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| INTRODUCCION:

e

~ En la seleccién de este tema, concurrieron

~ La problemdtica econdmica actual, ha -

traido como consecuencia qu requiera de --




‘blecidOS;

Con51derando la nece51dad que esta empresa co"




GENERALIDADES.




'GENERALIDADES;

~A) ANTECEDENTES

, tantéfd 0

que han ‘lograd formas de




.B); CARACTERISTICAS GENERALES DE ESTE TIPO DE

EMPRESAS




qméaib de'iaég “

realizan, asi co-

__b)’Véhtas{éjéfédito con Documentos.,
c)'Cbbro'deidbcumentos vencidos
GRRaers 5




de crédito, otorgand
Activo Fijo.d
£) Puedgfdérse e rrendam;éﬁtd:ff

/finaﬁciéro de algin agtlvo;ijo“requeri-_




efectuar e

trabajadores.




Tambiéﬂ‘sé{igﬁafé“la‘oﬁllgac16n de re

primeros;quinc

tener'y'eﬁtéraf lo




o

.

Instituto

Estas cuotas obrer

La importancia.de este tipo de empresas es-:
muy grande ya que como las casas que comerciali-



zan materiales para la’construccién,

comercializan el pr

ocupan 1os p

construccidn, ,co

construcciones:




1.

1
1

LIT.

iilGBNERALIDADES DE 0
JIITL

CAPITULO

~ORFANIZACION ADMINISTRATIVA o
"ADMINISTRACION

PROCESO. AD NISTRATIVd

BSTRUCTURA ORGA SCRIPCT
RICA,DE'FUNCIONE§.;.__JAv? 5:’




I.- ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

I.I CONCEPTO DE ADMINISTRACION Y PROCESO AD -
 MINISTRA o

Administracidnhan’dado-algunos tra-

tadistas:
ETIMOLOGICAMENTE

La”Administfacién se forma del prefijor--~”

11




JOSE ANTONIO FERNANDEZ 'ARENAS:

es una ciencia social ' -

_que ner51gu

' tuc1ona1es

,c1on y

AGUSTIN:

-

i6 *es}la[tegnica que busca-

1ograr 1a max1ma ef1c1enc1a en la’.coordinacidn-
de las cosas y

sa.

AMERICAN MANAGEMENT ‘ASSOCIATION:

Es 1a act1V1dad por medlo de la cual se -
12.



'obtlenen determlnado, esultados a traves del

esfuerzo~ cidn de todos.v.af

_GEORGE R. TERRY

La Adm1n15trac1on se reflere a. establecer

HENRY FAYOL

Con51derado el padre de la Adm1n15trac1on T

d1ce que ad Q:; organlzar, dl;

‘r1g1r,

'KOONTZ Y O'DONNELL:

Admihistrar es cumplir con los objetivos --

13




haCiSﬁfdgglo

- como los sistemas, ¢



‘conseguir un fin con’'el minimo de esfuerzo y el

midximo de eficienci

‘actual exige ‘una LA

un’ factor para




cuenta con herramientas o elementos, que seran -

~ los pasos o etapas bdsicas a través-de las cua-

- les se realizara est

Planeacién. -
Ofgéniéééiéh{;
Integracion.

F_Coﬁffqlf‘

16




En forma breve se define y describen estos

‘elementos.
1.- Planeacidn:

~Eéfdéfinidq‘borvgebfgé>R\:Teffy,>cdmo;lé .

- selecci

hacer, como'y cuando hacer

‘deberi hapetia;,
El:prdpésitOfdeylos.plaﬁes Séréflogrérbios

17



Son los flnesié

'uturas.

cronblogica y ordenada -
erminadas actividades,-
1iticas establecidas y

predeterminada,

18




ntitativamente los -

a’'expresién en --

tados esperados.

:e,‘i‘mpuede “decir --

as; reducir la-'

1cién hacia o los- .

ciones econdmicas"

2.- Organizacidn:

19




se ocupa:d

la organizacidn’ a través

tiva seleccién,
personas que ‘han de_ ocupar ‘puestos

estructufa. ’

El maestro Reyes Ponce considera a la inte-

20







ETAPAS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS:

Reclutamient

ina -organizacién--

4.- Direccién:.

22



_ Consiste:

instrucciones as

.7 fﬁ_orjs ables de

siones:de. los ejecuti-

, ‘escuchar suge




‘de v1sta.».
24



asi como la comun1cac1on. . l

25




5.- Control:

desempefio rio, aplicar medidas --

. correctivasde manera que el desempefio esté de -




acuerdo a-los planes.

definido

1las otr

una herramienta e T.:que. el proceso -

¢

ismos ‘a ejecutar-
acciones.correctiva
En-la prictica, estos elementos fundamenta
les de la administracidén, estan relacionados en
~ tre side tal modo que se entrelazan, el fin de
~ DT
&



completo al .comenzar’

.parte no siguen: la secue- -

la determlnada.:'

Como se menc1ona anterlormente, para efec-

to de este trabaJo se vera mas ampllamente la -

:‘func1on de organlzac1on.

28




I.11. GENERALIDADES DE. ORGANIZACION:

“a) CONCEPTO Y BASES.

~festaciones

.cién, desde

~La organizaci

los primeros grupos.

planeacisdn,

'udéiegén




mis clara lo ---

Isaac Guzmédn Valdivia. -

‘fos en la reallza 16nwde_los flnes

que 1a~uron1a e:presa per51gue.,

‘Agustin Reyes Ponce.

Organ12ac1on es la estructurac1on técnlca --

[y

30




de las relaciones .que deben existir entre las --
funciones, ctividades de los:elemen--

tos materiales y humanos-de‘un-organismo social,

eficiencia dentro

os:esfuerzos:itendientes al

~ logro de ‘los objetivos.

B George*R}*Téf@Y;,t{.

- Organizaries el establecimiento. de relacio-

“de manera:qu

cia y puedan obtene



‘acomodada

ue ‘puedan desarrollar la

‘La organizacién agrupa las partes de una --
estructura, creando asi eliarmazén empresa,

~coordinando los esfuerzos de ‘acuerdo con los --




e funda la organizacién,
de acuerdo cor Terry., son tres: 1) -

Bl trabajo;

‘-frébgjpﬁ

-

aci

‘quien. sus
. necesarios
e 33




,equ111bra estas tres bases de modo que se cumpla

:eflcazmente el plan propuesto.

