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toma de decisioneé preséntés[y gqcionés a seguir en el futuro.

Este. trabajo de dbsetyétiones, aplicécibnes;.de

“péfafghe aquellos

idédignas.‘%f 

a seguir

estudio




de una préjéta& '

motriz. M






1.1 DEFINICION

Mercadotecnia By ’
undamentos de Marketing




Los servicxos son importantes. ya que en la'actualidad

existen una 1nfinidad de empresas que ‘se dedican a;la presta—

eneficio

1.2 - CARACTERISTICA

hemos' dé£i



denominamos caracteristicas.

elementos. le-




‘PartiCipacién ‘del Usuario en -su Realizacidn. El
servicio requiere que el usuario participe en su realizacidn,

ya que’ en muchos casos este‘no puede ser prestado sin 1a pre~

sencia fisica d51 usuario>

Demanda Fluctuante demanda de muchos servicios

esta inf1u1da o siﬁe:ablementer

por ascpectos externos, que
provocqn:que lo cios ‘'sean. solicitados en mayor o. menor

vollmen  en

las anteridres carac 33! : g tipicarse como servico.

1.3 CLASTI

nto de vista de los clien-

tes, , - -buscan la satisfaccidn de

necesidade:

tivos de"ﬁprestadqrﬁ\jbtanto productos como servicios pueden

tener dos fines ’7bﬁSqueda de utilidades o satisfaccién de

las nece31dades soc1ales de acuerdo al organismo que se trate..

De acuerdo a estos conceptos puede surglr una primera

c1851f1cacio ,los,serv1cios



2) “Servicios soctiales

cidn es
obtener lasificacién

de la prestacién de IOSJServicios

Los* servicios comerciales.

los que se busca obtener utilldades

-doras de,serylclo;

lasrcpales.generalm teiSon:empresas priva-

Reparaciones
~-s*Hojdiéteri5
- Pintura

—f.Electr1c1dad

de

o e

utomdviles

imiento



a). Reqépciéhwdel automévii

b) 'Formulécién‘dekla orden de trabajo

C),Ekeqhisicién o uso de la herramienta
di ‘Requisicién de refacciones
e) Prueba del autombdvil

f) Cierre de la factura

g) Cobro de la factura

Entrega d2515 ﬂﬁiﬁad @

1.3,

recibido’: por-un- recepcionista+ o
érminos generales el funcionamiento

al. es necesario que posea conocimien- ’

ecesario . para -resolver ‘las situaciones

e ibirvias;unidadeé;'

s fallas encontradas

«aquéllbﬁ,reﬂélbnes



que le sirva de contrasefia al recoger su vehiculo.

nicos. ¥

mediante



1.3.4 d) ‘Re>quisici,6n, ‘de:Refacciores .




esté listo pafa duér‘ely gerente%idél;rtailégf ﬁfo;eda’ a ilenar
la factura, en la cual anotaré tddagfiﬁs’refacqiones que fueron
necesarias para la compostura dél;‘iehicuip;'hde aéuerdo‘ con
las notas de compra de piezas,’ya;sean dé ;a casa 0o bien de

otros proveedores.

Deberd verificaf:QUe;Se{ihC1ﬁyan,todasklas refacciones

utilizadas y que los bfe¢ios dé ano{dé]ﬁbré{wﬁpmhuqtibles,

lubricantes, refacciones ‘marcados . por la

empresa; y sumard-el-im

Una vez £ef}aqa;eptrega:
una copia, qhedéndbéeic&ﬁiﬁh
do por la cajera, éﬁrgsﬁé mome
la responsabilidad dezﬁaﬁrd

de la cajera.

que;eli

de su:fac;ut

de bancos.
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1.3.8 h):EnErega de la unidad arreglada

Léxeﬁtrega de la unidadrarreglada serd precisamente
hecha en la caseta de recepcidén, y la unidad dnicamente seré
entregada contra la verificacién de que la factura correspon-
diente esta pagada, estampando en ese momento en la factura

un sello que diga "Unidad entregada".
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INTRODUCCION

Para. que una empresa logre un 6ptimo,funcionamiehto
es necesario que su operacidn se base en las etapas del probeso

administrativo y en las herramientas de que este se sirve.

Sé:khérﬁ una breve descripcidn de cada una de las
fasés de éété—procésd, con objeto de dejar plasmada 1la impor-,;T
tancia y la relacién del sistema administrativo y contable
con que cuentan Eualquier clase de empresa , también es imporﬁ:
tante mencionar que todo desarrollo organizacional requiere de d§184E
gacién de funciones, para lo cual es necesario crear una -es-
tructura cimentada bajo reglas y prqcedimientos, admiqisfr;

tivos, como se explicd en el capitulo anterior.
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2.1 CONCEPTO Y DEFINICION DE LA ADMINISTRACION

