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I NTRODUCCTION

Como todas las actividades econémicas, el comercio
ha tenido a través de la historia de Ja humanidad una evoly
cidn bastante grande en cuanto a su forma y sus procedimien
tos; como consecuencia de esta evolucidn ha occasionado en -
¢l comercio, un desarrollo cada vez mis especializado de -
las actividades administrativas, financieras, contables, -
fiscales necesarias para normar, controlar, manejar, evalu-

ar los actos de comercio.

Los mismos instrumentos de comercializacién, pue--
den ser la moneda, el crédito en. toda sus modalidades, como
la puede ser a corto 6 a largo plazo, & interé&s preferen---
cial, etc,. ha hecho que la actividad comercial requiera re
cursos humanos, materiales, tecnologicas, administrativas,-
capaces de presentar el registro y andfiisis de dichas econp

mfas en forma objetiva,

Como una forma especffica de comercio se desarro--
110 dentro de este siglo, un nuevo concepto del cuyal se -
pudieran tener antecedentes en los tianguis y los bazares.-

La tienda de autoservicio,

La tienda de autoservicio se define literalmente -
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come tiendas anclas, en las grandes plazas comerciales, -

aunque no necesariamente sea de esta forma,

Las caracterfsticas de necesidad, se definen como-
aquellos gue pertenecen a un drea especffica, con el! fin de
manejar de manera Sptima el drea, la cual se ocupan a su -
vez, la subdividen en departamentos, los cuales integran -

otra subdivisién 1lamada familia.

Caracterfsticas de informacidn, debido al manejo -
de grandes volumenes de inventarios a la constante rotacidn
de estos resulta muy compleja la obtencidn de informacidn -
real y oportuna, aquf consideré necesario la aplicacidn de-
un nuevo sistema de infaormacién financiera capaz de obtener

una adecuada administracidén de estos recursos materfaies.

Que es especializada, es decifr, que tenga sus -
drcas especfficas con el fin de obtener una clasificacifn y

distracci6n de la gran gama de productos que se manejan,
Real, que siempre se puede obtener Ta informacidn-
verdadera y confiable, con el fin de evitar malos manejos,-

y desinformacién en tema a las propiedades de la empresa.

Por Gitimo que esta sea de facil comprensién, con-
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esto me refiero que pueda ser entendido por cualquier per-
sona que posea conocimientos de contabilidad y de admini--

stracidn de empresas,

Ya que hay tiendas de las grandes cadenas, fuera-

de los centros comerciales & plazas comerciales,

Dentro de las caracterfsticas principales de este
giro comercial, se realizan operaciones con consumidores -
finales, de alguna forma se busca tener un mfnimo de trato

personalizado con el gliente.

Otra de las caracterfsticas es ofrecer una amplia
gama de productos, se busca con esto que el cliente, enme-

cuentre todo lo que busca en un solo lugar.

Debido a que los margenes de ut{lidad en la comepr
cialfzacién de productos b&sicos son muy bajos, se utfili-=-
zan €&stos como, artfculos gancho, esto hace necesario gue-
los volumenes de ocperacién sean altos con 21 fin de obte--

ner rendimientos adecuados a la inversidn.

Esta situaciSn ha dado lugar a otra caracterfsti-
ca mis de las tiendas de autoservicio, que su desarrollo -

sea en forma de cadenas comerciales,
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A su vez las cadenas comerciales, tienen clertas -

caracterTsticas muy necesarias y tipicas de ellas,

Se dividen en caracteristicas de necesidad y carac

terfsticas de informacidn,
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LA EMPRESA DE AUTOSERVICIU

DEFINICION

1)El establecimiento comercial de autosérvfcio fun

ciona segin el pricipio de servirse uno mismo,

El aimacén de autoservicio tiene especial aplica--
cién en los supermercados, donde los clientes recogen por -
s! mfsmos los artfculos expuestos y los abohan conjuntamen-
te a su salida del establecimiento, E! sistema tiene para-
los compradores Ta ventaja de una posible economfa, asf co-
mo la de poder examinar y comprar libremente las mercancias
por sf mismoes; y para el establecimiento, la de poder aten-
der mucha mis clientela con el mismo personal, la misma su-

perficie y los mismos gastos generales.



HISTORIA.

2)Los origines del supermercado se remotan a dos -
fuentes: fas tiendas de comestibles de la Great Atlantic &
Pacific Tea Company (A & P) ideada por John Hartfor epn 1912
y que afrecfan la novedad de que el cliente pagaba su mer--
cancfa y se la llevaba; las tiendas Piggly-Wiggly de Clau--
rence Saunders, que aplicd en 1816 los principios de auto--
servicio, torniquetes para clientes y cajas registradoras.-
Pero fue en la década de 1930 cuando los supermercados al--
canzaron gran popularidad. A Michael “King" Kullen se le -
atribuye 1a creacién deliprimer supermercado de &xito en -
esa dpoca; un negocio donde el cliente pagaba su mercancfa-
y s¢ la llevaba. Ocupaba 6000 pies cuadrados de espacio, a
diferencia de los B0Q pies cuadrados en que se construfan -
las tiendas ordinarias de ese tiempe. Xullen logrd buenas-
ventas para operar sy negocio con un margen bruto de 9% a -
10%, lo cual representa la mitad de las ganancias de las -
tiendas de comestibles de aquel entonces., Al cabo de dos -
afos, se inauguraron 300 supermercados y en 1939 ya habfa -
cerca de 5000, que acaparaban el 20% de las ventas de vive-
res. En la actualidad existen mis de 37,000 en operacién,-

lo cual nos da 76% de las ventas totales en esta rama,

En el auge de los supermercades intervinieron va--



rios factores. La gran depresidn obligé a los consumidores
a ser cuidadosos en sus compras y permitié a los intermedia
rios conseguir mercancfa rebajada de los fabricantes, pagan
do ademds bajos aTquileres por enormes locales, E! gran -
ndmero de propietarios de automfviles hizo que las distan--
clas ya no fueran un factor decisivo y aumentd las compras-
semanaies, con 1o cual disminuyé 1a necesidad de tiendas -
peqgueflas instaladas en barrios. Los adelantos en 1a tecno-
logfa de ta refrfgeracidn permitid a 70s supermercados y al
pGblico guardar mis tfempo los artfcules perecederos. La -
nueva tecnologfa de empaque perm{tid expander productos alj
mentarios en envases almacenables de tamadp adecuado {latas
y cajas) en vez de venderlos en el tamailo y envases adecua-
dos para la distribuci6n (barriles y embalajes). Ello vino
a estimular la venta de una marca mediante ta publicidad, -
lo cual a su vez redujo el pimerc de dependientes en los cg
mercios. Por ditime, la integracidn de los departamentos -
de comestibles, carne y productos varios hize posible la -
adquisicién de todo lo necesario en un solo lugar y atrajé-
clientes que vivian lejos del supermercado, dando asf a las

operaciones e1 volumen que requerfan para tener Exito.

Los supermercados han adaptado varias tdcticas con
e]l objeto de fncrementar su volumen de ventas. Han abjerto

grandes tiendas; en la actualidad ocupan un espacio aprox{-



madamente de 18,000 pfes cuadrados, mfentras que en la déca
da de 1950 ocupaban apenas 11,700 pies cuadrados, La mayo-
rfa de las cadenas operan menos tiendas pero més grandes. -
Los supermercados expenden enormes cantidades de artfculos-
de lo mds heterogéno. Un supermercado tfpicoc manejd tres -
mil artfculos en 1946 y hoy wmaneja cerca de ocho mil. E1
progreso mds significativo correspende al ndmero de produca
tos no alimentarios {medicamentos que se expenden sin rece-
ta médica, artfculos de belleza, articulos para el hogar, -
revistas, 1ibros, Juguetes) que representan el 8% de las -
ventas totales. Esta mezcla de mercancfas sigue vigente, y
muchos supermercados empiezan a vender medicamentos que re-
quieren receta médica, aparatos electrodomésticos, discos,~-
articulos deportivos, ferreterfa, artfculos de jardinerfa e
{ncluso cimaras fotogr&ficas, con la esperanza de encontrar
1fneas de alto margen de utilidad que mejoren la rentabili-
dad, También estén perfeccionando sus {fnstalaciones, con -
emplazamientos mis caros, estacionamientos mds amplies, una
arquitectura y decoracidn planecadas con esmero, horarios -
mis extenses y aperturas en los domingos, una mayor gama de
servicios al cliente como depfsito de cheques, salas de des
canso y misica de fondo. Ademis han aumentade la competen-
cla promocional con una publicidad intensiva, estampillas -
de intercambio de mercancfa, Juegos de azar. Y los super-=

mercados han invadido el campo de las marcas privadas para-



reducir su dependencia de las marcas nacionales y elevar -
sus mirgenes de utilidad. Las cadenas de supermercados han
empezado & expandir sus sucursales en las _ zonas de mayor -
crecimiento econdmico, como Jo han hecho las de Estados Unj

dos en Tos estados de la zona m&s calurosa,

Las tiendas de autocseryicio ep México comienzan -
las transformacfones de tiendas que vendfan telas y algunas
1fneas de abarrotes, las cuales ya tenfan un arraigo como -
tiendas con sistema de mostrador. Un ejemploc de este tipo-
de tienda puede ser una cadena comercial (Sorlana) que se -
localiza al porte de nuestro pafs, donde es fundada en 1905,
¥ no es sino hasta 1958 cuando cambfa su sistema de mostra-
dor por el de autoservicio, a partir de este cambio el &xi-
to no se hace esperar. Hoy en dfa la organizacfdn cuenta -
con 13 centros comerciales, ademds de 2 tiendas de ropa, 4

restaurantes y serviclos de panificadora y “snack bar",

A fines de la década de los 50's comienzan a apare
cer las tiendas de autoservicio en el centro y norte del -
pafs, pero no es sinpo hasta los inicfios de los 60's cuando~
se observa el &xito seguro de este tipo de empresa y se co-
mienza a utilizar como tiendas ancla, y aparecen Tos prime-

ros centros comercfales,



En la actuailidad las tiendas que nacieron o trans-
formaron su sistema por el de autoservicio cuentan con va--
rfas tiendas en centros comerciales, no solo de supermerca-
do, sino también tiendas de autoservicio en ropa y articu-«
los electrodomésticos asf como también restaurantes., Efem-
plo de esto son los grupos Aurrera, Gigante, Hemuda, Comer-

cial Mexicana, Blanco, Ley, Soriana, Ricamesa, etc.



CARACTERISTICAS

3}La emprasa de autoservicios funciona bajo el sis
tema de sociedad anénima. A continuacifn las caracterfisti-

cas.
1. Concepto:

ts una Sociedad Mercantil Capitalista, con denominacitn y -
Capital funcional, representado por Acciones Nomipativas -
Suscritas por Accionistas que responden hasta por el Monte-

de su Aportacidn.
2. Anflisis:

a.- Sociedad, en virtud de que el contrato es plurilate--
al, supuesto que intervienen como mTnimo cinco perso-

nasg.

b.~ Mercantil, por estar comprendida en la relacifn de -
las calificadas como tales por el Articulo 1° de la -
Ley General de Sociedades Mercantiles y, como conse--
cuencia de la personalidad juffdicn. la sociedad asu-

me la caltdad de comerciante.
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Capitalista, supuesto que el principal elemento del -
contrato socfal, lo constituye el Capital, es decir,-
el elemento Patrimonial constituye la principal carac

terfstica del contrato social,

" Denoninacidn . supuesto que el nombre de esta especle

de sociedad siempre se formar& con el nombre de_algu-
na 'cosa, fin, objetive, etc,, seguidas de las infcia
les 5.A. o palabras Sociedad An&nima, ejemplo:
Muebles Finos del Sur, S5.A.
Industrfa del Horte, S5.A.