EL LUGAR DE TRABAJO que incluye los medios

materlales, lugar y ambiente adecuados para eje-
’ 34




-y dlstrlbulr el trabaJo entre l,pgrfgnall

" b) Pr1nc1plos de Organlzac 6nif’?T

E1l propésito fundamental e?iéioiganiza 

tiva,

51vgadaielement




'a que 1os‘esfuerzos

buyan al logro de IOSzObJetIVOS de 1a e

empresa.,‘“;

Pr1n61p1‘ de 1a;Coord1nac1on.5 Al utiii»

zar, mas~de”  '_ ersona para un fln dado




la mayor eficiencia.

5.- Principio.de’

ZUdfﬁbio_Jef

cionan-las:funciones

Sérﬁagrupgda




6.~ Pr1nc1p10 de 1 Unldad de Mando

una accién, cualqulera‘ un: gente no de;'

be rec1b1r ordenes mas que:de unrsolo-'

- Este principio-establece:la necesidad-



tivo*tomuhf97dirijafaﬂt6dos’ﬁaféTiograg:; 

lo.

vPrincipipAﬁem1§?Aﬁf6fi&édf:”Rééponégﬁifu,

Se: debe ‘tomar. en cuenta que el n1ve1 .-
de autoridad e: descendente y la respon

Sabllldad es ascendente.

39



ocuparlas

40



Este pr1nc1p10 sostlene que las partes-

de la organ12ac1on deberan estar equ1llg

e nlnguna de 1as func1ones,}

debera darsele exce51va 1mportanc1a

“de adapta--

idVCifio de otra for

12.- Tramo de Control. Este principio 1imi-

41



~minos - generale

sas, son:

.- Es aquel en el que -

se originan en -

~diversos departamentos de las empresas-

42



hasta llegar a los eléméhfdé‘de'mehor -

Jerarqu1a.

Se encu nt

1Bl tlpo de autorldad lineal es. esencial

para 1a d15c1p11na y 1a ex1stenc1a con-

'4'3‘ .



cer los métodos a que

el trabajo relativo




{qﬁe‘los trabajadores -

espec1allzados serv1ran de asesores y-

conse eros avlos del orden lineal ofre
c1end mayor seguridad en la efica

',c1a del trabaJo y asi mismo afinen su-
' 45



criterio con base en el asesoramiento- "

e

técnicos -

vqueﬁestUdiax‘problemas y acordar solu-

ciones, una vez logrado esto, el comi-
té,séfdiSuelve hasta nueva reunién, --
46



a;;uac1qn;co ectiva

d) Elementos para una buena Organizacién.

1.- ORGANIGRAMAS

El organ grama-.es; la: representac1on graflca

de cada empleado encargado de una funcién espec1-

flca.
47



Se puede dec1r que:los organlgrémas'cumplen-~

con las 51gu1ent func1ones

crlterlos establec1dos‘para la dlstrlbu -

cién del trabaJo

- Para el observador externo,tconstltuyen -

una . herramlenta en el estudlo evalua_-—_
438 ‘ H



pido entender un.

6n oral o escrita.

Z(Q;Maﬁuaies. i

“Es’un instrumento administrativo de carédc--
“ter técnico, integrado en su conjunto por orga-
nigrédmas, funciones, instructivos, catdlogos, --

49




Los manuales nara proporcionar un serv1c1o-

e£1c1ente deberan contener como elementos mini--

50




mos los siguientes:

- Estructura orgénica.

procedlmlentos de cdntrol;

€ contabllldad

- Instructivos. &

Respecto al 51stema de contabllldad este co.

mo minimo debera contener los 51gu1entes puntos.

La nece51dad de la pequefia empresa en la --

'actualldad se.basa en contar con una organiza --

51




‘tividades

, ,1§,gutor1dad

52




‘constante.

53



1.III, ESTRUCTURA ORGANICA:Y DESCRIPCION GENE-

‘RICA. DE FUNCIONES | ‘_, EBL

a. 1a répidez de actuaC1on crea'una'fifme~dis-

c1p11na, ademés de que cada ‘autoridad de llnea-

54
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COMISARIO

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

AUDITORIA EXTERNA l “‘-"“1 CONSEJO DE ADMIN

ISTRACION

ASESORIA LEGAL = - ”"""‘__——'—I GERENTE GENERAL

57

~——————"| ASESORIA' CONTABLE. FINANCIERA -

GERENCIA DE OPERACION -

GERENCIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD .| cREDITO Y. COBRANZAS i prid COMPRAS

cam

IALMACEN] l

“ |VENTAS

“TRafico | i




~ DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES DE;




‘de.desiciones

JEFE DE;CRéﬁﬂﬁifébBRANZA8;~yiAtender la organiza

cién,'ejeCUCiéﬁf' ontrdi‘de la disponibilidad -

del recurso de efectlvo, mediante una eficaz --

58



negOC1ac1on Yy atenc16n de los crédltos‘a“los -

cllentes y su cobranza.fu_‘“ :

icacién y penetra---

59




1.1

_CAPITULO II

| CONTROL | INTERNO
. DEFINICIONES:

II.II . E

TILIIT

II.IV.

ONTROL INTERNO

S DE

NO APLICABLE



I1,- CONTROL INTERNO:

I1.1 DEFINICIONES®

interno comprende el plan de orga-

5

- los.:bienes: d¢ una empresa y que se derlva de su --




ef1c1ente organlzaclén en’ los aspectos contables,

'admlnlstratlvos y legales (Max1m1no.Anzures)

intos. autores, --

a la empresa

manejos.

2.- Es un plan de organizacidn.

3.- Obtener informacién financiera veraz y opor-

‘tuna,

4.- Mayor eficiencia de operacién.-

5.- 'Distfibq¢16n

' 6.-  Comprobacidnde tgdéjoﬁérgciGn de la empresa.

61



{La[iﬁpdrtéhéiéjdélfcdhffb;iiﬁternQVQSﬁbasica'"‘“

y,punto‘Qiaﬁé ﬁéfaxlajvidg*y’éxiﬁb @e}lé}qmpresa;j

E ontrol 1nterno con51ste

en todas 1as medldas empleadas por una entldad a
“62 '

-



Por u1t1mo y;para recalcar la 1mportanc1a --

 del control 1nterno seﬁalaremos que las bases de

,ﬁel son.»‘«“

,"1.-

vo reglstro.

ligistréﬁ

;Coord1nac1on‘de las operaciones desde -

hasta el f1na1 y su respecti-

Separacidén de funciones; custodia y re-

Comprobacién sistemdtica de toda opera-

cién.