Es indiscutible que ]aﬁteoriéade 1 dministracién,

aunque es por su naturaleza universal, to aracteristicas

especificas y peculiares cuando se faﬁiidUe

““El  &xito de un organismo
- tracién,-ya ‘que mediante &sta s

obtenci6n de resultados de maxima‘

la siguiente

“(4) * ‘Reyes “Ponce, Agunstin.’
- Teoria y Préactica, p.
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Es la técnica que busca'lograr;resultados de midxima

eficiencia en la coordinacidn. las. cosas y personas que

integran una-empresa. -

nuacidn. se mencionan ‘son-los.conceptos que el maestro Agustin

Reyes Ponce nos: sefialat

etermina

Organizacidn
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c) Control

2.2 ASPECTOS FUNDAMENTALES P

DE LA LABOR ADMINISTRAT

nos, financieros, K y ma

dos satisfactorio

al ma baJo:cbsfd'pos;b'e

_rendimiento mis alto que

diciones

futuras’ veladas

por -una’‘investigacié os thinéipales
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cursos: de ‘accidn’

nos ‘permitirdn realizar -los objetivos

de lakmisﬁa"kS)

1mportaﬁ§e$‘ que

forma

idn. que

(5) Reyes Ponce, Agustin, Administracion de empresas. Teoria

y Prictica.
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Ln objetivo dice Terry’ "Representa . lo. que espera

alcanzar - en el futuro como. resultado del proceso ‘adminis-

trativo",:

bjetiyos éé,dlara ’

Jazla’’empresa-y 'a

trador con’ mucha frecuencia debe

vo, la modificacién, adaptacién

supresién[dé;pbjetivdé;gehetales,

la mayoriévdéﬂlds bbjétivds»particulares

Priﬁﬁipios de administracién.,

(6) Tefrx‘3Geo:Be;
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ran, Al preSentar reglas para fijar los objetivos, se pretende
brindar; c1ertas observaciones qﬁe. ayuden a la inteligencia
del - hombre para no confund:.r los objetivos, para precisarlos’

'situarlos en. relacion'con 1os demas. Suelen mencionarse,

dos clases de reglas. las 'de:"tipo negativo. cuyo fin es ayu-‘

darnvos .a_..no confundlr verkdadero objetivo con




PREVISION"

OBJETIVOS -

CUESTIONARIO

18
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b) Planeacibn

‘En “esta ‘etapa 'se responderd ala pregunta i{Qué va
hacerse? yLQSta,consiste en fijar el curso concreto,dé dccidn
que. héi de 'seguirse, estableciendo los principios que ‘habran

de orientarlo, la secuencia de operaciones para I

y determinar el tiempo y presupuestos necesariq“

zacidén, trazar un plan

El planear es

(7) “Reyes anée;'Agustin."Adﬁihiétrécién de empresas..
y_Préctica, )
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Es de suma importancia dar las. .definiciones.de los

anteriores rubros que se mencionmaront -

Las politicas son, prihciﬁios.¥geﬂe'éles de -acciédn

que sirven para orientarlar, formular, interpretar o suplir

normas concretas.

 oéedihientos S
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Principios de 1la wunidad. Los planes particulares

deben coordinarse con los generales y los de una funcidn con
los de las demds, de tal manera que exista uno para cada. fun-

cién, y estén coordinados.

Es importante considerar qué el objetivo buéca metas
y las politicas buscan principioé de accién. Las politicas
deben fijérse de preferencia‘por escrito y ser difundidas a -
todos los niveles de la organizacién. Las politicas deben

ser hechas por una persona u organismo especializado.

jPorfbffifpétté'los procedimientos deben fijarse por

Tevisarse -periddicamente, modificéndose si

acidn.

sa,

para la 1n1c1ac10n,de un programa I'IUEVO, ‘asi COII]O también

para’ que un. programa co-




b) 'Diagramas’de progésofy~fiujo

¢) Grafica de Gantt.

d) Programas. .
e) PERT: CPM Y RAMPS o s
critica. |

Organizacidn.

los siguientes

22




Organizacid

23

. Funciones

:qerarquias
”Oﬁligaéiones

< -Localizacidn

 7deestosg'
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Las funciones deben basarse en reglas. para el‘mejof

Es importént

sus jerarquias:porque

Py

supervisibn
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distingﬁiéndd lésj'b1i§a§i§nééJyifequisitoé.

uidarse que el numero de puestos dependien-

iveles no sea’ excesivo,‘ni escaso,en los

nivelesfinféfiofés; 1o cual darla origen a: falta de eficiencia

y cdordinatién,,as1 como a un aumento ‘en’ los costos.

definidas

necesari

que formar
una. unida

ta las sig
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2.3.2  ASPECTO. DINANICO

a).

riales y “humano

como necesarios,

~Anuncios per,bdi§tiéo$f“’”




Y

I Hoja de solicitud

.- Entrevista

g Pruebas psicotécnicas y/o
pricticas

Encuestas.

E n médico

““¢7. " General a la Empresa
o En su departamento o seccidn

Adiestramiento y capacitacion
“a obreros y empleados
Capacitacion de supervisores

/. Desarrollo de ejecutivos:’

a) Procedimiento de.-
la.seleccidn. de”
personal 5

b) Intfoductiﬁn del
. personal

&)

que trabaja.

empresa. -
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3. La seguridad y plfovgre}sov en su puesto.

Las'relacionés human$S‘qu e ‘establecen :la“emprg-

sa al  son las siguientes: '

>a): Juridicas
" b) “Econdmicas. .

B c)  ‘Sociales - i

d) QAdminiStratii

,;Lésfffeiﬁdion‘s] iblicas que -entabla 1a;5Em§réSa‘,con

la realizééiﬁn d

operaciones son con diversos. circulos

socia1e§fc

Proveedores -

+~-Inversionistas” "~

. Competidores .