Capital Fundacional, al afecto, la sociedad deberd -
contar al momento de la constitucidén con un capital -
suscrito minimo de veinticinco mil pesos, del cual -
deberd estar exhibido cuando menos el 20% s ha de -
pagarse en efectivo, es decir cinco mil pesos. Luego
entonces el Capital Fundacional serd igual al 20X del
Capital Suscrito.

Acciones Nomipativas, o porciones 1guales en que se =
ha dividido el importe del capital social; estos titu
los de crédito constituyen el conjunto de derechas ¥y
obligaciones que tiene un accionista frente a 1a so--

ciedad, es decir, el Status del accionista. Las ac--
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ciores serdn nominativas.

Accionistas, nombre que reciben las personas ffsicas-

0 morales fjue suscriben y exhiben las acciones.

Responsabilidad Limitada, es decir, los accionistas -

responden hasta por el monto de las acciones.
3. ARequisitos de la Coanstitucidn:

Que haya cinco accionistas como minimo y, que cada -

uno de elles suscriba unz accidn por lo mepos.

Que el capital soctfal no sea menor de veinticince mil

pesos y que este Tntegramente suscrito.

Que se exhiba en dinero ep efectivo, cuando menos el-

20% del valor de cada acci1én pagadera en numerarfio, y

Que se exhiba fntegramente el valor de cada accidn que
haya de pagarse en tado o en parte, con bienes distin

tos del numerarfo.

4. Formas de Constitucién: de conformidad con la

ley, La Socjedad AnSnima, puede constituirse en dos formas:
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A. Suscripcién.: por comparencencia ante notarfo:
a,- Fdrmutar un proyecto del contrato social constitutivo.

b.- Obtenper el permiso previa solicitud ante la Secreta--

ria de Relaciones Exteriores;

[ Acudir ante el notario plblico y conjuntamente confec

cfonar el contrato social definitivo;

d.~ Protocolizar ante el notario pdblico el contrato so--

ctal;
e.~ Previa calificacidn judicial, el notario pdblica regis
tra e insc¢ribe el contrato social en el Regfistre Pdb-
lice de Comercio,
B. Suscripcidn.: Piblica:

a.- Formular un programa de constituc{dn,

b.= Déposito del programa en el Registro PGbiico de Comer

cio,

C.= Solicitar Autorizaci6én al Ejecutivo Federal para ven-
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der Acciones de la S.A.

Obtener la autovi{zacidén de) punto “c",

Suscripcibn de las accicones,

Exhibicién y DEposito en Instituciones de Crédito de-

las acciones en numerario.

Traslacidn de Doeminio a la S.A. de los blenes exhibi-

dos por las acclones de especie.

Convocar para la asamblea general constitutiva,
Celebracifn de 1a asamblea general constitutiva, con-
la asistencia cuando menos de la mitad de los suscrip
tores de accionas.

Levantar el acta de Asamblea Constitutiva,’

Protocolizar ante Hotario Pdblico el Acta de Asamblea
Constitutiva,

Previa Calificacibn Judicial ante el Juez de Distrito

o Juez de Primera Instancia, el Notario Pdblico Regis
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tra e lnséribe el Acta anpte el Registro PGblico de -

Comercio.

5. Organos de la Sociedad Anbnima:

.

- m e e = a m e w m omom o= > m w m m m =

' Organo . , Organo \ \ Organo de '
Supreme_ Reprosentativo, . Control _ _

) ' 1
~A;a;bie; Ee- B Eo;s;j; ée- : '- Eo;s;J; ae:
' Accidnistas' 'Administraciﬁn _ Vvigflaneia_

Asamblea de accionistas:
El Organo Supremo de la S5.A. es la asamblea de accfo-
nfstas convocada legalmente; ahora bien el medio de «
convocarles por el conducto del:
Diarfo o Perifdico Oficial
salvo

Que se reunan todos Tos accionistas.

Para que en una Asamblea de accionistas se considere-
legalmente instalada, es necesarfo que exfsta Quérum-

de presencia.

Para que las decisiones tomadas en Asamblea de Accio-

nistas sean Tegalmente vdlidas, es necesario que exfs
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ta Qufrum de Votaclén,

QuSrum de presencia:
Homero minimo de acciones que debe estar presente pa-
ra que una Asamblea de Accionistas pueda estimarse -

validamente reunida.

Quérum de votacidn:
Rimero minimo de las acciones presentes gque ha de for
mular su veto favorable a una proptesta de resoiucién,

para que esta pueda estimarse eficaz y validamente -

adoptada.
Quérum de presencia segln la Ley:
T Asambleas Asambleas
Convocatoria Ordinarias Extraordinarias
1? convocatoria 50% mds una 75X mds una
accién accién
22 Convocatorfa Los que se 50X mds una
presenten accidn

Cumplido 1o anterior, la asamblea se considera legal-

mente fnstalada y reunida.

Quirum de votacién segin la Ley:

""""""""""""" Asambleas . Asambleas
Convocatoria urdinarias Extraordinarias
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1% convocatoria Mayorfa Relativa 50% m&s una
accidn
22 Convocatoria Mayorfa Relativa 50% m&s una
accidn

Las asambleas de accionistas pueden ser:
Constitutivas
Ordinarias
Extraasrdinarias
Mixtas

Especfales

Constitutivas: Son aquellas en las cuales se cons,
tituye o nace una sociedad mercantil. 5So0lo se celebra una-
vez en Ta vida de la soctedad mercantil y con una competen-

cfa legalmente precisada.

Ordinarias: Son aquellas en las cuales los puntos
que se tratan no madifican e) contrato social. Por ejemplo
las enunciadas ejemplificamente en el Artfculo 181 de la -
Ley General de Socicdades Mercantiles. (ﬁe retuniran una vez
al aflo cuando menos, dentro de los cuatro meses siguifentes-
a l1a clausura del Ejercicio Social, precisamente en el domi

cilio social, salvo case fertuito o de fuerza mayor,

Extraordinarias: Aquellas en las cuales los pun--
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tos que se tratan s1 modifican el contrato social. Por e--
jerplo las enunciadas ejempli{ficamente en el Artfculo 182 de
la Ley General de Sociedades HMercantiles, (Se reunirar en-
cualquier tiempo; cuando se altere cualquier clausula esta~-

tutaria).

Mixtas: Aquellas en las cuales unos puntos no -
modifican el contrato soclal y, otros puntos si modifican -

el contrato socfal.

Especiales: Aquellas en las ctuales se reunen unp =
grupo especial de accionistas, Se sujetan a 1o que dispo--
nen los Artfculos 179, 183 y del 190 al 194 de la Ley Gene-
ral de Sociedades Mercantiles. (Serdn presididas por el -

acctonista que designen los presentes en Asamblea Especial}

Consejo de admintstracidn:
a.- El 6rgano representativo de la S.A, es el consejo de -

administracién, o bien el Administrador Onico.
b,- 5u nombramiento consta en escritura pGblica es decir,-
debe protocolizarse ante notario pGblice e inscribirse

en el ragistro pGblico de comerclo.

c.- Los consejeros pueden actuar en 1a medida en que deben
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hacerlo para que la sociedad ptueda ralizar su objeto -

social,

Los conscjeros generalmente se auxilian de personas, -
de las cuales uno de ellos recibe el nombre de Gerente
General y los demds reciben el nombre de gerentes o -
directores, 10s cuales de hecno son adminfistradores y

represaentantes de la sociedad, subordinados al consejo.

Elaboracidn de organigrama.

Consejo de vigilancia:
E1 frgano de Vigilancia y Control de la S.A. es el con

sejo de vigilancia, o bien el Comisario,

Las personas que {integran el consejo de vigilancia o -
Comisarios, no deben tener parentesco con los Conseje-

ros Administrativos,

Los c¢omisarios, son las personas encargadas de yigilar
permanentemente Ja gestidn social, con {independencia -
de la administracidn y en interés exclusivo de la so--

ciedad,

Entre las facultades y derechos de los comisarios, hay:
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Cerciorarse de la constitucidn y subsistencia
de la garantfa que otorgan Tos gerentes y ad-
ministradores de la S.A.

Exigir a los administradores una balanza de -
comprobacién mensual.

Revisar mensualmente el efectivo en caja y -
bancos; efectuar cortes de caja.

Intervenir en 1a formacién y revisidn del ba-
lance anual.

Insertar en la orden de)] dfa de las sesfones-
del consejo de admipnistracién y de las asam--
bleas de accionfistas los puntas pertinentes.
Convocar a asambleas ordinaria y extraordina-
rias de accionistas,

Asistir con voz y sin voto a todas las sesio-
nes del consejo de administracién, a Tas cua-
les deberdn ser citados.

Vigitlar {limitadamente y en cvalquier tiempo-
las operaciones de la sociedad.

Mencionar las denuncias que reciban de cuai--
quier accicnista, en los Iinformes de las Asam

bleas de Accionistas.

Libros Sociales:

La S.A. llevard autorizados por l1a Secretaria de Hacienda-

y Créditao PGblico.
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Actas de Asamblea de Accionistas.
Actas del Consejc de Administracién.
Actas del Consejo de Vigllancia (optative}.

Registro de Acciones Hominativas.

autorizan dentro de los diez dfas sigulentes a

1a escritura y firma del Hotarie Pdblico,

Libros Contables:

Para efecto sobre el Impuesto Sobre la Renta, la S.A. es -~

Causante Mayor, debiendo 1levar autorizados:

- Libro
- Libre
= Libroe

al afo:
- Llibro
= Libro

Diario General

Hayor General

de Inventaries y Balances

Ademd3s si tienen ingresos mayores de tres milliones

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Ventas

Ademds de los auxiliares que crean convenientes -

1levar, de conformidad con el sistema de contabilidad y re-

gistro,



20

Ahora bien, la forma materfal de los 1{bros podré

ser:

- Libro Empastado

- HoJas Sueltas

- Tarjetas Kardex

- Tarjetas perforadas

= Cinta o0 Disco Magnético, etc,

Luego entonces desde el punto de vista formal son-
Libros; pero desde el punto de vista accidental o materfal,
pueden adoptar la forma de libro empastado; tarjetas kardex;
tarjetas perforadas; cintas magnéticas; discos magnfticos;-

etc.
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VENTAJAS
Comodidad al hacer todas las compras en un solo lugar,

Se Yes denomina tiendas ancla, porgue son el soporte -

de algdn centro comerclal.

E1 cliente tiene 1a comodidad de escoger por s solo -

los productos.

Tiene 1a capacidad de atender un alto ndmero de clien-

tes con un mfnimo de empleados.