Ademas de 10 anterlor, el control inter

no cubre los aspectos de organ1zac1on procedi---

mlentos; persona1~y superv151on, lo cual reafirma

63



su‘importancia en la.empresa.

ahtiéra3corrécta;

correglrlos ;n descuidar responsa-

bllldades

3.- Promover 1a ef1c1enc1a de operac1ones -

del elemento humano, para el meJoramlento de las -

operac1ones.;

ministrativas,

ni ﬁtdidel equipo

‘y del.dlnerq‘para3”ptengr?me. res resultados.




CII.II.-  ELEMENTOS DEL

s elementos LOrgaf

tivos requi

‘nizacién; P pdedimieﬁtoé‘iPeisonal y Superv1sién;i

ORGANIZACION : los elementos de control 1nter.v

“no que 1nterV1enen en este punto son°‘ -iWW"”

- A)  Direccién. asada en la responsabili--

‘dad‘dejléﬂpoliﬁit ‘f‘aﬁémprééa;a;i;cpmo‘°'

‘en la toma- de'decisiones. = -

P

'nhéi 1= ev1tar confllctos en la,

B ,j_céfo
”1nterpretac1o' de autdrldades responsabllldades- e

, ‘;adaptando’J‘ fb‘1gac1ones y nece51dades del gru-

pO de una manera armonlca B

manera clara
dustod1a y<r

to Americano




‘=fwtu1tades de autorlzac1on

~ bles en que controlan su'propia operacién.

;iD) A31gnac1on de responsab111dades.= Esta-A

.blec1endo claramentella;Jerarqula,‘a51 como las fa

“sus correspondlentes'--

‘ iesponsab111dades.”

‘Mediant

PROCEDIMIENTOS. - ‘estos se garantiza la -

solidez de la organizacidn:

A)‘ Planeac1on Yy 51stematlzac16n.; Tenlendo -

© en uso 1nstruct1vos Y manuales de‘procdlmlentos

7que tlene por obJeto asegurar e1 buen func1onam1en

66"]



to, as: umplimiéhto de las personas que -

71ab6réh,§hi1

‘formas.- Los registros de -
operaciones de una empresa son los instrumentos me

diante los cua: ireccién ejerce su influen--

cia directi iéndose en una parte del sis

ual se obtiene las rutinas que

pérsonal; que es contratado por -

pbnsable.

ij'rhf‘ - Estos ademds de ser periodi--

cos .debenide ser.analizados por personas que ten--

"gan;cépac1da ara juzgarlos y autoridad para to--

ndo con una buena organizacidn y
s adecuados, el sistema de con---
1ird su objetivo satisfactoriamen

1anos del personal iddneo.

e control interno que intervienen -

67



~en este punto son:

 tos generales civil. etc,
D). Retr1buc16n. La retribucién que reci-
be el trabawador por sus servicios, ésta aebe de -

68



ir de acuerdo a SU»hAbllldad fesponsabilidad, prg'

cond1c1ones de trabajo.

de incentivos asi como de be-
"nefi¢io§ ‘édﬁndarén en una mayor colabo-'
Qraéiéﬁ de los empleados.
RUPRRVISIONfJ':La v1g11anC1a de la estructura de -

la oroan1zac1on ’os procedlmlentos establec1dos y

f_sla ver1f1cac1on-de,las operac1ones constltuyen la

-superv151on.

Unafbuen planPac1on y 51stemat1zac10n d'”pro

'cedlmlentos: n dlseno de reglstros, formaSj
e 1nfor er :_'1a:superv151on casi automédtica
'de‘los;diVL ipectos del control interno.

no.

69



II.ITII NORMAS GENERALES'D

 1.2;'~' Todos los activos de la empresa que se

: ,spuedeﬁ quedar con fac111dad se deben tener bajo -
| 3 leac c§s5y afianzados como lo
gtaéky notas de mostrador

etc.

'f3ﬁﬁ Debe preocuparse la rotacidn del perso-

- nal dentro de - los puestos de la empresa y exigir -
70



Esta,forma es muy conve--

do una rotac1on razonable del

presa, el problema que se -

dando llega a faltar al--
vicios que normalmente se

“cuando desempefia el mis-

es el activo de las em-
“sujeto a mayor canti--

onfianza y robos en ge-

sitado en la cuenta o --
epcién de los muy peque-

con los efectivos de un

1y conveniente que los che---
‘7"ques que se _agan en 1la empresa sean nominativos.-
"7'Es dec1r no expedlr cheques al portador, ni afin --

'ﬂ‘traténdose de reposicién de fondos de caja.

71




n el estado de cuen-
enta de proveedores,

,xpagat contra. el saldo

tas que envien los resultados

de cuenta‘para que ‘lo confirmen, etc.

72



ix un control

operacio--

44.f Cbﬁ§fés‘y Cueﬁi$é”pdr"pagér '

1.- Efectivo y Bancos: . -

movimiento;

das,y,sgiidé

Entradas de




’fdeudores

)

or_ventas de mostrador.

aj  \.Cobfaﬁza'éfeEtuadé;:ée‘féfiéré-aflogch~
bros efectuados por,lo‘
de aquellos documento

tes por ventas a- crédlto

cargo del Departamento

guiendo el procedlmlento;q

Se fbfmuléfdiafiéméﬁté‘” or t‘ipliéado la re

1a01on de cobranza 1

cual.debe e tar 1dent1f1cada

a través de un nﬁmero consecutlvoATrEste control -




cibido y anexard

~ cobranza original

deberan estar folea




dos,ifbfmﬁlédoé' por tr1p11cado y dlstrlbuyéndose

f

de. la 51gu1ente manera'”

‘, Bl or1g1na1 se entrega al cllente. La prlme-

dor. - ‘E1;9°n£.dl




la mercancia. La Gltima copia’se envia a factura-

cién.

‘deben de efectuar en
estableceri un fondo fi-
las necesidades de la empresa,

estableciendo un mdximo para pagos por este medio.