Usuarios @ :
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Otra manera ‘en: que la,empresa lleva a cabo las rela—

ciones: publicas dentro-de: su’ organizaczon e

"mediante.su pgrso-

telefonicas,”

Reyes Ponce, Agustln
Teoria y Practica.

 Terry, George. Prlncip1os d
(12) Koontz y 0'Donnel,

ministracion:
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‘Cuando ‘se —prevee, planea,




A

Principio ‘de ‘la Impersonalidad del Mando explica;
"La autor;déd en uné empresa -debe ejercerse, més: como producto
de unQLneéesidad de todo el 6rganismo social, que:como resulta-

do de ia‘Qﬁidhtad del que manda"(13)."

Principio de la Via Jerdrquica. Tranémifé"Unatorden.

(13) - Reyes Ponce, Aguntin..
ria y practica.

(14)



Sentido

< |Juntas

|Comités
:Conse jos

Mesas. redondas:
Asambleas

-Los eleméntos~con que se rige la tomunicaciénrsonzi

Politicas
eglas

~Tnstrucciones

Ordenes

}.Informacién

Reportes

Informes

Sugestiones
Quejas
Entrevistas
Encuestas

32
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dos sentidos: - del emisor al receptor y viteversa.

Donde los canales tienden,

4 ser revisada constantemente.
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Los elementos delbmanddﬁéé sﬁbdividenteh;

a)  Ordenes.

situacidn concreta yf

Elementos <%‘/

que produjeron
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La toma de decisiones es el arrandue’y'el final de

todo’elfpr§Ceso administratiyo;;ninéﬁn

de organizacidn tiene. efecto;

siones ace

principales
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5. Delegéble»o;indglegab;eh

de delegééién

controlfeﬁp,
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Sistemas

.;ﬂ;Suféistéﬂé”sé:hanéja,dgfia;ﬁiguighqgff@fﬁé:1

A) Gen,er“a'I

(17)  Reyes ' Ponce, Agustin dministracisn’ de  Empresas.
Teoria y Practica. = . R R T
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en las ‘técnicas’
que .va“a manejar

por su caracter de jefe

subordinados

) Ag
a y Préctica. '



Y | él”fin

39

2

1)y Mej@f;r“lﬁé>§iétemas a su cargo

.con_los. demds jefes

la disciﬁlina, sobre todo..

C) 'Coh; o

COmparg§ién% dé los resﬁltéﬁos actuales j';pasados

en .relacié

‘los esperados, ya' sea

D L L R
vos planes o

ecorregir,: mejorar

c-formular-in

retomarlos.

~
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la respﬁésté,al pfinéipib de la'ﬂelegééién:“lé§Ea h6u$etpbﬁria

efectuar. el “control

“Cuanta mayor delegacidn necesite,

.-esté@ndares

mis ‘precisos -y cuanti-.
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c)vf,Dé “ahi la  fég1a \de;"éfffﬁér 'y perfeccionar los

estdndares, ~comeo un medio de
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a) Establecimientd:dellos medios de‘éoptrpl

‘recol

ha Obtehqu°

'éQué’puede indicarnos:
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iCémo -medir mas répidamente cualquier  desviacidn

anormal?
de las fallas?

vez?
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mismo,
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a) - Cu‘éri"do‘.r,'uvrl:i c‘c;!r)»t:Aijolv”irx»p'ﬁes';fy?_lexivblv'e‘,'i'unkaj éjit;uéci_'an

que rebasa ‘1o>'”c'ailcu,l'a"_do- en
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_tecnicismos.
gliétés

como - un

la verdadera’

del contfoif'
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10. ‘ .  B ﬁilizaciéﬁ,de los datos del cqnﬁrol debe

seguirseyunts

inter-
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prestacidén de servicios. como- hojalateria

¥ pintura ‘revisién.

eléctrico,

y reparacidén del -sistema

para satisfacer .diversas incrementar:
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2.4.3 Orgagizacién‘gqneral

a) ’Asgmb}

pudieﬁdo

operaci,

realizan

‘extraor-

aquellas

, debera

entro-de:los ' cuatro

(18) 'Ley de Sociedades Mercantiles
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' Las, asambleas extraordinarias son- las que reunen

a los accionistas para tratar cua]quiera de los siguientes asuntos (Art.-
182 L.S. M )

‘,-'; Prorroga de la duracion_ 2 disolucion antic1pada
de 1a soc1edad : e s

“Transforma

1§§ciél
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166) (19),

trador .Gnic

y extensid

de Ias[dﬁe; ci

de acti’ni,tq
y razonabilida

dor “finicovall

de accionist

y en cualqu

(19) Ley de SociedadeS‘Mercantiles
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nes del administrador finico, a las cuales deberin ser citados




ilidad

acidn
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d) Los sobrantes y faltantes qie resulten de los recuentos

fisicos,”'se/ manejara; e la.cuenta de. mayor.denomina-

cual recobraré

ie que ‘se-fra



57

~3)-Verificard: diariayr.r'{e'm‘:éﬂdué “todos los faut‘romﬁlviles

‘orden ‘de 'tr‘a'ba‘j o,

el importe
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i:firmar
las Séliaas;‘d ' 'e$tar
auseﬁte, giff
tituAya;f Jos

del.tallef;‘>

de la éé; id
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g) _Entregaré las’ofdenes‘de trabajoJéflos me§EnicdS__f“

alterar 1:

solamente:

