaguarda de los activos y la confianza en los regis---
tros financieros, en consecuencia ticnen la finalidad de --
proporcionar una seguridad razonab le de que las tran—
sacciones se realizan de acuerdo a las autorizaciones ge
nerales y especificas de la gerencia, registrdndose en -
forma adecuada que permita la preparacién de los Esta--
dos Financieros de conformidad con los principios conta-
bles generalmente aceptados y estas transacciones sean-
registradas conforme a los requisitos fiscales y legales
que imperan; ademds de establecer responsabilidades --
respecto al manejo de los activos; la revisién periddica -
de los registros para comprobar si realmente sec refleja
la situacién de la empresa y analizar en su caso las dis —
crepancias que resulten para ser corregidas.
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Los controles administrativos abarcan el plan-
de organizacién y todos los métodos y procedimientos -
que tienen relacién principalmente en la eficiencia de -
las operaciones y la observancia de las politicas admi
nistrativas, relacionadas indirectamente con los regis
tros financieros, se incluyen generalmente contrcles -
de tipc estadistico, informes de actividades, progra--
mas de trabajo anilisis y seleccién de aitermativas pa
ra la ejecucién del trabajo etc., se relacicnan con los
procesos de decision que conducen a la autorizacion -
de las transacciones por parte de ia gerencia. Estos-
controles estin directamente asociaduos a aicanzar los
objetivos.

El Institut> Americanc de Contadores Pubiic-s,
en el estudio "Internal Coatrsi", io delne ¢ome up - -
conjunto de métod-s y procedimientns que en forma --
ccordinada se adaptan en un ente ec>nfmizs para ia --
proteceiln de sus actives, obtenciin de infcrmacion ¢
rrecta y segura, la eficiencia en sus operaciones y ad
hesicn de las poi}icas preeseuitas por la direcci‘a.

El boletin sobre Control Intern~ del Insti*st~ --
American: de Contadoves, - entiende orm un plin ~-
gimco v todos ics métcdes vy medidas ¢ crdinadas  qué
se adaptan en un negzceic par. Ii Salvaguarda ae wus-
bieues. vevificar 1a exacttud v autert’ id.d de s: oa-
t:hilidad, asegurarse de la efiriencia ¢ ey desar. oo -
Aol frabaid y velar por L obsarvania de T3 noom o5 -

i uestas,
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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 utilizacion de los medios, por los
cuales desde el punto de vista financiero, la direccion
consigue el método mas 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 -

1 iticas y los planes de direccién relativas a la estruc--
tura basica 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 informacién correc
ta y segura, eficiencia en las operaciones que se reali
zan y proteccion de los activos, ademas 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

c) Que la gerencia se mantenga informado de la trayec
toria de la ejecucién de las politicas.

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 -
asf poder lograr los objetivos.
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El Control Interno se basa en los siguientes pun
tos:

Organizacién estructural
Procedi mientcs de trabajc
Contabilidad y otros registros
informes

Controles

2 ¢ 6 o

La organizacicn estructurai es crear una orga -
nizacion y la asignacion de responsabilidades, puesto que
ia entidad depende de cada uno de sus miembrcs, asi la
asignacién de cargos brinda la oportunidad de coiccar a
czda miembro en el iugar donde sus aptitudes podran ren
dir al miaximc individuaimente y c¢clectivamente conside-
radas. Debe de hacerse una separacidn de actividades o
sea que las actividades de registio sean funciones separa
das de aquellas de ejecucidn de operacicnes o custodia -
de activcs.,

Una vez establecidas las politicas y la estructura
apropiada para al canzar lcs objetivos, se debe de limitar
precisa y objetivamente las atribucicnes y responsabili --
dades para que cada uno sepa como debe de acutar y a su
vez la gerencia sabra yuienes deben de remdir cuenta de-
cada una de las actividades en la empresa; pudi endo me--
dir la eficiencia de cada miembro. Un miembro de la or-
ganizacion no debe de tener facdltades y responsabilidades
absolutas en el manejo de todas las fases de una opera--
cion administrativa y contable sin que exista alguna forma

de vigilancia o supervisién ejercida por otra linea de auto
ridad.
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Los elementos que integran una organizacion es
tructural son:

1.- La direccion. - Responsable de las politicas a se--
guir, coordinacion de las actividades a realizar y deli-
mitacion de las responsabilidades de cada miembro, --
evitando confuciones e invasion de asignaciones.

2.- Dividir las labores. - Definir la independencia de -

las funciones de registro, custodia y realizacion de --
operaciones para impedir que se influya la funcién de --

registro o custodia con aquélla de la realizacién de la
operacion.

3.- Elemento humano. - Esencial para el éxito de toda

empresa, la seleccion de personal y su ulterior capaci-

tacion. Cada miembro debe ser colocado en un puesto -

donde rinda al maximo segiin sus experiencias y aptitu -

des. La seleccion se hace mediante las técnicas emplea
das en Administracionde Recursos Humanos. Una vez -
seleccionado el Personal se procedera a su capacitacion,
seialindose a cada miembro su posicion jerarquica, in-
dole del trabajo a desempeiiar, la relacién que existe en
tre su trabajo y las funciones que realizan los demis, --
asignindosele responsabilidades, asi como explicandole

la importancia d e su trabajo.

Los procedimientos de trabajo.- Otro de los aspec
tos basicos del Control Interno: se debe de tener un buen
plan de trabajo, como realizar las cosas. Se debe infor -
mar a cada uno de los miembros en forma detallada sus -
funciones y debera de supervisarselas durante un tiempo
razonable. Los procedimientos deben de resultar senci--
llos, practicos, eficaces y econdmicos que permita reali
zar el fin que se proponen lograr; desde luego que las - -
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te comprobadas es importante pués tener registros y
formas que nos comprueben la realizacion de una ope-
racién, siendo estos registros y formas adecuados a -
las exigencias de informacién y control.

operaciones que se realizan deben de estar debidamen

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

Las caracteristicas principales de todo informe
son la oportunidad de su elaboracién, la exactitud, la -
utilidad y la imparcialidad.

El informe debe de ser oportuno, que sirva pa-
ra tomar una decisién; que lo que se informe sea con ci
fras o datos veridicos, no expresen supuestos, que - -
ean ttiles, realmente que beneficien a 1a empresa, evi-
tando t rastornos. Es importante que todo informe sea -
imparcial, es decir, que debe seilalarse los hechos y -
situaciones tal y como se realizaron y ademas debe - -
ser simplificado, lo mas posible, y que sean compren-
sibles.

Sin embargo, sin ninguna verificacién periédica
del funcionamiento del Control Interno, no se sabrfa si-
en realidad se lleva a cabo tal y como fue estructurado, -
por consiguiente las auditorias administrativas, conta-
bles y operaciones son importantes.
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Para aplicar el control interno en una mediana
empresa es necesario ademas de considerar lo ante-
rior; lo siguiente:

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

2.- Siun mismo miembro realiza dos o mas 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-

riddicas, si realmente las cifras presentadas en los Es
tados Financieros y los procedimientos seguidos son-
los reales y adecuados respectivamente, verificando -
por consiguiente el funcionamiento del Control Inter--
no.

4. - Supervision de cada una de las actividades que la
empresa realiza, a través del gerente; asi como la -
autorizacion en su caso de las operaciones.

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

Siguiendo estos puntos basicos de organizacion
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

¢ Cémo debe de organizarse una mediana empre
sa distribuidora? Es necesario, primeramente, la ela
boracién de un o rganigrama; siendo una representa- -
cién grifica, que muestra los principales puestos, ca
nales de mando, las unidades de organizacion y nive -
les jerarquicos. Al detallarse en forma amplia se co
noce las necesid ades de personal para que se selec—
cione y se capacite posteriormente. Ademas facilita-
la asignacion de responsabilidades.

El organig rama funcional, es el mas adecuado-
a una mediana empresa, puesto que la centralizacion-
de actividades llega a ser imposible a medida que au -
menta el mimero de operaciones; ya que se pierde el
control de ellas y puede ocurrirdeficiencias en su - -
realizacion. La centralizacion de actividades se en—
tiende que un mimero reducido de personas se encar--
ga de todas las actividades de ejecucion, supervision-
y toma de decisiones para la obtencion 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 estructura de organizacién se basa en la res
puesta a la pregunta ¢ qué funciones principales ten -
dra que llevarse a cabo en 1a empresa a fin de esta--
blecer los objetivos? En una empresa distribuidora—
seria: adquisicion de un producto -venta del produc--
to - control de operaciones y resultados.
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Los organigramas varian de acuerdo a las nece_
sidades de una empresa, y por lo tanto son flexibles, o
sea que a medida que una empresa se desarrolla, se -
tiene la necesidad de contratar mds personal o abrir -
nuevos departamentos, teniendo en consideracién para -
su apertura el control interno. Por ejemplo una entidad-
que sé6lo vende al contado, no necesita de un departamen
to de Crédito y Cobranza, ni tampoco de un departaman
to de Ventas, basta con asignar un pucsto para la ela -
boracién de facturas; sin embargo al crecer el nimero-
de operaciones es necesario otorgar créditos, elaborar-
politicas crediticias, de cobranzas, etc., surgiendo la -
necesidad de abrir nuevos departamecntos (Crédito y Co-
branza-Ventas) al abrirse estos dcpartamentos sc esta-
blece el Control Interno en los mismos.

A continuacién 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 elaboracién de politicas que favorezcan a la empre
sa o en su caso modificacién de las mismas o cambio -
de pollticas.

Gerencia. - Funcién de supervisién de operacio-
nes y actividades de una empresa, toma decisiones segin
los informes que ha obtenido; toma decisiones vitales en
el funcionamiento de la entidad para alcanzar los objeti -
vos deseados. Es responsable el gerente de la buena mar
cha de la empresa en el aspecto administrativoy el buen
uso de los recursos, dirige y se cerciora que todas y ca
da una de las funciones se realicen eficazmente, oportu-
namente y no contrarias a las politicas establecidas.
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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.

1. - Como coordinador. - Hemos dicho que todas las fun_
ciones de la empresa se deben de realizar de tal mane-
ra que no haya ninguna falta de informacidn, que provo-
que no realizar una operacién o falta de una tarea que -
afecte a otras, por tanto debe de haber coordinacién. -
El gerente coordinari las tareas, serciordndose que se-=
hagan rdpidamente y que se realicen todos los procedi--
mientos de ejecucién y control de operaciones. Cada en
cargado coordinard sus funciones o actividades y el ge
rente vigilard que se lleven a cabo por tal motivo, se -
elaboraran los programas de actividades, coordinando -
las actividades interrelacionadas.

2. - Supervisién. - Vigila que las operaciones se reali --
cen de acuerdo a los programas y politicas estableci--
dos, resolver situaciones imprevistas, que las opera--
ciones se realicen segin los procedimientos estableci-—

dos, 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. Cotejar regis -
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 politicas, -
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etc., Asl mismo al cotejar los programas con los re--
portes se entera si ias operaciones se realizan eficaz--
mente.

Debe de autorizar las operaciones a través de -
firmar documentos (cheques, programas, pedidos, p6-
lizas, notas de crédito, vales de caja, memorandas, Or -
denes de compra, etc.); es una forma adecuada de con-
trol de operaciones. Es menester aclarar que el geren-
te no indicard como debe realizarse la operacién o tarea
que se deben de efectuar, sino que éstas se hagan, aca-
tdndose las politicas implantadas y los procedimientos -
adecuados.

Al realizarse revisiones de auditorfa, se podrd-
tener el caso que el auditor aconseje de hacer ciertas mo
dificaciones a los procedimientos o acelerar tal o cual_
operacién o corregir ciertos errores.

3. - Tomador de decisiones. - Funcién importante de la --
gerencia: decidir hacer o no hacer determinada opera--
cidén, tomar ciertas alternativas, resolver contratiem-—
pos en las actividades normales o de establecer procedi
mientos, etc. -

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

Auditorfa Externa. - Funcién staff en el desarrollo de
la empresa, da serviclos de asesorfa y consultorfa, --
asi mismo revisa los Estados financieros, para cono---
cer la autenticidad de las cifras, si éstas reflejan ----
la situacién real de la -entidad; dando su opinién me----
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diante un juicio final o dictamen; se puede solicitar -
revisiones especial es ( aspectos fiscales, andlisis -
de Control Interno); con esta ayuda el administrador-
se cerciora de que se han acatado las politicas esta
bl eci das o bien 8i en su caso se debe de hacer modi-
ficaciones o cambios a las politicas implantadas, no

antes de ser discutidas ampliamente con el gerente -
y el contralor.

. Auditoria Interna, - Se refiere al conjunto de méto-

dos y procedi mientos para la vigilancia y control de

la estructura administrativa contable; en general cer

ciorarse de que el control interno sea eficiente y se

acate, que los procedi mientos establecidos sean em

pl eados en cada operacion, asi mismo que los regis

tros contables proporcionen informacion real y con-

fiable. Estas actividades se realizan mediante la au -

ditoria administrativa (vigilancia y valuacién de las -

politicas implantadas) ; auditorias operacional es- -

(vigilancia y valuacioén de 108 métodos y procedi mien
tos seguidos en la ejecucion de operaciones ); audito-
ria contable (revision de 108 registros contables y --

Estados Financieros para cerciorarse de su autenti -

cidad).

. Contraloria.- Responsable de las funciones de re--
gi stro de operaciones (contaduria); de la funcién fi- -
nanci era de la entidad con caricter de asesor y con--
sultor y el control de recursos; incluye lo referente -
a la seccion de Crédi to y Cobranza y de control de —

di sponibl e (Tesoreria).

Ventas. - Tiene como finalidad la obtenci6n de -
ingresos, satisfaciendo las necesidades de sus clien
tes: funcién que contribuye a la obtencion de rendi - -
mmientos. Las operaciones que se realizan en un de -
partamento de ventas son:
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1.- Acatar las politicas y norma s de ejecucion de ope
raciones de ventas.

2. - Ejecuci6n de operaciones

2.1 Cotizaci 6n de pedidos indicindose; precios, -
plazos, condiciones, articulos etc.

2.2 Ventas a crédito.

2.2.1 Recepci6n de pedidos. - Por medio-
del correo, por teléfono o por agente o cualquier otro
medio; se aclaran los precios y se rect ifica su acep -
tacién, tanto en precios como en condiciones. Hay que
ver los antecedentes del cliente para ver si se autori -
za su crédito, esta limitado el crédito o en definitiva-
no se le puede vender en estas condi ciones.

2.2.2 Verificacién de los articulos para -
ver si hay existencia o hay que elaborar una orden de
compra; en este caso el departamento de compras re-
portara resultados, si hubiera 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 Elaboraci6n de toma pedido.- Una -
vez aceptado por el cliente, se elabora unma forma - -
preestablecida de toma pedido, aunque se reciba por
escrito la orden del cliente. Esta pasara al almacén -
para ser empacado, firmando y sellando el original y
copia; la original se regresa al departamento de ven--
tas para su facturacién y la copia permanece en el al
macén archivada para aclaraciones posteriores. La
recepcion de los deméis pedi dos debe de ser un dia an
ies a l1a 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 subdi vididas-
en forma alfabética y ademds deben de estar autoriza
dos. Una vez facturados se sacan de esas carpetas y
pasan a formar parte del archivo de pedidos surtidos,
indicindose en el toma pedido el mimero de factura -
correspondi ente,

2.2.5 Elaboraci6n de factura.- Para que -
posteriormente se entregue en el almacén lista para
ser entregada al repartidor.

2.3 Ventas a C,0,D, cuindo no tengan crédito
por ser interrumpido o bien por no tenerse anteceden
tes; en caso de los segundos se les entrega una soli -
citud de crédito para futu ras adqui siciones, Estas --
ventas a C.0O,D,, tienen los procedi mientos anterio-
res salvo que cuando se entregan las mercancias de-
be de recibirse cheque o dinero en efectivo, Se sella
1a factura (original y copias ) con el sello C.O.D., -
al recibir dinero o cheque se anexa una copia de fac
tura.

2.4 Ventas de mostrador. - Se elabora remision
al entregar las mercancias, son ventas a memdeo —
que se realizan al contado, las cuales se sellaran y
seran 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 salidas de almacén tratindose de de-
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voluciones y de entradas de mercancias al Almacén -
por cancelaciones def{acturas al no recibirlas los - -
clientes. Se elaboran las notas de crédito, anexindo-
se las sal idas de almacén del cliente o avisos de re--
chazo y la factura original cuando ésta no haya sido -
recibida por el cliente; si contabilidad no ha regis- -
trado la factura podra cancelarse directamente po--
ni endo el sello CANCELADO en todo el juego de fac
turas,

3. De formas de Control de operaciones. -

3.1 Lista de precios.- Cuando los precios
son autorizados por la direccion, se elabora las lis- -
tas de precios debidamente catalogados por product os,
en forma alfabética y con indice, ahi se registra los-
precios unitarios y al mayoreo.

