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Debido a la oportunidad que tuve al realizar un trabajo 

en una t!mpresa comercial como tienda 

departam~ntal. considere que seria importante elaborar 

el presente estudio. que nos permita a nosotros los 

Licenciados en Contadurla Publica dUXillarnos como una 

fU'3nte de consulta o d~ apoyo en nuestra carrera 

profesional. 

Las tiendas de autoservicio 

representan la facilidad de 

diversidad de art!culos ~n un 

o departamentales 

adquirir una ~ran 

solo local. Estos 

negocios, en virtud del dinamismo y el tratar de 

aprovechar mejor el tiempo disponible, por parte de los 

consumidores se han convertido en una necesidad dentro 

de las nrandes Aress urbhnas: por consecuencia se van 

extendiendo 

nacional. 

paulatinamente dentro del territorio 
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D•da la importancia que han adqulr!do investi~ue la 

· forma en que de.beran operar desde el punto de vieta 

contable y administrativo, consider~ unicamente para 

efectos del presente estudio. en lo personal a una 

companla, sin embargo esta organización puede ser 

aplicable a cualquier empresa similar. 

Por otra parte se entiende que para llevar a cabo v 

mantener los controles enunciados debera existir un 

buen sistema de control intern~. 

Asimismo la informacion en todos los niveles es 

primordial para lograr la· metas fijadas a través de la 

organizacion propuesta. 



C'AR~O: 1 ER! $1lU\S f•E LA FMPHESA 



El comercio tuvo su ori~en cuando los hombres 

primitivos reali2aban operaciones de 1ntercamb1o de 

mercancJas, denominando a esta ~ctivtdad trueque: la 

que llevaban a cabo para oatisfacer sus necesidades 

obtenietldo los productoc necesarios para su 

Rupervivencia. En esta epoca no '~xist!a la idea de 

lucro, esto aparecj,.._, posteriormente. 

A principios del siglo XIX, el consumo masivo logra 

un mavor nivel de vida v la pol1tica de alza de los 

Ralarios, iniciada por Henrv Ford. di6 un nuevo enfoque 

al comercio. Como consecuencia. los trabajadores 

obtienen una capacidad economica adquisitiva mas alta, 

ocasionando la popularizacion de muchos productos. La 

Ley de la Oferta v la Demanda se encargó de regular los 

precjou en el mercado. 

A mediados del siglo XlX, r!plirecen los grandes 

al mar.enes con precios f i.iof: 1néwcados. ~liminando como 

C1.'naec.11enc Ja el rei:ateo .&;cto:-; .ilmacenes. por medio de 

la publ ícidild consi,e111tn·c.111 'HlmP.ntar su volumen de 

venta~ 
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En los Estados Unidos a principios del decenio 1930 

a 1940, un nuevo tipo de estableci~iento de productos 
~ 

alimenticios llamado "Supermercado" se desarrollo 

rapidamente y atrajo la atención en forma excepcional. 

Se inctciaron con grandes locales, estabdn equipados 

toscament~. v tentan su volumen grande de ventas. La 

cllentela se servia asimisma Autoservicio y 

pa~aban un precio mas bajo, en relacion al resto de 

tiendas que aun no tenfan esta modalidad. 

Ademas. arrendaban espacios a otras personas que 

operaban fuentes de sodas. restaurantes, productos 

farmace~ticos, accesorios para automOviles y ropa. 

Este primitivo supermercado fue, en parte una 

maniobra de los mayoristas y detallistas independientes 

para contrarestar la competencia de las tiendas de 

abarrotes en cadena que hablan comenzado 

desarrollarse como establecimientos generales de 

al!mentos pero sin que la clientela se sirviera 

asimisma. 



Los supermercados de hov en d1a estAn muy lejos de 

parecerse los primitivos; en particular. los 

ed!fl~ios de los establecimientos. suj instalaciones y 

su equipo son modernos, atractivos v acogedores. 

Se ha dado ~ran importancia a la eficiencia de la 

operaclon, la inecanlzacion v el servicio rapido en el 

mostrador de salida, si~uiendo loe principios aprobados 

de planificacion Optima del edificio. 

El uso de exhibicion masiva de una amplia variedad 

de arttculos y el autoservicio. han dado resultados muy 

ben~ficos en ventas altas en promedio _
1
por 

transacciones, baJa proporcion de ~astes, promedio bajo 

de precios y un rendimiento alto de utilidades por 

inversion de capital. 

s 
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1.3.1 CONTROL FISICO 

COMPRENDE LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

1.- ESTADO FISICO: 

Los artículos de tiendas de autoservicio, ·no son de 

racil descomposicion, salvo los de primera necesiaad o 

consumo garantizado, que se compran en cantidades 

limitadas v que muchos de ellos se encuentran en 

refri~eracion, para conservarlos frescos y en buen 

estado. Este tipo de mercancta es la que mayor rotac ~n 

tiene en comparacion con la demas que se encuentra en la 

planta de ventas . 

.. 



2.- OBSOLESCENCIA: 

Las causas por las que puede existir la obsolescencia 

pueden ser varias: 

a) BaJae en los i"'lrecios de los materiales que 

constituyen las existencias. Esto sucede 

cuando un determinado tipo de artículos llei:a 

a tener mucha d~manda, popularizandose, por 

lo que cierto sector social dela de adquirirla. 

b) Obsolescencio por .;ambio en la preferencia de 

loo clientes o introduccion de materiales 

nuevos o productos mejorados. 

C) Compra de materiales sin uso cualquier 

material que no se pueda adaptar al proceso 

regular de venta, o de cualquier producto de la 

competencia, evidentemente tiene menor valor 

del que indica su costo original. 

a 



Las causas enumeradas pueden ser objeto de 

obsolescencia, sin embargo en este tipo de empresas 

generalmente s~ celebran convenios con los prove~dores 

para devolver los árt!culos que en un pertQdo razonable 

no se vendan. 

J.- MODA: O lNFl.UENC!A ESTACIONAL: 

Se llama moda a costumbres temporales cuya puesta es 

vigencia y cuva sustitucion por otras costumbres 

diferentes parecen ser arbitrarias o frlvolas, la cual 

afecta favorablemente o desfavorablemente las existencias 

v como consecuencia las ventas de la empresa. La moda no 

se crea, no se inventa, es solo su adaptación por parte 

de la gente distin~uida. lo que va a convertirla en moda. 

Cuando un determinado articulo empieza a estar de 

moda. nos afecta favorablemente va que las v~ntas van en 

aumento, pero llega un momento t:al que asi como se inicio 

en la preferencia del póbllco desa1-1arec.~ siendo entonces 

cuando nos afecta desfavorablJ.?mente Por l<..• que se tienen 

9 
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que hacer uso de otros medios para lograr su venta, tales 

oomo colocarlas en gOndolas que se encuentren en los 

~pasillos de acceso a los arttculos de primera necesidad. 

1,. - DEV0LUCJONES 

LAS CAUSAS MAS COMUNES SON: 

1.- Por convenio celebrado con proveedores por 

las razones estipuladas anteriormente. 

2.- Hercancia en mal estado. diferente~ la 

pedida, o de calidad distinta la 

convenida. 

La buena planeacii!ln v or~anizacion en el Jrea de 

compras y ventas puede disminuir devoluciones. El 

adecuado manejo de existencias y nuevas adquisiciones se 

inicia con la información y experiencia que nos reporten 

los mtnimos v maximos de existencia. Desde luego, el 

control financiero encuentra bastante apoyo en el 

razonable uso del puntt1 de resurtido. 
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5.- ROBOS Y SUSTRACCIONES: 

AOn con un buen sistema de viiilancia es casi 

imposible evitarlos, sobre todo en objetos pequenos. 

En investigaciones realizadas se ha comprobddo que la 

secciOn de perfumerta es la mas afectada por las 

sustracciones, debido a la gran cantidad de articules 

diminutos v atractivos que astan al alcance del pcblico . 

.'~. 

Para contrarrestar los robos 1eneralmente ee tnian( La 

vi&ilancia del propio personal, espejos y circuito 

cerrado de television. 

La cuantia de los robos ha originado ~1 crear 

reservas mediante un porcentaje aplicado sobre las ventas 

de acuerdo a la cuantia de las sustracciones de anos 

anteriores. 

:f 



Una Organizacion deb•d•mente elaborada v con equilibrio, 

facilita tanto la eficiencia de la ad~lnistracion como el 

funcionamiento correcto de los sistemas, de loe 

departamentos v '1reas en general que lo integran. 

El trabajo i;erencial '. · estas empresas se llegara a 

desarrollar con se~uridad V continuidad solamente si la 

estructura organizacional adoptada es acorde con el 

sistema que se esta implantando, existiendo un campo y 

directrices suficientes 1 Jra la realización de toda 

actividad asi como existienrlo para cada tarea la 

dele~acion de autoridad v responsabilidad dosificadas. 

La forma en que se va a dividir V agrupar el trabajo 

referente a la adopc1on e implantacion del sistema 

detallista definiendo las unidades de organizaciOn que la 

componen. es tan importante. que puede lle~ar a afectar 

directamente hanta los resultados de operaciones, 

12 



pudiendo diferir traba Jo importante que 
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puede 

determinarse por completo con facilidad, claridad y 

exactitud. 

Una organizacion deficiente en donde el personal y sus 

ejecutivos en cualquier empresa, pueden estar tan 

distraldos por decisiones de mera rutina v detalles sin 

importancia en relacion a las operaciones normales, puede 

ocasionar que tanto el equipo humano como la estructura 

no llegutn a tener ni la vision futura ni el tiempo ni 

energla suficientes para ocuparse debidamente de una 

planeaciOn a corto, mediano o largo plazo y ast el lugar 

que ocupaba en el mercado puede venir a menos. ya que lo 

importante es el conservar, mantener o loarar el 

lideraz~o en todos sus aspectos 

La espina dorsal de una empresa es precisamente su 

~structura. que se obtiene a trave-s de la definicion del 

marco de accit•n de los que en la empresa se desenvuelven 

y tienen relaciones en el desempeno rle su trabajo por 

medio de sue funciones, jerarqula v obli~aciones. 



La expans ion 

seguir mas 

v dlversificacion de actividades no puede 

alla de lo que permite la mencionada 

estructura, siendo necesario matizar a la empresa cun una 

or~anizacion de cierto erado de proveccion futura donde 

hov se toman decisiones para el manana. La empresa que 

se ocupa solo en actividades del dia, suele crecer de 

manera tal que su campo de organizacion inicial se 

constituye en una limitante, presentando posteriormente y 

un plazo muy breve una seria crisis administrativa sin 

necesidad de emprender cambios basicos en sus sistemas 

para colocarse al nivel de las circunstancias operativas. 

En otras palabras, la empresa siempre debe ser joven, por 

su buena direccion por preveer sus necesidades, por los 

cambios oportunos y en general la adopcion de todo 

aquello que facilite el crecimiento antes.de sentir un 

entorpecimiento por las limitaciones creadas en la 

estructura organizacional: v as!, contar con un sistema 

moderno, donde se encuentra el medio ideal para elaborar. 

adaptar y definir sistemas v proyecciones a corto y largo 

pli'IZO. 

14 
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O B J E T 1 V O S 

La planeacion de la presente organizacion consiste en el 

establecimiento formulación de un plan o curso de 

acciOn, d~sarrollo y operacion de una estructura 

funcional para las empresas con el propOsito de instalar 

v obtener el maximo beneficio y eficiencia en el uso del 

sistema detallista, f iJando directrices para buscar en 

forma continua el mejor camino de lle~ar al exito. 

Los objetivos de la or~anizacion son eapecificos v se 

pueden determinar ast: 

Mejorar la situación actual de funcionamiento 

encauzando las actividades y responsabilidades del 

personal en sus distintos niveles v puestos, de 

acuerdo con el nuevo sistema. 

La estructura de organizacion planeadet. se anticipa 

.:tl hacer frento a necesidades futuras y estar en 

r:ondicione~ de cuiilQuier ampliacion y 

d 1ver!iifi1~Al. ion dP. 1 a empJ'AHa. 
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En el primer punto se denota una orientacion de las 

actividades que se desarrollan v al estar informados 

d!a a dta en cuanto al funcionamiento se refiera. 

En el segundo caso, la organi~ación forma parte de 

un ~nfoque mAs integral que viene a ser que la 

empresa en su conJunto, se prover..te hasta largo 

plazo. 

Para lo~rar lo propuesto anteriormente, y sobre todo 

acoplar el personal a sus puestos bajo el ambiente 

propiciado por el sistema detallista, se requiere 

considerar lo si~uiente: 

a) Quienes son los mejores candidatos para los 

puestos considerados. 

b) Se les dar~ preferencia a todo el personal que 

actualmente labora. 

e) Se debe entrenar para aprovechar la habilidad 

que tienen orient~rla hacia el uso del 

sist~ma implantado 



di 

Todo 

l7 

Realizar sistem&ticamente una revision 

periodica para orientar, des~~rollar. entrenar 

y diri~ir, etc., tanto las posibles 

desvlaciones como al personal en ~eneral para 

aprovechar los beneficlos derlvados del uso del 

multic1tado sistema. 

lo anterior, se basa atendiendo los 

siguientes puntos generales: 

al Existe una 

alcanzar. 

adecuacion a los objetivos por 

aet como las necesidades 

informc!.licas por satisfacer, dc1ndole5 mayor 

firmeza. 

b) La or~anizaciOn tendra Areas determinadas y 

departamentos inteJ:::rados bajo los sii:uientee 

puntos: 

1) - Por medio de una a~rupaclon del trabajo 

donde se requiere habilidc:"d. conocimiento 

v esplritu de equipo 



21.- Existe una clara separacion del trabajo de 

una area a otr~. 

e) Cada puesto en cualquier departamento tiene una 

sola persona al mando que es la responsable de 

la ~ficiencia en el desarrollo de las 

actividades que le correspondan dentro del 

sistema total. 

d) Los encargados de un departamento, Jefes de 

tienda, etc., dele¡:arAn autoridad v 

responsabilidad en sus subordinados asignando y 

confiando el trabajo a las demas personas que 

componen su unidad. seccion o Area de 

responsabilidad, facilitando la informacion y 

la toina de decisiones en general. 

e) A través del diseno de las distintas ~reas de 

responsabilidad, todo el personal 

circunscrito a ur1 departamento o ~rea 

quedari!i 

definida 

'I cada enc~rgadc• o Jef~ ~ontarh con un 

su determinado nómero bajo 

H1IP~rvisló11 v ·:ontrol. 

