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INTRODUCCION: 

En la se~ecc:i6n de este tema,conéurrieron 
.-·· .. . ·. .· 7' 

dos eleme~to~>de .• maner~?prepond~ran7e;:en(pri···-·-

.:~~r!:t~~~!~~~li~iiiliil~!illl.líiilf ,¡~~~i: 
vo. que.:• ofreée-~ 1 a~'1a-Spfo f esi6ii\,;dado~·-la>\poéa:¡difu-

- si 6~/ q~·e, ,:~~'.-~e_,_:.·_··_f;.l(t.~1\n~iai:.•.~n_~fz.:_:'.(a,ds•;_·.e,;_._: .. '.··::.:_._-_•.•: __ ·~ .•• t.·¡ca·.:.;n}_'.•.-.it: .• ~o·.i_:_'_-.:_:;~¿~i,(~;~~~:g·~w~#h e 1 - -
c ~mpo' i<l~e ·-1~-~ }J'~r~(;s'u -?'.clé's'a+ro l lo' ' 

'¡ .. :.<·_'.'~ '":>:~ ... '~.h~ :;'«"' . ¡ "'" 

como .para su Ó~ganizaci6n\;~6#tal>ie 'y ~d~iriistr§!_ 

ti va. 

La problemitica econ6mica actual, ha 

traído como consecuencia que se requiera de 

controles mis efectivos e~ {a~·6k<ei-aciones que-
• __ -:;:·:;:···¡.,~ 

se .. ·_.realizan, así como~.la,ri~2~~'fci,~cl}de informa -
. _ L; --< . ,_:,_ - .- ~-. .· -?~ :_-~- ;. /:~:.: .)\~.:·.,.I;t;~,-;):s~~~\r/;.~;;i~~.fi~~~t~~:.:~-~~*¡:~ ':·:.:.-:.;:;{-.: :'./ ;: .. ,,_-·;._:~/ 

c i ón·····-··f·i.11ªf C,ie.rf _ -v:r~z'¡ Fº-P.ºr•~l1~á].y;·.~ .• ~n~~i~.-]J.1 e·, 

qu• ?r.;nii$a;~i~Í~~~~t~~~~¡i¡,~~~{:~ii.i ~g•r 
donde se-;encuentra~;W,i;;haci~' donde se dirige, con 

:; -~··. -~y-~::'_: .. :. ~;í/~~.}~:~.y-,:_>\·~~/.'~~!-tf\:_~~~~~,;-·:.'.,~·-_;:~~-~f /_:·;;~:::;;/;,_:.<·~·,.·_::. -. 

el fin detomár.deds.iones in'ás, adecuadas para -
', •· :J,>'. .:.-\' 

en base ~~estis lqgar~r los objetivos preesta -



blecidos. 

Considerando .la necesidad que ésta empresa 

mo otras similares tiénen de ohtene; ro ·~ntes· 

ex~ue •• s·t~ •. · •. '..s~.: •. t~·· ..• ~r.atato;.e~~,'.1'.¿•••·e1~~.~otffi~H····4~ .. ·· .. · .• e .. s- •. 

:te . tl ro:as b ..•. p~.Jr·;~o,;b/d¡lf ~e[m,·ca,>s; ~.·.'aÁd~!mb1· ,"n,;'11'{s''t';~r. na'.'t···~1~,v:.~ro.{s::-''a ;,~~'rs~ l~c ió tr, .·. 
de . ., 'Y.·.·· .. ·~•.c.'.\.> n.'.·.t:·~·b. ie~ 

-""' ; .... -·•;·:: .. ' ·,:: »;?' ~· .. }.-; .:··~.:- ·' -' : ' : ·.·/ 

los que< ~é enfrentan este :~i~b \ie i~~pr~~~s. 

2 



GENERALIDADES. 



GENERALIDADES; 

A) ANTECEDENTES 

Lá mad~+a· ha· desérn~·eñado · 1.1n, papel· muy impor; · 

tante e::\e.i,.(~~~n~;.;¡;,',i~.'.+~,;:~~~:z:~~··.ir::t1's(··.·.: ~ª··· .. sido .. -. 
empleada\por¡·Fa;rhuman'idad:•para.-:prooor.cion:a·rse·· ·-: 

' • ;:: .... ·~.·:~ ;·~::\:'.- :.:)/i.~:;~/1;,,t/:H~:'..:Dt/:·.1~:~}:~ ~:~~~y .:~:::.~\1lN~~t~}~;.;.~;;~~rH/:.;;;:~~/:~:~;Ji!1·/\~~.'.;{;~;.~~\f i~:'. ~:~i;.'.;A ·:·.~·~'[~:, ~::.;:'.J~~,~'. :· ._. ,·: .:::i · : .': ~-. 
a b r.1~.º ;···••e ()~~-~-~.,t1;.b1 e··:c:·.~r~,a~"rú~.! E1J1~P:ºl"t~(.· Y:"t,.~(b1 é.n •. 

dé 
Í' ,;, e;/~ 

• .·',e/ 

··menta pocas\~pe)·.sori¡¡s1.,fie'n'eh ¡~J'.fr~'cori()cJinieht() real <: · ..... 
. ' _._,. , .• , .. ;.··¿,'"''. !;'·:;·cr ·~"y[2 (t1:t::.*:¡1;::~~ ~fr:.:}~s:'.'·~0tW·.···,f;t;,;~~X}'.;\• -::/\•••···;· . .\·. 

de st. es.frucfl..tra'; süs•.:propie'dades'.'y'~:sus ·:fuuchos. _; 

::::r:!!ri~f ~ii~:~~~~~f Jitt~tií:~_Jltii~~f ~ .. :'.~ jV • 
...... ('..':· . 

. :.:'.:·;:~ 

etc. 

tante~ de ,us'o.: 
;; ... . :·,.~ '.:: . - " . 

que han logrado en cuant't)'a ,:Út~': n§evas, formas de 

3 



_- "'' 

utilizar 1~ mader~, .. :~5 '·pl'obable, qué la madera -

aserrada coritinué~.sie~do{:Poi- mu
1

chootiempo' el -
~-- :-:·.·::. ·,: :,.· ~:,,-, ~-. :_· _._ >- . :, . _: ._:·- .~ -~·:._ ·:~,~~-::·-: .. <-;-~~.- .-· ---~-;~-;- _;·.:~.::·\-~, . _::, ;.:: ._- _· ::< ... ~·-: . ·,,_ .... '. : :: 

::o::~:~,¡'~~!~~~~~~t;~~~~&~l~f i1,;;;;iif ,)f;;;i: i 
ver·t-i'r" : .. ~-,·:;:, 1 o s·>~:ár bcfl_e·s;:t-:_'eil·<niEldera::\:.aser;rada~;-::·-.;:5·iem ~ -~·:' . -,_, ,-,~ 

:::":~r~~~~ji~f f ~~~!i~~~l~ª'i~~~~~~:!:f~¡~::: · .. ·: ;: 
; ;-~· .. :;/.~-;,. .--.~r·:":,1,.~:-~ !.'\··.~·-! ," , .. ~: .:: ;.~ -· ,, , --:" 

mente. lo;:füa'D.e:J~'.· . ;.•; ··. ', 
.. , .): :•. <.c<T'' . 

~~ .~:.· . ! " - -. 

B) CARÁCT~iFsr'rc.A:s .GENERALES DE ESTE TIPO DE -

. EMPRE~~~> 

Las c:a~~~terfs fidas .;g~nerales .qúe pueden -

tener 

de la 

2) 

3) 

~: -~ -.· ·' 

4 



. ' 

2) 

. . 
_ .. '.- ' 

a} El ramo gerie.rál.'~e ::este ti.~o· de .empresas; · 

es . la ''c.~nt~~·.:Jt\t~. )',Al~if l ~u7i~n dJ {b'. C ·· 
da clá'se:··de:·~~~~"r&,\,.::·(:{J,·:.:~ .:~¿.~;·/;.·;. : ··· 

b) :~ed!~1;;~:~1~~1itf ~t1rt~~~lti~~.::·:: ,;.> 
capital: soc1al>'y:como·'.se· .. ~encuentta" :i.ht~:~ 

e) :::ffi: i~fi~¡~i~i~lf~·~]~~'.~~r' que --
, ... \i\3(~.;~;;:t)}~.~~~;~~ ~~;~i~~~;~{p·:,::~:;~~~t~/:1 :Dr :H~:\\ :f ;~::'. .. _ " .... ,.. . . . 

dentr6. déüas···:carii'cte:ifs·t.rciis.·'mercanti les· 
-' .. · .. :, ' .':·· '.-: '. ;._ =/·-·::: :.l·:··~'.~,'.:7'.:~::~J~~~~--;.~~f:~<~~;{f-{:;!::f1~\1:~":~::· __ .'~:;;.~::~· :-.:_' -~· ·. , 

se CÓJ1?:f·~·;··el'ip'o'.t.~·éri.ta? 7;~:r,omedio de las-

::n ::: ~;~1~~1~1I~l~fü:edi z an • 
d) Dent~o.-:de;>Ü·,·~s¿r{t~f~~ constitutiva 

: ,: ·. ~ --·->·. ,i:·~;:;: ,~',¡~·.':-- ,~- ·?'.·¿.,.:;·:;-.-;:_~'._'':'> ~:·:'·,'~ :/:~-.~- (.: '.·,<.":: - .~_.: .. ~ :< <~: :.· ' 
biért se ~,eri~i,Ó~.~l"~:ra'.-dür~ci6n;,de la .soC:ie-

·.,. '·. 

dad, e l. rtbíllb'r~· d~<ios ;o,c {,'o{,' ~Us aporta~ 

;------.-.-í-. 

a) Ventas, de Contado. 

b) Ventas a crédito con Documentos. 

e) Cobro de documentos vencidos 

5 



ins tJtuc ión Icie:;;c rédi to;·cori :qfre '. tenga 
'(. ,:,:. ·:. ~·. 

. . - . . . ' ,:· ~.- ... 

cuenta' la':empl'esa. '':' ' ;.~.,u: ;'' 
e J También .• se h~e de~· s9•i ~ §~~¡ ~\\~r ~stam? i 

de . habi 1i taci~rii ~,tlf ,~~l{i'~~",~?~tc¡ones -
de crédito, otorganqo .)eJ10'garant1a .ei: 

Activo Fijo de_:.1~~,~~~f~-~~-.Y .: 
f) Puede. darse. eV,casO/a~·};''.i~J~el1d~~iento 

financiero de;di~a~. a·dtiv~,, fij,o requeri-
- . :.->·~:-\· .. ·· .. {> . ··-:·' ::"~: ".·:' ..: :, -

efectos 'd~ ~onoc'cii .. ~ia iii'~toria; de -
~> ,:·: ·. '._:· ' : .-.~,:,•:; }~; >:~ ' . 'e: . __ -, 

do. 

g) Para 

los resü1Ú.dós'~;<lei:fieg'cici0'';'>éf(·é0nvenien 
- ...• ,;.; .:'. ~ - . -~:"-~-'::..:/ ~ .. -: • . 0.-- --~:;· · .. -_;;;:~.:·;:._~-.. -. :·> ; __ .-__ ·, , . -

te coriocer' i~s'~~Útilidades' o' p'ér.did~'s·''oh-

tenidas; ~~í:
0

c6ko; 1~ distribución que se 
'.-. - . ; ~- -. ' 

ha hecho Ae las mismas. 
_, . ____ . 

,. 

3) CaracterísnC:i{ Fiscales: 
¡/- :::.r·, 

. /• :_----: 

. -·- , .. ¡"',.-.·' 

a) Impúe'st~\i6b~e la ReJ1ta. - Del lo. al 15-
- . - . "·':"<-¡__,_;.,_::'~' '_·':-~~ ,.~ -:·' 

de cada''m~f:'s~;:p~gará ·el Impuesto sobre-
:ic:--i;._ -:·>:;~;,· , 

ProcluC-to~Y4ef T~al>aj o que comprende las­

retenciones que por este concepto se 
6 



hicieron a. los '~rnpleados_, así -corno el -
1·.-. . .• 

n sobre_~eL.to'tal ~-d~~rerntine~aéi~nes 

rh'ni:r~~·~;~~<·~;¡·t6 i'.'i 3; . ; 
','~.:.<·,· ;_'. <··~~::· :·.::, .. ? ;-~·.;~---: 

no s ) ·.d e>"·I~p11¡e,:~:t.o:,á1.U\I~gt:e:~.9/;G; l'.~.?a. 1;, de· -

en-

díás 

ción• del'"ej ercicio. "El ;;día:: 31 ··de! marzo 
' .· . ·: : .. · .-.. ·.-.. ;·· . ~- ·;,-~:~ ~'~ '. 

.. ; ·:.::,:s<·~:--~'.>:'", : 

aI1U&1 - · 

efectuar eF reparto/ dé :Gtii~<l~cfes 'a los 

trabajadores .. 
7 



.También. se téndr.á lá cibligad.'6,11 de re.;, 
' ', :.,,· .... ··.·.··· ,·. '. 

tener y entera~ Fºs ¡JE,i~ef°,!L qui~ce.· .. -· · ... ·, 

días de· cad} mes,;; ~! ,_+íllrºr.~tl~ l'e:t~nido·-:· . ,, 

cepto• 

:~;-~ .. :>:.~.:'/. ', 

b) 

Este 
:' ,· 
,·' ~-

c i 6n ··. 
'),,., 

•,·:'·• 

.,, ,.,.:· 
... ,. 

impor.te:<qüe;;:por;:éoncepf6;s:de::rr1vA:.p·ago .. ·:·. 

::::K~;~~~~~"~ítlI~~~ll~~!~M{'.·· • 
la emprésá'·debtfrá;:,pagártáiidurarite;,.1o·s.;: · 

:_·,·',;· 

20 

en 

tos· 



c) Instituto Mexican'o dEll,_Seg~fo,so~ial; - -

Estas cu~tas;obrey~;~atrof1M_es.se ·- - -

~::·~ :n i&~r~i:,~~~11n'd~~~i~1l~~i2Í0::n te -
ma rio ; ~~r:t~ii,t~ii,it~i~~~~~lí~~', rioviem 
br_e· .y·:,ene:º.;':d,e~;}/añ;oY.?~~ui~n~7_,·:tomando -

:::~:fü~~~i~i¡i~JÍ'iiíi!!,¡¡¡~::~:l:~ .•. ,·',, 
gac ión' cada ~riie S' de:'erier-o·.: de~) cada: .. año 'se: ,, : ' 

· . ·•·_ '.< .;•i:< ~'.:~:i·~·~itx;;}U~fi'.\~''.lR:~¿~. ;,.~;:. :r·. · , . . .·· ....... -;:· ;.;; .. ·. 
deberán preseritar,·~av.isos:ldei)carilbio':lde : ,"'. ~:· .,, •' 

::~:º º d:º,:¡i~l~l~lJ~l!~~ll~t~~~~jI!~:'f 
Sel'\ ala como;c;obl,1·gac:1on;);,d_e;T•;pa tl'.On~;de. ''--.· 

• f •ct~~~;¡~~f ~~~i~~~Bf~{t;~~~~~~~~~~ú.~ . ,s ' 
(in tel'.meqfbs.~).1)'·:.l:>i~ést r;:eJ:n<:iµ~: .'.~qui val-• 

. · . ••·-•·-·· :• ·•• ;····L {¡;;,.~.Y-Nt'>f'¡:;¡. •\:;;:.:··:/:< :· ' . ' 
dran; aL SO%·•del ·bimestre ';antério'r. 

; . ' ~, . 

c) SU IMPORTANCIA. 

La importancia,de este tipo de empresas es­

muy grande ya que como las casas que comerciali~ 

9 



zan materiales para laco~str~E~~~n, ponen o -

comercializan él_ p~~duc:to;a1<~~ri~(leo eri:.una - ~ 

plaza mU~ d1s{a;ti(;gf;~e~\}ff~~~,.~1}fti¿:ál ~~ { . 
encuentran ?.~s<af ;rr~d~!:º.s', '.r~iª\fº~su~-.~.riJ1~i·~· ...... · 

pal es .• c1{hf~t1.~:¡.~0';1~t&~~~~&¡•(~~~ÍÍi~c?~Hs que ·· ····· 
ocupan .losp'rodúctos ::CdeO>'madei·a\\ farifo .:para .1a..: 

.. - .. ···."·· ' .... · ·- , ... _ 1·.-··.'j ... ~:-~ ..... " - ~1:--,,;·.·.~J->f;,> ....... ,, ,· 

cons.truccióÜ, .co~oj p~l-·a:i-:1~~) Ei2~·¡;~<l~i de sus - -
·'.; 

construcciones. 

!---~-=~~-~~~=----------------------··· 



1.I. 

1. II. 

1.III. 

CAPITULO I. 

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA. 

ADMH{I STRAClON Y,PR~,~,E~SO;,ADMINI STRATIVO 

GENERALIDADES· DE 'óRHÁNizJ\d!Ow. 

ESTRUCTURA ORGAN.ICA:,Y,DESCRlPClON 

RICA DE FUNCIONES. 



I. - ORGANIZACION, ADMINISTRATIVA. 

I. I CONCEPTO DE :ÁDMINISTRACION y PROCESO AD -
, .. --

MINISTRATIVO.; 

:).:-·-._''>,:'.'. 

La .empr~s~ es, ~na unidad productiva o de-
, ''- ~'-',_:j ., ' ' '. - ; '. . ., 

servic~o; ~qJe,':i:~·ai}z.i,~.ctividades e,cp~ómic:~~;.,•-· :,'.:.·'; . 
. \ ,¡ .;_,.: -~ ¿:· :· · .. ··;· :>,. :· -.· :·.; -

: : ::::: . P: ~:{f ~~~¡~¡:1·;n_;~º-f ts;:_._-_._;_·._ro)_•·_j ___ tJf_:_1ge_:_rt·_,d_,1•_._·,ºv·_:_,~ots.j_;,::_mp,:::ªc;:r~:ª·- :~_ d~nS{~;, ~;) 
dos a fin de ·.~1.tlri~}ii-¡ u los 

., :". <?<· ... :. ,' ;' "~~ 

cuales fué :'cr.~f~f~H<:/ 
. - . '. . " ·-~ . - . -··:-.- :·. - -~·:-·. \.-

Esta c6J;cil.1lriclóri y;'<l1;e2cipi s_~rá· l_Ogra.;' ··-· ·:::.~_-_·. 
• ·:·,;- : ' , • ::·. - -.> • • • ' ·-~ - •• ' • • - • ., - • • • • ':·· >~: 

da P_º r > m~:~~Hi},~;,(G~1<~-~~;i;,WA~~~:~~-~~N-~;,~-~~g_,~:~;-~n~:·-~.)·.·'~ .. •.••i: 
pe ro , _-- .• ¿ que,:·f eprmos.,~e.~~tt:c1é_l";'}P? ~ ·;1~~tc:f s}r ~ci ón ?~.- ·//'.;: 

a contin~a§,t~~):i~'J;¡~,t.~~~JHf ~%~;~i~~;~~\~·~~;~~U~s ~ '. , ··.·. 
que sob_re: Adniini}tfa~_ióh ;han --dad8 alg'un-os tra-

tadistas: 

ET IMOLOG I CAMáNTE :-

La Administración se forma del prefijo --



; ' .. ' . ' ' ... ·<: ' ': ; -.. . , 

"ad" hacia, y de 11m'.inist~Eitioll; si'griificado co~ 
··~ 

j untalllente , ... ··"servir .. h,~} o ei:¿ffiá~d~t~: déotró'' · 

ta d~finic:i.óri rió:ciá '.J;ri~~i-;1~<3~ ·¿ra'.~i'cl~ 1~ que es 
,. ., " .- - ; ,;· ·~ '1''• .. 

realment~ -;\~;ri'{ri.{~·~;·~!~iá~:::·;::; 
<·::i __ ··~::· ··r· ·:.·.'·; .\ ;N~ .. ·; r:.:.r:- ;·_,::)~/,.;·.-, 

,.~. ··:n-·:0·.·'· -- .. 
:·,:, 

JOSE ANTONic(f,E~NA~-DEZ .ARENAS:. 

La adminisifa2ión es una ciencia social 

:~: i::::!:;jp~~i~~:~~~i~~tt~:¡~!;~~!~~::5Ó:::: ~ · 
ción y __ .a .· través'''ciei>e's:fueiic»

1
'hümano; 

:: -,~ . ' . ". ':-' .: ' 

~_,, .. , .·· ii_;~·:--·::.:-::•;-~·r'.,·;· 
:· ,1. ·'·. '; 

._· -~' 

AGUSTIN· REYES PONCE: 

La Ad~i~istración es la técnica que busca-
. ' . . 

lograr la máxiína .. eficiencia en la co.ordinación-

de las cósas· y -personas. qu~ in:te¿ran una empre- . 
- . -~ .:,,~· . 

sa. 

<. __ ·• 

AMERICAN MANAGEMENTASSOCIATION: 

Es la activid~d por medio de la cual se 

12 
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obtienen deter~iriad6s jesultados.a través del --
• '. :. i: ·. ·.».·>. ·.. ' ' 

esfuerzo y :cboperaci6n <de todos;.• 

GEORGE.R. TERRY: 

La Administ~aci6n ~e refiere a e~tablecer y 

lograr objetivos. Es el principal medio del ho!!!_ 

bre para Utilizar fos r~C~~SO~(m~~·i/~lesf>los- •••·· • ·.· .• 

::: ~::~:t::::~:j~~f ~~~~~·i!ilt~f l~~~i11~~~?ol• )~:• 
en el logro de 1§~'.~;6~'].é'iiyti~:'a'tii:~~~;/ ~f~ct;i~6s; •.. ·. 

HENRY FAYOL: 

Considerado el padre .de la Adm.inis. traci6n -
,, .. . . ... . - . ' .. 

dice que ad~inistrar .es,. preveer, organi..zar, di-
, e:_·) ,,,-.·· .. ··· •. ; •' ; - " 

rigir' coorclin~t.Y. controlar. 

KOONTZ Y O'DONNELL: 

Administrar es cumplir con los objetivos --

13 



,_"' 

deseados mediante el est~bÚdnJientci de 

ambiente favor~blé··eri ·fa~ e'jecuti6n-;-\por medio 

personas .que operan en Jrhpoi. brg~rdzados. · 

WILLIAM J; MELARNEY:> 
:.._·.· .. : .. 

; . ~ .. '' ' 
····- . ·, .• 

· La Adfli'i.h:i.'~;'t·~~é:ión es. la C:rirnbináción más 
,": ,'¡, ·:·;::::-;;; :.º ·, . ··"• . · .. 

efectiva po.~i~_ie;'.d~lLhoihbr~, ··~ai'erihes, máqúi -

nas,· 'méto4o~:y·:Ci~n~ro{p'áfa[o~t:'erter la realiza 

ción· de, los fil1e~ de la· empresa~ 

E.F.L. BRECH: 

La Administración ,es ün proceso s'ocial -- -.--.·,.- .. _ --,: .. ., ....... -· ·,-: . . -.-., _, ... - . , .. · .. ··.\ 

lleva consigo, la/responsabilidad de, planear y 
'·, ' •• ·~ .; • • - • • ' ,-'' • • • ' j 

regular en :fbfffii•,efié\eilt:e<l~s'':op~r~ciones 'de · 
·: .. :·~·>)\" ·:-:·-:· .... · .. '·'':~· ~:"-.1 ·-...-· .,.·,., -.; ., ..... , ,. >O~ •• 

una empresa, pará :~~g'!·~r: ~A- ~·;¿:;J~if() dado. 

,· ··,:. ,:/.:.'.: '7 ·. :... .'''··· 
-:\ .. ~ ~··- . 

'• 

_De estas. de~An.;_.)·ª·i····º·····•~.:~s, ;s~ C:oncldye, 8ue la - · 
.. ·-~=·-:, 

Administr~cióri es: f~¡·t't~'tJ1i~a: q~~:-bi.Ís~~''1a •é~o;di 
_· _· __ .. ,_."'.:.:>-;·).-_.<·;:.,·;·;;~:,,::'..'.=-:·: . .':::;· .. , ... _";::, -~··:; :·_;_ . .. ___ : .' . ~ 

nación, de 1ClS re~uf,~o~ materiales y 'hulJ\anÓS, 

como los siste~as, con ~:;:~i~pósito común de · 

14 



conseguir uTI fin con ei míni.mo de esfuerzo y el 

máximo de eficiencl~. 

J 5 



cuenta' .cori herraíni~!lt:as o el~mén't,os', que seran -

los pasos,; 9 ___ e_!_a~~~J?~~~Séls._~-~~ay~~~:.A_e_ las cua-_ 

tar, los ·¿~ii~s sod: _·.• 

1.- Planeaci6n. 

2.- Org~nizaci6n. 

3.- Iriteg!aci6n. 

4.- Dirección. 

5.- Control. 

16 



En forma br.eve se define y describen estos 

elementos. 

1.- Planeación: 

Es definida por George R~ ~erry, como la ~ 

seleccióh.Y relación de hechos 1 asF como la 
,,_. ,' ' , ··. ·. ,'. ·>· ,''' 

formulació~ y us'6/~e/supo§ici0~e.s,, co,nyre,specto-

a1•· futür()i; Ei2 ,t~i;::\r1~úai1;~acl$n ")'1 foí-mqia'cii5n de-
.... - ... - - . ., . . - -~·?:;·:..~.;:;~~L'.'.;:~-\~- ,·:·,-n;::/'--

act i vida~§s,)P,i9'iJ~~sf~·~\~1:1~'.~~ :c,.reew;.necesarias-

para a1cániar~··~~s, ~.f é'súi!ª, ~-os''<l~'.~*~4~~~\·>. ,' 

' ---::·::' :·,(' -/: ~-<-.:,,.\· 
--,-~--~~:~-~;;- ,~ 'e·;·.'.~º;_-'::·;- --7-:~-J~ .. ,- ~:-:·~·-, -

·rricÜ)'~!} l~ :~ei~c'.~Tóri ·~·~·~rl.:c~'rs~os, diversos­

Y futuró'~\<le-'i'2~f~Ü ·P~T,ª i~;,~lllpr~sii )'para sus-· 
~· . ; ' ;__ ', - !·; 

departamentós\. 

. ' ' 
. . 

Planear es ·ideCidir p~r>adélantado, que .. 
hacer' como y cuaríd,o hacerlo' 'así·. como -quién 

deberá hacerlo. 

El propósito ~e los plaries será lograr los 

17. 



objetivos y propósitos de Ia .. empresa, 

Principios de ia pl~n~~{Hs~: 
; ! :· ;·} ··, ·~.:::1 .. ~·:~:~· ', 

'Ob j etivo;~·;i ibri:XC:61l~tderados .como plane~, ya .. 
... · ,,, . ··¡·-,,. ,, "-'"'" ,.~;/ _-.,.- . 

·. ,_ "_;/.: .. / ~::: .. : : :~):L~ ·'Y:;·1( ·:;,,:,:., .\.:,;;-¡_.:·(:~··.·::/ . ·_- -:~--,:;·> '.- .· : -
que e_ncüadran:\áctivi;da:,dés futuras. Son los· fines 

. . .··_'. __ .. ,-__ -_:r~::·;; :'.:~:r:;~f>\t{~~:}/~;1;~\-.~:~r :5t/·:_:·_~j~ ·_ ~: .... _ ._ ,_ 
hacia los 0'.'c'uáles rsei?dfri'gen las actividades . 

. · ·> ; : .. ·xff:~iX}:.M·:+;~:F.¡;;1., :"····· · ..•.. 
P?lf{ff·.ª.s?:~;~i?n;:·:c:~it:erios globales que orien .. 

tan las fa¿i·±~·~~;f,;:~~~;~~~k empresa determinada, són .. 
· .- · .• :·:y; 1¡ ''Ji,·:~~ ;,;JJ;::fz¡~;;~x;~·;,, .. ·•· .. · 

pl~n~s.~~:,ei;;,se~t1dQ'.·de .. que son enunciados gene- .. 

::1 ::;,?~j~~~~~i~!'~~f n::r ~.:::i:::. ~na guía pa-

Deii~Ai~A:.·,e r·: área dentro de la cual una de si 

ci6.n h.a:de.~:er\toiriac1a asegurando. su concordancia-·. -. -:~·/>'-{'>":' .,. . ''•. . - - -' . -

y contribu2i'~h·_~f lqgro .. de·los_ objetivos • 

. · P~;~,t~~%~~~~~~~i1,~~-~~~h!~~n el m6todo habitual 

en q\l~ se'~.7ºrN··~;~~~e~.~r·.•las·actividades futuras, .. 

::t:!~?JYl~~tª~~~i~}~~~~~::::::::::a a:t::::::::, : 
,_ ' .·: ·" : •• ,:·":: ~ ·' ':\.·.- 1 

·. siempre.de11ti-0Jdé.'.{~~;~'.pc)líticas establecidas y --

hacia.!'~ meta· p·t~·~et,~;~inada. 

18 



Programas, .es ~un·:p\~Ii· g~n~rai o cÍ~~art'a~eÍltfil, -

que abarca el úsd :füt:ti'.I'o de ;cli~e'Tko~'. .r·e~ursos en 

un •. e~·que~ll> iñ feg'rai/.;: ~u{~i ésta~i~J:t ia·~ e ac c ib --
'."'-'.'. -'e··;".{'~."!.'~.'::,~,,.:._,.,,º.:_;~!·"'.:/., ·:.~·-t!:.~::~·- '' ..... :~ .. "· ~<~ ·~ .. >:·.,· . .. :.-. 

:::l:::i;~;¡~~~~:~~t~~}f ¡f ~~~~~~~f~ii~~~;~rli~ dé·. ' .. · 
metas>·Y po1íticas:;'.~{pióc'~dimientos;>asignációil cie, ·> 

tareas/ l~¿~i~J~,~f J!Hk~~~~~;~~~~{i?~~¡\f ~~~t~r: ~. ~~Ci .···· · 
sarios iy ;ot:f()s',le~;f~~fp~r1>.;f·~.·~~~·i,1:~a;'· 'C> .. •llevar­

ª cabo uri'}Ür~() '<le a:2~i6T1? 
> ! ;< '. .· '.,. !,.. . .•. ' •· . 

Presüpuesfos~ determinan:_cua~tit~tivamente 1~~ -

elementos de-un p~()gi:_~m~, 0.s}l~~·exp·resión en 

términos nuniéricb'.s '<l~'i6~ :f~siiitlld~s esperados . 
. : ',> ;'~-· :.-. . .... _-~·:-:~· .. ,:::·~:-:i~( ;:~'.(; .' l 

··: - ~ .:):~:-: : .( :: ': ; _ /: 
- ' - ~-,-,-.' 

.La. fÜ~S~6~ i~~:f~~:~~~K~'~.~~!~h~ s:~ puede decir - -

que tiene;Ti~tf.~t~i~ií~RfiTu~,\':retas; reducir 1~-. 
incertidulllbre,'.'>d+rr~gi~ffi}Eii;~Jención haci,a o los­

obj etivos .···. p'i~()~}g;i;~f/.~·~~~~"~p,:raé:iones. económicas 
' ;·.~:e; -.;-.. ~•(' ··,.~'. : 

y facili tair ei cohtrol~ 

2.- Organización: 

19 



.. ' ,··: : . .· ···. ' 

Consiste en. la agrhpat.i6ri'\1e i6das fas act{'•· 

::d::::.:::·.:t::·¡;{~~~i~~~~[~¡~t~r~ig~y~ri:i~'~" 
' ' • i •' ••• ' ·~... - ··.-·-. ', ,·. ~ : (- /;:.;.:.. •• ,.-~¡· .. ;¡-,-. ; ;- ,,, 

:::n:: ~ :.~:~:fi~~~~f 9~~~~~~i~~~~y~~~Jf Jj•;á~~uic ,' 
' ·:1,, ,·:~:!·~.::.::.::f >.1, /.·"·'"'"' '·:¡,í•.,;:. 

·, :: /'•:~:{-:\}t' d~:: '< ~~::. : :-·~-/.. ~:~:·:~·.:::;}:~'.~~i"t'.:.~~!.~;}~~~~:::~:t.'.·~:.~> =>" ·.·-

·•··•. ·• .•. <; , ::5&X. i~I,:/./·.:·; .• ,;::¿.; }/,::~·;i¡:~;;·y::~J/:f · ...••..... · .... ·· ...••..•.•.... 
. Dehi1.º.·'.ªViq\~·t'.1~· ?t~~lf,da~, •• ·d.f".este'.:apí tul o.~· 

es •1. ª~ ·•·~~~t~~~,~~~·jt~.,~t f .kN.i~~.~i~~:~á~ ia.tp.da 
para una•pequ13ñaernpresa;rnaderera,'ieste·élernerit~, 

··• ..,.-~, · ·,r;:,: "··;., :· .. ;·~.·._ ,__-. .i. ,.,.·. ·:_-. ,.; . • , , . · -'-: .. ' • · : ,. 

será tn1ta4ó y <lé'~élrróil'acio por ;s~p~ra~o .. 

3.- Integración: 

Es definida por J(oontz· y ()' Donn~ll, corno: 

La, funcíón 'adrninistrafi va de {integracitsn 
-: •, - ·., .•.•. :,'" -· ·-· .. ,_. ¡'"· • ... ;, • .- ..... ·.,, -· ' '·' -.-

se ocupa··.•· d·~,··.~·~.~.·~·r~q;;~~:;; ~tt:t~~~;;,~ffi"~\~·,f~'.~:;~ft~1c,~~~.ra ~¡~t~•"·t.··<· 
la organizacióhi at~av~s;·deJuna.~'.~d:,c~ada .y.·efec~~· 
ti va selección, evalu~~f~;·;~:~~~·~~f;:jr+~\~.~· ias -· ' ·· 

personas que han de ,o~up·a·~ ;pti~sfo5-.·d~hti-o de ia­

estructura. 

El maestro Reyes Ponce considera a la inte-

20 



'·_, ·.··.;·"e·.'.'' 

gración como una 'fase de ia -dinámica ad~inist~él~· 

ti va. Y-· no ,solo;.sé:~,o:;?P~ -?~:;d9~~J<-~::-~.Je:;s6n,a}-·•ke.-:~:- :~~ 

:::~:~:f ~i,t~1it~~~f~~t~ti~~~i~~~~~~~~~gt~~~~r:r :;, 
so humano·'" Adecuar. a '.;'ca:Ciél'¡\ffiie'ínoT.ó:J'.d'e':: la:órgani-·· · 

::: ~ 6,~l~c:f ~'.t~:~t~~1~1c1f~i1;í~'~~~{~!~t~~~~~!:1: :•• 
el· puesto.· ._Deb'~ri·adaptarse:;!·ló)Xhomb_r~s. a .las · -

' ' - ' ' - - • ' ' ' ' • - ' ' '. "~ ,,~ < 

funciones y ~6 '{~~/ f'4h¿i-6rie~ k:Liü~- 'hb~~te~: 

21 



ETAPAS DELA IÑTEGRACION .DE PERSONAS: 

;• :..:::.'i <··'-_; ' .,·~·:.. . 
"',,',: 

.. ,·:;- •/;.".)>: ... ,«'. ,·.', ·:; .. ·.; 

Res unfien~ci i··:l a,"~'fff~~.~r~cf~~·.~i:o11s.is1:e en o b te 

ner y armoniz~~<~iipe'i-;~driai· d~ iilla/b~ganización-
. '.~;· :1. • •• ··,/.',' .{;;•:: -.,·.: .. :·<;·, ' .·- .. .. :,. : ~ .- : . ' - '.' ' 

con ~1:,~.~.~ .. n~1~:;,t~~~·~1~.;-. ~~~m~yo,i: 'eficiencia en el-

4. - Dirección:. 
22 



- . , ._ .· . 

Es una fu~Ción q~·e iI1'~1~y~ 
comunicar,'· guiar_;,,cap.acita:cY•.mÓt~ var a. fos 

particfflatj\~f .de(i~ .º;~g~fü-J~~~~~~-~';.ff~Hz:a~ .. sus 

tar~as ci'e(tiri'a }~~~%J f6.f_··.· .. ~. §ü. v .•.•... ª;''.'.y},~ .. f. ···~·~_f_.e.~t.·~. . (KoQ_ 
.;.:·.;·;· ··;.'",.;:·,'·:·.:-··,· -

ntz y 01'.Dprin·~_1•i;·''¿üf'~'.off~ ;_A:'¿g·~·A~~:ié?·~:~ión Moder-

na}. 