3.2 Toma pedido,- Donde se especifica: --
nombre, direccion, telefonos, mimero de control o par
tida del cliente, descripcion de los articulos sclicita--
dos, precios unitarios y totales, condiciones y ei mime
ro de orden de compra del cliente,

3.3 Factura.- Donde se especifica; nombre, -
direccidn, condiciones de pago, descripcion de los ar
ticulos, precios unitarios y totales, mimero de toma --
pedido y mimero de orden del cliente; consiste de un --
original y varias copias distribuidas en la siguiente ma
nera:
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original y copia........ ... para cliente.

COPiacieiceveceseessncessss paracrédito y -
cobranza.

COPiac.vvvececessessasesss para contabili—
dad.

COPi@eecesvecsecerassese.. parael control
de agentes.

copid.ceeeeees ceeseeessss parael departa
mento de ven--
tas.

3.4 Remisi6n similar a la factura, sélo que
ésta se usa para ventas a menudeo, la suma de un cier-
to nimero de remisiones al mes o semana o diario se -
elabora una factura.

3.5 Notas de crédito. - Para el acreditamien
to en las cuentas de clientes por devoluciones o cancela
ciones, asicomo de descuentos, bonificaciones. Se in--
cluye nombre y direccién del cliente, descripcién y mo-
tivo de suelaboracién, nimero de factura correspon---
diente, los importes y totales.

4. De registros -control de operaciones.

4.1 La elaboracién de programas diarios, -
semanales de reporto, donde se indica nombre del clien
te, direccién, nimzaro de pedido y en su caso factura; -
tratdndose 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 regis
tra en 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 repartidor, ain cuando te
lefénicamente, duraate el dia, se le aclarendudaso le =
solucionen problemas, se elabora este reporte; donde se
indica que clientes se visitaron y a los que no se visit6, -
asl mismo las observaciones pertinentes.

4.4 Registro-control de pedidos no entregados.
Donde se incluye clientes facturas, importes, direccién -
y los motivos de su rechazo, para que al dfa siguiente
se aclaren. Aquéllos que se rechacen se cancelan me---
diante nota de crédito o cancelacién de factura y de los
que se acepten nuevamante se registran en el programa-
diario de reporto.

4.5 Registro-control de facturas entregadas, ---
Las facturas selladas y firmadas son prueba de que las -
facturas son aceptadas y entregadas. Estas se registran
en un libro que incluye el nimero de factura, nombre del
cliente, importe; las facturas ahf registradas se envian a
Crédito y Cobranza, si son facturas C.0.D., junto con_
una copia y el dinero o cheque, pasa a Tesoreria.

4,6 Registro-control de ventas. - Ventas a crédi-
to C.0.D., y a menudeo se suman separadamente para -
conocer los importes totales; &sto se hace a través de --
las facturas y remisiones y tiras de sumadora; se incluye
cn 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 liquidacién
de cuentas de comisiones. Ahi se incluye ventas por
agentes deduciendo las notas de crédito por devolu- -
ciones o cancelaciones.

5. Reportes e informes a la gerencia.
6. Se coordina con

ALMACEN

COMPRAS

CREDITO Y COBRANZA
CONTABILIDAD
TESORERIA

GERENCIA

Departamento de Abastecimiento o compras. --
Funci6n de adquirir los productos para su venta, -
considerindose las medidas de control de calidad, --
precios y capacidad de adquisicién. Las funciones -
que real iza son:

1.- Acatar con las politicas y normas para la realiza
cién de las operaciones.

2.- Ejecucién de operaciones.

2.1 Cuando se requiere hacer una adquisicién, ya
sea por necesidades de ventas o de mantener un stock -
en el almacén; antes de elaborar una orden de compra,
se checan precios y condi ciones 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, entregindose la copia en el almacén para el con
trol de 1as entradas.

2.2 Se hace el control de las érdenes de --
compra mediante las carpetas subdivididas alfabéti -
camente, Toda orden de compra es foliada.

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

2.4 Cuando los articulos son de mala cali-
dad, no son los solicitados, o de diversas caracteris
ticas de las ordenadas se elabora la forma preesta--
blecida de aviso de rechazo para ser entregada al -
proveedor, pidiéndose la nota de crédito respectiva,
cuando la compra se hubiera registrado o bién la can
celacion definitiva de 1a orden de compra,

2.5 Enforma preestablecida se indica al -
almacenista cuales 6rdenes han sido canceladas por-
estar fuera de plazo de entrega; las copias de estas-
érdenes se regresarin, para que se cancelen o se --
sustituyan con algin otro proveedor.

2.6 A través de un reporte, el almacenista,
entrega las remisiones recibidas, asi el departamen
to de compras conoce que ordenes han sido ya entre -
gadas. Las remisiones deben de pedi rse con doble --
copia, para que una de ellas pase a contabilidady --
pueda ser registrada la operacion previa a la factu -
racion del proveedor.
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2.7 En la revision de la factura del provee
dor, se verifica que los precios, unidades, articulos
son los solicitados, en caso que ubiese diferencias,
se elabora un aviso de diferencias para luego solici -
tar la nota de cr édito respectiva. En esta operacién-
se le entrega al proveedor un contra recibo foliado, -
anexindose la copia en la factura. Esta debe de pre--
sentar la copia de la orden de compra, original dela
factura con dos copias extras para contabilidad y el -
archivo respectivamente, y la original de la remi- -
8ién sellada por el almacenista.

2.8 Cuando hubiere compras al contado o C.
O.D., se debe de elaborar la orden de compra res- -
pectiva para que luego se coordine con Tesorerfa en -
la autorizacién del pago en cheque o efectivo,

2.9 Cuando los articulos necesiten de un - -
acabado adicional es menester tener un control de ma
quilas, consiste en una especie de orden sélo que aquf
se especifica las cantidades y el peso (en su caso) pa-
ra que se preparen y sean entregados al maquilador, -
una vez entregados, se elabora otra forma o dentro -
1a remisién entregada las condiciones en peso y canti
dades recibidas. La revisin de factura es similar a
la explicada en el punto (2.7).

3.- De forma s de control de operaciones.

3.1 Lista de precios de proveedores y coti-
zaciones de los mismos, éstas debidamente cataloga -
das por nombres de proveedores en forma alfabética
para poder seleccionar a 108 mismos en alguna orden
de compra. O bién se puede optar haciendo una clasi-
ficacién mediante el product o o grupo de productos --
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que se requieren para su venta,

3.2 Orden de compra.- Foliados, indican-
dose el nombre del proveedor, direccién, condicio- -
nes, plazo de entrega, descripcion de los productos-
solicitados, precios unitarios e importes.

3.3 Contra recibos. - Foliados, se incluye-
el nombre del proveedor, mimero de factura o factu -
ras entregadas y sus respect ivos importes, asi como
la fecha de recibido.

3.4 Avisos de diferencias en facturacion. -
Se indica el nombre del proveedor, factura implica -
da, lo que dice y lo que debe decir con respecto al -
calculo y el motivo de 1a diferencia encontrada.

3.5 Aviso de rechazo. - Se indica el nom -
bre del proveedor, la factura afectada, los motivos-
del rechazo 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 ma quilador, direccién, concepto de la maquila, --
las unidades y pesos que se envian.
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4. - Registros control de operaciones.

4.1 Expedientes de proveedores, con la co-
rrespondencia y 1as remisiones entregadas por los --
mismos, recibos de pago y todo lo concerniente a - -
ellos.

4.2 Registro de 6rdenes de compra.- Se in
cluye las fechas de entrega, unidades que se reciben
y los nombres de los proveedores.

4.3 Reporte de entregas de 6rdenes de com
pra.- Para ver que pedidos a proveedores se deben -
de cancelar o su stituir.

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

4.5 Registro de compras mensuales, indi -
candose por separado las compras a crédito y las de
C.O. D., que se hayan adquirido.

5. Informes y reportes a la gerencia.
6. Coordinacién con:

VENTAS
ALMACEN
TESORERIA
CONT ABILIDAD
GERENCIA
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ALMACEN. - Funci6n de custodia, mantenimien
to y control de existencias de articulos para vender, evi-
tando fugas y descuidos. Las funciones que se realizan --
son:

1.- Acatar las politicas y normas de ejecucion de las ope
raciones de control y custodia de existencias.

2. Ejecucion de operaciones:

2.1 Mantener en forma ordenada y clasificada el in--
ventario a través de cierta codificacion para su localizacién
rapida.

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

W+ Formas de 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 Avisos de cancelaciones de Srdenes de compra o --
avisos de cambio.
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3.6 Avisos o reportes de 6rdenes recibidas.
3.7 Programas diarios de reparto
4. - Registros-control de operaciones
4,1 Tarjetas de almacén
5.- Reportes e informes a la gerencia
6.- Coordinacion con:

VENTAS
COMPRAS
GERENCIA
CONT ABILIDAD

Supervisa la carga y descarga de las camione -
tas repartidoras, la entrega de 6rdenes 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-
zacién de las operaciones.

Control de caja. - Custodia y control de disponi
ble y realizar las necesidades a corto plazo (liquidez).
Cuyas funciones son:

1.- Acatar las polRticas y normm s concernientes al --
control de entradas y salidas de efectivo y la manera
de realizarse las actividades en este campo.
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2. - Ejecucion de operaciones,

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

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; asi como siguiendo un pro- -
grama de erogaciones,

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

3. Formas de control de operaciones.

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

"Incluye No, de cuenta bancaria, nominacién de 1a en-
tidad, importes y totales depositados, mimeros de- -
cheques y bancos correspondientes.

3.2 Letras de cambio o pagarés, Al aceptar -
documentos se debe elaborar un recibo, donde se es-
pecifique; nombre del proveedor, facturas que se pa -
gan y los importes, fecha de aceptacién y fecha de - -
vencimiento de los documentos aceptados, ademas de
1a firma de quien recibe, Los documentos se hacen -
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con copia para ser anexados al recibo.

3.3 Elaboracién de cheques, - A través de las -
polizas de egresos, donde se seiiala el mimero de che
que, nombre del banco, nombre del beneficiario, fe-
cha de realizacién y concepto de pago; con original y-
copia. Dichas pdlizas deben de estar autorizadas; en
estas pélizas se anexan los comprobantes respectivos,
como recibos, facturas pagadas etc. La copia sirve -
para el registro de disponible en bancos,

3.4 Una vez recibidas las facturas de compras
y entregadas a Tesoreria; se ordenan de acuerdo al -
mimero de contra recibo. Las facturas revisadasy -
con diferencias en precios o faltantes de material se
ajustan por medio de avisos de diferencias, 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 archiven alfabéti -
camente por nombre del proveedor,

3.5 Formato de N6mina. Se elabora los recibos
de ndmina y la distribucién del mismo para hacerse -
el cheque. En los recibos se indica sueldo total, de- -
ducciones y sueldo neto. La némina es elaborada por-
el departamento de contabilidad.

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

4, - Registros control de operaciones.

4.1 Registro control de contra recibos.- Se in-
dica nombre del proveedor, mimero de factura o factu
ras entregadas, el mimero de contra recibo correspon
diente y los importes; el objetivo de este registro es -
el de auxiliarse en la elaboracién de los programas de
pago.

4,2 Programas de pago.- Se elaboran mensual-
mente y semanalmente, indicindose 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
positos y cheques entregados, asi 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 flujo de efectivo o Cash Flow. A-
través de los programas de cobranza, presupuesto de -
venta de mostrador y C,O, D., y los programas de pa-
gos mensuales. E] cash flow son estimaciones del posi-
ble en Bancos.

4.5 Conciliaciones bancarias.- Utiles para cono-
cer la realidad de nuestra situacion bancaria, registrar
10s movimientos que no han sido anotados y hacer los
ajustes pertinentes; obteniendo el saldo real.
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5. - Coordinacion 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 politicas y normas de ejecucion de las-
operaciones de crédito y cobranza.

2. Ejecucién 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 lfmites 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, apurar los pagos o dar
cierta flexibilidad.

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; --
ademas 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



- 33 -

tro del sobre se guardan los contra recibos, documen
tos y facturas del cliente. Es un sobre para cada clien
te.

3.2 Solicitud de crédito. - Donde se incluyen to-
dos los datos necesarios para realizar la investigacién
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 nombre del - -
cliente, monto del crédito, condiciones de pago, te-
léfonos, nombre de las personas responsables de --
pago, observaciones etc,

3.4 Avisos de diferencias en facturacién,- Una
vez revisadas o aclaradas por el cliente. Ahi se in-
dica como dice, como debe de decir y la diferencia -
que existe; se anota 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--
11an los clientes, facturas e importes qu e posiblemen
te se cobren: asi mismo el dia posible de su cobro, -
Estos programas se hacen mensual mente y semanal --
mente,
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4.2 Reportes de cobranza - Se detallan los -
clientes que pagaron, las facturas e importes, los che
ques, efectivo o documentos recibidos, ademas debe -
de incluirse aquellos clientes 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 sélo se incluye a clientes, --
facturas e importes cobrados, cheques y efectivo reci
bidos, los que se anexan a la planilla para enviarse a
Tesoreria.

4 4 Expediente del Cliente. - Donde se tienen
los movimientos y saldos del cliente, anexandose ahi --
las copias de facturas.

4.5 También se elaboran los recibos de pagos
a cuenta, de aceptacion de documentos por el cliente, -
cartas aclaratorias, etc.

5 Informes y reportes a la gerencia

6. Coordinacién con:

VENTAS
TESORERIA
CONT ABILIDAD
GERENCIA .

Recu rsos Humanos. - Esta actividad es reali-
zada, general mente, en empresas medianas, por-
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el gerente, pués por el mimero reducido de perso
nal, no es suficiente para establecer un Departa- -
mento de Recursos Humanos, Las funciones de Re
clutamiento, Sel eccién, capacitacion y control de
personal, se deben de observar, las cuales a conti-

nuacién se exponen:

1,- Acatar las politica y normas en materia de selec
cién, capacitacion, remuneraciones al Personal y - -
control del mismo,

2.- Ejecucion 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
nocerd 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 conocera las
experiencias que tengan los aspirantes; estos exame- -
nes pueden ser orales o esaritos de acuerdo al puesto -
vacante,

2.2 Seleccion y Capacitacion.

2.2 Antes de seleccionar al mas apto se hace-
nuevamente una entrevista a cada uno de los posibles-
candidatos a ocupar el puesto, para conocer sus pre-
tenciones y analizar a cada uno de ellos,



2.2.2 Una vez seleccionado el sujeto se abre un ex
pediente de control donde se incluya:

- Solicitud elaborada, ex4menes aplicados, y memo
randas que se elaboran en el proceso de seleccién.

- Copia de la Tarjeta de registro del contribuyente _
y/o copia del aviso de inscripcién.

- Copia del alta del Seguro Social.

- Copia del contrato individual de trabajo

- Cartas de Recomendacién.

- Copias de solicitud de fianza y péliza de fianza.

En éste expediente se incluird copias de recibos por
prestaciones (néminas, participacién de utilidades, grati
ficaciones, etc.), incapacidades del seguro social carta -
de renuncia, baja del Seguro Social, (siendo éstas dos l-
timas cuando deja de prestar sus servicios a la empresa)

2.2,3 La capacitacién se realiza con la elaboracién
del encargado del departamento donde serd subalterno o -
con la persona a la cual sustituird; para que conozca co--
mo debe realizar el trabajo, cuales son sus respmsabili-
dades, etc.

2,3 Control de Personal. - Se encarga de los liti--
glos o conflictos laborales, individuales y colectivos, --
asi como el control de los sueldos y salarios.

3.2 Memorandas. - Desde las observaciones de re

clutamiento y seleccién y por otros conceptos a lo lar---
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go de su permanencia en la empresa.
3.3 Examenes escritos 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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I SISTEMA CONTABLE EN MEDIANA EMPRESA DISTRI
BUIDORA.

La Contabilidad es el registro sistematizado de -
las operaciones de una empresa, que a través de sus -
métodos y procedimientos, logra reportar resultados -
para la toma de decisiones, preveer, mejorar, contro-
lar o proyectar a futuro; continuando as{con 6ptimos -
resultados. Si bien las disposiciones legales y fiscales -
la consideran obligatoria en empresas que realizan ac-
tividades mercantiles; es Gtil la contabilidad en materia
financiera y administrativa.

De acuerdo a estos objetivos, implica que la in--
formacién y el proceso de cuantificacién contable de--
ben de satisfacer adecuadamente las necesidades de ---
la empresa; la contabilidad necesita reflejar la situa---
cién real por medio de palabras y cifras, debiendo ser
relevantes, es decir, que_ lo que se registra e informa
sean elementos suficientes y claros para ser captados;”
madiante la correcta utilizacién de los procedimientos,
los cuales pueden ser comparables con los distintos pe -
riodos anteriores y analizar la evolucién de la entidad.
La contabilidad ser4 util para tomar decisiones, pre--
veer, mejorar, controlar las operaciones.

La contabilidad ser4 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, taly como se han -
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efectuado, verificar las transacciones a través de for
mas de control o comprobantes que sean pruebas feha
cientes de que se registraron y reportaron sin ninguna
distorcion a la r ealidad.