1 talleg,gp;.égndidiongs,vdeVlimpiéza

demds de ‘la ‘limpieza diurna, 'unalimpieza

nganfieng péligro
tra ajadoreé;"pfdhibiehdo

n'lﬁga:és péligrosos,
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tro de lo posible) y procﬁréfé énté'ia;geténcié(‘la_dbtencién

de uniformeé;
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como tambi

)

superior..de:

Se responzab

a cabo y.d

ayudanteé;qglh
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asignadas

de direcci
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mienta y articulos usados porellos, prosiguiegdo;é la limpieza

del taller, :

serd su jefe inmediato superior o

or uienle .deberén

e que’ los mecanicos

significard que ‘serdn. sus

nimiento .de
etc., deberan.:llevarlo

-mecdnicos.

rén revisadas men-—

ﬂdeA‘féltqf una. de
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e). S§1y67>éu;oriza¢i§n -expresa delf,jéfe”ydefftaller.

podran mover los .vehiculos?) no- ensuciar
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d) :"Pai‘»a__verifi"ca;’" las ~rebar§¢i6ne§ 'podré,hi\ay‘ce"r “fun-

cionar el motoridel vehiculo

En caso . de
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o sueldo y. comisidn .segiin se pacte al contratar con-la empresa.
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trabaj o$ de,:pu‘brlb:l'_c‘::‘litbi'é'd:; : de’saf‘x"dll‘a',f mlo:tq‘,'va‘ y ,cb‘nt‘xk'olu -al perso-— ;

eva. a/c'iid‘r‘;ye‘s:p,é'ifi‘éd'icavs,




ASAHBLEA

SECRTA

SECRIA

DE
ACCION{ST\S
ADMINISTRADOR
|
GERENTE
GENERAL
] —
l 1 [ 1
GERENCIA GEREKRCIA GERENCIA GERENCIA
VENTAS SERVICIO ADMINTSTRATIVA CRED. Y CODRAN
ENCARGADO
DE TALLER TESORERIA {| CONTABILIDAD
I I _
ENDEDORES JEFFE JE[’:E JEFE CAJA  COBRADORES
TALLER 10J, Y PINT. ELECTRIC., ENERAL ) :

]

MECANICOS

10

2¢

MECANICOS
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las operaciones..que’

analizada ‘por personas

en.que: se ehcuentra'lagenﬁidad

explicaran: de ‘manera’ somera

ecesarias - para plasm

poder obtener estadds finénbiefos
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ConSideramds que la organizacidén contable es la deter-
minaciﬁn,:coordlnacion y control de los elementos necesarlos
para el registro de los hechos u operaciones de las: entidades,

con la flnalidad de establecer su. método de 1nvestigac16n.5

3.1 CATALOGO DE CUENTAS

operaciones

"se conoce ‘con

3.1.2

uniforme

reparacidn
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de estados financieros.

Aténuar‘La#iaﬁérfdel'aﬁditor; eﬁ EEéOfdé'ani‘o;k

ria.

5. Es necesario utilizar simboles, letras .o niimeros

a efecto de simplificar el agrupamiento de los divé:sosfcont'p-

tos que integran. el catdlogo . de cuentas, .y también f

su manejo, :incluso ‘su memorizacion.

ventajas:




7

3.2. MANUAL DE  OPERACIONES

Es parte indispensable en todo Sistema de Contabilidad
contar con las instrucciones detalladas para su funcionamiento
debido a que ningln sistema de contabilidad funciona’' por si

mismo. No puede esperarse que sea siempre posible céhsultar,

en caso de duda, a la persona que lo proyecto- elvma"éL~débe

comprender, por lo menos to siguiente. (20)4'

{mbo-

los en el formacibn

102y .cuando

han de:hacerse

os modelos y reglstros que

se usa:‘én, on muestras de cada uno e 1nstrucc1ones referentes

foéédimiéht07

tales como’

(20)
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Deben fijarse los deberes de cada persona y especif1car

se los lugares y los montos en que deben cumplirse'

4.- Normas a seguir en el prorrateo de los gastos,
las cuotas de depreciacién, las reservas para deudas incobra-

bles, y otros casos anilogos.

3.3. MANEJO DEL SISTEMA DE COMPRAS

3.3, 1 '.:(:j:()b/jefb?

Este departamento seré el més pequeno de 1a empresa

y tendra que obtener de sus subordlnados toda la informacidn

necesaria para que con los datos ‘porporcionados, se controlen

los miximos y:ml imos rev1amente establecidos.

solicita, ya sea para venta o para mantenlmlent
presentarid al gerente de compras, guardando

solicitante una copia debidamente autdrizadé{
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hard elhe§§qdio;SQﬁteﬁlglnecesidéd;dé,lﬁ cpmpta;y Selécgionaré,

en. sy caso,’a.

el ;debértaménto solicitante; y si

a:SeCrétari% mecanografie el pedido
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c¢) Notas de crédito

d) Notas de cargo

3.3.3. Reporteskescritos.
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2.= Anallzar la utilidad de cada seccién de- las dife-

ervicio.:
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lado deberd ser aprobado por lds‘accipnistés:parg Sefyir de

guia para la empresa.