Consiste. en la :i.ndicación d~ funciones, 

instrucciones ~.-~fi2o~() cié. i'o~".pi~nes·,·~ ·.los·•·res 
.. , .. '-···. '{;,.: ;·:-:'.'<.'\:-: .. ,. __ , ... ,' . . -

p_o n·s ab i··~s.·• ·d•e : r eal:izári°;\,··_~sYab.le'cA~~~-~:······ 1 a · .. re i·a 

º i6~ ···~.'rf ·j;M~~;~~i~i~§j~tl~.~~;~t~~¡~t~~~it· 
Inc 1 u ye· :ia01c,o_m¡Jñic_acióri/de':~ótde·1ú1 s":úre he iones 

' >-. ·\. -~:_:. -~~::_:_- '. . :_~·:;:~:-i.'.~J~~~~~~'. :f~~;;~~:t;J!t~·~?~:f1;-~\~;;:_;_: .. %~~~~~- fi-;\:~~~~\~? -~·::'-',. ', ~-: ··},_'.~:!~,'1·~- 2 < ~- ••.• - ••• • c •.• -

p e r so na~es',Je!'árqúi:c,cts'; 'es~ ia')C'o•ofdiriación de -

esfu~rz'o'.~·'y_.•·.'.¡é~i'6·h:~~:·;.· 
, __ ""·· ·;;.::,,~' -~\: 

--'.:/:~:,· <'.:_:'.:··: :_·_ '.\} "<·: > -, ' "~-
La élire.ctíó~ :1:>'érmité guiar a la empresa a-

,···\~~. ,}: ; . ,-; ;.·. " 

través de ~ia\it.Ci'~a:icl~ d~ci~'iolles de los ejecuti-
~;·,:)r·:~ -~)··) _>;,':~~\:: O ', <, ;•_· .. :_.:•< ; :··:.'.'.e_; ; T :; ; ' 

vos' despu~s.:'ff~;~ tap~ar:·:.-·ptól>ielllas' escuchar. sug~. 
, . . ··' .. , ;: • ,.<.',·.; .,· : t:1 .:: .. ·'i~.:·-; ·. ,:·.'./ . L; .¡: . ·· -. -' . . . 

renci¡,is)y tómari xc:~~~d.6~:·; 
~·, _.:\'.(~·-;-¡.,- .. ·""-, .. : ':--=;:~\-~.::·,-_:~ 

- '···';-

:~·.>·;\-·-,; :; :, 

La dirección.deberá ·situarse en un punto_ -

donde pueda.tenerée una visión pariorámiéa de -­

. 23 



' - ' - - - . - -

de las distintas. actividades de la empresa, de·~;. 

hiendo ªbs~eners_e_de • resolver asuntos y pro ble- -

mas, dei~~ahdi;~sids en sus órganos 

solaineJt'e/~J~c~r Ias palltas para la solución 
; 

la créac'i6n y aplicación de políticas' de lo 
. ·.·~· .·. . . 

contrario el funcionario ·que dir.ij a ;se· p'efderá -

en un laberinto de detalles desap/o~~C:h'~nd~> su. -

tiempo. 

- .. . -' 

La dirección debe capta; tos problemas 

trascendentes de la e~p~és~'·.~·base .ele: 
-'\~ ·:· \• ~ , ~:·!·< 

i :·.,·~·_;:.; \,"•: '~ 
;<"< !·-··--,. ¡ 

:-~ ",;->"·- , .. , . -;-; 

que sean:-

se 

des oara'.delin'ear',icalninosi;á.;trávé s· ...... ·. 

de e~E~ch~t rt~:' .. df;¡·r;;~~i~~ púntos ~ . 

de vista. 
24. 
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Vi si tas frécuentes illos c~ht;6s deii~'aba~ .. 
jo' observar X, .,déte~ta.r~ problema~. para ventilar 

- ,- - - ' - •• - 1 ; : - ..... -.· ~: i . ,- • 

los con pos~erioridad. 

La. dir~~ci6n. deherá .. ·.ásumirlit.l¿s/funciona­

rio' los cuale:s ~~?~~~n(td~oc;~I'_',1()5 .pfoblema~' -
¡ ·.,.: .. ' .. · : • .. · ~;:~,, • -,«:··· >':/' ' .• ,_.<·: : ... '.'.:·" .• ·,.:-,- :·¡:··' :-' . .,:--. ·l,' ': _: ." :'" - ... ' 

ª~ª·1 i·.~·~X 1.t;s~;:;fJ,,;~ÁtJ~~t'f -~,f ~~K~·~i~:.~?~~~1}·!~~~:~~- .. ~;~r~a ..•• ~ ·-
e J erc1tar\SUS 1•,func1oneS}•PI;lflClpales,;• que son: -

~ · : :: ·.:: ·.·:·;:·--·>,: :>. f !'.:t:X~_?i:~!~;~~~Ll?<G~f-~:~--~"'::·}f~~~:-~:-'t,:)'.:\:~.:·'.-~;/:· .;?·>~i;_::-.~ .. ~~-~)\:~;-:-:.:\:\¡::}i!~:{:l:;.~>~)>.~·f ;_· -~-~?-: ,::~--~~- · . . . . · 
E val ti ar' 1 a}prodüctividad~: e\;'.ifupu'fs ár::Fe y. de sarro- . 

''".··- -.':'~T.-'.".f'..:~:,·:_{\f/: ' ...... _, .. , ,' .. ,·, ,,, '· .... -" ";1::'. '¡';., ~:'.·;;\.>·~:>:~;~· .'··~ ·.' ;:.\:< ... ,,. 

llo. Para' ei/logro d'e estos'/ffrte~ ,' cuentan con 
- ,· " - ' '• "·-' .~,' - .", .. - '. ,. ' - ·. ' ·' ;. . . .,, . . ; ;.·: . '. 

autoridad.\1.lficiente para ej~~·~~;ia y delegarla, 

asi comti la comunicaci6n. 
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5,- Control: 

Todos los esfuerzos administrativos<realii.§!.. 

:::. ;: ;r~~~~~;¡~~~~~iif ~~i)!~~~1l~~~~&~~~~.~UKi~~ • 
de . verificar~ qµe;ces.te11':;;c~~Ph!3nd.01;'lc>s!;obJet1 Y()S-

' .. pifri,~·.~~;s\;~[l~~~~Y¡f~¡¡¡~itl~~}j~~·;~~tf ;f ~:l~~,,~;~·;ar-
esta' revisión;'.s'e;\:.enctúfotran\desviaciones•~, será' -

::~::Jf ~~~¡r tlf 1111t~11¡~f ~~f~~1:::f:. 
' -.·' ;::~'./: , .... , --·-- ; ~: :::-~+);' 

>'·'•_: ~ ,- ;~.;t::<.~i~:~-::< -~~- .. -:-

.El lo ,define .:: 

de 

L ' '·• 

los . esperadós;":;:,ya:(,-s'ea;.,tO:taltfo:';pái:ciá~mente\';.ccm-

el fin ~~!;~i~~e~~~~~~~~tf ll~~ll,~J1t1~~/ 
Para 'George~';;;:Terry ;\':corifrolarMe .. s>; determinar-

.:: s:::~:: ';j,~~'~1f !·~ri~~~~~~::~:::i:::i::. 
correctivas a{m~her~ que el desempeño esté de -

26 



acuerdo a Iris planes. 

El contr~L iriduye Üná vig"i_i~néia act:i.va -
-· "··- •'' -· ·. ···, .. . ... ,,. .. . ' ... 

- Los 'con~X-ói~'.~· deb~~. r~portar óportun~meg_ 

te . .i·~~·.'ae~vY~ti'bif~~>< ,. 

-::::ri~;fü~ti;~h~t~!\~,t:!t interpreta -

- Deben c~ri~úc'i'k··~o·±··.··~· {'/~ikmos .ª ejecutar-
.,; .>/.,;:>/ 

En la prácti~~<·~~tos elementos fundamenta 
:,··:/ir 

les de la a~killiiii~ci6n, estan relacionados en 
. :.,_ ·.-:. ·.· '. 

tre sí .de taLÍnod~ que se entrelazan, el fin de 
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. . . ·-· -· - -

una función no términa 'por completó al comenzar 

la siguiente, por otra pa,rt~ no: siguen· la secue 

la determinada. 

'. , . . 

Como se menciona allte,riorment.e,. para efec-

to de este tr~baj;
0

se verá ~ás ampliamente la -

función. de organización. 

2 (l 



l. I l. GENERALIDADES DE ORGANIZACION: 
' ' 

a) CONCEPTO y~-BÁSES., 

. .. . 

Desde :;1,0\~"tTé~p()~ :.primitivos nuestros ante-
" 

festaciones {iJ 
,-'' 

ción, clesde -su 

la familia; 

contar ... en···~ús,,;nciit:ipl~~ i~cetas .;( 

. . .. 

La or&anización. nace con la 'fo.~mB:~ión de 

los primeros grupos.-~un1#nOs,.{es; clE)~i;'.,\C[~·~: la 
i J ~· 

organizaC:ióif ~.st:f.:r~~~r,;id~'~:O)~n{,'·'.~.u~§~)~~nte~d~·rs~ .··. 

sin. 9ue .d~~é~:i~ia~e~f'.~:~~1~<t'a ;ü'h,:~g~~ki:'d~ iperso~ 
' -• - :. .. ·-~',: .,~· ., ¡ ''" 

nas que' se asocien·. con' Üri.Lfifr áe't.~f~fri-~do;' 
:. ·'.'i, .?/' 

~:::;;:> \,''. 

'~' / _.}' , ' '.·' 

Se~ía .in~,tii ·h~€;I¡i-'.. :de Órganización en una-

empresa que e~'-tu;i.~';~¡ compuesta de una sola per"'.' 

sona que. r,f•~g'.&.•~'7traa'~ las actividades de 

planeaci6J1~·"·:·?~~i-~~;r6~"~ '{n~egración y control sin 
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Para·•·logar:que' el p~rs'~na1Lcola.hÓr~ .ef~cti;,a 
<·: •'. .. \ 

mente_.para;;l~ coh~~¿'~c'iónLcie '.ia'sT~efa¿ ~~eestabl~· 
'_, < . .:'-• .-,~¡; __ .,_:_.:. :·~~---·~ <' '-· '._'>· ~ ::_~» -_;.·::.'' . ·. ,-.'".;_'::: ·'._:_- ~.; '. __ ·:_·~<;" .::,-. ''· > .: ;:._ >· .. ·,, 

cidas .. , será ri~2'e~a+io d.e'ffriir.y':mant'~her Üna ·es- -
- ,. .• - - . \ , '-., ·'~ ~. . .. - . <~7•;'; ''"· - - - ,._ :· :i »;" , .• - . - :, · ... 

tructura for.~ai ~~ cuantO·a ~ú!lf{o~~;~/;posicio "'· 

nes. 

Para entender de i.ma manera más· Clara lo - - -

que es organiz~~, a. coritin{iadr6d se ··eitan algunas 

definiciones<de.,,destac~dÓs au~ores': 

Isaac Guz~án Valdivia. 

todos; lps,incl~y:idl1os: que; forman yna empfesá·, con-· 
---º;:<-''::¡::':- '-;:...; .. - ,. 

· el. propó·;fto•{i.i~riiedilltd~ de ·obtener é'1<~aximo>apro-
: .. _·· .. :.;·•;'.>,y;/··:::·~:' '.-';:;-•:'r~' .. ).>;.:.;::,"t:_ <:- -- .'• ·:: ·. :·· ··· ... >_···«'; ·.· .. !'."'.·:,~.·-. ,,.·;-' ' . 

vechamie\ú:8·::t:ó~itfae'. dé·1os· el,éme~t'os m~teri~le~, -· 
"r . ~· ·:~.-· ,. . ·« . . . :·. \ , . · .• 

técnicos y.humanos 'en la real:i.za,-fón de> los fines 
'. • - ·.; • ·' • •• 1 • ; ' ' 

Agustín Reyes Ponce. 

Organiiaci6n es la estructuración técnica 
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' ' - - . ' -

- . ' ·, ',,·: -· ·. 

de las. relacion~~ que deben existir entré las - -
¡ ' :·· ••· '. .- ' 

funciones, nivele's. y~a_.2tivi_~,ades .de~ }_os\ elemen- -
- ,- ---;-:-· :----.:.,_. .. -

tos materiaiés humélll~s ;de; un orgiriismó -social' 
_.. ·:: .. ,~-?: ... _-,:::' :.: . -~~-~':.··.,.·.-./-~~:: __ ;. :.. :;-;<·· ::<· 

con el fin;de logra~;,su>miixima efi;2,ienc:La; dentro 

de los p{a~e~.; y ic)bj~~~-06s s:eñalado~. 
·;·\. 

Fabían MartíJ1éz ::Y~ll~gas ~ 

Es la :~~fu'.~.a,:~.N-~ d~ ·:ias actividades necesa-

:::::1;;t¡ir.lit[~llltil!~f ill~lil!it~:~:.1: 
o:rganización.'.défirie; >las:¡ rela'cionés:Xqtie :logran la 

c~h'esión'~ e~'i~~f::t)dg~}:ti~i~ 1e~:iü~t·z~s";i;iÍ:naieÍltes al 
_;.,J",- ,-_··r 

logro. de ibs óbjetivo's. 

George R. Terry. 

Organizar~~s ~lestableci~iento de _relacio~ 

ne.s e fe cÚ 'vas ele-. C:ompoftami,·e·'.:_.~t:o enfr~: p
0

ersónas' -
":-' 

de man~ra que;'.pue<l~l1:d:rabaJ~1r),Juntás c~ri ef:l~ien 
_> .>· ... -.-·::.:·;. -~·-, "·;> .. \':.>·:- ~-. ·,.:.'.--.,.,._: .l~:.:;. :· ·.·:\~-.-··r/::,;· . ...-<·..,-, .. _._:-':-.·:·y·::,.-.·;-·;._··.:-:'.:;: ···:_. .. ' ... -.;::~ -

cia y puedan ob'te~er,ul1a safisf~cc:i.6n personal' -
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--- - . -__ .-, '< ~. - -
' .,-· ' 

' ' 
' ' 

. al hacer ta;eás selecciónadis tiajo coridiciÓn~s -
·, \ . ··.·- .,· 

ªª~E!.~·. _pa :r:~ e\.PT.~P§~sJ~o.d~.· ... 10 giar, --
alguna ,meta u··;cib]et'i\T~ ::• .I,Ei.Jo'l'~a,~t~.~t·i~~ reúne· -

· .. t o·d o·s. .1·•~ ~·~ r<f.:;ir¡_,~_s\;~bl~\~.~-.~;;;;~:~·.··'..~?f :~.~;:~j~-.f~1e~na.4a·.····.y . -
aéomodaclif'· ailáJ ~~r~oiias' ért tt1n'(é~qué'ma .aceptable 

que puedan. ~~s~r·~o'lÜ~ la~ :}~'1:,ivid'~cie's .requeri -

das. .. ' ' 

\. ·' 

De.rivado de -le) an.te'~Tor •.. se p~~~~ iilfÚir, --

que organi.za~>es)pfn~r:e~·;·~p'er~~clgn;:s~istemática-· 
1as par.te s ..• dé!'.~~:ctb4~j¡~:~r i~i(¡>áé~~f~i~ing~J'tima 

·de sus ,;•og}é,(iy~·~'?: . Se ócup~f'.i(de,/.desfgffár .. ~·.puéstos 
-~ - · _:_. ·. ;;"·~ -- : -· ~ ·~\ ;?_-,.~ ~;_<~f~~~~ ~~.:'.:· -: ._ ~~/%~-:~·{: ~J~::-:.::/:L~~,(~]!-~:~:?:~1~~:?~ ~~~~,~~y'.;d:.~~-:--.~~\~.::. "~::_~¡;,;, ;'.:_:~:~~: ~: ~~< ~ . -_-; 

y · func icine s ~:definien'dó •:ra:s:•ire)aé:fonés·~: qüe ·de b'en-, · •. '' '°'· i.: '.;.." . ·.-:"' _ \ • '. ";:"' !; r •· '~·_',_:·'.! >'· . '> r' • ." ': ·;·~,>·-•:.e'· ; :·, '.~. 'O:'. .o,:•·,'. , . !·• •. • -·.' 

•existir· eritt'e:t'~lf'ós\>i~;::f~I1~ del ho~~g':e;Ú~i~nt~ -

. de los ~bjet::Í.vbt trazados. 

La organización agrupa las~artes de una --. . . . . . . . - . .. . . . . 

. .::- ·.·,,-,,-·,-

estructura, creando así elarmazón-de 1a e1np:resa, 
, .... 

coordinando los esfuerzos de ·'acuerdo' con' los 

objetivos y tipo de trabajo<~' r~aÜz.~r. 
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la o~gani~aci6n como una 

estructura de~J:r_~:ie; la' cuái' ~e; desar-i-011a _el -
,:.i;· 

nes. · 

Es necesario terier en cuenta que 1a organ.!_ 

zación debe .dEF s~r \:ú.ll.állli~~;idebe de tomar en -
'· . ".' '" .. , .:· .·!:_-~ ~ .. =-;/· ; : .. :·.-::' \ 

cuenta lo~_ci~biOs ·ae :ia :~ITlpre~~; ... 

. ·; 

Las bases .eh qúe' se\fltnda la organización, 
·_. ·.>::: ,.'-,';'_.:,:_:·.-

de acuerdo. con Geórge R;, Ter.ry ~ , son tres: 1) -
'.· .··-.-.··-·_, .. - · .. , 

El trabajo; '2) Ei ~~'~so~al., y 3) El lugar de --

trabajo; 

La organiz:ació~ .'no se limita solamente a -

distribuir el ~tr,~baj,o, rii a asignar a cada 

quien, sus ia.ba:~es;, ihi a los factores físicos 

necesarios park:·ejecutar el trabajo, sino que -
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. . . -

equilibra éstas tres ba,ses .de modo que se cumpla 

eficazmente el~lan propue~to. 

. ' . . ' . . . -

EL TRABAJO .para e~'cuál.;.sé<efectú,a la orga-
·. t•"'/· ·"' 

nización' 'ci11eáa, de'.f,i,ni'do}c9~o';:¡;esuitado<d~ '.la· - -

planeac~ó~\füi,/i][~~~c!J{Yi·:·:·dr~~.~ ..... ªe>da~:.·.:e.·1 .. ·~.· .• ~i ••. 'z·:yai·.·r~~lsoe·.:.·; ... s,· ... fi~ii~s,den~·. 
t ro · d~ io~·C~J~Í~ 5-;;J·cÍ~b'&'ii . ··~e '.<l~termi- -

·L·»: :1, .... ;·~1: ·:·_.c_,., . . .. 

nan por. ~~dio· deB·p)~h.: :: 
·,,' . ·;"• . ,·;,,: .... ' . -

: ,. :; 

.· .. ,:.:-·1. ¡\. 

EL PERSONAL· C¡tié\1lci de:,·ej~ctitar el/trabajo, -
,-~;:~,· · .•• ·; º"; '! ;:-_ ', ,. ',.•' : .. : ·. ' .• · ,• ," . ... 

debe ser ~si.· gn ~d o)ide: ;~cut;'.l(, : e¡~ ;su ~~lit í:i'd;d ·· y-

c anti dad 

._.,·, 

habilidades así 

tomarse · .. en cuenta§:l{'.·'de'f~}min,fr·'i'qtliéñ(Jabrá de -

hace.r ta.l, ·o cual,:.!f~~~}o/~/i·J~~J[;~:~i~~J~ a cada-

uno la la.bor:o ;g~~~~~,d~ J~b~r~s que le ,correspo!l 

den. 

EL LUGAR DE TRABAJO, que incluye los medios 

mater.ialés, lugar y ambiente adecuados para eje-
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cutar el traba o~ Estos;factores son necesa--

rios para implantar las activi~a~e~!:reque;idas, 
y distribuir e.l trab~jo entre .el personal. 

b) Principios de. Organización: 

1. - Una-

estructurá.·'dé 
• - ,,__ ·.-.···/· ¡; 

ti va' sl· cad~ 
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.. · . ' ... ·.·.· .... ··. · ... · .. ·•·• < .· .. .•.. . . 

a que los ~~fuerzos individuai'es contri 

huyan al. logro de los Clbjetivos 'de la -

empresa~ 

2.- Principio de, la.Coordinación. Al utili 

zar más de .una persona para un firi dado· 

es necesaria ia di,visió~ del trabajo. 

El fin d~··l~. b'.;g···.·~nizfjc~tó~.-. e.s. a:~egur'a; -
.· ,' f'~':t' . - -

::: ·.trf ~t~~;~14~~~i~~~~~í{~~~ '::'::· _: 
fuerzos ~~ºó Vsea··: . .,coordinación;. ·· 

~· -:X,·;:.,', -- :.-:··.·: ·_,,". ·'.:::' .. ," ')'..:,: ·~;.>:~ :/~.';-~{ }.~~~~-~-:·; '<:.·., 

. . . i~Jtk~~l'í\t;.~i{['j ; . . . .. 
3. - Pririci~i°:s·~~;';•1:E1>;s.pesi:aJización. El -

. :r:::j::J\~~r~~~~~f l~~f~11~f i,;~t,i: ;;::: 
pre s uf:E)4e .;'·:g~:~e;~ a.l.~e~.te,·:;se.>.;~7~~·.:m.~; •. q u.e.-

. ::~::::i:i~llllí1ililf ilil~I~:~~ .. 
Y. segúll~~eJ.:ch~l'.Nas';+~ab~~es}·~: .. désarro -

llar, cl~~_ek~;,~~~r·''.'.~~:ff'±'i:~:~~~;;·-~~; ,personas 
,;-, ·;,: \''/; 

espéciali,zE!das en >etlas>l así se logra­
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la máyor"efieiencia; 

;- '.' ~·.-,-. . ' 

4. - Principio .d,e\tél.Éficiencia. Una orga-
-· ·,;.;.¡,'·¡ . . ,._ -· -

nizac.Íórí e~; ~:Éiti~nte' si' está estructu 
-:..,.:1.:~.:-~.>·.' .. ··.·, .. ··~.;~ .. <,:.:.· ::'·::(".';. :.; "-· :·.,,.",.¡\ -.. '-·. .... -

.-.. -···:.-· ·.\": ___ ' ..... :·_.::~::~ :::;·,~_;:_::;_,;:-·i~:'.:'):~'.- '_. '-, ... --~' ·,· .' ,;·~·:,'.,_- . 

rad: .. d~>tªfff?r~:,·;.qll·~;'.1:0S. '.°hje~ÍVO S· . -

de la:. ~~:;.r~}~'••:s~·:·,~~~~·'.{~~-e~·.:¿~~~·::eim'íni·-
mo de .cost()·~ 

~istas. 

S.- Prin~ipio:d~ la~Unid~d~~~ Direc~i6n.-­

Un solo tefe ·q~~·soi'o(p~bgr;~ma para un 
";< ·. · .. ·• ' '" 

conj untod~-}6pe~ad1one~ ·~lle> tienden ál 
- - .-. " ,_,.,,. ' ;t(~.- ·;::_. 

; 

-.:~·:-> ,'·;·~ ' . . : .. ' - ·.. ' 

Este '.p~ific:~-~J~,;:~·:ta ~~f6cado para ase-

gurar ra c6ó~~f'rna¿:i6h;:>,1~··PI"~~ba. de1 -
• - , • t ·" ,./ - -;:- '¡ . . ;·,.-::,.: ·, Y" • r ;; ~ 

objetivo c~~d~}0:_f~áb~{é.~~·i~;~;~f'<)~f cif,e., el-

::::.1}1'~t{~~i~rf~~~~~f~~!~~~~'lr::•: 
:_:'·;e:-.:.::' ,·,..··::~ ~;·~:)::: "·,-:, 

ser agrupaci.a~Tha:ia un'a>sa1a·al1tof.idad .. 
" ···,.· •" _, • .. . ,'.'.'> ,' .; 
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' ., ··: ·-· 

6. - Principio'de la·Unidad dé Mando. Para 
, ... ,· .. ,,.· . 

una acción cua lql1ie_ra ~ un ~g~~t; no de 

be recib'ir órd~~é~ m~s· que .de~un solo­

j efe. 

Este principio' es.tabl~~e la. necesidad~ 

de ql1e: ;c~~~·i,~.~~.9:~~i§#~~r1P"Ri~t-.~:s~~,ff~ --

:::·:::· ·j: i~~~r~~~l~f~:~~f~){~Jl~~t~r!:: 
c1al para __ eL orden<Y;':/lªt~f·~.:1~~?1~'.que 

:::g:::::~1:?:~I~f átf lf llf l~\1··::··· 
que deberá. h~~~!t~·}r.~'·tjQ~'.-)a,s.{9rdenes. -
podrán .·estél.;~·e~ d6n'f.íict'.6 

La especialización para poder obtener-
- ': . " : ',~ . ·. ' ' 

mayor. eficieri'c:i.'~/,e'5tahi~c:ió.la: ci:i.-\ri "'. -
• .·,·. •,,,;·'. ·.,;"·.: ~/:'"-:.· ,;~<- ::;/·~· ··:.~.·>,-';,~/·.·.· ... ;./: ·~;> ·,·· ,',;, ·,.· . :· ·. 

;::: l!~~~1JJ{i~~~f~t~~~~~1~tl~~~t~~· 
cia, __ .est~híec·ezsf?coord~IÍ~6ií)n•··c~;tra"'.-
vé s · ... d·e~ •. •uri.;~~f~:.·k~:;e·::··~~~·\;~j;:"::~~;·~~·j e.- . 

. ·,-... .-, 
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tivo comun y dirija i todos para iograr 

lo. 

7.- Principio de la A~t6ridad j Responsabi-. 

lidad. · E,n ·este .P,r~nC:Ípio 11a.a~totidad 

y res p o.n~s·a:~ .• i1i da~ .• ·d~o•ef:a~··/~i.er:··~orre~a·t·i 

:::·· p:i~(if~~~!~}¡~1~1:~~i~~~1F~,für~ 
ser res;~~·;·a:il'i~'.'/''~e.sp6~"ae;: d~'. ~ü~· se -

' .. ': ·• ~: ·:~,~ :;~::, ~: .¡;~)·.t; "' ;.:.:.:~ ,::<:;~) :>·:.:·i ~- ·1~:~:~·-~,:;, {f;:~'.:.~::}), i ~;~~:~:J.:~~;;:,;.;:;:;, ·,~~;,~_;\ \·.' .: . 
e j ecu.teri;'~ ~.f~¡;:~e.!1~.éine.n~é~.(1'.os;:opj ~tiyos . . ''· ·<~~~. ·.:;~; ·::·1;{'::;1,:~;:~.~};'y«:';'.'·.:'.;¡é,f'.'.'':'..:.!,;y·.<1'} ' <'. ·.: · •..•. ·· _ ... , 

'.··¡ .· V •. ,, -~· •• {;,~~·.i:· 
i',' 

Todo 

sabilidad 

ha para. pocie~·. 
. ·:;:( .'; .~·.·;.>./·'. -;-~.:·.·1:>~ · .. <·:{(:·<· '.·'' ' • '.,' 

sido: encom'éridado .·:como.'irespó~s'ab'ilidad -. 
;',": .' /!·;~·:.1.:~;_<.<.·:/(. :',';.c .. ,''.)~.;, . ' 

suya .. 

Se debe tolllar. en cuenta que el nivel - -

de autoridad •es descendente y la respo!!_ 

sabilidad' es ascendente. 
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8.- Principio: de la Dei~'gJc{ón. La jefatu­

ra entra ~n pr~c~so·c~ri/1a.délegaci6n ;. 

9. -

-~··.:,-= -

no ha y .. org~rti zaei6n ,:qpe 'pu~da fun(:i onar 
• :~'. ··, - í~ • ··, ( -·' •• ; '<; . : ; .. 

en formá:e{fe2tiv~f·;5·iti;;;~iílb~rgó,·•el des­
,-·.. . ~ ... ·:·.,:~:-~:'.-f f;-;:~~:.-;é;~·-:~~.'J~:~:C:'.~~A,:-H;f:\;_~{{>~~;\~-~1:.:. ~-:~~r·.-... ~f:.:_}t .. :~_~F<- .. ·-~:;}_; ·;_:·_:'.~~- ::-:- :. -:_,_· .. ... ~ .· · 

cono~1~ientó~~e0como~d~legarkadecti~da--
., . :_::_~:(-.. :_:\·'.~;~')_'. '.f;:?~{{it~~/~::~~-~~~}[~t;:~ :: :::ij:·'.-~,;-~f '.~ :'.·:);~r~,~-:: __ f ?~~'. ;:~~-;¡ {}~'.~'. :- ;·;.:(:~, ::_ .. ; «.:: '. . ... " 

mente,' son~t1na\de2::1a:s:];pr~n9pal,es .cau--

sas. de. ;~~1~f ~~1~f~'.~~~~~z~~~~}g~.;k .• 
?J:~:_ -~::':¡'.-~>:t-~<-.~:·:.:: ::;: .. {_,·~·'.'-' /'':-;-·,·;<.;·< :-.> •'• '· ; t:i·· '·,'e '• -~: • .;..·· • - ..- • 

:: ,~~:~~f !~~~~~if :~~~~~~~,f ~:'K!~: :: . ::: 
legado. 

Trabajo. -
~ ·.. . 

La estr~ctura:cir-1aj6~i~~i:·i~C:ión.·será -

·:::1 r::i~f Ii~{~~:f f~~gi~~1~1~~~t!:,:~. 
sas act1v1dades;;;que;r:se'Ndeben'';'real izar "'" 

: i::::·ííi~f ~~~~l!~~i~lll~~f.!1t'.: 
des Y.lriotivas-i~~~S--:de <qu:i:en~_s; yaya.n a -

,;:, 

ocuparlas; 

40 



- - - . . . . -

1 o. - Principlo 4e Eq~llibrfo. · La aplicación 

11. -

de· .·princir!os, .. 7.{écnicfi~-~~~ber: .~es;ar. -

e qui lib'rad
1
a :.(I~·;·de·:e:~:'·P·~···.'~·'·:· n{~ .. ·~e;:, v.:~.· .. s'.t~ de-

. • - '" • :· -~.' !_',)i 

1a efecti~·1·dXc1·{ci~;,·:1: .~y&·~n:i}a.~i6né'e~ .e1 
"···-:; '· .;<.:;_~··.;~·''.!" ·,·-;•> .. ,, :··_,f~-~:<,«; ·V 

cumpÚm~ehto' 'de' lps ,·o~J~}iv6s' :de, fa' em-

presa; 

Este principio sostiene que las partes'."' 
' . ' 

de la•orgánización deberan estar equil.!., 

bradas y: que ninguna de las funciones -

deber{ ·a~fsele excesiva impor\áric{~ .. 
.... ;':S::.c:: 

.. -,· "(?;~;:~ ~-- ' .. 

La es -

cum-­

si­

di spóne,·.'.éié';: m'edi'nisnió'~i\q'úe> i'e ..• hagan 
' . . ::. --. ~~~--~:: <\:~i::~_t)\~>.}il.~:-:;~~-:\f(~··\;:;~~-:_\-~:~1/ tif~~?.\ff.~~ '. ~(:'>': . • ; -

flexibJes;> :·Es:.".eVprincipió de adapta- -
. .. - - . . ' ' . ' . . . ' ~ ·._ : ' -· . 

ción ~i .~a~bio, p6r decirlo de otra for 

ma. 

12.- Tiamo de Corttrol. Este principio limi-
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sas, son: 

l. - Lineal o. Militar; •·• Es aquel en el que -

el control·' o :el;~ahd()·,\se originan en -
-·~'1 ·:~.-.:y·.; ·, ·:; ! 

la parte s~perior de,. la. estr_uctura y de 
- ,·-.- -:.-.-- -·>{- ;,;·'·":~:·:-::~:~~->?:-.·;:?.'i~~~~-:c~é~;_~~;~-.~:i·~:·f::~~~:¡~·~-Jt~'.:<_:~-~~J~>-;:~''·~·- ';. •' · 

ahí desciende)ralrilfi~ándose'por los 
, - ' ':· "~--~ . : . ,. " ._ :: ':.. -, ' - < ,, ' --:·· t'. •. • .. '; . . -

divers8s' departament~s,de las empresas-.. . .-. . ... - . - . 
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hasta llegar a los elemeritos de menor -

jerarquía. 

Se encu~~~fa.e~~e tipo.de organización­

demas i~do J.ígi'dó}par:a:'Po.der .•.•. cle l.é.gar ... ••au-
.' ··· ,,,. ,··:.·,.·., 

:::i::.:t.j't)~n~i{~~~~~i,~t~~1K~t~~!~J:o: 
ridad •. traj er6n é()fo()_:cansecl.Ú~~cia.•'.6uscar 

- . . . - . '. • . . . . j :. . ,· ,,._ . ., . ., . . " : ' " , ·'· .. -- ,~· ~ ;:.,, ·- . ·~' ,- . 

formas. más .:fie~Ibie¿ el~ ;~ria~'iz~~ión. 

2. - Funcional.' En este sistema 1a aUtorl.--
: . . . ' 

dad. se i:ep.~rte d~pel{di~n~o {de,'. Fa fun - -
:'"'-:; . ·' -; .... -. ' ·. - - -,,.-~ . .' -:·~:"':-·-:¿· ,-'~. -· ', ' 

::ó:.::A~j~~~{~~~~I'.~íf ~i~f~~~f~~iK~~r'.· 
lo tantq/s·e.·;l'e/ot.ciiga i.~ú.ifof;i,dád\pil,r.a 

_-. . . ·· ·-~- :· .-. -. ?.\>:&:~;~~~:~<t~~~r·'}~t~~i-:::·-~:~:~~~-::-~i;;é'..~:::i~~x~~yq·t~~~;;~:f;/;·~~~ :;~:::~-, . .-:::_·~~:_:·'.._. :· :: .. :.·':.;_. : ; 
supervisa r(y.1f dlr igir,fc~da?or ga·n·o :; <:.e 1 

cuál· o·b~{1~~~K1t~:TI;~g~~W:f~:h~~l{~J¡:>·~~~~1o:~~ · 
O ',:~.,,_;(~i--'C"--,~ ':·/ .. • -··<!~:~:~:/.'.~ _: .. ~ ... · -_';•.•J,."' ' 

nes d.ef:i.H:id~i·¡;-r?,slis activici~des de na--

tura1eza· ~imila~. · 

El tipo d~ autoridad lineal es esencial 

para la disciplina y la existencia con-
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- -···-, . 

tinuada del tod6. 
. ' 

El tipo funcional~: 

es muy.conv(;}~~e:11te ;para~logr~r_.una ma­

yor efi'c:i.~ríciJiir)8r)qÜé 'éad~ ,ór'gÉtrio ;es-
. ·~:.: ·_\/ ··: .- ;.'..<·f.:/_~:'.~·>'.-'.~·<.;:';.'.~;·(:\:·:·? ::2\;·- >.;'~-- :-:r'.-;·:::' <~ ~;-~~:.- ;i.>~··:~i;~--~~--~)--.:_~·-;?:: .-_; ::_: .. ~: . 

. ta encargado<. de' •. uná; .. fonción·;determina-, 
. , . ,: ·:-. -i . : ,,. . .. . .. '"' .. ·~:··,- :···· ~, : · , "·,-:: .;. ., , , ".- ~~r-.. . : , ' " ., _: __ .' . -.. ', ,._ 

da en la ~¿~~l.'sete.~'~ci·¿{¡y{i'~f')r ;;·e.ff~:c-
'.'~(:: .. \" 

ciona. 

3. - Lineal con Bspeciaiis~as Concurrentes. 

En· esté ·tip(), d.~· 'org"ariiz~citSn.·hay •auto.: 

ridades.· ~nca~.ga~;a~·Fd~} s~p:e~~i'.~ª~~ Si: ; ~ 
::;:~:f ~f~i~~~Iv~·f d¿t~~~}~~f ~I ···;•P·~ 
técnicos especialistas qffe!/f~'enen)a'·su 

cargo la tarea de -i~v~ff~~~~fj':f···.r~tabl~ 
cer los métodos a que 'c1fjpe,Jl' .. '~júst:'.arse-, 

-. . -. ·--. - " ~- ' • ::.:·.1.,;,,:·'·1:- - -,, 

el traoajo relativo_·as~·~esp~'cial:félad . 
•• ! ,· ', ., :.'.,:'>. 

e specific~c ipn~,s:pc~'.,~oi .. c.\l~ll,li~i~nt º·.·y -

;::::'•~JJfüf~~¡füii;t~:,~Ii::~ff :h:0

: a: . 
actuación córi, los e'sp~ciai isfas . 

. f,.; 
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. -, '.-.·,-· · . .'; . 