18 



19 

f) Todos los responaablea de Area o seccion, 

supervisarAn dirP.ctamente el trabajo realizado 

por los subordinados. 

Ininterrumpidamente s~ usara la comunicacion 

como medio para estar informados tomar 

decisiones, estimulando al personal en cuanto a 

su responsabilidad v ¡1ensamiento creativo e 

iniciativa. 

hl Todos los ejecutivos deben ~studiar v adecuar 

al personal a la or~anizacion. tanto hov como 

el manana :~sarrollando asl las habilidades v 

aptitudes d&;"l equipo humano. 

Su Importancia 

Es el nivel de responsabilirJad t•)tal v directo del buen 

desarrollo 'I marcha de la empresa. el cual mantendrA una 

plena realizacHm de todas las unidades que la componen, 

de manera que cubrari loft obJet ivos fundamentales de su 

razon de exlstir· 



Asimismo. debe suministrar apovo, confian:?.a v orientacion 

en las diferentes areas de responsabilidad que compc1nen 

~a estructura operacional disenada. 

t~ualm~nte vigilar~ que todas las actividades emanadas de 

las empresas, se realicen orientadas y eficientemente 

dentro de la oportunidad v agresividad adecuada 1·ara 

mantener el liderazgo competitivo inQispensable p~ 

ra conservar su lugar dentrei de la naturale2a de su i:ami:•o 

de JcciOn en la comunidad. 

PlanearA en forma adecuada para que opere, dirija y 

r,ontr•:ile tanto los resultados a esperar v los obtenidos. 

anali=ando v corrigiendo las posibles desviaciones que se 

13ncu~ntren en el desempeno de las actividades diarias 

tar1to para no volver a incurrir en ellas como para 

encc1u::arlas hacia el logro de lils metas disenadas. 

El nivel directivo representa en su totalidad a las 

empresas ante- el pllblico consumidor, ·:olaboradcres 

1..Hri.~ctos, proveedores v autoridades en ~encral 

20 
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\'~k S! ;?gM[!_~~-L>q~L~~ 

La departamentali:rncion por Area en cada empresa, se 

llevarb c;1bo en flJncion de los intereses ·1 provectos 

que para la empresa tenga a bien dlCtRr su nivel 

directivo. 

r.ara efectos de este trabajo, y como su~erencia, hemos 

. proyf'>ctado la departamentalizacion de este modo: 

GRUPCo 

GRUPO 

GKUPt> 

GRUPO 

GRUPO 

GRIJPO 

GRUPO 

GRUPO 

2 

6 

8 

COLOR 

COLOR 

COLOR 

COLOR 

COLOR 

COLOR 

COl.OR 

COLOR 

VERIJE 10?. 

AZUL 8?. 

kúJu 15~' 

AMARILLO 13?. 

BLANCO 16~ 

ANARANJADO 14?. 

GRIS 15?. 

ROSA y?, 
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SISTEMA CONTABLE 
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2.1.1 SISTEMAS llE C•JllTABl LIDAI> 

"Lof3 i:istemas de Cc•ntabi lidad", m~s propiamente 

deben J liimara~ "m~todos de registre. en el dicu·1c1 " v son 

aquel loE: procedimientos mediante l·· : cuales se anotan 

las opera..:iones financieras de unfi empresa. v¿di~ndose 

de documentos y diat·ios, cuva determinacii:1n constituye 

el car~cter peculiar del sistema. 

Para precisar qu~ debe entende1 .;r~ por "Sistema 

de Contabilidnd" debemos aclarar que la contabilidad en 

generr1l, por lo que hace a libros, est~ constituidlt pL1r 

tres clases de ellos 

l. Los que sirven p3ra sintetizar l&E 

operaciones v forman la contabilidad ''Sintet1c&'' que son 

el mavor. el de inventarios v balances v el de 

resultados ~eneroles. 

Ir. Aquellos en donde se anali::.an o dP.tallan 

por conceptos tales operaciones, v que a su vez forman 

l~ contabilidad ''Anal1tica'', a la que corresponden toda 

clase de libros auxiliarüs. 



!!!. Los libros de primer apunte o diarios, 

·que no forman parte ni de la contabilidad anal!tica ni 

de la sint~tica, sino sirven de enlace v coordinan ambas 

contabi l ldades. 

Tanto es toa libros dia1 ios, como los documentos 

que se empleen para consi~nar a traves de ellos las 

operaciones, son los que m~rcan la diferencia entre los 

métodos de registro. como hemos dicho. impropiamente 

llamamos "Sistemas· te Contabilidad" 

Por ello. lb variacion en los sistemas. de 

ninguna manera afecta al funcionamiento de las 

contabilidades analftica y sintética, que siempre se 

operan en la m1sma forma. ast como tampoco afecta al 

plan de cuentao en uso. en lo .eeneral. 

De lo expuesto se llega a la conclusiOn de que 

como los m&todos de re¡::istro radican en loe diarios, 

tales métodos se basan y son la consecuencia de la 

evolución d~l diario, l}nico continental. 



2.1. 2 IrlCONVENIENTES DEL UIAHJO l/NICO CONTINENTAL 

El diario expuesto por Fray Luca de Paccioli. 

no responde a las exigencias de las empresas actuales, 

pues presenta la si~uientes desventajas: 

a) En el no puede correr asientos mas de una 

persona. lo cual implica lentitud forzosa en el 

registro. 

bl Cada asiento que se corra Qn el d1arlo 

tiene que pasarse al libro mavor lo que implica que 

tales pases deban ser numerosos. 

el L'1 documentacion fuente de datos no es 

uniforme Y en eJla no figuran las cuentas que deban 

.:ifectarse Como ~onsecuencia, en cada asiento tienen 

que indicarse dich;'tS cue:,tas. con redacclon de conceptos 

d menudo prol1J0s 

di No se establece una referencia directa 

"!ntre el document1;. que i:apta la operacion v el asiento 

que debe prnduc.ir.s~. dado que en este diario los 

asientos generdlmente son concent.racion de varias 

operrtciones. 

comprobación 

.le> cuaJ rlificult~ el examen de la 

:.15 



e) Por lo indicadc• en e), el pase a los 

libros auxiliares tienen que hacerse tomando los datos 

del Diario, lo cual es incomodo. 

2.1.3 EVOLUCION DEL DIARIO UNICO 

Para corregir las desventajas de este 

procedimiento, la evolucion del diario se orientó en los 

sentidos 

eficiencia 

siguientes, teniendo 

mediante la división del 

como finalidad la 

trabajo, buscando 

ahorro de tiempo: 

2.1.4 

a) Aumentando el n~mero de columnas para 

anotar cantidades. 

b) Dividiendo el diario en varios volUmP.nes. 

e} Corrien• 'o los asientos en papeles suel toe, 

y no directamente sobre el Diario. 

AUMENTO EN EL NUMERO llF. COLUMNAS 

En el Diario Continental haY solamente dos 

colt1mnas de valores: un~ para cuentae de c~rgo v otr~ 

para cuentas de abono. Al aumentar estas columnas se 

dedican doe para cada cuenta: lt11a parA cargos y otra 

para ~bonoA. debidamente encabe=adaa con el titulo de la 

cuenta respi::ctiva. Con ellos s~! ·~f'lnair,ue: 

26 



a) ''º tener que repetir en cada asiento los 

titulos de las cuentas afectadas, porque ya figuran en 

.el encabezado de las columnas, debajo de las cuales 

basta con anotar las cantidades. 

b) No s necesario pasar cada asiento del 

Diario al Mavor, sino que tal pase puede hacerge 

mensualmente trasladando la suma de cada columna. 

c > Al sumar cada folio se puede comprotiar que 

los car~os han sido iguales a los abonos. 

d) Un diario por columnas o "tabular". viene a 

ser un cuadro sinoptico que muestra el detalle de 

cuentas del Mavor. 

Aun cuando eo~ mavoreR las ventajas, tambien la 

multiplicacion de columnas tiene algunas desventajas: 

e) M~vor posibilidad de errores, que consisten 

en anotar en lugar de la columna debida, la que esta 

Junto. 

f> Cuando son numerosas las ~olumnas del 

libro. i:;u manejo se hace molesto. 

27 



g) Hav necesidad de que las columnas tengan 

impreso el encabezado, pues de lo contrar lo en cada hoJa 

se necesita ponerle• a mano o con sello. 

hJ Al terminar cada hoja se tienen que sumar 

varias r:olumnas, en lugar de dos como se hace en el 

Diario Continental. 

2. 1. 5 DIVIS!ON DEL DIARIO EN VARIOS VOLUMENES 

Se establecen varios diarios auxiliares para 

registrar en cada uno de ellos 

eenerico de operaciones, con lo 

trabajo. 

2.1.6 ASIENTOS EN PAPELES SUELTOS 

solamente un grupo 

que se divide el 

Los asientos, en lugar de correrse directamente 

sobre el Diario, se formulan en documentos tipificados 

que en t.t!rminos generales se denominan 

(Mexicanismo) con lo cual se consigue: 

"pólizas" 

28 



a) Contabi 1 l::ac Hin mas rapida de operaciones, 

debido a la divisi·!in del trabajo, pues mavor nl'Jmero de 

personas pueden correr los asientos independientemente 

por grupos de operaciones. 

b) oue los asientos en libros. tomados de los 

documentos contabili~adores, sean mas s1nt~ticos en sus 

conceptos, pue~ los detalles se consignan en dichos 

documentos. 

C) Far.l lirlad para anexar a cada pOllza los 

comprobantes ori~inales de la operacion. 

d) Establecer una referencia cJirecta entre el 

documento .,1 asiento, i:on lo que se facilita el examen 

pci~terior de la compr.:il•ai: ion de las t:•perac iones . 

.. ..?) El que 1'!n •:a.Ja docum'-!nto contabili::"uk•r 

puedan asentarse las firmas de quien lo íormule. revise, 

dutorice V re~istre. con lo que se delimitan 

responsabilidades. 

f) r:orr1;?r asi·~ntos en los: auxiliares m"s 

(acilmente, Lomando los datos de la p~liza en lu~ar de 

har:erlo d•.?J Diario. 
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gJ Posibilidad de obtener copias al ceirbl1n de 

los documentos contabilizadores, para que 

simultJneamente loa tramiten o registren varias 

personas, y su archivo tenga m~a flexibilidad en sus 

cru:!amientos. 

hJ No se requieren ~rancies conocimientos para 

operar los diarios, pues en las polizas se indican todos 

los datos neces<1rios paro ello, tales como cuentas 

afectadas, 

etc. 

concepto, importe de cargos y abonos 

i) La ~nloa desventaja que tienen las polizas 

es la necesidad de practicar asientos dos veces: uno en 

la poliza v otro en el libro. al pasarlo. 

2.1.7 SISTEMA DE DIARIO MAYOR UN!CO 

Este sistema estA basado en la evolución del 

Diario Continental por el aumento de columnas, 

Fué disenado primeramente µor E. Oegrange en 

1795, en Par 1c . contenta 5 columnas dobles para 

valores (débito&.~réditou) de cada una de las cuentas: 

Merca ne las .r;enerr1 les r.aJa. documentoR por cobrar, 

documentoB P•..'í pagar, Pér1lidaA v i~ananclas. divernos 

JO 
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La fJnalidad de este libro fu~ reunir en un 

solo volumen el Diario. con relacion cronologica de 

conceptvd, v el mavor, por la acumulacion clasificada en 

esas cuentas de loa valores de cargo v abono. 

Su establecimiento trajo las si~uientes 

ventajas: 

ª' supresion del Mayor, como se indica. 

ahorrando trabajo, pues basta anotar la cantidad de 

cargo y abono como en el Diario Continental, pero ya 

clasificadamente en las columnas de las cuentas 

afectadas. 

bJ Se eliminan los errores de pase de asienLOS 

al Mavor, evit~ndose la posibilidad de registrar 

cantidades distintas con motivo de dicho pase. 

cJ Al final de cada hoja se obtiene de hecho 

una balan::a de o:omprobacion, pues la suma de las 

columnas de cargo debe ser igual a la de las columnas de 

abono, lo que permite localizar o:on m~s oportunidad los 

errores que se cometan, balanza que en el mayor 

ordinario Rólo se practica cada meR 

Sus i.ncc•uvent~nteu son 



al Posibilidad de equivocarse de columna al 

anotar la cantidad. 

bl El reducido numero de cuentas que lo 

componen, siendo inadecuado para empresas de gr .... rr. 

movimiento. menos de multiplicarlas, con la 

consiguiente dificultad en su manejo, 

Para simplificar el rayado, se ideo dedicar una 

sola columna para cada cuenta, anotando las cantidades 

de cargo en nenro, v las de abono en rojo, obteniendose 

al final de cada hoja o periodo. sumas en ambos colores 

con el respectivo saldo. 

L1.1s errores en este libro pueden consistir en : 

al Anotar ~n una columna mayor o menor 

cantidad de la debida. 

bl Anotar equivocadamente una columna de cargo 

en lugar de una de abono o viceversa. 

cJ Anotar otra cuenta en lugar de la que 

corresponda. 
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Los errores a) y b) se descubren al hacer las 

sumas de cada hoja, pues los cargos no eer~n iguales a 

los abonos. 

hacer a 

auxiliares 

fin 

El error e) solamente puede descubrirse al 

de mes las relaciones de los libros 

de las cuentas equivocadas, las que no 

coincidir~n con las SUil',,9 de las columnas 

correspondientes del libro, teniendo como diferencia las 

relaciones entre si, el importe del error. 

La mejor forma de corregir los errores es 

mediante anotacion en tinta roJa de la cantidad 

erroneamente asentada v en el mismo ren~lon anotar la 

cantidad correcta en la columna debida, en tinta negra, 

con la redaccit•n de "correccion de error i=Jn partida 

ntimero .... foli« nllmero pues la tinta roja se 

establece para indicar cJ~Jucc.ion o resta. que en su caso 

sirve para anular el error 

Si el error fué anotar menor cantidad en la 

columna debida puede correrse asiento complementario 

por la diferencia con la r~driccion el'= .. complemento de 

partida nomero ... folio nr1mero .. 
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Este libro puede ser ventajoso en empresas de 

·POCO movimiento, cuando todas las oper~ciones 

no hav obligaci6n legal de 

son al 

cont~do, 

libros V 

o cuando 

solo se tienen por 

llevar 

conveniencia, pues como 

sabemoR, nuestro Código de Comercio impone los tres 

libros de Diario, Mayor e Inventarios v Balances. 