Se las pueden propoercionar un buyen precio, debido al -

gran volumen de compras,

Se aprovecha al miximo con la superficie de que se -

cuenta lo cual proporciona un ahorro de gastos,
Se buscan puntos estratéglcos {v. punto 2},

La compra a maquiladoras, lleva a comercializar produc
tos con un precio atrativo al pdblico, actualmente en-
nuestro pa¥s con 1a crisis existente esta forma de co-

mercializacidn atrae clientes.
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Existe una polftica de descuento, debido a Ta competen
cia entre las distintas cadenas comerciales de autoser

vicio.

Ultimamente se pueden ofrecer productos de {mportacidn

debida al {ingreso de nuestro pafs al GATT.
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SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

- DEFINICION

- OBJETIVOS

« DESARROLLO POR AREAS
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DEFINICION,

4)Sistema: Conjunto de elementos relacionados en-

tre s1 que persiguen un objetive comdn.

Generalmente va seguido de una serie de datos que-
nos dan idea del tipo de elementos que le integran o del ob
Jetivo que persigue., Ejempleo:

Sistema Respirarorio.
Sistema de Computacidn Electrdnica.

Sistema de PSl1izas.

Sistema de Informac{6n Financiera: Aqueil que se -
implementa para dar noticia sobre los eventos Financieros =~

de una empresa. Sus elementos se pueden clasificar en:

1) De entrada.- Aquellos que contienen informa--

cifn para alimentar el sfistema.

a.- Internos: Los que se producen en 1a propia empresa,-
come: chegues de Ja empresa, ndminas, péifzas, esta-

dos financieros, etc.

b.- Secundarios: Aquelles que analizan o explican los da

tos que da la informacidn de salida bisfca, o aquella
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que se produce por necesidades especfficas de cada em
presa. Ejemplo:
Informe diario de existencias de almacén, . re-

porte semanal de vencimiento, etc.

Con base en algunas de las anteriores definiciones
se aplicard un andlisis de sistemas de informacién financie

ra para tiendas de autoservicio,

Dicho anflisis es aplicado a este tipo de negocias,
debido al gran auge que ha obtenido de un tiempo a la fecha,
ya que ha superado ampliamente el concepto de la pequefla -
tienda de 1a esquina o abarrotes, esto se da en gran parte-
porque ahora el cliente busca la comodidad de encontrar un

amplio surtido al mejor precio.

Una consecuencia 18gica de este gran &xito de Yas-
cadenas comerciales de autoservicio, es no poder llevar un
buen control de un sistema de Informacién Financlera, de -

allf considero la necesidad de implantar un sistema mejor.

Ya aplicado este sistema propuesto, consjdero que-
se tendrfan mejores resultados estableciendo un control mis
real sobre 1a Empresa, de esta manera su manejo es mis fi--

cil y apropiado.
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Pero sobre todo va de acuerdo a 1a &poca que esta-
mes viviendo de grandes avances tecnol6gicos, donde l1a Em--

presa que no se actualiza estd destinada al fracaso.

De ahf 1a gran importancia de la aplicacién de es-

te sistema.

€sta informacitn es la herramienta principal con -
la que se verifica el proceso financiero y nos muestra el -
real manejo de la Empresa, el cual va intimamente l1igado al

proceso adminfistrativo de la compafifa.

Es 16gico, que a mejor sea la sftuacién financiera
de la Empresa, es mis saludable econdmicamente hablando, de
ésta manera tienen mejor precio sus acciones, si cotiza en-
bolsa de valores, tiene mayor prestigio entre las cadenas -
comerciales de este tipo en el paf¥s, l1p cual atrae mds a -
los proveedores ya que estfs buscan ofrecer sus mercanc{as-
a clientes confiables en &1 momento de cobrar por las lotes

entregados de estas.

Continuando con el proceso administrativo, como rg
ferencia del lineamiento que sigue toda empresa mediana o -

grande, es de 1a siguiente forma:
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Donde:

Planear,.- Es determinar lo que se va hacer, como-
hacerlo, es seguir un procedimiento § una serie de objet{i--
vos para cumplir con la meta final, dentro de este procedi-

miento se fijan las polfticas a seguir,

Como informacidn adicional diremos que cada Empre-
sa tiene sus propias polTticas, podrdn existir algunas com-
pafifas que tengan polfticas similares, pero no todas las -

politicas que tengan podrin ser similares.

Organizar.- Es consegulr las facilidades necesa--
rias, esto es el equipo que se vaya a emplear sea el mds =
adecuado para el trabajo a realizar, contar con el personal
mis especializado en el drea que estos vayan a trabajar y -
tontar con los materiales m&s {deales que se requieran en -

dicho procesa.

Dirigir.- Es fijar la estructura de costos, esto-

vienen a ser los presupuestos y tomar las decislones de -
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operacién, que vienen hacer los cambios necesarios, como el

aumento de los presupuestos ante la devaluacidn,

Controlar.- Considero de vital importancia este -
iehaiamiento. ¥a que toda Empresa, ya sea constructura, co-
mercializadora o prestadora de servicios, debe tener una -
idea segura de cuanto va a vender, para contar con lo nece-

sario para dicha venta.

Esta integracidn de informes se inicia desde el ni
vel mis bajo, pasa por varfos niveles de produccidn, donde-
desafortunadamente se dan los vicies de la informacién 6 -
mejor expresado la desinformacibn y todo este viene a culmi
nar en un informe "clGspide", que regularmente consiste en -~
un Estado de P&rdidas y Ganancias o Estado de Resultados, -

escrito en una sola hoja de papel.
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OBJETIVOS

1) Enfocar el efecto completo de una decisifn por
anticipado, esta viene a ser, prever todo acontecimiento fu
turc de 1a Empresa en base a una serie de supocisicnes con-
buenos fupndamentos, estructurados estos en un suministro de
datas completos, haciendo la aclaracidén de que en muchas -
ocasfones no se tiene todos los datos a la disposicidén de -
los encargados de la planeacidn, deben estos aplicar las -
mejores herramientas y técnicas de planeacidn para poder fi
Jar un parametro con intervalos minimos de error, lo mis -

cerca de 1a realfdad.

También se busca la exactitud en los datos, debido
a que la mayorfa de los proyectos scn concebidos en base a-

un tamafio entero.

Ho se puede hablar de un edificio y medic, en cam-
bie s1 es correcto decir un edificio grande y otre pequeiio,

claro todo esto hablando de datos tangibles.

Los datos deben ser oportunos, volvemos a recalcar
la importancia de la informacién. La presentacién de esta-
debe ser en el momento adecuado para facilitar los procesos

de planeadiﬁn. y toma de decisiones.
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Es oportuno plantear la siguiente pregunta: (Por-

que se planea?

Considero que sin una adecuada planeacidén, 1a ma-

yorfa de los negoclos estdn destipados a la quiebra,

En efecto, buena parte de los problemas financie-
ros y en especial aquellos que afectan a los negocios pe--
quedlos, suelen surgir por una falta de planeacién. Eviden
temente gran nGmero de quiebras podrfan evitirse mediante-

una planeacitn adecuada.

De laos negocios que planean son pocos laos que fra
casan; por lo tanto 1a mayorfa de las quiebras se atribu--

yen & negocios que carecen de planeacién.

En este objetivo, también se toca un tema muy im-

portante de la administracién moderna,

La toma de decisiones, en los primeros semestres,
11evé una materia 1lamada Matem&ticas Financieras y la To-
ma de Decisiones, en la cual a base de los cdlculoes de las
férmulas financieras nos daban una base a seguir para la -

toma de decisiones,
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Ahora aplicada esta a las Empresas, podemos conce

bir en una medida real su importancia.

¥Ya que tiene el mismo valeor la decisidén mis pequg
fla, que la mds grande, hablando en un sentido de que las -
grandes ejecutivas se van formando en base a las decisio-=-
nes que tomaron en diferentes fases de su vida, es 10gico-
que entre mayor puesto van escalando en la empresa, la pro
porcifn de las decisiones a tomar, tienen un enorme aumen-
te en la estructura de la Empresa, ya que una declsidn mal

tomada puede conducir a la compafifa al fracaso,

Considero la toma de decisiones como una pirimide
dentro de la empresa, esto se cxplica de 1a siguiente mang
ra: La decisién que tome el empleado de menor jerarqufa -
va afectando directamente, otras decisiones de més alto ni

vel, hasta llegar al consejo administrativoe.

De ahy considero la gran importancia de l1a toma-

de decisiones.

) 2} Eliminar de los procesos de planeacidn y toma
de decisiones 105 problemas vinculados al empleo de datos-
incompletos e inconsistentes, mediante la aportacidn de -
unh medio para preparar y presentar informacién de manera -

uniferme.
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Como 1o menciona en forma escueta en el objetivo -
anterior, debemos buscar no caer en los vicios de la infor-
macifn que crean desinformacifn la cual tiene consecuencias

muy negativas dentro de la empresa.

También una informacién viciada puede ocasionar ma
los manejos, ya que se puede alterar la verdadera situacién
de la empresa, manejando mal el verdadero total de las pro-

piedades 6 bienes de esta.

Es preciso presentar también la informacién de -
una manera uniforme para poder 1levar una planeacién en 1{-
nea recta y evitando los errores y tomar de esta forma las-

decisfones mds correctas,

3) Emplear datos y métodos eordinarios en la prepa

racién de planes de corto y largo plazo.

Esto nos dice que sc debe byscar ante todo que la-
ptaneacién sea de ficil comprensién, para todos los niveles
de 1a Empresa, ya que es preciso que todos conozcan el rum-

bo ¥ Ta proyeccidn que 1leva la empresa.

Cabe sefalar al hablar de ordinario, que no se bus

ca lo rGstico, sino mis bien. que los datos sean los mis -
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cercanos a Ja realidad y que los métodos y procedimientos a
seguir puedan ser fdcilimente acatados por todos los departa

mentos de la empresa.

Ya que si una de estas pierde el rumbo, viene a re

percutir en la buena marcha de Tos demds.

4) Identifica, organfiza y mide retaciones pasadas
significativas, para predecir relaciones futuras a través -
del empleo de técnfcas matemdticas sofisticadas y especiali

zadas en el an§lisis de datos.

Esto viene a ser, aprovechar las experiencias posji

tivas para encauzarlas en favor de la empresa.

E] empileo de matemdticas sofisticadas, tiene mucha

retacién con 1a materia de estadfs;fcas.

Lo cual nos proporciona el andlisis de datos, por-
eso es muy comGn escuchar en base a Tos datos estadfsticos,
cada vez hay un mayor nimero de gente que vota, por cfitar -

un ejemplo de su clasificacidn.

En el uso de Ta estadfstica lo que interesa princi

palmente es 1a presentacidn e interpretacisn de resultados-
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aleatorios que ocurren en estudios planificados o en inves-

tigaciones clentificas.

§) Fusiona datos econSmicos de produccién y merca
dotecnia para producir mediciones significativas de desem--
pefio, a efecto de facilitar el control de los costos co=----
rrientes y la toma de decisiones de planeacién con un pro--

cesamfento de datos,

Aqui aplicamos mucho el presupuesto:

Presupuesto, lo podemos definir como la técnica de
planeaci6n y predeterminacién de cifras sobre bases estadis

ticas y apreciacliones de hechos y fenfmenos aleatorios.