4. - Lineofuncional. - Co~~1:ituye una· combi­

nación Iin'eal y' f~n~ionai·,·con;,1ac::ir-
• • ' -':f •••• - • 

::n:::::~¡~~~~~~k~~!ki~~~t~~~}~~:~ ··.: 
cada. uno' aprovechanao/eri',':'cambiojsus - -

. vent¡¡~~~~~~~l~~¡~~~lll:~r~~~~~~:•~fr~r 
flexibilidád~,'aW)lo's\'.al.uiten'tosJ:.:módifica-

c ion~~:j9il~:rmJf ~~~~~'¡!~f~~f~~i~~~ry -
operaciones.> o/ s1stemas:v;de,,1a·:,empresa. -

La v•1\~)1~~u;~}l~~!~~~}~i~tÉ~•m• es, 
que. se par:tidpa:\'.y,;,de'¡(:Jal,Jlirni tación de 

· ~: '.:. -- · --\·<~~'~:::'.:·F~:~r/;-~:;¿;;:'.~}-~-~~¡~/;: ::.~:{:~:::~t;~~K~i~t:}H~Tf~}:~1>·}~·:: ~: 
autor,ida'd'\y:,i:,espQri'sgl:>Jlid._ad qüe se en-

, ,;'.-: --:~ <-):
1

:·/ '.·:-~f ~>:; .. ~~~~~~~;:~~~~nE:~~t~;}t~~~:~:~~--~~~~~~v~;·-~~~--~ ~ 1

~:"t:· ... , • ~- .. ~ 
cuen:tra:: en ,l'a;>organ1zac1on;·'l1neal; au~ 

.. , .. '.:-> ... ¿·:.:-:· --~_::.:;:_~~(~;~~~t:.":?~~.&){2v:11-~;i,~ft;~~~-~~~:r;:_{1t:J·n;~~:it\~:::·:~,;:_;ú~~:_:·~~-- · ._ . , _ · 
men tanda '1 a .~'e:s:PEi:C:;iari:z ac1on;_ que 'repor'- · 

ta el;:jef~-~r~*~~ié~;¡¡J\¡~*i-.J;~f~~~c:~ de - -
' .·_ .... .-.. -> ; .:,:_· ·,. ·;.._· , \', .. , :,,.,~ .. 

sus labores \f~i pefsonal, ~ s_u ;cargo. 

Otra ventaja es que los trabajadores -

especia1iz,1:l_dos serviran de asesores y­

c?risejeros: a los del orden lineal ofre 

ciendo tihi mayor seguridad en la efica 

cía.del fr~bajo y asimismo afinen su-
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criterio con base en el asesoramiento-

técnico, 

5. - Comités .. ·.;Este tipo de autoridad, se -

desa~roll~ ~\hátés'.· d~i '.~.i~rtos;·g~upos-
, ~::; . •,{; '.:·',:. ·, .. :',:/ ' . '. ' 

::.!,::~1{~¡{~~i~iltil~~~~l~!~t~é:i,:. 
A es te. grl..Írio~·sé<!'Someteri'iilas, de'siciories 

para 
8~~1If ~Í~iittt~~~~~~~~~~'.~~;i;,~u . _·_ 

f ormul acióri>:•:'.süs~1;air ibuéiories } sus 

::::::~::::~~~fcíe~t~~f ~~i~~f.~~;ii.d~s -
~·.-_,_: "···:_<~·:,• -~~-.,,.·,.: 

. ~ ' '"• _: -: 

"( \/ 
' ·•••• i .J' .,¡, •• ·'.··:~¡,,; '·• ' ,' 

Lo princip~!.·'é~i ~~te\':~J~1~·/.:?~l 07ganiza-' 

ción es· la;r~y~ióp·/deiipJr~'.oñ~s.capaces 
para lGi•r~ai·i~~~,i~n:;;·~·~,.·~~~fin. común --

·,.· ',~ ,-~-',~'..\~, ¡~·-<<>}~:: :.·1 •·• 

con i:~~pé~t.92~)f1'~'s• dperaciones de la -

empresa,~\~:~·~:,;f2t'i~idades son de carác­

ter, \)~:~~;·;.~~lo se reunen cuando hay - -
- ~ I~ . i'.r. : ' 

que :~tl1~·~:~r .problemas y acordar solu­

ciones,. uria vez logrado esto, el comi­

té se disuelve hasta nueva reunión, --
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suelen Da~~rs~l~ junta·,· consejo o comi 

sión, t.enienáo r~.·c~raÚ~rÚtica de 

actuación cóléc1Ü~~·····'· 

d) Elementos para una bu~na Organizadón. 

1. - ORGANIGRAMAS:· 

El organfgrarnai. es· l~ +epresentación gráfica 

est~~~·f.~4:~·i.9~~á~{ca1de.1.a.· empresa, . mostran .. 

o ~~~i~tt~1~~~f ;¡~~;?~t f~t.;t~~~;:~:::!::~:! 
de la 

do en 

que la 

cas de 

ción. 

George. ~· Terry, }o,s def.ine como: " un ,cua-
,<;·,.; 

dro. sint.ético que.·i,11d.ic~!r9s.',~s~,ecto'~ ':importan'."-

.. :::.~~~fr~~~~~;;f t~i~I~ltlll~~~if ,~:~;!:~::: 
de cada emJJ.~:él~~. ellc,aii:clo de una función especf 

fica. 
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-, ·.· ,_-. :. :- . 

Se puede decir. que 1.os ~rgan.ig'ramas cumplen 
._,.- .: ,'.' .« • 

con las sigúient~s funciones: 
._ , ,; . -. . -.:, -_( . '_ .: : ' ~·-·. 

- Muestral11a·:~s:tru'cti~a:orgánica de.la em-

::::::.:~~~!itllil;i;f~~~;~~¡i~~~~tE:i:~ 
de los· Ú1d.i~id~bfC'i~·~~~~:·~;~~:e;f d~¿: ·i~ émpr~ 
sa. 

.. :·; ... ', ' 
. _, ' 

- Por medio de él, ~.l.os integrantes de la - -

empresa .1oC:aÜzal1.~-.su J4e'~-t6,· su depénden~ 
cia y· 1~:5 ;~iac,:foJ1e~s cc>1{!otro~ ·puestos, -

:-; .·:- .. _:!;~:· ,;. _., ;o: - . 

permi tie~q() ds Í
0 ia uh:i.fi:caC'i6n . de cr i te - -

ríos respecto a la ~~t~uit~ra establecida 

- Reflejan las deci~iones tomadas y los 

criterios estable~idos para la distribu -

ci6n del trabaj6. 

- Para el obse.rvádor externo, constituyen -

una herramienta en el estudio y evalua --
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mas 

.. , -._ ,-_ 

ción de la estrctura. orgánica, en. cuanto 

a. q~e.;·· .. · .. e.s.•• .. l1n/;a~.fÚp~~I~;~',fu.!1c~o.n~l,. l.óg!_ 

ca y ªt. ~~cg~t~1'fi.:~0.~;}:;1·~·,{~:[·~:~S;~t:J¡\{Úcl~}la ·~ 
e spec ia1 i za.c.i.~n~·~;'..(¡o'.c Señala··;~cél.nilles,;Adecu!!_ 

·,· '.:" · :·: :·~~~~.{· :;i·~·:t:~:~:t}i0~?~t~:±f~:t·'~~~;).:L~Jt::;:J'.~~jh'Y-~i~::;~>,:_::;~{~i»:l::~~::}~;~.~~~::;·~- ¡:i:p~·; :.:;:~~fi~,:: <:\;:: '. -· .· .. ~.· -
dos .de ·c.omuni~¡¡~iónjo:(infol'.ln.~.!=ió,n\y)'.de--

. · .. -· .. · -; -:·>.·,·-~~: : ..... :: :;t ~ ;:;'.·-~~:~~{/f ;~;: ... !);;/.-i~~~:1t: .. ";~ ~\1:-~ :·: ~j/\~· ... )~:~!\~;·(~~:; !¡t :_~ ~-r~~?~··f ~~~ '.~~·\ :;~~.:/-~'.;:x~:.: ~ . ~~~ ~::. · .. 
termin.~n;l·~.s{'.l'í?·~as ·;~e.~u~tº.st~a.d:';,Y'f~le.~ 
g a ci' ó·J .. ·. e·~·· . ~-;~~!o'.~;,·:;~p·~:~'.~f ~1~~ ~::~:~ •,~··~·~ P.~.n s·.!!. 
b i ri·a·~·~".:· .. " i - .. ,. 

Concluyendo, ~1}8bjet{vp· d~ ··i·~~· •. o'ig~nlgrá- -

iú:i1~i•i.a,.1<der~ri te-
-e::=·-~:·!~--:,.' - " ' .. '·; ;'' · .. 

General y 

ayudarles de-

;que/se trata, 

esquema cfüeitoda ·explfcáción· oral o escrita. 

la empres~, 

ya un 

2. - Manuales. 

Es un instrumento administrativo de carác--

ter técnico, integrado en su conjunto por orga-

nigrámas,. funciones, instructivos, catálogos, - -
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- • . '. ~. '. '.:·. l ·,- )-· ·_. i: :·. '.-- . 

etc.' en büsc~ de es~a~iec~ernorlTI,as; 1foÍíticas, -
sistemas y: procedÚ1ient'6s}d:ecb~t'r6i a<~eguir --

'-'.. -.. \--,_ ~:-> '.~- "~-~-.-.-';~··':\ -.:~-. •,-;.·.;,~,;_-;;,o¡,-.:-:: ·c;· .. o;-.;<.,~: > '..\-. ,- 1 ·: < " 

. :c:1· re·····n
1

•tdes %~}~~I~~~~Á~~~c··;·····º~.-.••. :n;,·:·~······:·,'.····.::e.~.~11.:.•:·.· .•• •• ... : .•. ·• .. ;·.c
0

1
.'.• .. tb·ª.·.·-.·.·.ªJ/e1.•·.·.(.:t:.1~ .•. f

0
i'.•.:•.···;·' ... ·._·.····rdl···'.me'.: .•. {~I~~r::~: ';de ~-á:sj~ffii's~as'~>· qüe\ se 

reaiicet( 10's Sti1a.ri~{ ~. ·.ue:.: i~ .e~p+eia ~1d!!:·~fj~clo . 
. - -~· - ;:·, - ' . 

·:.':.";·"·· 

- ::·:·..... ·:.··:··· ., 

Los manuales .prÓporciol1an. mayor· eficiencia-
y control e~ '.~el ~e:~a~+·Ji1~·. d~\a~:·o;e~kéiones, -

buscan.do· .... la···.·ºn~t·.~·fui'.·~ª¿Í¿·~-(~e.-~,}~ª .ni:61~ctividad•, . 
e 1 iminando/~1:·,~~;liii:~?·t~_-_"ª ... ·~.d.~~{~{f.t'~:~{f ~~~ : . 

:,:··-~·'.,'_·: .'.·.··.·:<:~:;'/~·?( ':.._· :\·;·/. . .. ,,;: ,' ~-
• ,_.:,,;;:,··,- '.--: _~_,_-:~.-•• 4' .;,..;-_ •• ·~ ·""-;"",·~ ~' 

;: -~;~~,·1:,:. !¡)"";.··~~::<~{:: "'. ·~·' !:~ ''. "''. ' . 

. Pár~ ai~~&~~J{[é1Í,;~{;i~'~}Ú~~¡~. el~ .¡as normas , 
. aún cuando ,iJ~''Írid':iViduós qlle las ~je cu tan y 

supervis,;~·-;i'.';{~~~~Jfr~i~an de la organización 

q~ienes ;::Í}~fü,ti~&fori'>J~ben- c~nstar por escrito 
tal~·s· llo'f~~,~,;','/<le .'~~teC Ill_,oclo se. asegura .su perma- -

1<.?· ·· ... ·,' .. ; 

nenci~{P~El)li/f~'ri~d:,que '1as aprendan los nuevos -
·- ';:'C· >' .'. :··:, .' 

funcionari6,5:y. e~pi'eados. 

. - ' . 

Los~mariuales para proporcionar un servicio-

eficiente~deb~rln contener como elementds mini--
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mos los siguientes: 

- Estrticttira orgánica. 
' >•' • .- '::~_·.·~·r<'.·. -: ': ;•, 1, •• ' 

- Políticas. 

- Descr¡~2;Ii5B' de puestos 

- Sist~~k~\'.y,·:$fbcedimiel1tos dé control. 
··'¡.:-··;,_·_:;»· 

- · Sistémas.°de' contabilidad. 

- ca táichfos.>' 
' ,. ",'·- ·. 

- InstruC:tivOs. 

Respecto al sistema de contabilidad, este c~ 

mo minimo deber~ contener los siguientes puntos. 

- Gráficas.del sistema. 

- Descripciéih.,dei.si~t:cirna. 

- Gufa·d:~ '~é~{~·~:i9)''esi~bie. 

: ~::~t:'~~~~~~~~~f ~ instructivo. 

- Estád()s 'firi~hC:ieros. 
-,_;;·, . ~:·/{\~.',.-, 

.·.:··.' 
·:,_,:·_· ., 

La néceiid¡d de la pequefia empresa en la 

rictu~lidad, ~e basa en contar con una organiza 
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. ' 

·. - . < ' . ' . . . . · ... ·.· . .·· .. 

adecua<lai,'. <~Jla confabilid-ad -~u:f1die~,t~ apoya 
:~' -· ' • .. ~. ' ·,. . .• ' ! •. : -.- ••. ••·• ":.:"·:· ,..._ :.·:·. - -

ción 

vos. 
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. ·-,·"'' 

El riesgo. de los manuale~· que:·se·~ued~nvo!_ 
ver obsoietos.-d~bfdo a 'la f~lta·cl~-.~ü~a;.:~~~cu.ad~-

,: .~ < 1 ~ • •• \ ~ '- • 

y e~ n.stallt r ;..vis i 6ni:' •.•. ~~.; ~":'· ·~ ;~;/a~Ítc.id i$ en -

· ::itJ~"~tl~if ~~~~~i'i;.~~f~t~~~:~i}l~!f J~~~~ln~:,: 
cipl ina·.éon ¡respec·fo<al\i.us.0·:1(de1,:maritial}>:Se. pue-

de ie~l1~Ú·~·i·;tfi~~~~~~J\~~t·~~~'.{~~r'.'tt~~·{·:~~¿~~;~i·'·:~e· ·de-

riva de· 1ª>~ªi·i~··:¿~···~iii'··~B~-~·;;~si;óri:~rrévisión. -
. ·, '.',<.' /'\ ' , ~. 

constante. 
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I. III. ESTRUCTURA ORGANlCAY DESCRIPCION GENE--··, . . . 

Como se ha;~~~-¿.i_'~áadÓ ant,es, .. en .una· cirgan.i:_ 
'. ::;.·'.: -·'/~-~'.:_:. ;";:·;;:('.~\J1:&~~:~~;~,~·<\;:>v .<e".' -

zac i6n admfni'~frEJ:tiva}'es'r de ,',suJÍHl;;:iiiÍkortancia 
. · ::-: · _ -~·-~;:.:~~- :- :.;·:~}/~~ü;);~.;.~~~l;~~~}-~~:i:~j/~-)··~t::~~\i~~.SfI(~'.:._~::::T,,-:,~ '.\,~:?:_:;· ;:~;~'\~,~: :~:./-~:.~_::-»-~.~~~-:( ,_'.~~:~? ;.:.· _, ~,\>··· :._: ::,_--~ ·_ 

es t ructur.a r>Tas '':re'lacioilesrqtie,Q;de ben:.·exi s t ir 
: · .· _, ... :. ·-. :. ~ :.··.'.:i·<:·~ .. ,/,~);~~-.:s~};~/~~:~t~:~t~~~'.t?·~~f~J~}Jit:it~~·Í}~:;~:rt-;';~:~ !:~~fi~:~·:{-~,~::\:.'.{·1I ::;:::\W::::\~V~~~~;.' ;/~'_;,(: t'.::>.>- ~=~· ~-: . ;~. ~- .- · · 

.... ·· entre·:las~:J erarqu1as;·~''ftinc:1onesni;,;·o.bligaci'ones-
~!.·, ··· .. _ ~'.-;iJ: .::;t_;.:T~.::.0'.7~~:.-:~~·~~)::~?I\~~tt~:~:~}~\:;~?~;~.:-.~~~~~:~~i~'.:~fI(:i.~~t\'.~{I~Et~:i~~~~1l\~~~:~·~ii~(~.:~~1;<:,~:x;::x~:·,~.t·~,;:~~~,: ·:. :'~:;,º::·, .·. -·: I, ·.: 

indi vidtiales'.·'d~fi.t.ró 1,'de!~\ünakorganizaé:ión /soéial-

· .. p~-;~"/Wi:',.§,~i:gQJ~~~f~.~~.'.'.·.~r~.~~:, .. {t'.;~_-_g}6~~¡:J~~.Í3.~>~'.{~i&i:I.an•-
- ,. ~y~:'.:·;" . ·-; :.- '"- - ._ ' • - . ·' > ;:: .. ~ 

cia d~ ';ias,;a'c'Ü\/íd~de'~?ci~ '.ia \O!mpresa' en función 
:,}: •• ·:<" ... ;:· 

de sus p~~!'-6~it:o\0: ·; : ' 
<·" .. ~-~·~'.; 

El ~istema ·;'d·e-~~~;;al1iz,ac~é5Il(que.•se. conside-

r6 el im~~·~:d~S,l1.~·~?fR~f.~;:,~i~a,J;e_~PE~~·~iY-~Pa,ra 
J --:,- -~,\')e·:.:~·;, ' .' 

; ;:·;::~.:, 

au1:o!id~q\''ri:i. tugas-• ~e-:rA~~,§,,~'~;~!ü~ic15l'.~.\/af_ili-

ta lR rápidez de act~adóri, ·crea una firme dis-

ciplina, además de que cada autoridad de linea-
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. . 

recibe asesorami~nt6 ;· ser.vicio de . ténicos o - -

cuerpos~ e specra'ir~ a~os p,~ra ~~adº~i .f~ncié5n·~· · 
,\· .. : 

<';'./·;' 

·A contiriu¡;ci6n·s~: presénta::1a: siguiente gráfica: 
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RECURSOS 
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Al MACEN 

------.C. ASESORIA CONTABLE. FINANCIERA 

TRAFICO 



' ' . ' ·:,_ <' ' ; 

DESCRIPCION.GENERICA DE FUNCIONES·DE( 

' ,~' .' ·,·;,,,.__. :;.~:: _·, .. -.. 

GERENTE .. GENERAL,:: :~~~g~tªl:.f~ supervivencia·· diná 

::::ºy p~:: :;b~.~~Íf itt~·w~tiWl~~i~r:;::~::h::11¡:: ·;, 
,. .. ·: ~'.. :;::.-·.,:~:' .- , <;_::- -. ;,__:~· :y.,~::,~:;'.·'"~·r·. :' ·.,.,'" ., , ·. . ···:"--· 

desa.r~o110 irJ.t~?r~~··~.;C1efsú5.recursos humal1os,:j:ec-

. !i~:~~r;~tf tllll~rr~::::::::::: · º:º::::·yl~: 
~. i :,> t.·. :-.~{: .. :·;~:.'.:) .• ~}·t/;'-~.~~;-

• - -·. ··,':1:_;;·.;. 

GERENTE::.x~~r~1s~·fiik~Í\fo\.~º' nú.ahC>tar,.\implanúr y -

· ::::;;~~Iiif ~l~!\l~t~IB~~~~~i~~t~,~!;;:,:; d:. ~· -
como.coadyuy:ar;:·;~!fr''!!:l;;!p_1:ape~c;i()i,lfy control del de­

;.:~:- .~.:, .. :. ?/;~.:~~~;~-;·,-~.:~;,';;~:>~:~{i.'-~:~~~~~;::·~.~~:R:~1~~.;;¡~~Y;F~:tt>-~.>;.-_~~-.~-:~ .. ::.· :·-\··· · ·.- ·_. 
sarr.()1Tq~:';~.~~-5~ér:~()fªlc·Ji'.~n-·coordinación con la es~ -

.• 'ª'.•& ~H§~~'.?~if ¡~~;S~o;d~ .1a Ompre sa . 
. ·' i,:~: > ,• 

1 ,,', ¡ ' · 1. ' 

,·,~,:_;e,(;:.;.'- ') ~~:};<:-~;·.:-·?~ ·,; ::::; .. ,; 
··¡, •• _,_. 

GERENTE'.DE: OP"ERAÓON, ~ Atender la planeación, -

de la comercialización " 

que cuenta la compañia, 

les e~ téf·~'i~o(del producto terminado, en fun----
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ci6n de su sum{~istiris i venta; 

JEFE· DE ·RECURSÓs\I-iur.faNos.< Atender Íos pro ce~ - -

JEFE DE CONTABILIDAD.- Coordinar y vigilar 

todas lás ,acti~id~dés :co~tables y presupuesta 

rias dé la>~~pre~'~l)St;~vés .de la r'ecomendaci6n 
·-,~,"~ ·-·<{ w' - .\''. ¡'~'; •.'. ·-~~:~;: 'l'._.-, .. :r.-_:" , .. 

e ' ·i, ~~.1.ªv.:·0~i;?~:~J. 1~~1.;~·;f ;f~,r;.~;~.fü~1~~vf ~~:¡·;,~f é~:.~~~.~~~}m.f ~;~t ~·s -
y controlés)qi.te:'permi t'an<prop'i:.frcfifrlar·:a1<coíisej o 

· -_ .. ·· ~,_;·<-:: 1• '.\-.·~;~;/· :_\::_·;~)~·~;-;?:~'.:: .t~-~-:::-~ :::_:_t: :~::~~ .. (;_/=:'._: :·~J.?~;r'.!~~~+-:;}~;t>A~~:~::.;~;.tt.~0--'.-'./~Y;._:\~F~=:_/:{:::~;·:~~ /--~ ·::-·; .. ·_·_:-·:~~-:~~~---, : . ·. 
de . Admiriist ráci6n'.·Y,1~Geren te:· Géne·ral,i'·líf: informa-

- ···,:--. __ , ... -···:_._,,_,_-" ··. ,·~··_: .. ..:-. :-.:s.\>·:~~-_,;·;:}.(:"/i:·-;·;::-~¡/~\· /-~-~--·,· .- :::.,.,:.,_ 

ci6n op.arturi~ ,. :¿6.~!JY~·:t'~t~:. C:'oñíi~b,re ;:¡)ª;ª /i~ toma 
, . -. :' ' ~ - . : ·. ~~~'. : ' - .'.: 

de desiciones. 
",.,,. '.:·.•. 

JEFE DE CRED. Y COBRANZAS. - Atender la organiz!!_ 

ci6n, ejecución y<c~lltrol de la disponibilidad -

del recurso ae éfectivo, mediante una eficaz 
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negociación y atenci6n de los ¿réditos a los 
clientes y su cobranza: 

JEFE DE COMPRAS. - Dirigir y yigil~r<la ()btenci6n 
de· los recursos matedales;'para~f~·. ff;~ercializá-

ci6n de los pro~uctos:~· "R~;§~~it~;~,~~ ;,S5'.~"}:~s'(~7pe- , 

... : ~::~:~~¡~i~~~ ~~~~~ddº,··.·le·,•:l··.~•1.·.: .•. 
1

0~.·s·.·.m·c·;· •. ·P~:r~;dºf··.··i.did,:.•.euc, •.•. •c1 
.•• ~,·.•.,.·.:t•.:.~:.·o•.··,;.:s·~········[····~Y: .• ,•: .•• d.g•.,·,···::.s·,·······u:,·.·.y.c.'p;crS:o:dgr•,,•,'·-~~ 

.:mín1~0\i~.~~:·t~~~,f~fici6ri· 
de', v~r1t:B'5 .. · 

' ' <>>; > : ,· ' ' ,' • ' '', .' < ''. '... ' ,' 
JEFE DE.VENTAS,~. Di~igiJ:~.ias¡actiyi~da,de~ de ven-~" 

y ,distriB'u~i~A¿~.e· .. ~cfr·;rtiduct~s -
fabtf~~·d¿s ior 

mas de crecirnferit'o,; 'diversificaC:i6n y penet~a- --
, , ' '·, ' . 

,-,-:.;,.; 

ci6n'',el1.'elmercado.· 
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CAPITULO I I 

CONTROL, INTERNO· 

I I. I D~Fi~rgÚ,~Es.·.• 

II. II 

II.III 

II.IV 

ELEMEt:ffÓ~'. DEÚ. CONTROL INTERNO 
'.··' , .. ,,, ~-~·::-''0\~f' >. :~.::,~·', ;\.,:.:~ 

,- < :'>:,;.::·¡~·,;:·~·~ :'.>, '•. 

NORMÁS:YQE,ÑERAÜES DE 

·· cciNr.íü5B·'?,~'.~f~~~~ 
.'.' ";>: ·":,r•I;'' ~·:)'"•• 

CoNfRot 

1

fNfERNO APLICABLE 



I I. - CONTROL':INTERNO: 

I I. I DEFIN ICI O~ES 

:·:· .. .: 

"El ~ohti:o{<:interno comprende· el plan de orga-

ni zacióri -y,'.'tcfd~~:11Ós_mét~dos ~y pro2e<liíllientos. que 
·,' . ·~ . . ,,: ..",.;· .·._·~ ···'.. :'· ,J,: •.. ·.\. : ··- ,¡ - ., -: ' ... ---· \ :- . _, 

en .forin~:'.C6of:ái_~~c1~;sé)ada~-taij é~1@1/:n~g'ócio·para 
·. "-';1,·::·~.í - ·~ ;;' .. · -,.1. ,, .. ,. •.• 'r'-::" ·"·' ,- . ¡·,, • - ··r ·-·--- -~ .\: · · · · 

i::::~E~~}1~t~c~tf {j~IJf ~f[¡¡f~t,-.:_!_ii~~~~~f l~:¡::~ 
,., ...... t · .... ,- '. ,.:·~ .. ,.,\.- .,._; . ~·\:·;··;·.: :' ·: 

., .. '. .. ,,, ':,· ¡ ><·>~-~--~ ';',,:¡ ·.::/:::._~); .·.·,.¡,,'--'.:~ .. ;:J ·' .· '·,.,, 
. •/.,'.;;!;;:;_" '>.'«·.::·_/., ••. -

·-.• ~.: . ·.· -'; ._ ~')·' :'·:· <.-:\:.:'_ ._l_: :, ·- _'._~~ :::::-::· •• _;:·,_:~.-.. _ ~-,._:.~i:.J:({~)~7~:.-~(,~~~~f?\/~:~~:~_'.:'.~/ .'.. ><= .,~- ~. 
Cónsisté,/eri uri1'plan'.:.é6or._dinádO;éntre; Ta. con ta 

:::::~:~¡~~:r!llit titif tlilí1111f i1:~;t~::~ 
. el ement º·•~-· .. p.at(~~:p.bteI1e~(;·u?_~)-lrif,6,fmayi6n:~se7u.t.~;•pro 

t7 g:\·i;?f:·~~Í~~~~t~?,;~~~i:1¡~,t~.~i~~7f S!t~tt~·"j• í -
promover,\lª••~-e:fic:ieric;ia;~ci(;)}~la_s:~:;oP,~tac'iof1e.s~'YAla. ad:: 

ne;ió~:r~·;;~~~·~~\~%~~~~i¡',!i~"f €t~"~áf~~~~·.· ~W.~.~·~•itas 
(Joaquín\Góme~ziMo:díri}:· ·. ·. ' 

'..-_:·~~JB~~-:'~í}.:;,-~ :~i~·-<- . ' _ ·. -· - · ·· · 
" ... -. ~ ::·::·~-i·:·::~ ·~· -, - .' ' . '' '. ·, ·. ':. : . " 

\,' :_;;-;.; ··-~-.iJ,· •;··· . ' . '. 

El dontroI>•:i.llt~rno. es li debida protecci6n de 
,,_,. ' ' ' - ,. ' 1 ' 

los bien~s'd~.-~ri·~ éihpreif y que se deriva de su 
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eficiente organización en los aspectos contables, 

administrativos.y legales (Maxim:Í.no Anzures). 

- . . : ~ ' -: - ' . .- - . . . . - - : ;. \ . ' 

Estas. d~f.iniciones de'dist~n~os:autores', ~­
concuer.dan· eri·.var:i.'os\purito~';;q.úe·ho's\d'an una· idea 

• ·.· , .. l·,··. '·-<.<';,:·: .. <<;-::i ~-._: ., .• ·_ ·_; .. ' ,". _, .. ·,_·." :- l - :·;,, _. ~,:.>·.:._ -· .·. 

acertada_'ci~1,;'~t'&riiÍi'2~ado':::d~1.,cbritio1/i.hterno·, ·en-
. - . . ·.;. -~ ::· ::_.,.:·:~:;·:,::_-.:.::/y_;·.·,¡/~;y;: ;;~:.)~· (;.-: ;;<-:.~-::{:-:I;·-:_:'j¡:_N>;-~~::'. ... >;~.<~'.L:'-·:~~'./'i : :"'::1 '.-:_: -.. ~; :_·. . -·: 

tre ellós, cle'staé::an·:';iasts:Í.gÜi~Íftés: 
:-· -·-. ':'·'· :·.·~:~. -~; 5>;·,.·~ :.+;.~~_.--i :~_'..:'~:;:·-~';.::'-~1;iLX·!•·-:·:~"''/: ~?~/:_· :.··~?~:\~-.? -'~ -

-. . ,: .;·~·:·.-~-.<~(_'.:- :.·.·-.-~.: X<P>:"'---~? '·.:·:·_¡.·;, _. ' ' - . 
~:;-<: ·<·-- ,. '" ' >.-_.:,-·11;:·· •. :~·~\ ¡ 

1. - La finiJ.'i«ia,d '.~~~,LJ4./~É~.{Pf§~~~g;~{,a'la empresa 

de empl~aci6~ ;_cie'.€i~~l:~5/;f '~at'os_ manejos.-

. ·.·.' .' .: .. :: .. 

2.- Es un plan de ol'g~riiza¿ióll. 

3.- Obtener información financiera veraz y opor-

tuna. 

4. - Mayor eficiencia d~ operación. 

5. - Distribti~ión~;·funciones. 

6. - Comprobación· él.e' toda operaci6n de la empresa. 
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La importancia.del control interno es básica 

y punto clave para ,la vida y éxito de la empresa. 

Dicha ~mportancia t~vo sti origen de~de el ~­

inicio ... de la· empresa .·.coll10.····ta~>.\1~sde·tj~:~:?1a indus 
h. . . . . ·(· .. 1'.:,· . . - ·, "" 

::: :.;, ::i~:~:lr.r~~::;~r~~j~;~h~t~~· ~rt:g~~1~:~t~: .. 
º., .- . -.:'.. __ ,_ --__ ,;·. >-:;r '.~_- ::\!~ ·?:~ ~-~:-:;.·,f:·~:~ T:~~{1:~:}::\;:;:~~_:::~~'.~(iF-:;~-~\.~:\ __ :~~1:~>- :-. <~~-; ~>-:-:'.i -~·i , __ :<~·:·;~ - ... __ ·: ----. _. _ . . "· '.: -.-'.· · .. 
enÍpleados•>ac·¿Jrgó·;d~\':l'as ::ctia1·~·s,.·.· e

0

staban>divér- -

sas . ope~·~f ~óri~:'.~,·;~·~;:J~;{i~pfe~a, · como sori ~e~~~s, . -
- • •º'¡: .. . '-''-~-·:' ,'"\~l::· --~-:~:;,' :: 

comptak; .c.a) .. a;\'e:tf;'' .. 

. . 

Dicha~ pe~son~s I1eces.itaban un contr.ol ·• efi- -

ciente al i~u~i q~e.las opél'élcforie~·.que efectua--
·¡'-,¡' 

ban. 

Este control;efi¿i~nt~ di6for~a al cont~ol 

in.terno, imprescindible '.en\ ~ci<la•,J;jtpresa, porque -
' -·· -· .. · ..... · .. ·.· ... , ... _.,•"'''; ·.·' ·:.:·\.,~::!/?'i_{:·<~,'. 

evalúa···1a,eficiencia·;de 1''.sUs}oreráC:iones y con la 

comprobaci6n. d~,, .e~}~~··).\~.;~:c,:~;·1:~~/~';;~res perjudi- -

ciales 'a i~.t·kci~V~~·a~·:?6~1\· :;:': ·. · .. ·,., <·· ··· 
' " )"·,;>:~'·: 

·-·,·:.· ;:. ', -:,--_._ ,1 ., ' 

Coricl~jeJ1d.?; el control interno consiste -

en todas las medidis empleadas por una entidad a 
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; ', '· ., ' ' 

fin de ·lograrUna·prC>;~ecci6~;detodossÜ~ b'ienes, 

obtener conf.ian~ayse~urida~ de'foclo/inform~ o --
-"-~--=-,-.·.?-'-'-~·-- _ _,·~ ~---,=i-- --- ~~···-~·-·"-

reporte ~de .1.a. .nii~m~· ~-.-'ver por .ia .e:fi·cien'e:ia Cie - -
··.;·. , • •• '" ,. , .. ,.., ¡ 

operación.' dé todos ;y cada ~~;~ cfe\lc}~ departamen- -

Por último>)',para recalcar la importancia -­

del control irite~no ~efialaremos que las bases de 

él son: 

1.- Cobrdinación de las operaciones desde -
'. ::, .. _..· .;··,,. ' 

el origen hasta el final y su respecti-

vo registro_. 

2.- Separación de funcionesj custodia y re­

gistro. 

3.- Comprobación si~temática de toda opera-

ción. 

Además de lo a,nterior, el control inte!. 

no cubre los aspectos de' organización, procedi- - -

mientas, personal y supervisión, lo cual reafirma 
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su importancia en la. empresa~ 

LOS OBJETIVOS DEL· CONTROL INTERNO: 
e•"' "< -, : .',· 

1 . - Obte~éf ·'in'fó.rnúl.ci61l',financiera correcta, 

períodica y .. ?~~r~~~·~·
1

'.2oll :e·i';~bjeto de que la gere!l 

cia tc>rri~ ú~ k·~afáa~ necesarias para sus a~tivida-
'. ." 

- . • .... ·.-

des futurás.' 

2.- P~o~eger todos los activos de la empresa 

por medio· de .ün. registro adecuado,,:_Y<U!l sistema de 

operaci~ne? :·~tie' h~ga resaltar l~~:''erroi~s e irreg!;! 

laridad~~,'p~:fá)_cÓrregirlos sin :<les cuidar responsa-
••• • 1 .·-.· -, 

bilidades. 

3.- Promover la eficiencia de operaciones 

del elemento humano, para el mejoramiento de las -

operaciones. 

. ' - ' ,. . . , - . . ./.~ ' . , . . . . 

4. ". DeterrninaJ:l~s .. J~~lJ~-~cás' a~dlilinistrativas, 
encaminadas a un ;mej ot ~~r6v~'.C:h~~i~nto del equipo 

" "· _· ~- ""((:;,.··/t:.c:..",';.:~!v'•·. - ·- ' 

y del dinero para ó~terie_~ rnef~r.es resultados. 
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II.II.-: ELEMENTOS INTERNO 

El ¿on~ro1iri~e,~n6'.~~~ie1 logro de sus obje-
·'. -·· _.', .. · .. ' ,- ". ;. ·. •." .. " . 

ti vos requi,er9 ~e·;i,os sigll:Í.éntes elementos: Orga-
- :: ':···. ·.:·· '. ,.- ··. 

nización; Pro-¿eclirn'ierit~s; Personal y Supervisión, 

ORGANIZACION; los elementos de control inter 

no que intervienen en este punto·son: 

A) Dirección. ,basada en la responsabiii- '-

dad de la política fodei'ili. ele la. empresa así corno 

en la torna de ci~cisiones. 

B) Coordinaciqp.- evitar conflictos en la 

interpretación de autoridades-responsabilidades -
' ' ~ ' . -

adaptando las.obligaciones y necesidades_ d
0

el gru-

po de una rná.nérá' armónica. 

' ' ' 

C) Divi'sLón: ~e' labores.~ Definiendo de una 

manera clara }i.~3re2is~ ias' .. fllnci0l1e"s:de_>bp~r~ción, -
,,> :. • - . . . ' _· ~ _< ~·¡. ': ' 

dustodia y- _regis_fro; c0Üto'(1():-es't~bi_éc'e;i:ei<r'I1s"titu-
to Americano d~:'.¿b~:b~d~~:s~~~dbli·~~~-;>•

1

~'f~~d~~: d~par ~ 
--.;¡_··.i~.c:'·',~-· ·:~:,,:~.r:-~-_:·;>.;'>'..i_··-\:·,::-/·· ;"-,",, .. ,.;;::_ --~·: .. :,.··'--.-.- .::"·:-·-. - : .. 

tarnento.-.• debe' Úil'~'r". accesoua lo\ ~eg~~tris' ¿ont~:_ __ 



bles en que controlan su· propia operación. 

,··· ... ··. ,;- . ;.' 