2 .1. e DIARIO TABULAR 

Este slstema esta basado en la evolucion del 

Diario Continental, por el aumento de columnas y lo 

viene a sustituir con las ventajas si~uientes, pero sin 

eliminar el libro mayor. 

Se establee~ dedicando columnas de Debe y Haber 

PAra las cuentas que tengan m&s movimiento v abriendo 

tr~a columnas de varias cuentas que se destinan: para 

t! tul o, cargos, abonos. 

En el se registran uno a uno los documentos 

fuente ele datos. con ind1r:acion de fecha, nomero 

consecutivo de partida. breve concepto de la operacion. 

nt1mero del documento e importe de los cargos v abonos 

bajo las columnas debidaP. pudiendo emplear!'le- varios 

renglones en cada asiento, l.Jt tu~reo neceoarlc•. 



Cada 

abonos, que 

iguales, v 

JS 

m+:::s se suman las columnas d~ cargos v 

por principio de partida doble deben ser 

su total se pasa a cada una de las cuentas 

del rnavor. A esta operacioo se le llama "c.,ncentrac16n 

del diario al mayor", e impone la necesidad <k' que 

previamente ~e analice la seccion de Varias Cuentas para 

indicar al calce de ella, el total de cargo v abono por 

la que cada una de las consl~nadas ~hi se hava afectado. 

Por le• que respecta a sumas, estas se acumu~3n 

anotando los sigutentes renglones cada mes. 

Sumas del mes <que sirvBn para la 

2 Sumas hasta el mes anterior Cpara 

.:1cumularlas J 

3. St1mas hasta hoy (las acumuladas) 

Al ~:1H1tJ!' contndores acostumbran 1-:?mplear este 

Diario ..:orno ;.,rnclllar, teniendo ademas otro Diat·io de 

tipo Cont· lnet11.a1 en donde corren ~J a.siento men~ual de 
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concentraclon, para de ahi pasarlo a las cuentas del 

mavor. En nuestra opinion esto es ineficiente v aumenta 

el trabajo sin ninguna finalidad pr&ctica. 

Los errores que pueden cometerse son los mismos 

que hemos indicado al tratar del diario mayor ~nico, y 

se corrigen como en '::ste p&rrafo va hemos E:xpuesto. Sin 

embargo, debemos hacer la aclaracion sif!~iente: 

Como antes hemos dicho, al~unos errores solo se 

conocen al hac~r la balanza mensual de comprobacion del 

libro Mavor v las relaciones por sub-cuentas de las 

cuentas cr·1troladoras. En tal caso. a continuaciOn de 

las sumas de la concentración deben hacerse las 

conlrHpartidas, pasando ~stos asientos de correccional 

Mavor v volviendo a efectuar nuevamente las sumas de 

movimientos del meo 

[,afJ v~ntajas del DiBr1o Tabular son 

a 1 Lafl 1¡uH hemos indi<.ddo en 2. 1. 4. inherentes 

n l..:s ddopción d•::i ..:olurnni\S mültiples 
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bl La que se indica en 2. 1.6.d o sea 

establecer una referencia directa entre el documento y 

el asiento, con lo que se facilita el ex6men posterior 

de la comprobacion de las operaciones 

e) Sus desventajas son las que hemos indicado 

en 2.1.4. v que se dertvan de la multiplicidad de 

columnas. Sin embargo, cuando debe existir un solo 

Diario, ~s conveniente desplazar el Continental para 

sustituirlo por ~ste. 

2.1.9 FORMA DEL DIARIO TABULAR 

Hav dos dispositivos que pueden darse ¿1 1 Diario 

Tabular 

a) Consiste en establecer a la izquierda las 

columnas para cargos: en medio, f'-!cha. conc~pto v 

referencia, v a la derecha las columnas para abonos. 

b) Poner primerc. los datos generales de 

fecha, concepto. referencia, v despth!P las columnas de 

cuentas. cad~ una con su ctebe Junte· ~ ~u haber. 



Los que recomiendan la forma a}, colocan en 

secciones separadas las columnas de cargos y abonos para 

evitar la equivocacion de hacer un cargo e~ vez de un 

abono o viceversa, como puede suceder estando las 

columnas adyacentes. 

Sin embargo se puede cometer el error de car~ar 

o abonar cuenta distinta en lu¡:ar de la debi•'.··•, De estas 

dos clases de errores, los primeros pueden descubrirse 

al efectuar las sumas de la hoja: pero los se2undos 

solamente hasta hacer las relaciones de los auxiliares, 

razón por la QUE! es pt•eferible la forma de columnaE 

alternadas. 

El pase los libros auxiliares se hace 

diariamente. tomando los datos del Diario Tabular. 
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F-11 F-12 

F-11 POLIZA DE EGRESOS 

F-12 POLIZA DE INGRESOS 

F-13 POLIZA DE VENTAS 

F-lú POLIZA DE COMPRAS 

F-15 POLIZA DE DIARIO. 

F-13 

TERMINAL 

F-14 

ARCHIVO EN 
~co 
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2.3 

INTRODUCC!ON: 

Un sistemn contable, es un sistema de información 

cuantitat.ivn. que co •• siste en un conJunto de re~laa. 

principios. procedimientos y re~1str0s contables 

r~li'IC lonadns ~ntre si. de tal forma que pr.;oporc1om:tn 

report~s, r~lai::iones v estados financieros que permiten 

analizar ~las operaciones practicadas por la empresa 

técnica y efi~azmente. 

Un sistemri de r:.ontabilidad efectivo debP. suministrar 

interna v externa con los si.E!uientes 

INFORHACION INTERNA: 

Oue utllizarJ como herramienta por la dirección para la 

planeacíón y control ele las operc1ciones que se l.lev~1n a 

cabo 



INFORMAC!ON INTERNA: 

A los gerentes de cada empresa, para su uso en la 

r•ltJnéacion larr.o plazo. para l~ toma de d~c1ciones 

~apeciales v formular políticas generales. 

INFORMACION EXTEHNA: 

rara los acc 11)niRtas. el Gobierno y poro terceros 

personas. 

DESCRIPCION DEL SISTEMA: 

El sistema que ahora nos ocupa. est~ ori· r:ando a 

informar la info1·macion del grupo de empresas. i1ara que 

sea posib.le anali:ar la situaci~n d"'l grupo 0 

i ndi v idualm·~n t8, el sistema implantar.!! 

independientemente del tipo de empresas de que se trate, 

considerando ~nicamerlte adaptaciones po1· las operaciones, 

fundamentalmente lafl dif·~rencias se bas.:tn 1?n .. ~1 n•:imbre rle 

las cuentrts ~n que se c.nntabili:.an las o¡._-.eracion~4s. 
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Ejemplo: 

COMERCIAL SERVICIO 

Ventas 

fngresos por Servicios X 

Situacion que se detalla especificamente en el cat!logo 

d1J r.ucntas e instructivo cc•rrespondient.e. 

El sistema propuesto, es el denom·.nado de poli zas, 

CtJmpuesto por: 

a) Mllzas de E~resos 

b) P6llzas de Cn.e:resos 

< 1 Po lizas de Compras 

d) P~lizas de Ventas 

-3) PO lizas el·~ Operaciones Diversas 

Clasifir:.111do conjuntamente los distintos tipos de 

operaciones que se efectftan. 
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p(1LJZA: 

Ea un documento contab. l!za<lor de caracter interno 

mediante el cual se Justifica la operaci~1n 1·eal1zada v Bf:! 

e ·-ruprueba anexando los comprC'lbantea originales 

correspondientes. 

OPEllACIONES UE EGRESOS: 

Son todds aquellas que representan una salida de 

efectivo. o un cargo de las instituciones de credito, 

~stas ser~n reglstr~das cont~blemente mediante una poli:a 

d~~ er::r·~sc1E> <F-111 qu•~ se formula"".!" orie1nill v copia con 

•.~spacio paril ~speciflcar la {S) cu~ntas a Las que se darA 

movimJento. en los ~argos seran onlcamente dos copias. a 

la pr !mera 1.:opla deber~n anexarse le los comprobantes 

acompanados de la tabular de la maquina sumadora, en su 

caao de var·Lps ~omrr01,~nt~s. v la se~unda copia servir·~ 

pa1·a dar ruc,viminnto c011table. Este m~todo tiene la 

ventaJd d,_. verificar U1cilmc11tc la correccion c:tritmo!!tica 

de l;u; 1.1p~rai:iCo11~E v detr:!ct¿¡r P.n forma 1nmed1ata ei 



canalizan a una sola persona que al finalizar el dia 

álaborara una· relacion de movimientos diarios de bancos 

que su va: proporcionar~ una informacion completa y 

oportuna a la gerencia, dado que al dla siguiente de 

efectuada la operaci~n se podrt:i conocer el saldo real 

disponible de cadrt cuenta de chf".:Clues. 

Las piliizas de egresos invariablt=.!ment~ contendr.!n un 

abono a la cuenta de bancos y el d~ los cargos conforme 

al pa~o que se hava h~cho, a proveedores, por nominas, 

J?asteos indirectos, comisiones v situaciones bancarias, 

etc. 

E.h?mplo: 

Cargo 

GASTOS FINANCIEROS 

ComisioneA v Sit. 

Abono 

Banco cuenta de Cheo.lUi::?S 

XXX 

XXX 
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Concepto 

Comisiones de Ch. Foraneo Depositado el di.a 10 de 

Morzo de 1985. 

OPERACIONES DF. INGRESOS 

son todas aquellas por las que se re~1stra una entrada 

<le dinero a la empresa cualquiera que sea el motivo que 

la origina, por las que se fo;mulara una poliza de 

ingresos lF-12), adjuntando comprot•ante de deposito o 

abono del banco con su sello correspondiente v fecha. 

i-:Jemplo: 

Cart:c• 

Banco Cuenta di? Ch.-1ques XXX 

Abone• 

Clientes o Cr~ditos Bancarios XXX 

Concepto 

Pago total o a cuenta de la factura tto. XXX del 

x:<-Y.X-XX con i::h~que Mo. XXX C• prt!!~tamo ban•;ciri•:i de 
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OPERAC'ICINES DH VENTAS 

Son todas ar¡u·~llas en virtud de las cue.~~s se transfiere 

mr::.:rcancif'. so:: pr•:Std un s~rvicio o entre~a C•trc1 bien de 

los activos d~ la empresa Esta operación se registrarA 

mediante una poli~a de ventas ( F-13 adJuntando una 

copia documental, i~ualmente por las devoluciones, 

lx.•nificac.iones v descuent(•S. 

EJ.,mplo 

Cargo 

Cl lentas xx>: 

AbtJOC• 

l.V.A. Trasladado XXX 

Ventas XXX 

XXX de fech~ 

XX-XX-XX. 
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OPERACIONES DE COMPfiAS: 

Dentro de este ~rupo se consideran todas las 

adquisiciones eff.!ct11i1das poz· la empresa que bien PU>:!den 

ser dP- m~rcanctu, mltquinaria v ·~quipo, h~rramientas 

~te. Cuando alguno •1'.! estos casi:•s suc~da. se formular" 

v registrar& con Uíld Pl!•liza de ...:c•mpras 

adJuntando su comprobacion v una copia d~l informe 

diario de mercancla 1·~cib1da 1 F-~ ) 

EJemplo: 

Compras XXX 

Cargo 

[.V.A. Acredit:.ibl·~ XXX 

Abono 

Cu12nta - Cuent.:i~ r11:ir, Paga1· 

Sub-Cu~ntéi xx;: 

Suh-Sul>··t.::111-:mt.·, Prnve~r.lnr 



Concept<.·1 

Por la compra de mcrcancta seglln factura No. XXX de 

fecha XX-XX-XX. 

De igual forma se d·ar~ movimi~.ito a las operaciones por 

concepto de devoluciones, descuentos o bonificaciones 

5obre compra QlJ~ haga el proveedor. segan reporte del 

almacén de la not<o de D~bi to ( F-5 1. 

Ejemplo: 

Car~<> 

Cuentas por Pagar 

Proveedor·"'!s 

Proveedor '" 

Abono 

!.V.A. Acreditable 

Abone> 

Compras 

XXX 

XXX 

XXX 

'•ª 
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Concepto 

Oevolucion parcial a/factura 11 X" 

Seglln Nota de Cr~dlto No. "X" 

OPERACIONES DIVERSAS 

Son operaciones en las que no intervienen movimientos de 

efectivo tales como: Provisiones mensuales, apl1cac1on 

de gastos. aceptacion de documentos, etc .... La 

numeraciOn pro~resiva mensual serA invariable para las 

aplicaciones fijas dando por resultado que la pOllza de 

diario e r-15 J siempre seran: 

01 - Depreciación del mes 

02 Amortizacion del mes 

03 - Provlsion de Jlt s/remuneraciones 

04 Provlsion de 5~ lnfonavi t 

05 - Provision de !.M.S.S. 

06 - Provisión de Honorarios por Pagar 

07 .. Provisión de Arrendamiento de Bienes 

rnmuebles 

ºª Apl!cac ion de Gastos Anticipados Devengados 



Ver catAlogo especial de pOlizas 2.~ (CotAlogo de 
cuentaa ) 

En caso de no utilizarse alcuna de las ~ryteriores 

pOlizaa descritas, se formulara para archivarae con au 

respectivo nomero y se anotara "Cancelada" para contar 

asi con la numeracion progresiva y no alterar la 

numeraciOn implantada para efectos de control interno. 

El resto de las pOlizas que sea necesario ~laborar 

ee~uira por lo tanto con el numero que continue a la 

numeracion pre-establecida. 

EJemplo: 

Car~o 

Oa$tos Generales XXX 

Oepreciacion 

Abono 

DcpreciaciOn Acumulada 

Kquipo de Transporte XXX 

Peri1·~ciacion Acumulada de 

Moci liario y Eq de Ofici n•. XXX 

50 
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Concepto 

Aplicaclon de la depreciacion correspondiente 

al mes de Marzo de 1985. 

FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA: 

conforme se vayan realizando las operaciones se 

form111 >r.tn las pOlizas de egresos. ingresos, diario 

venta~. eo•pras y cuando sea necesaria la de operaciones 

diversas, anexando on ellas sus respectivos comprobantes 

as! como las firman de las personas que intervinieron en 

su elabrraci6n, revisión V autorización. 

Para mejor tdentifica,ion de las pólizas, se les 

asignara un namero progresivo individua! construido por 

el aho, mee v nrtmero progresivo mensual, con nümeros 

arAbigos, a los que ae lea antepondrA las iniciales del 

tipo de póliza de que se trate: 

P.E. Poltza ne E~resos 

P.I. Póliza ne In~resos 

P.C. Póliza de compras 

-'"···~·-..,_,,,., ·'' 
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P.!. POliza de Ventas 

P.D. POliza de Diario 

EJemplo: 

POliza de Dl.ario I 3 del mes de Noviembre de 1985. 

P.D. 85-11-03 

Este tipo de numeracion se utilizara para todas ias 

polizas, incluyendo las polizas de egresos que se 

identificaran ademas con el nomero de cheque. 

Est8s polizas constituiran los documentos fuente para 

alimentar la terminal del computador. el cual nos dara : 

DIARIO GENERAL: 

En donde se concentran los datos de los documentos 

fuente. 

LIBHO MAYOR: 

Qu~ contiene la informaciOn acumulada de los saldos de 

cada mes. ordenados por cuentas obteniendo asJ una 
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balanza de saldos en base a la cual se elabor~n los 

estados financieros. 

2.4. 

No. DE 
CUENTA 
11 

1101 

01 

02 

1102 

1103 

1106 

1108 

1110 

DI 

02 

03 

1115 

1118 

CAJA 

NOMBRE 
A C T 1 V O 

Caja General 

Fondo Fijo 

BANCOS 

INVERSIONES A PLAZO FIJO 

CLIENTES 

FILIALES 

OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 

Funcionarios y Empleados 

Gastos por Comprobar 

Deudores Diversos 

l V A ACREDITABLE 

Al.MACEN 



1120 

1130 

1132 

1133 

113/t 

1135 

1139 

1140 

1150 

1151 

2210 

2225 

33 

3300 

3301 

3302 

J303 

3305 

3306 

ANTICIPO A PROVEEDORES 

TERRENOS 

EDIFICIOS Y CONTRUCCIONES 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE TIENDA 

MOBILIARIO EQUIPO DE OFICINA 

EQUIPO DE TRANSPORTE 

CONSTRUCCIONES EN PROCESO 

REVALUACION 

GASTOS DE [NSTALACION 

GASTOS ANTICIPADOS 

P, T. U. POR PAGAR 

PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO 

9--~--P.-- __ T __ A __ L __ 

CAPITAL SOCIAL 
, ... 

RESERVA LEGAL 

APORTACIONES DE SOCIOS PENDIENTES DE 

CAPITALIZAR 

SUPERAVIT POR REVALUAC!ON 

RESULTAL>O De EJERCICIOS ANTERIORES 

PERDIDAS Y GANANCIAS 
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((.ISTO C•E VENTA [>E Ao:TIVO Fl JO 

COMPRAS 

f1HSTCI& GENERALES 

•:CtSTO r•E SERVICIO 

C'OSTO l•E VENTA [•f. ~l\R 

COST(t F'OR SERVICIOS PF'ESTA(iQS 

é(tSTO POR HJl'lF<ESCtS PCtf.: ARRENl,AMIENTO 

(l)STú f1E VENTA C•E A( TI\JO F rJO 

COMF-'h'A<;. 

úASTIJS 6ENEnALES 

((IST(• l·E ':.ii:RVHH• 
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5!>40 5560 
GASTOS COSTO DE 

GENERALES SERVICIO 
---------

01 tlepreciaciones X 

02 Amorti:?:aciones X 

03 P~rdid• por Cuentas Incobrables X 

04 Gastos de Previsic:>n Social X X 

os Uniformes al personal X X 

06 Fomento al Deporte X 

07 Botiqutn v Medicinas X X 

OB Cuotas Sindicales X 

09 Cuotas al I.M.5.S. X 

10 S~ Infonavit X 

11 Sueldos Ordinarios X X 

12 Hr.iras E><tras X 

13 Gratificaciones extraordinarias X 

14 Vacaciones v Prima Vacac iona 11 X X 

15 Compensaciones X X 



· 16 Asuinaldo 

17 comisiones " Empleados 

X 

X 

in Honorarios a Personas Fisicas x 

21 Honorarios a Personas Morales x 

22 Honorarios a Consejeros v comisario x 

25 Arrendan1iento de Inmuebles x 

26 Arrendamiento de Bienes Muebles x 

28 Dona ti voo 

29 Primas de seiuros v Fianzas 

30 Fletes y Acarreos 

31 Mantenimiento v Conservacion a 

Edificios 

32 Mantenimiento y Conservacion a 

Mobiliario y Equipo 

33 Mantenimiento v Conservacion a 

Equipo de Transporte 

34 Combustibles v Lubricantes 

35 lmpuestos y Derechos Locales 

X 

X 

X 

X 

X 

3& Impuestos v Derechos Federales x 

37 1% Sobre Remuneraciones x 

38 Intereses v Com. pa~ados a Bancos x 

X 

X 

se 
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39 Intereses y Com. pagadas a Perso-

nas Fisicas X 

40 Intereses y Com. pagados a. Bancos 

Extra. X 

41 Intereses y Com. pa~ados a Perso-

nas Ftsicas Extran. 

42 Asesorla Administrativa 

43 Papelerh y Articules de Escritorio 

44 Tele fono 

45 Correos y Telégrafo 

46 VUticos, AlimentaciOn y Hospedaje X 

47 Energla Eléctrica y Agua 

48 Cuotas y Suscripciones X 

49 Publicidad v Propaganda X 

so Entrenamiento de Personal X 

51 Articulos de Aseo X 

52 Gastos de Decoracion 

SJ Relaciones Publicas X 

54 Atencion a Clientes X 



2.5 

Este sistema consiste en asignar un nomero pro~resivo 

ºFIJO" a lae pOlizas de diario que mecanicamente se 

deben hacer cada mes, de tal forma que la misma 

numeraclOn consecutiva sea el indicativo de que falta 

elaborar una de estas aplicaciones antes de cerrar el 

mes, v en casi'.•, de que efectivamente no proci:tda la 

elaboración de alguna de estas pólizas, se debera 

formular con su n~mero consecutivo y anotar en el cuerpo 

de la pOliza "CANCELADA". asi s" evitar~ la omision de 

la contabilizaciOn de al~una partida dentro del mes al 

que corresponde. 

Las operaciones que quedan dentro del presente sistema 

son las siguientes: 

Nt:1. c o N c E p T o 

01 Depreciaciones del mes 

O:! Amorti:::aciones del mes 

03 ProvislN1 de 11. Sobre Remuneraciones 

º'• Provis!On d".? ~?. 1nfonavit 
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06 

ProviaiOn de I.H.S.S. 

Proviaion de Honorarios 

61 

Hav que recordar que esto es exclusivamente una ~uia y 

definitivamente creemos que existen mas conceptos para 

incluir en este capitulo para lo cual lo adaptaran 

aobre la marcha ustedes. 

No. de 
POliza 

r •• 8 •• P •• P •• l •• P •• J •• ~ •• ~ •• l •• N •• r •• Q 

01. y 02 Se formulara el calculo de las Depreciaciones y 

Amortizaciones en base a la c~dula marcada con 

el mismo nomero que muestran las columnas de 

que debe constar Y la forma en que se desglosan 

para hacer el calculo mensual. En la columna 

que marca: porcentaje de Depreciacion y/o 

Amorti:acion se anotaran los que senala la Ley 

del Impuesto Sobre la Renta vigente. Para cada 
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caso en especial, e•te porcentaje se aplicara 

con el m~todo de linea recta a todo1 lo• 

Activo• Fijos 9~!'-r9-!'~~~!l-~~r-~9~,~~!D~!-~!P.r! 

9~~d9s_y_a_J~~--[lU!'J!~B-l!g'l\l!s!<;;i<?oe!! v a loe 

activos pendientes de devengar. 

La provlslon para el ll'o Sobre Remuneraciones 

deber a coincidir con todos los cargos 

efectuados contablemente por concepto de 

rernueraciones, por lo que su,::erimos 

utllizac!On de la c~dula No. 03 en donde se 

concentran dichos renglones que ~n baee al 

cat~logo de cuentas se deben incluir. A la suma 

de los importes cargados en cada mes 

(Total de Remuneraciones) se aplicarA el 

porcentaje: 1r. y esa es la cantidad por la que 

se deberA elaborar tanto la provisiOn en el mes 

a que corresponda como el pago en el mes 

inmediato posterior. 

la 



. 04 Para efectoa de provisionar en forma 

conai•tente lo que se refiere a laa Cuotas del 

Inatituto para el fondo Nacional de la Vivienda 

proporcionaremos la c~dula No. 4 que contendr& 

la lista de todos los emple3dos. Por lo que se 

ten~a la obli~acion de cubrirla. con sus 

respectivos ea: ~rioa pagados en el mes. As! 

como todas las remuneraciones que rorman parte 

de la Base para el 5?. Infonavlt. 

De la forma anterior se va obteniendo lo que 

corresponde a cada trabajador por concepto de 

las aportaciones al Infonavit que esta h~ciendo 

la empresa. 

Para elaborar la Provision se multiplica por el 

sr. la suma de las remuneraciones pagadas en el 

mes, posteriormente se sumar~n por bimestre 

para hacer su entero la Oficina Federal 

correspondiente. 

·,. 
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. 05 Para provisionar lo que reapecta al In•tituto 

Mexicano del Securo Social recomendamos se 

considere el 50~ del Olti•o paco efectuado con 

cargo a la e•presa, o sea lo que se mando a 

gastos v para el segundo mes cuando va se tiene 

por lo general el importe a pagar se considera 

~ste menos las cuotas retenidas del bimestre 

menos la provisiOn del primer mes, de tal forma 

que al hacer el pago se cancelara la provisión 

en forma correcta. 

Para aux'iliarse les proporcionaremos la co!!duld 

No. 05. 

06 Esta provision se debe efectuar con obJeto de 

registrar en el mes al que corresponde los 

gastos por los servicios recibidos en el mismo, 

no asi en el siguiente si se pagan con el mes 

vencido, de tal forma que se conoce la 

obli~acion contratada de efectuar estos pagos. 

se re~istren constituyendo un pasivo real a la 

fecha para la empresa independientemente de si 

se paguen o no. 



EJe•plo.- Contrato de Asesor!a Tecn!ca para el 

co•putador conforme a la c~dula No. 06 

Gastos 1enerales 2~· .ooo 

Honorari~s pagados a profesionistas 

cuentas por pa~ar 

Honorarios 

25,000 
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OIU.A lE A!UOC!lll lflHW. ImM:lJCKJiS Y IKRl17JClllfS KE a &EOCID ''l'' 

RIOMAJE IHUQE 
lE KE !mlll:OCllJI 

fllJ\\ CIKE'IO llHllCLIClllj lmilClAR NtJ.11. !lE mi KD .\IR lilY .ltl .u. JaJr !E'I' a:r KN wc 

lt.¡ y Equipo 
IrduotrJal 10 xxxxx XXX X 

~ 

XX XX lhl~ 
Chulora xxxx XX X 

~ 

XX XX lhl lt.¡uim 
F<nlwlora ( XXX ) (X) (X) (X) (X) (X) (X) (X) (X) (X) (X) 

.. 



CONCEP'l'O 

GASTOS GENERALES 

Sueldos y Salarios 

Gratificaciones exentas 
Gratificaciones Gravadas 
lloras Extras 

HANO DE OBRA 

Sueldos y Salarios 

Gratificaciones Exentas 
Gratificaciones Gravadas 
Horas Extras 

OBRAS EN PROCESO 

Mano de Obra 

TOTAL DE ROONER! 
CIONES 

CEDULA PARA DETERHINAR EL INF'ORHE DE l % SOBRE ROOJNERACIONES 

1% S/REHUNERACIONES-·-··--·-------------·-·--··-··----····--···-··-·----------



flvHBRE 

SUMAS 

APORTACIONES 

A + B 

$ 

$ 

S A ~ A R l O S P A G A D O S 
ENERO FEBRERO ETC, 

A S B 

Importe u pagar en el bimestre 
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CAHGA[ll) A IMPORTE CARGADO 
GASTOS EL PkOVJSlOll RETENCMN SEcJlltJ A 

HES BJHESTRE BJM.ANT. MENSUAL MENSUAL !.IOUJD. GASTOS 
==================================~============~=====u======= 

ENE 10,000 J,000 11.1,000 

FEB lC•, 20, 0(1(1 12,0llll :.i. (1(1(1 20,(IQ(J 12,000 

TOTAi. 22,000 6,000 22,000 

MZC> 11,0íJO :..t. ~.(lll 11,(1(1(1 

ABR ~(•, 22.000 10.000 2,800 ~7.300 
ll) ·ººº 

TOTAL 21.000 6,300 
:.!! ·ººº 

HYC! 

JUN 30. 21 ,0(10 

T(1TAI. 

JUL 

AGS ~r.·. 

TO!AL 

¡·· 
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SEF' 

C·~T 5<'. 
TOTAL 

NOV 

ore 60. 

TOTAL 



¡
1

1

, ----mnror.m" ~ ~~ FJ.ll3, l Dl.aA'I\ !E ruLD llL l-OilMIDllD !E Rl.!D FLD 1E C.UA 

.... u ... u...,. "'""" -- __ afNfAS RJ! PM'.AA __ -- e o N TA B I LID A n ____ CIMVfAIIE 

!@ 
1 

F-'6 

F-17 

si 

e e 
A U 
T E 
A N 
L D T 
O E A 
G S 
o 

( l) OOJF.l[l) RJ! !L ClH'. CJUGJN.IL 
F-25 NJl'A !E ~ IL AUW»l 

" UfNl'AS RI! PN;.111 " 
F-27 RllJC100 DLIRIA !E lWilll" 
F-11 RLlZ\ !E HmE ' 
~-17 VollE !E CAJA OllCA 
F-lB RmE!ClCll !E CAJA CJllCA 
A • CIM~'ffiS !E G.lffitE Clll 

l!RH~11tli~1S 



JII 
Ple~8I6~1~TQ_Pl-~Al~.r_p~~~QI 

72 



El objetivo del fondo fijo de caja es canalizar a trav~s 

de ~ste los movimientoE menores que haga la empresa por 

gastos y compras en efectiv..:i, deber~ estar a cargo de una 

persona responsable de su 1n&neJo. v se mantendr& en un 

lugar completamente independiente de los demas ingresos 

que se reciban. la persona responsable no deber& ser la 

misma que expida los cheques. 