Refiriendose al presupuesto como herramienta de la
administracién, se le puede conceptuar como: La estimacidn
programada, en forma sistemdtica de las condiciones de ope-
racién y de 105 resultados a obtener por un organisme en =

perifodo determinado,

En suma, e] presupuesto es un conjunto de prondsti

cos referentes a un perifdo precisado,

6) Satisfacer las necesi{dades de cada unidad de -
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la organifzacibn, con un mfnimo de duplicacién, sirviendo al

mismo tiempe a l1a organizacién como un tado,

La erganizacitn es la estructuracién técnica, de -
las relaciones que deben existir entre las funciones, nfve-
les y actividades de los elementos materiales y humanos de-
una entidad, con el fin de lograr su mixima eficiencia den-

tro de los planes y objetivos sefalados.

Habiendo establecido los objetivos generales de la
estructura de la organizacidén, podrdn precisarse los depar-
tamentales, que indicaran las caracterfsticas de las unida-
des, tales como: ventas, produccién, compras, finanzas, -
personal, etc., de acuerdo con las necesidades especfificas.
El agrupamiente de actividades equivale a establecer en la-

entidad divisiones y departamentos funcionales existan,

La elaboracién de Yos presupuestos particulares -
para cada departamento, permiten apreciar si cada uno de -
ellos realiza las funciones establecidas, utilizando en -

este caso al presupuesto como elemento para modificar la

estructura de la entidad en caso necesario.

Medfante el emplec de 1os presupuestos dentro de-

1a organizacién, a través de la coordinacién o direccidn -
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que se tenga de los mismos, es como se logra el completo en
granaje de sus funciones totales, para 1a interdependencia-

departamental que debe existir,

7) AReduce el tiempo y el volumen de informacién a
cada nivel de direccién, de s0l0 los grados de detalles ne-

cesarios y de ordinario s&lo las exposiciones a 1a norma,

Quiere decir que 1a informacidn sea presentada con

oportunidad, para lograr su m&ximo aprovechamiento,.

8) Util{za equipo de procesamiento de datos y per
sonal en forma eficaz, con 1o que logra obtener un miximo -

de rapidez y exactitud al menor costo.

Se busca lograr l1a mayor eficiencla, con el minimo
costo posible, ya que de esta forma Ya empresa logra su mé-
%xfimo de utilidad, que viene a ser la bfisqueda de todo tipoc-

de negocios.

9} fPor GYtimo, presentar los datos a quienes son-
responsables de la toma de decistnne§ y planeacitn, en for-
ma tal que disminuya al minimo el tiempo o esfuerza necesa-

rio para su andlisis e interpretaci6n.
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Esto viene a ser e} cierre de 1o0s cbjetivos que -
propongo, ya que la presentacién de 1a informacién final de

be ser de 1a mejor manera posible. -

Esta informacibn, es la que 1lega a las altas -

jerarqufas de 1a empresa, para gue estos tomen las decisio-

nes, partiendo de la informacifin que le presenten.

Esta nos viene a confirmar 1a importancia de 1a in
formacibn, fntima relacidn con el buen desarrcollo de la em-

presa.
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DESARROLLO POR AREAS.

5151 la funcién de sistemas de Informacidn Finan--
ciera podrfa definirse en ta mis simple expresisn, como -
"sentido com“un crganizador®, una definicién mis formal de-
investigacidn podrfa ser el anilfisis de los planes de ac---
cibén colectivos, procedimientos, formas y equipo, con el -
fin de clasificar y estandarizar las operaciones de la em--

presa.

Todas las funcignes administratjvas, produccidn, -
mercado, finanzas, compras, relaciones {ndustriales y demds,
se ejecutan por medio de rutinas o de si{stemas y procedf--~-

mientos que convierten en accidén los planes de direccién.

El sistema de Informacidn Financiera, trabaja -
estrechamente y ayuda a todos los otros departamentos en -

los problemas que se le solicita,

Los proyectos pueden iniciarse a petictifn del de--
partamento interesado. Una unidad caracteristica podré -
consistir de uno o mis representantes del departamento de -
sistema de informacién financiera y varios representantes -

de los demds,
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Las funciones del procesamiento de datos, sean de-
preparacibn u cperativas, como en el caso de las operacio--
nes de un centro de computadoras, a menudo se encuentran -
asociadas a actividades de sistemas y procedimientos en -

general,

Los proyectos de procesamiento electrénicos de da-
tos, siempre tienen que ver con el analista de sistema, en-
To que respecta a la preparacidén de un mejor método para -
ser procesado por la computadora y en la preparacién de for
mas, procedimientos e instrucciones necesarias para la mar-

cha del sistema computador,

Deberd existir una relacidn complementaria entre -
el trabajo del departamento de auditorfa y el de Si{stemas -

de Informacidn Financiera.

E1 departamento de auditorfa se preccupa primordi-
almente por salvaguardar los intereses financieros de la em

presa y evitar fraudes y engapos.

Esta requiere una revisidn completa de los traba--
Jos de todas las oficinas de la compafifa y quizf revele ha-
berse separado de los planes de accibn estipulados y de los
procedimientos, asf como de los campos para el perfecciona-

miento del Sistema de Informacidn Financiera tal vez indi--
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quen las actividades dudosas que debe fnvestigar el departa

mento de auditorfa,
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OEFINICION

G)Sistema de Control Financiero.- Literalmente -
hablando, es aquel que se ejerce tomando como base las ci-=-
fras de operacién presupuestadas y se les compara con las -
que arroja todo el departamento de Planeacidn Firpanciera de

ta Empresa,

Perc apartdndonos un poco de la estricta defini--=-
cién del términec central, podemos decir que Ta extensién -
del control que se emplea en una operacidén departamental in
terna varia, dependiendo de varfos factores. Estas inclu-o
yen la etapa del programa de todeos los sistemas, el tipe -
del proyecto que se acomete ¥y la actitud de la direccién -

hacia un control "delgade & estrecho",

Cuando se requiere un contrel més bien estrecho, -

este puede efectuvarse por medio de tarjetas de proyectos

por menorizados,

Cuando se asigna un plan al 6 a tos analistas en -
una tarjeta de proyecto, sc complementa determinando infor-
macicones tales como: Propésito, y alcance del proyecto, -
departamento o departamentos afecfados o interesados, situa

cianes que necesitan proyecto, datos estadfsticos necesa---



43

rios y fuentes de los mismos, producto final planeado y fe-

cha estimativa de terminacién.

Conforme el proyecto progresa, el analista anota -
el alcance del progreso y los comentarios pertinentes. Al-
gunas veces se emplea el sistema de tanto por ciento para -

indicar el grado de adelanto.

Cuando se termina el proyecto se anotan los resul-

tados finales y las recomendaciones,

Los ahorros podrédn precisarse en detalle asfi como-
en cantidad y costo para tales renglenes come heras, nombre,

espacio, equipo, formas, informes y corren.

Por lo comidn estos informes escritos se suplemen--
tan con informes verbales y por resumenes peribdicos infor-
mativos, con frecuencia quincenal, preparados para informar

a la direccién.

Cuando un programa de todos los sistemas ha estada
en marcha por algin tiempo y el interés de 1a Empresa no es
t§ particularmente en el ahorro econbmico, algunas veces se
toma un enfoque menos formal para los informes. Conforme -

al progreso se va desarrollande, se presentan los aconteci-
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mientos significativos en informes verbales y discusiones.

Conforme las fases mis importantes de un programa
demasiado extenso se ha terminado, se prepara un informe -

por escrito en forma de memordndum.

Con frecuencia, 105 informes para la direccifn se
hacen en un texto anual, suplementade a través del afio ceon

forme sea apropfado, por informes especiales y discusiones.

Posteriormente podemos hablar de medida y evalua-

cién de la eficfencia de los controles.

Para que en una empresa exista un control eficaz,
deberd haber unidades de medidas continuas y detalladas -

reatfizacidn.

Esto es clerto particularmente tratindose: de ope
raciones, costes, métodos, productos, sueldos y satarios.=~
La funcidn de auditorfa administrativa es la de verificar-

Ta ejecucidn y valorizar la efectividad del control.

Evaluar es averiguar qué tan bien se han hecho -

las cosas,
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A este respecto, el examen podrs denotar upa falsa

de control o por lo menos, un control no muy riguroso,

Un control deficiente puede ser el resultado de un
desorden en los registros y en los procedimientos, la falta
de coaccidn adecuada de inspeccién o normas inadecuadas de-

medicfdn.

E1 auditor estd obligado a hacer un estudio tanto-
de los registros como de los procedimientos y cuando sea -
necesario, recomendar que estos Gltimos sean realizados. El
quizd descubra que la inspeccidn requiere fnstrucciones adi
cionales a fin de vigorizar su aceptacidn. Despufs de ha--
ber valorizade las normas, tal vez encuentre que es necesa-
rio recomendar la reinstalacidén de dichas normas de acuerdo

con las circunstancias del momento,

51 un examen de auditorfa de los métodos adminis--
trativos revela que no hay eficiencias de fimportancia, ni -
ta oportunidad de incrementar ta eficiencfa, al menos queda

un sentimiento de satisfaccidn y seguridad,

Al hacer este andlisis es conveniente que el audi-
tor conozca y aplique, siempre que sea posfble, los métodos

de estimacidn cuantitativa y cualitativa.
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Por 1o tanto deberd hacer descubrimientos por me-
dio de cuestionarios, medida, pruebas, basiulas, etc., o de
otros medios y aplicar dichos descubrimientos en su trabajo
a fin de estar convencido de si alguna cosa es buena, mala,

alta, Qada. termine medio, etc.

Determinados informes y materiales serdn necesa---
rios para obtener datos cuantitativos, tales como el nimero
de unidades estimativas de cada tipo de trabajo ejecutado y
las horas-hombre que se requieren para procesar un namere -

determinado de unidades de cada tipo.

Un ejJemple del requerimiente de datos cualitativos
es el de la frecuencia relatfva de los errores que ocurren-

en cada tipo de operacidn.



LAS NECESIDADES ESTRATEGICAS DEL
CONTROL FINANCIERO

La funcién blsica en e) trabajo de oficina es la -
creacifn de documentacifn y su disposicién para satisfacer-
las necesidades de una empresa. Puede consittir en hacer a
sientos, mecanografiar, computar o cualquier otra labor de

oficina,

Después de completarse la primera operacidn, los -
documentos pasan a la segunda etapa en la que se realiza o-
tra operacién, y asf sucesivamente hasta que quedan archiva
dos o cumplan su cometido., En estas operaciones siempre ha

exfstido e} problema de como proceder para evitar errores.

Ho hay duda que &stos pueden ocurrir cada vez que-
se ejecuta una operacién, pero IQue puede hacer para evitar
los?. Las investigaciones realfzadas por numerosas organf-
zaciones han podido descubrir un determinado nivel de crro-
res en el trabajo de oficina que 1lega hasta el cinco por -
ciento adn después de efectuado una verificacidn completa -
ciento por ciento, De ahf que deban formarse medidas nece-

sarias para controlar esa posibilidad de error.

E1 problema podrfa atacarse de una manera simple,-
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contando 105 errores, pero el costo vendria a ser excesivo-
en muchas cosas. Por ejemplo, s un grupo de persoﬁas 5@ -
equivoca con frecuencia la gerencia se enfrentari al proble
ma de mejorar su actuacién o determinar la extensidén de los

errores que cometan.