La Contabilidad es confiable si la entidad tiene -
una estructura eficiente; ésta se entiende como divi--
8ién de labores, procedimientos ejecutorios eficaces,
formas y registros-control adecuados a las necesida -
des . Los insumos del proceso de cuantificacion deben
de ser proporcionados oportunamente por lo tanto es -
un factor vital el Control Interno para que exista un --
sistema contable eficiente,

La teoria basica de contabilidad se compone por:

1, - Principios

2. - Reglas particulares

3.- Criterios de aplicacién a las reglas particu-
lares.

Los principios contables son conceptos basicos -
que identifican y delimitan al ente econdmico, la base
de cuantificacién de las operaciones y la presentacion -
de informes en forma de reporte o en la elaboracion de
estados financieros,

Estos prin cipios deben de tomarse en cuenta, - -
cuando los datos se cu antifican, es decir desde que se
hace la aplicacion contable, asf mismo cuando se hacen
revisiones operacionales, administrativas y contables.
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1 - Principio de Entidad - La empresa como entidad
independiente de su propietario o socios; la empresa
constituye una combinacion de recursos humanos, eco
némicos, técnicos coordinados para alcanzar los ob--
jetwvos; sOlo debe de incluirse bienes, valores, dere-
chos y obligaciones de ésta, para que se identifiquen
y puedan ser amalizados, evitando distorcionar la rea
lidad de la situacion de la empresa

2 - Principio de reali1zaciéon - La contabilidad cuanti-
fica las operaciones realizadas por el ente economico,
en términos monetarios, estas operaciones se conside
ran efectuadas cuando:

a) Se han efectuado transacciones con otros -
entes econdmicos

b) Cuando hubiere transformaciones internmas-
que modifiquen la estructura de recursos o fuentes.

c¢) Cuando han ocurrido situaciones ext ermas-
a la entidad o derivadas de las operaciones de ésta y
pueden ser cuantificados en términos monetarios.

En general las transacciones son efectuadas, -
cuando éstas son cuantificadas en términos pecuniarios
y modifiquen en una u otra manera la situacién econd
mica de una empresa

3 - El periodo contable.- Se considera que la empre-
sa tiene una vida contima, que es dificil analizar y
conocer las operaciones y resultados de la entidad --
sin dividir su vida en periodos convencionales, 1las
operaciones y resultados se identifican claramente en
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el periodo a que se refiere, es decir los costos y gas-
tos deben de identificarse con los ingresos originados. -
Las disposiciones legales establecen la obligacion de - -
practicar un Balance amal, no hacen mas que recono--
cer éste principio.

4.- E] valor histérico origimal.- Las transacciones y
eventos econdmicos, que la contabilidad cuantifica, se re
gistran segin las cantidades de efectivo que se afecten, -
su equivalente o estimacién razomable, en el momento -
de ser consideradas ef ectuadas contablemente. Ejem: - -
¢, Seria razonable agregar todos los desembolsos hechos
o por hacer al efectuar unma compra? En primer lugar no
seria algo prdctico, la acumulacion de todas las eroga--
ciones que se hagan antes de la venta del articulo. De -
ahi que en contabilidad se llega a formular el estado de
resultados donde se especifican los ingresos obtenidos --
menos las adquisiciones y 108 gastos que se ocasionaron
para llegar a los resultados y todos estos registros de -
ingresos, costos, gastos son aplicados en Contabilidad --
at endi endo el principio de valor histérico y el de reali-
2acion.

5.- Principio de negocio en marcha.- Considerando el -
ente econdmico con existencia permanente, es necesario,
dado que los estados financieros representan datos histo-
ricos, hacer estimaciones, presupuestos, prevenciones -
al futuro, contimar con la eficiencia en operaciones, asi
mismo al canzar los objetivos. Se toma desiciones estra-
tégicas con base a la contabilidad para lograr un desa---
rrollo pleno de la empresa.
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6.- Dualidad econdmica. - 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
estructura contable.

7.- Relevancia suficiente. - La informacion contable -
debe de contener en forma clara y comprensible, to -
do lo disponible para juzgar resultados de operacion -
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 propor-
cionarse en los informes y tomarse en cuenta en los
registros.

9.- Consistencia.- Los métodos y procedimientos se-
guidos en el proceso contable deben ser unifor nes pa
ra que pueda hab er una comparabilidad entre periodos
y conocer la evolucion de 1a empresa. Asi mismo se
conocera en forma real ista la situacion de la entidad, -
exenta de interpretaciones erréneas o desviadas de la
realidad.

10. - Principio conservador. - Cuando hubiese cambios
que afecten en una u otra forma la informacioén, deben-
de ser justificados y es necesario advertirlo claramen
te.
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Las reglas particulares consisten en una serie
de metodologia aplicada en forma individual y concreta-
a los conceptos que integran los Estados Financieros, o
sea que son criterios de aplicacién contable o de valua
cion para ser presentados en los Estados financieros -
La valuacién o aplicacién contable debe de atender los
principios contables general mente aceptados y la mane
ra mas razonable de cuantificar; las reglas particulares
de presentacion se refieren a la manera de incluir cada-
concepto en los Estados Financieros, sin embargo, el --
profesional de contaduria con base a sus experiencias -
y conoci mientos tendra que elegir entre varias alterna-
tivas, que se presentan similares, para aplicar las re--
glas particulares; a ésto se le ha denominado criterios -
de aplicacion a las reglas particulares; cada prof esional-
de contaduria tendra algun criterio a seguir, pero sien--
do este criterio uniforme para ser aplicado a otras tan-
tas situaciones similares y atender al principio de con-
si stencia.

Aspectos general es de la contabilidad de acuer-
do 1as necesidades de informacién.- En todo proceso --
es menester recibir los elementos necesarios, para lue
go efectuar su cuantificacion y después informar sobre --
los resultados que se obtienen, de igual manera, en un-
si stema contable debemos de tener los elementos indis--
pensables para cuantificarlos, una vez realizadas las --
aplicaciones contables, tener el control de los resultados
obtenidos e informarlos oportunamente a las persomas in
teresadas. Esto se hace a través de los siguientes proce
di mientos: -
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a) Recepcién de documentacion o de datos, tomando -
en cuenta las disposiciones 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

informacion,

1. Lib ros de registros principales

2. Libros de registros secundarios

3. Registros control de cuentas particulares, -
de papeles de trabajo y de expedientes de con
trol de informes al gobierno y a la gerencia

¢) 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 consideracion al seleccionar la docuinenta
cion para efectos contables; se tienen que tomar en --
cuenta las disposiciones de caracter civil con respec-
to a los contrato s (amrendamiento, profesionales, co -
misionistas etc. ), asf mismo disposiciones de carac-
ter mercantil; relativos a apertura, operaciones de --
crédito etc. Hay que tomar en cuenta los aspectos 1a-
borales en materia de contratacién, 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 consider acion las disposiciones legales y fis-
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-cales y adecuar a conveniencia de la empresa ciertas
di sposiciones

La autorizacién de las operaciones es impor -
tantes en la recepcion de la documentacién, pués de --
alguna manera controla que las operaciones sean ade -
cuadas o correctas. Siendo operaciones autorizadas se
podra ordenar los comprobantes recibidos, viendo que-
reunan los requisitos legales y fiscales, para luego --
hacer la aplicacién contable

[

En un sistema contable, el objetivo principal-
es el de proveer a la empresa de una correcta y opor
tuna informacién, para ello debe de procesar una se--
rie de datos que ha recopilado previamente, realizar-
una serie de rutinas, donde incluye los registros prin-
cipales, secundarios, papel es de trabajo para clasifi-
car y cuantificar los datos recopilados y su control a

través de una eficiente guarda de archivos y expedien-
tes.

Para controlar los recursos con que cuenta la
empresa es necesario diseilar un sistema de acuerdo al
monto de sus operaciones y necesidades particulares de
la entidad; asi la contabilidad proporcionara la informa

cién correcta y oportuna de los resultados de las ope--
raciones.

Un sistema contable consiste de uma combina --
cién de métodos de clasificacién, compilacion y cont rol
para evaluar los resultados y condi ciones de la empre-
sa. Cualquier sistema que se implante deberid de tener-
en cuenta los siguientes puntos:
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1.- Una clasificacion de cuentas con definicion del - -
contenido de cada una de ellas.

2. - Registros y papeles de trabajo para la aplicacion-
o evaluacion 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 interno,

4. - Reportes e informes.

Clasificacion de cuentas. - Con definicion del --
contenido se establece en el catialogo de cuentas y el
mamual de aplicaciéon contable, El catilogo de cuentas
es la agrupacion 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 nombre de cuentas: el mamal de - -
aplicacion contables son 1as reglas o politicas que se
siguen para hacer aplicaciones contables, su objetivo
estriba en facilitar 1a elaboracién de los Estados Finan
cieros, diseiiar la estructura de un sistema contable, -
agrupar operaciones similares y facilitar su contabili -
zacion.

El catdlogo de cuentas es el enlistado de cuentas
de Balance y de resultados deudoras y acreedoras; es -
ta clasificacion se basa en un conjunto de métodos que
se enuncian en el manual. Se hace una divisién de cuen
tas y a su vez éstas se subdividen en cuentas subsidia-
rias de control que facilitan una informacioén mas deta-
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llada o analitica. Las cuentas de mayor por ejemplo
son una serie de operaciones similares cuantificadas
en una sola cuenta homogénea, mas sin embargo, no
nos indica el monto de una cuenta especifica, tal y --
como el adeudo de un cliente o el total de erogacio- -
nes por concepto de mantenimiento del equipo de re--
parto; de ahi la importancia de 1a subdivision,

La contabilidad por ireas de responsabilidad --
emplea el método de clasificacion por division y sub
division,

Ejem:

Cuenta primaria

Activo disponible

Cuentas subsidiarias

Caja chica
Caja
Bancos

Cuentas au xiliares de caja chica

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 clasificacién de las cuentas existen di -
versos sistemas entre los que se encuentran

- Sistema numérico.
- Sistema decimal

- Sistema alfabético.
- Sistema neménico
- Sistema Combinado

En el sistema numérico se agrupan una serie -
de cuentas de acuerdo a la estructura de los Estados
Financieros, asignindoles un mimero progresivo - -

ejem:
Activos circulantes a cargos diferidos 100 a 199
Pagivos, contingencias, capital 200 a 299
Ventas, deducciones y costos de
ventas, 300 a 599
Gastos operaciones 600 a 899
Cuentas de orden 900 a 999

El sistema decimal, consiste en la agrupacion -
de cuentas utilizando los mimeros digitales para cada-
grupo y subdividir en conceptos distintos hasta diezx --
como méximo,
Ejemplo:
1 Activo

10 Activo circulante

101 Caja
102 Bancos
1021 Bamamex

1022 Bancomer
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El sistema alfabético es similar al numérico, sé
lo quo 2n lugar de nGmeros progresivos se emplean le-—
tras del abecedario.

El sistcma neménico estd basado en el uso de le-
tras v seric Jde letras designadas a cada grupo, subdi-
visién y titulo de la cuenta, Ejm:

A Activo ANC Activos no circulantes.
AC Activo circulante P Pasivo
ACC Caja PCP Provecdores
ACB Bancos CC Capirtal contable.

El sistcma combinado es la utilizacién de dos sis-
tcmas axpuestos anteriormente.

En la prictica, el mi4s utilizado es el sistema deci
mal; pues facilita su memorizacién mis rdpida y puede
hiber mayor oportunidad en la divisién y subdivisién --
de las cuzntas primarias, subsidiarias y auxiliares.

2 Las reglis y procedimientos, as{ como los mé-

todos U: trabajo son la base para la obtencién de datos

fidedi.nos; susceptibles de cuantificarlos y elaborar --
los reportes e informes que presente la situacién real

de la 2ntidad. Por consiguiente el control interno, debe
de tom:rse en cuenta para que la contabilidad refleje -
con veracidad Lr situacién econémica de la empresa a -
través .c un sistema contable eficiente.
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3 Los registros y papeles de trabajo estin en fun-
cion de las necesidades de informacién. Constan los
registros de los libros principales, secundariosy - -
auxiliares.

Los libros principales:

Diario

Mayor

Inventarios y Balan ces

Libros de actas (soc;edades mercanti-
les).

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

Los libros auxiliares
Libro de Cuentas por pagar

de Cuentas por cobrar
de Gastos generales
de Impuestos por pagar
de Deudores Diversos
de Documentos por pagar
de Cuentas de capital.

Los papeles de trabajo son los distintos proce-
dimientos de cdlculo y cuantificacion, anexos a los --
libros auxiliares y partes alicuotas de los libros prin
cipales y secundarios.
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Los libros principales, son aquéllos donde se
acumulan cada una de las operaciones que se realizan
en una empresa; las operaciones se registran en or- -
den cronoldgico y se corta en periodos convencionales,
general mente de un aiio, para evaluar resultados, em-
pl eindose las técnicas de cierre y apertura de libros,
en el caso de cuentas de Balance y de técnicas de eva
luacién de las cuentas de resultados a través de la - -
cuenta liquidadora de pérdidas y ganancias, para cono
cer la utilidad o pérdida del ejercicio afectado.

Los libros primarios son legalmente obligato-
rios, para todos aquéllos que realizan actividades co-
merciales, industriales y de servicios. Estos libros -
se basan en el principio de dualidad econdmica. Antes
de efectuar los registros en libros; es necesario reco -
pilar y sel eccionar datos susceptibles de evaluacién --
contable en funcién de un sistema monetario; una vez -
seleccionados se empl ean las formas preestablecidas --
llamadas pdolizas; para su aplicacién contable. La pdliza
es un registro-memoranda para aplicar determinada-
cperaci(m y se compruebe la realizacion de la misma,
pués se anexan a ésta los comprobantes respectivos. -
Se elaboran pdlizas por concepto de entradas de efec
tivo (polizas de ingresos), por cobros a clientes, recupe
racion del dinero prestado a terceros, reem- -
bolsos etc., por concepto de salidas de efectivo ( poli
zas-cheque o de egresos), por pagos a proveedores, - --
acreedores, impuestos, pago de sueldos y salarios, etc.,
en las pélizas de Diario se registran operaciones que-
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no modifiquen el flujo de efectivo, pudiendo ser por -
ejemplo: las aceptaciones de documentos, ajustes, - -
provisiones etc.

Una vez registradas las operaciones en dichas -
polizas y anexados los comprobantes que acrediten la
realizacion de 1as operaciones, teniendo los requisi-
tos legales y fiscales. asi como su autorizacion; és-
tas se ordenan cronologicamente y se registran en el
libro Diario.

Libro Diario. - Donde se registran las operacio
nes efectuadas y aplicadas contablemente en las poli-
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 realizacion de las ope -
raciones, nimero de péliza y conceptos, columnas --
para importes parciales, de cargos y abonos, inclu--
yéndose una nota que identifique la operaciéon, una --
vez registrado el asiento correspondiente,

Cuando 1as operaciones son numerosas, el libro
diario continental, es poco prictico por tanto es conve
niente que se use el diario tabular; con varias colum-
nas de cargos y abonos de cuentas de mayor mas utili
zadas, tales como ventas, compras, bancos, clientes,
proveedores y de una columna de debe y otra de haber
para varias cuentas; asi también se incluyen columnas
para las fechas, los mimeros de pdlizas, conceptos -
de las operaciones; y al final del mes se procede al --
andlisis de las columnas de varias cuentas para hacer
acumulaciones de operaciones homogéneas y sumar ca
da una de las columnas de cargos y abonos, paraluezo
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registrarlas en el libro mayor.

El libro Mayor. - Consiste en hacer un cimulo -
de operaciones similares realizadas por la empres-a. -
en cuentas corrientes, que son una serie de concey- os
financieros y cuentas de control de derechos y ovli..a -
ciones; o sea de cuentas de activo, pasivo, capital vy
de cuentas de resultados; cuya finalidad es tener con--
trol de los datos para la elaboracion de reportes e in--
formes financier os o administrativos y en particular -
para la elaboracion de los Estados Financieros.

El libro de Inventarios 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 cie--
mre del ejercicio.

Estos son los libros basicos de la estruciura del
sistema contable, Para sociedades mercantiles, es re
quisito tener el libro de actas, donde se transaibe las
ordenes del dia, 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 cronoldgi-
co en que han ocurrido; en el mayor se registra en for-
ma separada, en cada cuenta, la acumulacién de una-
serie de operaciones homogéneas: 10s movimientos deu
dores y acreedores de cada una de ellas y sus respecti_
vos saldos. El libro de Inventarios v Balances, mues-
tran los Estad..s Financieros principales de un periodo,
reflejando la situacién econémica de la empresa y los
inventarios practicados en cada periodo.
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Los libros secundarios son aquéllos donde se re-
gistran det erminadas operaciones pero sin importar la --
partida doble, existen un sinmimero de libros secundarios,
empero se empl ean libros secundarios de las cuentas mas
importantes o necesarias de acuerdo a los objetivos de in
formacion.