El importe del fondo se d"terminara en funcion del 

volumen de ~astas menores con que cuente l;, empresa. de 

tal forma que el custodio del fondo posea el efectivo 

disponible para cubrir las necesidades y reponerlo cuando 

a su juicio sea necesario. evitando que lle~ue a ser 

inferior al 40% del importe total del fondo, deber& 

implantarse un limite mbximo del importe suceptible, de 

cubrirse por este medio v a partir del cual se efectuar~ 

el pa,eo directamente con cheque. 
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21~;g&9l2U!!.Rl~.B!fe2Ul&lwl.el~.r2U;Q 

1.- Verificar que todos los recibos o documentos con los 

que se comprueben las erogaciones rellnan los 

requisitos 

deducibles. 

fiscales necesarios para que sean 

a) Nombre, domicilio y n~mero del Registro Federal 

de Contribuyentes del vendedor o del prestador 

del servicio y numeracion progresiva del 

documento. 

b) Nombre y domicilio del comprador o usuario del 

servicio, 

c) Fecha de Operacion. 

d) Cantidad y clase de mercancias vendidas o 

descripciOn del servicio recibido. 

e) Precio unitario, importe, IVA expresamente 

trasladado y valor total. 



'., 

El responsable del r·onclo l'iJO d<> Caja. formularh la 

reposic!On de caja chica IF-IBI dn el cual se des~losarh 

la in~ormacion de las notas qui:t deberb Anexar por grupos 

y a estos lea oeri!i asignado el namero de HUb-cuenta que 

corresponda en base al ~atAlogo de cuentne, obteniendo 

por cada una de ellas un total, cuya tabular debera 

anexarse, para facilitar la aplicacion contable de los 

mismos al elaborar en la pOliza de diario la cuenta por 

pa~ar. 

El formato Reposicion de caja chica !r-171 tiene la 

ventaja de que se puede verificar que el importe del 

fondo se mantiene fijo, dado que en la misma se efect~a 

un arqu• ademas de simplificar la contabilizdcion de 

los gastos que se havan efectuado por este conducto. 

La repc•s ic i ón con sus comprobantes anf?XOs, se turncsrc!i a 1 

~ncargado de cuentas por pagar. quien expedirL\ una 

1ocuenta por pagar'' 1 F-25) en c1riginal y dos copias con 

objeto d" distribuir : 
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ORIGINAL Al archlvr:i t(;:mporal crc•n(•lt.1,f;!jcn 

parñ autorizacion pagos. 

lo COPIA (Anexa con la 

contabilidad dc.nd~ ... 
registrara el pasivo. 

2o COPIA - Archivo definitivo num~rico, en 

poder del encarr,. Jo d~ C".uentas 

por ¡..>agat·. 

Una vez autorizados para su p&~o Jor. t.:J.~reso~ con 

vencimiento del d1o. el ori~inal de la cuen~a por pagar 

con sus comprobantes se turnurc1n al ~ncargado d• : abc•rar 

loe chequef: con objeto de que st: ~xpida un cheque 

"nominativo" a fav•:·r de l& p~rsona resr·onsat·le del manejo 

del fondo, Junto con su r~sp~r:.tiva póliza de e.eresos (F'-

11), que deber~ e!aboran::e en or1~1nal v co~dc:i. r~sandc• 

esta documentaci~·n la persona desi.r.;nada para su 

autori::acion v firma d1?1 cheque, una ve:: autori::ado se 

cancelar~n los comprobantes con se110 f~chador de 

"Pagado" para posteriormP.nte destinar: 
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El cheque.- efecti ve• y entrega al 

enc~rgado del fondo lReposiciOnl. 

La poliza de Egresos despues de su afectacion 

contable v asi,:maci<m del nomero progresivo f1Jo: 

ORlGINAL - Archivo definitivo nomero !Con 

comprobantes anexos}. 

lo COPIA - Al encarg~do del computodor para 

capturar la inf ormaci6n de esta a 

trav~s de la pantalla de video. 

El encargado de manejar los cheqU.Elf::i, tendra que vaciar la 

informacion de estos a lo relacion diaria de bancos <F-

27) en original v copia conforme se vavan realizando las 

operaciones, para contar con la informacion actualizada 

del saldo de bancos. 

De esta forma tenemos: 

ORIGINAL - Para Ger~ncla 

lo COPIA - Para el Encargado de Cuentas por 

Pa¡:ar 
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lY~QIQ~~~Il~IQ.Qlb.§1§!1~6: 

La persona que pretenda r:obrar el importe de una o varias 

notas por conducto de caja chicá, se presentara ante el 

encar~adc· del fondo y este, turnar! al funcionario 

comisionad<• para autorizar las ero~a·:iones y una vez 

contando con dicha autorización se•procedera a pagar al 

interesado el importe de los comprobantes presentados. 

Cuando exista una salida de efectivo para compras o 

~astas Y no se conozca el importe total de la erogacion. 

el encor~ado elaborar~ un vale de caJa (F-17' para que 

las personas que reciben el dinero Justifiquen 

provisionalment~ el ~asteo 

comprobante le~al respectivo, 

mientras se consi~ne el 

el cual deber~ canjearse 

por el vale de caja y destruirse. s1 el canje no se ha 

efectuado en un término de tres d1as, al realizar la 

siguiente reposición del fondo, se car~ar~ a la persona 

que lo recibió, en su cuenta personal de funcionarios y 

empleados y se descc•ntar~ de su sueldo. 
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Cuando por algun motivo no existan comprobantes como en 

el caso de adquisición de estampillas postalP.s, compra de 

agua, etc., se formular~ un comprobante de gastos CF-18) 

que deber~ estar autorizado y este quedara come• 

comprobante de'f i.ni tivo. 

Per!odicamente deberan efectuarse arqueos del fondo fijo 

con objeto de verificar las entradas y salidas de 

fondos, en caso de existir al~un tdltante se cobrara a la 

persona responsable de su manejo, y en el caso de 

sobrantes se depositara en el banco y sera contabilizado 

como otros ingresos. 



3,3. GRAFJCA DEL fl.UJO llE LAS OPERACIONES DE EGRESO 80 

INTERNOS 

PRESTAMOS 

FORMAS 

OPERACIONES 
NORMALES 

NOMINAS 
IMPUESTOS 
DERECHOS 

F-19 CONTRA-RECIIlO 

F-11 POLIZA DE EGRESO 

EGRESO 

GTOS, MENORES 
POR MEDIO DE­

FIJO 

EXTERNOS 

PROVEEDORES ACREEDORES 

--j ADJUNTO COMPROBANTES CON EXCEPCION 
'----.!-=--l DE PAGOS FISCALES Y DE ACTIVO FIJO 



Las utilidades de la Empresa se expresan en funcion 

directa del beneficio que se obtiene del emple<o del 

capital despues de cubrir todos los gastos que sean 

propios y normales de su ~iro, es por est~ motivo 

importante controlar adecuadamente las ero~ac1ones que 

efectoe la empresa ape~Andose, ademas a todos los 

lineamientos que en este aspectO nos marca lo Lev del 

Im~uesto Sobre la Renta y su Reglamento, para cada tipo 

de empreso. 

En forma general indicaremos que es necesario: 

l) Que todos los gastos que se realicen sean 

estrictamente indispensables para el objetivo con 

que fue: creada la empresa. 

2) Oue se compruebe mediante documentación que re~na 

los requisitos fiscales senaladoE por ló Ley. 

3} Oue se registren en contabilidad correctamente 

conforme al catalogo de cuentas y pricipios. 

SI 



~) Que cuando 

obligados 

se hagan 

trasladar 

82 

pagoe contritiuventes 

el Impuesto al Valor 

Agregado, la traslac!On conste en forina expresa y 

por separado en la documentaciOn comprobatoria. 

Podemos diferenciar dos tipos de eeresos que poseen las 

empresas dependiendo del origen y destino de los mismos .. 

IQBl§Q§_!~IIB~Q§: 

Son aquellos que se ori~inan como su nombre lo indica 

dentro de·la empresa para cubrir necesidades de caracter 

interno o provisiones como son: pa~o de las nominas del 

personal, prt:-stamo al personal, reposic1oneE del fondo 

fijo de caja, provisiones y los derivados de algun 

contrato. 

Oue se originan como consecuencia de las eoi:oeraciones 

reali~adas con otros organismoE t~les como: cuentas por 

pagar por compras, materias primas y mattl'iales, 

acreedo;~s diversos, etc. 
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Para poder efectuar cualquier e~reso se requiere tener 

una cuenta por pagar y ser verificado los comprobantes 

por el puesto de cuentas por pagar tanto los egresos 

internos como externos deberán programarse, esto es 

planear la forma en que se cubrirAn de modo que la 

empresa siempre cuente con efectivo disponible y cumpla 

con sus obli~aciones puntualmente. 

Para los egresos externos los pagos por efectuar se 

controlar&n través de un contra-recibo (F-191 que se 

formular6 al recibir un comprobante original de compr. o 

de gasto del proveedor o acreedor que se canjear~ por el 

original del contra-recibo que se entre~a al interesado. 

La persona encar~ada de cuentas por pa~ar al recibir de 

recepcion los contra-recibos deber& revisar que la 

documentacion conten~a los requisitos fiscales. 

l.- Nombre, domicilio y numero de Registro Federal de 

Contribuyentes del vendedor o del prestador del 

servicio .r 

2.- Nombre Y domicilio de nuestra empresa que compra o 

utiliza el servicio. 
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3. - Fechó de operaci~1n. 

4.-

s.-

Cantidad y clase de mercancías 

descripcHm del servicio recib1do. 

vendidas, o 

Precio unitario, importe, I.V.A. expresamente 

trasladado y valor total. 

6.- oue contenga numeracion progresiva pre-impresa, 

"aderii·as verificai~ti. : 

a) Oue los precios que aparecen en la factura 

st::an los acordados. 

b) Oue las operaciones aritm~ticas sean 

correctas. 

e) . oue esté creado el pasivo en las tarjetas 

del proveedor. 

La recepcionista con base a los comprobanteE y EUS 

contra-recibos formular~ una relación de recepción 

d~slindando su responsabilidad entregandolos al encargado 

de cuentas por pagar. para que este formule la relacion 

diaria de adeudos con objeto de que: 



'"l • 

es 

La gerencia autorice la fecha de pago, una ve~ autorizada 

se elaborara la pólJza de egresos <F-11) con su 

respectivo cheque v se adjuntara la copia del contra­

recibo y el documento orJr.inal con el sello de par.ado y 

fecha de pago. 

Para los egresos internos no es n~cesario expedir contra-

recibos, solamente deberan ser autorizados por la 

gerencia la cuenta por pa~ar, para proceder a elaborar el 

cheque.- POlJza de Egresos. 

Todas las POlJzas de Egresos deberan ser siempre firmadas . 

por la persona que reclb!O el cheque, autorizo el cargo o 

constancia de envio. Ejemplo: Copia de la carta y 

contener un concepto claro. 

Las firmas autorizadas para exp~dir cheques deben ser 

desi¡:nadas por el AdmlnJstrador Unicc• asi como el monto 

limite que podran autorizar y se recomienda que los 

cheques sean nominativos y posean firmas mancomunadas 

para mayor seguridad. 



Al finali:!ar cada 

conciliaciones bancariaE 

d~r .. ~rtsn formularse: 

pa1·~ determinar en 

8& 

JaE 

forma 

especifica. v analizar las partidas que existan entre los 

estado·s de cuenta que nos reporta el banco y el saldo que 

muestran nuestros re~istros cont&bles, para este efecto 

recomendamos se formulen comú sigue: 



CONCILIAC!ON DEL OANCü 

CTA. No --· .. ·--------AL DE 

Saldos al ·-de ____ de 19 

Cheques en Transito: 

[ig. 

Dep~·si tri~ de la Empresa no consJ­
dcradoe por el Banco: 

DepOsi toE del Banco no cc•nsid&ra­
doe por la Empresa: 

·--·--···-· _____ DE 19 

LIDkOS 

D 
XXX>: 

H 

BANCOS 

D 

XXX 
XXX 
XXX 

H 
xxxx 

XX>: 
XX>: 

Cargos del Bance• nc1 CClnsiderados por 
la Empresa: 

SUMAS : 
SALDOS: 

SUMAS IGUALES: 

XX 
XX 
XX 
XX 

XXX>:X XXX XXX>: XXXXX 
xxxx xxxx 

x>:xxx xxxxx xxxxx xxxxx 
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VENTAS 
CONTADO 

F-20 

CONSEClITIVO 

J,5 DIAGRAMA DE FLUJO DE l.AS OPERACIONES DE INGRESOS 

INGRESOS 

K>R 

COBRANZA 

F-20 

F-21 

OTROS 

F-22 
LIENTF 

1 

1 
! 



Se consideran ingresos, toda~ las cantidades 

ingresen la empresa en efectivo, cheques, 

que 

~iro 

tele~rbfico o postal. o cualquier otro titulo de credito, 

de cobrabilidad inmediata ori~inado por: 

a) Ventas de contado 

bl Cobros a clientes 

e) Cobros a deudores 

d) Prl::stamos bancarios o personales 

el Otros 

Por las ventas de contado se har~ un corte de caja (f-20) 

por cada caja que est~ funcionando en lo .empree&, 

Dicha forma tendrb la siguiente disti·ibudón: 

ORIGlllAL -

lo COPIA 

2a COPIA -

Se anexa a l~ póliza de ingresos 

Se archivartt en uri consecutivo 

Se archivarh\ ftor cada caja registra­

dora. 
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Con base n lo anterior se elnbc.ra una distribucitin de 

in~resos CF-21) para conocer la~ ventas del dia, poi· 

empresa y por departamentos v t:sta se anexarA a la pOli::a 

de in~resos. 

Cuando se reciban ingresos por cualquier otro concepto al 

de ventas de contado se formular6 una ficha de inereso 

'fF-'.22) . la-· cual indicar& de dcnd.i\ prcvíene el ingreso y 

tendr& la siguiente distriv cien: 

ORIGINAL -

lo COPIA -

Se entre¡:arlt &l cliente. deudor etc. 