: .".El depa~taifyeri1:~'-,de coritabil.~d~~>~() debe· tener fun 
';.·;· -., 

c iories·. de· .·ap~ia.Ci6ii· ~\Ld~ ·· ¿:~~i'O'cii~:;,}iiri~······~bn~I'E)ta r-
. ·,. :y:\,:.>-~ -:;.~- ._c.._-_., .. ; ·~~-:.'~;·}:Yj.i'/.:: ·,,·_·,. _,-,.,_: . ,./ ,. ,_!;;-·· . ~-

. · •· ~~~;~:~Ef tiit~}~'~f~;~~i~~}~:i;t~~~~~f f ~¡t~!f &f t: e 

.info·r~ef )r.~~~ii'~i~-~· .. ~~e'. 1Te:q~/~·i·~~:i·~·-~~iyJ:2ci6~~· para 

controlar acieduadaíll~nt:e<1~s :opel'acionés >de ia ern·- -

presa". 

D) Asignacióh de j~sponsab~lid~des.- Esta-

bleciendo claramente la jerarquía, así corno las fa 

cul tades deLau~oTización ·y sus corres¡>ond.ientes 

responsab il idacles; · · 

PROCEDIMIENTOS. - Mediante estos se. garantiza la - . 

A) Planeación f sisternat{zati6n.~ Teniendo 

en uso instructivos y manUal~s.cie procdirnien~os . - ~ 
que tiene por objeto asegurar el bueri funcionarnien 
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to, así c'omo .el cumplimiento de las personas que -

.. laboran. en cla:.e~presa. 

. . 

B) R~gist~Os.yformas.- Los registros de -

6peraciones.ci~\~~~~~p:resa son los instrumentos me 
'.: ..... !~ ·.·-", .-;:.:·:<.:->.·';:. ~ .... -

dian te los c.1!1.~~·;)c>Kk7'>direcci6n ejerce su infl uen- -

cia directiy~}.c~n~.i8ti~ndosé en una parte del sis 

tema por m~d'~'.~!·1~·~{',~~;~al se obtiene las rutinas que 

llevan a ·ca,.b,d;;·'.af·~·i;sonal; que es contratado por -

el ej ectih~o·'-i;·~~pbnsable. 

C) ri{'f6rin,~.~: •.: · Es tos además de ser períodi- -

cos deben• d:~·:i.~f\.~n.alizados por personas que ten- -
• ', ' .·. ,.--.'- .~:r-. ',_ . -.• :·. "-'" ·- . ' 

'"<,-·1;. 

gan capacid.acl'>p~~~·juzgarlos y autoridad para to--
, ·""--· .• '-;~ .,' • '· ·- - ·::-,':'!'' ;· ,, ..•. -.: . ·';. . -

mar las .~~d.is.~?He~)'que consideren convenientes. 

PERSONAL:,: 'cbnt~ndo con una buena organización y 
},r .. , , . 

los proc~c1im~~·n:1:os adecuados, el sistema de con-- -

t.ro.1 int~~~tild~~plirá su objetivo satisfactoriame!! 
"-:o_~<·-~~~ , .... ~·: -.'O.'"~-o-;;-s-·· _-, 

·te dej¿¡J1¿iJfci·:'·~i{'manos del personal idóneo. 
,- ;-. ;> \;~~td\ .. · 

",\-.;-:' .,·: .. , 

Los elementos ~e control interno que intervieneri -
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en este punto son: 

A) ,Enfrenamiento~ - Para contar con perso-
. . . . . -

nal prepJ"l-~dd; j_d~n Üfic~ndole diariamente sus. fun 

ciones .y l-esp~nsabiiid~:d~s y así: obt~11er mayor efi 

ciencia. 

B) .Efic:tenc:i~ .. ;. Es l·~. cdmprobatfóll el.el. --
, ~ . . . , - ' . . ·' .: ' . '. -< . '· ... ' . - . 

-· ' . "~ 

C).;. <i},1c}.z;a_·.·.+.:.~I.· .. ~.d_.,_ ..•. ·~.:.·d········.:~.'..··.--.··.··,• :.F.'5ie' punto., es: mJy~imio~tan. 
-·. ';. '. . .·. .- " ·, .... · _, ::,,.~ ···-~·,\'. - . -

te Y. s~ ... • .. ·f.e:~,{~;~~;:~¡;~"f;H:~~:::;[;f:~~ft;t:d\;;_:0;f:tie..~/r·:·u~a;'.~-·e~so-
na que va:a"ocupar,,:,eL·puesto\·':&>.teniendo en cuenta -

,'.)<~." --·.>.· .. :~~,}~-:~·--·~:~~:i~~:'.f:?;:;~-~~~:b~)f/;~ff}:lh:$~·~1~~~{/f:~~/~~::'.;\(:.;:·:::.~<:_:;::-. .. ; ' _··· '. ,- •, . 
los ··requJs1tos· l'ara• coJit:t;,atarlos como son: referen 

'"'¡, \';~::·;, .';~\., '• :~-,~:·~--~:·:··,<' ( '/.-;:·:~;·~·!,., -

cias ;> i.!lves'tig~c:it>ri' ~n~·empleos anteriores, aspee- -

. tos generai·~~·x~;s:~ vid_a privada civil. etc. 

D) • - ·netr:ibuci.15.n. - La retribuci6n que reci­

be el trabaiador por sus servicios, ésta aebe de -

68 



ir de acuerdo a su habilidad~ responsabilidad, pr! 
' _··:,· ·''. ···,, 

paración, esfueuo .y coll.d1ciones de trabajo. 

La iínpi~~.f1a~ióp· de incentivos así como de he-
.. ,; 

neficios gel'l'.~r·~:ie~')redundarán en una mayor colabo-

ración ele los·· em~leados. 

SUPRRVISION~: La vigilancia de la estructura de -
,. .·.-: . 

la orcrani. zación, los procedimientos est.ablecidos y 

la verHicación,de ,las operaciones const~tuyen la 

supei:yisióp. 

Una buena'planP.aci ón y· sistema~ización.;de pr~ 

. •••·· . . / . ¡ ·.··• . cedimiento_s y.µn\buén diseño de registros, formas 

e informes'. p:~~it~ .iá. ~upervisión casi au_tomática 

de los d:i versos aspee tos del control interno. 

. . .. ··. 'L\ :; 
Un bli~~j~~dio de supervisión es a través de -

un departamento de -auditoría permanente, ya que es 
' .. ' ··1 .• ':"• 

te vigila el>b~en ftmcionamiento de control in ter-

no. 
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. . 

II.III NOIWAS .GENERALES'., DE. CONTROL INTERNO 
' .',: .. 

A. conHnüaCi6n se mencl~~an ::ai;2~11as· dé T~s 
normas aue ·se.Qi~J·~fiJ··~~~~;~.~~1ai)~:r '~üin,~a ?~ia lle-

var a cab;oil.6s'pbjef:ivo~ deC.control.. interno de una 
'- • • '- '. • • c. ~-, - ,~ •• -•··- - " '· •• - - • - ••• ' - • • • • • • • ;·. -- ., ' • .-' -

1. - ~e\deb~1 infO'.rmar co,rrecta y oportuname!!_ 

te al de~aftªT~H~~;.d~~ ... ¿ontabilidact de todas las --

. :::::;i'l~~¡g~i~ik~~~r::. q::p::<::::::·:.:· r:: i :::~ 
tamqf~n;;·~#,ífÓtm~z correcta y oportuna y pueda dar -

. illform~c':tóh; financiera veraz al momento en que se 

necesite. 

2.- Todos los activos de la empresa que se 

puedert quedar con fa¿ilidadi se deben tener bajo -
_. . :··. · ... ·. , . 

custodia d~,empleádos .. capaces y afianzados como lo 

por .cobrar;· actiy~:~,·:Üj~s, etc. 

3.- .Debe preocuparse la rotación del perso­

nal .dentro de·los puestos de la empresa y exigir -

70 



que se to~en 'v~cfon~s .·~ .Esta forma es muy conve--

niente porque~luil:>i.~ndo,una rotación razonable del 
' - . -'·- _::;;- - ···.:·:-- ·.-·• .. ·-:. :"-' -- . 

pers6ri¡l,, deritfb)<l~iX:·~fü~~esa, el problema que se -
'. ·_ . '.. . . ·: ·. :· ~-: ~:-.~_./)-}:.?>::;:i~{;;1:~_~)~:_;;;~:~ ::·\~~'.:}/:,;~)~:~<);.t_fr> ... :''., ::~~'.,: 
ocasioria ~·s ºmutho.:'.níen'or/.cuando llega a faltar al- -

~-:-~ -: ':~:\:) ~~)~~'.f /'.·~'.;-~·;Nt'r_W~~t'.~!; ~{~!~-~1:S)~';:~~~f ;rr:- .. _~;- --;; 
,g~n . ~inpl'~i(~9.·~,;;'Y,al¡tA1i~i:Jps vicios que normalmente se 

. · <-_ .... ->_, .. _ / _\._:,:~':'.::·~;~~·\}~:\~;;:~i:.\:~<;;:~~,;;:}:tk~:.~s·~~:~~:};~~:_::~ .: ... _:_: 
adqui~«:f.~~·~jJ).C>.f;H¡~~~n~~I:~?~ª cuando desempeña el mis­

.: - . ·_· --: ·. __ y:,.:,.:·_-. ;:~;:;,/:~~~~:Y:<-_\:(.~':~N?~\{~~~~?~?~:~-:-:~::·:~\V;~~, ;' .. --:·:: ·. 
mo trab.fI:jO: ¡:i,·9r,\].',1:1~'.');i,~~.~~po'muy largo, se encaminan y 
;· : - . ; :-_; ,(_ ... ) ·{ ;· ):_-: ;;:'.-:,'.;~;:~:_.:.:'.\i}.fr ;?.+~rj ~:~~::~?'.~;-:·;~;-,:~.::r~ :, «_,.:_, .~-:-:.. -
los proc-ed1ní~en!iJ)3.:I:·s·e~'~~Pºl'.ªn. 

- ., . -· . -. ·~<:~~;(::p·:IC;\-~'./i·::~\,F\ _.;\f),~X~ ~·~- ,v • 

. . - ,:_ .· .. ~' .•;. ' 

.4', ~; .•c'o~·d1;~.i~i~~Úi:~:C:t'í\ró .es el activo de las em-
~:". ·~:·':\ __ -: .. >?-(~~~i.~~{;'.·f~·:~.·~}~·:;.:~~-;,~_~··>:. ·.,.>: .'·.' : . .' 

presas _·qu~yJ10l'.ma.1~ei1~'~.}·~-~trii sujeto a mayor canti--

::¡~;¡uiiJilllitltlo::::::::: 1:ª ::::::~:::~: 
cu7~tas>~d~·tch~C{~~~::~()·~-·excepc ión de los muy peque-

fios' ~";J;~i:if i~i~~~~~~ir con los efectivos de un 

:· . (•; ····:-·: ''·~~-- .·);:¡:'.' . ;· ¡·.' 

5. 

ques que se ·h~g~~ en la empresa sean nominativos.­

Es decir no expedir cheques al portador, ni atin -­

tratándose de reposición de fondos de caja. 
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.. ,·· . . . ' •, . ' 

6. - Es convehienfe qu~ lo( cheques s~ari. fir 

mados por dos p~I'~onas.y.·:io's.';corit'p~~bantes; de los -
.. ·.~.~:::\.i'. '·.·,.·¡·. ·. ' :··.~· .•. ·:;.·:: 

::g::. ::.i:(i~~~~i~~~~JJ~~~~i~~~i~~~~1~ti1~!~'.an-
<.•i:/'' '' '' "'. <'." '/ :'.0:2> '• .. · 

7. -.. ;óp~·~;f~,f~~~fü·~CTi:~;,:;g~··?Ái·~~-g·i:::~~"f~frg:~i los -

saldos ~~12~r ~~~~~·~~~~,,,~~~~J?X'~,~~;~¡~~~;cuOn --
tas c.onftªtl.~-i~xi~:~~ci~>~{~~cf1·.a.:\1°,S./"-ª<:tivos, la 

docum¡j~i·~·t6~~;li~~~~~{J~J,i1;~~~~1~~f ~e.••ldos de 
esas ctientas;~:segúri .'registr:c>s2~de}\terceras personas. 

" ~:) . : . ~- ·.• .. -~·: . ~7' . .':~;:; .' • :.:, ~:·~~· .. "~~ ~\f ~_;} f '.íi~'.~;~;:~,i~(.:;~:;~' .. \~f} ~i='. :.;.'.{~'. ;?~:.~;'.{;~{ :{>M.~::;rr ·~~J f~~~'.\Z~~~::;:~ -i~Y;~;.~~.~~ ~ ~'.·: ;:'i:, :' .~: 
Ejemplo:: .. ···Sal'd'os,;,ien:.,tar.le:tás:~'.aü:icil'iares de almacén 

. · · · . · < · ·. ·>~:~:·:>.: :~,·~7>J,~\:~~i·:~~~~~<0.~ft.~v;x?~>::;tf ~_?;.~~t~;'._'.!~;;¡~~~~~\~:/~)~~~~~t:xt~t~:;.~Q:;.~y;~'.~:-:< · 
con tra~.las'J~exi'Stencias,{;flsiCas'iiii}'.:,'Sa1dos en tarje- -

tas df ~} f~~~!~~~~¡i~j{i~l~!Ji~'b~hrar contra no -
tas' y do~ uínento~si~en?~:P.o.cier;¿¡d_'él;~.departamen to de co- -

· b;~nz~s!'}~'~;•~t~j:f ,~'¡~;~;,~~t~~~i~; caja contra e 1 im-

portei.d7> J.os;;,,fo~~dos,i!fT.~u,~rci;s';- saldo en la cuenta 

resultados 

de cuent~ ;pa;a,;qlÍe lo confirmen, etc. 
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·---

I I. IV. - CONTROL INTERNÓ APLICABLE. 

En ·forma;g~11~1f r; :a1b~Cd~' e X Is úr un eón trol 
··,:·_·; ·.' ; .· . 

adecuad.o, .so.b~~Y-~º~~~'.~·:_.~'.r;;~·~~df ~&~.- d~.ias. o~e~aC:io- -

:::. y1!Jrif f~~~~J~~~~r~~If~®1%[~~;~[~~!I:r!'~:c ! 
: . :";/ >¡",tj ' ~" ; .. :; :,-:.·.·.·,:.~.1·'. .. :~.~.•.'.;'_\'_:_.f_~ '-. ·.'>.:"' . ', ~ -· -:· ' , .... ' . ,; ·;. ·,-'.:·:·-;.,~ '.·<~-;/:::' 

:'. ·.:. __ · ·,-:!" . ;,e-.-::::~-:.~; ·;. ;·;.-, ' ' '1 '. 

•·'·:;. :'·"···.;; ·:;'.-}-¿.-·<' .. - >-·· 
1 . "' Ef~éúvchfr-'.'.-É;fi~·-¿;5 · 

.:.::,": ·~ /~\-'·:: j :.;:;·, 

, .--- :~/~·---; ···:. 

2. - Venta~ )r)é~enÚ~- por cobrar 
,· ,. ·. _., __ : ,:._: __ -.· . .----:-..,. 

3. - Invent1rib~. 

4.-. Compras i Ctien~as por pagar 

1.- Efectivo y Banc~s: 

Uno .. de 1.os bienes que requieren un con trol - -

más efec~ivó':~·:e,st~l~t~"~ 'debidc'a la facilidad. que 

presenta paf~;5µ in~1:tefsápió~H~s ~~1 ·~f~~t·F~!,'-_ cuyo 

movimie~to,.d~t~~h~f¿ ·ge~~;rfú •'sé• divi<l~(~n\eritra- -

das y salidas·, •·. <?·} '>' ;<;: · 

Entradas de efectivo: 
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. ' ' . . . . 
. . ' ' 

·Por ériúadas de efectivo debe ent:~ri-de~se lo"s 

ingresos que/vienen a' aumentar ~f1_disp~s~di6n de -

dineró :de ili-~Üipres~,: dic~-¡s el1ir1das •·son en--- térmi 
'.l.;····:··:":: .. t"·· "'·_o:_.'. 

-nos· gen'~iél\.~s. -~}>f: · 
;'·.·.'') +· 

,, :·.;;~" -.· , .. ·- ;.: :.'.:<. ;" 
,, <· _:~;~:.': 

a) cobr~Kz~_ -~-f~c<t.ua~a. 
;i \ ·".--~~: : ·~1;('. 

b) En't}~&a.:~;- '.~{ii~ct'as por parte de clientes o 

dei.1ci6·;es·~-~t •--- --· 

e•· .. ···.· 
. ' - . . 

c) _ RntTadasp~r ventas de mostrador. 

a) r.obranza efect'uaciéi:, se ~efiere a los c~ 

bros efectuados por los~co~rad,oi_e_s-de--_la elllp;~-sa -

:: .·:::1 ::: t::c :m.::~::l:',i~~i~~~!;~~~i~~~~g~á;: i:~ 
cargo del Departamento df _tré'df-~();¡".y:{~;g~:;rahzas; si­

guiendo el procedimiento·que¡se~mericioria: 

Se formula. diariamente y por -triplicado la r~ 

lación de cobranza la 2úal. d~be 'e~~ª; identificada 

a través de. ~n nd~ero conseciiiivo. Este control -
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~ . . . . . -

de cobranzas .ci~be,~riircigarsk'.jun~o· ccm la·· documen" 
. tacióri a )os. cobr~doi~~s~ : quién~s~)irm~~:'.er:cbn,trol 

· :~r:~;:rt·~~z,~~~r~I~~~~t~t1~;~11t~~f ~,~:(~~.~~.t0m-,~ 
;~:?::;;~;~i~!j~f ~~~~~Jttilt~tr~t~!ttrn~f r~: 

· ef ectuadós; :: el'• caj'.erouaevo lyér'áHai'lo~f~fic"ó bradorés ·, 
· .. · · ......... · .. ·. · .,. ·s :. :,::,:·} ~-i'w; ;~¿~;,~.'i~';:,r?;;:;; ;1w::;ti~\.:::~~;~:>i~·;i:::;.(t?st:¡¡¿~·,.< , .:·. 

una copia cém'ila.co1útáricia·'.de•i·fütbe"i/Y:eéi}J"id0' el -
· . ··, · ; .•... · :-.. ·. ·· · .. ,.·, :rL'~.f":"i!·i;<· ~::~:.·:tw 1r:··~i;.;_;;y;:·i:'.f:,j':;:{t:q1.;t:1i:~?:~¡!~ '.¡,;:\{;;:5 •. ··.~·.· · · . 
efectivo (o chequE!s)Amedi.an t.e{su;/fl.-rma~\/conservan-. 

do unj ca,~'.\~ \li.~;~
1

~.~~~;~¡~~~~~tt~i~J~~l~l~i~ll~idha · 
de·. dep.?.s.1.tojy0;'.i;d· ... t.~r.J1.f1f.~i·:c:i·l1~~P~f}ªW~~~clf .. ~e:'?ºI1t_a-

• ~~~t:~!: :~~Íf ~~b?Zii\;:J;~unn~.;d.,t::º~.'.:_:·:·,·,.:·.,·· .•. '.rc•_.'~·n·:º:,.•.•·,i.tin·.:.1:.: ..• ~, •• : ... ,·' .. ,~e:.:.v1:.~:._ .. ·;.~c~~.:o¡b~:r~a}d:~o1~5r
1

t:d::e~¡ :! . 
id~C;UJnentaciónfir~a~:~··· >C e, >, ·. re" 

·, :_:_: • -; ; : -'.,. -:;,1 ¡ i . ~,;- •. : ~ ;· ' ' 

cibido•·.Y anexará esfa;:pp~~~a',:Ju#,~,~.;;;:~',(1,~: relación de 
cobranza origina:1; f~gY~t:~a~d6. en 1os auxiliares -

'~:-' 

los cobros. · 

b) · Entr~g~~ ., dfrecta~ éle clieri tes o Deudores. 
se ;ueden J~b:e~'.,:~8'~ :io'5.·.~·~g()~·.~iréc~os -de los 

. . . • . º· ·«- . ",::;;; ;_.·; .~:, ··~. ;.:.: ' ' ' ' 

clientes·. o d~Údot~s ~--d~b,~n;:¿ókf~óÍ~rse por medio 
; ::· :~~'·.· •• • · •. "i .' ·,:,. '.·. ·.: :,'.'. ;;:,. .•• '.· ."· '. ·<,,· '. e.:,'',' . 

de recibos de caja; )os cuales deberán estar folea 
' . \ .. ;·· 
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dos, formulados por triplicado y distribuyéndose 

de la siguiente manera: 

Rl original se entrega·al cliente. La prime­

ra copia' lo c6I1ser~a,el cajero junto cori. la cobran 

za· (depo.sitan,do.ésta) y· e11treg~ c'on.:~u', f}.c°h~;de/d~ 

:::;::::::~::p::J~~~if ~~{~~~~,~~f 1~i~~~~1.~~~,t~16:~ 
registro. El duplic~d?;pa~s.irá¡~?'''.~.epa7~amento de· 

Crécli to y Cobranza's;'i~n~~·::;ei~,i~~ff~.r~h'.::·~Ip.ag~. en -

auxiliares. 

' ' .·. ··•··.·• '·, : ' '. . 

c) Entregas <lirec'tas porventasde mostra-

dor.- El control. re~Ó~encl¡ble ·~~ta ei·t~s entradas 

de efectivo' furiciona. d,e 1~,:s~g':1fenf~ .. ~ari~r~: 
,'', 

El d~pa'z.tá'~~nt.ó d~>V~Jl.i:~s·>·fo~mtra.iá·.pór cua .. ~ 
' ~ .. ' . ; • '·.::~ ·::,),• .. ".·' -· :, ! • ·~~ .. : ,.:;"".. • . '.'· •. ~ ·., / •• 

druplicado J~·;;Refui~'ii5r1''c'ci'rfe~p'2rid.':fe'~te ;· El or igi-

.. ::~d~·~if~~itl~~~f~t~~f~,¡~;':::::,::,:• .:·: 
::~::0.:t~\~~~i¡~~~1~!~~~t![:,:: i::g;n:: t::::• d:• 
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la mer¿an~ía~ La Oltima copia se énví~~ fa2~u~a- · 

ción. 

Además de controlar todas las entradas de ~ - -

efectivo·ª .Ia:,~a)~ ·s~. qeb.e }?~~rÓl~r,'.~ldepó§ito -

de 1. mi ·srno··.•· ·bª~~.º¿ª1 iY~b;~;~~{.-•~.f ;;'.-~~~.~.~>A~~:~;·i,~·~.<~•~:~~:~ª ! 

. ··. ::ó: ~ Yti~i~i't}J~~~i!~t~~~j~t1~~f ~~t~i~\~~{~~~~~1·;: 
· (j unt~·.· c?n .~~s·~.;.f1l\~n1:rsion'.r:spP.0,2~~)>a1·;.'_d~.~.ar.tame~ 
to d~ ··ao~·~abi'i:~4.~~::p~~"~Tr;· fb~~~:1a~·i¿h·.·dei~:~~·•·.·póii-
za de irigresos.Y;i~gi~trci. 

Sal idas de Efectivo: .. 

Es muy ~.imp~:iiari.te ej.erc,er un control adecuado 

:: e l::~s:.~l~f Il~Ii~~t~;;i,~i~~~;[~B~~~:s~m!:i:c~:;:~: 
ques, no ;9bsfa;teffde:·~ .. ~c?~.sJ.~é!arse que existen pa 

:::e:: vo:~:1{~!~if ij~f~:':,:::::.:: ::·::::: :: ~ 
jo de caja .. ~cÓrd~ ·a las necesidades de la empresa, 

estableciendb 11nináximo para pagos por este medio. 
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Se recom:lenda ·que' el" manejo de> la, chequera lo 

realice una persóna dis~in.ia' a la .qu~ ·maneje el 

fondo de .la'caj~/~h·ic~; to~ ree~b~lsos' d:e é~ta se 

harán :cada'~fre:'s·~,~·~~'.~es~;i: ·:~lab6r~Ildo un cheque 
, . . -·-,: , .. ···:·.:.<: .- -. l ..... ·."; ,, -· • 

por ei impórte :exacto d.~<crimprohantes ... 
' ' ·••· ' <•. t.'. ' ..•. 

" ., . 

El caj ero;s~,l"á el 1e!1ca;rgado de el.~~orar los. -

cheques' lós:,ct1~ré5¿c.le. ~~a.riera .. iilv~:dabie :seián pro 
,, \," "•' .. , .. r'::.~:'···· ' .. ' ... :.o:,:-·.'·-:'-~·-:·::'-¡~:/·;:.:··,···-.. ::_'··,· -

· ·.~e gi ~ ~·s ~ 0~;i~~~[~f ~~~~~t\j;~~1.¡,t%0~$ 8f ·~~.~~~~~ >;~1 ~f i ~!). 
.do• S~? .sieinpre>~C,()IB~~Jados(',~dt·:·;~~ JocÚmerita~·fÍ)n·'CO~ 
·proh~t~ri¡:~e~ºJ~.f{i~i~h~á.fs1·i·i::~ ·r·6:~if~:~·t.'.~~~)kgres¿s, 
misma•·q~~;"~ciiá ·~~~j_º't~~~~· pcir.,;C:h~t~b'ilid~d.• 

:'-'".:'<.:;;' -: .• ; .·· -<.,·., ·.-.- .. ··, /''" -, '-··,". 

- ->···- ----, -_, __ :_-·. /'-~. _:::: -. . ·' ... - -

En el caso d:e existiT cheques• cancelados, ta~ 
to e1 originH.' como 1~ cC>!'1a.<l~be~án ostentar visi 

,~,;, ··~ . · .. : · .. - •, -· . . -
blemente l:a !ey~l1:~:a .t~ftc~l~dc;'~y ser archivados en 

>-.... ~--r· :.'.:":>~ ... =,.-; < .~'-": .. : .. :.:-:'.'."-:··,-.·l.-,\:::~<·:::~'."· . : .::'.-··\: .. -
el lugar corresiúfn.diente';;;'aiila/secuencia num~rd.ca . 

. . -::. :.,-_., , ___ :~),:.:·Z¿~~:~:z'.·;:···-<::;:~</~~~:(··~\:r' ·<-~~~·;_.,'.- -·~. 
:'./~~:·~~ ,- . ',··· ;,.·,_·,. ::{:, . ,., .. :.,-:·:.; 

1;·' . :5.:"1:.<·>~~:-~ /f ;->,'<,- !~'.(;--_ ... !f:.' -

Los)~ I~~~Li~;'0f ;~ii~~i]~~~~~·~(,~ue no es t~n en 
uso deberán '.guárdá:rse,:eri'~Tugai. :•segúro con el obj e-,. . . ~ .. " --~: : <;. .. ' · . .' ', ...... '· ;. : : . ; .. ' ,.- . >/.. ' . ' 

to de reducir ~i minJni61a)p6s ibilidad de un mal -

manejo. 
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'. :,.: < ? 

' ' 

Para controlar los saldos de'i'a~ cu~Jl.tEl.·s· han~ 
carias, deberlin·f~rmulárse, repor;¡·e~ 'f concil iacio­

nes bancarias }lue 'p~~mi tan cC>nocer la d.isponibili 

dad de 

.. ··._:,''.·: .. ' .. -- .. ' 

2. :- Ventas Y,· Cuentas. pór. Cobrar. 

La operaC:,i'911':<l~;·vent~s a crédito puede divi-­

dirse··. en.i'os·i5'fiui~h'f~~ pasos: 
;:<-.:::> .. · :>>,-,_-. ·.}·.:··.···-·) .. ' . . 

~ec~p¿\5~· del pedido. 

Autorización del pedido. 

Embarque. 

Facturación y 

Registro 

Los p~didos de los clientes pueden recibirse 
. . . . 

por los siguientes medios: 
.· :·· _\:; , . ·_:>~~ ' 

Formas ~níp~~sas de los clientes que recaben -
, ... (.;• ."'.' - -

los cob:fádoi'es. 
-"~:- ' - '"·"'º 

,.· .·· :'.: .: ...... : ~~- ". ·. · .. : .. :· ' _: 

Carta~'·de ios clientes. 

Visitas directas del cliente. 
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Llamadas télefónitas 

Cualesc¡uie;ra,que sea el medio-por el que se -

reciban los p'e4i~os\.~efánecesari0 sea contra-

lado de la si~~:i~~te ! 

Rl departamerí'tb• dé V~ntas. p~o~e-derá a prepa- -

rar por ~u~n2.a~;c'.u~(,p,~~id?,d" óir~n~es. despu6s -
de. l_len~r ",lp~-~~d,~{~~;·,~:~r~1pon~~~ht~s recabarán la 

firma d~l 21i~I"ít:~: ()·> s·~ anexará lá orden de compra 

del .cliente. 

El Original }'·copia d(Ú pedido serán entrega­

das al de~~r~a~merito de/Créd'Ü~· y. Cobran za para su 
--:1 --·- .. ,_:·· 'º º.;.-," 

aprobaéi~nf··~n~;z\re~z:r~Yi:.~;~<ió'.~ investigado el eré-

. dita se ·cl·~~o1)y~;~j{~l.-~'.f.:i~~~~l al departamento de -
· .. -- ·.~ :; ':;_ ·;_·. ·: .. _':·-.:, .~:.:::1,~1:_:,:;· .. ' ~< :\:_:;:-:~·:·<~::;;:;'\\~~;'..>, /=:J_-~.: _' 

. Ven tas. y:.l'a ,cOpi,a_;:/sE(.rá•.(eriviada al almacén para que 
- · , _ _ : ·-:. ;·.<~_>: /'_;-_>-: · ... x.:f;\. -~~::.f~:-_-:;;~~:~~:~-~~v::~r~--~:~,::~::_,;_:):·::;~:::_:_ 
sea preJ?ar.é!:4~;.1.~'.i!'f~~:~8:.n"cia, en el caso de no tener 

\ .. ·:"J,·¡.-·::f;'•., ·•'"' ,.· ,:·. 

existenc.~a!(cú~:l'~:P~'.aí~'o, solicitar la compra de la 
. "': • • :~,:,:;~•· •,. ,. -'~'' ,e ''"· ; . 

mercancía : f8:tt'~~n·tfr::~\~ \" 

Los pedidos recibidos por tel~fono o por co--
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- .. ' 
.. .. :·-·. 

rrco en 'el. departamento de ;Ventas, deberán seguir 
. . . 

ol mismo ·.tl'áriii te ·:iñdicado; a excepción obvia de la 

fi rrna de 1 ~i :i.-el1 t~ . 

. una:·v·~z .,P,r:~P~~-~do;é1 p~dlclo.y .listo par~ su ~·· 
embarque·~:._ •. el···'en~~ªIg~cl.o,del····;~•[m~cén·.d~l>et~/'.~.ntr_e•gar 
a factur.aciÓ~:.·:'.l~}:;~e:¿~·i~f,;<~é·1.;.·-~~-~<lcío(,;~~i'~;;'.4t·~ :~ri:•_ba~ 

: :::v~.:::~l~il!llllllif 11~~~~ru~·~[:t:~:· -
'.,. :- ·- .~.<~ó: ~~~;1; ':·<-~~~~:,{~~;_.~,,·;_~:'.,_)i~~/ i.\º{~~.yt./: "~; ; .. -_!_ 

' ; i • ,, !, , ..• ,.• " ~' - ' ... ': •• 

. , '".~·-.:~·/.:·;~-,- ,~~~ '¡ .. ' .~ </;~~~J'/\:· é:;,. 
'_, _¡ -,",,;:-~·;:~. . '·' _;· ,_,,. - .'' ,, ··' - -

La pC>r~el cliente)-

se Co---

Se registro. 

La cliente éomo 
,/. 

. . . . '. ;:. . :.: '. 

:: ~::;:~·1i~r,~~t,~~~ri~~:i~};~;1!t;::·::: ·: 
cliente. 
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Créditos: 

Por créditos deben entenderse las rebajas~ d~ 

voluciones y descuentos sóbr~. vent~s. (Deben con-
',-' '.. . "· .. - . : · .. ~ -~.; :' . 

siderarse<tarnhién las can~e,lacionés por; créditos-
!:: •. ,·., 

~ ,· \ 

' . . 
~ ·. -'.-; /~.: _.>.;· . 

Para :~í~'¿tti¡t' C:rédifos a .1as cuentas de los -,· <·--·~· .. :;~~-~·: ' ·"-;'{. - ' j 

. clientes, ·(lJti~~án:<;:fQ}rriü1~r5-e po:i\cuad:fiiplicado .una 
·. -. · -. . . ~ :_-. < '.t::·: : ·. ::: ·_;.:.y:~-::·:-;:~:;-~_::_: __ --,} _:-~\/;; \:;.:/~~>\ \~:1~·~·,:.::zf): :~~; .. : ~~;/~(_--:,:~~\\. <:J\~:_·~:-~·~\;:>~-/;:.~--~~:~ ::r :>;- ~;/:·~_>: 

Nota• .el~• Crédi_to>qt1i:i\Aeb,'er~n:P.T:~:s,e):i ~a":r·~·~.!:~l·Gefen.t~ 
',~~~-: .. >- :~·!-'; ·: -~'' -_:'!:_:- \;:I · • .,,,~.' :;·;~<' ._\· , .< 

::q ::: ::: : i:é e ;0::::it_'~~.~;-~~t1~~;'$~r~¡~~7t:~it. : 
- :;:-,--,:7,~_ 

nota ele crédito. t1l1[:·.~~·i':{~titót:iz~tf~.,; _s_.~ ·~ro~ederá 
': -~·-(:_-~) .,;:.:(~-:~_: .. -· ~~i; '-.'. : 

a la siguiente dist{ibuct6J1: 
,, . ·,. :~ '~~<~;.~ .. '>·.Jo _. : , 

Rl origfnaltl'e ?1a ri~tá éle cr~dito será envia 

La primera c:q'pia ,sefá turnada a .contabilidad· 

para sl1;~e~i~,t~:/ . 
. • , . ,.:· - -.· ,.'::.'. ¡;: ···:· .• 

. ; ~. ~ 

La· segu~<la":~AI>,{~_~_:_\;~'~:; iu~n~rá a"tl"édÚo y Cobran 
;'''; 

zas. para :s'~r'é:O,nsi'deTacia >eri ·el. auxiliar del -

cl_iente· y clis~{~~ir ~:~\~idd .. 
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La tercera copia. se anexará al archivo parti­

cular del cliente en el departamento de Ven- -

tas. 

Las n:otas. d.e 2r~dito <r~t;i{ioriádas C:óI1 devolu­

ciones de rnercancías'.'.d~betá ;e~:ta-r:~rii~ai~<l~~' con su 

respec ti vá Nota ·~e ·~E~~~;~'.d~· al ·~i~~c·k~. .. . 

3.- Inventarios: 

' ' 

Existen tres aspectos fundamentales a conside 

rar para el?contTÓl de inventarios: 

Entradas 

Salidas 

Existencia 

El con~ror de .registro de existencias.se m~n~ 

jará. tantÓ en eT d~partarnento de Contabilidad: 

(existenci~s<~/·importes) como en el Almacén {exis­

tencias) de~ieiid; coincidir. la existencia det~rmi-
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nada en ambos registros. 

Losregistros.deberán contener datos de clase 

de madera,, .. t1\#.~·~;;::Lr~~a~¿Htos ,···.molduras,· lambr.i-

:::o: .. ·:rf ;I~~t'.~~~~~~i~i~~~,f ¡;r:~b :::i:::t;n:::: _ : 
mas,. fechas·. y,:refe'réncias'¡./ 

·- .. <,·:~ -··!~~., ~ ',.:· ~,~~~~;~: ,:~1·.::~-~~~ :D~· ~f :I::>,. -
.. : ' " ~~/- ,·.>, ·~: ... , ' ' . ;;.:.~:_:~; 

'. '/ •\: ':, .•. >:;~~:~~\~·~:?·.: .• .,_ 
En e1·\1e;~·?f.~in~Iíi~:· a.;;;- gori'tabilidad,. además de 

los datos ~·nl~~*fi~~:~ii}'·¡·o~;:~r~gfstros, col1te~dr~Íl 'e~ 
costo unita~ib) .. a'sÍ'como ia' v~io-;iz~ción: dé. las - -

. ,·- .. ,.' .,,,····· ·, ·., .·; . '; 

existencias. 

,-.---' ' _', 

Duran té el<ej ercici~ sf pra.cJifal'á!l inventa- -

:::sp:~s,~;º;:;t;~::;~;~;~'z!Y~~~~1~,~~~~~:~;j'Ef':::: 
reri<~ªs · •. qu~~,,·se,_~n,c~ue,?t;.e,n:·1:cleb?Iá-ri_·_ser:'.:-~nye,s t igadas, 

::~:rd!~\,~~~:~~~t~~~~~i~i:~l~~;~iri~~:t:: ::r :: a: 
. . : ' "~' : ' :. :;'. . .•. 