77




xistir cheques' cancelados, tan

eberdn ‘ostentar visi

78




. carias; deber

bancaria:

- Autorizacidn del pedido.
o »fFEmBérqﬁe.
- Facturacién y

- Registro

"Los,pgdidbs!de los clientes pueden recibirse

por los siguientes medios:

- V.Cérﬁa$ de los clientes.

- Visitas directas del cliente.

79 gSTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA




© Liamads etetonicas

‘sea el medlo por el que se

. sea preparada ‘
eXisteht;a, solicitar la compra de la
mercanc ié{f'. fal

Lbsﬂpédidofffééibidos por teléfono o por co--

80



1 departamentovde Ventas, deberén segu1r
”elimismo;tramlte‘ ndlcado; 1 excepC1on obv1a de la

~ firma del cliente

cliénte;%

81



Créditos: -

Por credltos deben entenderse 1as rebaJas, de~




- La tercera copla se anexara al archlvo partl-

cular del cllente en e1 departamento de Ven-—

tas.*'

Lasﬁﬁdtas’d on devolu—;
c1ones de mercancias ‘deberd ‘estar amparadas con su;

rrespectlva

3. mvgﬁt‘ar‘ os:

Bx1sten tres‘aspectos fundamentales a conside '

irar para e ﬁcgntrol‘dejvlnventarlos: o

- Salidas

- Existencia

El control’ de registro de existencias se mane

"ijjéféltéhté' paftamento de Contabilidé

;(existenci?s mportes) como en el Almacén (ex1s-f”

;futenc1as) deblendo coincidir. la ex1stenc1a determ1?~'

83



nada en ambos registros.

Los reglstros deberan contener datos de clase

upervisa

84




" Entradas:

materlales de los Proveedores

7i‘Aiv;¢¢ibirLi§é

star prenumerada y firma
§éﬁués de haber recibido -

formidad, dandole a &sta la si

urnard al departamento de =

dad para su registro.

85 -



'Compraéﬁy;puénfaé;pﬁt;?égar:v

Fl procedlmlento de compra tiene su orlgen en

'los 51gu1entes departamentos

86



a) -Ventas.-' En caso. de ventas de’ mercancias e

que por su lent"" o'1m1ento n

es’costumbre

tenerlés?eﬁ;e

b)

c)

‘cibn de com

La autorlzac1on de la compra:1ajdaré el Ge--

Tente de Compras una vgz eleglda‘la meJor alterna

"qtlva de calldad prec1o, co“o‘consecuenc1a se ela-




"'boraré 1a Ordén‘ le: Compra respect1va,:1a cual se

elaboraré por cuadrlpllcadofdlt

sigue:

- E1 or1g1nal se env1ar5 al proveedor para que‘

surta la mercancia.x-‘"

- La prlmera cop1a se env1ar5 al almacenlsta

para que-;pmpare'c a é11a al momento de -

~recibir la mercancia
- La.segund

nte se anexard al expedien-
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La recepc1on de.las mercancias se 11evar5 a

A}

icabo como.se. 1nd1co en el control de» 1nventa---

v;rlos

"? Cuentasfpof p§gé£f‘

: El procedlmlento es el 51gu1ente ,La'persd-

- ‘Losida;bS"de:fla factura sean iguales a la -

OrdénidéVCGmpra.

89



Se: hayan“rec1b1do satlsfactorlamente;las mer -

Vcanc1as coteJando 1a.factura contra 'a Entra

da de Almacen. 

Los célculos aritméticos ‘sean'correctos.

La indicacién correcta’de 1

E;fchéque‘ée:éhirégérﬁfélypTOVeedor quien --

90



>%»'nuevamente :

'documentac1on anexa a la Pollza de -

‘1Egresos deberi’ ser cancelada con el sello de "pa~~

;‘gado" con n.-de prevenlr que sea utlllzada -

. Mensualmente se elaborari un reporte de cuen
tas por pagar y se verificard la correccidén de --

saldos contra el Libro Mayor.
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CAPITULO III. ORGANIZACION CONTABLE

,1i1,1-f’_DEF1NICI0NEs
LI ICAS DI SISTEMA CONTABLE
UENTAS
;ﬁEL CATALOGO DE -

IIiQV:réfDOCUMENTOS CONTABILIZADORES -
Y DE SOPORTE

IIIVI LIBROS Y REGISTROS:

III.VII : NFORMES



”La organlzaC1on contable es 1a determlna--

‘c1on, coord1nac1on y control de 1os elementos --

02




- les 'y de operacién de la empresa, el tamafio y --

93




los planes de expansién:que se-tengan.

“to de registro

‘Informes

El objetivo principal que persigue la orga-

informacién finan-

'?,rééistrhﬁogenulos l;bfbs;quev

son la fuente para-




producir informacién:-1
oportuna.y

‘un control

‘uradlca énﬁel establec1m1ento de:lo

95

_Esto 'se obtendrd mediante

La 1mportanc1a de la organ12ac1on_contab1e-



.

fiLn GRAFICA

DEL SISTEMA CONTABLE -

‘OPERACIONES

DOCUMENTO FUENTE"

POLIZA DE INGRESOS

POLIZA DE EGRESOS

POLIZA DE DIARIO

DiARIO AUXILIAR DIARIO AUXILIAR J DIARIO AUXILIAR
LIBRO DIARIO
£STADOS FINANCIEROS LIBRO MAYOR

LIBRO DE INVENTARIOS:Y BALANCES .

- 'R0 OF ACTAS |-

96



© III.III. CATALOG

’

contables para‘el Tegistro.
2.- Establecer procedimientos uniformes --
para el registro de las operaciones.

97



o de cuen-

‘estos registros.

Todo catalogo de cuentas debera contar con
fun 1nstruct1vo que muestra el procedimiento de-

‘afectag;on de cargos y abonos de las operacio--

nes de ‘la empresa asi como la naturaleza de su-

98




saldo,

- El catdlogo de Cﬁénias*qdeﬂs;:ﬁiéSéQtaing;

continuacién

de Contabilidad

. del negocio

99



MADERAS XYZ, S.A.
| CATALOGO DE CUENTAS
1.- Activo.

1T.- Circulante.

ndo Fijo de Caja.

ancos .

100



114 - Gastos Ant1c1pados

equ1po de of1c1na.