Entre los libros secundarios tenemos:

1.- Libro de bancos y disponible; donde se tiene el ani--
lisis de los movimientos del flujo de efectivo, dia con -
dia

* - Libro de Ventas.- Donde se detallan mensual mente --
1as ventas realizadas y sus respectivas deducciones.

. - Libro de compras.- Donde se analizan las compras -
215ual es.

4 - De activos fijos y diferidos.- Donde se registran las
1inversiones, depreciaciones y amortizaciones amal es.

Los libros auxiliares son registros donde se deta
llan partes alicuotas de una cuenta, para su control. - -
Hay diversas cuentas que engloban a varias operaciones -
las tuales se pueden pormenorizar y agrupar en sub-cuen

tas o sea estractos de una cuenta de mayor.
Entre los libros auxiliares podemos tener:

a) De clientes,- Amalizar subcuentas de clientes, es -
decir, de las operaciones ef ectuadas a crédito ; dichas
ventas a crédito forman una serie de subcuentas con los
nombres de los clientes; para control de los mis--



- 54 -
mos, donde se indican movimientos y saldos.

b) De gastos generales. - Divididos en gastos de dis-
tribucién y administracion; se hace una clasificacion
de gastos que forman subcuentas tales como papele-
ria, honorarios, sueldos, reparaciones etc. Cuando
los gastos no se pueden identificar con el departa- -
mento debe de emplearse 1a técnica del prorrateo, --
es decir dividir el total del gasto entre una base co -
miin de los departamentos (metros cuadrados, horas/
hombre etc)

¢) De impuestos por pagar. Subdividiendo la cuenta a
través de registros por separado de los impuestos qu e
la empresa debe de pagar segin su régimen fiscal.

d) De deudores diversos, - Subdivisién de 1a cuenta --
por subcuentas de deudas contraidas por terceros, con
los nombres de esas personas fisicas o morales que -
deben a la entidad.

e) De cuentas por pagar. - De créditos otorgados por--
terceros en relacién con la compra directa de los arti
culos que se venden, Suhdivision con los nombres de -
los proveedores.

f) De cuentas de capital. Se hace la divisién con todas-
las partes que componene el capital contable de 1a enti-
dad (capital social, superavit o déficit, Analizindose -
asi los movimientos en forma detallada.

a) De acreedores Diver< s, Subdivisisn el rublo con
Jeudas contraidas con {~. ceros,
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Se disenar an los papeles de trabajo segin las -
n ecesidades y que sirvan de apoyo al procesamiento -
de datos o cuantificacion de las operaciones; asi se --
garantizara una eficiente estructura contable que pro -
porcionara datos confiables en la toma de de decisio
nes.

4 Los informes y reportes. Todos los info rmes
v reportes que proporciona la contabilidad sirven de-
base para tomar decisiones, asi como para apovar -
otras decisiones tomadas mediante otros informes -
o report es dado s a la gerencia; ademas confirmara
si la decision tomada fue favorable o por lo contra- -
rio. Las deci siones son de caracter financiero o ad-
ministrativo, estos report es e informes deben de ser
oportunos. Los report es e inform es financieros son-
muy variados desde la presentacion de los Estados
Financieros o bien reportes tales como de las cuen
tas de clientes, de disponible en el banco o de -
cuentas por pagar.

Los informes y reportes se elaboran segin --
las necesidades de cada sector interesado en la con
tabilidad; por tanto se hace el disefio de cada repor
te o informe atendiendo a estas necesidades, toman
dose en consideracion que sean comprensibles y uti
les.

Deciamos, que los informes y report es son muy
variados, sin embargo, podemos hacer una clasifica-
cior ceneral detallada en la siguiente tabla:



- 55a -

Los papel es de trabajo son variados, segin las-
necesidades de cuantificacion que sirven de apoyo en el -
procesamiento de los datos y son utiles para elaborar --
los reportes e informes Entre los papeles de trabajo po
demos citar:

1 - Conciliaciones Bancarias - Se apoyan en los estados -
de cuenta que el Banco provée mensual mente, para reali-
zar un chequeo con los movimientos que se tienen en los -
libros y det ectar diferencias.

2 - Hoja de trabajo.- Acumulacién provisoria para elabo-
racion de los Estados Financieros y pases al mayor gene
ral

? .ndlisis de Gastos.- Suma analitica de los gastos ge
nerales para conocer los movi mientos mensuales y el --
saido a una fecha determinada.

4 - o)ja de prorrateo de gastos.- Cuando no exista una
idenuficacion de los gastos generales para cada departa-
mento

5.- De aplicacion mensual de depreciaciones y amorti--
zaciones, primas de seguro u otros pagos anticipados.

6.- Del calculo de las provisiones de impuestos; impues
tos sobre productos del trabajo, infomatit, seguro social,
del impuesto al valor agregado u otros impuestos segin
el régimen fiscal. Estas sirven de apoyo para elaborar-
las formas de pago de impuestos.
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a) de caridcter administrativo.- Andilisis de las opera-
ciones, planes o politicas a través de los resultados --
obtenidos.

b) Informacién impositiva.- Reportes sobre impuestos
por pagar o sobre alguna determinada informacion so -
licitada por el Gobierno (compulsas, avisos, etc.).

c¢) Informes financieros.- Desde la presentacion de es
tados financieros, anilisis de los mismos o bién estu -
dios de inversiones o créditos.

Sistema Contable para sucursales y matriz.

Cuando la compaiiia se ramifica, es decir se
abren locales o agencias que dependan de la entidad -
inicial o matriz, se debera de establecer un control -
adecuado.

La administraci6n del ente ramificado en una
matriz y una o varias sucursales es descentralizada, -
se administran por separado, como si fueran entidades
independi entes; o sea que se idea un control interno --
apropiado para cada sucursal. Cada sucursal controla -
ra las operaciones y funciones departamentales excepto
el departamento de Recursos humanos, abastecimiento--
y Tesoreria, Con respecto al departamento de control-
del flujo de efectivo se abrird un control parcial de --
este recurso, cuando la sucursal se encuenire fuera de
la localidad donde se ubica la matriz; se refiere a - -
ciertas operaciones tales como: sueldos a empleados,-
impuestos locales etc.
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Si las sucursales son locales donde s6lo hay ven-
tas a memdeo (de mostrador); no es necesario la division
departamental, tan sélo basta con establecer un control de
entradas, salidas de existencias, control de ventas, guar-
da o custodia del efectivo por ventas,

Un gerente de sucursal tiene funciones similares-
al gerente de la matriz, autoriza la realizacion de las --
operaciones, supervisa y toma decisiones; se coordina- -
con la administracién de la matriz para el establecimien-
to de politicas que repercutan en la sucursal.

La contabilidad de la sucursal es uma simple tene
duria de libros o sea la funcién de registro control de --
todas las operaciones de la sucu sal, siendo supervisada
por el contralor de la entidad Se adapta el sistema con-
table implantado en la matriz.
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I EL ARCHIVO

Las empresas modernas dependen de los regis--
tros, incluyendo en éstos, aquéllos 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 curso de las operaciones, crea un se--
rio probl ema de manejo de archivo. Todo papel que -
entra, sea una carta, una factura, una solicitud de em
pl eo, una peticién de cotizacién, de mercancias o de--
servicios, de cualquier otro tipo de comunicacion, se -
convierte en part e de 1os registros y del archivo. Cada
papel que sale exige 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 van-
creciendo 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 poderlos consultar, siguiendo un -
sistema de clasificacion. Sin ningiin orden los archivos-
son tan s6lo aimulos de papel es sin valor, inservibles -
cuando se requi ere de algin documento, por no saber -
8i se conserva, o implica demoras que ocasionan pérdi
das de tiempo si se organiza un buen archivo, se locali -
zan rapi damente los papel es que se deben consultar.

Cuando 1a empresa apenasinicia, y no tiene un mi
mero complejo de operaciones puede conservar todos --
sus regi st ros y archivos, a medida que pasa los aifios y
las operaciones aumentan; se necesita implantar un sis-
tema de archivo por el cual no se tenga que conservar -
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mas que los documentos necesarios, dispuestos perma-
nentemente y sistemiticamente para su facil utilizacion,
descartindose aquellos que no se necesitan.

El cédigo de comercio dispone que la corres--
pondencia de una entidad debe guardarse convenientemen
te a fin de que cualquier asunto relacionado con la mis-
ma, pueda aclararse en el momento que sea preciso. --
Por correspondencia se entiende, no sdlo cartas u ofi- -
cios sino también los documentos, papeles que tengan --
que ver de una u otra manera en las actividades que rea
liza una entidad,

Ademas dispone dicho oédigo, 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 no-
puede seiialarse categéricamente, pués depende de la cla-
se de correspondencia: hay documentacion que debe de --
guardarse durante cinco afos, pero hay aquélla que debe -
guardarse permanentemente, en cambio hay asuntos que-
quedan terminados durante uno o dos aios o bién sSlo son
utiles momentineamente. Lo anterior hay que tomar en --
cuenta para hacer una clasificacion de archivo, para que-
los papeles sean guardados o destruidos; asi mismo se de
be de hacer una revision periédica y ver que es lo que
se puede destruir y lo que ain debe de conservarse; man
teniéndose el archivo en buen estado de conservacioén, Hay
que crear un sistema que permita separar los registros -
que se necesitan guardar y de aquél los que se pueden --
descartar en los distintos periodos a partir de la fecha -
de 1niciacién de operaciones.
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La guarda sistematizada de documentos, corres-
pondencia y en general de papel es de utilidad es 1o 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 consideracion es
el de distribuir el archivo de manera conveniente en for
ma centralizada, departamental 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 realizar sus acti
vidades rutinarias, 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, segin los papel es 0 documentos relacio--
nados con las actividades de los mismos.

La combinacién se entiende con guardar la docu--
mentacién general y los archi vos inactivos en forma --
centralizada, y de aquel los papel es o documentos que -
se usan con frecuencia guardarse en el departamento -
que suele utilizarlos.

Para qu e un archivo funci one se requiere:
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1. - Personal preparado o instruido que sep: manejar -
los archivos,

2. - Muebles especial es para archivos

3.- Material indispensabl e para formar expedi entes.

Es fundamental, que el personal conozca los - --
principios fundamentales de instalar, conservar y con -
trolar un archivo, 8i no se conoce o practica estos prin
cipios, el sistema sera poco util, se estraviariano - --
traspapel arian documentos, ocasionando pérdidas de --
consideracion a la entidad.

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

Sistema de clasificacién de archivos. - Existen di-
versos modos de clasificacion de archivos entre 1s que-
se encuentran:

Sistema Alfabético
Simple
De nombre directo
geografico
por asunto

Sistema mumérico
Simple
Decimal

Sistema Mixto
Alfabético-mumeéri er
Cronoldgico.
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Uno de los métodos mas usual es para clasificar -
los expedientes que forman un archivo es el llamado al
fabético, que consiste en establecer una serie de guias-
que se colocan en orden alfabético; los expedi entes se -
colocan detras de cada guia, relativos a las personas -
fisicas o morales que principien con la letra que figu--
ra en la guia divisoria. Al usar este sistema, en la sa -
liente del folder o expedi ente se anota el nombre de la
persona fisica al cual va destinado el expediente, empe
zando por el apel lido paterno; tratindose de personas -
moral es se debe de considerar la razén social o deno -
minacion sin tomar el articulo gramatical que les prece
de.

Cuando hubiera expedi entes de igual nombre, se -
debe de hacer una distincién, anotindose una caracteris
tica especifica de los mismos para poder localizarlos -
facilmente.

En cada division alfabética es conveniente tener un
expedi ente que sea de varios de la letra de que se trate,
donde se archivan papal es de importancia, pero por su-
poca monta no ameritan abrir un expediente especifico. -
En revisiones periédicas se tendr4 el caso de abrir un --
expediente aparte de documentos archivados de esa mane
ra.

El sistema alfabético de nombre directo. - Es simi--
lar al sistema simple, sélo que hay tres salientes en posi
ci6n distinta que facilita el manejo de sus expedientes. La
guia de varios en la posicién derecha, indicando varios de
cada una de las letras guias y la parte izquierda del archi
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vo se encuentran las salientes de las carpetas individua-
les de acuerdo a l1os nombres de la persona de que se -
trate, donde se guardan sus documentos o corresponden
dencia y en la parte intermedia de las guias se indica -
l1a clasificacion del archivo en forma alfabética.

E] sistema geogrifico, es una ordenacion alfabé -
tica rigurosa pero por nombres de paises, ciudades o -
poblaciones, por lo que respecta a las guias y subguias;
y detras de éstas se guardan los expedi entes atendiendo
el nombre de la persona fisica o moral de que se trate -
cuyo domicilio corresponda a una poblacion o pais deter
minado,

El sistema por asuntos es un caso parecido al geo
grafico; se hace una clasificacion por asuntos en las - -
guias y subguias, 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 dificil poder recordar el mimero de
un expedi ente o cuenta, si bien en la carpeta o ficha a
lado del mimero aparece el nombre del titular, si no se
conoce la clave no se podra 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 catilogo o fichero para hallar el
mimero correspondiente y acudir luego al cajon del archi
Vo,
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Si se recibe correspondencia o hay un nueve docu
mento de algi n asunto nuevo, se tendra que llenar una -
ficha y designarle un mimero, antes de poderlo archivar.

Las guias y subguias se van dividiendo de diez en-
diez o de veinte en veinte, o de treinta en treinta, segin
el mimero de expedientes que se quiera dejar atras de -
cada guia.

El sistema decimal consiste en la division del ar-
chivo en diez partes ( del 0 al 9 ), de cuestiones genera-
les o asuntos de una empresa y a su vez hacer una sub -
division de igual manera en diez partes y cada una de —
estas subdivisiones pu eden dividirse nuevamente en diez
partes. Ejm:

Relativo a la entidad en general
Correspondencia con proveedores y clientes
Asuntos de Tesorerfa

Relativo a 1a contabilidad

Correspondenci a con el gobierno e impuestos
Asuntos financieros

Relativo al Personal

Ventas

Compras

Crédito y Cobranza

OO JDAONWN =~ O

Subdivisiones como:

3 Contabilidad
30 Catdlogo de cuentas y manuales de contabilidad
31 Libros principal es
32 Libros secundarios
33 Auxiliares
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35 Pélizas de aplicacion contable
36 Papeleria en general

37 Informes contables

38 Informes de auditoria

39 Varios

El sistema de clasificacion que pueda adaptar-
se en la entid ad sera de acuerdo a las necesidades de la
misma.

Los sistemas mixtos, son combinaciones de --
dos 0 mds sistemas que anteriormente se estudiaron, o
sea sistemas alfabéticos y numeéricos.

En el sistema alfanumérico, consiste en archi
var en forma numérica, las carpetas o fichas de los co -
corresponsales . Dentro de cada division, o sea detras -
de cada guia, se abren tantas fichas o carpetas que se
necesiten, numeradas correlativamente de acuerdo al --
sistema numérico simple o decimal. Las separaciones -
-8e hacen en posiciones distintas a la derecha se indica--
1a letra correspondi ente, en medio la division de varios-
de cada letra y el correspondi ente mimero segin la cla--
sificacién numérica establecida; y en la posicion 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 local izacién, se archivan por ejemplo las-
memorandas o recordatorios que deben de considerarse -
en determinada fecha o cuamlo se archivan papeles o docu
mentos que se utilizan a lo largo de un periodo en forma
irecuente; se hace una serie de guias por los meses que -
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consta el aflo, 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 muevas adquisiciones en mobiliario id6--
neo, espacios de oficina etc.; por consiguiente es nece
sario hacer una separacion de papal es que se reciben-
o se preparan para archivar teniendo en cuenta los pun-
tos que a contimacion 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 automaticamente a
archivos inactivos cuando dejen de ser corrientes ejm:-
documentacion susceptible de aplicacion contable, regis
tros de compras, de ventas etc.

3.- Registros inactivos que deben de guardarse; éstos -
se separan de los registros activos corrientes y habrin
de guardarse en lugares de ficil acceso, puesto que en
su oportunidad son susceptibles de ser usados; ejm: los
papeles o documentos que se guardan cuando menos por
ci nco aitos.

4. - Registros que han de destruirse.- Son papel es que-
no ameritan su conservacién, basta con registrarlo en

alguna parte, segin el asunto de que se trate o destruir
l0os inmedi atamente por no ser de utilidad. -
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Si los registros que no se utilizan corri entemen
te se retiran de los archivos activos, el volimen de és
tos disminuye, reduce el espacio que puede dar servi--
cio a mevos papel es por archivar y ademds facilita la
localizacién rdpida del papel que se necesite, aumentan
Jo la eficiencia del archivo,

Las personas que dan origen a los registros den -
tro de la empresa, o que reciben papeles del exterior, -
deben de recibir instrucciones para operar los archivos,
evitar extravios pués implicaria deficiencia en el siste -
ma de archivo.