Ope.ración~ __ ; 
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Entradas: 

Al recibir los materiales de los Proveedores 

el responsable del. a111lac~n v:e;ific~rá que reunan 
" \' 

las. ca rae terlsttéa's /i~·e~aiada:s<:n: Ía .. brden' .de Com-

... '.{'. .. ~¡:~i~;~ii~iil:~~~tl~t~%~~~ :::: t::d:n: :::~ :: : 
Almacén ;-~·.Ta .. >cual''.r:deberá··estar prenumerada y firm!!_ 

• ~ : .-·.: • > •••• • L·-·:::\···/:=\~ :;t: :8·),~~;;.;iL ... ~1~;'.fr;:~·;~?~t·:~:§~;·'.+~;$/>":~'.:,;:~··:· ·. ~ .:·· .. 
d~ por\eL\alma·c'eí:lisfa ,después de haber recibido -

la ~efC:a,~:ci~.\:d~::,::(~:~#¡drmidad, dándole a ésta la si 

guienfe. ci:i.sb'.iB~uE:i.6~·: 
·:.l~·:·V~~::\<~ .. 

El origi~~{i/~r\urnará al departamento de :. 
'••.·,·.L:: 

Compras :}'u~'t~;·con la copia de la Orden de ., -
•• , .,···. '1 

La ség~nda~c~pia que~a e9 poder del almace--
, ..... ··.· ' . .... ( 

nis ta ·para·.qué •efectúe'. sus registros. . .;~. :". ,_,. ·.~.:t·<- ·. .·. '· i~;-~i.<(·:~ , .... 
. '.:.) :-~'"~~··.-:~-- ,,,_ - , .. J"--

' -. -~ ,·" . 
'· ·', ··': ;; ~' ·~-,'. •:' ~·el;'};- • •. · ,'( 

La priíllef~",~pp~~;,:;'j~~t.~'U¿on la remisión o - -
:··;<; , ' .. ' {~;·',:,¡' ·. 

faetura d~Y' ~-~qy~~d.o~ ~'e?turna a contabil i- -

dad para su' ;egisfro. 

85 



Las, entf~das. al ~i~~¿én 'por mercáncfa :devuel­

ta por el cliente se manejará de la siguiente ma-

nera: 

Se formulará. p6r t~iplicado la Nota de EI1tra­

da al Almacén' dis'fr{b~yé~clol~ de la,, siiuiente, for-

ma: 

Rl originál Y la p!ini~rá copi~ se enviará a -

Ventas para qJ(~A.,~l~bb':I"e'la Nota de Crédito 

respectiva.d, .. P9~t.~!iq'J-ril~}1J~ se enviará a Con-

La segl.lnd.Ei..· coriia ia conserva el almacenista -
" ' ,. •" .• , 1·\.~ ' ' ' 

4. - Compras. y Cuentas. por ,Pagar: 

' ' 

F.l procedimiento de compra tiene su origen en 
.- .. ·-·- .·. 

los sigüÜntes departamentos: 
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. ·-. 

a) Ventas.- En caso de .ventas de mercancias --
. . . . ' .,: ' 

que po~ su le~t6~movimiento n6 es costumbre 

tenerlas en el almacén. 

- . . . 

b) Almacén.- .Cuando ~ay baj·a.existencia de los 

c) 

mínimos. deseados. s'egúri l~s estándares esta-­

Úgún:'.arÚcúlo: 
.. · ·. , ... · . . ··:'. '- ·:"\·. -,.~ .... · ' 

. ' \:-:.~. :,,.;·;· 
\" <,· :~ . ··: ::·~·, //,:,: ·:' 

,<:;;~ ;: . 

Compras~ <.0 ·B~'§~<l~ en {~\>'.p~og:ra~a establecido 
"'./~¡;.::.· ;;-,;·-:::··. 

de compra de :mader,~ a'serr~da y demás articu-

los. 
: .. :;. 

·.-'.\ ,. _-: . ~~; :' 
En todos los ca~.~-s_; se elaborará una requis!_ 

ción de ·cc)mpr~s 0 ipor~duplicado; da.cual será envía 
-::,:··' .. ·i .. ''. .. ,;·· ·,:.;._:...,' ,,. •.... --· ·._ . . . , . -

da al ci~i-~.f~-~~;~W~~"-~~füs$+~~ª~~}-t~h~;e,~;·dev~1 verá la 

!:1;r[f ~f~~f~;~~~~d~!~?i·~¡~~f :;:Ii~11:::· d:i:::~: 
cios; 

La autorización de la compra la dará el Ge- -
" .::·.·. ·.'. 

rente de Compras una. ve_z elegida la mejor alterna 

tiva de calidad-preéio, como consecuencia se ela-
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• • ' • ' ,' < • '~' •• • : :·, ' ,'_ • .1 • • ' ; - • • 

. ,',', ' '.- . . 

borará la Orden de Co~pr~ respect:i.;a, la cual se 
;, .' - '-·. .' . . 

elaborará por cuadriplicad.o distribuyéndose como 

sigue: 

El. original se enviará al proveedor para que 

surta la mercancía. 

La primera copia se en~i~rá al almacenista 
. .. ,. 

para que compare contra ella al momento de -
. , .. · ,._.-, ' 

recibir la mel'é:ancfa~-
.. 

', 

. •tJ;'.} .;.· ,, ' 
La . segu~d,~;~s§B$.~7;·~~~~d,~·~á ·e~ pocler' d~i .oepar-

tament9·-4~\g.~~pf~~;- como ;~ri<lie~t{ de reci ~ -
•" ;",.~;·:', - "'•' ,.. 'J:: ~- '' 

bir Y póstef'ióimente se anexará al expédien-
~' . -

te del P~,;v~_edor junto con la respectiva co­

pia de ia:.>factura. 

La tercera copia se. turnará al departamento 

de contab.fliclad pa.ra s.u ,regis:t;o, anexándose 
·,-;- ' - _-_, ... " ,_ -· - . '. 

pos terior~e~·t.~>a ia .. fa'c1:Ura ofigin:aid~l_.pr~ 

veedor.- y .~·; l~ p~li ~~ ·c1e eg;eso;- C:orrespondie!!_ 

te. 
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- - . ' 

La recepci6ri d~ las mercancías s~ llevará a 

cabo como s~ indic6 en el control de inventa---

rios. 

Cuentas ·por pa~ar: 

El. procédiiniento es el siguiente: La perso-
, .· . ' 

na recept~-'.[.~~'1tg·~a.;á..1a factura a revisi6n y la -
:, .;,' ... ·,,· "<''. ':· ,. ",'-. .' ,, :,·· <' ·-

cbp{~<d.e'iLáci'J·f~~:;;~¿Ibo ·expedido; este departame!!_ 
-''.. ~./.\¡,:,:_· .. ,::J · .. ::~',> :!'.•/.".!_.,~., 

t~ autof~~~~~~~'.yi~,:~«fi~k;á al departamento de Conta-

biÚdacl "qu:i.'.éri'.t;:artex~rá la Orden de Compra y la no-
·. "·' ,- ' -,,· -·:.~.~::'.:;<; .. '., 

· : ta de ·el11:facik;i¿~' :almacén verificando que: 
:,_ -~ '···/:}--\-· ',~/ .. / 

: ·:··/·~ .. -):,·.-:, ,.: ... 
,\-: ... ·.':\~\'_ ¡ :;' .. '~ ·>-'"·" :·. ; - . :.. .. ,:"-,~~.-;r::i; . - -

'Las.· faciül'as:\'re~n~n los registros fiscales -
,._.. .;.¡ ... ,.-;'. ,.ii'..·'-'·. 

(RFC~ F0Ii0/ 'ett.J y tengan correctamente 

desglos~~c> el. impuesto al Valor Agregado 

(IVA). • 

Los datos de la factura sean iguales a la -

Orden de Compra. 
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·-·~· . -

.. ·: .-' .:. ' ;: . ' 

Se hayanre.cibi<lo. satisfactóriament~ l~s mer 

cancías C()t{3jaJ1d() lá factura con:tra 1a Entra 

da de Almacén. 

Los cálculos aritméticos sean' cor~éctos. 

La indic~c:ió~. cofl-é~:t~'': de 'Ú f orina' de pago . 
... : :._·. ·.··?·:·>-. ·::.;.::y{~.ti~; ;.:·;;;-. ¡~' .-./;\J. 

: ~ • -~ ' :·~,:::•::,· • e'• • • ' •','.:_:; : 

. ~_<1>~r: - " "<::· ·.···< ;j, ·,\ :./, 
' "" ;', ::-;- :\:::;·:, ~,;.-.'~--;-.;·,:~.?'::~"'' . ~ · 1,«· •• '.'.'.·_: •\::' . :~~~. ' •. 

" ~ 1 
• '..'.~:,y;.t.·'::./:;, " r ' 

1

) -- - ',.·.:;·.:- ':.:_:.,., :" • 

TTna vez' reali'za<los Tos·:pun'tos arit'eriores se 
. - .. :,.~. . ,,~· · ·-.. ~~::~,---~'.'.":~ .. ~~:.,.}~'.~j¡~.'.-~;~~~,~~;~,";'.:·~.'.~2~.:/f;{L~;~::!:t~/>~~:: . ::_\ ".)::~~~,:.· :>.: .. ,.-., .·· ·, . . .. 

procede. a telabcfrart}:e1J~Ch~que ,y;,,P6Iiia>. de)Egresos 

.corr•~ponnr~~i~i~~¡¡~~if ~i~tl~l~f tI~~~~;~·:r ardo. 
· El .:control';para:1a'.eTáboraci6n .. \del';: .. cheque y 

·.~~~:!¡;~lf ltiil!f f if if !l,líilli!lt~1~2 
· E11trad:~F[1;;'.afm;fé~'.;·?~tc;:";~,\debfdá,~eñ~e:··~~torizados, 
·i b~ ··C~~{~l~;~·~< ;ri~¡~:i·á~~'}ai~:·gi~~~i;:f~:~~'.~¡¡·:istra ti va 

;'':1"· ·':::_.·.··:· ... ,:,.,;· ~~~:-,.;\ -··:,;->.-" ,:~:: ;._.,-,.,.':~-·;:\ 'ú·::'·:·.::·· 

·y 'opel"ªS.i6h I>:f~·~ .su a~tima··+evisi6ri y firma del -

·cheque. 

El cheque se entreg~rá al proveedor quien 
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firmará la' póliza .de egresos en señal de haber re 

cibido el pa_gpL .. El original de la p6liza de Egr~ 

sos junto: f:ori,.y¿ doc.umentación se quedará en el -
,,·,,-_·-. 

· depart.a~~ri}~idJ~ Contabilidad donde se procederá a 
"" . :;., -'_ :i;,:;{_;:;·,,·i_.~~ ';. 

su regist'ro·y::~-~ archivará en el consecutivo fis-
.. . , : . • - .. --:..~: .. ', ,, .. : \e ;,,_. '•. ,,, .. ; : 

,';i,0S·C8'ifi.~~é~e turnará al Departamento de Com· 
¡•.-'<·,·'<~\ :; '·:.: .• :. 

- .,;, 

pras P.a:ria,,que s~a anexado ·al archivo ·del provee--

dar. 

Cabe hacei la aclaración que el cheque se de 

be elab9ra,i nomina tivamente' nunca al portador y 

tener el cui.'dado de poner el sello de "No Negoci!!_ 
- . -.·- :., 

ble" en el mismo. 

Toda :.1á documentación anexa a la Póliza de -

Egresos :~eberá~:; ~~r c:ancelada con el sello de "pa- · 

gado" con' el ;fi.TI.. cfé prevenir que sea utilizada "'.­

nuevamente. 

Mensualmente se elaborará un reporte de cue~ 

tas por pagar y se verificará la corrección de -­

saldos contra el Libro Mayor. 

91 



CAPITULO III. 

I I I. I· 

III. II 

ORGANIZACION CONTABLE 

DEFINICIONES' · .. 

III. IV INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE -
' ,' '• "..:•;• • ~:.¡ ' • 

III .. V 

. CUENTAS 

DOCU~ENTOS CONTABILIZADORES -

Y DE SOPORTE 

Ul.'vI LIBROS Y REGISTROS· 

ur. VII : NFORMES 



~.- . . .. 

CAPITULO III. 
1
0RG,ANizACION CONTABLE 

IILI. DEFINICIONES 

·;·: ;: ,; ,•, ·.. ' 

En·.· toda· empres~ d'~bEl ~Xistlri.un Ústema CO!!_ 

'.- ,··., '.' 
· .. ·:-·,·.:.:, 

-Este '~i~témá·<~cirit~bÍe';debe ser. organizado; -
'!; ~.1--·,- :-·,~ - -~' 

selecCionacfo,y c~ríj ynt~do todos los elementos - -
·,:·-·, 

necesarlo~::p·~fg:{Óg~~r un sistema que sea costo-
{;. .. ~.. , ' " 

· beneÚciosb para la empresa. 

El·M~~n;hMaximino Anzures en su' libro 
.:-:_'>. 

contabil~dad~~~~~ial nos proporciona la-siguien­

te definición J·~ ór~anización contable: 

"La organización contable es la determina- -

ción, coordinación y control de los elementos --
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necesarios -P'~r~·e\ registro de;,los hechos y ope­

,raciones de,ci~sJecC>nólllí~~:,priv~~~s)~~presa~ y -
; .' .. • ~ - 1 :. ' ·-· > • • •• • :· : ., • • • •• '· • • ,· • • : ' "• ·- ' ... - : ·- • • • ' " - ' 

. entidades/.-adrni'rii~ff;ild'ci;~~;:td6n:t'él ;f:i.n•·- 'de es table 
:";:>.i.tt~ >'· . 1:-":o> ,:<·.' · .. ::-.;.' . . ,;. ~-

·,cer _su -~ét-'o~'~Y.~~'.j[,i't~~;~:~}~?.~c~~~p(~;''-'·. 
~-¡·;· '•> . :,'~ :.::<·::'< ;·.··.~~- '.::<" '"• .·."' 

•··, \'.·:: ,-.. ,. ·<;:),·.~ '<:"{ .>: 

En defin,1r la-
,~~,.·--:,_: '/ ,. -

e-

y-

:tr •. ans•a~~cf~ri~s'.;, génerá~l-s("ftór /~ri-,-~:e7~1~Gd ;:;t;~~r a 

.... ~.ºr,:~~.~{1fa·?¡~itj:~.~~~~~·~~~::~~~·~i~i~J,~.·uuc1•~ 
:tes .paia. establec~i:·:~Xa<_si tüación ieco'nóinica y 
~-~:·>> ... :·--:.~·-<.~- / _·./,_·_~: :>·'o"-: .. <-··. ~ r.\:'.-.. ; ~~" , .. " 

financiera·· de'.i'~~i;ffiI~ílía~-.:,-- --'} 
':_~~ ~ '/."; ~f· ·- '• ' . - ::~;.~-:-" :}~;~~::: : :~;-- ,' _.' 

'."'. {'.' ~:'_-_::,·~·_:·;.:.·: -_. __ <:_~·-~,~_;>:' . ·.·"~is . 

--

y 

les y _de ope~ación de la empresa, el tamaño y --
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. . . 
-.\ -, .. ·- ' 

los planes. de expansión· .. qÚe se :tengan. 

· Los eléínentos :que' ~n forma general integran 

un sistemi ~~·{n~¡·~f\~d~~¡Óh :.~iri~nci~ra son: 

s:;:/ . 
,,·· 

- El cat,álo~o: de ·cuentas~ 

- Los do2ümenfos<il1~nte.· 
:·:{ -:~· :·, :·.; ·.\·';il' 

- Los díagrahi'i1S)cJ.e·;fflUjO; { que indica el - -
,/.:• ,:·,'·i'·::-cJ;:'-'; •;::'/J.<·;·;_;' . ;·_·,._~_:.-; 

-::á::::~:~·j;[,tI~~~~~f ~i:¡; ;~i'. P"ocedimie~ 
to dé. registyo\de. opér~·cfóne~)·. 

- Informes. 

' . ' 

El objetivo principal que persigue la orga-

nización ~entable es.~rocluci~ info~maci6~ finan-
~. -- .. ' 

ciera; logrando. estó:,; 

En el mbménto en que se genera·uriaopera' --
.; ' ',.,, · •. , .. · ., __ .. ·- .. '• ,·, 

ción' está; es: capf~1;~. a t.r.·av~~ ·a,;~: .. ~~~.d,~/;J~e.~to -

soporte, al ··cu.ál /~eJ~>df.µn:.~:.fect6::{~óhtable:/ .• por 

medio ·de un: <l,~~~mept~<.~~·~~~bii·.~:z~~~f·~·· Xl :c~:~l· .. es. 

registrado en' lo~. libros qué son ia .. fuente, para:-
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. . 
producir información la c_uál: deberá ser veraz, -

> ·" • 

oportuna y análitica. Esto se .. obtendrá·inediante 

un control in'terno adecuado .. 

. . .·.<':'.. - . 

Lá ~mp~rtancia de la organizació~ contable;. 

radiCa en el. establecimiento de :i()5 méd'ibs; ade- -

cuados pára obtener una• Úíforllúié:"¡~6h:ffi~~hc,i~ra• - · 

op~rt~A~_ .. _Y ..•.•.•. ver:a~ .t.•~ .•.. n/'n~§e,;~~~'.1_·.:;
1

a_1.';_{_~~~;+;;.~i~fi~:~·:i~t~r-
, •. '·.' ., ,.. ' 'r·f: .. ,. ' 

. nos. como :is,'1'.~\fciril~'':.d<=:.?~~§is}o~,é.s; pal'a fines - -
,'?, 

externos; aUtoricládes fis¿aies, .bancos, proveed~ 

res, etc.· 
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111.11 GRAFICA DEL SISTEMA CONTABLE 

-OPERACIONES 

DOCUMENTO FUENTE 

POLIZA DE INGRESOS~ POLIZA DE EGRESOS POLIZA DE DIARIO 

Dlt1RIO .t.UXILIAR 011\RIO AUXILIAR 1 DIARIO AUXILIAR 

LIBRO DIARIO 

rSTAOOS FINANCIEROS LIBRO MAYOR 

LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES 

LIBRO DE ACTAS . 
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I II. I II. CATALOGO, DE CUENTAS. 

El ca t~lógb ,~·er;~;ci~·~t,~sf~onstitúye el plan, 
. ·- "'. •: ···:; ,.~<- ,'···".\,;::- '':'·~';'~·:<.~~-·:~. :-:~:: .. :·· .. (~,- .. :-.: ·,·,,:.,. - ...... ·:. . . 

a través dei\,cuáÜ/s~',~'.e's''taBre'ce;:eL registro·metó 

. :l:~···.::.~f ~f .~~r~{~~~t~·~~~f f Af ti~~t~~fü::· ~ 
·•··· que.:so~rt~·.;~~ i:,ti.~.J1.e).li:V.(;l·~.trl!c,~1J.:r;.a.;5)e,&a,l\<f in~n- ~ 

: .. · .:·.~! : ... :_\'.·;.-::·.~'.,_.~\\(>:;?~/ ._;·:;~~t';:~::~~r!<;:-,· .. ¡··t:<:·:_:·:.--~·::.:;/:<-~:::./-.. :_: .. >\·/;:,-/:L:- ~,./::.~r:~:~;;< ... · :?x~,:· ::-~;-~ '.: <<·: .. · ::~ · ... · . ---_:_ 
, •· ciera<y. ·ridmiriisiratiya ;Unif~can~o •· fos, .. c'iíterios 

de {~s: p~~~~~as~~¿{ lo ·u¿1i,~~~. . 

.·Es un listado d~~ C:Üe,ritas y ~ub'-cüéritas que 
,:. ··' .·,' ·'· .. ; .... ··,·. - ., .. ,. :_- ·' 

·perllli.te clásffiCár ;.y;~·é>l':~'.?~:~~:'. .. td~~:s;~~;·~~,q!Je}a5~2. 
·.~ . :. ·,._:·-.. ~~·=~'.-.- ,;_··~ :-· .. ;· -_:· ~~· ;:; ,~:--:-~_. <, ;'. ·:.:;-'.~'· .: \ :,· ._- --.>_;/, <:-~\~--~-.-~:~.::-... __ ... _ .. :.-_ -: .. : :;· ;-;· ·_ :z< :_ ·:·_-'->«, : -:· -~:·;.-:. ___ :_'.·: ._,-- <-.-:·. 

'ne s ·.··de uni:t/~rnpres a·~;\ agi,upánc1.o1)l~};s~gú~; su 'a.na lo 

gía ;y· .·s.é'~afán~§~i~iE·~·~··~g; .•. ~s·.~i;:·~+f.~i~;~'¿'f.[·~·:·'p·~;a· ...•... ··~ 
dirÚh~1~s· -~<~tu'·;/aci~~Ú~Ci~',ie,gj_s{;~< .•.. ,· · ... 

,•', . ··~·· ···.··'; .:.:: ,i 

Los oqjet,N~i ;,~qG~ pe;·sigue un catálogo de-
·, :··. .:.: ' .: ·'-·,¡ -~ \,• :. , .. _ ¡· -.,1»;. 

'cuentas so, n.:· .. .,•(;';:;x ...... ;;,·, .. ,, /- ""> ... 
\ ;>:: ,. ,,, : ;·'·! ""·/:,_-: 

1 • --~~\B~~i:~"f:~;Í·.'.i~~~~;J;escri to las políticas -

contables para·' ei regi.Stro. 

2.- Establecer procedimientos uniformes 

para el registro de las operaciones. 
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3. - Evitar que 

Dentro. ;dé 

dispensan.le 

que 

ben 

', .- ,- - - ' ,' - ' : ' .:: ' 

:~xis,t;a~;'efl·o;-~s:.· o 

es in--

dio de:16;srest'áªó.s:~<fiiüiri.c.I;er;ós'~sy;5diyersos infor 
; .· -.. \:. :>··:. :;::~;~~'.~~--~·(~~r:\;·~~¡~;-~~~~f ~~}:Y¡f-:~;,~'.~i!~:~:~;-~~r:v~~~~f i;;:;J~~:;f j,~:;~:~:~·{\~X~\~:(:;~:~;;.~~-;:~.~->· .. ---~~.-/ ·: . • . - ~ 

· mes los ;0cuales.•'·secr;formulam>:conc!base;,en: ·libros-
;' :·:' .;'{;,·,;'')';.;i;1f ~~'i'::·}_,:\•;'.'\;\'~:El'f":~;;~;$;f·K~§: N~I ·;z.'.c·;·<:k ' · ·.' . · 

principales_;_yif'_au~i~:iáf.e}"(Y:2 e~··<cá!álogo· de cuen-
, · ·.,·-;;o.:·.:/.>~'·~/'", .' ,'/.,s:-7.:~2/-.'-}:j~t~p:\~_;<(>~~.-,~··:_.·-. :;:_·:·'¡ ,.';---;_;;,, '·' •· · · '· 

ta és la ~aft:~)-.fti~-d'ailieíl.taf~ efe' :estci's registros. 

Tod~ catálogo de cuentas deberá contar con 

un instructivo que muestra el procedimiento de­

afec~aci6n de cargos y abonos de las operacio-­

nes de la empresa así como la naturaleza de su-
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saldo. 

El catálogo de cu~ntas ·que~se· present~ a -

con t inu°"c i. ón'.• s·lz ~; f~ ~ *u{~ ~el ~~\~ét:men to 

de. con'S•h~.1.M~~C.~f !~'.~.t~.~:~:,~~{~~;'ª~B~f~!~~º ••.. ~ : -
las, necésidades?rne. <lá·::empresa';(e,)i:hforínación · - - -

f ina11_cfe;}),;\¡~~·iX¡1~tti~'f;v~.~-~~ /!f<6:s·. ·;~~ú:l1:ados -

del .neg~cio. 
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MADERAS XYZ, S.A. 

CATALOGO DE. CU.ENTAS 

1.- Activo. 

lf.- Circul~nte. 

1 ll. - . Efectivo. 

ll1l.-: Fondo Fijo de Caja·. 

1112.:. .Banc~s 
1113.- Inv€isiones. 

~:: - ' ·: ; - . ' - - ' .'· - . 

112. - Cuenia~ y 'do~umentos por cobrar. 

1121. - .c·1ie.Üt'.~s· 
11 2 2 . - nocÜ\ité'ri·tos 'por :c:obr'~r. 

;:.,¡ ~~:~'_:,!:~ .. ,,.·.:'. ;;.:-; " ':·,··\ .,'.::·- . 

11 2 3 • "". 30~1~~:~~~~{~~\L'~~~t~r:tl ~ .: . 
1124. - IYA :pory;~c.:r,edi~ar 

·•.·.. ;.~ .'.,i?~t~·};~f&;\:;,~,:,,.~· .. 
113. - Alrnacen!A~,.:~~~.~~.r1C:.:La,s •. 

·~·,~~:·.é~r: ! .·; .- • ~.,,.,., •• ,-.-~ .... , • \ 

11 3 1 . - M~.a,e±~r\~i.~;f ift,·.~~~ . . 
113 2 • ;_ Trf~{ify,: tT~i~mi'Tlado s. 

_:_"' .. ' ... :· ;'.j_·.·: ': ... -... ; .' 

1133. - MOldUr~s·: iá.mbrines y chapas. 
·' -'-•• -;." •• •--~·-•o'-,--,;·-;--, f· ·--·· -

1134. - Pegailll~~tos. 
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114.- Gastos AntiCipatlos. 

1141 •-r Segufos'Y Fianzas. 

1142. - Inter.eses ,por devengar. 

11 s 2 ~ - Anf i.~fi).~;_.• de .grlllpú~ s fo s . 
,y- '' >,:;' '.~}: "_·J~<. /'. .... )-: 

::,,·,···~»;'.:··. -·:·,. ·.:·_:_!'.·~-- .· .. ,. ~-:?·: 
. - ' ':',\ ~ ' -. 12. - FiJ··a : ... : :_,.,-·/·: ·::·•·<,·· .: ·'·· ,_., · ·:. ' .:,_. ;•·.:-:.,,,,:·' 

·>- . ·.-:./ · -v<:~:.-:·:rY\r;- _,·:>:-::;:;:>.z:_<-~~--.. ~--.'· ... ::::,'( 
121. ~. Própi,é.da'd~'2pl'tilil1:'a[:<}': :e·qui_pó: .. 

; ·.:: (,; ·:::;,-:~ •'''/'.f_:~ ,'. ',\;,'-::· ·. __ , ;-·;~-~/~,; .. ·::-:. .:· .. ·-; 

121·1 -~ie¡~i.ri~riaJf>eCiufiJ~. 
1 212 ~ - ~obi1la~i()' i•'e~üipo: de oficina. 

,) ' ~:-.. . -- - . . 

1 213. - Equipo de. tr'ansporte. · 

13. - :nifericfo. 

131 ~~ . Car.gos<!f.if~r.id_q~·· .. 

1311.- Gastos de o~ganizaci6n. 
' ·: >: .. ~-· . ·-

1312. - Gastos de instilaci6ri .. 

14. - ·Caen tas 'complementa~i~~·;~Jci}i~¿tivo · 
. . ' . - .. _,.·.", ·"' '.;-<.··. ·;,,:: . ",:_ :.~ « ' '-· ; 

W. - . :: ::::~• ?11~~~t~~~~t1~~ pro·- . 

~ /·,: .'\..·-~ 

1411 . - Reserva p·á.Ei 'ci~pr~ciaci6J1 de 

maquinaria y~quipo. 

101 



. .· -. 

1412.- Reserva.par~<depieciaicón mobi-
·_·:~ -·~:·.": ___ ··.·, __ .. ; ___ ·::·-.. _ ··>---~ · .. ~;-:_,_->; :?<'...-.-,:·'"'; ::' .. :.: __ _.- __ · 

na-rro•.t .~9~,~~J~.~-1~~: ,?ff~~!iii'. 
14 13. - Resefv~c~P·~~~t' ci€~f~C:iaci6ri equi., 

'• -. ..~ i ;·' ,: ,-· -' 

po/.d.~: .. t_~.Ei~·s·~·~r.~e.:1;t~ •:',.' :b}. 
··-": _,'_.\;:.-,t"<i-J;:- ':->-:·,-· .. _: :'·<,; .:·;'¡Y<\·.-~/:r ··.:_,r..· }r:,-.;. : 

142. Reserva amo'rtiZEú:ión :'deLc'argOs · diferi 
" . . . -. - \ . . .' - .':! ' ,. " -) ,. ;~ - - ., ' ~.\'.: . :. ' i :, ' . . ;,::,.. . , . : ' . ; •' . 

dos·· · 
i q.\ ;,· ,"~;.:; __ ~· .,_., < (, -·~'..: '.',."~_:'/')-'-'.·,·",· 

. ' ' ,i ,: •,'' - ~\ :- ..... : ,; ; .í.~ ·:; . : }'. ~ :. 
:.'.'.[:·:;::,'-: ,.;,· ,·,' 

1421; ~ :R~s·e~V¿.:,.d~N<:>ti'Ii~li6ri; de gastos 
' • ,. .--··· ~ ;¡_ ._, 

.. ae•·.·.··of~~iii"i.~'~'~,6~;· · ..... 

1422. - Reser~a··'~iiloft'.izaC:i6n de gastos 
-_:;···:_:.-_:"'."·:·1_:·.; :·_ ·: 

de inst'á1aci6n. 

2.- Pasivo.-

21 .- A corto plazo. 

211. Cuentas y docu~e~~?s' por pagar 
. ·-._. ·-.. , . ~ 

2111 . - Proveedores 

·. 212.1g·(:~· .•ISPT. 

212102.- H 
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212103-.-5i · 

Z 1 2l04~~IMSS . 

21°2105. "'..Otros. impuestos 

2122. ~ .Ant.icip·~~ d~· 211~ntes. 
'· •• ' ,',• "<. ,··. : ·'• 

.. -r.· 

2123 .. - ISR' por:pag:~r.· 

21. 2.4 .. ;; O:p1'U; . i'· ·.·.·. 
;1 -· · .. ' "¡. -,-.-

2125 .·.- IVATrasraclado. 
'·:. "º : • 

22. - A largo :p\ázo:. 
' ' . . . ., 

··;1 

221. - Cuentas> y doct1i~ú:iI1fos por pagar a -

largo'· P.~a~:o:· ." 

2 21 L-' ·Documentos· por pagar á largo 
;.,- .: ·,,,- ·;· . r 

·plazo·.;· 

2212.- Ottos pasivos a· largo plazo. 

3. - Ca pi tal·. 

311. - Cápi tal contable ... 

·31 l1 . - '. Cá p'ital ,<s~c iil1. 
·.,· .·· .,_ r:,;.: _:·, ·. • 

. 3112.- Res~:r~.a:q.egal.· 
:,,,,·, . . , 

3113; "'. ·Res1~I'Y:~·Ólé·~:r~inv.ersi6n: 

3114.-; Uti}i'~:~J~~~~•po;r :aplicar. 

· 31 f5. - :·ut¡·if~~d·'d.el'.::~j.erci.~ib > 
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4.- Cuentas de resultádos: 

41 . -' Acreedoras. 

4111.-·ventas" 

4.112. - :P°rodtidtos financieros. 

41 l3. - .~tr.o's ingresos. 

42. -·Deudor.as;· 

4211.- Costo.de ventas. 

4212.~ Gasto~ de venta (ver. sub-cuen­

tas). 

4213. - Gastos·'dé: adminis¡raci6n 

4 21·4. -drj¡~;!~~~~~~g~~~~ .. 
·.-:-' ·t~/_~\:-<>'/'-' <·~·· :·~·:)::- -

·«.\ . ··!'.·:.! 
. ';~ 

Sub-cuenta~· para gastós de venta y/o administra­

ci6n. 

,. ·,.· . 

, .. : . ·.: .'·. ' ' : ... - . ~-

02 Vac~c~.on~s·y prima vacacional 

01 S6eldos, .salarios y comisiones 

; ·. ·· .. =.:~- ·.-·· .' ._ :. :. . . . 

·03 Gratificaciones 

04 Indemnizaciones. 
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05 1i Remuneraciones. 

06 si Inf~navit; · 

07 IMSS. 
. . 

1·4 Gas.olin~,~~ju~fié'~ant.er .. 
15 Papel,e}"'Í~.'.{y.;t;~\~i:~.~.{~s de• oficina 

1 6 cuo.~~s ,r/~'~5.~·rWP~d).a.nes; 
17 ·He~r~~i~rl~~~·: ·e 

1 8 lvlat.efJ~·~'.·d{i.;~~~aque. 
1 9 Luz ~,;;gueg ~ .:" 
20 Maht:~ni~rk'J1'i9 local. 
2.1 Marlt~Üi~~~'ritq maquinaria. 

2 2 ~fant~!1l.~i~ht:ri' enuino de oficina . 
.=- \_ '-.! -'-~-:<· .. -

23 Ga~L~s !~~~·viaje.·. 
24 Propag~ilda. 
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25 Honorarios. 

26 Donativos; 

2 7 <De;i~c:'iaciones . . ,.···, . ' 

28 ~'~~'tiziciones. 
29 At~ricio~es y obsequios. 

·<-
3'0 nivérse>s: 

31 No deducibles. 
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II I. IV. - INSTRUCTIVO AL CATALOGO DE CUENTAS. 

Los instrucú vos dentro ele .. una empresa se -

deben ,entender. :·c~mX.1~.des:~rlpción\ de .io~ mo,vi- -
.:>"' - «··:. . . ··.;·; - '.' 

mien.to·s.• •. •~.~···~~~ªoA:r,'~.bÓno'.·:q~~/ .. de::~a·~e~·a; •. •.•c§n .. tinúa.­
afec~a '.a .• ¿;~;;~~:~F\~'...'.J~~~r~i:nici:;.:a·~·í::·.~.~~o,:16<q~e-
·.repr6;~~r~;:~Ü·~~íci8~ de, n ... é~~rif~ ¡ocr~:~{;arte 

' ,'.;':.¡-

del c~tálpgó.•.·· 

Estos en cua1ql1ie( ~.m~re:sa( ,ti~nen :.u~a ·.gran­

irnport.anc.ia ·•Yª••·····q~.e}for.;·medi.~~'.de}-:••c~t'áro.gC>\·~·a 
.le-

cado el, 

_-,.. j·<·.: :·.·' ·¡.: ·.,;:~ 

A ~?f1.ti·0:~~.7S2P~t~~j.p,f es~11t~\'\eJ''~·~11struc ti vo -
para el· m~ry:j~:>~e.:1:·~,~{f~~.ri'~~~:~:.~·q;~ue·s tas: 

1.- Activo: 

' ,;;_1 

H.- Circulante 
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111. - Efectivo: 

1111;~ Fondo.fijo de caja chica: 

se carga por: 

m .imJc>ft~,;.~;el iondÓ · .. al· 'i)i1ncipio 

del· ..•. ejefctc/C>;·H~'."~2:r~ad'í¿·ri: dei· 'mis 
'' ;--p' ,.;."'- .-'-:l: ":;:1:' g .,., '·' 

,:·; .:.:;···: i-, ; "··· 

mo). •:. :~J,':·• ¡:;,. 1 ·/; ,·· 

- Los inb$~m~~~'bs ·4ti{púdiera su - -

frir.' 

se abona: 

- Por l~s disminuciones o cancela-­

ciories del mismo. 

su saldo: 
• • • 1 • • 

Es·detdor~Y presenta el dinero en~ 

efectiv~·· y/o,,'.c,omprobantes para sol-
>:· ._,: 

~·:::!:t;;i.~i·~~~;'.i~:~.~·· de . custodia 
Y· man~j o'.-'.d;e,y~f s.~\de.\,au~.or iz ación -

-::o::~~~~~~~f {frJ::::::• ~agos -
máximos iridi~idÚales. 
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- La repoiici6n d6l~f6rido áeber~~ --
;,· 

hacerse •.... ·me<l,ia?.t{e•Jos;;~omp;robantés 

::::::::;~¡¡~ti!lllllii¡ll~f .~·~ ... 
mento ..•. de.i c·onfáb:i:lidá'd•;<'•ra;~ repósi-.~ .. 

ció7 ¿~.m~~f~%~~~i~~~!~~~~~~· -.. 
la expe~~c:i6~ir~é.[;'~ffe,.8ue'a·nombre-

-::.~:.~~f fü~~t~~-l~~f~~:~!:· y 

soriJresivós·; · 
.. ··, - .. -' -, 

1112 . .; . Báncd~? 

Se carga 1?or: 

- La existencia de efecti~o al ini-
•· 

ciO dél perío'do; 

in--

- Por ~i: ·i~pórte de avisos dé abono 

del·b~n~o, por intereies ganados, 
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bonificación 

de intereses,, etc.;· 

Se abon~ por! 