141, - - 'ReserVés*
- piedad

1411.- Reserv

101



1412.- Reserva para depreciaicén mobi-

1422 - Reserva amortlzac16n de gastosf

de 1nst 1ac1on.  ﬁ"

2.- Pasivo.-

21 - A corto plazo

211; Cuentas

212102 18

102



212103.-5% -

YZQ]?;E?QtqufpaS;vaféﬂi#fgbfpl?zo.

3.- Capital..

103



4.- Cueﬁfas:dejfesq1ﬁéﬁ§$:; X

41.- Acreedoras.

Sub-cuentas
~.cién.:
- 02 Vacacione "rima vacacional

-'f03 Grat1f1cac1ones

" 04'Indemn1zac1ones

104



05 13 Réhﬁpéta?ionéSQ;

,S%prf&"'

‘Propaganda.

105



- 25 Honorarios.

26 Donativos.

.aClOYL_I:é_s;'. s

:&;Qbééqﬁibs.

i No”dedC1b1ég;f~'

106



TI1. V.- INSTRUCTIVC AL CATALOGO DE CUENTAS.

Los instructivos dentro de una empresa se -

deben entende

~ Estos en cualqu

importancia y:

Lo

rilil"Circﬁlan£e :H‘

107




111.- Efectivo:

1111, Fondo fijo de caja chica:

se abona.3v

- Por 1as d15m1nuc1ones o cancela--

c;qnesldel mismo.

Adoptar una:polltlca sobre pagos-

max1mos 1nd1v1duales.

108;/""



1112.-
‘Se carga ‘por

Importe’

- gresos

’-dei«b@ntq”

‘La existencia:de efectivo al ini-

~avisos de ‘abono

‘por intereses ganados,

. 109



prestdmos recibidos, bonificacidn

. .de intereses

110



- Todo cheque que se expida deberd-

.respectiva-



Se ébdﬁé"por:

Venta o retlro de Valores al ter~:

mlno de la 1nver51on.--

Suz§a1§°:

iones deben ser -

Tsérif67p¢r‘él --

~amparen inver-

o valores deben -

151empre‘a nombre de 1la empresa.

112.%

’;Ei;impotﬁe“&éfléslcuentas a fa -
:;Vbr'déyla:empresé y a cargo de -
‘ 112



Llevar controles sébfé'ia,antigue-

dad de saldos.



114



Recomendacionés: -

- Llevar.registros-auxiliares:como- -

115



]- Otros de:naturaleza analoga.»

- Los préstamos personales a  ---

Adeudos e1 personal por ventas-;

de mercancia

~‘autorizar los.adelantos como los
.empleados. Asi como

“para la comprobac1on 0 recupera-

’*ﬂc1onwde los mismos.

1124, -

IVA‘por acreditar:

_Se(carga por:

.

116



- E1 IVA pendiente de acreditar al

‘aicuenta ZIZSLIVA?:_;»-

, t}as adadO'al‘flﬁéludél mes.

aivdéi mes y de tener saldo-
 5§¥5’déudor y representard el ---

“impuesto pendiente de acreditar.

117



Recomendac1ones.

. Tener cu1dado de%que las facturas

Elwimporte;de\la ex1stenc1a de --
‘meiganc as-al 1n1c1o del eJerc1--

.c"ivd.

--Por el _porte de las entradas de
mercanc1as ‘compradas asi como los
gastos que correspondan a dichas-

118



adquisiciones:

- maniobras-d

de las diferentes mercancias propie

dad.

119



inventa--

_i§f ¢ohpa--
114, - :
1141.;{Sé§uf6$wy fianzas.

120



1142;;'IntereSésfpor d§véngar;

aldo pend1ente de -

resultados'al

Por el 1mporte de 1as cuen-a

tasmde'resultadosique se,{-‘

vayan devengando de estos:4i

Jgastos pagados . por nt1c1pa7»
repréSentéfios-

a resultados.
Recomendac1ones;

121




- Debe existir una politica’ con --

respecto

_.cios.

‘Se abona p

. 1_1_12»2.: B



Su saldo:

Q’DeudOr renresenta el 1mporte to--

tal de los'ant1c1pos efectuados

Recomendac1on's

antici--

123




on:caracteristica-de - -

- La liguidacién total de dichos --

- impuestos.




1213, - Equipo de

“Se cargé:'

_costo de adquisicién del -

o que sea vendido o --

enta

‘las inversiones

~costo histérico -



‘diadas.’

- Tener una politica de capitaliza- -

;;.Por elysaldo:hlstorlco original -

al 1n1c1o~dé1 ejercicio.

- Porjlas,cantldades pagadas a pro-
fesidnistas que intervengan en la
organizacién de la empresa asi --
éomo derechos de registro y de --

apertura del negoc1o.

,Se abona pof

- La cantidad aplicada a las opera-
ciones: del ejercicio ppr?sqftqtdl

amortizacién



.Su-saido;vv 

Deudor y_representa la’ cantldad to-

-tal de erogac1onesvhechas durante -

a empresa.

apitali--




instalaciones o adaptaciones ven

14.- :défactivb;'*

141 ‘va para deprec1ac1on de pro'

‘Vpledad Planta y Equipo.
 1411 - Reserva para deprec1ac1on e

de maquinaria.

1412, - Reserva para deprec1ac1on,-»

de mobiliario y equlpojde -

oficina.

128



epreciacién- -

a propiedad planta -

:cuid5&6 gﬁefe1 método de-

ea el adecuado y-

jlégyf"'



142

1422, -

1421 Reserva Amortlzac1on de gas-

“de gas-

ejerci-

- Por el importe de la amortizacién

130



que ha 51do completamente conclu1 »

2.

periodo.

- Por el importé‘de facturas de --

131



compra de'bienes o servicios.reci

rentes proveedores.
Recomendaciones:

- ‘Hacer conciliaciones periédicas -

tados de cuenta y regis

' Q¥JY;g;1érfei pago oportuno de los -
| gdéﬁ&os.
- Teﬁer un adecuado control sobre -
el nivel de endeudamiento.

132




-'Pbr*lés:do

mentos por pagar a --

'fcorto plazo al 1n1c1o del ejerci-
cio.