51 &1 gerente es de mentalidad matemdtica tal vez-
empieza por determinar cudntos errores de cada tipo se es--
tdn presentando. Los resultados de una investigacifn casi,
ayudardn a Ja direccifn a concentrar su ataque en el mejora
miento de 1a calidad del trabajo o en determinar la exten--

si6n del ndmero de equivocacliones,

Muchos problemas que parecen dificiles de solucio-
nar, pueden facilitarse si se obtienen 1os "hechos" contan=-
do y comparando; pero este procedimiento puede emplear mu--
cho tiempo, en especial cuando la direccidn tiene que valo-
rar el trabajo y errores de numerosos individuos o grupos -

comparando su actuacifn con la de un grupo determinado.

Al {ntento para localizar los errores se agrega o-
tra operacidn; la de verificar, Esta que viene a sar una -
comprabactfn, afsla la mayor parte de las equivocaciones, -

pero también aumenta el costo de las operaciones de trabajo,.
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Muchas veces 1lega hasta duplicar dicho costo debi

do a Ta necesidad de examinar cada documento minuciosamente.

La cuestidn es 51 el costo Justifica el aumento de

trabajo.

Otra cosa que conviene considerar es si 1o que se-
1legue a recuperar justifica el tener que comprobar documen
tos por documentos. En numerosos casos el costo ha excedi-
do a la recuperacién, en vista de 1o cual muchas empresas -
no comprucban o revisan facturas cuyo Tmporte es mepor del -

de una cantidad determinada previamente,

Este método, sin embargo tiene un determinado ele-
mento de riesgo, ya que nunca se puede estar seguro de que-
algln error se haya introducido en fecha posterior y el -
cual si no se detecta, podrfa llegar a representar una con-

siderable suma de dinero.

Dentro del control existen comprobaciones selecti-
vas o parciales, esto se hace con el fin de que no se tenga
que revisar todo el trabajo, hoja por hoja, Tegajo por lega

Jo.

Comprobacidn selectiva.- Viene a ser el mé&todo en
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que nt¢ se comprueban determinados hechos, los cuales se de-
terminan comparande el costo que significarfa comprobarios-~

con 1a recuperacién que se obtuvo en el pasado.

$1 el costo de comprobacidn sobrepasa la recupera-
cién, ya no se ejecuta ninguna revisién en el futuro. Este
costo de comprobacidn se computa a veces en grupos de valg
res y se¢ compara contra las repercusiones phtenidas en las-

mismas.

De acuerdo con este plan, solo ciertos grupos de -
valores son 105 que no se comprueban. De cualquier modo -

siempre existe la posibilidad de un riesgo importante.

Comprobacién Parcial.- E] sfistema de comprobacién
parcfal fue introducido para evitar las desventajas de la -
comprobacién selectiva y exige que se compruebe sole una -~
parte del trabajo. Aunque esto resulta en un mejor control
can menos fuerza, siempre existe el problema de si se exami

nd upa porcidén suficiente.
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REPORTES FINANCIEROS

7}Son documentos que contienen informacidn finan--
¢clera referente a 1a disciplina integrada por los conoci---
mientos b&sicos relativos a la determinacidn de las necesi-
dades monetarfas de una empresa y a satisfaccién, esto nos-
1leva a buscar las respuestas de varias preguntas: &Cuanto
dinero se necesita?. LDonde conviene congeguirlo?. iQue de-

bemos hacer con el que no se utiliza?, etc.

A continuvacifn se muestran algunos de los reportes

mis conocides.

Balance.- Estade contable que muestra la situya---
cién financiera de una empresa a una fecha determipada. Se
compone de tres grandes capftulos:

8)1.. Activo: Todo 1o que 1a empresa tiene mis-
10 que le deben, €Es el conjunte o segmento, cuantificable
de Yos beneflcios econdémicos futuros fundadamente espera--
dos y controlados por una entidad, representados por efec-
tivo dereéhos bienes o servicios, como consecuencia de -
transaccjones pasados o de otros eventos ocurridos.
2. Pasivo: Todo lo que una empresa debe, -
Es el conjunto o seqmento, cuantificable de las obligacio-

nes presentes de una entidad particular, virtualmente in--
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eludibles, de transferir efectivo, bienes o servicios en el
futuro a otras entidades, como consecuencia de transaccio--
nes ¢ eventos pasados,

3. Capital: Diferencia entve el activo y el pasi
vo. Es$ el derecho de los propietarios sobre los activos ng
tos que surge por aportaciones de los duefios, por trapsac--
cliones y otros eventos o circunstancias que afectan una en-

tidad y ¢1 cuai se ejerce mediante reembolso o distribucién,

Balance General Comparativo.- Estado contable que
presenta dos o mis balances dispuestos de tal manera que se
facilite Ya comparacién de cads uno de sus renglones para =
poder determinar la variacién debida entre la fecha del mis

antfigiio ¥ la del mis reciente.

Balance General Consolidade.- Estado contable en-
que se encuentran fusionados los balances generales de dos-
o m&s entidades. Sec formula para presentar la situacidn -
financiera de dos o mis empresas que dependen de un interés
comGn -matriz y sucursales por ejemplo- como si se tratara-
de una sola. Para su formulacitn es necesario eliminar los
valores que reflejan operaciones interempresariales., Ejem-
plo, s1 1a sucursal a Ya que le debe $100 a la matriz, esta
operacifn que aparece en el pasivo de l1a sucursal y en act}

vo de 1a matriz, debe eliminarse, ya que al considerar las-
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dos empresas como una sola no puede pensarse que esta se de

ba a s1 misma.

Balance General Proforma.- Aquel que muestra la -
situacifn financiera que una empresa tendrfa, en el caso de

que se l1legard a realizar algunas operaciones.

Estas operaciones podrian ser, por ejemplo: Ja ob
tencidn de un financifamiento determinado. La realizacibn -

de los presupuestos de ventas, compras, gastes, etc,

Balance Comercial.- Concepto que se refiere al to
tal de importaciones y exportaciones que hace un pals en un
perifdo determinado, asf como a sus diferencias. Se dice -
que es favorable cuando las importaciones son en menor cuan

tfa que las exportaciones,

Balanza de Comprobacidn.- Estade auxiliar o secun
dario que se formula periSdicamente, por lo general cada -
mes, para tener la certeza de que no ha sido quebrantado el
principio de la partida doble. Se compone del nimero y nom
bre de todas las cuentas afectadas en el perfodo as{ como -
del total de sus movimientos, deudores y acredores. E1 to=-

tal de los carges debe ser igual al total de los abones,

.
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Estado de Resultados.- Es agquel que muestra los -
ingresos, egresos y utflidades realizadas en un perfodo de-
terminade., Su estructura tradicional es como sigue:

Ventas Brutas

Devoluciones y Rebajas sobre ventas
Descuento spbre ventas

Ventas netas

Costo de 1a mercancfa vendida
Utilidad bruta por ventas

Gastos de venta

Gastos generales

Gastos de administracidn

Utilidad antes del impuesto

Flujo de efectivo.- Existen dos tipos de fuentes-
financieras, externas ¢ internas,
1. FluJo de ingresos,- Este concepto se refiere a la can

tidad de utf{lidad neta generada por las operacliones.

2. Flujo de caja.- Este concepto se refiere a la canti--

dad de efectivo gencrada por las operaciones.

3. Flujo de fondos.- Este concepto se refiere a las can-
tidades de capital de trabajo neto, es decir {activo -

c¢irculante menos pasivo circulante) generada per las -
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aperaciones.

E1 flujo de efectivo es muy importante en una em--
presa ya que proporciona informacifn que ayuda de muchas -
maneras a los que toman decisiones, siendo 1a mids importan-
te 1a que indica hasta que punto pueden las operaciones s0-

portar creciendo.

9’lnwzntan--icn.-- Detalle escrito de bienes, muebles o
jnmuebles, mercaderfas, créditos y otros valores asf como -

de las deudas de una persona o entidad a una fecha dada:

En sentido mis limitado es simplemente el detalle-

0 recuento de mercarderfas exfstentes de un local.

Su objeto es verificar exactamente la existencia -

de los valores que habrdn de figurar en el balance final.

Sistema de {inventar{io detallista.- Se lleva un re
gistro detallado de entradas, teniendo un inventario téori-
co derivado de conciliar entradas menos estimado de sali--
das., Aquf se manecja la mercanc{a por lotes, €] costo de =
ventas del inventariec durante el ejercicio es estimado en -
base a factores. E1 inventario fisico se levanta 1 o 2 ve-

ces al afo, el inventario detallista es usado para manejar-
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_v6lumenes grandes de mercancfas.

Por ditime el importe de los aumentos y rebajas de
precios manejados generalmente a través de un boletin de -
ocfertas y cambios de precios para determinar 10s factores a

usar.
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DEFINICION,

m)I.In sistema de control presupuestal, es el cone=
Junto de presupuestos parciales, correspondientes a cada -

una de las diferentes actividades de una entidad.

En s1 es un jnstrumento del que se valen las empre
sas para dirigir todas sus operaciones, lo anterior se lo-e
gra a través de la comparacidn sistemdtica del conjunto de-
previsiones establecidas para cada uno de sus departamentos,
con los datos histéricos que refleja la contabilidad duran-

te el mismo perfodo.

Cuando hablo de un sistema de control presupuestal,
se estd Indicando la coordinacifn de las actividades de los
diversos departamentos de la erganizacién por medio de la -
estructuracidn de un plan, cuyas partes forman un conjunto-
coherente e fndivisible en el que 1a emisién de cualquiera-
de sus secciones afectarfa el logrc de los objetivos desea-

dos dentro de la organtizacidén.

EV sistema de control presupuestal, lo <onsidero -
de vital importancia dentro de cualquier compadfa, ya que -

sineste, cualquier empresa estd destinada a la guicbra.
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Podemos citar el ejemplo de una cadena de autoser=
vicio, en la cual se hacen presupuestos de las ventas espe-

radas.

En esta compaifa se manejan infinidad de productos
algunos son perecederos, los cuales tienen un tiempo mTnimo
de buena conservacién, sin entrar en descomposicidén, como-
ejJemplo podemos citar a Jos vegetales, la carne, etc. En-=-
tences es preciso tener un buen presupuesto sobre la venta-
de estos, También se busca que los demds productos tengan-
una relacién adecuada, ya que el porcentaje de ganancia en
Ta venta en la gran mayorfa de los casos es bajo, por este-

motfvo se busca tener la mayor venta posible,
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DIVISION DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL

1.- Responsabilidad, Preparacifn, Manelo y Admi-

nistracién del Control Presupuestal.

Es importante precisar, la responsabilidad de la-
elzboracién del control presupuestal sc delega en una per=-

sona que habri de fungir como director del mismo.

El1 director del presupuesto, deberd ser alguien -
que posea amplios conocimientos y experiencia scbre la em-
presa y en este tipo de trabajos, necesita estar compene--
trado del sistema contable de 1a entidad, su organizacién,
operaciones que practica, problemas de l1a administracién,-
etc., por lo que normalmente se designa para dicho puesto-
2 up Contador PGblico o a un Licenciade en Administracibn-
de Empresas, quien puede ocupar el puesto de Contralor o -

de Director de Finanzas,

Cabe mencionar, que aunque es el Director del -
Presupuesto sobre quien recae la responsabilidad de ja ela
boracién del mismo, para cumplir su cometido necesita de -
1a colaboracidn de todo el personal de la empresa, para lo
cuyal es conveniente crear un Comité de Presupuestos, que -

puede estar compuesto por los ejecutivos que tenyan bajo -
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Su cargo Jas principales funcfones como sigue;

Director o Gerente General,- Polfticas generales~
{cambios de diseflos y productos, mercados, tendencias édmi-

nistrativas, etc.) proyeccidn a futuro.