Su 

- Todos ·.id'~:·. ):h~'c{4;es que :se .expidan. 
_,::.t}·r'.',.·:>.:.;~.> ... _... ~::-!;>;, 

- Avisos>de··:·:c'ar.go}'del :banco por 
. . . -·.~-· .. -.·.,"<. :-:~~(;'._~?~--;~--~:_~/-?~ FH~!1':~:-~~r·:~<;.·:·_·{ .. \~.-:_/:~·-/·\·_::_q~:_·: .. _ , . -:>: 

· comisi·o•tj~·s~'.·:·;c:.h~~~~.s:;:~evue••!1,os, . 

g:s~º',?i~~~~~~~~f;~~~c.;~ .. por -
nuestra ;cUentá;i;;,etc i• ··· · 

"':'. ;, -~: ;\ .'-'':. '\ . .' ; ', ·,_; .\::· /:v 0

c:{~·?:: ~f.;~ };j •, 

- Por. w~.·w~~~IJ:~~s.8.s{~~pca,rios. 
- Por e1' Jti~~·cÍ~éi~~~1:~mos' banca 

.y· represent:~ las existen­

cias de~;efe'2t~~~ ~iSpo~ible a una -
:.: ... ,,, 

fecha deéterJlliriacfa. • 

- Tener~tiri_~X~p.; .. '.t,.~tA:'l:a. parli• que los -
;e: . "' -

cheques·······q;~~' .. se·>:~f P • .id~n ....... se·.•ha.ga.n -

:~:¡!j(~~;~~·i~:~i&~~s:~~:~º:~:· 
· est:~· ~edi~-... 
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- Todo cheqüe que. se expida déberá­

estar .. sopor.tado con s.u respécti va 

docuinent~0c:Í.'61{ soporte revisada y­

autoÍ'iz~<l'L. 

- Deb~rá;·~Í~c~u~r~e ~énsualmente 
con¿'il¡.:~~ici'rie~ d~ ¡;·aiico's contra -

i·o s·····~e~.Í,;:tf{~~\\c3:R.~-~~;f;~~·;_~;:: .~-~vis ar -
per.i6<lre:a.·íli~iite'..lasf·part:fclás'. erl. •.~ -

t "' ;"' "•A " • > ~ ·,- • C". _. 

. co11ci1ii~·lA~;~z~~~~~~~i~l~1lf fc¡'~-\t•r 
es 1:()'·'• póf 0~:di.~~·/dj~'.'f erso.n~···j~ndepen' 

diek~~j¡~t1:,~~K~J;t\-~1f~~€~~~:;~~ -
los ':fóridos~'.·,· "L': '· -;:':·;p.~:· >· 

.~.~_;.~e;.:~;,~;· 

- No. fir~~!Jcffe'qu'es ·en. b·1·~~co. 
',,· '"'·'-''':·'·:·\¡_ .. :;..,.• .. ,, ';·:; 

1113. - I~ver"s:i.~h~s'.~\)y··. ,_. 

- EL impbrt:~{fe 'ios ,\ralores a la 
/:-'·'. -

. ~ ¡~'::.: ":- ; 

vista ó. ~· pla~o ;:ffj'c> a.l inié:io 
·- ;'·;:·,:-·: ,;:;~·~:¡·_·::::~:!.:;.· ,,:.')_;_. _,,- -- :··-.·-.·:-_·. 

'del ejefc~c:~',~!¿;F"~: ··¡ •. · 

-~::¡1;~:,~~~~~~1~:t:·~. ( a la 

111 



Se abona por: 

- Venta~o fitiro de valores al tér­

mino de la inver~i6n. 

Su saldo: 

Es deudor.Y, r~pre~~nta el monto de­

las. in.~ersfon~~<propiedad de la 

e~pre~·k{k·'Jri¡~:.f~c;}1·¡ dada: 

- Todas'Fl·a~,.;,~IJ.'~{af~ones deben ser -

autori:i'.~<l1i§';$~·6r·.~~scri to por el - -
1'· -\ • 

Gerente .. GáriQr'~l :Y· 
· ' ;!:r:.- :~7.:;{''; · ,· ',; : .. ·:.~: 

Los·:docu'riíerito~:·CÍÚe~.amparen inver-
::· ¡,·><; ... :·/:fr\r'.-i,~;·~cJ: <~:):;:<;e~:: , · · . · 

siones,.ü:U'ri:t'Ó';c'olli() valores deben -
: ~>: .~:;_·:~:~;·~)1::~?Y--~~·:f ~:-~-:: f~.'. ·,- -;·? :~ -

de estar\guardados en un lugar --

que of~'ezca seguridad. 

- L'os va,lores deberán adquirirse 

siempr~a nombre de la empresa. 

112.- Cuentás y documentos por cobrar. 

11 2L, 9ientes: 

Se: cai·~~:p~~: .. · 

- El importe de las cuentas a fa -

vor de la empresa y a cargo de -
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Clientes al \~icio ,del ej ercic,io,. 

- Por las, cuentas él ccrédito que se -. 

. rea1ic~J1.? y . 

Se abona n6r: ': 
- El•,.·i~;()¡~,~:icl~ lospagos.·del clien­

. te,· ()a:· ~~~A iT1',~fectivo u otra - -

el ase, ~:e ~i~o~~s) . 
- Por ;e~aj~~'~ de¿cuentos concedidos 

y por las ,devdlucio~es de mercan~­

cías; · 

Su saldo: 

Deudor'y fépf~se~t.a. el ·,·.importe.:de 

los ad~uciC>s~. a':ifavo'r. d~·i' i{:~mpr,esa 
. ' ·,, '·.·~·;· :J; :.:·,,"¡_' ·,'._r)/:- ,. '·':: -,> 

por cond~J>to.:ci~~Jv~nta's ::a cté<liia; , 

~e :~::~~t.~.,::.:.' .• ,'.fi.' .. :,·.','.~,~.'.'.~~at .. '.\.i,;1•,.:.:.1.'{~iih P 0 r --
¿~·:><; ' ~' - ' '. ':\(:·';:.(,:.-_ ..... º, 

cliente'~ ::;~;:~·:':" ;.:: .. :,:,• '·x·>· . 
. .-:~::/.'\~\" •;;_:.''._'.; <;-'r •' .,,,.:,,_.;-,_: ·~.':'-~;:.·'-, 

- Reaifz'a,i!~i;~«~·W{:.'.í)~~ióc(~·~os 'de· la-
·-\/f:'; / .. ::.~ l.;."-,. i.t 

docUmelltá~{~~<;:d.é;hlas' ·c:uentas por -
- •; '.__ - :<'.,- ·~:- . ..-._: '.~ \ 

cobrar; 

- Llevir, ¿ontioles sobre la antigue­

dad. de .saldos. 
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.. :,, . :··. , 

- Todos los crédito~ que se otor- .·.· 

guen deb~rán.;s:ei:autorizados por 

Crédito,}'66'1Ji-~k~\{~5:,'.i •>·· 

-... ·~:n~~~:~~;i~~f i1l~~,~~R1~;}[~:;o:~ma 
1122.-:- Documentcis/por)cobrar. 

. . .:. ~ < · .... ·.;;~;,:r.-,'(;_~:_;t~{;<'\_,,.->·,-<-.:'_;,·-:, :... '·~'··"' . :. 

Se· ca_rka,\;·~~f /~~)?J '·· · 
- Losdo~~~~:n~'ts"'~;r:fatbr .de la em -

-:~)1~1~~f l1iif l~íf ~t~~:::d::g::é:) 
terc~r~.~- .P:efs¡jh'a~ a favor de la -

:;:-:I 

empres~~ 

Se abo~a-pd~: 
.'.'-. .': ._ -- ... > 

- El cdbrb de los documentos. 
-:.:· 

- La cancelación debidamente ampar!!_ 
. , . 

da y autorizada de dichos documen 

tos. 

Su saldo: 

Deudor.:.:Y::+.~k;esent'a el, importe de -
. :. ;• .. · 

los documerito~ a.favor de laempre-
' 

sa. 
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Recomendaciones: 

- Llevar .registros auxiliares como­

cliente'~ 'c()·t~tC:~r6~~ ··) sus~riban 

-::;::1~il!lif I1~[Jf f~~t~f J[t 
- riebe;íÍn; es·~al' .. ·,.·g~J~ci'a<lo~ 'en lugar-

seguro. :.·· •.>. .·· .. ,.. . 

- Realiza; ~~rió~li¿ameÍlte arqueos -

de do~u~ehidi .·"> 
' ' "' 

Los cÍocJ·~¿Jitb·s<d~berán ser nomina 
·-,_t·. 

ti vos ·~:.;~~·~dl')cÍ~ la iril.presa. 
'{;; :·.I ·-: ~-¡ ,-. ' -

1123. - Deudores <:fiv~'l'~'ó·s\t 
•,. ¡•.,,, H_:/·.·•·r • 

Se carg~ 'po'f._:\·:\ 
;~,- ":',:e:, 

- El .in{~b!'t_é/~~; C:ff~n tas á favor . de-

l a émpresa).ori.~foaü~.'s .pol: c:oncep-
'<·-~·-· .. º:'.' '-'• <·· :'·,,;>'.~--;,:,, -~, 

tos·.· ·.dist~i~i'~s·,:af ;i·.· i~.~O;/~r·i.ncipa1 -

a 1 i.fl i.~{~°; i:it~!~f :~~~~~Í~i·~~·']; '·· ••· 
- Los anti~i'pe>:¡;iJo(óf'gado's;:p~ra, gas• 

~º J.'!Vr"it~~'~r~{t'~f [í~i·;~ ~.n --
dien't:es1 pof' C:ol1lprob;á.r 
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Los préstamos per~oriales a ---

empleados; 

- Adeudos d'~{ p'ersonal por ventas­

de mércih¿Ía ,>· 
::, ;:.~.-;·/·:_ -''· 1; 

- Otros 'Cie?na'Hítaie za análoga. 
~->,::; ~:}'.·: ·1,i'.·¿·. . ·"J·:· _._;/' 

sé aboña'ip·' ch.··· :·¡:}.:.<): 
·::·~::-. , . 

·:.:;,•·:-;.:'\':: - 'v,.' •; • 

- Pgr ~º:J:;;~~t"¡~~~.~~,¡¡~·t·t~EibOn. 
- La compr_obaciph!~::de:(ga.stás. 

su sa l.J. 6.:.;••····)ti" ·\~;~i.ífüf i'i};;;:j~:¡)?r··.y; .. 
... .. , _'/•. , _ .. , 

:· f ::r~ri~t~~Ull~~~,~i:k:~::!:º:. 
por ..... ope i-¿i.c:i~~,s~~.~:r:~·~·:r\al ,giro. 

prin.ci~.al,·~~r~f~;b'.~i;i?d:~·d~:s:···. 
Reco1Ilénd~~t&ü~:5:f5, ó} 
- Debe 'l1~B~f.:~~:h;~:J.··~61ítica para 

al;ltoffzai~ lbs.:adelantos como los 

p~ésiaJrios a .. empÚados. Así como 
. ~ ~ . . ' --

· para~la ¿omprobaci6n o recupera-

ci6n-de los mismos. 

1124.- IVA por acreditar: 

Se carga por: 
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- El IVA pelldienfe~ 'cie' acreditar al 
',• .-.···· ·.·\ ,.., •... 

principio.;~d!~<~jerci~i?t; ..••.. 

- Por ... e1·\~~.8ff.etf~~~});,~~&~Ilre:t~ndi-
do por ~1-~p·~o~~~dor .··~··pr,~stador-

de•· :·r~~f ~q~1,·~~i{i1~¡Ka.~~fsi¿ón .. ·.-
de mercancías o;; prestación de un 

o·:.\;,,.~ .--~~,--, 

servfcio,';','''/ · · 
•1;. ¡--·· 

Se ahon~ pbf\ 
•• ·-~ < •• ''" • •• ,• -~, •• ·_.¡' 

La dncelaci'óri .del impuesto que­

se l10~.frfie11e,ya sea por devo­

lucioh·~:~\':descuento y rebajas en 
~- - 'i. r; . ,\·;·. ~·- .. ;·-·.:., 

- Por ~s-.~J;~;:~0:~5~'~S~~!~¡\·&~r.~ff~: ~ere 
di tab'I'e/á/1a\.ctienta:·212s · IVA 

trasla'~~d;b·~rh~~l del mes . 
.. _ ' . : .~ '\ . 

Su ·sa'idó :·:: 

Esta5uenfá deberá quedar saldada­

al final del mes y de tener saldo­

será deudor y representará el 

impuesto pendiente de acreditar. 
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Recomendaciónes: 

- Terier2uidado;de que la~ facturas 

que a~p~fe~;:;~dq~¡slciones grava.-.-
, '::.;; :<"< - ._,; :;,~;'! ¡.; '¡ • ... • 

das. por;~~h'.'~tyfc te·n~:~n. ~ha. separa-

:1~:~~i~~~1~~ti~~:~~fi~ y conoci-

mié~i~·~:7;{~:;J~·~\J~~~~ ~e 'la ley del -
·.:~:~~!···:··/.-> ·'n~:~ ·"{:\~í:.f ' 

IVA a ,ffh'(de'·¡ Óbtener los benefi--
,:~·)t:;~~::,~,, .. , .. 

:lYJ~t,~wf•s que de ella pue-

1131·.~·Mifdera aserrada. 

11 3~;~_:;~;ii~lay y laminados. 

1133.-;·M()ldhras, lambrines y chapas 

1134. _: P~;gameritos. 
) _-' . 

. Se carga. por:. 

- El impo!~~ de la existencia de --
~; ' ·:'. 

mercancfas al ¡inicio del ejerci--

cio. 

- Por el i~porte de las entradas de 

me~cancia~ compradas así como los 

gastos que correspondan a dichas-

us 



. ·.·- .:.:_' ·.-- -

adquisi.ciones .(fle~es, .aca;;eÓs, 
. ..·.· .. -.' .. · . 

maniobras ·de ~es.éa.rga},seguros~--
·-,,, .. --.-, 

etc.) ·· 

- Por Jas• ~e:~{~c~in~s· de los clien 
. ·:·-·.1 

-.:.'/. 

tes: 

Se abona: 
,:· - ' -

- Por el costh de las mercancías 
:•; 

vendidas~\ 

- Por ia·s)~e\1'61\.iciones que se hagan 

a1·.··P}'º~~·~~or. 
Su sáldoi. 

",,' 2. •• -

. Del.ldór,· répiesenta la existencia - -
, . '. - . - ... ·:::-~,·: -

d~ lái d~fer~ntes mercancías propi! 

dad de lá'. ~~p.~esá. 
Recomend~~{6~~·s: .. . 

- L1evar.ka~dcix'\1·a~·;·&~~~élj(:u~~· de• los -
- . { . -~~·:,-;· ~'.;:.':f:.;._-::' - ·.¡" 

ar tí cu l,o s . paf a;.:c,o.ni:r.:oJ~i:~ su•••e:x is ~ 
tencia ( en .base. Ii~·~~·;¿~.~,¡.~¿;::d~--
medida M

3
, M

2
, M Üne~Y y~piezas) 
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.: . ,' ·. . 

- Por el .tipo dé.:;nater·i~l que mélne 
,·_,, ·.· ;: : '.-.. ',',- .· .-:·_, · .. · -

ja esta emprf~~~.~~be ~_5:\~t pro·t~ 

'er- · 

tandri un 

niínirnC>'Clefstock;'\facorde 0 con ·la -
· . .-: ,' -. ~'.:~;:(:.~ .\;;#;~\.·_:~.:~~~f f~::-~}\~iG~~:~;i·A~.~:·I~E:~:;~:~~?;~e~~>~ :.:~:/.~~:--::'.~ --:-·, :" 

demá:nda(queo se\:teriga',,del:·; a rtícu-

1 º ·. • :~ ~~i:~r~w~1r~:i1~f q1¡1·;1. :: · ·· · ·· · 
- T ?.dos.···1.~:s.::··m~y,:Jllt:st~·syqu~ •• • .. s·~ 

r•·1 i~.:~1,I~f t~~~~~g~~~i.i1!10~·rf ~º· 
con· su :l'~~P~~;t:1x~;~~-C>,Sl1!11e11ta_c1on­
. '. '~·:-, -: :,'.-_-~:·~:./:-~:~~<~-:;;~ffii\~)\~--~i~f/~:-?~·:~?~:::y.:~~:.:;'~{~_;<:.~t~ -·.;;;:,:::· -'.-:'. '_ ' 
soporte/dé_b'idáme,iit:e.>;(au't:od iad.á .. 

· ,:_ ·,-t'i,~"i_~.'{~;;·.;:-~j/,:i·:: ~-~\f' - ! ·,/;-;; f/;_i~~"-;.:-r:;~-.'_ ··' · ·: 

- Ten·er ;_r~~~X;~~;~~~(~~~~~~:~:;-~,{·/e~u~ . 
ridad contra.:.,incendio ;:;;»s'obre to'." 

do. 
- ·:. -,~·r,_ > '/;;'..: "-_·~_;"'·: ~,-.::~·!·:"(..;?.:-,:-::;, f,;_~;}: ";; '.'.·;:;-_'L ; ·" 

,. ~ :._..:·<:.:::-.::::.~~>'< '';'.:';,· ... }>~~:· <:::~,,-~/.-'C:;..-:;.::' ¡::-,-: 
-·-·-¡;· ·'.':-:.··-"'' ,:<~.::; T~··: , , ~;\!.; ._.-~:; ;~, , 

- contar. ~C:o'ni;~~~g7gJ~6~~'i'i~;¿Ó'~d~~s, con -

1 a irnpo ~faá?i:~¡\~~~~;~:,:'. .i:;:s''.".i~ venta - -

. ñía. 
. ' -, 

114.- Gasio~ ~nt{~ipad~s. 

1141.- Seguros y fianzas. 
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1142.- Intereses por devengar. 

Se carga: 

- Por el s¡ld.b ·pendiente de -

aplicar<~;~;~e~li~.tados .• ·al 

-::::~!~1111iilil~~~:o -
qu~ post.epi~I'~~n~~(.se• ...• carga 
ron~ a -·~¿;uf:(:·~~J~~>~:¿·n,f o;~e ~ 

/-. • ',.',\ ':./·~ ·, "i!" '• , ; • L 

se <le~.ezi~\J·~·h):'. ': .· 
. ···: ... -.· ';'.\'..':?>< 

Se abona: ; 
Por el impol'te de las cuen­

tas de resultados .que se.~­

vayan cle~~~gándb élá estos ' -

gastos p~·g~d2~.:~br, anticip~ 
'< 

do. 

gas'f¿s:;.p'J,T:_:~h(i¿i.p'~doque .-
., .... '¡ \' 

están pen~Ü.'~rit~.~/de ápl icar 
,-e,···.,',-,•¡-··-'-./:.: } :·,'~ • • 

;<"' 

a resul tado.!:i; · · · 

Recomendaci'ones: 
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- Debe existir una política con --
•· • r ' 

respecto a":su.corr.ecta identifi-

cació11 aiíC~óm~'de'sú. clasifica­
ciónC:bl1taol~:.'.f' -

- Ten~r:~~:~-~ii<f~'o~\a'ui{'liarés que. -
_·~~_::_..:./:.: (///: {;::.:~/: .. ;_-.:.: ·<·: -~·¿,_~:-·_; ·:·" .. :·:·-:.:·: :-,'_:: :·:·. <_, .. ·,_. ~·- ___ :-

se a n g u} a~p.~~a·:su •. C:()ri:~cta y 

op6rt~~~W~}l·~i,f~'~Íón ·a.resultados. 
11 s. - otr65\~'~'i:fy6~:: ... ·:·;.· ·· 

11 51 )~-.:x~~~ie:'i~o '. a~'proveedore s. 
,;···-- - ', 

-·~·~ 

- su sai'.~o;f~r ini~i~ ,del ejercicio. 
__ ,·::_·-:-;:;- "''-

- El ·~~p~1}f~{~:l~M;~'á);:;:~v:ti7frés.paga-
dosa/Igs'.(~f:6fe;~.~bies: ~ ctenta--de 

la_ cocip~
1

~'.'.~~X#.~.?:~~A¿i·¡,s y servi- -

cios. 
· .. ·_;-"/ '~_5:>:·<~\ :;_.~ ·: -

Se 'abona p6\'{_/-

- Por la reC:epc:ión. )' liqúidación - -

tot~l :cÍ~;;~i{:~~·~cfa2f~¡ o servi- -

cios•_ p~_c.t'a~8~}j~:~:>,:·~,;~:ur,;~. }t · 
. '• ·, ' ' • ;' ~ ~- _: ·~·¡\~-';;;~-:_{'·.~¡.-, o·. •• 

- Por la/~~\Tb:f~~-fó~XJ~e1'·.~nticipo 
por C:anc~f~c{~~ ,~~~f~p·e~ido .o s'er-

;· -'. -

vicio. 
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Su saldo: 

- Deudor, r~presenta el importe to-

tal de los anticipos efectuados. 

Recoll1el1.dacionés: 
'.- .-·-.. · ... ·.,. .:· : -

- Llevar a~xd·i:~;e~ de .los. antici- -

poi., ··.··y~:_··~·~~-x~·~·ri(~~t~· tipo de .... empr~ 
sas •.. es· ........ fir~y'.:giJ~Rri·.r~}~~l: t.i.po··.· de. 

-. ·:«,{~·:·: '0_·\ ;·:_;;·- !: ~;·.':·· 
j~ >~.'; ' ~ ::;i 

transac:<f~p~,-~;·(·.:j\¡ ' . ·:·;··. 

- Todos' •deberán 

estar recibo -

la 

mercanc ia!i o,:; se.rv1c•10;' .,. 
- -_-. __ :_- !::··::,_.:-.·~j_,_:.>,,.;:-~-~~~~~,~~-'.:)Jf i~f}~_ZTT :~~/!~f :(:~~;-:::;_ · --

En el caso,;·_~t/~~t~-~ip?s ,de un im-

norte 

los 

1152. - Ant].c1pós\Yde¡>1mpl1estos. 

- se .carga ~:d;·fjx.·~JiSF' ·;;,-.. / : · · 
'', .. _ ..... __ .... 

Su saldo al.inicio del ejercicio. 
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' - . ' .·,, - -·:. ' 

- Aquellos pagos poÍ" t~n~epto de 

impue~to~~·~oll;cara:cterística ~e -

provisióé~i'é~ . 

- La ¿'i1dtiid<l.giiJi total de dichos - -
-- .: ' ... ·.··::.:·;-/,'.'. 

i1ripu~·~t'6.5): · · 

Su • sa1clci?:;,i.,// 

DeúdÓr Y,,r~pg~sell.ta los . impuestos :-
" ;.'¡''. 

pagado's!ei{f~rma provisional antici 
' '; > ~ - '.~ :.: ( '__··: 

padall}eh'f ~> ,, 
Recom~rid~¿fb~es: 

- Ten~i·-~ei·~~cinrieii·1:a dé las leyes -

:m:::i:~:i:J~1l~!tit¡{0~~¡;;:t:.~:: 
cumplir .e.f.~.ct.:i,Y,~JÍl~l) te)(~as(ob liga-

dorii•~.~{~:t~¡f~~v~~~i:~"~/, ·•· 
Convénie!1 t~':f~írfaNH~~J1'~t1ri;' c~l enda 

12, - . :~.;Ode ;t!í~fJ~~~~~i[~:f~f.{.···. -
- .~ ·. ~ ·:~~'. ;{~:·:~»~\'.: ·~-:.7.i~:,~ :?3)·~~:/·!::.'.~::·.:~·k; ,. "\~~t::·:.i'.T.~·: -;_~~, .. · :: ··;).,::. :-.: -:·.:.. :_; - -

121 . . :. Propiedad~'.planta:j'"y/equipo 
. ; ' .. - .- .. , ... , . ' . ·.. ,.;.:_,:-.- -'·-'"· ,, - .. ~ .-.- ' . . 

1 211· • .: ::~~'ifoin'a./i~ ,~·equipo. 
1 212. - Mobiliaria y equipó. 
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121 3. - Equipo. de. tra.nsporte. 

Se carga: 

- Por el ünpor:t_~ .. d.el .inventario al­

inicio d.~Í?éJ~+'.éiti'o. 
< ! ·. ·,",:.; , ~ ~-·i.\ :;_·~. '-. ' 

- Por las:;~~.Ci~f:s;~.cAbnes. de· activos­

fijÓs a·>costo órfginal .. 
. - ... 

Se aboriá: 

- Por~el ~esto de adqtiisición del -

activ6 fijo que sea ~endido o 

desechado.: 

Su saldo:.:. 
- ·-, _ .. 

Es deJ~dV ;~~resenta las inversiones 

.en a~liJ~! ~·~j~; ·~ c'osto' histórico 

prOpie;~~~':'#~:@a·,,~§i;J~~sa:. 
Re e ómeni~·d:i:~J.~,;~·{·.,:./7{' 

·'·:·. /-:,; ·'{,;~:.', .v:. •'" _ ... , i'·1' ,. 

- Hase'~,'.,-i'ni·~;i:'~*'iijl.<le.~c.t: ivos fijos 

_· .·::'rd~{~~ll~~~l\~~~~i~~~~!\~ · 
comp.~a ~<~;~u_~yI1~-9:.!?}'~S\\sNios-pa ~ 

ra e 1 us ~i.Jf ~~illi~~:~
1

f~~\~~(~} ~tar -
en poder. de¿.:~.;:rsonas'.:;'aJ ~pas al uso 

de los activOs'. y. d~b:i.d~ment~. custo 
:.-,( 
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diadas. 

- Tener una política de c~pitaliza~ 

ción. 
·.,.'· 

1 3. - Diferido 
,.,., 

1 31 . - . car&O,s+difer:i.Cios. 

1311.S?b~:º~Ós,clé organización 
.' .· ..... · ..... ·;. 

Se carga: 

- Por ~l ~ildo~hi~tórico original -

al inicio del ejercicio. 

- Por·Ias cantidades pagadas a pro­

fesionistas que intervengan en la 

organización de la empresa así 

como derechos de registro y de 

apertura del negocio. 

Se abona. por.: . . 

- La. ca~t:id~~ .~pl'icadé} a. las , opera-

cione0~k d'ti:~i.;~·1,~;~é~f!gio. r6r•···su total . 

amortiz~ci.6~·: \·.·,;e 
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Su saldo: 

Deudor y representa. la cantidad to-
-; . - ..:; .- :· . 

tal c;le erogaciones hechas durante 

la organizf1di0h'.c1~> l~·~empresa. 
' > ·-_::-,.;:.: /)~·-'_¡'.:J~ __ '.··.:./;-::· '-;.,: -

Recomenda~ i o~.e.~.r.:·~:·,t\;~(</: 
-. Pres·t~~\~'t~1~~I'6h·,·de·:·ho ca.pitali- - · 

· .' -l;; .. ~\-:r ... :;;" 

zar·•·p~'~if~ts;%~~·~·~;?i··,s11.·&~turale.-
za e'· imp8~~:ta~s1a·,~t1:a~'i\Ta~de.beri -

ir ~irt~~~~~g~~~~'~·~.:2~~~~os. 
- Llenar.~ un:;~contro1Napegado; a .las -

. · ·; ;::.=_;)~;·-:/ .. ·;.~.t\);(_/;:;.~ti¿~f,l::~1:Y·:;,::~·;:~·:T:~:~Á~J~;f?;;:~~~~i}f. .. ~:':~~-:~~}:~:>.: .. ~ ~-: ;. ·._.-'. :· -. _· -. 
dispos ic iories)i'f í s cale's/'para.' 1 a 

· · ... ---·:·</._::~:;,,~--~;-;~~,1~~::~;?~~~:/~~-i-~~{t)';:~{éf:f~>z;~i;~::·~::>¡\{·(:'-.::-,··· : ; · 
correcta:;arnott1·zac16n::de .estos 

¡ 't'.'i. ~ ' ";,' " V 

·\:;-~p:;-::/}r:·;~;~·.t.''\ \"·· ··•• · 
gastos: ·.e;;",/:•:.:>:.:; •• 'V~i ., 

;; ·.·.:,:,,·; 
"·;·'• 

::~\' "' ' 

y -

mod.ifga,·c,l..9~tifs;.:.q~eyse·.·.hagan a las 

ins~~lf~K~h:~.:~·:;;·~~f l·a.:~mpresa. 
Se .abona pchi"·· '· 

El i~;ort~ ·original de dichas 
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1 4. -

. ·-· .·-

ins taláciones o a~aptaciones ve!! 

didas.~da~js,de baja. 

- Por.su·t6~~l;amcirtización. 
Su .sal·~6/·,J· 

Es deudor.·i.:representa el importe-
-~ . . . . '. " . . . . 

total :a~)f~j:empi~~ª. 
. . . . '"'/~·-'. 0'-~ :· .-•... 

Re c 6mencúi~j_~i{~ s :< . 
. , . ... . . r\:: .. , ~-~:,:· ~· ..... -

ca pi~f ·G~',i,'.~.i~~:.~~'::~~g~f ·~,f j;~. ·.~f d.~r·. -

· disting.;iI~:q~e}·~.e~;:h!&ª:;.U,na.~o - -

rr;c;7•;,;~1~:~K~Jl~~$H~;~,~t~~ \•' . 
-· T ~ne.~.· •• 'jPncTºFe~.'··sob~~,s~• .. ªm·o·rt i -

. z~,c ~,~rix~~~,~~'~:tf f J,~,-~·ijt [1i ~anda 
· ·lo;s ·a~p:7ctos''.f~scales~ .. ·. . . 

CuentaLt~~t~:~~'.~~;1ak d~ , acti.vo. 

141. - R~·~·~f~l!§. para depreciación de pro 
,. ·, ' 

~iedad~ Planta y Equipo. 

1411.- Reserva para depreciación -

de maquinaria. 

1412. - Reserva para depreciación' -

de mobiliario y equipo·de -

oficina. 
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· 1413. - Reserva para depreciación 
' ..... 

de equil1o>de transporte. 

Se abona: 
·,,,· .· .. -

•<,·> 

e i o • ·. < >: •. · ; : .····•.· 
- Por el~in~i~meiito ~-~~ri~eciaci6n-

que; se ~~g~p·~~i":.la. propiedad planta 

y equi'pÓ ~ 1'.q~~· se carga en resulta 
. ,_ ....... - - ·;. ··,-

dos: 
- •,:·. ';•' 

Se' c'a,r~~:/ O 

- Pb~ ~1 :i~~cn-te de la deprecia-­

ci6n del .act:i.vo fijo vendido o­

dado 
1 ~e·b·~·j ~·: : 

su. saldo:\· 
~ ",,-:-- -... ·,-·e 

Es ac~~'edor y representa la depr~ 
::; 

~ia~i6~iacumulada de la propiedad 

planta: y equipo. 

Recomendaciones: 

- Te~~~c~id~d~ que el método de­

depr~2i~~i6~ .. :~ea el adecuado y­

sobr~\:cidb'~ ;2bnsistente . 
. ,.;·:·) 
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- Tener control s~·b;~ los activos -
. . . . . . ' 

totalment.e depreci~a'.bs .. 
. .. , • . l - r·~::: ;o-~: . "' .. 
~ ' ... - ._, .. . '-~";. -

- V e r if i~ áf5~:~t:~;~~~;r(~~o.i1~·~·~aJ'meJ1 te' 

los cá1ctii8~:/pdt e'stk ·tontepto. 
' ,<·.\: ··'/'.i:''" \",'.!¡· ,-· ,, ·_,, 

. ": . '\,:. i'>;" 

- Compara~.·t{'{.le;··ros c~éd.i tos a esta-
. . ,,;;· 

cuenta se.i :correspondan con sus - -
.,_: .. ·· 

carg~s ~~.resultados. 

142.- Reservas para Amortización de car-· 

gos diferidos. 

14 21 . - Reserva Am_brti~ación de gas-
._; ... 

tos de ºjg~nización. 

1422.- Reserva:,·;~~8:r.~ización de gas-

tos d~'.. ft~:~aiación. 
Se abona po~r 

Su saldó al r~rincipio del ejerci-

cio. 

- Por el in2reniento~ de la, amortiza-
. ·,. :.:<<, >"·> ·.-..::,.~·.·;, 

:~:: 1f l~~~~i~I~t~;:d~r::::: aª -: 
re s J J. t~d.'()"s'c!''';':·: 

Se carga·: 

- Por el importe de la ~mortización 
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que ha sido;completa~ent~ conclui_ 

da, •:oor'lav~nta; o b~jadeinsta­
lacione~: .. 

Recomen~acio~es: 
- Tener'cuidado sobre la aplicación 

cons.istente del método utilizado­

para registrar y calcular •las 

amortizaciones. 

- Verificar ~~r~i~]. ~\~nl1~1íliente. 
los. cálcli101{·d~ ·:~5{¡5:: 

-·':, ~t-~_.;/,-J~~,-::·, 'r>"~',_''(.·_._,· :·;. 

- CC>mpara'r;:ió:~;r:¿·4~·cÍi~;()~· ~.estas re-

2.- Pasivo. ',,·.--·:·: ._, 

2 L- A ~ortó piaio~ 

Se a b<foa : '. 

- Por los. ;i~ú~U<ltY5r:~~riéi:f.:ente~ de pa­
,· ."', ,.-: -.. -:~:· \:;·:::~·:_:::5:-,~/L- -> ::: . _-.'.,. 

.go a proveedores. aí· inicio del --

período. 

- Por el importe de facturas de 
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compra de bjenjs~o servicios reci 

·bidos del próveedor 

Se carga.por.:•·., 

·dos .. ·•.·.· .. 

- Por las :d.,evci)ticiones que se hagan 

- Por d~sEJ.~n1:~s rebajas obtenidas. 
-',·¡ -

Su saldo:; 
.. 

Es aC::reédorLy representa el importe 

de 18:~~,~úéla que se tiene por la com 

pra de. bienes y servicios objeto - -

\., di re e.to del. negocio a favor de di fe· 

rent~s proveedores. 
-. , ... ··, . 

. . . - . 

Recomelldaci one s: 

- Hac~r .tonciliaciones peri6dicas -

con lo~!."e.stados de cuenta y regi~ 
/ ·~. 

tros.cie~p.roveedores contra regis-
. - '. . ;~---' ';-º' .. , . - ' 

.tros; ntlestros . 
. . 

-·Vig:Í.lar el pago oportuno de los -

adeudos. 

- Tener un adecuado control sobre -

el nivel de endeudamiento. 

132 



- Tener un· ade~uadÓ ~ó!lt~ol' sÓbre -
;(' 

los pagos.~·-x··c:iJ~ji_sean p'or ,activos~ 
- ' :'- .... --- . -.--, - .'.._ ·,: .. ;' - ·-:._, ·- -- º-' ,; -. - -:---, ... :; º,;: '., '~-'--' 

~-~:~ -- . 

efectivamen't:é}r~cThi<lci·5:; i:> .. 
• , ·;_:-,); ·.'},,¿_";:. -'"~:-[:·;,.'~ -,_, ,'~·:='; ~',';"· . .'.:. 

-:::~~:;f ~tf i_:f: ... ,;_,~i~t~~~tf ~~~~~r:~:.: 
. . -· .~·.).'" ,;, . 

211,2. :.: óbC:lilllen'f'd'5%~'~ :pagar .. 
' ' '' - ;:- -~t-~>::· ·. :·.... :~; f· 

Se aooria·: · 

- Por los docúm~ntos por pagar a -­

corto plazo al inicio del ejercí-

cio. 

- Por los documentos por pagar a -­

largo pl~z~,que entren ya en 

período icii.culante ~ 
-. . .- - .· ' . . - ~ .-

- Por :elii~pb!t~· d~ los. documentos-
- ~- - . \"'-' _, - ., 

firmad,c)s)~ •'terc~ros en el período 
Se carga: ) ·.· . ;., 

- Por los pagos c¡ue se hagan sobre­

los .documentos. 
. ' , .. 

Su saldo: 

Es acre~d.or. y representa el importe 

total del valor nominal de los docu 
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mentos. penclientes.·de pago con. ven·c! 

miento_ menor de"~UÍl• año. 
·~ : ; : -~·> :· ~ < 

~ .. T., ~'·'~'z;·~·,>, 

- L1ev1. r./áÜxlii~r.~s. ~()I·· cada deuda -

docü~~Nt~~~¡¡: 'F': e;, .,·. ·" · ..•. ·. 