'51Por los,documentos por pagar a --

‘ 'largovplaz uegentren,ya en ---

Su saldo.‘
"Es acreedor y representa el 1mporte'

, total del valor nomlnal de los docu

133




mentos-pendientes de pago con venci

- Por lo empresa a-
or“operaciones diferen

§ jeto pfinCipal del nego

134



- Por préstamos recibidos de particu

Se carga'

Por el 1mnorte de los pagos efec--
_ tuados.v o S

Su saldo..fa

Bs acreedorﬁy representa elfadeudo

nendlente~d' pago: por operac1ones --

;glro normal

Recomendac1ones.

22125




'léyé57Yigéﬁte5'apiicéblés'a.la --

FwPor ajustes-o correCC1ones a las-

prov151ones cuando se requ1era -

representa el importe-

“Es acreedor,

- total de“lmﬁhestos o derechos que -
- debe enteréi la empresa y pagar en-

echa determinada.

5 Recomendac1ones.

1.ﬁL1evariaux111ares detallados por-
Ecada‘tlpo de impuesto y/o derecho
'lponlendo especial atenc1on en la-

~ cronologia.

- Tenef un calendario que contenga-

todas las obligaciones de caric--

ter tributario a que se tenga que

136



sujetar la empresa.

Es-conveniente tener archivos in-

a‘cuenta de --

ntregar-
"y facturar la mercancia.



- qu,1a~de§diﬁc16n d¢1fanticiﬁd all'

. .cliente.

-Su sa1do.

Es acreedor y representa el 1mporte

'total a pagar por el resultado del-

138



ejercicio. .

Recomendaciones:

Es acreedor y representa el adeudo-

139




quefia'§mpreséJtieﬁe “favor de sus

la utilidad -

~ Recomendaciones’

la ojéﬁjel pago de esta-

6n del impuesto -




por devolucion descuentos re- .

cibidos u

?Recomendac1oneé._ i,f;
© - Tener culdado de. que todas las

foacturas expedldas tengan el IVA—
debldamente desglosado. : i

AU

f-iContar con un ‘archivo por'todas -



cién asi como asesoria adecuada-

pagar a -

por pagar a largo plazo (venci--

‘mayor.a un afio) al inicio

de vencimiento se deben presen--

tar como un pasivo a corto plazo
Su saldo:
Es acreedor y representa adeudos -

142



‘- Por la aceptacién de pasivos no-
. documentados cuyo vencimiento --

. sea 'mayor a un afio.

{Sé;ééfga:
k raspésé de los adeudos -
'ngvéncimiento se con --
{}Giertéhfén.ﬁha obligacién a cor-

fonlazo para la empresa general

mente es a acreedores diversos.
143



- Su saldo

;Bs acreedor y representa los pa51vos,

documentados pen .-

por ‘cada acree--

3 - Capltal,
311.- Caplt\‘

'Se aboné?:

’f’Por ‘el saldo al inicio del e3erc1-
V cio. '
FvPor el 1mporte de los 1ncrementos-'
‘ del cap1ta1 debidamente legallza-~'

dos y protocollzados

T asndlsmlnuc1ones del cap1ta1
uSu saldo |
fEs a;;eedo ?féJéégéﬁféyéi‘importér
"déigqap;tal.‘oc;a%ﬁlﬁfég;émente sus-

~ crito por la sociedad.

 q%1445j #



Recomendac1ones.."

- Que las aCC1ones que amparan el ca

p1ta1 sean debldamente Nesguarda--f:*

1 inicio del ejerci-

ncrementos a la reserva.

Bs acreedor y representa el importe-

total de las utilidades:refén;daél?-
como reserva legal.
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-‘Acta Const1tut1va o la Asamblea -

onistas.

;aﬁéofcién de pedidos (apli
féééidﬁés a la reserva).

,Suuéaido:

Es aCreedor y representa las éénti-

dades de 1as utllldades retenldas -

como reserv
3114 es ﬁéf aplicar.
.Se_ﬁbon :
_ 5{39? 31 1mporte de utilidades de -

146



ejercicios ‘anteriores pendientes -

~de ‘aplicar: al inicio’ del ejercicio -

‘iéioé anteriores.
_ Se cérga:i

> ?'Por la pérdida que resulte del --
| ejercicio.

- Por el traspaso de las utilidades

obtenidas.

147



Su saldo:

Puede ser deudor: o acreedor segfin -

4,-

vendldas'segﬁn facturas.

‘Se carga

'- Por e1‘1mporte de las devolucio--

e.mercancia del cliente a --
*de venta.

mporte de 1as rebajas y -

Suléé}dd

Es acreedor y representa las ventas

148



‘levar-un-archivo-

Pnuﬁéfatfﬁh progre
siva anexando7éi original a las
. en caso de ser cancelada.
;.j?Debe existlr una persona encarga
ida que autorice las notas de --
_Cfédiﬁo‘por rebajas, descuentos,
‘;fébajas y devoluciones sobre ---
fventas.3

4112 Productos flnanC1eros.

Se abona"”
déséuentoS’y—
anadosien operac1ones-

‘de f1nanc1am1ento otorgadas a la.

{empnesa*
Se carga:
- 'P5f é1 traspaso de su saldo a la

"qﬁenta de resultados del ejerci-
149



cio.

_Sulsélép;;':

‘rAcréédéi"Y éﬁfééeniéﬂlo

transacciones:cuya -

ea directa al giro

representa los pfbdﬁgf“

_‘tos obtenidos en

>5 qu elwpre;ipjdgfédéto de la mer-



‘cancia vendida. =

e la mercancfa de

precio de

ei‘saldo a la --

sultado del ejercicio

yﬁgﬁdéﬁpatpraleza deudora y represen

'ta;éi!ébéto de la mercancia vendida

- 4212.- Gastos de venta.

~Se carga:

- Por el importe de 105'concepto$ e
“indicados en las subcuentas re -~
ferentes a estos gastos, que ten-
gan como origen las ventas reali-

zadas en el ejercicio.

“Se abona:

Su:saldo
- -:Es ‘deudor y representa los gastos

151



1genérado éporA1a act£v1dad de --

, dos;con su;reSpectlvo soporte, --
“debldamente autorizado por perso-
nal‘responsable.