El gerente administrati
con el gerente de ventas e
de ventés;' cbh fbbjetoﬁﬂde 'vef

que se tiene

elﬁpfééﬁﬁueSto.de

la ﬁﬁpééidd&rdéuyeh é

formulard los presupuest

b) Publicidad.- *‘Eélﬂﬁegesari

existente en el mercado, que se:

rsona
responsable ‘para llevar a cab raza-

dos por sus directivos:a. travé
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d) Estadistica de Ventas. Es muy dimportante que
se lleve una estadistica de ventas, de cada una de las seccio-
nes como son mano de obra de taller; venta de hojalateria,
pintura, refacciones, combustibles, y lubricantes. Esto ayuda-
rd a la empresa en la formulacidén de su presupuesto y en la

seleccién de sus compras.

El trabajo anterior deberad hacerce mensualmente del
conocimiento del gerenﬁe defventaé,y‘de la Gerencia General,
y segin la politica fiJada ‘se podria dar a conocer al piblico

en general para efectos: publicitarlos.

3.4.3, Documehté¢iép base para la captacién de .l ormacién

ocumentos necesarios pa 1 ontabi d:.proce~-

se 'los dét: y obtenga la 1nformac conta antiera

son- los 51 ui ntes.

a): Fa;tura
b)) SFichas de Ingresos

c)f»Ficha de crédito

“a)  Factura .

Este documento una. vez quesea li ido; " la :labo-

ra el reporte de bancos, anexando a es cturas
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pagadas, paséndolas a contabi}id‘d‘;para' qhe‘ se - afecten 3las

cuentas correspondientes.; -

Departamento de Servicio

mente es el de ventas,:

“QOrdenes
¢) Ventas de mano de o

Ventas
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klb) Firma kdel"»gé;:é‘ljité' de servicio o
3.5 MANEJO DEL.SISTEMA DE COBRANZA«?'QQ

3.5.1 Objeto del sistema

te de "Ventas" 'dékb‘idv'amé”

y dard ‘el nlmero  consecutivo q . En caso

ventas para

que ‘v'en?c’ez:é‘n ‘el mes, firmandose de recibido en la relacién
~que regreseala Gerencia General.

ESTA TESIS H0 DEBE
SAUR BE LA BiBLigiECA
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e) Para entregar a los cobradores los documentos
de cobro se formulard una relacién los lunes de cada semana,
Esta deberd de ser firmada de recibido por el cobrador y tendré
que entregar cuentas el sibado siguiente con la misma relacién
que le fue entregada. Debe tenerse en cuenta que sigmpre
el cobrador entregaréd completas sus relaciones, es decir que
la suma de efectivo y cheques entregados mas los documgntos
que devuelve, sumen el total de la relacidén firmada a’princi-

pios de semana.

f) Los documentos que no'cobra{el,ébbradof;iée;guar-
darén en un archivo por separado 'y se iés:;madaré un. aviso
especial a los clientes en el que se les insistiré que pasen

a las oficinas a pagar.,
h) El encargado de cqbranzas tendrd dos charolas
archivadoras en una tendré los originales ordenados alfabética-

mente, y en la otra, las copias separadas.

i) Cuando 1llegue un ‘clignte a;gpégar’ el;:éncargédo

de cobranza elaborarad la fichakide‘ caj§>_;éépéﬁtq\‘

cual la cajera cobrard y entregaré el docul

i) Cuando'rél—fﬁa“

documentos devueltos po
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mediante poliza cheque y turnara para su recibo.

Al encargado de cobranza el cual -recibird dichos
documentos y harid las gestiones (carta, teléfono, etc.) necesa-~
rias que el caso amerite., Ademds dela cobranza anterior,

llevard un expediente especial con la  cobranza-de ;ﬁller.

y otro con la cobranza de refacciones.”

Vk){}La‘cobranzé de,ﬁh‘ig

de las facturas 'recabadas;', A1 finalizar

“pasara
a  contabilidad sus memorandums; ndicarén
los ‘nimeros 'y los nombres de las” facturas ' que 'se recibieron

para cobranza,

+..Es :necesario- aclarar. qu

documentos. .serd la: responsabl

los mismoé

a recabar datos

“cobranza 'y recibos
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La ficha de control se elabora en original y cbpia,
la cual se engrapa junto con los recibos correspondiéﬁteé,
archividndose por nimero de control y forma de‘pago. 'Cpando
acude el cliente a pagar, se le entregan los reciboﬁ‘égﬁfra
el dinero y la ficha de control se manda a computacidn y la

copia a contabilidad.

Cob:ado;e’

con las’recibos, que

consecutivo, 'la’ ficha de’

de cobros que ingrese ﬁi‘;oh;ad
las fichas de control ‘original
y las copias se anexarén.a'léffé
cién y las copias se anexaréﬁ 

Departamento de Contabilidéd.'