· ·. ···• .. 1:.····.·,)'i~L·,::;.: 1 .i:á"•Y?,•,i·>,. .. 
- Sellar,.:den>:agadO~'.y;{:cá.ncélar la --

_- .- .:· '·/::".: .,:, ·¡~,-- :~~:~>,·_.•;"~>:\ ._·;:: ·,.,.·;.·;~>.·"_,;.:.;/'. ·:~~>-_- ;'.,:_.1·. ·. ' 

firma :ásf'cbmo 'ariexariesteTorigi-
. . ' · •• •. ,.,' .,_ .. ··; ..• ·,- ·:. "·' . ·.-.· · ..• -'· •. ·. -·«: .. : .. ,.· ' ' >- \ 

nal dé{ doc¿~~n~o -~ ·sÜ _'f~§p·~~Úv~ 
<:·-,· 

" 

póliza de egresos. 
!t:- ~'- ._ -

Por .. el s~raa·a)i),niciO del ejer-

cicfo. 
.'.: .. , 

Pc>r lo~ adkÜáb~''.;!ak'.fii ~Jnpresa a­
; -'..).:-::.:::t~;_':~:j_j{~~i~;~}~~',\~:-~-::~· --~\\'. 

tercer'ost·pór:ioperaciones difere~ 
,_ .. , .. _. - -

te~ a'.i bbje~o principal del negQ_ 

· cio. 
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- Por prést:aní"os recibidos de partic.!:!_ 

lares. 

Se carga: 

- Por el importe de los pagos efec- -

tuad-os: 

Su.saldo: 
. - -

Es acreedor y repres,enta el adeudo -

pendierite-de-p~;()·p~~-~per~~iones 
que no so,n d¡:l ifro normál. 

,.- ::···{.·- ' 

Re c oinehdaC:: i.one s : . . ' . 

Con'ciliaciones periódicas con acree-

dores, auxiliares y M~yor~ 

- Un adecuado controi~'.~}/J()r{bcf~hrnto 
- ·. ..-- · . . ;.,;·:._,)/; ·;,· . .:·:(.: :1' 

::o:: 
5 
~:r•;[;~~~f,~~Jf :)t;J~XÓpera-·-

212. - Otras cuerifa:S'i'.~porfpágar/, 

:: 

2 ~~dfü~t~f ~i~)~¡i~~~~~~~.r: . 
~ i!<:. '> ·:; 

: :~::r;~~~itlf J~~~tt~:::::::: 
acuerdo a: la~: '4f~~~~iciones de las 
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leyes vigen,tes apHcables a la - -

emuresa;-
• J. :. -"-" 

Se carga:. 

- Por ,ájJ'st~s::i.b·:·~~~r:~:cciolles a las-
,·,::/,_,.;,t::··, 

proviS'io~<:)s'.cuando se requiera - -
·:, .. ' 

reducir estas. 

Su ·saldo: 

Es ac~'~edc>r', representa el importe-,., 

t.~tai\·d~~Impuestos o derechos que -

déb~:fe'.A.t~r~r la empresa y pagar en-
,,,~?-: 

uriaCfe'ch.a determinada. 

Recóílle~daciones: 

- .Llev~r auxiliares detallados por­

cacia'··tipo de impuesto y/o derecho 

poniendo especial atención en la-

cronología. 

- Tener un calendario que contenga­

todas las obligaciones de carác-­

ter tributario a que se tenga que 
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sujetar la empresa. 

- Es converifente·tener archivos in-

di viduales c;de;;cfetlaraciones>por -
- - ' ' - ' ' ' ;· ,··, ( ·. .· . '". ·'-·-..,. ,_. ' ,·.·:·~" . ·. ' . - ' - - ' 

· cad.a ....• t1.p'SL~'.~'[~~~CT~~1%~~,~~:,·,·~}#recho -
que la compa,ñ,1:a·.::;en,t~r.e•::o ;pague·~ 

. _:~~<'< .\g~~:: '., :-~~:f?;)SX~?~::~J?'._:~:;-:)tiift:?~:f ~;~_r.:~x~:T:> ., ~·?~:· ·;: /._.. . :·-:~.' ¡ 
- . Importante ,:con~aJi,:"·C:ón7Lª.!:'.asesoría 

:""· ,·,·-·. 

212 2. :-: i A1ú1C::1po;'{dé}C:lieJ1tes. 
Se' abori~~;; '·.:t:•;;:Y:·~:~~·~,:r:::~·f'i':;'.'.~:X~{:'' ... ,. 

- ,:¡:.y :'~>- - ::..:~~;i{~~f,l~':'i,~.:·-,,~-·{:: º_':·~ y;·.;_.··:-.:~~> ':·":::;~'l: -- - ' -

y 

___ , ... ··-·:,:· ,·_·:-·: _o.·,_;~~f'.'.-:,;-::;c_e·'.-;.i.·s·-:-c?::i'~.',,_-.. ·.,.---.· : .. ·,.,. .,. -- .. "·,·,-- . 

- Por .•.•.• l1r' .ij~g~te~'·rr:ibJ~;:~.p¡r·;.con-,­
céo·~.ó ·de:{~:~~;{~'{~~~j_;~i~fi·~~·i:~~ tes ·•al 

in~ cig,d~~~f ;;~~1r{~~~~1[~~,1!,', .•. 
- Por .1a:s>cant:l.cfádes•'.:~r"e\:ib:idás d.e -

,_.· ·: , : ~ -'.~.-· ... ' ~-:.:~\tU;J~f :\?:~~~~}'.~f ;:n~t:~~~i~~~t!.~~)\\~;:;:r{~: .. '~{t· 
los · client~¡« \();-~,¿~nt,i:cipó 'pOr,· la 

compra; ele ní~i~~R2·í:~~~~:c L.·. 
Se e:·arga i ~·'.·:~~·t}:3bif;~~.~f.·i;H>'· 
- Por el:,t:;¡s~a:1~~·<;·.oJa!;~u.enfa de - ~ 

e 1 i ente~ ,/ ~i~,~~~rit:o i:c1~ieh t r~ga~ -
y faé:tura~:ia.mercancía. 
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- Por la dev6luci6n del anticipo al 

cliente. · 

Su.saldo: 
. . '. 

Es acreédór y represen1a el total -

de. los anÚcipos r~ci~,:i.dos p6r los-

clientes.· 

Recomendaci~h~~}.\,; 
'!'','1.'/,.,-.. 

Se, abb~~('' 

- Por.-·~{' }~idof·d.~l impuesto a pagar 
,.-,., ,,¡,·~> ·¡·. . . ':- ,. 

-:~ ri:.~ct~~\~Íi~~i~;~~~f J,~·~~~a r-
po r eJ.·.-·ies.ulJado,:;;_del';'eje:rcicio. 

se c ar.·~-.· ... ª.~.:.:.···'.:};~Q.;' it·~· f;~,·~}ftt{~;;:'ci;. '···--' 
'.; :·, -.. -y~~~-: .. '.;~¡~f i~\> 

-. Por'.e:1::,p.~f~::.·~~F-.~~sm6'. 
Sti saidb: .·. 

" 
Es-acreedor.y repre~enta el importe 

total a ·pagar por el resultado del-
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ejercicio. 

Recomendaciones: 

- Tenér especial cuidado de cumplir' 

conc.el·.····p~ag;·· Óp.Órtürió~Ld;U~~~ue.sto. 

- Tene.ri.ª~~·s;bf 0~l iii~~~f~tj~·~~ ) 
actual ii'as~?ri,r{%~~n;6°:J·~T.f\l~~·.lir y~ 

ca 1 éu~a~jq~; ¡~~i~f~l~~~~i~f ,?t·~ F 
es t•e. 1~1·lles5~/Ei.~J:~:'.,~o;WC>."~~Pf °:)e .• ~ha r · 

to d ~ s ;: 1~.~\1 ~~:~~·~~~!:~.~;/~~;ft~f.2tan····· ~ 
los orgaidsniOs \~?:b.·'.ii.~go·~·~; esté --

·-· .· ··.,. ·.' ;,;·:· ·;,J·· ';>: 

resp'ect()'; ·· · 

2124.-. PTUi¡:>qr. pagar. 

Se abona: 

- Por el saldo adeudado al inicio -

del ejerf.icio. .\ .. 

- Por . •\J~h?¡(~t%J,f ;~f-~~~f~~~;~O;nte 
como resulfado/deE;,;éj ér.C:iciO. 

"";;·t;.·; .. ~- :9¡~fi',s1:/.'.'.;[:?•;;··;· <·, · 
Se carga: '':í .\ .. <:' , ,' ,. 

-::: :~.~f j!~~~.~~~~):fi~Üid~de s a -

Su .saldo: 

Es .acr~edor y representa el adeudo-
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_:,.:·.. .!:.. . . ·' 

que la empJ:'esa ticúie '.a ;favor de sus 

empleados:·.·o:ii~i~~do ,p·o~ ··la· Utii id ad 
- -. . . ;" ·: ' - ·-.. - -'. -· ··:- ·. :- ~' i . -. .. . :· - .- , 

del ejer:~:ÍC.:i() .sfü e.fa': a •o'es'ta' presta-

ción'; 

Recomendacióne's: 

. - Tener.: cüidado en ~l pago de esta­

prestac~óh o derecho de los trab~ 
j ¡dores.-~·:· 

,•. .... ..·. "' 

. - Ai{e'ga'.r.s~' dé·. la asesoría adecuada 

y actü~li.zación de la información 

q~e. súr{~t'.}b!l- referencia a este -

. concept:<Jh' 

212 s. - .rvA··TRASLADADO . 

. _' ·-· . ·- - ·- ·' - - .~. 

- . Por e,l sa,¡do pend.ierite de pagar -
; _--' .. - -~ :-:.·-..::: ·:.,.'.'-': -".~·.''.:·' -_-.. ,: . 

al inic:icr.~~l_:eJercicio. 

- Por el :im:p.i:,te!,:d~l-.IVA retenido -

en la ~~nt.:~},d~·~·;m~rcancías. 
',·.\-:' /-<~j;:. ':,-:~}?t:\;.:: ' 

Se· car g 0: .:o : .1~i.~l/;;ü;t~/,:{:, ::· 

-:::.:1.:~"Zt~f i~'gw~~;·;;:. por acre-

- Por la ca~C:eJ.~2·~¡)~ del impuesto -
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por devoluciones cí ·descuentos re­

cibidos· ú otor~~'ci(,;~·:.~·1·2};· sc1Ten- -
.·- ~: \ 

-'~ : . .".¡ '.;- . 
tes. · · ;.:'"' .,, .... : ; 

- Por: él ::.p·a:i6}l<l~1·:'i·~· ~{{i~:4~n'2ia ·en -

Suc:::;~f .j~¡;¡¡&~i~Jtº;:·...... . .. · 
:::::e c~;;nt.a'!·'.~re~·~.r~r~·a.rd.ad.a~·••men:~:~. 

Hasta do 

y ei IVA>por ~creditar.' 

Recome~daciones: 

- Tener cuidado de.que todas las. -­

facturas expedidas te~gan el IVA­

debidamente desglosado. 
'· ' .·.' ·, .. 

- Contar con un ·a:rchix.ó ppr. todas -
:. . .. ~-·_:·?t:·---L:;:;.;~_-'. ·::;:sl~~ .. ~~'.f\'.i\~;·ii'.-~·-;<:;:,>~~,:J ~;~ \ r: ·. ··: ~: , 

las declélr;~;sJor~~~Present~da.s. 

- Tene,r;i¿P .. i~.:~'.~e/~~;h~x;.·P;~º. o·.prese!l 

tadóri c)p.~rtúna';:;: . 
- Tener cori6¿i'l11ientós y .actual iza- -
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ci6n'asf cómo Elsesorl~ adecuada-
' ' . , ... , .. 

sobré est~'~iéy .· 

2 2 . - Pas i \To a; J;iii ,W¡,~·zo . 
• -· . . ,". !{ • ,• ~ .. '.:' Í-\' 

221. ~ Cue~~as;'.i~)'S~~:€Fti,~entos por pagar a -

larg~·:·iú-~'.J6)l:.;fb.··.,····. · 

2211.L':ti()dü~~rii~~ .por pagar.·· a lar-
(;_,-. . -

ga¡':pfazó<..;·· 
;", :~ ·:·;·:-·:f· 1 ·' 

Se abó na: ·•, ;.':.;. 

- Por .~l :~~~:~r''i'.~ de. los documentos 

por·p~g~:r,({Íar~o plazo (venci-­

mie~t~ ~~j_ci? a un año) al inicio 

del ej~tC:i2io; 
- ~.. --- ¡·· ·: - - '. ' -

- Por e,f importe de los documentos 

a favor de terc~rceros con venci 
- --.· ·' . 

mientp Jílayor de un año. 

Se carga:· 
:':;'· 

- Por el/ traspaso de los documen- -

. tos por pagar que por su fecha -

de vencimiento se deben presen--

tar como un pasivo.ª corto plazo 

Su saldo: 

Es acreedor y representa adeudos -
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,. '· ' 

por tít~los d~'drécÚtocon cargo 
' . . . . 

a la.empresa·{~nv~nC:i~i~nto ma-

yor a .. u~ ~i.'.ri'~:<· 
, , \;" '~ 

'i:.'~ ~ '.1: 

se·· abona: .:: · < ·-· >; 
- ·Por.~~· ~~Ido.al fn·igi~ def ,ejer-

cicio; 

- Por la aceptaci6n de pasivos no­

documentados cuyo vencimiento 

sea.mayor a un año. 

Se ca;~~:}; 
. ,·. ,'-."< 

- .Por ~}·f.~~~-~aso de los adeudos -
• < .... 

que pq~: su vencimiento se con -­

viertan en una obligación a cor-

to plazo para la empresa general 

mente es a acreedores diversos. 
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Su saldo: 

Es acreedor y ,representa los pasivos 

a largo plazo no documentados pen - -

· diel1t.~s 0d'e,p~gc{. · 
. Rec~ni~n~k~~i()~~·~: 
- 1levai ~:ti~'iÍ':i.~ié~' por cada acree- -

. "- ~··>~ ,.· -· ., 

d6; ;~·y¡i.~f &f .¡;Y~iº. 
: >'=.~'.-"".~:::-~: :·_ 

3.- Capital 

311. - ca pi tal 1C:cint~l>ie. · 
:,- .. ,. : .. ' 

311L - .c~pital social. 

Se .abona: 

Por 'el saldo al inicio del ejercí-

cio. 

- Por el importe de los incrementos­

del capital debidamente legaliza~­

dos y piotocolizados. 

Se carga: 

- Por las. disminuciones del, capital. 

Su sáldo. 

Es acreedo.r :)'·i:ep7~s en ta el importe­

del cap'itai ,social íntegramente sus-
.. .. 

cri to pór la sociedad. 
, ·,,. '.'. . 
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- Que las acciones que amparan el c~ 
;o----·-·:-··;:,,-.-'.. ::-.-- ·-_·, -, 

pital s~andeb~damente resgm1'rda--. 

das y que 'se impriman en los tlirrn,!. 
··--; 

nos estabieEiaos''eii el Acta Cónsti ,.,,. . 

tutiv~··~o~·/i'..~:~;.~¡>r~c~icas contables 

y ·1ega1'.~s~J~~t\rigo:r. 
- Llev~~/{~~Taá~-c:llado control para - -

· idenÍ'i{Ícir. ~or que conceptos se -
-. : .•• \ .... - •.,:: · .•. :...<". ·. :, ": -,,~) ••• -. , .. ' 

' '•,· ·.· 

inC:!-~m.~~.~~·;~;eJ?:cap'ital social . 
.• < ,.·.:·, ,:~·., \~.:: ,\ ~ J ;., ' :-,· • ., 

3112. -.;P.e.5.e·:r.vá?':i~gai . 
. .;,·,.'¡ 

Se abo{a. 
··,;.·,~·/. ~-'\•: 

cio .. 

- Por los incre~eI1tos a la reserva. 

"Se carga: 

- Por ei, importe de la aplicaci6n .de 
' . , .. ,.. ··,. ,-

.lar~-.~~~~ª, 
Su saldo 

Es acreedor y representa. el importe­

total de las utilidades retenidas --

como reserva legal. 
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RecOmendacionés: 

- Tener cuidado.de aplicar lo que -

las~leye~~igentes dicten con re-
' ' ' . . . . 

!ación.a esta reserva. 

3113~ Res~rva de Reinv~rsi6n; 

Se abon8.: 
: 1". 

- Por ~l.~~ld6 al inicio del ejerc! 

cio · 
- ~ ' .: ;.' ' 

- ·Por . el'' incremento según el parce!!. 

taje qúe fijen los estatutos del-
'.\ ... 
' ~. :;~'· 

Acta-Constitutiva o la Asamblea -

de Acc'.i.oJÍistas. 

Se carga( ·'· 
.. 

- P6r ia~bsorción de pedidos (apl! 

caciones a la reserva). 

Su saldo: 

Es acreedor y representa las canti­

dades de las utilidades retenidas -

como res er.Y~:,;~-~~}e in ver s i6n. 

3114.-.üti.ii<l~cies por aplicar. 
:'<:··· 

Se 'abo ria::·:.:";\ 

- Por el importe de utilidades dé -
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ejercicios ant~ri6T~s p~nd,ierites .­

·.de· ·aplicar/al. 'inl~io· del ejer,~icio 
-- -~,<,- :- - - ,e·~---- 7.· • ·'o -,,.-_• 

- Por· el :tmpoH:e:de ::ias Utilidades -

del· ejercicio; 
,_,~·,; , 1·,·. ·-. :·> 

se·.c~r~·~{~.fü~·}'/· 
- Por #á:'apJiC:a~~ón que se haga de -

F« 

las.·.·~:fLli<l'á<l~s;~· 

Rs. aC:f~~:.~~.r·{i<representa las utili-­

dades I':n<l}~~fesde aplicar. 

3i1s. - :l].fiir~1-~· (perdida) del· ej er--

C:i'~\~;\ T·· · 
- .: : . -" : . ~ ': 

Se abciriái.:. > · ·' .. 

Por la; t11:ind.ad que surja del eje!. 

cicio. · 

- Por ~1.i:r~spaso ,de las pérdidas 

de ef~réicio~ anteriores. 

Se carga: 

- Por la pérdida que resulte del --

ejercicio. 

- Por el traspaso de las utilidades 

obtenidas. 
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4.-

Su saldo: 

Puede ser deudor o .acreedoi segQn -

sea el resultado deLej ercicio y 

repr~~~n1:a~{1~·ju\iJ.·idad .·~.· ..•. perdida 

d~u.;~~~;~~~~·3;~ ... '~ ·· · · 
Cuentas;de~Resultados: . -.;·:··;·, ., ... ,,. -· ' ... 

; ·':':;'-~.":·\' ;~··> -

4ÍI{.~>?>v~ntas. 
se•· ~·bón,~:·' . 

. ' . . . . - ~. ~ . -~ ' . 

- Por el importe de las mercancías-. 
!·: _·, 

verididas ~egQn facturas. 

Se carga: 

- Por el importe de las devolucio-­

nes de mercancía del el iente a - -

prec,io de ven ta. 

- Por el .importe de las rebajas y -

descuento'!{. sobre ventas concedi- -
<, ;·1./ 

das a los<ciientes. 
/'•- . 

: : ·'.''{,'·. 

- Por el tr~~pás() de su saldo a la-

cuenta. ¿~;'../¡~uHado del ejercicio 

su saldo: 

Es acreedor y representa las ventas 
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neta~ de ll\~rC::ancías. Al cierre' del 
:' ., __ . ,, 

ejerdéi6;esta., c.uenta.dehérá quedar 
-.-:-,--:·.'> 

. saldad~·:··.:;;,::. ··· · 
·~.!.•.:.· ;·., :·r'f; -. ."'·.,':- ·,;:~r:; .. :::>:· 

Recomehá,~t:··~()Jí·~~:: · 
- ' ~'¡.,--:; 

.· · :: i~!º ·, .. ~ ~-' K,·.~ .. ~:;· > .:•'' 

de faétura:'i'.·\·~;ri numeración progr~ 
. .,, (:.'-',·:·; 

siva~.:·a:n~x'ando el original a las 
-: .. , ' 

copi.~t e~ c~so de ser cancelada. 

- Deb( existir una persona encarg~ 

da que autorice las notas de 

crédito por rebajas, descuentos, 

rebajas y devoluciones sobre ---

ventas. 

4112.- Productos firiancieros. 

$e ab.ona: 
<'• - .'. ' •• 

- Por !Os ~n\~r.~es.rs,•',\desfuentos y-

rebaja~~····~~~~·~;á~~·Y~'.J •. ~.~~e~aciones-
_· . . ~·:;, .. :_:-; .:~-~ ~·-::---· --··. 

de f:Í.n~nciamiehto.otorgadas a la. 

empres~ 

Se carga: 

Por el traspaso de su saldo a la 

cuenta de resultados del ejerci-
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cio. 

Su saldo: 
' ' ' 

Acreedor y repre,s~nta _los productos 

obteni'do~;eh· '&'pe~ádi6Ti~5.·.de·.·.tipo --
. .. : · · .. ·:· ·.· :~)::>.:·, ·.:~ ::~:. ·~:\/::.~·--:";;;y:>,:~:·~:t;;_> .. :~~~~.·:·:.;::, ~h.;,t.~-~~?:~/.:'.:·.)F~ :_· .. ~::~:~>~ _ ·. : 
financier;·deb;i~ndot~re4~1".saldada-

·::1:~:]tf 1i íf~~!f t~j;;: •.. 
''' '_,' '• .. '' ' >~ ;(,': §;';:,';·~/';·;;./ .... ' ... : 

- Por .aquel,las~; transacciones• cuya -
··, .··-C•· 1>..'re.·.··-_, .. ··::,,· ..•. :_.,_,.;,:.,_._ ... · ·, ... ··• 

: --;;,~:-~: <' )'":; <~<::· ;¡ ,\·."·! t· ··:>'.,. -_ ~ -: 

de· ia.: erii'~r€~a ~.'·i .. ··•· .·.·. 

"i;,\, -· 

- Por ~:U;~f~:i~~sW<~ :la ~uen ta de - -

resu:f1:a'd.o?c~~·l '·elérc1cio; 
' • ~:~.; ~- ' ' •• • .;,;-. _;.'"(, ! 

Su saldo? '\· · :;>i~• 
•''> .:;· .• ;· -ú'-:":;'. :_~·l.:'"~"'.>~ ··, ¡ 

- . .··.:· :·_~_~/·:-,, .. ;. ·<·~ .. <.,: ~ \~~:-;\::\~:J\l)':-:_:;-~_ .. ~ ;t-i'//:.:_.-~·-::: ::-:-, L_~. , . :·_ .. _,. 
Es acreedorf,y:c:.representa. l:os.~produc 

. . ·.·.-.'. :,:~- :·: ·:'.;i~:~ '.·:·.:::~l:~·;~·,.~t~~~~~)_:~~~:~:H!.~.Hf L( ~/~.{} :'.·~:~~-}!:-: -~-\~~ .. ;'.- ~-_:: (~'. .> ~. '.~_, - . "- -

tos obtenidos:::eri/tríui'sacciories aje-
<;;-,'~-:'":'/:_··~~\;: 1,", -':-'.'·~-·· .~; (-. ··! 

nas ª_.1 ..... :,'.-... &i .• ~.·,·.·.•,º.)·;_<l.,~ ... ·1 .. '. fieg';cT<)·;· , .. 
' <" .;.·:-. ~:·· - . -,, 

4 2. - Deudora.~\ ·:: ''• •:. 

421{- 't~~t~· iJ;~ ventas. 

Se carga: 

- Por ~l precio de costo de la mer-
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canela vendida. 

Se abona: 

- . Por edim~Órte de.la mercancía de 
;··).<·',::; 

vuelta·/pÓf ~f';cl'iellte a precio de 
_,.·. ·;"" .,,;:,,:··.>v:t~·,,;,.;·-:-~··,· ,· \i,:·- · 

', ·:·, 5/t'. ~:>· ~:: .. ~.:~~·.1.:.:0>·;.'·. cos.tó\··:· ;e,-:· 0·· · t: · 
- Poi ;~Hif ~~i~~.,~,~~1 saldo a la - -

cuenta':;:df;;:·i~sul tado del ejercicio 
• ',~·~--' ' ' ,, «,' 

su sarci6f:; ...... . 

Rs de naturaleza deudora y represe!!_ 

ta el costo de la mercancía vendida 

4212.- Gastos de venta. 

Se carga: 

- Por el importe de los· conceptos -

indicados en las subcuentas re --

ferentes a estos gas~os, que ten-

gan como origen las ventas reali-

zadas en el ejercicio. 

Se. abona: 

- Po0,:2·~;-1~ili~:~,~:~,~~~~¿~~.~ saldo a la " -
cti'éríf'a:,''.d,é~ ;l'esultado del ejercicio. 

su·. sil1ci~{:'-:. !' ' 

· - ~s-deudor y representa los gastos 
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'' . . . 

generaclos:·por ia: actividad de - -

ventas. kstá,cuenta deberá qu~­
dar sald~'cia\~í· cierre del ej er- -

- ' 

.··'.':· . 
• 1.' ,-"' :-, \'t· 

- Ll~v~t ~ux'iii~res· por cada tipo -
·.: ; ···/. ·:""':.:;:,:;~·.<1·'f!..C'_:'' :· . .-;;. :-:·.::·_·. :' .. ::" 1 

(sub;;6~~-rit:~jX<le ·gasto. 

- Que" ib'd.X~·ie>s gastos esten ampar!!_ 

dos c6n ~u~respectivo soporte, -­

debidamente autorizado por perso­

nal responsable. 

4213,- Gastos de Administraci6n, 

Se carga: 

Por todas aquellas erogaciones 

ocas'ion~4a~ para soportar el apa~ 
ra t,o ad~i?iist~a tivo de la empresa .. ,•' 
mericiO~~-~as en las respectivas -­

subcüenfas en el catálogo de cuen 

tas, 

Se abona: 

" Por el traspaso de su saldo a la-

cuenta de p~rdidas y ganancias. 
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Su saldo:. 

F.s deudor y representa .el importe -

de lo.s gistó~\origi:tiadhs. por las --
- ·. --- .. ', ... «"·. ,•_,,·.·,.,.(' ,., .. ,. . ., . ' 

::;~:,~~f t{~~;~~~Í~~~~~~;::l::d:: : 
al.· •cierJ:t"~~~[ejetf~.cio·. 
Rec()ni~~d~2{~~;~'¡; : '; .· . , 
' .. '.- ·.~:. _:-_'.· .>~ ·./\~b~t~\J~-_'.;{':~;~~;:;. ;:~;'.: :_;,:.· ··:.: :·.:. 
Bscencia1mente~1as mismas que para· 

., . ' - ·~\-:,-.,; ,\;.!,~1.·,'{"l.-· - '' 

. lÓs'. g~s-tG'.~iI4~·~~ienta. 
'.·';.;·¡:-. ·,""' "'-'~ 

4214. ~.,:'Qi~'.E"bs:' financieros. 

Se carga !''C 
. . -;j '.,, 

l,- .. 

- Por e):,'.:fmpórte de los intereses -

p~gad~i~;·i}~/i~.~~fesquier otro gas to-

de' ·ÚP~~fjJi~~~~~i~To. 
Se abC)IlJ_f :;'. .. :•;<¡, 

:;·.t;,;,;' 
- Por .el 'tra~'pa.~o de su saldo a la-

~ . ,;_:;-;->' .. ·.~ .... : -\'• 

cuenta'.· c1~}~~·sll1 tado del ejercicio 
: ::J-

océl;I()h~d~spor el financiamiento -
-, -~·1·¿·- ~" ' 

~btenidó)'.'.por la empresa. 

4215;~ Otros gastos. 
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Se carga: 

- Aquellos gastos que por su natura 

leza no son recurrentes y no pro­

vienen del giro principal del ne­

gocio. 

Se abona:. 

- Por el itraspaso de su saldo a la-
,. ' - ." ~ • '-' ••.. ·; ·: • . ;. ; >. ··: .,_ . ; ·~ 

·,· .. " 
cu~nta,,:~e:f~'sultado. del ejercicio 

Su saÍd.d;;\· ·, 
---·-·,·. 

Es de:'~a\\iraié'za deudora y represe!!_ 
:.~~º.Yn''.. - '· 

ta 16~}¿:~.~~c{s efectuados por opera­

ción~'~!·~~ji~·~'unstanciales que realiza 
·¡·-,:, 

la :·empre'Sá. Esta cuenta deberá qu~ 
. " 

dar saldada al cierre del ejercicio. 
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III.V . 

. . . . ,• ' 

·., - •• ,• ' 1 '.. •• •• 1 

nocm1E~ro~ . coNTABI LI zAncis ·y· DE sol'oRTE. 
. . nocr~~ENTos éo~;AB1L1iADOR~~·X;, 

~:p:::::m;¡f litlf i!ll~t!ii~ltllir::::m:::::~ 
ele sopor te;.con;3los\Tibrós;;..y;i;regis trós. 

. . . · ·~··:r.;::~/'.':frt:. .;~t.::~JK@:~;.<;:.' ·;t:; ~:. ;~ : .. \ . 
. DOCVMENTOS~~:.;DE\!SOPORTE :·,~:: ·~ 
-------------·· ..... L _,.,.,.,".', :::::~.';:¡. -,,·.,·:-:-·~,,.-.f:«·'·':;. ,·~e:._ ···~_-.,i'·.:,·:\F_ ;-·:<-···:·.-·.;.: 

s.0~· • .',Hm:tsi;~~~a;~~~}~, ~~~}~p}k~ 1~.s. ·oP~r! 
ciones, ~~.1/fi~.iJ~f~· ia •. emp.~esa . .y· .. ·.cu!a.· Ínformación-

se verll rE{i~{sj:rii~:a medfafa>;o inmediat~mente. en la 

contabilidad;' 

Para fines contables, 1Jn documento contabili 

zador deberá reunir lo.s siguientes re qui si tos:. 

1. - Debe•.cap,tar la operación para tener cono 

cimienÚ>)~·~' ella. 
,-- ' .... 

2.- Deberá comprobarla con mayor amplitud. 

3.- Debe justificarla; la justificación es -

la razón de ser de la operación, basada-

en normas establecidas. 
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Regularmente '.cuando una operación debe afee 
' _.":--· ·,·':-

tar los regi~ (ro~-'C:o:ritables, debe establecerse -

elreql1fs:i.i~i;/iiiai~Jlf~~~·~b1e de que el documento -

;~~e §~~i:K~t~~~[~;1~~~~~~;01 registro, se acompañe, 

al' documeñtótcón tábil''fzador cuando tal requisito 
1--:, ·; - ... ~.~::.:i :;.,_;·~:~;:·: :, .'.·:_;::~;E«:;'.:·-.'.~·'.\.:\:·;;r>>·~ ~~~:}f ;'.~f-}:f .1~~~~t)~~!~:;,~~~f~lf\)1\é ~-:-~--:-;\~~>>:.; ·_ . . · . 
··: .-no,;pueda·.1üevarse.3;a:i;1cabo por diversas circunstan 

:~~-á~'./4~,~~e:· .. ~J~Jff~~~'.~~,~;~~;~[fa,pr~caución de anotar en-

ef:.dci2um~1it6 ~8h·Ü1Húzador; una referencia del-·:-· <'- ,•' ;., . .. :__ .. ,:.··. > ' -

lugar en do~~e<~.~<ericuentra el comprobante. 

Los documentos .de soporte de una operación­

. son in~is~-ei:isab:les no. sólo para fines de control 

contable; lo;is~11.1:a'.}1t~!én para fines fiscales, - -

ias' cuales ~~_ig'eJ: t,~·mbién una serie de requis i- -
._ ·.·· ·. -:· -- ,. ·.. -

tos sobre 16s mismos. 

Los documentos de soporte pueden dividirse: 

1.- Internos: Cuando son producidos -

por la propia empresa. 

2.- Externos: Son los que recibe la -

empresa de personas o­

insti tuciones ajenas a 
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la misma. 

A continuación se present~n lbs prin~ipales 

formatos utilizados por la empresa. 
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POLIZA DE DIARIO 

MADERAS XYZ 5.A. 
POLIZA DE DIARIO 

No 

SUB 
CUENTJ\ CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER 

1 

.. 1 

CONCEPTO: SUMAS 
IGUALES 

ELABORADO 1 REVISADO 1 AUTORIZADO I· FECHA 
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POLIZA DE INGRESOS 

MADERAS XYZ S.A. 
POLIZA DE INGRESOS 

Nº 

SUB 
CUENTA CUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE. HABER 

CONCEPTO: SUMAS 
IGUALES 

.. . 

ELABORADA 1 REVISO 1 AUTORIZO, 1 FECHA 

159 



MADERAS 

CONCEPTO: 

SUB 
CUENTA CUENTA 

ELABORADA 

POLIZA DE EGRESOS 

XYZ S.A. 

NOMBRE 

REVISADA 

SUMAS 
IGUALES 

AUTORIZADA 

POLIZA DE EGRESOS 
Nº 

FECHA 
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~ 

1 

MADERAS XYZ S.A. 
Ol~EC·:10N 

¡; FC 

FACTURA 

TEL 
·ceo EMP 

CLIENTE-------..,-..,--:.·_· .. •_;· .. _·•.•...;._...;._ ___ _ 

DIRECCION ______ .:;,..:.>.;,.;":.;..;¡c.;..';.;,'-1;.;,··.••·.;,.: ;,;.••·;.;,· :__;,.,_:...._ __ _ 

CONDICIONES ____ ......;......;...;;"·;.;.'•·,.;,.".;,.~.;,.· ;.;,.,i;~:..:·\.;,. • ...;._;,.,_ __ 

(JBf.ERVACIONES 

CONFORMIDAD 

DEBO • ~·.: .. ;,; r ""'GARE 1EMOS1 INCOOICIONAL EL TOTAL DE ESTE 
00_·1.;r-.11 .,-,~, ~OR CONCEPTO DE MERCANCl

0

AS RECIBIDAS A NUESTRA 

ENTERA S.\T ISFACCION 

FACTURA Nº 

IVA 
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REMISION 

MADERAS XYZ S.A. REMISION Nº 
DIRECCION TEL ·. 

RFC -ceo EMP REo·cAM MAD 

·. 

-· 
¡:;_, 

i 
CLIENTE FECHA 

'h' 
" 

,, f;}, 

DIRECCION \ ~..,"' ,"._-, .. :·,. 
I· 

: :1, 

CONDICIONES \:· 

TEL .. 
canl1dad DESCRIPCION MEDIDA 1 .·PRECIO · >1MPORTE 

OBSERVACIONES SUBTOTAL 

1.VA 

TOTAL. 
RECIBI DE CONFORMIDAD .. 
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PEDIDOS DEL CLIENTE 

MADERAS XYZ 5.A. 
PEDIDOS DE CLIENTE. Nº 

. CLIENTE ______________ ....;,_...;...·rél:·;;y : ,,. . 
DIRECCION _______________ ,·._·'•·--·-···-· ·_• ·_•'-,..,..!: __ _ 

cantidad DESCRIPCION MEDIDA 

OBSERVACIONES SUBTOTAl 

IVA 

TOTAL 

ELA!IORO APAOl!.0 AUTORIZO 
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NOTA DE CAEDITO 

MADERAS XYZ S.A. . 
DIAECCION 

RFC 

TEL 

CEO EMP 

NOTA DE CREDIT,O Nº 

REO CAM ;MAD : 

CLIENTE f':ECHA_.~' ___;._.;___ __ 
DIRECCION . ·' ·' f'E[·'C ·.e¡-:: .. '-' ,,. "' 

" • ' • 1' ,.,. ~· 

REFERENCIA . \FACTÜRÁ,_ ... _, .. _. ---

cuenta DESCRIPCION° 

CONCEPTO; 

EL~ORO REVISO AL!TORIZO 

164 



ENTRADA AL ALMACEN 

MADERAS XYZ 

ENTRADA AL ALMACEN N" 

RECIBIMOS DE _________ ......;_.FEé:8A· ___ :.;_1 
___ _ 

, .'¡ ·"'' <~-~.~.; i'.'..-
SU FACTURA _______________ ._·~·s_·••_:..;;._..;..;.__;;;__;_...;.;,...· 

~: \·;·f:: .'' ._,,'.: ,,.'. 
ORDEN DECOMPRA ____________ _...;.._;_~·-;~e~··-i;~•·~····~·_...;.._;__:.....;..;.;;;;_; 

ca~tldüd DESCRIPCIDN 

OBSERVACIONES 

RECIBID 
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AEQUISICION DE COMPRAS 

MADERAS XYZ S.A. 

REQUISICION DE COMPRAS 

COTIZADO 
PROVEEDOR 1 fecha de entrega 

PROVEEDOR 2 fucila de enl rega 

PROVEEDOR 3 fecha de entrega 

ult•ma C O STO s 
c:mt:d;JO DESCRIPCION MEDIDA cot1s.1c1on 1 2 3 

SOLICITO 1 APROeO . COTIZO . AUTORIZO 
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ORDEN DE COMPRA 

MADERAS XYZ S.A. 
ORDEN DE COMPRA Nº 

;_·_' 

PROVEEDOR _______________ "'_FEcHA·.;.._:i_·_:_.;,.. __ ..;,._ 1 

CONDICIONES--------------· .. ..;..·'...:....-·_·--_'< • ..;..'·::..;..:-_::_;·_--_-.;....;.._.;,._..;,._ 

FECHA DE ENTREGA _____ ~-...:....-'' __ ·..;..?_.':'..;..· ___; __ ...;_·_.-,·_ .• _ 

caot1dad DESCRIPCION MEDIDA . : . COSTO_ · ' --~ . IMPORTE 

OBSER'/t1CJONES 
SUBTOTAL 

IVA 

TOJAL 

ELA60RO 1 APAce:> 
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RECIBOS OE CAJA 

MADERAS XYZ S.A. 
DIRECCION TEL 

RFC CEO EMP 

RECIBO DE CAJA Nº 

FECHA 

REO CÁM MAD. 