Director de Finanzas o Contraler.- Aspectos finan
cieros y de control {(presupuesto financiero, que incluye el
de caja, cuentas por cobrar y por pagar, gastos generales,-

néminas, etc.) estadfstica y costos.

Gerente de ventas y Mercadotecnfa.- Ventas, publi
cidad, propaganda, expans{&n del mercado, colocacifn de nue

vos productos, etec.

Gerente de Produccién o Superintendente,- Control
del almacén de materias primas y materiales de produceidn,-

mantenimiento, etc.

Ademis el comité puede incluir Jefes de importan--

cfa como el de personal y el de compras.

Una vez que se ha hecho notar & los funcicnarios -
la importancia y ventajas que puede obtener con la adopcidn

del presuvpuesto, se podrd delegar la responsabilidad de la-
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elaboracién de Tos presupuestos parciales, en los diferen--

tes jefes de departamento.

A éstos dGltimos, se les exigird la obtencibn de -

cdlculos periddicos en forma de c&dulas, de las aperaciones

¥ la responsabilidad necesaria, derivada de los planes pre-

viamente aceptados.

E? control tiene miltiples funciones, peroc como di

rector del presupuesto, las principales son:

A)

B)

¢}

D)

E)

F}

G}

H}

Analjzar y estudiar las variaciones e investigar sus -
caysas,

Formular el presupuesto general, asf como preparar esta
dos-proforma y presupuestos.

Coordinar y supervisar lgs presupuestos parclales,
Aprobar el diseifo de las formas que se utilizarén.
Elaborar manuales o instructives claros, precifsos y su-
ficfentemente amplios.

Pulsar continuamente lo presupuestado con lo realizado-
¥y hacer las correciones pertinentes,

Informar oportunamente a sus superiores y al comité de-
presupuestos.

Contar scbre &1 las aclaraciones o soluciones fmportan-

tes presupuestables.
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a) " Examinar, aprobar y ajustar las estimacifones de gastosa=

departamentales,

B} Aprogar o ajustar los presupuestos generales y parcia--

les.

C) Presentar )os presupuestos a autorizacidn al consejo de

la administracién.

2.,- Duracifn del presupuesto.

Es determinante precisar el perfodo de duracién --

del presupuesto, regularmente los presupuestos abapcan mis-

de uno o dos ejercicfos soclales {12 & 24 meses) por la
posfbilidad de prever mds adelante de estos lapso$s pero
fraccion&ndo1os en estimaciones mensuales, trimestrales

semestrales,

im-

o -

Aunque se pueden elaborar presupuestos a cinco y -

diez afios que permitan formarse una jdea general de las

yecciones y tendencia de la empresa,

pro

3.- Mecdnica del Sistema de Control Presupuestal,

Una vez que se ha establecide el perfode presupues
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tarfo, la se]ecciﬁn del personal que se deberd trabaja en -
Ta elaboracién del presupuesto y el estudio para su cone---
xi6n con el sistema contable, se puede comenzar con un bole
tin dirigide a todos los componentes de la organizacibn, en
el que sc comuniquen las perspectivas y objetivos de la em-
presa, contenfendo un mensaje optimista y atractivo sobre -
las ventajas que se derivan para todos, 1o cual deberd pro-
mover entusiasmo y buena voluntad en el personal para la -
tarea que se inicia y en la que cada uno tendrd un papel im

pertante que desempefar.

Peberd existir sincronizacién y coordinacibén en tp
dos aspectos, si1 se guiere trabajar eficientemente, por lo-
que es precisc fijJar las fechas en que la informacién deba-

estar disponible para cada uno de los dem&s departamentos,

Un auxiliar valioso para el control de las activi-
dades es la implantacifn de un sistema de redes de activida
des {camino crftico) para determinar los puntes crfticos en

que se requiere l1a atencidén del coordinador.
4,- Fases del Sistema de Contro) Presupuestal.

Todo estudic sistemdtico requiere de un orden 0 en

cauzamiento en su desarrollo, respecto al sistema presupues
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tal, las estapas son:

- Planeacién

- Formulacitn '
= Aprobacidn

-~ Ejecucidn y Coordinacién

- Control

A) Planeacién.

Todo acto debe ser planeado y en e) caso de los -
presupuestos, con mayor razfn, toda vez que resulta ser in-
herente; uno de los primercs pasos a dar es elegir a la -
persona o personas (director o comité, generalmente existen
ambos) que se harén cargo de todo el sfstema presupuestario,

desde su planeacidn,

La fase de planeacisn comprende mdltiples aspec--
tos; recopitacidn de datos, su estudio cuidadose, su ordena
miento & integracién, cuestidn en la cual intervienen los -

distintos departamentas o funcionarios.

B) Formulacién.
Esta fase integra la elaboracién de los presupues-
tos parciales, que se hacen en forma analftica de cada de--

partamento del organismo, ¥y la realizacién de los presupues
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tos previos, puesto que estdn sujetos a ajustes, perc con -

1a visién completa, glabal del presupuesto.

C) Aprobacifin.

Es la direccidn general o gerencia de l1a entidad,-
quien sanciona los presupuestos hasta el resultado del pase
anterior; simultaneamente son verificades por los jefes de-
departamento y otros funclonarios que se hagan responsables
de llevarlos a cabo, después de las discusiones y modifica-

cianes pertinentes.

Esta aceptacifn tiene por objeto lograr el apoye ¥
la cooperacidn conciente de todo el personal, as{ como su =

afipacibfn y ajuste dando lugar al presupuesto definitivo

ejercer.

D) EJecucitn y Coordinacién.

E1 trabajo de Ylevar a efecte los presupuestos, -
es de todo el persconal, desde los obreros, bajo las ordenes
de su jefe, hasta los funclonarios de més alta jerarqula; -
por lo que es necesarfo formular manuales especificos de -
labores coordinados de procedimientos y de métodos, de la -

misma forma comc se hace para la instalacién "de cualquier

sistema administrativo.
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La obra de ordenar métodicamente las metas departa
mentales, y compaginar las actividades, es una atribucidn -
que. s¢ delegard de Jos mds altos niveles a los de mediana -

Jerarqufa.

E) Control.
Corresponde a 7a serje de funciones encaminadas a

la observancia y vigilancia del ejercicio del presupuesto.

E1 objetivo de controlar el desarrollo del presu=-
puesto, es5 localizar actitudes perjudiciales en el momento-
en que aparecen, para evitar que ocasionen momentos crfti--

cos 0 de mayor importancia negativa,

E1 control det presupuesto se hace, bdsicamente, -
partiendo del sistema presupuyestado, registrando lo realiza
do y por comparaci{fn, determinar las varfacfones, mismas -
que se estudien ¥ analizan, para dar lugar a acciones co---

rrectivas y superaciones,

‘Debe haber un an&lisis y estudic de las varfacio--

nes de tal forma, que den Tugar a 1o siguiente:

- Localizar e} drea del problema.

- Celebrar pliticas en el concurso de los supervisores y -
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funcionarios de dicha &rea.

Analizar la situacién del trabajo, el flujo, 1a coordina
cibn de actividades y la efectividad de 1a supervisitn.
Observar directamente el trabaJo del departamento afecta
do.

Entablar pliticas con €1 funciopario en l1finea.

Hombrar personal para el estudio del problema espectfico
y Jlevar a cabo précticas especfales de auditorfa inter-
na.

Formular reportes en los que colaboren tanto el personal
involucrado, como quienes estudian directamente el pro--
blema.

Investido y delimitado el probiema y sus causas, emitir-
un informe en que se mencionen &stas y la forma en gue =

se obtuvieron,

Por 10 que es necesario, no s6lo determinar la va-

riacibn, sino analizaria y localizar sus causas, con chjeto

de decjdir cuiles serdn l1as medidas que habrdn de seguirse-

para eliminav 1a deficiencia; cuvando asf sea, habri de -

aguardarse el control y quizas modificarse el presupuesto.

§.- Manual del Sistema de Contro) Presupuestal.

Este manual deberd ser muy parecido a los manuales



69

o Instructives de contabjlidad, organizacién, etc,, cuya -
finalidad es presentar en forma escrita las polfticas, ope-

racjones, etc., de 1a empresa.

Para poder lograr esto es necesarfo que exista uni
farmidad con el objeto de coordinar las actividades de las-
personas encargadas de l1a preparacién y ejecucidn de los -

presupuestos.
Dicho manual debe contener en forma detallada:

a) Las bases, prop6sitos y funcionamiento del sistema de -
presupuestos y la responsabfi{lidad asignada a cada jefe-
de departamento.

B) El periodo que abarcard el presupuesto,

C) La organizaci6n necesarfa para su administracifn.

0) Los procedimientos para formular los presupuestos.

E} E1 instructivo para e! manejo de las formas necesarjas-
para su control, as! como el establecimiento de los in-

formes del presupuesto,

La elaboracién de un manuval ofrece numerosas venta
Jas, ya que por medic de &) se entera el personal de los -
propdsitos y resultados que se esperan obtener, define las-

autorfdades y funciones, delimita responsabilidades de las-
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personas que formulardn y elecutardn los presupuestes, se -
logra una uniformidad en el manejo del mismo y facilita la-

supervisidn,

Sin embargo cabe sefalar que un sistema de contro}l
Presupuestal es muy necesario, sobre todo en compafifas tan-
grandes como las cadenas de autoservicio, aquf el manwl se-
hace indispensable para que cada unidad prepare unifermemen
te sus estimaciones, simplificando con ello la consolida---
citn de los presupuestos y Ja proyeccidn para presupuestos-

maestros,

6.- Presupuesto de Ingresos.

El computo anticipado de los ingresos, es el pri--
mar paso en la {mplantacién de todo programa presuvpuestal,-
en l1os organismos privados, ya que este renglln es el que -
proporciona los medios para poder Jlevar a cabo las opera--
ciones de la negociacisén. E1 Presupuestc de Ingrescs esta-
formado por los siguientes presupuestos:

- Presupuesto de Ventas,

- Presupuesto de Otros Ingresos.

A continuacidn se examina con mis detalle cada uno

de ellos, en el entendido de que por cada artfculo, o cada-
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linea debe hacerse un trabajo de presupuesta como los que a

continuacidn se iIndican:
A} Presupuesto de Ventas.

Antigquamente las ventas estaban consideradas y su-
jetas a la habilidad y viveza de cada vendedor, pero en la-
actualidad, con motivo de técnicas cientificas aplicadas -
en la administracién, como 10 es en este caso la enorme ga-
ma integral de 1a mercadotecnia, ha desaparecido ese aspec-
to aleatorio, para dar Jugar a especulacicnes con mis o me-
nos precisién en los resultados; tan es asy, gue para poder
determinar el presupuesto de ventas, se ha encontrado en =
nuestros dias, procedimientos diversos que sirven para pre-
ver casi en forma acertada las ventas, obtenidas por la ex-
periencia lograda a través de los ados, por la aplicacifn -
de técnicas de administracidn cientf{fica y por las situacig
nes generales y particulares gue ayudan a la premeditacién-
de las mismas; son factores de diversos caracteres que mar-
can los procedimientos para el logro del presupuesto de ven

tas: dichos factores son:

a,- Factores especificos de ventas.
b.- De fuerzas econdmicas generales.