3.5.3 REPORTES BSCRITOS

‘Toda la documentacién base  p
la informacidén sirve para elaborar:

ya que son las fotografias de las;ﬁgm r-
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- Datos que contiene el reporte:

v;“iNﬁmero de factura
- 1Nombre del cliente
- ‘Fecha

- vimpor;e

3.5.1

a 'cabo
asimismo,ipy
y dirigir ia; 

' éir ﬁoﬁtrol 1nterno ,gs,’ﬁn‘;féétor' Bésiéo. que opera
en una o en otra forma en la adminlstrac1on de cualqu1er orga-
nizacibn mercantll ) de otra 1ndole. Aln cuando el control
internp algunas veces se identifica con el propio organismo
administrativd,” frecuentemente se caracteriza <como el eje
central que activa las politicas de operacién en su conjunto

y las conserva dentro de campos de accién factibles., Un siste-

ma particul r e'control interno, a pesar de su pareczdo super—

ficial con* los ‘modélos coménes de organizacién y. admlnistra-
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cién, es usualmente en detalle, habiéhdosef deéairo;lado’ en

torno a individuos con autoridad y capacida upervisién

variable y con aptitudes también variables delégar o

asumir autoridad.

El control interno desde el puntolLdng;
administraciéon no solo tiene por objeto evitarl
fraudes, sino también es un salvaguarda en conpr
cio y la ineficiencia; ademds encauza el cuﬁpl
politicas de operacién sobre bases mas segur:

que algunos autores enfocan su atencidn. haci

y operan los registros y comprobantes: d
procedimientos que afectan su uso, de nma minis-

tracién de un negocio obtiene de 1a°

' dad mixima para su objeto de inform
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'SegﬁdiTéfry, George R.' considera:

aplicando medida

lleveféwcaﬁ

oordinada

para salvaguardar sus activos,
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todos tiene.un fin comiin:

i~informes, asi  como

la”paféic1pac1on,de“lqs(émpléadoS;

ni Hacer cumplir, si
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no el de investigar y comentar. - Esto 61timo le otorga al

auditor interno una categorla profesional dév"EaSjjindepéndien_

te" y t1ende a desarrollar y mantener;su capacidad;de obéerva-

dor. e informador 1mparc1a1 en. qulen puede conflar la’ Geren-

cia. para obtener 1nformes sobre el funcionamiento del ‘control

1nterno.,

Originalmente,




88

zacidn se ve-influid

tas comQ l§s’exp11citas

de liﬁite

(21) Anzurés;'Méiimél,

Contabilidad General.
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c) La relac1on directa de las’ erogaciones con respec—

to a una sutoridad individual especifica

.d4) -Un'procesoc de*cohﬁaﬁilidad ,rqpo:gioqa‘hédios

administradores de organizacién. y: funcionales :con  informacién

rapida, completa y -exacta, sohte,la ejecucién dé}las operacio-

nes.

”tuentés,;médian4
te la
asi como

cio. de - protecci c nstructivo a la gerencia, variande en

énfasis cbn;:lq politlcas ‘de. operacidn 'y su

administrééiqn




H'—SERVICIO ESPECIALIZADO S. A DE

";CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO CIRCULANTE
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AFECTACION = -

100000
- 1000-01
1000-0
1001-@6;
10010
1001;5'“
1120-00
1120-01
1120-02
1135- ook
1135-01
1140-00,
1160-00°
- 1270-00

1270-00.
130000
1301-00




RS &

AFECTACION NOMBRE' DE LA CUENTA

1302-00 Otros gtos. pagds. por adelantado

ACTIVO. F1JO-

1535-00

1541-00
1542-00
1543—90?
1544-00

PASIVO A CORTO PLAZO -
1620~00

1632-00
1633-00
2100-00
2100-01: =

2101-00 ' Gastos pendientes de pag
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NOMBRE DE LA CUENTA .

‘Acreedores varios | .

; L
Acreedores varios seguros

IVA cobrado 15%
2120-00 ' ~ Sindicato
212000 -

Fonacot
2120-01 Infonavit

12130-00

2150-00
2205-00.

2402%00 ﬁpnévi; 5%

240201 10% Cant. ret.

2410-00.

2411-00
2600-00

CAPITAL CONTABLE

2800-00
2800-01
2801-00

2802-00 . kresuitypor tenencia déuact‘i'vobsr,‘t .
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AFECTACION ©. " NOMBRE DE LA CUENTA

2810-00

_Resultado ejerc. anteriores’”

2820-00 Pérdidas y ganancias RETEE
2850-00 Utilidad del ejerciciofdeﬁl967;
CUEXNTAS DE RESULTADOS
VENTAS MANO DE OBRA TALLE

3460-00 Vta. pzasr%y’agcs
3600-00 V-Venta mano’
3600-00
3601-00 . .
362000
3650-00 : hojalateria y pintura 7
3650-01. 1;' té;.dé mano de obra fuera tallerJ

| NTAS COMB. Y LUBRICANTES
3670-00 : ienta combustibles y lubricantes
3690-00 Venta de refacciones
3690-00

Garantias‘fomoco
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AFECTACION NOMBRE DE LA CUENTA -

COSTO MANO DE OBRA TALLER

4600-00. -  Costo de venta mano o, ’Taiglé

v ; COSTO POLITICA Y GTIA
4600-01 =

4650-00.
4650-00

4670-00 -
4680-00
£690-00

5000-00
7040-00
8000-00
8010-00
8020-00 ©
8030-00 trenani
8050-00 - ‘Herramientas y -ltiles
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CAFECTACION " NOMBRE DE LA CUENTA

8050-01 14‘ fg" Uniformes y batas
8060-00  ; ';=.f Fletes y acarreos

8070-00 - o Mantenimiento Unids.