4213~ Gastos de Administracién,

Se cargaéﬂr

~ Por todas aquellas erogaciones --

oca51 a para soportar el apa-
7~rato adm nistratlvo de la empresa
ag:en las respectivas --

"Sﬁb; entas en el catdlogo de cuen

Se abona
- Por el traspaso de su saldo a la-

‘cuenta de pérdidas y ganancias.
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Su sdfda;f&

Esfdeuddre? fépfééénﬁé,el»iﬁporte,f

rlglﬁédos-pofflag'-: ‘

'—der;el-traspasoﬁﬁe su saldo a la-

esultado del ejercicio

153




vSe ;éréé:

. Ad@éllos gastos que por su né;urg—
' ieza no,son recurrentes y ﬁo;br@-
'vignehfdei giro principa1 de1fne?
gocio. el

“Se abona:

‘fldhffsalg?da al cierre del ejercicio.
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ocumentos -

.ciones ¢

. se ver

~ contabilidad.

Para flnes contables, un documento contab111

7'zador deberé reunl os 51gu1entes requlsltos

v- Debe captar la 0perac1on para tener cono

ZﬁliﬁébéréfCOmprobarla con mayor amplitud.
3.- Debe justificarla; la justificacidn?és,-“
la razén de ser de la operacién, basada-

en normas establecidas.
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" Regularmente cuando una operacién debe afec

'ztarllos?régisfrosvcontabléé, debe establecerse -

'aelyreQu1s t ndlspensabiéQde que el documento -

~“ Los documentos de soporte de una operacifn-

“son indispensables no sélo para fines de control

. tos sobre los mismos. "

Los documentos de soporte pueden dividirse;‘

1.- Internoé:’ Cuando son producido;:;'
por la propia empresa.

2.- Externos: Son los que recibe la -
empresa de personas o-

instituciones ajenas a
156



1a mlsma.
A cont1nuac16n se presentan 1os pr1nc1pa1es

formatos ut111zados por la empresa. S
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POLIZA DE DIARIO

maperas  XYZ SA. . ‘
‘POLIZA - DE. DIARIO
o TNe
SUB 2
CUENTA | CUENTA NOMBRE PARCIAL ;| ' DEBE | HABER
deoncepror T T T sumas
IGUALES
ELABORADO REVISADO AUTOMZADO FECHA
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©_POLIZA DE INGRESOS

maperas XYZ S.A.

POLIZA DE INGRESOS
- No . .

SUB :
CUENTA {CUENTA NOMBRE PARCIAL  DEBE.. | HABER
CONCEPTO:. % “iw oo .- -SUMAS .

: s c . -IGUALES-

ELABORADA REVISO - |- aUtomizo “FECHA

€
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POLIZA DE EGRESOS

maperas  XYZ S.A. _ POLIZA DE EGRESOS
. .| CONCEPTO: *: | RECIBIDO? " ™
R “SUB- R T
. |cuenTA|cUENTA|. . NOMBRE - .. . |"PARCIAL:
SUMAS
IGUALES
ELABORADA REVISADA AUTORIZADA FECHA

160



FACTURA

maperas XYZ S.A.

OISECTION : TEL
RFC

FACTURA No~

CLIENTE

DIRECCION

CONDICIONES

LANT'EAD " DESCRIPCION.

(OBSERVACIOMES

CONFORMIDAD

susTOTAL[. "

IVA -

TOTAL :

DEBO IS ¢ PLGARE (EMOS) INCODICIONAL EL TOTAL DE ESTE .
DOCUM; w0 POR CONCEPTO DE MERCANCIAS RECIBIDAS A NUESTRA

ENTERA SATISFACCION

16t




REMISION

maperas XYZ S.A.

DIRECCION TEL

RFC . . -CED EMP

REMISION No |

CLIENTE

DIRECCION

CONDICIONES:_-
contag|  OESCRIPCION MEDIDA' | \PRECIO | “IMPORTE -
OBSERVACIONES SUBTOTAL

VA

RECIBI DE “CONFORMIDAD

LTOTAL: |
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PEDIDOS DEL CLIENTE

maberas XYZ SA. e e e
PEDIDOS .DE CLIENTE ‘Ne. " ©".
. FECHA
.CLIENTE
DIRECCION
cantidad DESCRIPCION MEDIDA
i
OBSERVACIONES SUBTOTAL
IVA
TOTAL
ELABORO APROEO AUTORIZO
163.




NOTA DE CAEDITO

maceras XYZ S.A. .
" DIRECCION TEL
RFC CED EMP

NOTA OF CREDITO N

CLIENTE

DIRECCION

REFERENCIA

Lcuenta

IMPORTE |

CONCEPTO:

SUBTOTAL .-

N lV A* ¥

TotAL |

- ELABORO - ~ REVISO

AUTORIZO'
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ENTRADA AL ALMACEN .

maperas XYZ

|ENTRADA ‘AL ALMACE

RECIBIMOS DE

" SU FACTURA

.- ORDEN  DE COMPRA

<. leantidad DESCRIPCION

OBSERVACIONES

RECIBIO

S AUTORIZO
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REQUISICION DE COMPRAS

maoeras XYZ S.A.

REQUISICION DE COMPRAS

COTIZADO
PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

PROVEEDOR 3

fecha de entregn

techade entrega

fecha de entrega

ultima COSTOS
cantidan DESCRIPCION MEDIDA cotisacion ‘ .
SOLICITO. APROBO .COTIZ0 ‘AUTORIZO
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ORDEN DE.COMPRA

maneras XYZ S.A. ey
ORDEN DE COMPRA' NS .~
PROVEEDOR
CONDICIONES
FECHA DE ENTREGA
cantidad DESCRIPCION MEDIDA
OBSERYACIONES . "
SUBTOTAL: |-
CLVAL
" TOTAL
ELABORO APROBO
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RECIBOS DE CAJA

maperas XYZ S.A. RECIBO DE CAJA N°
DIRECCION TEL " FECHA . :
AFC CED EMP . REG CAMMAD .

- IMPORTE '$ ___"

—CON LETRA, ;

- “RECIBIMOS. DE

. POR CONCEPTO ___

~oBservAclONES - . .| CAJERO
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RELACION DE COBRAZA

wmeoeras XYZ S, A. RELACION DE COBRAZA ~ '
COBRADOR recra e
ELABORO ~AUTORIZO

CLIENTE cuerta | CoBRO. | iMPORTE! |

'OBSERVACIONES " |-

TOTALES [

COBRADOR

" CREDITO 'Y COBRANZAS
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CONTRARECIBO

maperas XYZ 'S.A.