¢c.- De influencias administrativas.
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a,- Factores especificos de ventas.

Se clasificap a su vez en:

De ajuste.- Se refieren a aquellos factores por causas

fortuitas o de fuerza mayor, accidentales, no concientu

dinarios, que influyen en la predeterminacidn de las -

ventas. Estos pueden ser:

De efecto perjudicial, que son aquellos que afec--
taran en decremento las ventas del perlodo ante«--
rior ¥y que obviamente deberdn de tomarse en cuenta
para el presupuesto de Yos ingresos del ejercicio-
siguiente. Como ejemplo de estos factores se pue-
den citar los sigufentes: wuna huelga, un incendio,
un pare, upa inundacién, un rayo, etc., como lo ap
terfor sucede circunstancialmente resulta c¢onve---
niente apreciar que acontecerfa si no se hubjera -
presentado.

De efecto saludable, son aquellos que afectaron en
beneficio las ventas del perfode anterior y que po
siblemente no vuelva a ocurrir; como ejemplo se -
pueden citar los sfguientes: productos que no tu-
vieron competencia, contratos especiales de venta,

situacidn o relacitn polftica, etc.
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be cambio.- Se refieren a aquellas modificaciones que-

van a efectuarse y que desde Tuego influirdn en las ven

.tas, tales como:

- Cambio de material, de productos, de presentacién,
redisefios, etc.

- Cambio de produccién, adaptaciones de programas de
produccién, mejJorando las instalaciones de la em--
presa, etc.

- Cambio de mercados, teniendo €stos como finalidad-
el estudio de la variacién de moda, de actividad -
econémica, el deplazamiento de industrias, etc.

- cambio de los métodos de venta, se logra mejorando
loes precios, los servicios, la publicidad o apli--
cando mejores sistemas de distribucisdn en los ren-
glones referentes a las comisiones y compensacio--

nes.

Carrientes de crecimiento.- Estos factores se refferen
a la superacifn en las ventas, tomando en cuenta el -
desarrollo o expansifn afectados por la propia {ndust--
ria, ceme to es en forma importante también el crédito-
mercantil, {ndependientemente de otras ramas producti--
vas con las que l&gicamente se tendrd {igualmente un in-

cremento en las ventas.
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b.-. Fuerzas econdmicas generales,

Representan wuna serie de factores externos que in-
fluyen en Jas ventas; estos factores son un estado de situa
ciones ¥ no algo preciso, de los cuajes se habla en térmi--
nos cualitativos, surgiendo el problema cuando se hace re--

ferencia a términos cuantitativos,

Para determinar este factor, se deben obtener da--
tos proporcicnados por instituciones de crédito, dependen--
cias gubernamentales y organismos particulares, que prepa--
ran indfces de las fuerzas econdmicas generales, aportando-
datos tales como: precios, produccidn, ocupacidn, poder ad
quisitivo de Ta moneda, finanzas, informes sobre la banca y
crédito, 1ngreso y produccidn nacignal, ingreso percapita,-

por ocupacidn, por clase, por zona, etc.

Con base en los datos anteriores el presente facg--
tor es posible conocer la tendencia en el ciclo econdmico ¥y
el movimiento que pueda darse a la empresa, asf como polfti

cas a seguir para su desarrollo.

€.~ JInfluencias administrativas.

A diferencia del anterior el presente factor es de
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carfcter interno de la Entidad EconfSmica; refiriéndose a -
las decisiones que deben tomar lJos dirigentes de dicha enti
dad,- después de considerar los factores espectficos de ven-
tas y las fuerzas econdmicas generales y que desde luego re
percuten en forma directa en el presupuesto de ventas por -
formular, Las decisfones de referencia, estdn & carge de -
1os directores pudiendo optar el empresario por: cambfar -
la naturaleza o tipo de producto, estudiar nueva politica -
de publicidad, variar la polftica de produccifn, de preclos,

etc,
8) Presupuesto de Otros Ingresos.

Se refiere a ingresos propios y ajenos, que no son
los normales, ni consetudinarios, o son los accesorios que-

tienen una entidad como:

a.- Préstamos y operaciones financieras, en 105 -
que se integran aspectos bancaries, refaccionarios, de habi

1itacibén y avfo, emisidn de abligaciones, hipotecarias, etc.

b.- Aumentos de capital, por entregas en efectivo,
etc, Es comdn que se encuentre dentro de este presupuesto-
1e referente a otras ventas, que por cierto tienen la misma

caracteristica, entre otras se encuentran las ventas de ac-
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tivo fiJo, de desperdicios, de desechos, etc.
Por G1timo tenemos, en cuanto a la divisién a:
Presupuesto de egresos e inversiones.

E1l cual esta Tntegrado por:
~ Presupuesto de inventarios, produccidn, costo de produc-
cién y compras.
~ Presupuesto de costo de distribucifn y administrativo.
- Gastos de Ventas y
- Gastos de administracidn,
= Presupuesta de inversiones.
- Presupuesto de Impuestc sobre 1a Renta.
- Presupuesto de aplicacién de utitidades y

- Presupuesto de otros egresos.
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VENTAJAS DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL
1. De Planeacidn.

A) Se tfene enorma visi6n a futuro, objetivos
a realizar, conocimiento de mercados y productos, mé&todos -

de fabricacidén y de todas las operaciones de una entidad,

B) Advierte sobre optimismo exagerade e irrea

11zable que pudiera traer consecuencias negativas,

C) Es base para la toma de declisiones y fija-
¢i6n de polfticas a seguir {financiamiento, compras, inver-

siones, produccidn, ventas, etc,)

D} Influye para utilizar al miximo el capital

propioc y prever necesidades oportunamente,
2.- De crganizacién,

A) Crea la necesidad de definir responsabili-
dades y 1{mites de autoridad de las personas que intervie--
nen en la técnica presupuestal a implantarse, desarrollarse,

ete.
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B} Obliga a establecer en la entidad divisio-
nes funcionales por departamento y quizas modificar su -

aestructura.

3.~ De Coordinacién.

A} Se establecen flujos de operaciones para -
realizar todos y cada una de las actividades que forman en-

copjunto la entidad,

B) O0Obliga a todos los departamentos de la en-
tidad a que colabore al unfsono para alcanzar objetives co-
munes, lo cual es garantia de funcjonamiento ordenado de -

las actividades.
4.- Pe Direccidn,

A) ManelJo de o integrado, de tal manera que-
las desviaciones que seguramente surjan sean estud{iadas, -
valoradas y evaluadas, para tomar decisiones con buenas ba-
ses.

5.~ De Control,

A) Evita desperdiclos en general y Tlimita les
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gastos, reguldndoles dentro de 1imites presupuestados,

8) Dejimita responsabilidades en todos los -

niveles.
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DEFINICION.

La informacitn es, entonces, aquello que es comuni
cado, o sea, ecl contenido de la comunicagién, como un cumu-
lo de dates, los cuales adquieren un significado, que no --
posefan halldndose dispersos o sistematizados, sino hasta -
el momento de pasar de potencia a acto, en funcidn del men-
saje AUQ se pretende hacer l1legar al receptor y de los obje

tivos que se han de satisfacer con dicho mensaje.

La informacidén financiera viaja en forma ascenden-
te de 1os subordinades hacia los niveles jerarquigos supe--
riores, Por ejemplo: la entrega de facturas, elaboracién-

de cheques, etc.
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US0 DE LA INFORMACION

11)l.a informacifn a partir de los altos niveles ha
cia la base descendente, es menester que tfenda a cubrir 1o
que deben saber ¥ 1o que desean los trabajadores, Esta se-

divide en dos:

A.- Informacién {introductoria.- Que debe -
proporcionarse al ingresar al organismo. Esta informacibn-

es de dos formas:

l.- De orientacifbn.- la institucidn, Su histeria, Sus -
objetivos, Polfticas., Bienes que produce o servicios-
que presta, Derechos y deberes del trabajador. Regla-
mento interfor. Polfticas de personal. Prestaciones y
servicios a empleados y procedimientos para obtenerlos.

(Folleto o manual de bienvenida.}.

2.- De instalacién (Para colocar al empleado dentro de la -
rutina de su trabajo). - Que se expera de sus servi---
c¢ios. En qué consisten, Reglas generales de ejecucién.
Formas de evaluar sus resultados. Medidas de protec---
cién vy seguridad. Lugar y manera de obtener, materja--
les, equipos, accesorios, herramientas, Gtiles de traba
jo general. f{Comunmente verbal, por el jefe o supervi-

sor.)
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B.- Informaci6n permanente,- Es de caracter con-

tinvo durante la prestacidn de servicios a 1a empresa y son:

1. Scbre su trabajo.- Qué tareas debe realizar. Como de-
be realizarlas. Dénde debe ejecutarlas. Cudndo ests -
obligado a 1levarlas a cabo, Por qué debe hacerlas., -
Para que propdsitos. debe hacerlas., A quiép debe Infor
mar de su trabajo hecho. De quién debe recibir {nforma
cibn,

2. Sobre l1a forma en que desempeia 81 trabajo.- Gufa del -
supervisor sobre la sjecucién del trabajo. Reconoci---
miento de actitudes o acciones meritorias, Critica -

constructiva.

3. Sobre la especialidad.- MNuevas tédcnicas, principlos, -
materiales, equipo, procedimientos, cursos de desarro--

110,

4. Acontecimientos de actualidad.- HKuevos productos o ser
vicios. Sfituaci6n financiera de 1a institucién.. Acon
tecimientos que la afectan o la favorecen, Movimientos
de personal en general, Toda noticia que pueda influir
en un trabajo, Eventos de orden cultural o de esparci-

miento, que puedan interesar al empleado. (B8oletines,-
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folletos, perifdice interno, tablero de informacién, hg

jas sueltas, altoparlantes en algunos casos.)

En la direceibn inversa (ascendente), de los subor
dinados hacia los niveles jerdrquicos supertores {(directos-
o indirectos), deben abrirse los canales, a fin de posibili
tar que ademds de la Informaciép relativa directamente al -
trabajJo, fluyan constantemente las noticias sobre Exitos, a
contecimientos fuera de rutina, fracasps del inferior, du--
das actitudes, consultas, sugerencias, quejas, ¥y la posibi-
lidad de discusiones. Desafortunadamente, ha sido usual -
que la administracibédn en ejercicic, hable mucho y escuche -
poco sin entender porque los resultados no se ajustan a lo-
previsto, HNo debe olvidarse que l1a otra mitad descuidada -
es tan importante como la primera. La comunicaci{fn es una-
calle de dos direcciones, la dindmica de proceso exige reci
procidad, E1 contenido deseable de la informacifn de la ba

se hacia los altos niveles son:

A.~ Informacibén que se refiere al trabajo en-
forma directa.- Pregreso de proyectos a plazo cierto o rea
Tizaci6n sucesiva. Terminacifn de labores asignadas o de -
recursos ¥ cumplimientos de ordenes expresas. Desviacién -~
de l1os planes aprabados. Participacién a problemas futu--

ros. .. Planes de trabajo. ({Informes perifdicos o re--
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portes expresos para los casos extraordinarios o de excep--
cién).