9000-00 . .. Sueldos
9010-00 . ~37:;> 'Benéficiés;a:
9020-00 4

~Previsidn-soc

9040-00 f”debliC§d§d‘ nstitucional

9140}00i 2Impues;o§:p§e&ia es

9150;d01 wE Reparaéién y mant. d/edificidﬁ

9200;00 ‘ﬁLQz,y”fuefza, agﬁa

9210;00; : Tgléf&ﬁé;'telégréfo y-éoixéb'

9220-00 ° ’,1ﬁp@eé£6$ yfderechbsi

9240-<00 : ;;séguro§"jvfianzés

9250-00 - : ?;}ﬁ;iles de escritorio™
9260-00 SRR Hoﬁofarios, serv., profesi@ng;é
9270-00 £ :'Procesamiento de datos o
9280-00 . »i - Cuentas incobrables :
9290~00 : ,} , | Beneficiencia y dongciqnéi
9300-00 Intereses pagados ‘:
9310-00 e N Deprec. de activo‘fijo
9310-01 - :; o VDepreciacién‘s/rgV§ihé 16

~ 9310-02 e i ' k Dep. mag. y eq. &é ta1;er



AFECTACION -~ - NOMBRE DE LA. CUENTA

9310-03 " Dep. nag. y eq. re
9310-04 " Dep. Mueb. y e
9310-05 Dep. mueb;;yé
8320-00 Mant . y‘feﬁar{«
9330-00 Gastos }iaje‘i rep
9340-00 Gastos misceléne
9340-01 castos de tran
9340-02 ' _Cuotas y.gﬁéc:;p
9340-03 - Vigilancia
9340-04 ';;} s Gaggdéfﬂ _;ﬁ;bleé

937000 Herramienta

~* OTROS GASTOS

9710~00 -

Intereses ganados

9720-00

9730-00 . Utilidad o pérdida vta. act. fi

9740-00 . Productos diversos

9750-00 Descuentos por pronto pagég;y

9760-00 . Gastos diversos

9760-01 ‘Comisiones Bancarias

9761-~-00 R - Gastos no deducibles i
9850-00 L', ;f;;;_, Gratificaeciones a empleadhsf

9860-00 Prima de antigiedad =

' 'Gastos por servicio de administracién - .
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_ NOMBRE DE LA CUENTA

9900-00
9950-0
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INTRODUCCION

En el estudio ‘de‘7loé}'estados _financieros con base
en métodos de andlisis, .no sblpfés'interesante sino también,

importante, conocér'iaubpiQaniéijia estabilidad, la producti-

vidad y el :éndi@iéﬁtb d :dda'e@biéSa.

anilisis financiero se define
'proéedimientoskque permiten
"ﬁéd;Qdé'lé economia y de

sea més. util para: la toma. de

réd atilel andlisis-financiero.

“En’la actualidad aﬁn,cqn,elgcqntfqi—de la inflacidn
existente, " se hace necesario tomar en ‘consideracién todos
los signos externos que incluyeh:~preponderan;emente en el

ciclo econémico de la empresa para llegar. a interpretaciones

adecuadésf (22)

e a ‘1o mencionado-anteriormente

que los estados financieros son:la etapa final, la culminacién

(22)- Calvo,fQésar.

Informacibén Financiera

A LA AT e e
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de la c§h;abi1idad,;yé,que Sefgstébléégfléihééééidéd'de

nénciéris 0 de ity










SERVICIO ESPECIALIZADO S.A. DE C.V.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 de DICIEMBRE DE 1988
( MILES DE PESOS ).

ACTIVO
CIRCULANTE PASIVO
EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS 14,004 A CORTO PLAZO
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CUENTAS POR PAGAR 73,744
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 500 IMPUESTOS POR PAGAR 64,436 ¢ 138,180,
CUENTAS POR COBRAR 91,801 ;
CUENTAS POR COBRAR FOMOCO 14,820 A LARGO PLAZO
PROV. PARA CUENTAS INCOBRABLES (40) $121,135 PROVISION PRIMA DE
— ANTIGUEDAD 3,435 :
PROVISION GRATIFICACIONES 1,808 5,323
TOTAL DEL PASIVO - 143,503
INVENTARIOS S
ORDENES EN PROCESO 91,510
LUBRICANTES Y COMBUSTIBLE 11,544 103,054  CAPITAL CONTABLE Co e
SUMA DE ACTIVO CIRCULANTE 224,180  CAPITAL SOCIAL 43,328
_ o APOR. PARA FUT.AUMENTO Sl
F1J0 ~ CAPITAL ’ 21,389
MAQUINARIA Y EQUIPO - RESULTADO ESJERCICIOS i
REVALUACION ANTERIORES 32,341

RESULTADO DE EJERCICIO ._64.85]:
DEPRECIACION ORIGINAL L
COSTO ORIGINAL
CIFRAS REVALUADAS
SUMA DE ACTIVO FIJO

DIFERIDO
PAGOS I.S.R.
PAGOS ANTICIPADOS

SUMA EL  ACTIVO

001
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SERVICIO ESPECIALIZADO S.4. DE C. vl' V

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEZ 9ss
" ( MILES DE PESOS ). ‘
INGRESOS POR SERVICIO 415.1441

COSTO DE LOS SERVICIOS
UTILIDAD BRUTA

166,360
GASTOS DE OPERACION: -
GASTOS DE SERVICIO-

GASTOS DE ADMINISTRACION.