Antes de archivar en forma clasificada es impor--
tante considerar la fecha de recepcién, cuando proviene
del exterior (cartas, circulares, documentos etc.); se -
seiialard la fecha de recepcién a través de un sello fecha
dor, en donde se indique el nombre de la empresa v la -
fecha de recibido; para papeles o documentos internos -
se considera la fecha de su realizacion; posteriormen-
te se seiala la importancia del contenido de esos papeles,
ésto se lleva a cabo a través de la separacion segiin el -
grado de importancia para luego archivarse. La clasifi -
cacion de los papeles o documentos por su importancia -
es la siguiente:

a) Papeles vitales.- Necesarios a la empresa mientras-
viva; comprende documentos de constitucién, registros, -
franquicias, documentos legales, contratos.

b) Papeles importantes. Estos se usan dentro de los seis
aflos venideros a su realisacién; relacionados con las - -
transacciones que pueden tener efecto financiero o legal -
durante dicho periodo. Se guardan pués durante seis ailos.



c) Papeles corri entes. - Estos son los registros y corres
pondencia rutinarios que pueden utilizarse a un plazo de -
tres a un aiio. Estos comprenden papeles que no tienen un
valor mds alli del periodo de intercambio normal de co- -
rrespondencia.

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

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

El archivo se examina periédicamente; lo que tiene-
valor se conserva, aquéllo que no lo tenga se destruye, --
considerandose la clasificacién anterior con respecto al -
grado de importancia de los papeles o documentos genera-
dos por las actividades normal es de la empresa.
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IV CONTROLES Y TOMA DE DECISIONES
MEDIANTE EL USO DE LA CONTABILIDAD

Una vez procesados los datos por contabilidad, se -
ran \tiles para la toma de decisiones por parte de la di--
reccion; el uso de los reportes e informes proporcionados
por el departamento contable ; son base para establecer --
controles, modificar politicas o procedimientos, estable -
cer otras politicas o procedimientos o simplemente tomar
medidas previsoras para evitar trastornos a la entidad. --
Inclusive sirven de base para la elaboracion de otros pape
les de trabajo o reportes internos en algin departamento. -
La contabilidad no es el simple registro histérico, durante
mucho tiempo se le ha considerado como fuente de datos --
estadisticos, sino la contabilidad en su enfoque moderno es
la fuente de insumos basicos para lograr alcanzar los ob -
jetivos (administracién financiera).

La administracion financiera surgié como una rama -
de la economia; puesto que su marco tedrico pert enece a -
la microeconomia o sea la economia de la empresa; se --
ocupa de la operacion eficiente de la entidad; definiendo --
las actividades que permiten que una empresa alcance el -
éxito, Los conceptos relacionados con la obtencién y la - -
optimizacion de los recursos, asi como la maximizacién -
de utilidades se deriva de la teoria microeconémica.

La funcién contable debe considerarse como insumo-
necesario de la funcién financiera, es decir los datos y ci -
fras itiles para el anilisis y toma de decisiones de carac -
ter financiero, ésto confirma plenamente, la estrecha re -
lacion entre los aspectos de control interno, como base a
la aproximacidon mas aceptable de 1a exactitud de los datos
procesados por contabilidad, para que sirva de apoyo al --
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andlisis y toma de decisiones en aspectos financieros;-
o sea hay una relacion administracion-contabilidad-Fi -
nanzas.

Finanzas es la actividad de una empresa que se
ocupa de la consecusion de fondos (financiamiento) y la
distribucién mis adecuada a éstos (administracion fi --
nanciera de fondos), para la obtencion maxima de utili
dades.

Las empresas medianas o de cualquier tipo, lle-
van a cabo la administracion finand era a través de :

1.- Administracion de recursos (Planeacion y - -
Control).

2. - Analisis financiero

3.- Financiamiento a corto plazo, mediano y lar
go plazo,

La administracion de fondos se realiza a traveés -
del establecimiento de programas, politicas y coiiro -
les de las distintas actividades de la empresa, con ba-
se a los datos proporcionados por Contabilidad y otros
registros, asi como el de la elaboracion de estimacio -
nes o presupuestos.

El andlisis financiero, consiste en estudiar en --
forma detallada los Estados Financieros, que contabili
dad elabora, y conocer la situacion econémica de 1a en
tidad. N
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El financiamiento consiste en proporcionar los re-
cursos necesarios a la empresa para su subsistencia, es
tudiando las distintas alternativas de financiamiento, se-
lecciondndose la m4s adecuada y que no trastorne la --
economia 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
que repercutié en una baja liquidez. ;De qué nos sirve co
nocer lo ya sucedido? jNo convendrfa analizar el porqué -
de la baja de liquidez y solucionar los problemas para evi
tar consecuencias futuras? Definitivamente el error en las
medianas empresas es la falta de una eficiente administra -
ci6n financiera aunada con los descuidos del control inter
no es decir no se presta la atencién debida a la planeacién
financiera y el control de los recursos, haciéndose notar
en los resultados que se obtienen, siendo poco favorables,

Planear significa proyectar hacia el futuro, previnien
do resultados desfavorables o imprevistos. La planeacién
financiera se concluye cuando se hacen los Estados Finan-
cieros Proforma. El estado de posicién Financiera Profor -
ma a una fecha determinada y el Estado de resultados pro-
forma durante un periodo coincidiendo con el ejercicio fis
cal de la entidad. Desde luego que para llegar a hacer los -
Estados Financieros Proforma 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, asi como los-
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movimientos de las cuentas contra los datos y cifras rea-
les. Las discrepancias entre unos y otros nos servirdn -
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 politicas establecidas y la administracién individual
de las mismas, tomar en consideracién las necesidades es
pecificas de la empresa, las experiencias y el andlisis - —
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 nimero reducido de operacio-
nes no amerita establecer un sistema Presupuestal; por —
consiguiente la Planeacion 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; considerdndose las politicas de
esa cuenta, la capacidad de adquisicién, el volimen de --
ventas del afio anterior, considerar las altas y bajas de -
ese voliimen de ventas de acuerdo al mercado existente.

Se estima las ventas en forma general y posterior -
mente se hace una divisién por ventas al contado, a crédi-
to y con documentos; asi 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 articu-
los suficientes para cubrir las demandas segin las esti-
maciones de ventas. Un inventario excesivo ocasionan -
gastos adicionales, derivados del manejo y almacena- -
miento, pago de seguros; un inventario insuficiente daria
lugar a demoras en el despacho de pedidos y por consi--
guiente baja en ventas, se deduce que es importante te -
ner un inventario adecuado, tomando en consideracion -
varios factores; tales como: niveles de venta promedio, -
periodos de altas y bajas, analisis de las demandas en
clientes normales, analisis de los programas de entrega
a clientes y conocer los plazos de entrega a que lus - -
clientes estin acostumbrados. Se considera el inventa- -
rio final del ejercicio préximo pasado en unidades y valo
res, se analiza y se determina si es adecuado; es decir,
si es excesivo se redu ce 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 articulo que se venda, salvo que existan una varie -
dad de articulos que se venden se hace una clasificacion-
o ge 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 invertario final deseado y
el vohimen de ventas estimadas en valores y unidades pe
ro valuado al costo, Ejemp:
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Se estima un vohimen de ventas de 200 000 unidades
se tiene un inventario inicial de 150 000 unidades
se espera tener un inventario final

de 100 000 unidades

entonces:

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 serda de - - - -
150 000 unidades.

Para las estimaciones en compras es necesario -
considerar la capacidad adquisitiva de la entidad, 1la ca
pacidad de almacenamiento, stock adecuado y el cash -
flow.

Para estimar los gastos en operacion, es necesa-
rio analizar los gastos del ejercicio anterior, hacer - -
una separacion 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 Posicion 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 flow y estimar las cantida--
des en caja y Bancos; hay que considerar en todas las
estimaciones de estos rublos de Balance las politicas --
establecidas para el control de los mismos.



., Existen partidas. fijas tales como capital socfal, -,
inversimes 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 bien-
nuevas inversiones.

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

Tratdndose de las cuentas por pagar y la de cuen
tas por cobrar; se estiman mediante el uso de las esti--
maciones de compras y ventas respectivamente, los pro -
gramas de pagos y cobros. La diferencia que resulte en~—
tre los saldos iniciales, los nuevos movimientos estima-
dos y los programas serdn 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 politica 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, asi hasta llegar al final del afio 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 RECURSOS. - Otro aspecto de la ad -
ministracién financiera es el de salvaguardar los recursos
con los que cuenta la empresa, para obtener cifras y resul
tados favorables a la situacién general de la entidad.
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Se logra mediante los controles que sirven de apoyo en
1a toma de decisiones, modificacion de la distribucion -
de los recursos o establecer medios preventivos para -
evitar situaciones contrarias a las deseadas tales instru
mentos son las politicas y los papeles de trabajo (anali -
ticos y representativos).

Politicas. - Se da el nombre de politicas, a aqué -
llas que se elaboran con un praposxto de control de cier_
tas actividades, orientar la accion a determinado aspec
to para alcanzar los resultados deseados, o sea reglas-
0 pautas por seguir con el objeto de encaminar los es- -
fue rzos a alcanzar los objetivos.

Existen un sinmimero de politicas de trabajo en -
cada una de las ireas o funciones que se realizan en --
una empresa.

La administracion de la entidad dependeri de esas
politicas, las cuales se elaboran por la direccion con la
asesoria de la gerencia y del contralor. Las politicas --
son susceptibles de cambio, cuando éstas ya no cumplan
con los requisitos generales de todas las polfticas admi-
nistrativas, es decir que las politicas deben de:

1, - Proporcionar resultados favorables a la empresa --
en f)orma individual (cada recurso) o general (a la enti --
dad).

2. - Alcanzar los objetivos deseados al implantarse.



Estas pautas que se snguen 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 -
ci6n 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 (politicas), solucionar problemas (analizando las --
causas que hicieron aparecer ciertos resultados) o sim--
plemente verificar que se han seguido las politicas y que _
éstas han sido favorables.

Los papeles de trabajo son de acuerdo a las necesi-
dades de informacién o de control de determinado recurso
o recursos de la entidad. Son papeles de trabajo analiticos
aquellos que sirven de base para investigar el porqué de -
ciertos cambios o discrepancias con respecto a la planea-
cién financiera (comparacién de datos y cifras reales con_
aquellos estimativos). Los papeles representativos son --
los que reflejan datos o cifras histéricas (hechos ocurri--
dos) o bien datos o cifras que se obtendrdn (hechos que ocu
rrirdn); de éstos Gltimos tenemos los programas y de los
anteriores podemos citar: conciliaciones bancarias, ar --
queos de clientes, relaciones de cuentas por pagar, etc.

Hay que hacer notar que los programas son distin--
tos a las estimaciones; mientras que los primeros se ase-
guran con clerto riesgo que ocurririn, en los segundos --
existe incertidumbre de su ocurrencia.

Control administrativo de caja y Bancos.

Politicas tales como:
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1. - Establecer un minimo de saldo de efectivo mensual
2. - Autorizacion de salidas de efectivo en casos necesa
rios evitando fugas de efectivo por erogaciones inecesa
rias o suntuosas.

3., - Cobrar un 20% de indeminizacién por cheques de--
vueltos por el banco a consecuencia de insuficiencia de
fondos.

4.- Indicar un dia a la semana para hacer pagos y entre
gas de facturas a revision,

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

Papeles de trabajo. -

1.- Cash flow, - 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 -
muir las salidas de dinero y obtener asi el saldo final --
efectivo disponible), siendo de acuerdo al minimo estable
cido. El saldo inicial + las entradas - las salidas = al - -

saldo final del mes; siendo deficiente se recurrira a un ti
po de financiamiento o intensificar los cob ros a clientes;

cuando hubiera exceso entonces se podra estudiar posi- -

bles inversiones o dismimuir cuentas por pagar de provee
dores que ofr ezcan prontos pagos, disminuyendo nuestro

pasivo, tenemos la posibilidad de emplear la palanca fi-
nanciera en la adquisicion de articulos para vender.

2. - Conciliaciones Bancarias. - Nos muestra como esta -
constituido el saldo en bancos con respecto al saldo en - -
libros o viceversa, realizar asi los ajustes respectivus-
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para tener el saldo real. Nos referimos en esta conci-
liacién al chequeo entre el estado de cuenta bancario y
el libro de bancos que nos muestra las entradas y sali-
das de efectivo dia con dia para conocer saldo diario-
en Bancos.

3.- Verificacién fisica de caja
4.- Anilisis de las di screpancias entre saldos reales y
estimados.

Cuentas por cobrar.

1.- Establecer un lfmite de crédito, segin el grado de
sol vencia del cliente.

2. - Establ eci miento de las condiciones de crédito, ta-
les como: contado comercial, o de 30-60-90-dias -
de créditos considerables.

3.- Establecer condiciones de ventas: contado, C.O.D,,
crédito, segin la solvencia del cliente.

4.- Otorgar descuentos por pronto pago.

5.- Establecer intereses a créditos en cuentas atrasadas,
de mas de 120 dias.

Papel es de trabajo.-

1.- Clasificacion de clientes de acuerdo a las condi cio-
nes de pago que han aceptado.

2.- Control de clientes para conocer su solvencia.

3.- Kardex o expedientes de clientes con tarjetas indivi-

dual es,

4.- Relacion mensual de cuentas por cobrar y/o por - -

antiguedad de saldos.

5.- Elaboracién de programas de cobranza.

6.- Elaboracién de reportes de cobranza.
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Los clientes se clasifican de acuerdo a las condi-
ciones de pago, que ellos han aceptado, entonces la - -
clasificacién seria de la siguiente manera :

1.1 Clientes al contado segin el promedio mensual in-
cluyéndose los clientes por mostrador y de ventas
a C.0,D.

Clientes en abono s

Clientes a crédito (30 dias)

Clientes a crédito (30-60-90 dias)

bt b s
W N

De un total de 100% de clientes un porcentaje - -
proporcional seri en abonos, crédito a treinta dias vy
de clientes con documentos a 30-60-90 dias)

La solv encia de cada cliente se conocera a través
de la formula siguiente que proporciona el promedio de
recuperacion de 1as ventas que se han hecho con deter -
minado cliente,

Total amal cobrado _ promedio cobrado
12

Ventas amales = promedio de ventas
12

Promedio cobrado - % de recuperacion de
Promedio de ventas las ventas.

O 8sea.

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 o8 contra recibos o facturas. Se anotan los
nombres de los clientes, mimeros de facturas o contra -
recibos e importes. Esta cédula se divide en los dias -
que forman el mes de referencia. Aqui también se inclu
yen los cobro s por cuentas atrasadas y de aquéllas don-
de se otorgan prontos pagos.

Inventarios. -

1. - Establecer maximos y minimos en existencias.

2.- Control d e existencias, a través de una codificacion
o clasificacién, para facilitar su localizacion,

3.- Vender los articulos que mayor tiempo tienen den --
tro del almac én 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 rotacion de inventarios.

5.- Tarjetas de almacén itiles en el control de existen-
cias,

6.- Realizar en forma periédica verificaciones del inven
tario (tomas fisicas o muestreo).

Papeles de trabajo.

1. - Para establecer maximos y minimos, se debe de ba

sarse en las experiencias tenidas al respecto, en lo que

se refiere a las demandas de los articulos que se venden,
ya deciamos en la planeacion financiera, al referirnos -

a los inventarios; que se hacen cédulas para estimar la
demanda de articulos, en forma clasificada o global, es
tas cédulas son itiles para establecer maximos y mini--
mos en inventarios.
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2. - Hojas de acumulacion para inventarios.
Activos no circulantes. -

1. - Efectuar inspecciones, para conocer el estado de -
las instalaciones y ver si las cifras registradas enli -
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 convengan.

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 cu ales se cargan a resultados en el -
periodo correspondiente y las cédulas analiticas del -
estudio de reemplazos y/o reparaciones,

Por lo que se refiere a inversiones a largo plazo
debemos verificar si en efecto se tiene invertido el mon
to que aparece en el Balance; analizar las alternativas-
de inversion 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 distribucion 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 politicas y papeles de trabajo -
adecuados, para lograr que las cantidades de activos en



- 83 -

sus respectivos rublos sean adecuadas. Por ejemplo en
caja debe de haber un minimo para enfrentarse a las ne
cesidades inmediatas, faltante implica no poder cubrir-
las urgencias o sobrante significa dinero mal disiribui--
do. Excesos en cuentas por cobrar implica una inmobili

dad de circulante, no se realiza en forma ripida; se des
cubre ésto a través de un analisis de cuentas por anti- -
guedad 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 volimen de ventas; asi mismo podemos de -
cir que una inmobilidad en el saldo de Deudores Diver -
sos, implica que se ha hecho mal uso de los fondos con

los que cuenta la empresa, pues es dinero que debid ser
util en determinada ocasion. El exceso en inventarios es
dinero muerto, es decir que no circula, no hay suficien-
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 tratindose-
de inversiones a largo plazo, pero hay que ver si se es-
cogidé la mejor alternativa; es decir que si estas inver--
siones logran obtener buenos rendimientos, que en de--
terminado momento puedan ser medios de consecusion -

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 obtencién de los objetivos.
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Por consiguiente hay que tomar en cuenta los si-
guientes puntos:
1. - Tener cantidades adecuadas y distribuidas de la me
jor manera, es decir no tener excesos ni faltantes en -
cada rublo.
2. - Acatar las politicas que proporcionan los mejores -
beneficios para tener la adecuada distribucion 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 politicas adecuadas para obtener resul -
tados favorables

2. - Control de operaciones mediante los procedimien--
tos administrativos o papeles de trabajo

3.- Que los ingresos sean mayores que los egresos, de
acuerdo a un porcentaje apropiado, relacionandose con -
la capacidad de la empresa, para asi obtener 6ptimos --
resultados .