Se anexar.!I a la ficha del deposite 
bancario. 
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2a COPIA - Archivo num~rico consecutivo. 

Con todoa los ingresos, recibidos en el dia, se harA la 

ficha de depósito bancario, una vez que se tenga la copia 

debidamente sellada por el banco se proceder.!i a elaborar 

la pOliz& de ini:resos IF-12). en donde los cargos siempre 

se har~n a la cuenta d€' ba1 :os y los abonos ser.!in a las 

cuentas que havan ori~inado la entrada I.V.A. Trasladado, 

ventas, clientes, etc ... 



La p6li:a respect1v¿1 Ee pasa1·b Junto con loa i:omprobante:. 

respectivos al contado1· el cual la revisarA y la pasarb 

para su registro u lb c..:•mputadora v posteriormente ae 

archivarA en legajos mensuales. 
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4.1 D!HJW\\ IE FUlD IE CIHlt\5-0.l}lf>S JU! l'IC.IR 

.Q 
1 
1 

F-23 RIQJISICJC:tl 1E CIJffA 
F-24 Cl!IEl IE IDffA 
F-25 tmA IE ~ AL A!lWlll/ClEITA R:R P!G\R 
F-26 9DE IE CUM'>S ltR P!C.IR 
F-19~ 
F-27 RWCl!ll DIAR!A IE lll/Cll 
(1) Rf.VISA 1" CALllW> IE 1" lfKNOA Y 

C1E fSl'A CllOCllll CIJl 1" <mN IE IDffA 
(2) RfYlSA a:mrJ:Klj ARIDE'!CI Y l'!lUFICI ro¡ 

'ffiA 1" CllNl'A ltR P!C.IR -

e e 
A U 
T E 
ADN 
LET 
O A 
G S 
o 

(3) Cil'lA 2- PARA ELIHll>R RLl7A IE D!A!UO CE 01.'IT>S R:R P!C.IR--Olll'ABILmlll G»RIJ. 
rn>TA 1- PAP.A C'.APl\RIJ! ThRJKICKll S/KAR!ll cnmo. IE AlWllN 

! 

ALHACEN 

Rl:MISJC:tl 

CUENTAS R:R PAGAR 



' . 

REFr:RENCI A 

'-25 

t.Jl_N T A ll 1 l. 1 ll A D 

( EGRESOS ) 

llENEf'IClAR!O 

F-2~ ORDEN DE COMPRA 

PROCESAMIENTO '12.il 
DE DATOS V 

F-25 NOTA DE ENTRADA AL Al.MACEN/ CUE.!i 

TA POR PAGAR 

F-19 CONTRA - RECIBO 

F-11 POLIZA DE EGRESOS 

2, I DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA -
CONTABLE. 



El control de este circulo operativo, se inicia desde el 

momento en que surge la necesidad de adquirir mercanctas, 

por lo que habrb de elaborarse : 

COMPRAS 

Por parte del encar~ado de compras, una requisiciOn de 

compra <F-23) en ori~inal v copia, con objeto de enviar 

el original a la gerencia para su autori=acion y la copia 

permanecer& en poder del encargado de compras en un 

archivo definitivo numt.rico. 

---------- GERENCIA ----------

Lo gerencia autorizar!. la requisic_ion de c.omprá. siempre 

que considere adecuado v oportuno reali=ar el pedido 

relativc•. 



---------- COMPRAS ----------

El enean~ado de compras, recibira lb requisicion de 

compras dutorizada v la archivarb definitivamente en el 

expediente del proveedor tomando de ~sta la inf ormacion 

para elaborar la orden de compra IF-24) en ori~inaJ y 

copia, ~omplementando la informac~on mediante la consulta 

de un cathlo~c· de proveedores <Pre-elaboradc•l. La orden 

de compra (F-24) constar~ de : 

El 

ORIGINAL -

lo COPIA -

2a CC>P!A -

(Autorizada) para el Proveedor 

Paré\ el Almac~n 

Archivo d&fini tivo num~rico del 

encar~ado de compras. 

---------- ALHACEN ----------

del almoc"..!n, mant..endr~ a1·chi vadas 

t8mr•oralmenti--:: en orden numér icó la lfl copia de laE 

ordenes de C(lmpra que recit•& del Departam'=ntc• de compras, 

en tanto f'.:!:· entregada la mercanc1fl. Una vez que llega la 

mercanc ia. acompanada de lit nc•ta d~ P:?miai~·n del 

proveedor. ~l encargado del a)méH.én, extrae la orden de 

compra de- F.U archive• temporal . v comi:•eirarb que éstl-1 

concuerde ~on la remisl6n, ademas, v~rlf1carb que l& 
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mercancía que serb entre~ada coincida en i::uanto 

calidad, cantidad, v especificaciones con la orden de 

compra. Una vez estando de acuerdo. el almacenista 

elaborar~ la nota de entrada al almacén-cuenta por pagar· 

(F-251 en original y tres copias destinando: 

98 

ORIGINAL Y lo COPIA (Acompanada~ de la orden de 

compra y remisión del 

proveedor) ci cuentas por pagar. 

~a COPIA 

Ja COPIA 

Al Departamento de Conta~1-

lidad 

Archivo definitivo numerlco 

en poder del encar~ado del 

almacén. 

---------- CUENTAS POR PAGAR ----------

El sistema de cuentas por pagar, ~uncionar~ como si~ue: 

Las notas de entrada al almac~n cuentas pi:-•r pagar CF-25) 

(Origin;1lea), se archivarz.n temporc:slm02nte en forma 

alfabl.!tica di::ntrc• rJe su respectivo sobre de cuentas por 

pagar CF-26), mientras que es efectuado ~l pago. 



La primera copia de las notas de entradas/ cuentas por 

pagar CF-25!, anexas o la orden de compra Y remision del 

proveedcir. se archivar&n temporalmente en forma 

cronolO~ica por fecha probable de pai:o. 

Al llegar la factura original, se revisara la co1·recciOn 

aritm~tica de la misma y se verificar& contra la cuenta 

por pagar. posteriormente. se emite el ceintra-recibo (f-

19) en original V copia, sustituyendo al proveedor el 

original 

la copia 

remisiOn 

de este, por la fbctura a la cual se le anexar~ 

del contra-recibo, la orden de compra, la 

del proveedor y la nota de entrada al almacen, 

para turnarlas programación de pagos y una vez 

autorizado el pago por la ~erencia ésta documentación 

ser6 enviada a contabilidad. 

---------- CONTABILIDAD ----------

Con esta informbcit•n, se elaborar& al mismo tiempo el 

~heque, la ptil iza de egresos, ( F-11 J en or ig1 nal con 

objeto de destinar: 



EL CHEQUE 

ORIGINAL 

Al Beneficiario 

Para su registro y archivo 

definitivo num&rico ~anexando 

la copia del contra-recibo, la 

orden de compra, la "remisión 

del pr:iveedo1· v la notet de 

~ntrada al almac~n). 

Mediante el registro do esta pOli:a, se asentarb el 

movimiento ef~ctuado, conforme al cat~logo de cuentas, 

quedando el complemento del sistema como se indica en el 

diagrama 2.1 descripción del sistema contable (General). 

---------- CUENTAS POR PAGAR ----------

Para complement.a1· ,....1 sistema de cuentas por pa~ar, el 

encargado de este departamento recibirá informacion sobre 

los pagos efectuados . mediante una relación de bancos 

<F-27J que ar·chivarA en forma definitiva cronolOgica v de 

la CL1al. ~~ transcribirh a lo~ s0brQB de cuentas por 

pag~r lf-261. las disminucic•nes Je los saldos, ~nviando 

los ori.P,inales de l.=.s notas de •3nt·rada al .;lmac~n (Que 

S"2 mantenían dentro del F1ohre), a1 expedi~nte d~ cada 

d~spues ri~ huberla~ t:1~l lad0 r:cin ''Pagado". 
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Este sistema 

IUI 

poEee la ventaja de que en cualquie1~ 

momento es posible arquear los sobres de cuenta.e pc•r 

pagar v proporcionar información confiable. 

NOTA.-

Es importante mencionar. que ~entro de este sistema 

podremos distinguir dos tiros de egre•os: 

a) Externos 

b) lnternof' 

al Externos 

(Por comp1·as a Proveedores 1 descr·i tos anteriormente 

b) Internos 

(Por pa~o de Nominas , impuestos. reposiciOn de 

caja, etc.> caso en el cual deberA ~mitirse tambien 

una cuenta por pa~at·, m~diante la utilización de la 

forma CF- 25) con otro nomero de serie. con objeto 

de que para efecto dr. laR entradae: de almac~n. el 

encargado de este tenga en su poder un bloc~~ y 

para el resto de cuentas por pagar. exista otro en 

poder del e11carr.ado de Prol!rAmacion de pa,ecis. 

elaborando diferencia de la d~ almancl!:n, 

unicamente original v 2 copias . 



10~ 

ORJGINAl. - Anexa a la documentación 

que se prP.tenda pagar 

la COPIA - Contabilidad 

2a COPIA - Archivo 

numérico 

def!nitivc• 

Con este mecanismo, siempre exietirb en contabilidad una 

cuenta por pagar ( AcJ·eedores , Proveedores. Impuestos por 

Pagar, etc.) y la codificación del cheque (Póliza de 

Egresos ) siempre s:erli: 

CARGO a la cuentél por pa~ar 

ABONO a Bancos 

XXX 

XXX 



V 
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5.1 

El ti.rmino de "Detall1st11s" se rr,flere d un SISTEMA DE 

CONTROL DE INVENTARIOS, v 111 mismo ti-.mpo a un METODO DE 

VALUACION DE INVENTARIOS. por h• que podemos decir que 

combina en si mismo los dos aspectos, caracteristicas que 

no se presentan en ningon t:•trc• caE'O. 

Principios 

Detallistas 

en 

que 

lo que est~ basado el Sistema de 

son importanlec para entenderlo, 

razonarlo Y aplicarlo. Dichos Principios dicen: 

1. - Es un Sistema de PromedioB. Porque el inventario 

final de un periodo es una muestra de la 

mercancia disponible durante dicho periodo. 

2.- Valuar el inventario al precio mas bajo entre el 

costo histOrico y el precio de mercado. 

3.- Lo mas importante, se puede combinar con U.E.P.s. 

para efectos de vaJuaci1~.n v r:ontrarrestar la 

inflación. 



lIF'CIS [•E lNVENTARJOS A LOS (IUE ES AF'LJCABLE EL SJSTEMA [•o --·--------- -- -------~fü~rnte---·--- ··- -·- · ·-·-

!,.i\?_E'Bif'IPF'l'.\!,.E? _,('.\[l~i;:J ¡;:[l! :;or¡,[1?_[ ~!,._ ?I?Jf:('.t~_r·~­
!•¡;::rfü,.~glJ!)_?Qf'I: 



3.- El inventario oe valad a precio rle venta, al que ~e 

le resta el factor de margen de utilidad para 

determinar su valor de ~:osto. 

4.- El costo de venta •~obtiene por diferencias de 

s. -

inventarios (lnv~ntario Inicial Compras 

Inventario Final J, despu~s de determinar el 

inventario final a valor de venta v convertirlo 

valor de costo. 

El valor de Jos inventarior se ajusta 

autom~ticamente al precio de·ci:isto o mercado, el 

que sea menor y por consecuencia el costo de ventas 

absorve las diferencias por baJa de valor. En el 

caso de aumP.:nto en lo~ precios de ven•. a el costo no 

se eleva. 

6.- El costo d~ ventas s~ determina de acuerdo a lo 

establecido por el R~ lamento de la Ley del 

Impuesto Sobre la Renta. 
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7.- En comparacb~:.n con Jos sisteff\ilf; porn1enor1;-:.::.cto v d~ 

Mercanctas generales. permite coneocer lott faltantes 

e.-

de inventario en valor. Los dos primeros no 

permiten conocer los f al tantc:-s ni ~n valr.H ni e11 

especie. 

Permite preparar estados financieros con la 

frecuencia que se desE:e, sin necesidad de levantar 

inv~ntarios f!sicos. 

9. - Para fines de la cobertura de los seguros de 

inventario, cuando se basa en una declaracion 

periodica, proporciona la informaciOn para ajustar 

a la suma asegurada al valoi· de las exj: tencias. 

10.- Los inventorios fisi•:o:-: E~ t.omdn al precio de venta. 

lo que sienifica una ventaja, va que no es 

necesario recurrir a Jos 1e~istros de costos para 

valuarlos. Por lo tanto. 

,r .. ocedimiento para llt toma 

se simpU fica 

valuacitin 

el 

de 

inventarios v se pueden hucer con mhs frecuencia. 

En el caso de tener lc!s inventarios divididos en 

varios grupos, se pueden hai::er recuentos parciales 
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durant~ el ano. 10 que tambi~11 ~cepta eJ ~1·ti(ulc 

62 del Reglarnento rJel Jmpuestc• Sobr'=: la kf-:nta ~:f.'.tfl 

facilidad evita toma.- un inventario totdl ol derr-e 

del ejercicio, que en muchos casos es Jabori0sa v 

entorpece las actividades de la empresa. 

1 !. - En base los grupos en que se clasif 1que el 

inventario, permite preparar una amplia ~ama de 

informacion para mejor administrac..i.!•n del 

inventario. como son Estados de l1eeul tarJos, 

Presupuestos de Compras. Disponibilidad de Compras. 

Rotacion de InvF?ntarios, EEtados Comi:•étrrttivoE. 

entre loe diferentes ~rupoe lineas, secciones. 

rendimiento de Areas ocupadas etc. 

12.- En base a los inventarios ftsicoe Ee determinan loE 

faltantes en su valo1·. 

rBO~llOl.DSL.lllJIHb.PJ_PJib~~JII&I= 

1.- Determinación de la mercanc1a disponible 

2.- Determinación del mar~~n de utilidad v el factor de 

costo. 
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.3. - Determinacion de las deducciC1nes n la mercancio 

disponible 

4. - Determinac i~·n del invf..!ntario final en libros a su 

valor de venta. 

s. - Determinacion del Inventario final en libros a su 

valor de costo. 

€>.- determinacH:·n del costo de Ventas. 