B.~ Informacién que el superior necesita y de
be conocer por conducto del subordinado.- Reportes exito--
sos fuera de lo comiin, Servicios extraordinarios efectua--
dos en 1o personal, referidos a los subordinados o a otras-
personas. Acontecimientos fuera de rutina. Errores o fra-
casos personales, Consultas y dudas. Aclaraciones sobre -
sus responsabllidades y autoridad delegada u operativa. Ca
so05 urgentes en atencidn a necesidades y preferencia del -

jefe. (Reportes escriteos o informacidn verbal).

C.- Informacién sobre asuntos que interesan o
afectan al subordinado.- Sugerencias., Quejas, Actitudes-
personales o de otros, respecto del trabajo o el ambiente,-
u otras circunstancias. Problemas Individuales, con motivo
de trabajo a particulares. ({Encuestas de actitud, reportes

escritos, buzén de sugerencias, informacién verbal),

En forma horizontal » 12 informacién fomenta y ase
gura la coordinacién, Tiene lugar entre personas que desem
pefian cargos del mismo rasgo en la organfzacién, y tiende a
superar diferencias y multiplicar el producto de los esfuer

zos .grrdticos. En la organizacidn basada en divisibén por
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funciones, cada Jefe, especialista en su ramo, se inciina a
menospreciar el secreto de las otras Sreas y a exagerar la-
importancia de la suya. Piensa que el éxito o fracaso de -
sugestidn se mide por los logros de su unidad y su miximo -
interés radica en obtener resultados con l1a mayor eficien--

cia posfible sin inmiscuir a los otros departamentos,

En esta misma postura toda la tensibn se enfoca sg
bre 1os obJetivos departamentales y se clvida que la enti--
dad no es mis que una plcza del engrane total entre varias-
que se¢ precisan mutuamente. A través de la informacibén, -
en sentido horizontal se pueden definir objetivos, politi--
cas, procedimientos, intercambio de ideas, tomar decisiones
producir recomendaciones y famfiliarizarse todos con lo que-
hacen otras unidades y consecuentemente se fomenta el desa-

rrello de interés mutug,

Existe tambfen la {nformacibn a través de la comu-
nicacidén transversal en ambas direcciones, permite el ejer-

cicio de l1a autoridad que se denomina funcional.

A veces es necesario que un jefe de unidad tenga -
autoridad para intervenir en las actividades de otra, en cj

sos que 1e interesan al primero.
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Otras ocasiones por falta de habilidad o conoci---
mientos técnices suficientes resulta conveniente solicitar-
esa intervencifn, o bien para mantener una uniformidad de -
criterio técnico en ciertos procedimientos {(ejemplo, jefe -

de personal o finanzas).

El tipo de autoridad de que se trata debe Jlimitar-
se en forma predeterminada a los casos estrictamente Indis-
pensables y las mismas limitaciones marcan la pauta para el
contenide de la comunicacidn a que dan origén estos cursos-

transversales,

Existe asf mismo la {nformacién circular, esta a--
barca todos los niveles sin ajustarse a 1as direcciones -
tradicionales y el contenido puede ser tan amplioc como lo -
sea el grado de aproximaci6n y las relaciones interpersona-
les entre los individuos. Esto trae un gran alto grado de-

efectividad en el trabajo.
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"UTILIDAD Y APLICACION

E1 auge tecnolégico de nuestro tiempo ha dado mar-
gen a que cobre gran {mportancia la comunicacifn que revis-
te la estructura de informe técnico y de informe destinado-

a servir los requerimientos del proceso administrativo.

E1 informe administrativo, un instrumento que tfpi
camente representa una de las maneras mis usuales de comuni
cacidn vertical ascendente, aun cuando esta caracterfstica-
no es limitada de su uso y hasta puede darse en sentido -
descendente, en direccién horizonal, siguiendo e¢1 desarro--
110 de la autoridad funcional, o al margen de las jerarquf-
as. Puede estar encaminado al sector interno de una organji
zacién hacia afuera de esta o dirigiendo tanto a receptores

internos como externos a la vez,

Los informes son comunicados cuyo contexto puede -
variar desde la presentacién mds simple hasta aquella que -
cubre todos los requisftos formales, que en alguna medida -
tienen el proposito de ayudar a las personas a comprender -
el ambiente de 1a institucidn a ia cual se encuentran in--
corporados, Este material ayuda a los funcionarios que -

tienen facultades para tomar decisiones.
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Para el planteamiento de este.informe debemos pre-
guntarnos a qui&n esta destinado, es decir, quién seri su -

lector y qué uso o propisito tendrd asignado.

Refiriéndose a los probables lectores estos podrdn
ser segfin el caso el funciopario superior de 1fnea mis 1inti
mamente vinculado con el emisor, desde el punteo de vista -
pueden ser; técnicos y compaferos de 1a misma especialidad-
o personas de la misma institucidbn que ejercen funciones de
planeacién, de implantacién, de asesorfa, las cuales requi-
eren fnformacidén especial, que puede ser captada a través -

de l1a lectura de estos informes,.

Se debe prever 12 investigacifn a realfzar, para -
poder obtener los datos y estructurar la informacién, se su
giere que se celebren reuniones periddicas para presentar -
ta propuesta de los informes y ver que ventajas se pueden -

bhtener.

tos Informes se pueden clasificar con base en las-

funciones 'a las que contribuyen, asf come a su finalidad.

Por lo que se refiere al criterio funcional, se -

distinguen tres grupos:
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a)
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90

Informes que solo presentan noticias o dan conocimiento
de algo sin cardcter analftico (estados fimancieros, -

que requieren interpretacién).

Informes que contienen upa exposicidén interpretativa -

del autor de la redaccidn, pero no aportan soluciocnes.

Informes analftices que contienen informacién, {interpre
tacidn, conclusiones y recomendacicnes. En este caso,=-
el elaborador del informe se incorpora a la responsabi-

lidad de la resclucifn del i{nforme,

Desde el punto de vista de la final{dad los infor-

pueden ser:

Operacionales, destinades a uniformar actividades, a co
ordinarlas, a controlarlas; generalmente se refiere a -

actividades diarias de la organizacién,
Innovadoras, son aplicables cuando se trata de introdu-
cir cambios, explicar las ¢ircunstancias que fmpiica el

cambio y prever problemas relativos a la aceptacidn.

Tambié&n es posible hacer una clasificacidn de Jos-

informes atendiendo a su extensibfn, ilustracign. y presenta

cién.
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a) Ejecutivos, cuando provienen deAfuncionarius hacia el -

alta gerencia.

b) Intermedios, fluyen en los niveles medios.

c) Ordinarios, tienen lugar en niveles operativos.

d) Peri&dicos, {nformes que se reciben por periodos.

e} Especiales, informes que por la complejidad o necesidad
de conocimiente especial del asunto, es necesario que -

se produzca fuera de l1os peripdos establecidos,

Todos estos informes tienen sv aplicacién en la -

comunicacidn escrita que debe partir de la definicibn del

problema, esto debe ser una exposicién clara y breve del -

prablema o del tema al cual se refiere el informe.

Existen manuales que son redactados con informes

que recomiendan la planeacién del informe, examinan las

fuentes de informacién de que se disponen y que grados de -

dificultad existen para la realizacién del trabajo.

Es indispensable seleccionar los procedimientos de

investigacién ya se trate de investigacién biblicgrifica, -
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en cuestas, por observaciones y por experimentacibn.

Cuando se empieza a redactar un informe existe el-
prablema que el gue 1o redacta defiende sus decisiones para
resclver dichos problemas, también existe el problema gue -
los jefes o al personal que se le envia el informe se vuel-

ven renuentes para la aplicacibn de dicha informacién.

Para redactar informes es necesario que se haga u-
na planeacién de nuestro comunicado, que desechemos las {fm-
provisaciones y hagamos un esquema, antes de pasar a la re-

daccién,

Se recomienda el cuidado de detalles y que se ex--

plique todo 1o referente al informe.



CAPITULOD vi

CASO PRACTICO
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CONCLUSIONES

Las tiendas de autpservicio se han convertide en
1a actuvalidad en toda una industria de bienes de capital,-
con una gran base en su sistema de recursos humanos, inmue
bles, materiales y dinern, que tienen avnados a su funcidn

socfal a objetivos econdmicos,

Las grandes cadenas de tiendas comerciales son -
una forma de asegurar el éxito de los centros o plazas co-
merciaies asf como el de nuevas urbanizaciones, he aquf u-
no de los objetivos mds importantes con que cumple este ti

po de empresa.

Las necesidades de las personas por hacer todos-
sus requerimientos de compras en un solo lugar ha sido so-
Jucionado por este tipo de empresas las cuales han 1legado
a controlar las demandas y las ofertas del mercado. Estas
empresas se han caracterizado por el mejor servicio a los-
clientes, el cumplimfento de las obligaciones fiscales y -
mayor aprovechamiento de los recursos: gente, instalacio-
nes, mfquinas, materiales, dinero y tiempo, con lo que al-
aumentar sus ventas, servicios prestados y reducir sus co§

tos, cumple mejor sus objetivos,
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Para cumblir con sus objetivos requiere la 1nfor--
macién necesarja para conocer la situacién actual y estimar
la futura, tanto de los factores internes como de los exter-
nas, que forman su medio ambiente (comunidad, competencia, -
gobferno, sindicato, leyes, proveedores, clientes, vendedo--

res, etc.).

Este trabajo estd - encausado finfcamente, con el -
fin de contribuir con quienes de alguna forma intervienen en
la administracidn o participan en estas empresas de autoser
vicio, conozcan y utflicen estos beneficios para mejorar y -

modernizar el funcionamiento de esta.
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NOTAS

1) Pequefio Larousse llustrade, Ramfn Garcfa, Pelayo y Gross,.

Edicifones Larpusse, 1981,

2) Mercadotecnia y Fundamentos de Mercadotecnia, Philip Kot
ler, 1985,

3) contabilidad de Sociedades Mercantiles. Perdomo Moreno.

Editorial Ecasa, Tercera Edicidn, Agosto de 1984,

4) Diccionario de Contabilidad, &duardo M. Franco Diaz. Edf
torial Siglo Nuevo, S.A, Cuarta Edicidén, 1983,

5) Sistemas y Procedimientas. Victor Lazzaro, Editorial -

biana, 12 Impresién, Octubre de 1985,

6) Administracién Financiera. Robert W. Johnson. Editori-
al C.E.C.5.A, Septima Impresién. Marzo de 1984,

7)biccionario de Contablilidad., Eduarde H. Franco Dfaz. Edj
torial Siglo Nueve, S.A. Cuarta Edicién. 1983.

8) Principios de Contabflidad generalmente aceptados. Edi-
ciédn. 198%.
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10)

11)
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Diccionario de Contabilidad y Ciencias Afines. VYol. 5 -
J.R. ¥ J. Seone. Seleccibn Contable S.A, Editorial y de

Ensefianza. 1958.

Hacia upa Comunicaci6én Administrativa Integral, Sergio-
Flores de Gortari/ Emiliano Orgezco Gtz. Editorial-

Trillas, novena refmpresién. Enero de 1980,

Planificacién ¥ Contral de Utfilidades. Glenn A, Welsch.
Editorial Prentice Hall., Impreso en Mayo de 1986.
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