Ventas. -

Politicas. -

1 - Vender solo a C.O. D, a clientes nuevos o que se --
les haya canc elado su crédito.

2. - Vender al contado no menor a cierta cantidad de uni
dades . B
3 .- Vender a la capacidad adquisitiva de 1a empresa.
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La capacidad adquisitiva de 1a entidad, se refiere
a que debe de limitar las compras a la cantidad de cu--
brirse, es decir si se puede cubrir mensualmente - - -
100 000 de compras se debe vender hasta 120 000 (con-
20% de utilidad), y no revasar este limite pués provoca
ria trastornos en la estabilidad de la empresa; se ten -
dria que financiar de una u otra manera, ocasionindo-
se gastos por intereses (disminucién de rendimientos),
o bien se incr ementaria el pasivo provocando disminu-
cion de la liquidez y por ende la reduccion de créditos
otorgados por los proveedores (palanca financiera); por
no poder enfr entarse a la exigibilidad de los pagos a --
consecuencia de la dismimcion de fondos. De ahi la im
portancia de limitarse a 1a capacidad adquisitiva de la-
empresa, hasta que cambie la situacion imperante y se
pueda fijar un nuevo limite de esa capacidad.

Papeles de trabajo. -

1. - Registro control de vemtas.

2. - Cédula de las ventas preestablecidas
3.- Control de existencias

4. - Registro control de compras

Polfticas 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 6 15 dias to

mando en consideracion las politicas que los proveedores
tienen al respecto de los prontos pagos
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3 - No aceptar devoluciones a mas de 30 dias sin un --
cargo de 20°c sobre el valor original de la factura

Compras -

1 - Comprar segun capacidad adquisitiva

2 - Aprovechar las politicas de cuentas por pagar

3. - Coordinacion con las politicas de inventarios

4 - Hacer devoluciones a proveedores cuando estén fuera
de programa o existan desperfectos en las mercancias --
solicitadas

Gastos de operacion. -

1 - Hacer los gastos estrictamente indispensables pa-
ra el funcionamiento de la empresa

2 - Establecer un control de gastos mediante la crea--
cion de un fondo fijo de caja, limite que se debe gastar
en el mes.

3. - Establecer provisiones para realizar el carco a gas
tos de operacion, aunque éstos no sean erogados en el -
mes.

4. - Autorizacion para erogaciones

5.- Aprovechar las politicas legales de la mejor mane-
ra en materia fiscal, laboral etc.

Para cada clasificacion de gastos debe de haber --
ciertas politicas que impidan los excesos en gastos, por
no ser necesarios o evitar desaprovechar la mejor mane
ra de reducir gastos ejm: tratandose de fletes y acarreos
por ventas realizadas fuera de plaza, si no se tiene la po
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litica de pagarlos sélo en determinados casos, aumenta —
rfan los gastos por este concepto a medida que las ventas
se incrementaran.

Tratdndose de sueldos y salarios se debe de fijar -
polfticas en materia de personal; estableciendo niveles -
de sueldos, de acuerdo al grado de responsabilidad y ni-
veles jerdrquicos.

Es necesario hacer estimacién de gastos generales
para cada departamanto y de aquéllos de distribucién, --
analizar gastos fijos y variables, establecer limites m4 -
ximos de erogacién por estos conceptos y establecer poll
ticas de control para cada uno 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
reinversién de utilidades; al igual que en el caso de los -
recursos debe de haber una distribucién adecuada. Hay -
que tomar en cuenta que las fuentes externas no sobrepa-
sen a las fuentes de recursos proporcionados internamen-
te, implicarfa insolvencia en la entidad, pues estarfa en-
manos de acreedores; adem4s exceso en pasivo circulan-
te en relacién a activo circulante significa poca liquidez,
0 sea, es desproporcionar la relacién pues existe mayor
pasivo que activo circulante. Si se tiene mejor distribu--
cién de las fuentes de recursos, habr4 una estabilidad, -
ya que la relacién entre el capital y el pasivo es mayor -
el primero que el segundo.

En la administracién financiera de las fuentes de -
recursos implica también:



- 88 -

1. - Elaboracion de politicas

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 rublo se le ha deno-
minado palanca financiera, puesto que es la mejor ma
nera de financiarse en la obtencion de articulos que --
proporcionan ingresos; de ahi 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 dias de su vencimiento,

2.- Aceptar los descuentos por pronto pago que se con-
ceden,

3. - En compras mayores aceptar documentos a 30-60--
90 dias.

4.- En compras menores pagarlas al contado.

5.- Aprovechar al maximo, en forma conveniente, las
facilidades que otorga cada proveedor.

Papeles de trabajo. -

1. - Programas de pago.

2.- Relacion 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 indole, por ad- -
quisiciones de activos fijos, o mejoras a los mismos, -
asi también por articulos que se emplean en la realiza -
cion de las operaciones, tales como cantidades conside-
rables de papeleria, de publicidad 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 obligacion de cubrir impuestos.

Politicas.

1.- Diferir el pago de impuestos lo mas posible.

2. - Aprovechar al maximo las politicas impuestas por -
el fisco y en forma mas adecuada a 1la empresa.

3 - Evitar sanciones, recargos o gastos de otra indole -
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 sélo el costo de oportunidad-
de aceptar la alternativa de inmovilidad, invirtiendo --
los rendimientos que se produzcan

Entre las politicas podemos citar:

1.- Redistribucion de los rendimientos en 1a empresa, -
cuando la situa cion lo amerite o bien aumentar o dismi
nuir el porcentaje de distribucion de dividendos.

2. - Otorgar anticipos a la participacion de utilidades a
los trabajadores junto con el aguinaldo anual, cuando se
presupone utilidades, evitando asi desembolsos de canti
dades mayores en la fecha que se debe de entregar la -
participacion.
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ANALISIS FINANCIERO.

Una de las funciones mas importantes de la admi
nistracion financiera, es la de analizar la posicion eco -
nomica de la entidad, para estimar sus posibilidades, ve
rificar su buena marcha o en su caso mejorar la situa- -
cioén, conociendo las causas que originan algo desfavora -
ble.

Hemos analizado en anteriores parrafos, que para
llevar a cabo la administracion financiera eficientemen-
te, se necesita de un eficaz control interno ( aspecto ad-
ministrativo) asi obtener los insumos basicos para pro_
cesarlos (contabilidad) fuente de informacion para reali-
zar la actividad financiera. Se inicia esta funcion a tra--
vés de la Planeacion financiera (estimacion de cifras y
resultados de un periodo) y de un control de recursos -
para hacer buen uso de los mismos; asi también su dis--
tribucion adecuada, mediante la implantacion de politicas
y de la elaboracion de papeles de trabajo; de caracter --
preventivo (programas), representativos (datos histori -
cos) o analiticos (confrontacion de datos reales y estima
tivos) , ahora bien el anilisis financiero es el instrumen
go adecuado para conocer la situacion de 1a entidad, dic
tar medidas de prevision, conocer las posibilidades futu
ras para nuevas inversiones o ampliaciones. -

El anilisis financiero se fundamenta en el estudio -
de los Estados Financieros principales, a saber, el Ba--
lance y el Estado de Resultados, se busca poner en rela -
cion diferentes cuentas o nibricas de balance y/o de re--
sultados, con el fin de tener razones caracteristicas o -

claves para cerciorarse de la situaciéon imperante en la -
entidad.
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El Balance es un cuadro que presenta por un lado
10s bienes de explotacion de la empresa (activo: ), y . r
otro lado el origen financiero de estos bienes (p. sivu v -
capital).

La entidad para llevar a cabo una actividad econd
mica, emplea un conjunto de recursos, ésto significu --
desde el punto de vista finan ciero, que la empresa ob -
tiene para su disposicion capitales mas 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 - Utilizacion de esas fuentes de capital; activos circu
lantes (inventarios, créditos a clientes, dinero disp -
ble) y activos no circulantes (inversiones, equipos, ins
talaciones y cargos diferidos).

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

Los activos pueden ser:
Activus aciclicos o inmovilizados - [.0s medios adquiri-

dos o constitu ins por la empresa po . « llevar a cabo las
activ'dades normales y alcanzar sus vbjetivos.
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Activos Ciclicos o circulantes.- Cuya realizacion es -
menor de un aio y son destinados a ser consumidos a
medida de las necesidades de operacion de la empresa,
se transforman continnamente los unos en los otros --
segiin un proceso ciclico de compra-venta-cobro.

Las ribricas de pasivo y capital se pueden agru--
par de la siguiente manera:

1.- Capital y reservas. - Los llamados fondos propios, -
comprenden los capitales qu e pertenecen al propietario
0 socios, es decir, por aportaciones de capital y las - -
cantidades de utilidades inmovilizadas.

2. - El pasivo o deudas hacia terceros. - Fuentes de capi
tal externo.

3.- El resultado. - Utilidades o pérdidas que se hayan ob
tenido depend iendo de como se hizo la distribucion de --
los recursos y de las actividades que se realizaron.

El Estado de resultados muestra por un periodo de
terminado, la composicién del resultado (superavit o dé
ficit), que aparece en el Balance; se forma por las Ven-
tas, los costos de adquisicion, 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 estin 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 situacién 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 gast6 para obtener --
finalmente la utilidad o pérdida.

Las razones financieras, relacionan rublos espe-
cificos del Balance o del estado de resultados, asi como
también combinacion de ambos, siendo instrumentos pri
marios del anilisis, 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 informacién 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 consideracion -
que informacion se desea obtener,

Ejem: Si queremos conocer la razén circulante, -
basta relacionar al activo circulante con el pasivo circu-
lante; el resultado indicara 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 entas por cobrar x 365
Ventas a Crédito

El resultado mu estra el promedio de cobro, senalin
dose si es igual o menor al plazo otorgado a los clientes -
para efectuar sus pagos, de esta manera se dice que la --
rotacién es favorable; si por el contrario resulta mayor,se
supone una deficiente cobranza.
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Las razones seiialan el camino a seguir para pro
fundizar el anilisis y llegar a conocer 1as causas que
originan las deficiencias,

Otros instrumentos de andlisis son los estados -
comparativos mediante el uso de los porcentajes ten--
denciales y simples; conociéndose la evolucion que ha
tenido la empresa a lo largo de dos o0 mas periodos.

El método de porcentajes tendenciales consiste -
en designar a cada rublo de los Estados fimancieros un
100% para luego compararse con otros estados financie
ros, viendo la proporcién que existe de incremento o
dismimucién de las cuentas consideradas individualmen
te,

En el método de porcentajes simples, se conside-
ra como un 100% el total de activos, para que posterior
mente se obtengan los porcentajes que cada una de las-
cuentas de activo tienen con respecto al gran total, de-
1a misma forma se hace con el pasivo y capital, Tra- -
tindose de cu entas de resultados se considera al 100%-
el total de las ventas netas, se calculan los porcentajes
de los demds rublos con respecto a las ventas netas y-
se obtienen los mérgenes de utilidad.

Se puede hacer comparaciones con este iltimo mé
todo calculindose los porcentajes de dos o mis estados
financieros de distintos periodos.

Con el método de porcentajes simples y las razo -
nes financieras se comparan datos reales y estimativos
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de un periodo, y detectar las discrepancias entre ellos.
Asi mismo se emplea el anilisis de diferencias entre -
l1as cifras reales y las estimadas. Todos estos métodos
proporcionan el camino a seguir para anilizar las defi-
ciencias y llegar a conocer las causas que las originan;
tomar medidas previsoras, cambiar métodos de control,
modificar politicas etc. En casos favorables se podra -
hacer estudios para ampliaciones o mievas inversiones.

En analisis financiero se enfoca en el estudio de -
la situacion econdmica de la entidad a través de tres - -
elementos fundamentales, 1los cuales son:

Liquidez
Solvencia
Rentabilidad

Los esfuerzos de la administracion financiera, se-
encaminan a mantener en 6ptimas condiciones estos tres
elementos, mediante la planeacién financiera, la elabora
cién de politicas y el control de los recursos y fuentes -
de los mismos,

La liquidez de una empresa se juzga 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-
bilidad para convertir en disponible determinados activos
circulantes,

La liquidez de la entidad se conoce principalmente-
con la diferencia que hay entre el activo circulantey el
pasivo circulante comunmente llamado capital de trabajo.
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Entre las razones para conocer la liquidez de una
empresa tenemos:

fndice de solvencia activo circulante
‘Pasivo circulante

Prueba de 4cido Activo circulante-inventarios
Pasivo circulante

Las anteriores razones seiialan en forma general-

la liquidez dela entidad, para asf poder enfocar el ani
lisis . Existe un buen mimero de razones para juzgar -
1a liquidez en rublos especificos como en inventarios, -
cuentas por cobrar y cuentas por pagar enire ellas te-
nemos:

Rotacién de inventarios Costo de 1o vendido

“Inventario promedio
Plazo promedio de inven 360 dias
tarios ‘Rotacion de inventarios
Rotacién de cuentas por Ventas anuales a crédito
cobrar promedio de cuentas por
cobrar
Piazo promedio de cuen - 360 dias
tas por cobrar. rotacion de cuentas por
cobrar
o sea:

360 dfas. promedio de cuentas por cobrar
Ventas anuales a crédito
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ptacion de cuentas por pagar  Compras amiales a
crédito/promedio de

cuentas por pagar,

Jazo promedio de cuentas por 360 dias

jgar rotacion de cuentas por
pagar.

Plazo promedio de cuentas por pagar

360 dias, cuentas promedio por pagar
Compras anauvales a credito

El anilisis de antigiiedad de saldo, es una técnica -
ra evaluar la composicion de las cuentas por cobrar y
s cuentas por pagar, Se descompone en grupos basados
) mensualidades, corriéndola tres o cuatro meses hacia
ras y los porcentajes correspondientes de cuentas de -
/30 dias, 31/60 dfas, 61/90 dias, 91/ a mis dfas; indi-
ndose los nombres de los clientes o proveedores, fac-
ras, importes y totales.

Endeudamiento o solvencia, - indicard el monto del

nero de terceros que se utiliza en el esfuerzo para ge--
lrar 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 sera -
probabilidad de que 1a empresa no esté en condiciones-
b pagar a sus acreedores. Al no emplearse adecuada- -
|ente este tipo de fuente de recursos, provoca dismimu -
5n en la rentabilidad a consecuencia de intereses por --
réstamos, gastos por moras en pagos, no aprovechar -
ontos pagos etc,




Razon de endeudamiento =  Pasivo total

Activo total
Razon pasivo a capitali- = __ Pasivo
zaci6n 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, considerdindose el nivel de ventas, los activos y el -
capital propio.

Entre las medidas de rentabilidad tenemos:

El estado de ingresos porcentuales, - Sistema usual para

evaluar la rentabilidad en relacién al vohimen de ventas-

o sea la inter pretacion del estado de resultados expresa-
dos en porcentajes para obtener mairgenes 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 utilidad en operacién, es -

el porcentaje que queda después de considerar los gastos

de operacién. Un margen de utilidad neta, es el porcenta

je que se obtiene una vez deducido el impuesto corres--

pondiente y de haber hecho el cdlculo de la participacion-

de utilidades a los trabajadores.

Rotacion de activo = Ventas anuales
Activo total

Rendimiento de 1a in-
version ., = Utilidad neta
Activo total
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Margen de utilidad neta por rotacion de activo to-

tal.
o sea: Utilidad neta
Activo total
Utilidad neta X Ventas
ventas Activo Total

En resumen podemos decir:

1.- Un anilisis financiero es la interpretacion de los
Estados Financieros, con el objeto de conocer la
situacion general de la entidad.

2.- Mediante el andlisis financi ero podemos conocer:

2.1 Si existe una eficiente distribucion de los
recursos.

2.2 Si hay un buen manejo de los mismos.

2.3 Si las fuentes de los recursos son adecuadas
a la empresa.

2.4 Si las fuentes de los recursos son empl eadas
eficazmente, para la consecusion de los recur
808,

2.5 Si los resultados obtenidos son a consecuen--
cia del buen 0 mal uso de los recursos.

3.- El anilisis financiero se inicia a través de los siguien
tes medios:

3.1 Razones financieras
3.2 Comparacién de estados finmancieros
3.3 Maétodo de porcentajes tendenciales.
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3.4 Método de porcentajes simples
3.5 Anilisis de cifras reales y estimadas.