CONTRARECIBO N°

* RECIBIMOS DE

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION

FECHA

“NUMERO

FECHA

IMPORTE

OBSERVACIONES -

FACTURA

. 'FECHA DE PAGO .0 T

FIRMA ¥ SELLO

- 170




III. VI.- LIBROS'Y REGISTROS.

'Los‘

'de todos:

“contabll

s necesidades de esta empre

sa y 51gu1e 1do 1 biééido en el "sistema --

contablllzador“ .11bros que se han considera

do convenlentes maneJar son'

1.- Los que sintetizan las operaciones -

 formando 'la "Contabilidad Sinté&tica",-

~que son.
a) Libro'de Inventarios y Balances.
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b) Libe.DigrioyT

“ventarios

'1a¢fe;ha,

¥ ibro"se regis?-4

b) L1bro Dlarlo

Vtrarén todas las»concentra 1ones mensuales, de -

los 11bros aux111are notando ql;flnalrde_cadar

“_a51ento_su redaccx&n

fSéré‘ba;é;p?rﬁinS?pgéésF-

'de_reglstrpra

."¢) Librd%Ma2dr.- En este libro se regis'-¥~'

tran tdd¢sg165fpases que procedan del Libro Dia-
rio. ‘Esfévlibro contiene por cada hoja foliada,
una cuenta mayor generalmente, ya que hay algu--
nos libros que cada cuenta abarca una sola pagi-

na.
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de venta efettuadas por la empresa.i_ 1 documen-f ~

to contablllzador que servird como base para,su;:~'
registro es la péliza de diario de ventas de 1la-
- cual serd su soporte las copias de las facturas-
expedidas. (Las notas de crédito también.se --

registrarin en este libro concentrando estas en-
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"finalidad~
gféétuadas --
iizador seré

entradas de -

.vados de compras

notas de entra-

:El pase al --

c) Diario’ de

finalidad

'todas;iag’f

. dinero







R AR

llzador serébla péllza de: dlarlo y su pase al --

deudor (c11e t

acreedor (pr’v
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Por 1o referente a gastos es recomendable

un aux111ar por cada sub cuenta_ex1stente.
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III. VII.- INFORMES:

La informacién financiera .es la culminacién

presupuestos asi como para proyecciones a corto,

mediano, o largo plazo
Esta informacién es de gran ﬁtilidad pafa:,

- Los duenos y admlnlstradores para conocer

1os resultados‘”:’:"
- A las autorldade
correctofde impuestos

- A 1os bancos, T veedores y acreedores;--
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para proporcionar préstamos o créditos.

El;agrdpahléntofdefés§é infofmé¢i6n~se'di-;
vide en:

1.- Estédos'finahéiérosf

2.+ Reportes contables.

3. Graflcas. f

" 1.- Estados financieros:

Son estados esencialmente nGmericos, cuya-

‘“?medlante su- 1nterpretac1on se c1a51f1que elfpa-;"

‘f‘sado, se mlda el presente y sefplanee el futuro.

Los estados financieros son:

a) Estado de Situaci6n Financiera también-
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b)

 Ba1ance General comparatlvo.
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Teportes

aparece-

a) Balanzaﬂde Comprobac16n.ff

b) Relac16n 1ntegrac16n delxsaldo en caJa
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y bancos.::: ”

<)  Integrac1on‘de cllentes (por antlgueda-

des de’. saldos)

,La~presentaci6n griafica consisté enlla.inté
»grac16n de una serie de datos por medlo de flgu-
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'faCﬁoré
a).

xm&s pocos hechosv

c) Pf1cac1a deil

vgréflca para presentar ==

,los hechos,f’:
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CAPITULO IV. ASPECTOS';'LEGALES i
IV, '1 ASPE' 0 |
Iv. II ASPECTOS ISCAL'E'S:~Y"- =

OTRAS .. BLIGACIONES



 CAPITULO IV. ASPRCTOS LEGALES.

IV.- ASPECTOS JURIDICOS.

1.- La empresa deberﬁ estar constltuida le-‘

~ Mercantile

2, "Inscrlpc16n de 1a Escrltura Constltutl-

'-,Va en e] Reglstro Pﬁbllco de 1a Propledad Sec--’

c16n Comerc1o

541- Av1so de apertur u'" L Direccién Gehé?
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e funcionaniento (re-

engfithifu?a

cia’ Sanitaria de la-

- Secretaria-de Salubridad y Asistencia.

z;rtSqiiciﬁudyde;iﬁépécciéh de pesas y me-

didas ante la Secretaria de Comercio.

8- inscriﬁbiéﬂ;ante la Cémara de la Indus.

tria Maderera y sus Similares.

9.7-Obténéride la Delegacidén correspondien
Cte la Licencia para el funcionamiento del giro.
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nales del Impuesto al ---

Ziﬁéreso Global-d

Renta;-

uando btenido utili-
' dad en el ejercicio anterior.

g




: 5que se causaron.

© 4.~ Retencién del Impuesto Sobre Productos-

del Trabajo a los trabajadores.<g

tos del Trabajo, ]

“total de ingresos perc1b1--
or- cada trabajador, y se harén’--'
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:los calculos”respectlvo

fgdlferenc1a a- favor o'en contr

vdor.'

para de ermlnar las T

delca a trabaJa-»?

5.- Retenc1on de Impuesto sobre Honorarlos_

y Arrendamlentos pagados.'*

La empresa .retendrd en el momento de hacer
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9,- Reporté;d§ M9vimieﬁtou;y“Ekisténciaél

10 &éQCQdévme

ReSeIIOzde ‘  de,m§didéfdejia -

10.-

empresa (netro) ante la Secretaria de-

Comerc1o

Debera obtenerse durante los dos pr1meros~-

meses de cada ano.“
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CONCLUSIONES



5C6N6£U§iqugé

~cimientode

Eféfaﬁfpér*




'uesfuerzos reallzados‘por los humanos.,f La forma

ﬁ,c1on del ob;et1vo=predeterm1nado se establece

'Vpor el proce o,de adm1n15trac1on.

La organ12ac1on contable y admlnlstratlva

“es muy 1mportante ya que es. la_encargada de la'Q‘

d15tr1buc1on de 1as act1v1dade

cada departamento y de deljg

querida.

act1vos,yobtenc1on.de 1nforma-‘
y‘segura de las actividades desa--

ellos resultados obtenidos.
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