7.- DeterminaciOn de la utilidad bruto 

La ejecucion de estos procesos debe hacerse precisamente 

en el orden que se indica, ya que de lo contrario se 

distorsiona el valor del inventario v el costo de ventas 

y la utilidad bruta. 

109 



OPERACION 

l. Compra• 

1.1 Nota de Entrada 
Cuentas por Pa­
¡:ar 

2. Fletes v Traspor 
tes. 

REPORTE 

Informe diario de 
la Hercancia reci 
bida (F'-4) -

3. Devoluciones - Nota de Debito <F-51 
Sobre Compras 

4, Rebajas v Bonif 
Sobre Compras 

110 

AS !ENTO CONTABLE 

Poli2a de Di~rio 
(DJ Almacen 
<HJ Compras 

!DJ Compras 
CDJ I.V.A. 
1 llJ Cuentas por 

Pagar Provee 
doi·es. -· 

( Idem. l J 

P~·liza de Diario 
<DJ Proveedores 
<HJ Almacén 

CHI °I.V.A. 

Póliza de Diario 
o de Egresos: 
<DI Proveedores 
fH 1 Almacén 
CHJ !.V.A. 

5. Aumento de Pre- NotJficacion de Cambh· 
cio Q cancela - de precio (F'-61 

(AJ 

6. 

éion de aumento 

Transferencia - Trasnferencia de Mer­
de Mercancias canelas (F-7) 

(Al 

''•·'-·~- ... ,· .. ····~· 
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CA) Al l'ei;::istrarsc en el conct'!ntrt1do de movimientos de 

7. 

8. 

9. 

mercanctae se· acumula para obtener por medio del 

informe general ( l'-1) la póliza con el asiento 

contable: 

Ventas Reporte diario de Ven­
tas, OescuentoE v Devo­
luciones (l'-81 

Devoluciones s/ Nota de Cr~dito !F-9J 
Ventae 

Descuentos y - Nota de Credito 11'-9) 
Bonificaciones 

<DI costo de Vev 
ta. 

(H) Almacén 

Poliza de Diario 
( D) Clientes 
<Hl Ventas 
(H) !.V.A. 

Pol1za de Diario 
(0) Dev e/Ventas 
(0) !.V.A. 
IH) Clientes 

Idem. (8) 

10. Rebajas de Pre- Notificacion de Cam - (8) 
cio. bios de Precio (!'-&) 

11. Bajas al Inven- Reporte de Bajas al (8) 
tario Inventario CF-10) 

(B) Al registrarse en el concentrado de deducciones al 

inventario, se acumula para obtener por medio del 

Informe Ge1.·.?ral de Mercanctas la póliza del costo de 

ventas. 



TRANSFERENCT A'>-·----< 
(8) DE MERCANCIA F-7 

lNFORllE DIA -·1-----1 
(1) RIO DE MERCAN 

CIA RECIBIDA F-4 

NOTA DE D F. +----i-----" 
(2) B l T O F-5 

NOTIFICACION-
DE CAMBIOS DE1-----' 

(3) PRECIO F-6 

F-8 

f-(1 

F-10 

F-9 

5.2 " Fl.tl.10 DF.L STSTF.MA DF. DF.TAI.l.rnTA " 

F-2 

CONCENTRADO DE 
DEDUCCIONES AL 1-----' 
ltiVJ1.ll'All 111 1· l 

(1) Compras y Flotes 

lNFORl!E 
GENERAL 

DEL 
SISTEMA 

F-1 

(2) Devoluciones y BoniUcacioncs s/Comprns 
(3) Aumento y Cancelaci6n do Aumento 
(4
5

) Ventes, Descuentos r Devoluciones 

POLIZA DE 
DIARIO 

U- Costo de Ventas 
11- Almacén 

( ) Rebajas de Precio, Cancelaci6n Rebaja · 
(6) Otras Deducciones; Obsequio, Muestras etc. 
(7) Devoluciones y Descuentos s/Ventas 

(B) Cnmbios de Grupo. 



5.3 
Pllºft1PQJ9~-P1-~9l_l~[98Mll 

Uil~¡ibQQ~_IH_l~-~I~TIM&-QITALLl~IA 
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Se formula una par;- .-.ad,:i .lfflJPC•. se ut1l1::a para 

determinar a fin de me~ 

lnvent~ri~ Ftnal: c:osto v it venta 

Costo de le v~ndido 

Ventas net.ar.:: 

Contribucion marginal 

1. Total de MercancJa D.i>¡ponible 

2. Total de Deducciones al Inventario 

f2~!ll!lfa: 

1. Total de Mere ancla Disponible 

Inventario Inicial 

Compras Netas 

Fletes v Transporte~ 

Aumentos Netos de Precio 

Transferencias Netas 

A COSTO 

X 

Total de Mercancía Disponible 

',.;L;,-,,.; 

A VENTA 

X 

X 
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2. Te.la) de Deduccic•nes ed lnventar10. 

Ventas Netas 

Rebajas Netas de PrACió 

Descuentos y Bonif !cae iones 

Mermas d~ Inventar1~ 

Otras Deducciones 

Total de Deducciones al Inventario. 

3. ?. de Costo. 

Total Mercanclo Disponible a Costo 

Total Mercancla Disponible a Venta 

% Costo 

•. Inventario Final 

A venta: 

Total de Mercancta Disponible a Precio de 
Ventí1 

Total de Deduc~iones 

Inventario Final a Precie• de Venta. 

A Costo: 

Inventario Final a Precio de Vento 

X ?. Costo 

Inventario Final a Precio de Costo 



~.. Costo de lo Vendldeo 

Total de Mercanc1a Disponible a costo 

Inventarlo Final a Costo 

Costo de lo Vendido 

6, ContrihudC•n Marginal Final 

Ventas Netae-

Costo de le• Vendido 

Contribución Hanunal Final 

7, l\ de Contribucif.•n Mari:rnal Final 

Contrlbucl~·n Marginal Final 

Ventas Netas 

~ Contribución Mar~inal Final 

81~2eI,1.~IQlf~8!2~ 

l. Concentrado de Movimientos de Mercanc!a ( F-2} 

contiene los datos necesarios para obtener el total. 

de Mercancía Disponible a Costo y a Venta. 

2. ConctJntrado de Deducciones al Inventario CF-3) 

datos necee. : i c.•s para obtener el total de 

Deducciones al Inventario. 

116 
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ªªI~~!Q-9Qtl!~eb~ 

El informe Gi=nerfll del Sir.tema dr:: Detallistas origina lit 

Ptili::a Mensual para Abonar al Almac~n v Car{!l1r a Ccist•:i 

de v~ntas. 

FOBl'.laª 
El informe General de Hercancias se Formula en : 

ORIGINAL 

la COPIA 

Expediente en donde ee agrupan 

loe: de tc•dos lvs .F.rupc·~. 

Expedient•~ pc1r grupo b!l~Xbndo el 

concentradc1 de Movimientos de 

Hel'cancta v el concentrado de 

Deducciones al Inventario. 
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( F-;: ' 

En esta forma s.:: acumulan por mes los movimientcis ciiario~ 

por ce&dd ~rupo de: 

Compras 

D~vc•lucic•nes s/C'ompras 

Rebajas v Bonificaciones s/Compras 

Fletes v Transportes 

Cam: los al Precio de Vent(1 

TransferenciaS" 

Los datos se obtienen de las siguientes formas: 

1. Informe DL.rio de Mercancia reclblda 
< F-111 

PRECJll 
c<.1::.ru VENTA 

Compra&:: X 

Fletes y Transportes X 

Nota de Deb~t' lF-51 

3. Notificacion de Cambio de 

'·· 
Precio c~·-61 

Transferencia de Mercuncias 
C F-7) X 

X 

)i 

X 

119 



Los totalee del con•:i:mtrndo di:: movimiento de mer-:ancia se 

utili::an para formular a fin de mes el Informe General 

del Sistema de Detallistas (f-1). 

El concent1·ado de movimiento!:l de Mercancia se formula en: 

ORIGINAL 

la COPIA 

2a COPIA 

Se adJunta al Informe: General de 

Hercanc!as. 

Se adjunta al [nform°" Diario 

Hercancla recibida v a 

de 

la 

notificar: ii~·n d.:: cambie· de precios, 

expedient•.:: por mes. 

Archive• croneil6~ico por ~rupo. 

Los totales (a precie. de costo) del concentrBde> de 

movimientos de mer~anc1as por: 

Compr.21!' 

DevolucioneE 

Rebajas v ílonificaciones 

Fletes V Tr·ansportes 

Se deben cc1mp111·ar con los movimientc·~ en la cuenta de 

almaci!:n por estos c.onc.eptos. 

14!0 



Resumen del me~ rJt.- lnE movimlent ...... t· d(~ cada 1?rt1p•:i dB : 

Ventéis 

DevoJ uc Jc.ncs S/Venta:-: 

P.o:=b¡, .HtE-' de Prec H"• 

Descuentes s/Ventas 

Bonificaciones 

Otras Ded11cciones 

Los reportes rara obt?.ner estos datos son los siguientes: 

1. Inf'o1·me Diario de V~ntas IF·BJ Contiene un resumen 

diario por grupo de : 

Ventas 

Descuentos s/Ventas 

Devc.Juciones s/Ventas 

:?. Notificación de Cambios de Precio fF-6) Se formula· 

peor grupo cuando se efecttla una rElbaja de rrecic• o 

cancelaciOn de la rebaja. 

3. Not.a de Crédito CF-91 .~e utiliza para descuentc•s v 

devoluciones sobre Ventas, se efecttla un resumen 

en el Informe Uia1·io de VentaF IF-8). 

4. Reporte de Bajas al Inventario. Se utili::a para 

reportar bajas al inventario por obsequio. 

muestras, roturas etc. 

l~l 



Al 

Deducciones al tnventñrío se utj lizan para formular el 

Informe General del Sir.temt-t lletallista fF-lJ. 

El '=oncentrado de Movimientos de Deducciones al 

Inventario se formula en 

ORIGINAL 

lEt C(1PJA 

2a COPIA 

8191fglQ~-Q~-tllBg~~g¡~ 

Se adjunta al Informe General de 

Mi:!rcancla.s. 

Se adJunta al Informe Diariv de 

Vt.~ntas • Notificación de Cambios de 

Precio, Reporte de Bajas 

lnv.,ntarlo Nota de Cr~dito. 

Archivc1 CronoH•s!jco por Gru¡::ic •. 

al 

Al recibir· la mercancJa por el almacenista se formula ló 

cuenta por pa~ar y se re~istrará en el !n!2r!9_Q!1ri2.-~! 

t!@E,l!!!,11!-t!~i~!!!I! 1 F-4 l en donde, se incJica el >:rupo a 

que p~rten~ce. numero d~ remisi6n '' far:tura 

proveedor. el cc.sto. r:l Import de los fletes y el 

importe a Pr'=!r.io de Venta. etc. 

122 
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El informe Diario de Mere ancla Recib1dc: se formu.ln en: 

(1 Cont.al,ilidad 

Al macen 

3 Consecutivo 

' .. '· .. 
El original.del· Informe Diario de Marcancla Recibida Ee 

tendrlt ·en Un archivo temporal para .•d;untétrse c:d final 

del mes al C'c.ncentradeo de Mov.imit:!ntc•s de Herc.';tnc1es. 

La segunda copia del lnfc•rme L1iario::• de MercancJa kecibida 

Junto con la copia de lbE kemiEioneE' v de lOE 

comprobamntes de netes se ad Junta a la POl f za de Compras 

con el siguiente asiento contable: 

D Almacén 

D 1. V.A. 

H ProVe*:!dores 

El Informe DittrJo:• de Mercancía kecibida debe ser firmado 

por el AlmaceniEt~. 



ºIYQ~~9lQ~l§.r.DQ~![!g~g!Q~~~-§Q@Bl.9Q~fB~~ 

Para las devolui:ione1:> v bon1f1i:aciones sobre compraF 58 

formula una Nota dP Oétdtc• (~'-5> indi.cando el grupo, el 

precio de venta v el pr~c10 dP. costo, el numero de 

Factura del Proveedor, etc. 

La Nota de Débito se formula: 

o Ccintabilidad 

Almacen 

l'oElOE 

2 Contabilidad - POli··a de Diario 

3 ConEeC u t j V(• 

El orillinal se adjunta al Co~cent.rado de Movimientos. de 

Mercanc1a. 

Cc1n la segunda copia s~ formuJ a la Póliza de Diario y se 

adjuntan. 

Se ori¡:ina el sl¡¡uif·, .te asiento contable: 

O Proveedores 

D I.V.A. 

H Al macen 



Cuando et:- efec ti.la un cc:\mbi o íi los pr~c ios de venta de laf' 

merca ne !ns por: 

Ajuste de Precie• 1Aumenteo) 

Fuera de 'J'em~·C·rad,, 

Rebaja Promociona! 

Obsoleto o Lento Movimiento 

Se debe formular una Not i f icrtc iOn por Cambio de Prec i ci 

1 F-6 l: 

ORIGINAL 

la COPIA 

2a COPIA 

C•:intabilh1Lid 

L1-::ptirtamento N 

Cc•nsecutiveo 

F.l orJginol se adjunta rd Concentr. 

Mercancta. 

costos 

·le Me>vimlentos de 

•;uando se efectlla un •:ambio do;: grupo es necesario 

formular la Transferencia de Mere ancla. C F-7 J. 

Cambios de grupo loF si.cuier1te~ mc•tivo:•F: 



•tRlliJM11l. 

1 Et (l'.IF'lfl 

~." ( (lf 1 {l 

EJl?fflPlo: 

(;RUPü 

11RUPl°1 

6f..:IJPf1 

FT(. 

C:C1L(1~· 

((1t OF: 

<: oL or~· 

1:..·r:. 

lt•::: itrtScul 1:1;;. d~ l~::-: n,-,teir do:- Ct'éd1t 1:• 1f·-·~ 1 i=·eo1· 

·~t'llpo:: ~.;: 1·e,~ J ~ t t"r-.n 1 c1!: t.l.."1t i< l &s en o:: J J;·~~ •rt 't 



f••"·/''10:-:2 •'I•::-: hc.h•::.•· f,-,r11111}; .. ·j,, •·! ¡.,-,, •·• 1.-. J·¡¿.1·1.:• •.!•? V~r1t;_ .. 