Se usan estos métodos, siempre y cuando se tenga
la seguridad de que las cifras son reales, comprobadas -
medi ante las pricticas de auditoria en sus distintas espe-
cialidades.

4.- Las situaciones desfavorables o favorables a 1a em -
presa se analizan mds profundamente, por medio de es-
tudios especificos que llegan a descubrir las causas que
las originan,

5.- Las causas desfavorables, ya conocidas daran las - -
pautas para dictar medidas previsoras, modificar politi -
cas o cambiarlas, implantar otros procedi mientos admi--
nistrativos o modificar los ya existentes, establecer poli
ticas transitorias etc.

6.- Las causas favorables indicaran que las politicas son
adecuadas, los procedi mientos administrativos han sido --
seguidos; servird el conocimiento de estas causas que fa-
vorecen a la empresa para hacer proyectos de inversiones
o ampl iaciones,

Financiamiento.- Es la actividad que consiste en
proporcionar los recursos o fondos necesarios para efec--
tuar las operaciones., La funcién se realiza mediante el -
anilisis de los di stintos mecdios de consecusién de recur-
sos, de acuerdo al costo de capital entre mids reducido es
mejor; y las condi ciones de pago, procurando sean las mis
favorables.
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Entre las fuentes de financiamiento a corto plazo
(menor de un afio), podemos citar:

Cuentas por pagar.- Las compras en cuenta abier
ta es la fuente principal de financiamiento a corto plazo,
e incluye todas las transacciones en las cuales se com- -
pra mercancia. El comprador al aceptar la mercancia con
viene en pagar al proveedor.

Este tipo de financiamiento es de mucha importan-
cia para 1a empresa, por consiguiente es necesario llevar
un control de cuentas por pagar, para que se proporcionen
las mercancias objeto de las ventas. Hay que tomar en - -
consideraci 6n:

1.- Condiciones de pago.- Se establece el periodo de cré-
dito, el monto, si hay un descuento por pago al contado, -
el periodo del descuento por pronto pago, y la fucha en --
que se inicia el periodo de crédito.

2.- Descuentos (ior pronto pago. Estos descuentos son nor-
mal mente del 1% a 5%, si el comprador paga dentro de un
periodo tal maximo de dias, después de la iniciacién del -
periodo de crédito que puede tomarse el descuento.

El descuento por pronto pago puede proporcionar -
ventajas a la entidad, puesto que reduce el costo de adqui-
sicién de las mercancias, asi mismo el costo de financia--
miento, cuando éste es por otros medios o en caso contra--
rio la decisién de renunciar a estos descuentos y el costo-
que ocasiona dicha alternativa.
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Control. - Se controla mediante los programas de-
pago, requeri mientos de compras y el andlisis de las -
condiciones de pago de cada proveedor.

Programaci 6n de pagos. - Mensualménte se elabo
ra, consiste enuna hoja tabular en donde se seiial a:

a) nombre del proveedor y mimero de contra recibo y/o
facturas.

b) Iniciacin del periodo de crédito, siendo la fecha de-
factura o de revision.

¢) Fecha de pago

d) Importes

e) Importes de descuentos

f) Importes netos a pagar.

General mente, lasempresas optan por hacer pagos
a proveedores, un dia a la semana en determinado hora-
rio, ésto benef icia puesto que:

Los movimientos en bancos son mas lentos y se man -
tiene un minimo disponi bl e bisico, que beneficia para -
que el banco considere a l1a empresa como buen cliente, -
que puede proporcionarl e servi cios ventajosos a la em-
presa.

En cierta forma permite acumular fondos para hacer
una distribuci 6n adecuada y poder hacer frente a las --
cuentas por pagar, impuestos y otras obligaciones.

Requeri miento de compra. - A través de las com--
pras estimadas y los programas de adqui si ciones men--
sual es, proporcionan los datos necesarios para hacer -
una programacion de pedi dos a proveedores, evitando -
acumulaciones de crédito, y poder diferir la obligacién-
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de cubrir esos créditos.

Los programas de adquisiciones tienen los siguien
tes concept os:

a) nombre del proveedor

b) Fecha de la orden de compra

c) Fecha de entrega

d) Pe)riodo d e revision (iniciacion del periodo de crédi
to).

Las relaciones mensual es de cuentas por pagar, -
si rven para hacer una clasificacion base de la elabora--
cion del programa de pagos.

La clasificaci6n, anteriormente citada se le deno
mina calendario de pagos, que incluye:

a) Nombre del proveedor, mimero de contra recibo o--
facturas.

b) Iniciacién del periodo de crédito.

¢) Columnas para indicar las fechas en que se puede --
tomar el descuento y la fecha limite del periodo de -
crédito, cuando se debe pagar el import e total.

El anal isis 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.
¢) Descuentos que otorgan por concepto de pronto pago.

Esta cédula se puede hacer en forma clasificada, -
es decir, por grupos de proveedores que otorguen des--
cuentos similares y ademas condiciones de pago iguales.



- 104 -

Ejemplo:

Proveedor Condiciones de Cantidad de Costo de remun
credito. crédito ciar el crédito

A 2/10 neto 30 d 100 000 2000 2%

B 1/10 neto 45d 30 000 300 1%

(o 3/10 neto 60d 50 000 1500 3%

D 4/10 neto 60d 20 000 800 4%

200 000 §600

Mediante esta cédula se conoce el monto que se -
ahorra si se aprovecha los descuentos por pronto pago y
se pierde si no se aceptan.

Algunas veces no hay fondos suficientes para apro-
vechar los de scuentos por pronto pago, empero, la dis-
tribucién de los fondos destinados al pago de cuentas por
pagar debe de ser adecuada, a tal grado que puedan ser
aprovechadas en una u otra manera las ventajas que pro
porcionan los proveedores.

Cuando las cantidades requeridas de mercancfas -
son mayores, la empresa puede diferir sus pagos a tra-
vés de 1a aceptacién de documentos a 30, 60, 90 dias res-
pectivamente, sin ningiin costo adicional, el tratamien-
to es similar al de las cuentas por pagar, salvo que - -
aqufi no se otorgan descuentos, tan sSlo la entidad se be-
nef icia a medi da que difiera sus pagos.
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En ocasiones se pactan intereses por documentos,
tales como los pagarés, en este tipo de financi amiento-

es necesario analizar el costo que ocasiona su utiliza--
ci6n comparindose con otras alternativas.

Los impuestos por pagar y otros pasivos constitu-
yen en cierta forma a la consecusion de fondos, enla --
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 sélo pago por parte del solicitante a través de una Ins
titucion de Crédito, cuando la empresa requiere de fon-
dos adicionales en un periodo, se acepta un documento-
donde se especifica la fecha de vencimiento y la tasa de-
interés que se carga en el periodo de vencimiento sien--
do de 30 a 90 dias, el interés es un porcentaje fijo.

Linea d e Crédito. - A través de descuento de docu-
mentos en una Institucién de Crédito. El banco acepta do
cumentos firmados por clientes a favor de la empresa, -
cobrando un interés y comisién por los mismos, deposl-
tando en la cuenta corriente el residvo, Se hace un prés
tamo con una cantidad maxima en un momento cualquiera,
es posible que se pueda pedir mas alli del monto fijado,
pero por ning\in momento el saldo del préstamo puede -
exceder de la cantidad fijada.

En toda linea de crédito se requi ere saldos com--
pensat orios en la cuenta de depSsito a 1a vista igual a -
cierto porcentaje de l1a suma que presta, normalmente-
se requiere del 10 al 20%.
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Para su control se necesita:

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

1.1 Nombre del cliente
1.2 Fecha de aceptacion
1.3 Fecha de vencimiento
1.4
1.5

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 linea -
de crédito que incluye:

3.1 meses del afio
3.2 préstamos
3.3 Cancel aciones
3.4 Saldo

4. - Cédula del calculo del costo por linea de crédito, in-
dicando los intereses, comisiones y demas 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 1a mercancia que solicitan, no acarrea-

ningin costo explicito, pero es un medio de financiarse-
a corto plazo.

Existen otros tipos de financiamiento a corto plazo
pero éstos son préstamos prendarios, es decir con ga- -
rantia, normalment e de un activo circul ante o equipo.

Financiamiento a largo plazo y mediano plazo.

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

Préstamo de habilitacion o avio. - Préstamo para --
que la empresa pueda adquirir mercancias, pago de jorna
les, salarios y gastos directos indispensabl es en la enti--
dad.

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

Bonos, obligaciones. - Que pueden ser con garantia-
o sin ella.

Las reservas y la inmovilidad de utilidades constitu-
ven medios de financiamiento, sin costo explicito mas que
el costo de oportunidad.

Cualquier forma de financiamiento requiere que sea
adecuado, el menos costoso, el mas favorable a la empre-
sa, dependiendo de las necesidades que se presenten, por
consiguiente es necesario analizar las distintas alternati--
vas en dos aspect os.
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1. - Cuantitativos.- Con respecto al costo de financia-
miento.

2. - Cualitativo.- Con respecto a las caracteristicas -
del medio de financiamiento.

3 - Costo de financiamiento.- Calculado en forma gene
ral, cuando se utilizan dos 0 mas medios o en for
ma individual.

Se entiende que la inversién tiene como objetivo ob
tener utilidades que ofrezcan rentabilidad, que por lo -
menos iguales al costo de capital o financiamiento. El
costo de financiamiento se det ermina de dos puntos de
vista:
lo.- Costo de obtencién (explicito); intereses, gastos --
que generan la obtencién de fondos.

20.- Costo de inversién (implicito); basindose en el cos
to de oportunidad.

El costo de financiamiento calculado en forma -
general puede ser un promedio ponderado de los costos
actuales y futuros de cada partida del pasivo y capital,
para eso se elabora una cédula que incluye los siguien-
tes puntos:

1.- Una columna donde se elistan las fuentes de recur--
808.

2.- Otra columna donde se indica el monto que se obtu-
vo en cada fuente de fimanciamiento,

3.- Una tercera columna indicari que porcentaje le co--
rresponde a cada una de las cantidades adquiridas -
con determinada fuente de financiamiento sobre un--
total adquirido (100%),
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4. - Costo total que se tiene al hacer uso de cada una -

de estas fuentes.

5.- Porcentaje que representa 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 ing resos 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 IMPLANTACION 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 obtencion -
de informacion adecuada a la toma de decisiones y de
insumos basicos en el anilisis financiero.

Al instalar un sistema, es importante, primero -
efectuar un estudio acerca del funcionamiento y de las-
necesidades de la empresa, dandose un enfoque hacia -
€l Control Interno.

Hay que tomarse en cuenta que al implantarse un
sistema traerd consigo un gasto, debido a la instalaci6n,
por consiguiente debe estar perfectamente estudiado el-
sistema y si su aplicacion producira beneficios.

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

El principal problema consistird en selaccionar el
sistema de informacién y de control, de tal forma que -
quede intimamente ligado en el desarrollo de las opera -
ciones y la contabilidad, con la finalidad de obtener con
secuentemente un mejor control y datos confiables para
la seleccion de alternativas en las decisiones.

Tratindose de organizacion, 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, procurandose la informacién sufi -

ciente de su funcionamiento, con el propésito 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 informacion; y se desea modifi- -
carlo, se necesita reorganizar el sistema.

Una reorganizacion se inicia a traves del estudio
del actual sistema, para luego proceder hacer los cam
bios o modificaciones. Se hara observaciones al siste-
ma, se entrevistara el personal y luego se elaborarai-
los manuales de procedi mientos de la mieva estructu-
ra.

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

1. - Estudio g eneral de la entidad

2. - Detectar las irregularidades que haya tenido, asi --
como las fallas.,

3.- Elaboracion de alternativas o soluciones a lo ante- -
rior, siendo cambios o modificaciones al sistema anti--
guo,

4. - Elaboracion del anteproyecto al mevo sistema, pro
cediendo hacer eliminaciones o modificaciones, unas u

otras a suger encias de los funcionarios,

5.- Elaboracién del proyecto.- De acuerdo a las deci--

siones finales acordadas, se procede a hacer una siste-

matizacién de las mismas y establecer el orden en que

se han de seguir, tomandose en cuenta que el sistema -

administm tivo debe coordi narse con el sistema conta--



-112 -

ble implantado; o sea que debe de haber hilacién entre -
todas las funciones que se realizan en la empresa y por
1o tanto la funcién contable.

Se elabora el proyecto de los procedi mientos que
hay que seguir, formas y registros que habra que utili-
zarse a efecto de obtener los informes y controles, esta
bleciendo el sistema contable adecuado para el procesa-
miento de datos e informes que se le suministran.

Un aspecto importante en la implantacion, es el -
de disenar de manera correcta y apropiada las formas-
y demas papeleria que debera de usarse, teniendo que
poner especial cuidado para evitar el diseiio de docu- -
mentacion innecesaria, pués elevarian los costos y da-
ria lugar a la obtencién dedatos extemporaneos e inser
vibles.

Entre los requisitos que deben de llevar dichas --
formas para su maximo rendimiento estin:

a) Determinado color de papel, de acuerdo a su mane-

jo y distribucién,

b) De tamaiio especial, para que su archivo no sea com
plicado.

¢) Que se precise su objetivo para dar una informacién-
oportuna.

d) Que se seiial e quienes lo utilizan

e) Que los datos e informes sean claros, completos y --
concisos,
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Antes d e diseiar el sistema contable adecuado, hay
que elaborar un catilogo de cuentas, con el objeto de faci

litar la informacion financiera y admxmstrativa, asi como
en la realizacion de los Estados Financieros.

El catilogo de cuentas tiene particular importancia-
pués permite que la informacion que se proporciona sea-
consistente y secuencial, ni que varie la codificacion de
un estado a otro.

6.- Elaboracion de mamuales 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,

Una vez realizados estos puntos, se pone en marcha
el sistema planeado, lo mas 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 mievo, Todas las operaciones que hubiesen sido rea
lizadas con el sistema anterior y no han sido cuantificadas,
se procedera a intercalarlas de la mejor manera al nuevo-
sistema; y de aquél las que por el contrario se cuantifica--
ron, se deberan ajustarse para introducirlas al mevo sis -
tema.

Cabe seialar que hay ocasiones en que la implanta--
cion del sistema se hace instantineamente y en otras oca--
siones paulatinamente, dependie ndo de la complejidad de --
las operaciones, Sin embargo, una vez implantado, se ten
dra en observacion du rante un tiempo, Efectuandose pos-
teriormente un anilisis de resultados, si son favorables se
continua con el sistema, mas si hubiese situaciones desfa--

vorables se procede hacer cambins o modificaciones perti -
nentes,
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El control del sistema debe hacerse en dos etapas:

lo. En forma departamental.- Anilisis de los procedi -
mientos, formas y registros,

20. En forma general. - El mismo analisis, sdlo que - -
aqui en forma interdepartamental.

Al implantarse el sistema administrativo-conta -
ble se debe de efectuar inspecciones constantes al fun -
cionamiento de la misma, pués en ocasiones el mal uso
de los procedimientos o impericia por parte del perso -
nal conducen al fracaso; esta inspeccion contribuira al
control del sistema; se podrd modificar o hacer cambios;
o tan sd6lo adecuarlo a las necesidades de informacion.

Resumiendo podemos decir:

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

Todo sistema debe llenar ciertos requisitos, sin --
los cuales no podria cumplir con sus objetivos, que es el
de proporcionar en forma fidedigna cada una de las ope--
raciones que se realizan, por tanto es necesario:
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1. - Que exista una organizacion

2. - Que se usen procedimientos consistentes.

3. - Utilizacién de formas y registros ordenados que pro
porcionen pru ebas suficientes en la rwhzacion de las -
operaciones que se realizan.

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

1. - Proporcionar toda informacion 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 oportunos.

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

En el establecimiento de un sistema, es menester
tomar en consideracion ciertos principios biasicos:

. Anilisis de las actividades de 1a empresa

¢, Como se realizan las operaciones?

¢ Son apropi ados los procedi mientos y métodos de
ejecu cion?

¢ Son adecuadas las formas utilizadas como prueba
de las operaciones?

¢ Son adecuados los registros-control de operacio-
nes?

¢ Es id6neo el personal que trabaja en la empresa
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o esta capacitado para que efectue 6ptimamente las ac-
tividades cotidianas?
¢ Hay division de labores? ; Existe jerarguias?

Analisis de las operaciones de la empresa, para es-
tablecer un catilogo 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 .

. Diseio de los Estados Financieros y reportes que de-
ben prepararse.

Adecuar el sistema contable a las exigencias del Go-
bierno federal o local en materia impositiva y legal.

Para controlar el sistema, existe un plan deter -
minado coordi nado entre la contabilidad, la funcién -
de los empleados y los procedimientos establecidos, -
de tal manera que la administracion de la entidad pueda
depender de estos elementos para tener una informa--
cion segura y proteger adecuadamente los bienes de la
empresa, asi como promover la eficiencia en la ejecu-
cion de las operaciones y la adhesion a las polfti.cas.