.IMPORTE $ ------------

CON LETRA 

RECIBIMOS DE _______ ..;__ ______________ _ 

POR CONCEPTO_;_ ____________________ _ 

OBSERVACIONES CAJERO 
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RELACION DE COBRAZA 

MADERAS XYZ s. A. 
COBRADOR 

ELABORO. 

CLIENTE cuer:tn COBRO 

TOTALES 

COBRADOR CAJERO 

RELACION DE COBRAZA 

FECHA 

AUTORIZO 

OBSERVACIONES 

CREDITO Y COBRANZAS 
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CONTAARECIBO 

MADERAS XYZ S.A. 

CONTRARECIBO N" 

RECIBIMOS DE FECHA 

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION 

NUMERO FECHA IMPORTE OBSERVACIONES 
FACTURA .. 

.. 

FECHA DE PAGO 
FIRMA y SELLO 
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III. VI.-. LIBROS Y ~E~ISTROS. 

Los libros y feglstros son los receptores-
- .···· '-·· .·· 

de todos los .dcit'cis,' ~o~tenidos en.los documentos. 
''."', . .,_..-, .. -

'. :: ,--.;~<(~-)-· 

contabilizadoi~~; 
:: ·. -/~< 
:''.\'-'~~··.: 

'·;:'.'. ! 

Tien~~f'Í~~.f ,-§b3,,etd: r.esum~:ir·:. todos. los hechos 

re ali z~do!; 'p;or}la ~~~~ci.s'a\siguiendo un es tr ic to 

orden ~r~h.~;ió~i:~~·}(!:~{'~'{i'f icando ordenadamente -

todas y C:'~d~:.:t;~~j.·~·~'.>ii~ .bperaciones que se lle-
.' 1 \' • ~·. 

van a cabo ~11-~\~(~lllPresa. 
>f-,t ,-? 

- -_-_'·-)i= __ '-.. D::;;:;;·· 

De ac~~fd.~j'.};A .. l~s· necesidades de esta empr~ 
;_;::_:· ;··-:::/-·>_:1-~·-::::: _:.,;:;·:·' ... ::,:." :._· 

sa y siguiérid.o/i'ó éstablec:ido en el "sistema --
¡ ; ' ': . : '. ' .. '. : : ' ' : ':. :: -. ~' ._·._,:_. · .. ';' . ·· .. 

contabilizado·~,.~ ;Í:¿{f.ú,~ós: que se han considera 

do convenientes m.an~}ar son: 

•' L ' 

1. - Los que·. sl.~t-~tizan las operaciones 

formando lá "Contabilidad Sintética",-

que son: 

a) Libro de Inventarios y Balances. 
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b) Libro Diario. 

c) Libro Hay9r. 
;:. ,. ' . 

,·· . ' ' 

a) 'LÜ;~ :ci~ .'rll~el-itarios .y Balances. - En es-

la fecha. 

b) Libro Diario. - En. esté libro se regís - - -

trarán todas las co~·c.ell.t~aé¡bnes ~ensuales, .de -

los libros auxiliar~s·a~{t;n'd.oal final d.e cada­

asiento su red.~c¿)6~';, :s·erá •. ~ase para·· los pases-· 

de registro al i.:i.b'ró;'M~}'br. 

c) Libro ~~ayor. - En este libro se regís 

tran trido~~ijos pases que procedan del Libro Dia­

rio. Este libro contiene por cada hoja foliada, 

una cuenta mayor generalmente, ya que hay algu-­

nos libros que cada cuenta abarca una sola plgi-

na. 
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. . - . 
. . 

Los saldo~ que s~v~yan de~e;mina~docada -
. . 

fin de mes servirán. pará de ahí deterrninár la - -

Balanza de Com'rpobación rriensual. · 

. . 

2:- Los que detallan.por .concepto to-

das y cada una de.l~s operaciones ;formando la - -

''Contabilidad Aná1ihca ••.,_ qti~\son: 
_···-:; 

a)· n··i~;riC> d_é]Ventas · 

b) nfario ~·i ·:co~~ras. 
c) Dia1}() Je entradas a caja. 

d) Diario de salidás.de caja. 
·,· ·.--- ·.·. ·-.-.· .- - .. ; .. " 

e) Diari.o de. onera'~ionesi\dÍ~eTsa~. · 
';~·_·,_: : -. . : ' . [ 

a) Diario ;de yé~tas. '- 'Ti~ni c:om,Ó. :f:rnáiidad­

lograr un .. regi~tro ad~cu~ao d~ ·las ?Pet~tio#es -

de venta efe~tuadas por la empresa• El: docurnen..: 

to contabilizador que servirá como base pa~a su­

registro es la póliza de diario de ventas de la-

cual será su soporte las copias de las facturas-

expedidas. (Las notas de eré di to también, se 

registrarán en este libro concentrando estas en-
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. , . . ' . ' . . -

Alfinal_del···m_es , .•. la~ ... ~u~~t~~~--q~e ·hayan J:eniclo 

movimiento ell 'ci{te-.d'tir·i,t se. registrarán en el 

Li~ro hiario, 

. . 

b) ··Diarió .de :9ompf:~s,'."-,TÍ~n.~~:'ch~o finalidad-

··•·i~:~f ¡~~~pl~iilll!llliif lil~ilf~::::::::·:::~ 
alma.cé!l . (d?cl1~e~_tO>s~~~-C>'r,t¡}\'fü~T~·r.~tªdos de compras 

.. :: ::::::~:;i:~;~!~ilil!ll;¡rf !~'~ ~::·:.:: ::t ra -

).:- . ~ ~ 

c) Diario de :entr~clas ·a caja. - Tiene como 

finaliclaci .. 11e.J·a.i.::~"ré~¡:,ó'. H correcto registro de -
•'·»·:!·,: <·.;'.··.q:; ·.·· ., ', ' :·' 

todas las op·e~a:c~oñ~sSrefer';nt~s-a la entrada de-

•· ::::r:~·s~Í.1,~J~¡1~iiligl~~~~~~:: .::n :: b::: ':::: 
men tos ·._sopott} .c.r;:;ac;~ó-:~\ :ec cobranzas y depósito, 

~opia de. r~~¡'~T6~1~~FjJ~~~~~(:~~: contado y su dep6- -
(' ,>:'L\ \·::,~.·(<L"~'::·r.,·, .- . 

sito así comOlos}etihos':cle caja con su depósito) . 
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- . . . ·-_._ 

El pase al .. Li.bro iniario sé;á enforma mensual -
- - - . 

de todas las cüentas.que,se·hayan en 

este auxiliar. 

c) Diarió de. salidas· de •caJa '.,:· Tiene como­

finalidad reaiizaf ·e1 e:a.Y:recto feg.i.:s>rro<de las­

operaciohés· 'fef~rel1t~~~F~'~p~gos d~~;·i6~.}'e:•t1~1qufer 
- .. ·.~ ., . , •::' : , .... ;.~r~· '· . .. .. -· , .. _ ·:· ·:· :;.-:~ ·.:-, 

índote l'e_élii~'eJi¿ .. '.~~~résél. ·· El·. document~Yc'onta> 
: ·- :. 'c1 

'hiiiz~;do~ :·?~i~·~~:r~r;;C:ópia ·dé la ·pól iia/ciJ·;·~j&~'cisds 
. ' . - - . . :· ;. .. - . _. -. :~ .. -"~·;"" '.·, . -·'. '\ ._,_ ' -" ' ._. "· :;~·""' ."',.. ., . -· . ' -

aco!Ilpañid~~:d-~:•;·1~ c{oc~men tac ión .s~pbri~J~e·'¡ .• p·ago. · 

qabe <~at~t·:~ia.ní~nción que se •pu;~~~!:~~~~.ia,cf con-· 

)<!l~ij_~~:s ·~~·~·~X~rÍ6jp~r c_omision.es ici~e.~;;~o~fe el.'." 
"'¡-. - 1.-.:::r ··.-_._.~: ... ::~,._ 

' banco o ''pof t,n~~~~~ .. :d~.';7\l~~~.6·5·;rJ~ cli~~tes., etc .. 
' ' . 

su pase· a}~ 1i_p'~6':'.&i~~r~ó'. s~r~ •e~· forma mensual .. 
• •;,:~·, >{ •'",;'(.~ ... : ¡.~·~ r 

,:- . ..;'. ; ¡>"~"-: . , -;·~-:-C·<~ 

e) ; Di~r{'~ ci~: 'bp·~;ac iones di versas. - Tendrá 

como ~in:a1fa'~d, .llevar a cabo el regis~ro·~.4~ -­

. la.s ope:r;a~~Onis que no·.pueden consideia;sé ni -

. <:~.~:1::~:?· ~~;;~f ~~~~i~~~~·~F~:~~~::~:::~::::: 
como los ahteripres.:'c(depreciación, amortización, 

. ·>_;- ,_,. 

creación, reservas1 etc~) su documento contabi-
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1i zarlor será. la p61há de· diario y su pase al - -

LÍbro Diário será en::f~im·~ mensual. 

¡ - '-i .. ;·, ~·' 

Ade~ás d~. ~os,q).{Bro;s ~4B~)~.~f.~&,f~n · la. ·con ta­

b i lidad Al1áli1:icá·~~ist'el1(l'~&'.i{ttós~;~an más deta 
' . :::· :<, :.-". -·. ''._ :\- «:':':.'. :.~, '_::'i<, .>.'."..:~. \~· <:\· ~·::·;, ~.- ;--',-( -::/·_:~ ,:·:- '' 

llados que sori: > ,;;:í,ci's '.~h~'iiI'ai~~' '! •. 
-; ;'; ·.>~.,_: ,. i - - ' --- ' 

.. --,- ~;-·. -~r;~::,:~> ... :. -;, , -, 
' ~ ··: _.'.,;_' • '1· /--\·-·~,-:; 

Los auxiliaré~ ~6~ :i6~ ·fJ?~'.f~tr,ds que se 

Se 

'•/·'·• 
. ' - : -,. ·{';! 

a) Clif!nt~s¡··. <e' 
; . . - - \ • _.' ' ,. « _;.·. :~ 

b) D~cu~entts ppr ¿hb~ar; 
e) 'Deudor~s";·;cri~~·~:scYs :• ,., 

.-- --~ ... -, ·•,";7¡ 

d) Pró~~e~6·~:~~:S +t i. 
_'J.(---~~­

'.~~--~·--'.-~'.}: :i -~':i:"ry· ~, ·''.'.'._2:-~ ~ :..:.· ~, ,_ "". 

e). Documentos;.por pagar . 
. : _·:·:··:·- · ~/ ·\'~-~~z;~Y}:;f:~{~\\:i,;·~~~---'.:_:;;<:L~ ;; ,< .. : ·. ~· · 

f). Acre'ed~~'e·~·-Z~.i'jersos· .. 
g) 

·<:, ':· .,~_-'.:·~· -·,:,,:~ 1;. . . l 

acreedor . (prdv'ee.clbr~ :,haric~~. etc.) 
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Por lo referente a gastos es r~comendable 

un auxiliar po~cada-sub cuenta~existente. 
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III. VII. - INFOPJ~RS: 

La informacÍ.6n :f:i.nanciera·es la culrninaci6n 
; _.... . '. ' 

de la organiz~ci6n(~ol1table 

. ·. -.-. <·'.• ,,,: .· ·-~-.-> ., 

Mediante. lá. int~~p:ietaci6n de la. informa - -: 

ci6n financiera se Obtienén· elementos de'·jukio­

sobre la actuaci6n que ha:ien.idoj.~l'.•achni~:istrá-­

dor en el ejercicio de su~<f'iri2i6~~~: ~~.'.21a base 
.:··~ 

fundamental para la torna d~ 'd~Ei~lol'Íe~, · ~iendo -

también de gran uú1I~acl.:~A 1a.· ei:iB'.¿f·a:~i6n ·de - -

presupuestos ~s 1 com(). p~r'.'t:: ~ro~e¿~ibnes ·.·~· corto, 

mediano, o largó plazo. 
r, 

Esta informaci6n es de gran utilidad para: 

- Los dueños y administradores para conocer 

los resultados obt~ni~oi}2~ ~l ne,gócio. 

- A las autor:i.dad~s··c{.is~al'es ·:p~}a; el pago -

correcto•· ele 'im~ués tbs\: 

- A los bancos, ·~royee~ores y acreedores - -
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para pro~orcip~ar pr6stalllo~ o cr6ditos. 

- A los ernpléados para· el correcto ·reporte 
,_.; . .o---- • 

de las ~ti U.dad~~· de la ~rnpresa. 

El agrupamiento de esta inforrnaci6n se di-

vide en: 

1.- Estados financieros: 

2.- Reportes contabfes. 

3.- Gráficas. 

1.- Estados financieros: 

Son estáª()S .. esencialmente númericos, cuya-
. . 

finandaa es. iaAe presentar· una .informacitsn - - . 

acerca de' 1á ~itJaci6n de 1a elllpresa; pára que -

mediante sh interpretación se c1a.si:fiqtie el pa­

sado, se fuida el presente y se ~la.n~é el futuro. 

Los estados financieros son: 

a) Estado de Situaci6n Financiera tarnbi~n-
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". -, 

con oc ido corno .Balance General. - Este - -

muestra la~Situación financiera de la-­

empresa<ª uncmoín~nto determinadó, es --
' . . . 

decir a una fel:ha dada. ; 

b) Estado· de Re~ultados,:>t:.lllb:i.6~,,C:onocido­

como Esta¡jo de'd)é?dI~,s., )r .. G_ª.-~_nariclas. - - -
:!,' 

e) 

Rs el estácló'.fi~anC:Ie~f'p,'d'iri:f~iC:() que 
: .. <. :~::·.;:-~; /.:"·. :: ::·;,; ~. :~<:~ ·_:~-:~. 

muestra los .~esui't~do;~·\c,Ú)t';·nid.65 ~or la 

::~:·:a 1: ,¡:~~l~~!~~~i~if i~t~~~~~::~:' 
.~:y., ' ,. .. ;:_J;: 

Es ta do de_.· cá~bT6J~~J'J!i/ia f;gci'fHk~'i6;\Finan 
e iera; --- ia~gt¿~lfc~ill!füt~{fi;s·!J2J*g:;}Es:i~áo' cle7 

. ,_,,;--: " -~- ''-:},- .-'..~·-:,; ,¿,~.\- ,';' ",-,_ ~ ,. '·',' .:;\'(:-- -~ •\-'.,-~-·,~- ,·-· -

ar í gen ;t:Ltrit;a,-.;c~P:.1fü:.~~~~-~~~~~['~~.~W~,_;A • di-

. ::::?:~f ~;'~~~~~~~~{~J~~:[~~f l~f f:~!:~? 
lan con .da tos> o btenidO's fr'directaménte de 

~::~1tti~\~~f ~itiif~J¡~~i~~~~~!f~f1i-: 
>;·· 

finari~i~r6~· ,-~a·~a • la cual se utiliza un­

·Ralarice General comparativo. 
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La definic:i.ón de este estado, según el 
' .. ·.·'·. · .. 

maestr,ocRobert~LGd~C:íélÚJÚieda ,, es .. "El-
.- ,-. ' . ,.- ' . , ._. . .. ~ . '; . ' :, . ·· .... ' - " '.·.' . ' . ' ''. .- .. -

estado. q~~; ti'el1~ \p'ot·,~·o~j ~·f ~;~pte s~nta r ~ 

en form~::. ióg{c~~ ,i~s:~a'g;s'.f,:~Jente's de '-. -

recurso i , :ll;j eij1~ .. Y·~:t~;~{,~:;{~{4~:é·~~ · •. em ~ 

::·:: ::,::t1.~~f ~t~~~f f ~~Jf~~.~.:~•n -
:-::,~···;;:¡}·'-:,·: ··~;- +: '.;'::;J;' 

través de lds·'·cúaies·se obtÜvieron los' 
';, 

recursos a~í:c~iri~ la, aplicación que de 

ellos hizo". 

Estado de Origen y, Aplicación de Fon- -

dos, t.ambi~~ :cori~ci~o ~orno Estado de ~ 
Flujo ·de>C~j (:{c~s~-.f~o~ )\-:'. Este es 

tadó Ílbs\1~Üiesf;fi f¿~;.,,f.~rr{db's)q~e a~spo·~ 
·;'-'·" ' -~ - : -~'·<; ;' ~. ' 
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ble.- Lo que pr~tende ~ste ~~t~dd es mos-

trar cuaLha sid~ ~i mo~i.Jiiiento en las "".­

cuentas de cfa~ita1'f ~on's:fdÜa<iÓ ~~te con:. 

cepto como un v~lo~ e:~Jivúerit~ aT activo 

menos pa~Tvo; ·· 

. . . 

2. - Reyort~~ coh'tables. 

Son tóda ~qU~\~i\; info,'rm~cf.ó!l' que es gener~ 

:: :::.~:':it;·~~[~,'~}~f~~~fr~v::i~Í~j:r y. que no 
. - . ~ ·~;' ;:;·.\~ ... :·:t ";'' ',~") ,_,,,, 

~-~·\:/·:;::F::; .. ~ ·;.: -~·--· .. ~.;~.y·,,, .~~~:-~~0:~~-~~\;.J ·.~~-:.~ ;~~~;.-.· · 
¡.:·,2.: ... -~, ' -

• ·_;:, J • ;; ,.,. : ;' ~'- .; • ! ' : 

El coñtenicfa'. ~~\!t:d:4~·¡~G~'OJ4i;,;i':itos' reportes 
. . . ·. . ·_ -- __ :· ·_ ._.__.: ''.; .. ,.~<.{~::: .··'.<:;~.,-_:"f(';{ ·:·:.\:~~/?'.~.;(~ ·'.(;~~~~ .. ;::·_;/~;~-.. ~~ .-·r/ ~:_/:_::· ·;~ .. _-.-_ '.. ~ .. :' 

varia, regularment;e.•s~~.·~r~}ªc;iC>n·~.~)\~eyintegra~•~ 

c i ón de asna aldl.º1· .cj,e,_n·~~ .•.•.•. nd>~e~P)'ba,;.'.;s5ºe···r/.:.:;.:.el~~nai'.e;.·~'~{f~i~, ~lle; i a éi-
f r a que m'f·~~a :c¡ue' .Aparece-

en los·. EstaJo~ ,;{~t~;~c"r~~"o'~·:. ::.·:.:.> ,,, .. 
;>:: , ~· ~· . .. , \.-

;;-';, 

.. 

Algunos: ~·je~plos:' de·. son: 

,_. 

a) Balanza .de· Comprobación. 

b) Relación int~¿ración del saldo en caja 
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y bancos. 

c) Integración de clientes (por antigueda­

des de saldós) .. 

d) Integ,fa~ió11 de ·~nvehtar~~s ·(existencias 

en Un{~Xdes ·~,fbpb;r.~~~')\ 
e) 

f) 

g) 

Relacióli de pr~yeeádJ'é~ (~deudos) 

Análisis de gástO~ de <:lperáción. 

3.- Gráficas: 

Otra forma de presentar la información es -

a través. de gr~ficas, ~sta~ usádas adecuada~en te 

:~ t¡:~~~~~:; )~~2~!M~!,iI;~Í~Í~J~~~~.mv::::: 
.... ceptp's :.i.·ep'~~~e,Ü1:a'~?:.lf :~~t~(!if~:a~~h~e·. a~~~i·e ten': .. 

cifras. 

debido[á .que es ~:is fpacii(~~te-­

. imagen ~nla memoria que un c~hjllnt~ de-

La presentación gráfica consiste en la int~ 

gración de una serie de datos por medio de figu-
183 



ras geom~tricas, trazada~ estas reladón a -

las magni tudes°'~~qúe los ::mismos da tos muestran. 
:<; ~:;'./:~ :_--... :::-·. 

La pr~se.hi'k~i6ríiétii:fi¿B. ~s~} bása en tres 
·,··\':'::; "._'.< ;.;:, • '. -~> : : 

factores ,:ftindarit~h:t;~ies' que son: 
>-.r'.~:/.: ,.- -·.··i-\'(' ·\i 

a) rnípi~~~~~~de exactitud que la gráfica -­

da al i~¿to~. 
b) Present~~l6~ sencilÍa de urio o cuando --

más pocos hechos. 

c) Eficacia de la gráfica para presentar -~ 

los hechos. 
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CAPITULO IV. 

IV. I 

ASPEtTOS~LEGALES 

ASPECTOS,JU~lDICOS. , 
.~ - ... -- .· :,.::~-' - . ' 

rv. Ir AsPEc'fos ':iüsC.A.LEs y -

OTRAS ,OBLIGACIONES. 



CAPITULO IV. ASPECTOS LEGALES. 

IV.- ASPECTOS JDRIDICOS. 

1.- La e~pr~sa deberá estar constituida le-
.-· .. < ' ' 

galmente,:mediante;una Escritúra Públic~.con sus 

,.respecti\ros ~est~ttito:s'; iormhla~'a .arite hota'!'io pú 
;.' .• -.·:·,:·· - •. ::- •• -1-. :····•,.·.;~·.· •.'.:.-"·'..-.- . -r: ··}: . ··,::: _',;:-·:· .. ·_:, :/,· ... '~-.";_.· : . -

2.- inscrip~ión de la Esc~itura Constituti­

~va eri el Regi~tio Públi¿o dala Propiedad, Sec--

ci'ón Comercio. 

:~- ,.. . . . 
3. - Avisos deapertura en. la Se,cl":etar1a de ... 

Haciencla····.Y •. c.r@;d~5º·•:.·:PB1'l.ie,o .• , .••.. :~.;Hti-,o.;~4~fps······~uince 

~r¡:::~~:~~~:~t~ililli~!iit~'.illtí!lll~t ,::,::: 
·con"t:r ibuyer{".fes y•:l a>Cédúla); d'e•<,Es;fiiblecimi:en to,. 

· .. - · '. --x>' ·:?;·~·.·~;;:¿,,:>?:~:>t~.v···::.:~;~-.-~\:~~\{··.:;·'-····n~:-;~'..:_:;,:~~.!_>'.-:.·.:~ ' 
«',';1; '' ~ .. :,,:, . . . 

:/;··; " ,.., ;·; \~:».:'.·:·«' 

.¡ ; ; 

4. - Aviso de ~pertur~· en. la :nrrección Gene-
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ral del· I!IlpÜesto al vaior Agr~~ad.o ll~val1do co-
, '';·' ,'· -'. ','' ·'. 

pía certificadá por. not~r:i.o ·p:úbiiC:o~deTa Escri' 

tura c()~stÍfÜÜv~ 4,~ }~ .:eil}p'r~ia, ·para obtener ~ 
la céal.iJ.~, y'piil.ci ~~ú1fcl. 

· .. i ~:.;~: :· ~ :·.::: .·:' :: ;.'. 

5> Actá y ·1ic~~~ia: de :funcionamiento (re-
.' 

novacion &ritiii;)( a~,ci7~i:'.s~d;~t~;1a. de .Agricultura 
'~ '·-· ,. ":' i<'\ "'(,' ;.>:' ·. 

_·y Recur~.º~·f,Hi~atKq~i¿o~';.··c'~~;;sec•·~~.~-~r:i~ __ ·:Fores·ta1·­

···.y .Je.·•·.1a·';F¡tii{~·)<~i;{,fa~~~·-tr~-~~~~·~b;~i-~'~¿·i6~·2C1e1··.1.i-
··,·:; ;';. ¿/ . .:, ¡·'.··-~ '.' '" <·::~/??::'.~t; . ~t'-·y -·.e·., __ ·. •:; '", ·~ ;::i''¡,.;,; 

;:~.:::;·~~:n~~~·tJ!·~~%t:~~{~~R .• ~~Í i~as ·•• de. made • 

j~---' _;:,\..:::-~::.:~:~' ;.~;-> e-,·-· _1-::·-·.·· 

6;~ sa'úcit~d:Cie\'Litericia·sanitaria de la·· 

Secretaria -d~ s~i'tibiid~cL y· Asistencia. 

7.~ Solicitud de inspección de pesas y me­

didas ante la Secretaría de Comercio. 

8.- Inscripci~n· ante la Cámara de la Indus 

tria Maderei~ y ~us Similares. 

9.- Obtener de la Delegaci6n correspondie~ 

.te la Licencia para el funcionamiento del giro. 
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IV. I I. Aspectos fiscales, y otras 'Obligaciones. 

I.- Impuesto al ingreso Global de las Empr~ 

sas. 

Este impuesto' se. paga;á' con 'base al resulta 
'.. '··· ·" ; ·'·'·· : . '· ., ·. ·'· ~·: ·' .;·•:'., -~·' ~ ,'.· ._ .· - -

do fiscal' o.ht~~iQoj en ef ~'j Jr¿{1c:(o .y_·;~áic~lado -
·>· .. \.:~/. --~->~·;/·:.:~:: .. i~~<):;·;L~~\::) ··., .. ;- -· . <·,, . '. .. ,,. . . 

en los térníiriós :de~ l.i\i..éy.i;ciefIImpÚestq :sobte la-
•.. ,. .. , -"<· .. ;· .''r,;':•" 1'· \·· ,. ' ' ['''· ,.< 

. Ririt~,·• c1~hii6~:-~'.c1~-;·f8; ·.·~~.i~·s:r#.~:~:e··~.f~{~ff~~ri1:~'s al - -
' . 'o·. .··;-;: ·~·.:_';' ~.::?:~ ,:},'/''" 

cierre del ej~rd~~~-o ,~~~t~~~~~f\'~'.~¿:fafacÍ~n anual. 

-__ : __ ~:·:: :):~s~-. :;-;·~~;;·---.- .. :-: . 

2. - Pagos pr?\)i~A?~~·i.~·s ''a~'i- Impuesto al 

ingreso Glo~~l)ie las ~mpresas. 

Estos pagos nO ~·~<:réi1izaran en el primer -

año de operaci&J;esif B~r;b· ~Cp~rtir d~lsegurido - -

se. 

esto 'es.s'ié~;~·~,~?:~~~Ü¿6i'.~--~_.'.1~~;~~ •. Ól>\enido utili­

dad en ,e 1 , ~je;~f¿ig a~t~n()r . 
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3. - Impuesto del U sobre Remuneraciones. 

¿, __ ~"-'.oc.-o-

Es te se cuh:r{;~Lé~ l?ahie'd1~i-a:2i~n· ·ffiensúa1 -
•'<' y·:,,.,. ;~'-,· ::·_ , ; 

de 1 Impuesto; s9fü·~.<~~9W¿s\o:~>;~~~::··~i:a~~jb /: d~n tro 

de los prí~ér~s:'.:qt/i~~e :tl"{~~; ci~1·'-~·e~ ~).guiente al 

que se causarán; 

4.- Retención del Impuesto Sobre Productos­

del Trabajo a los trabajadores. 

La retención del Impuesto Sobre· Productos -

del Trabajo que corresponcl~··a. c~d.a·;:tr~bajado:r 
. . · .· .. · .. ·,. ·.·.·•···... < >,,., : · 'iV. / >:~ ?. '? ;D< : . . . ! 

excepción\d·~·····~1·~·~·~· .. ·.s~ltf'if s.\T~n..iMos.J.~ •. Pº.T····· la 
•·se.: .. hal'~:u~~.:.:c1~~1:~;'~~C:r:~~·~~:~·11r~:ai·,·,fque::·se ···.debe 

7, ;.:.\·:e. ,. __ : ~>·' . "t>' .:__ .",'-.' 

ente'nder\ y'\fi)a,gal': '.<l~ritr8. de ;'10'~!.·~r'Úrieros ,quil)ce -
' ·, ., '-~·.' . .,. - ¡,. : .. , - ;; .. ;, . /• ' , 

Al firi d,~1·'>:eJ.~.f..~}.~'~o JiscaT, la·empr~sa es­

ta oblig~da,¿Tfo'i.~ul.·al":;l,~ ~ecla~aci6n .anual del-

.,·· Imp.t1~sto~>S~~~t-'(ift'ª:~~~,t~·s del Trabajo, para lo - -

''que se cc),mpl1~8.'l''~n el total de ingresos percibí-­

dos'' en ~l ~~o por cada trabajador, y se harán --
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los cálculos resp,ecÜvos_' par'a determinar las - -
. . . . . . . ' . 

diferencia·a·favor o'enucontrétde\cada trabaja-

dor. 

S.- Retenci6n d~ !~puesto sribre Honorarios 

y Arrendamientos pagados. 

La empresa retendrá en ei momento de hacer 
',· ,.·.. ..-_ ·'. l -.•. _ - .,. . ·.·.: • .._,;, • 

los pagos de ho:11~l'~.~i6s'~o .r~.n~a~·'~i.::10%,·dando-

·cons~anci,li ~~e. e's~,~ ... {fe·~~,;cf~ll·L:A~~·~.~h~8 '.erte~de! 
la denfr() ci~' 18~.::ét~~rice·,p~l!11~}()~ :<lí~s del mes -

sigu~~nte :~1{q~e.·:;se.. hi~;:;~,J. pag~; -
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7.- Instit~to M;xi~ano del~S~gtiro Social. 

_.,=-

Los pagos c1~S1a;~,~:, ¿¿cif~s ~br~l'o,;¡tróÜales se 
:•J'.';; - ·- -.;::--::· ·:· 

h: r an·' p or">p~t:;~it;~:f ;,l~~e~~'.~$~1?j~~iit~;s,:},t~,f ,d;'!T.:¿~ s, .· .· 
dias 1 5 d.e :enerb'•;'.rmarzo ,;,,mayo}:';J uho, ::septiembre 

·_: <'::~ .. _:>.-r~.:~-~}l~\~ ~,\··s~_~;-.~'; ~;;_:? ~: ;~Yt!:'. :{:~'.~i:: ~f i\:t~.~~:~~\~;,·71;~) :'.,;t~'.·s·>~L2~'. ;_ ~_;:: ... ~ .. -:>~~ :{{> ·:·:.:.<:: .... ~-::~·.:e -·:-~: ... : . · 
. y novi~mb.1:'e.'de;'C::f~a';:a.ñ();'X?As1m1sino;¡sedeberán,-

. . ef e,c.tuáf; ·.·¡;~·g'~,s;j¡i·~t~:1,1~¿ii:~i~~:~ t1:·t,~,~cfü~·5:~1 y~6:~e r~~ - - · 

dios,~, los, menéiohados).ánt'er~or~énte .· Y'.ql1e. equi­

valdran al 50% de')~·, 2u6"t~a-'bl~e~t~aL anterfor, 

8.- Impuesto al Valo,r.;Xgf.egado. 

••· •• • ¡ ' 

l ~«-- ' 

Este impuestoose< cÍeÍ:ú~-ri· pagar .dentro .de, los-
;. ·;.:. :. ·. :-1:-·· - >:-.:<,, .- .·:·¡.,-. 

to al Ingreso Glob~l de ias. Ell\pfesa,s'. 
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9,- Reporte d~ Movimientos j Existencias. 

Forestal y de fa Fauna. 

Deberá ;:pres··~n_takse el reporte de entradas y 

salidas de ·~ad,~Iª ·~s~rr'adá ~e-c~~l q~ie.r .. tipo re,. · 

cibidas direcf~~~rit'e :de·a:·~~r~fa\i'el'o~: cÍ~bÍdamente-

amparadas· 2'9'n/i;~'.)Ju~~·~{'~g\~~~~t~1;:s.:·f~if~'spon~ie!!_ 
tes, e~to s~ \1~b·é~á· ¿.~t~:fi; ·{~á} t~récia; eL día-

10 de cada mes 

1 O. - Resello de la unidad< de medida de. 1a -

empresa (metro) ante la Secretaría de­

Comercio. 

Deberá obtenerse durante los dos primeros -

meses de cada .afio. 
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CONCLUSIONES 

1. - El Contador¡ P~blic~, ¿o~O profe-sional - -

tiene la obligación de dar a ~0~9~c~{.13.lÍ~mpresa-
, ¡ \ • 1, { ,, : ;''-

r i 
0 1 

º.s· · \;enf Z2~~~\i:;Tuft~~/,\{t~;;;~t~~:·~f :~t;~}1;~;Tu{\~~~ .. ~n! ª ~ -
c i Ón' 'de ····~~:··~0e,ri;~.~i1's~.~riao:c·~·ntt.blet~'::\id~1r1s.trat1 ~ 

'.,~;1~ªJ,i~~&fü~1~~~!~fü{~~i~~;~{JJtif ~ti~t::~: 
· · •• •· m~dida~~J~; 2~.ii.iT~~:~f{;{,·~].~; ~.~:f.8.~~ilii'~h~o '<l~/tos sis­

.t.em~s .f ·.l>ra·é~C11"1i~W1:8'~ \op·~r~'htés'.F. 
, .. ,' ··~ . ; .\ 

':·~ .. ,, -- ·;·,·<e 

. ' ':;~. >' ' . . ' 

La orgariizA~fé5ri;1h~~{~bie f ~dm~11.istrativa -
~' . 

bien encalis~a·a;<rep~esent~:.¿~ FapOyodeterminante 

•Pªrª•~·l·.· ~e~.ar'~:oi.{§':\a,~eE.~·~~PY~~}~·~~ 5empr.esas, f º! 

ina'.ndo p~tt.•e de>fo4•os·:jó~:)e'1e.·.··.)h~ntci~ ·~ue .se requi~ 
' .·:;/ 

' ., . . ·~·-··-· ' ' - ,. 

ren para el prógre,S.o emp!~'sáriá.1; 
.. 

:.:¡ 

2. - La administr~c{óri es \1e" vital importan­

cia ya que por medio-de ella se.logra el establ~. 
-- -~ .- - ,-·:~>..: 

e im i ent o ·,de .. J c{s •ob'j,~t'i\ibs ,\el~~~ ~d'6~. i·· e·~· to s.· •. se 1 o 
.J- _ . .:.: --_._ :;-·< ·: ·:. :·r: · ::;_,~,'>. ·>:·,~>- ~'.~,-.~:< ,·t '-.":::::'._:: .. ~~~·: .. :~:--'._;~,:_~:;¿ ,_.:·-~· __ ::-:::~~'/: ~·::, ... · ::', ... , .. ··.> : · -

gran .por los á'dmin'istra.'cior'es·:ffi~dfaíite;ei.esfÜer-

zo ajeno. por. e1 aprO\T~thalllierit~ efi'c~z de. los - -
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esfuerzos realizados por los humanos. La forma 

ción. delobjetivo predeterminado se establece -­

por el proceso d'e administración. 

La organización contable y administrativa 
_., -

es muy importante ya que es la ericargáda de la -

distribución de las actividadé~n~c~iaria~c~e -­

cada departamento y de delegar lá;~~1:Ótfdad re--
•.. " . . :,. .. :· ·:·'· _., ... _ .. , ·-·,-.' 

querida. 

... . ' -

3.- El sistema de.Contabilidad.que· se adop-
- . - . ·, . . - -. . ._ . '. : )•',' , -

te de acuerdo ;'al2·volumen el~ 'cip:r8.2ion~s ciebe cu-
,_;-.> 's.c,·- , +,. 

brir las .·rieces'iciad~s .de;re.gistr·ó;;tn'forinación y-

con t ro, q~e:-p:;'c)~~~;~:¡~:e :.1 ~;~'::~:l,~;·~~'.~vi'~s'd~, :juicio -

necesarios para .1~a. &o~a.-.éfe·~ ci~:t'.I:si'ihés-.· 
- . . . . . . -- ' ' ~ i : , - • . • • ·,:. :-:: ; :. ~ ' 

~> ; , '.· : ~;-_ ·:¡ ;· 

, ; ':·:· 
}.;f 

4. - .El cóhtrol internó. clebE! ·~p§yarse en la~ 

organizacióri c~htahle y administ!'~ffy~:._,~~:r~ po- -
• • - • '·:·,;. ,-( • .-.· - \' t - ·- • • • - • ..,,, • -. ,-; - • • ' 

.·•.der .. apl~C::irJ:ro~·~étodos y próce,d~N~~pf,ó~···pára la 

:prÓt~·2·¿~~~}'.(}l~: Í~~s· ~ctivos, obt~ncJ.6d de informa-

ción·:i:'ci'ir'.~cta 'Y. segura de las actividades des a- -
'¡ - '·,'-:·>:.::.:(._. 

rrollacl~~· y>de los resultados obtenidos. 
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