[J r•:::.-J.•••rl.e T•1r.1 10:· d-=· V..::r,t ,;1:., l•t~•-•.14únt•:··" ,, f•l":'·.·r:1J•.i•:11:onei:: :!.':'f 

fi::•rm••I r:1 i=·nt 

1·1F:H1IM111. 

1Et COF'lA 

·;'.;; ((1PIA 

Fr-tc t.lw.:< 

l <.:· r·1· 11n~p·,;.._ CC•f-'1 ¡::.. ::o:~ 2'dJlU-1I e. <1 J i: ·:·1·11:enl 1 i•d(• (.h~ h:·dUC•:l C•l"lo?S 

:• J Í1"1'1•:1"1,f. •:t· LC• q~·- :~ 1. 

tH• Vo::-nt¡ .. : 

··r-· fc11·mu J f4 o:n ~J c;;.t:i:• d""· d..:~s·:-•.1•~nt.1:i~ y d*?VO l tlr.:J 1:one:::. sr.ibt·~ 

or·r.1;,1NAL 

1 ~ CQF'1f~ 

;:i1 COPTA 

:-ié< cor·H~ 

·~ 11 el"lt.o:-

Í..•.•f1t. i1l:•1l1 oi¿.d 

Ci:•nt:i1b1.l1dtiod - P·~·l 1ze- d~ tilEtrlc• 

Cc•nr.ie•::llt l VC• 

1 ··-:r 



L~ 1·1·11nt·1·.::; •:c•rt;, ,.,~ 1.1t1IJ7,., f.·~rf.t f1:irm~1Jto1' ~I ro::-r·~:irt .... 

Vtiir1i:i 1j1:: V~.~:1·1t.c.;, C•r.-::1:1.1·~nt::1:.=: 'r' í·•~vc1J1.1c11:•n~..,;: ,, -;;:.;:• adJunt.~ 

El t't~;t.:: rer•t:"•r·t~:. 

La "E"eg1.w.dL1 ·:'.ó~lfl ~e ut;.1l1~a piotra for1111.1li\r J~ P•:•lt~i\ d~ 

f>1ar10 c.:•1'1 o::l s-1g11iénte as1i:l:ntc• co:intftblE-: 

I• 

\• J. V.A. 

1-1 Cl 1er1t.es 

1::::: 



(1RlüIN1;L 

}i• COF'JA 

._t' 1:0PIH 

(1:w1t ~t· 1 l 1 d;:111 

l•epr~t t r.mi::·nt..c• l>J 

(.;.' t •·••· 

El cor1•i'll'1Et.l -:e a.d.1ltl"1tt, i41 ((11·1cer1t.r·ado d,;;. l••:::d1.~cc1c1no.?s i.'1.l 

In -'"'.\1t.~l'H• (F-J\. 
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OBLHiACIONES FJSCALF.S 
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r:: •• 1 

l • 

QJ¡l,I.C.1')1; l.QNES_ cf\I Bll1A~H\S 
!:Efi! V!lM? _l!l;L_ SJ '? 1EMA_ C 01'.¡T¡;\BLE 

E.-J1;.rc 1 •:ti:•, 

1 ;I 



1 3:: 

f1··1 1:1~ .::o.1j;. rnt;!S. la prc.iv1·:;11:•n ·:i•.ii: ~•ene ·~ue ri::éo.11=~1· la 

.:-·;.rn¡..:~t'11;. ¡::ara contab1liz!\r e res:1..dt~d.;.s k•:i Irnpuestc·~ y 

i·er~·:t·,.;,5 !< ~51.f''il•!' doi la 1n15m~. ·~•.1.: '!•:in b;..:=:1•:=-rne1"lt..e lr.•'i 

;\·:iu1~nte.; 1 

eo > p; '3obr.a Rein•.U"1~r·ac1ones 

t• 1 5:1~ !r"1fc111av1 t 

·=• i:1.1i:it.a P~tronal del I.!'11.s.s. 

t•er1vado:• d~ lo antertN' la empresa conoce •:•F":•i-t.1.inament12 

l•:is 1rnp0:•rtes q~ie do::berá c1.1br1r de tod•:-s y cada 1..1no de s1..1s 

I1ni:·1.ie~t·:•'E 1· [.•ere•:t1c•s., t.al y ccimo lo mo!nct•:ano en el 

c;;ler,•:laor1•:• .j¿ Üt•l19ac1c•nes Ftscale~ que rnhs adelante )C1 



MES 

5 
,.:. 
7 
0 
9 
l(l 

11 
1:· 

( .. :.: M111Rf<E tíLOE<AL !•EL F'Al10 !•EL lMF'llESTCI SOBRE 
- .. ~·~01°ucf(j~_l·E~_ TRAE!A.IQ_i~~y~~:~- . 

l(ITf1l l 1F. 
fiE'MIJNEfU\( TüNC": O; 5\ 

l•E(U-\l;:~f'/~".-. 1. ·: .• J.:·. T. Ef 1ll(A( lON INFONINI'l fiELARtlOS 

COMPLEME('I 
TAf<lA$ 

íia1tos de Fi'1lw1c1o.:1t..in 
r.1astoz (10:-ne:rro le<::. 
1)tn:i~ ~ESPl'?Cl flClll"' 1 
T'c•ta J •:Je Rern•.m~r· Eic 1011f?:!-: 

Tr.:•t.Etl 1'eclbl'bdC• 

l• l 

de llt.1l1dade~ • 

tHlSR·90>, 

ti) 

e r e ri e i a 

¡ 

1 
' J)f'ERA1: IONE·.:-.¡ 

TOJAL !•E CAi!. ¡ ---- ... -~-~ ! 
1 
i 

¡ 
f 



t .• :·I 

E>ll'IESTRF' 

BMl\F<llE,. GLCl!tl)l, .• l •EL_ f'l\6L1 •• !•E •• C:UC•T l\S _AL, 
! NSl 1 }.LIT O _MEX ! C:Al.~~'.)!!;~_'?ECjllf<•.'.I .• S(lt:lAI. 

[hll"FM•IF l 11-1 -

r•ES N1:i 
l·'~UF(?<;: • .11:1 •· 
l~AI ES ' 
NH1El-\f'Ul•{41• l•lllElflE 

klES(;C1 
Pí<1)fºES [IJNAL. 

: .. \~) 

Sl~l.1111\0 [1(! 

liUHíd 1l-.fiJf1 
RECAnfiOS 

\J) 

E1·,f~rfnedar.11~::. F'tºC• fes J t:•r1~ le~ 

M•s: 
11wal 1déz. Vt?Ji:x:. ces;:.nt.lii v m1.1~rt.~ 

·1:~.t=...9:•; (d•.:: la su.mct i111t~1·1c•r> e- c¡'4r·~o de· 
la ·..:fnpre~ó 
Más.: 
R 1 es90 Pr•:• fe~ 1c•nil1 
0::-.e·;u.u'·r..• tj~ fo1l:lrrle1· 1 c-~ 1 l :•;' 

Sl.IC--T(•TOL 

Mi:<.:: o::tl ~~,;., :~1;; de l::i~ ..:•.1·~·~·él<z •:•t•rer...-.-p~t.r"n•~l•t:: 
rl~ 1~~ ,~1~1·10~ 1011,lffiO~ 

T C•t d 1 a C&l"9t:• de 1.:4 CC•IOPatl•.t E<.: 
Cc•ll':Jto:io ccinlrc. lo:• ~PllCÍ1t:•le ~n r•:':itJ]t~dO'.i' 

l~C..'ib:•'! do! F~tlf"IC~t::l~•l"I i 
nét:;.t .. 1:•= (ien•. ·al o:;;. ':!' 
(1\ re•:.; (ezp~c 1fl'=11.1~1 :t. 

P1 fe1·er1•:tEo. 

('ºt) 

\•1.• 

111 C•:•t"to:1d€!1-f11· lE< t'+C• dedlJC1b1l1•jz.d d~ ll:1i:. 1·o::ca1·9c1:,:.:: 

t-'(11l(IS 

11.1Tt-1L FE(Hf.\ 

•:·• (o:•l"•Sl.llt~o:·~ •:01·1 e1 der-·E<1·ta..rner1t.o::• f1s.cr.:,1 en cazo:• •:le r.iue el 
ne:'-'iilC• ~.e;.. elo:v&dt:+. ~>.tñ.t:r.11 l1q•.ndac1or1e'! del ~~Slut'C• o er1 
9ene1·é\l c•Jal·~•.11~r prC'1bl.::rneo o?zpecJ f1•:0. 

¡ 
f ¡ 
! 



lci fechi-1 de .... enc1m1ent.o de lf.lt ,mls:'1nc.!:. 

Obl 19E11:1·~•1"1 cu1npl ldCt 





·¡;11ente 
OOlnlclllo 
Rep.Legal 
Gerente 
Contador 

RODRIGU[7 URIRE, HENA Y ASOCIAOOS, j_,_~ 

CALEHOARIO FISS~· 

-m. 
Tel. l.M.S.~. 
RfC· RECAUDADORA 

0,f,H. 
CUENTA EOO. 
CUENlA ISRlP .. 

OBLIGACIONES lli u ..; ei i .. .: z ~ .,; ii .. COMPl:lll i'5 ~ i ::> le .. ... .., .., 
"' 

~ l.S,P.T., IS 1/RDtUNERACIONE X X X X X X X X X 

.2.. 51 INFOHAVIT V V .. .. .. .. .. .. 
20 -l.S.R.T.P. X X X X X X X X X 

.:L ISR RETENIDO X HONORARIOS X X X X X X X X X 

¡..;.. ISR RETENIDO X ARRENDAl!IENl( X X X X X X X X X 

.ll l.H.S.S • X X X X X X X X X 

..!!l. l.V.A • X X X X X X X X X 

CUOTA FIJA -
.2.. PAGOS PROVISIONALES X X X " X y " V X 

--
10 INFORMES X X X X - X X X X X 

1-il CONTABlllllAD X X X V " y y V y 

~ ESTADOS FINANCIEROS X J( X X X X y V X - AIUALES 
¡.,_, 

l-i4I LICENCIA DE GIRO X 

LICENCIA DE ANUNCIO X 
~ 

l-i4i LICENCIA SANITARIA X 
r- r--

l-i4i AVISO ESTADISTICA X 

l-i4I IM~UESTO PREDIAL X 

~ 
OECLARACIOH l.S.R. " 
OECLARACION 1.V .A. X 

.l! OECLARACIOll l.S.P.T • X 

~ ANEXO • 123 y 

2e OPERACIONES CLIENTES/PROVEED X 

&llO ___ .. ____ , __ -· ......... .... . . 

F~ CIERRE DE EJF.RClCIO ____ •. ·-·--· ..... .. . .. 

x • ObligacHln 1 Cuinpl Ir (x) Ob1lg1cldn Cumplida. 

---

~ ~ ~1 
X X X 

.. 
X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X y y 

X X X 

y V y 

y ll y 

.. 
. 



CAPITULO VII 

G U N C L U S 1 U N S 



e o N e L u & I o N E 5 

7, J 

profe21onal v ~1 mor~1·. 

hone- .. ttdad ~bsoluta. 

l 

ESTA lfs!S 
SAitR DE lA No DEBE 

BIBL!or[~!f 



l•o:nt:1·1:i l'."1o:::l ~~r·~·:l.:· 111(•1·r.·l. ·i•.? r:-1.1.:d~ ftindeiro.;:ont:'"1t· 

pr1r11.:1r .. c.lrn>:!nto:,,. 0:-11 lt1 íl1'!t:.l'1Y:1~·r1 i:•1·c·fe!Jc•nfil g1¡>;--

.. 
E~:t~ crnr:-re!:Ei dé é1C1.1..:ro:J•:1 C\l~ nr.' .. ,,·;1.lez.r di:· z•.12 •:-.pi:r·c.i:1•:•no:-:. 

: ~, 



.'>' 
11fl 

adqu1r1r una grnr1 d1v.;.r~1d=1•:J di:- f.irtlc:•~Jr.1o;,- ~n lffl -:~·o:•l•.• 

dade. su 1mport.anc:1a ze hiil"I e>;tend1do paulat.1nfirnent;o: 

dent.t"o ·del ti=rr1tor·1c• netcto:•rté.4J. 

d1 recc1i!w1, F'OI" proveer sus neces1d!ldes. PC•r los carnb1c·~ 

oport.1.u,os v i:fl 9eneral la adopc16n de tc•do aq1.1ello q1.1e 

fac1l1te el cree 1 rn1 e=nt o de ser1t 1t· U1"1 

ent.orp-=c1m1ent.o por las l 1rn1t.ac1ones creadas e1"1 la 

La .,,¡ 

~st&bl-=:c11n1ento v fr..nnulac1i!•t'l de un plar1 r.:1 et.irse• ,je 

en el u!:o del ~1stern~ dettdlist:a, f1Ja.ndo d1rectr1ce1: 

al .,x1to, 
e ' 



•1(4c~r fr~nte ~ n~c".:~.1d~d·~o;; f1.1t.111 ~,. y -=~t.M· ·~n cr.:•t1d1c1(•t1-=-:­

··I"? 1:u¡;.J.-~1jJ~1· C1IOpl1r•-:1.-.i·1 :1 d1ve1··~1flf:f4r11'•n 110: ]t. .. emprt?r-é-1. 

La 11-.te-rno 

i1npc•r-t.iH'1te~ debe •:c•nzt1t.1,11r ur1Et. 1r'Jét<;1c1tEtt.l~ fuente de 

11·1fc•rmac1-!1n opci1·ttm¿,. fehac1ento;. y acce::.:1t:tl~ en q11E: 

apovf\r futuras pc1lit11:d-;; y t.orn~ de dec1s.1ones. 

La or9an1~ac11!1n t:L'lnt~ble ri::zp1.."lnde Et laz ne1:es1dad.;:-z 

espectf1c~s: de lit ~rnpresa. lc•9ritndo:o •.mn p1nturc- geni::rE-1 ,;. 

travr!J5 de 11:is est.~·jc•'i.. f1nanc1erc. ··•t? ci:-.r1zt.1t:1.1vo:n J•.1·;10':'"•:1 

racimo ,-~p1·.:~o:-nte.c 1 ••'••:-0:=-

tU-1 CC•n.11w+tr.• 1jf1 "F•''l"fíli"$ 11 qu+=- z11·v;;. d~ rnfini::-1·,:. r-:f11:1 .. 1.t"'. 
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