UTILIDAD EN OPERACION
GASTOS FINANCIEROS ‘

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO
1SR

PTU

UTIIDAD NETA
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4.2 ANALISIS FINANCIERO

- En. toda empresa es necesarlo contar con un  método

de anallsls de estados f1nanc1eros, para a51 con51derar todos

los elementos de ju1c1o necesarlos pard:el,conoclmlento pleno

de ésta.

pretacién acerca de
de la concesionarid

de C.V.,"




103

4.2.1° Razones dé iiquidez

" "CAJA Y BANCOS

'PASIVO CIRCULANTE

Est
paré;q
qﬁe:;e'
refiéj

unidéd

poco‘dine

b) Prueba del-dcido

ACTIVO CIRCULANTE-INVENTARIOS = 224,189
PASIVO CIRCULANTE o :
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fundamento

tivo esfhédir~el;ihd;éé;dénédIQenéia:ihméd ata,

indicar que. lai\eﬁﬁréQh  ﬁiehg_;l; “en efectivo

@é f¢oﬁ9ertiﬁi1idaﬁ ;ai,lgfééﬁiyd

.corto plazo.

unamente

peso de acti:
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d) Margen'de seguridéd

CAPITAL DE TRABAJO = 148,816

L s R~ L AL LR

PASIVO CIRCULANTE 75,373

e v

FUNDAMENTO

Su obJetzvo ‘s medir 1as inversibhé eacreedores

'Sibﬁfiﬁdica
apltal de traba;o

por - cada unldad*de pa51vo ‘a corto plazo. Este resultado es

tener un" pequeno capltal de trabaJo, debldo iU s activos

c1rculantes que se requ:.eren son mlnlmos

de 1nver51on,en cuentas por cobrar es a co;tofplaz

4.2.2  RAZONES DE RENTABILIDAD

Capital Contable Inicial 96.058

Urilidad Neta = 64,951 = .67

FUNDAMENTO

El objetivo: de ‘esta’ razén es,'@gdir5¢> 
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de la in‘\}'e‘xf’s_ibn de .los accionistas. Este resultado significa

_cada peso’ que se invierte se obtiene un 67% de utili-

B) MARGEN NETO DE UTILIDAD

UTILIDAD NETA . = ;§£L§§L_V;~” _.issé
VENTAS NETAS 415,144 -

Su. objetivo -es. medir 1la: .”f‘va’(:'iiiidad;”"para convertir

las utilidad. Este Tes

| UTILIDAD EN OPERACION , 130,228
~ACTIVOS TOTALES 304,412

c}uﬁail;p'sigrnifica que por cada unidad de activos

te :"oé‘f’,uii: porcentaje de 42% de utilidad.
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4.2.3 RAZON DE ENDEUDAMIENTO

A) PASIVO TOTAL = 143,503 =41
ACTIVO TOTAL 304,412 '

FUNDAMENTO

_ ]£1 objetivo‘ de esta. ¥azﬁn es medir la ﬁoréién de
activos finaqcieros por deuda, o bien este resultado.nos mues-
tfa lé’proporcién'que existen de activos financieros por Cada
unidad de deunda que tienme la empresa, por tanto tenemos .47

activos por cada peso de pasivo.

4.2.4 RAZON DE PROTECCION AL PASIVO

A) CAPITAL CONTABLE = 160,900 = 1.165,]
PASIVO CIRCULANTE 138,180 ‘
FUNDAMENTO

Es una medida de protecciéﬁ 1§e; peri§§a§io§j'a: los

acreedores. Se obtuvo en esta razén. e capital

dores a corto plazo.

B)  CAPITAL CONTABLE

PASIVO TOTAL 143,503
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por:cada‘un

y doce centavos del
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MARCO FIscar

A’.Kque
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- Impuesto sobre salarios y en general de un servicio

personal subordinado.7

Impuesto JSObre honorarios 1y en general por la

salariosise

presenta

mes y posteriormente cuandoV‘
se trate, la liquidac1on se'

inmediato superior.







El logro 4@ un organismo social depende de su adminis~

tracibn ya: qu'

‘ﬂdlante esta busca en forma directa la obten-

cidn de 'resultados de “maxima eficiencia en la coordinazidn

y solo se tendr ’traves d2l aprovechamiento d= los recursos

nt rior. tespecto'al Departamanto de Recursos
sito, . por

personal

financ;erp omen: decisiones acertadas.

dguetdo‘alyanélisis reélizado de los estados finan~
cier6§: ;§f¢iﬁp§rtante decir que la empresa esta trabajando
con ﬁés’éépital propio con relacidén al de terceras personas.
Esto en cierta manera resulta negativo ya que no estén aprove-
chando o haciendo uso .del apalancamiento financiero, y por

tal motivo el indice de inflacidén que se presenta en la actua-

lidad lo esta absorviendo la empresa.
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