Es vital el control dentro de la entidad; ya decia-
mos al referirnos al control interno, pués permite la -
delegacion de 1a administracion de 1a misma a terceros.
Tam"ién evita errores que en ocasiones resultan alta -
mente costosos.
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Al establecer un control se requiere de un cuidado
so analisis de la estructura de la empresa, puesto 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, logrando-
l1a fluidez en las operaciones y sin duda la eficacia de las
mismas; abarca todas las funciones o dreas que se encuen
tran en la empresa de acuerdo al organigrama establecido.

La tarea de supervision y control es funcion del au-
ditor interno y el gerente es el responsable de 1a misma, -
ya que funge 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 estmctu
ra administrativa-contable es el llamado CONTROL~
INTERNO ; que es una serie de planes de organizacion,
mét odos y procedimientos que tienen por objeto la efi-
ciencia de las operaciones y la observancia de las poli
ticas administrativas.

El Control Interno se basa en una organizacion es
tructural a través de la division de labores, asignacion
de responsabilidades, El organigrama nos permite cono
cer en forma grafica, lo anterior; se seiala los puestos
directivos y de ejecucién 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 miaximo segin sus experiencias y aptitudes,
La seleccion del personal se logra mediante el empleo -
de las técnicas de administracién de Recursos Humanos
(pruebas, entrevistas, capacitacién etc.).

Los procedimientos de trabajo son los modos de -
realizar las distintas operaciones de la empresa, de tal
manera que se sigan con las politicas establecidas y se
controlen esas operaciones. Los procedi mientos son ru
tinas que se efectuan en actividades similares; desde su
autorizacion hasta su conclusion. Estos métodos deben-
ser sencillos, practicos, eficaces y de total conocimien
to por parte del Personal. -
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Las formm 8 y registros son medios de comprobar
las operaciones, pruebas fehacientes, que éstas hayan-
sido realizadas cumpliendo con las politi cas estableci--
das y de haber hecho todos los procedimientos para su-
ejecucion.

Con 1a ayuda de los registros y formas de control
se puede elaborar informes y reportes de distinta indo-
le, incluyendo a aquéllos para conocer la situacion fi- -
nanciera de la entidad.

El sistema contable tiene como base la estructura-
administrativa, pués la eficiencia de ésta ultima se lo--
gra que todos los datos que se proporcionan al departa--
mento de contabilidad sean veridicos y por consiguiente-
la informa cion financiera sea confiable en la toma de de
cisiones,

El proceso contable se inicia a través de la recep
cion de los datos y cifras de las operaciones efectuadas.
Los comprobantes de la realizacion de las operaciones--
deben de reunir los requisitos legales y fiscales impe--
rantes y ser autorizadas por la gerencia. Uma vez orde-
nada la informacion susceptible de aplicacion contable, -
se hace el registro de las operaciones mediante las po--
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 cuantificacion de los datos y cifras y en la elabora
-cion de los reportes e informes financieros; entre los-
papel es de trabajo podemos citar: las conciliaciones ban-
carias, las hojas de trabajo los cal culos de impuestos, --
cil culo de las depreciaciones, los prorrateos etc.

Los archivos en las empresas son vitales, itiles
para consultarlos en un momento determinado o verificar
la realizacién de las operaciones, Se sigue un sistema -
de clasificacion para su rapida localizacion Se requiere
de un Personal preparado o instruido en el manejo de los
mismos, y evitar malos manejos que pueden ocasionar --
pérdidas de tiempo o extravios de la documentacion.

En la guarda de papel es 0 documentos debemos de
tener en cuenta los siguientes puntos:

1.- Papel es vitales.- Necesarios mientras la empresa exis
ta,

- Papel es importantes.- Dentro de los seis afios venide--

ros a su realizacion.

.- Papeles corrientes - Un plazo de uno a tres aiios.

Papel es incidentales.- De corta duraci6on hasta tres me-

ses.

- Papeles intrascendentes - Se leen y se comentan poste--
riormente se destruyen.

3] [ (X
'

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

Se inicia la administracion financiera con la Pla--
neacion o sea, la estimacion de los datos y cifras 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 -
boracion de politicas 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 informacién 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 cau sas que los provocan.

El financiamiento o consecusién de fondos es suma
mente importante, hav que seleccionar alternativas y pro
curar un financiamiento de costo menor posible, El con--
trol de 1as cu entas por pagar (palanca financiera), es vi-
tal, pués constituye una forma éptima de financiamiento;
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este control se logra mediante la creacion de politicas,
aprovechar al maximo las condiciones de pago y el - -
control de pago de los mismos.

El andilisis financiero es la interpretacion de los-
Estados financieros, conocer la situaciéon econémica 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 anali-
sis financiero consiste en relacionar partidas de balan -
ce y/o resultados, para obtener un coeficiente, el cual
nos indica que proporcion existe entre una partida y --
otra. También se utilizan los métodos de porcentajes -
simples y tendenciales; mientras que en el primer meé--
todo se cerciora que las cantidades de las partidas son
adecuadas, en el segundo método se conocen los incre--
mentos y dismimiciones ocurridas en las partidas entre-
dos o mas periodos. Utilizando estos métodos y el anili
sis de discrepancias entre datos reales y estimados, --
proporcionan las bases para profundizar la investigacion
y detectar las causas de desequilibrio; con el objeto de-
corregirlas, modificando politicas, elaborando muevas -
politicas y alcanzar el equilibrio econémico de la empre
sa; si por el contrario la empresa goza de un equilibrio,
se debe de continuar con él, mediante el uso adecuado--
de los métodos de control financiero.

Existe una estrecha relacion 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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; Cis. Distrideigora X, S.iq
Estado de Contubilidad al 31 de 3arzo ds 1973

activos
~ctivos circulantes
Caja y Baiicos
Ciientes

275 300

Estimucidn de cobros duiosos 52 3c0

Jocuzentos por cobrar
Jssadores Diversos
laventarios

anticipos de impuestos
Zagds Anticipados

activos -0 circulentes
I=versioncs a lurgo plaso

~zuipo de transporte
Zeoreciacidn scumulada
cabiliario y eguipo

¢ oreciucidén scusulada
Cargos Diferidos
Amortisacidn acumulada

Pasivos
Proveedores
documertos por pagar
Acresdiores Diversos
Izmuestos por pagar
Capital Contable
Capital social
Reserva legal
Roserva de reinveraida

Participacida de utilicades

Jividendos por pagar

Utilideles ded ejercicio

6CO0 790

225 360
432 350
8) 0o
4«6 250
6 Sés
43 50C 1 €53 275

100 0cO
400 000
75 953 320 ooz
* 210 000
68 250 141 750
18 5C0
5 50g 12 o 575 7.2
s 2427 17
157 500
595 040
S8 445
36 255 $27 74C
1 000 000
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Cfa. Distribuidora X, S.d.

Bstado de Resultados por el-periono eoap'rondido

.

del ler. de ersro al 31 ée a:rzo de 1979

{porcentzJjes)
ve..tas netus 2 019 697 1008
~6082
Costo de lo vendido 1 308 236 65%
Usilidad Bruta 711 661 160 £ 35%
T a8
Gastos de operacicn
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-$r28 procuctos 11 300 2% 3
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Cfs. Dis:ribuidors X, S.a. : 1
Bstado de Contubilidad ai 31 d¢ marzo ds 197S
( Porcentajes )
activo
Activo circulante
Caje y Bencos 600 730 32.00
Clientes 225 300 12,00
Documeritos por cobrar 450 350 25.00
Desudores Diversos 80 000 4.00
Inveatarios 446 250 24 .60
Anticipos de impuestos 6 985 1.00
Pagos anticipados 43 500 2,00
;1 853 175 plelen 25090
Activos no circulaates
Inversiones & lurgo plazo 100 300 18.00
Equipo de Transporte 320 oC2 56.00
Yooiliario y Zquipo 141 750 24,06
Ciorgos Diferidos 12 991 2.0C
i1 742 1:0% 24,00
32 427 917 1cof

Totad
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Provesdores © 197 500 21,00
Dicumestos pOr pagar 595 040 64.00
Acresdores Diverses 98 945 11.00
Ispuestos por pagar 36 255 4.00

Total pasivo j 1 8.00
Capital contedle
Capitel social 1 000 000 67.00
Reserva legul 32 400 2,00
leserva ce reinversisa - 190 696 13.00
Purticipaciin le utilidaces 23 094 1.00
Dvidenlos or p.gar 128 126 9.00
Utilidsces Jel ejercicio 125 861 8.00
Trtzl capitel contadle I—M—:—M

To>tul pasivo y vapital 2 427 917 2008
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Estado 4s Resultados proforma por el periodo
del ler. de¢ Enero 2l 31 de marzo de 1979
{porcentajes estimativos)

e et— o — — o

Vertas netas 1 684 747 100%
I-veatario iaicial 446 250
Comras netas 1 000 471
Investario final 445° 250
Costo de o vezdidio — 1 960 471 59
Utilided Bruta 684 276 1008 41%
Gestos de Jperacidnm
Gastos de distriducidn 2.8 370 30%
Gustos 2e¢ adainistracidn 346 935 51%
G_szos 2irancieros 14 706 2%
otros Gastos ———— 0%
570 cAA 83% 34
=08 proiuctos g 282 13 *
$ilidad en operacidn 123 557 128 7%

+ Sin importarncia relativa
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Cfa. Distribuidora X, S.i.
Estauo- de Coatabilidud Proforze al 31 ée zarzo 13739
(porcentejes estizetivos)

activo circulaante

Caja y Bancos 646 151 34.00
Clientes 264 235 13.60
uocpzentos por cobrar 432 328 : 23,60
Jeuores Diversos 76 COO £.0C
aventarios 446 250 23.00
anticips de iapiestos 5 985 2.00
Pugos enticipados 43 5C0 2.G6C
1 6C 12305
#Activos no circulantes
Taversiones & lurgo plazo 100 OCG 3i8.0C
zquipo de trunsporte 319 5C1 56.G0
Zobiliario y eguipe 142 25C 24.C0
Cargos Diferidos 12 s92 2.90
B 374 742 iC08 227

hotivo total _2 382 232




Nisive . ‘e . v 5 % 3
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Acrecdores Diversos 84 084 8.00
I3pucetos por p.gur 281638 3,00
fotal pastvo o866 3C05 40k
Capitil contible
Caitel socisl 1 000 00C 67.00
Recserva iegal 32 400 2.00
Recerva do reinversiia 190 &<6 13.CC
2articipecide de utilidades 23 0%4 2.00
Jividendss P puger 128 126 8.00
Utililades del ejorcicio 1235557 8,50
totel cepital 1457 873 1005 60%

2 485 232 100%
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Raszones, finsaqierss.- e A [ = 3 %

“s°iante las rasones financieras com datos estizativos,
se estadlece un punto de comparucidn para conocer las discrepan--
cias que existen entre éstus y 1as razines fina Cierus con datos-
reales. En este e jemplo se obtiensa datos reaies y estinautivos --
hasta el 31 de marso de 1579.

Razones financieras com datos estisativos:

Prusba e dcido = activo circulante - investario
Pasivo circulants

1 909 !83 - %6 250 = 1.48
9 3

Indice de solvencia = Activo circulante =_1 9GUY <85 = 1.54
Pasivo circulaate $86 356

Rotacidn de Inventario = Costo de lo veandico = 1 000 471
Inventario proseczio 446 250 x .50

Rotecidn de Iaventarios = 5 veces

Plazo promedio de inventario = 0 = _S3 =18 afis
§2%88ecs3 3
Rotacién de cuentas por cobrar = Wentas netas a credit. =

Cusntes por codbrar prozeals

1 o s 4 veces

x
96 563 x .50
Plaso promedio de Cusentus sor cobrar = 90 x PSSP%&S-S% cuentas

nrt‘;‘ii—éaestmlu a

90 = 696 561 3 ,50 = 29 dfes
1684 747 =2 .75

Rotacidn de activo = yemtas totalegs = _1
activo total 2 484 232

RasSn de endeudasiento = _Rusivo totul = _986 358 = 0.40
Activo total 2 484 231

= 684

Razin de pasivo a capitalisaciin totsl = Pusivo = _ 986 358
Capital 2 484 221

Razdn de pasivo a capitalizacién total = 0.65

Rendimiento de la inversidne Utilided nets = 12 = .05
Activos totules 2 484 231
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Razones financieras con datos reales.-
Prueba de dcido = activo circulante - inventario =
pasivo circulante
853 175 - 446 250 = 1.52
927 740
Indice de solvencia = activo circilante = 1 853 175 = 2
Pasivo circulante 927 740
Rotacion de ianventarioss Costo de lo vendido =
Inventario promeaio
1 378 036 .= 6 veces
446 255 x .50
Plazo promedio de inventirios = [e] = _90 =254
“°‘%§%88:3§zo. g

Plazo prome.io de cuentas por cobrars 90 x promag*ocs%rggtntns
Vbntagegigggaito del

__30xc75 550 % .50 = 20 ifas
2 19697 . .15

otac In Jde cientas sor cobrar= Veatus & créiito del periodo
P'°°°853r2$ cuentas por

2 019 &97 = 5 veces
675 650 x .5

Raz’n de enieudamiento = _Pasivo total = 927 740 = 0.38
activo total 2 427 917

Razda pasivo a cap.tolizszcidn total = Pusivo totul = 2 0
Capital total 1 500 177

z26n pasivo a capitalicacidén totul = C.62

Rotacidn de uct vo = _Ventas totales = _2 019 697 = 0.83
activo total 2 427 A7

tendimiento de lu inversinm Utilided neta = 125 861 = .05
activo total 2 427 917
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Concepto
Prusba de #cido
Indice de solvencia
Rotacidn de inventario

Plazo proimedio de
inve: tario

Rotacidn de cuentas por
cobrar

Plazo oromedio de cuentas
por ¢ brar

Razdn de endeudamieato

Razén de pusivo & cep :a
lizuciin total

Rotaci’n de activo

Rendimiento de la inver-
sidn

COESICIENJ-<

Eatimativos
1.48
1.94

5 veces

18 dfas
4 veces

25 dfas
4C%

655
68.:

5%

neales
1.52
2000

© veces
15 dfas
6 veces

20 dias
38%

628
835

5%
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Catilogo de tuentss
1. activos
10 Activo circulante
1001 Caja
1002 Bencos
1003 Chegues en trinsito
1604 Clientes
1605 Ddocumentoe por cobrar
1C06 Deudores Diversos
1207 Inventario
1708 Inversiones a corto plazo

»

10CS anticipos de impucstos
101" Pagos anticipados

11 activos no circulaantes
1101 fTerrenus
1102 Edificios
1103 Zxuipo de transporte
1104 XNodbiliario y equipo
1105 Curgos biferidos

2, Pasivos
20 Pasivo c.rculunte
2C01 Proveedores
2702 Documentos por pagar
2703 Acrec.iores Jiverosos
204 Impuestos por pugar

21 Pasivo u largo plaze
2101 Proveelores a largo plazo
2102 Documentos por pagar & largo plazo
2103 cr‘ditos,&dpoucarios
2104 Créditos refaccio:arios -
2105 Otras .bliguciones a lurgo plago
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v o« 4. cuehtas compiecrentarias de active
30 De sctivo circularte
3001 Estimacidn por cuentas de cobro dudoso
3002 Documentos descontados
31 De cuentzs de activo no circulante
3101 Depreciacidén acumulada de¢ edificios
3102 Deprecizciin acumulada de equipo de traasporte
3103 Depreciacidn zcumulada de mobiliario y equipo
3104 Amortizacidn zcumulada de cargos diferidos

4. Capital contabdle

40 Capital

4071 Capital social

4002 Reserva legal

4003 Reserva de reinversi’n

4004 Reserva adiciomal de reinversidn
41 Superdvit

4101 Utilidades del ejercicio

4102 Utilidades de ejercicios anteriores
42 Déficit

4201 Pérdidas del ejercicio

4202 Pérdidas de ejercicios anteriores

5. Cuentus de Pérdidas y ganancias

50 Cuentas dc re.ultzdos acresdorss

5001 Ventus

5002 Otros ingresos

5003 Devoluciones sobre compras

5004 Rebajes y bouificaciones sobre compree

5005 Otros productos
51 Cuentas de resultazcos deudoras

5101 Devoluciones sobre ventus

5102 Rebajas y boniricaciones sobrs ventus

5103 Compras

5104 Gasatos de distriducidn

5105 OCustos de administracida




60

61

70
n

» . A ?w =138« ]
5106 Gastos de comprcs
5107 Gestos financieros

5108 Jtros gastos
6. Cucntas trasitorias
De activos
6001 Mercancfas en traasito
6C02 Diferencias por eclarar _
6003 Traspaso de cuentas
Je resultados
6171 ?Pérdiaas y Ge:sncias
7. Cuentes ce orden

vuentas de srden deu oras

Cuer.tas e srdén acrecloras
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