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INTRODUCCION

En nuestro pais como en el mundo, se vive en este
momento un periodo de recesién que afecta a todos
los sectores de la economia; por lo cual las micro y
pequerias empresas se convierten en una opcién real

ante la escasez generalizada de empleos.

Debido a esto, es importante saber aprovechar al
maximo todos los recursos y herramientas con los qué
cuentan las micro y pegquefias empresas del sector
comercial, asi como estar conscientes de las
ventajas y desventajas que poseen frente a las
organizaciones de mayor tamafio, tanto nacionales
como internacionales a causa de la globalizacién,
ademds de la competencia que enfrentan, la cual en

ocasiones podria llegar a ser desleal.

Toda empresa necesita contar con una serie de
medidas de caracter contable y administrativo, que
le permitan tener el control de cada una de sus
operaciones, tanto de caricter internc como con su
exterior; independientemente de su tamafio, desde la
més pequefia hasta la mas compleja y grande requieren

de ellas para su buen funcionamiento.




Estas medidas tienen que llenar 1las necesidades
particulares de cada negocio, debiendo ser flexibles
para que se vayan modificando y adecuandoc conforme

se requiera.

La contabilidad abarca una serie de aspectos que
interesan a todas las funciones de la empresa
(compras, ventas, personal, etc.}), y expresa en
valores monetarios las operaciones econémicas vy
contables que tienen lugar - alrededor de 1la
organizacién, 1lo que permite el analisis y la
evaluacién de las mismas para conocer sus aspectos
mas importantes, y que mediante el procesamiento
contable nos proporciona los informes sobre los
cuales la administracién se basard para la toma de

decisiones.

En el capitulo uno se define primeramente el
concepto de empresa, mencionandc lo que se entiende
por micre y pequefia empresa de acuerde a los
diversos criterios existentes, como el econdémico, el
gubernamental, etc., enunciando las caracteristicas
mas comunes gue éstas presentan dentro del sector

comercial.

En el capitulo dos, se comenta sobre el entorno que

rodea a este tipo de empresas en la actualidad, en
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términos econdmicos, politicos vy sociales, el cual
influye de manera determinante sobre las mismas; asi
como las ventajas y desventajas que poseen frente a

otros entes econdémicos con los que compiten.

El capitulc tres describe cuales son las diferentes
funciones gque existen cominmente dentro de estas
empresas, demostrando la importancia del control de
las distintas operaciones realizadas, para brindar
informacién que sea un reflejo de la actividad real
y de la productividad de las diferentes funciones
operacionales de las mismas, ya que dicho control no
siempre es el adecuado si es que &ste existe; de tal
forma que se proponen una serie de medidas cuyo
objetivo es mejorar la eficiencia y el control de

las operaciones en cada una de dichas funciones.

'~ Se hace un andlisis de la informacién que integra 1la
contabilidad; asi mismo se explica de un modo claro
¥ sencillo en que consisten, comoc estan formados,
como se interpretan, y para gque nos sirven los
informes contables méas comunes, como e}! balance
general y el estado de resultados, de forma que 1la
administracién de las micro y pequefias empresas los
conozcan y los utilicen, viéndolos COmo  una
integracién de todas sus operaciones, no como un

elemento aislado y sin utilidad.




Por tltimo, .se incluye un caso practico, en el cual

se muestra la aplicacién de algunas de las medidas y
recomendaciones descritas en el presente trabajo, en

una microempresa del sector comercial.



OBJETIVOS DE LA TESIS

Ampliar los conocimientos en este tema.

Aportar el presente trabajo como fuente de

informacidén sobre el tema.

Impulsar la wutilizacién de medidas de control
contable administrativo en- las micro vy pequedas
empresas del sector comercial de este pais, a fin de
aumentar su productividad y competitividad en el

mercado.



Capitulo 1.
LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA.

1.1 Definicidén y Clasificacién de las Empresas.

Definicién de Empresa

Las empresas satisfacen diferentes tipos de
necesidades de los individuos. Desde el punto de
vista econémico, es una entidad destinada a producir
bienes y/o servicios, venderlos, satisfacer un
mercadoc y obtener un beneficio. Se compone
basicamente de recursos humanos, materiales ¥

técnicos.

Clasificacidén de las Empresas

El profesor Joaquin Rodriguez Valencial propone la
siguiente clasificacién de las empresas, tomanda
como referencia algiin aspecto particular de ellas,

pudiendo ser:

a) Actividad o giro

b) Constitucién patrimonial

t Rodriguez Valencia, Joaquin. Organizacidn Contable ¥

Administrativa de las Empresas, International Thomson
Editores, Tercera Edicién, México, 2004, p. 8.




c) Funcién econdmica

d) Magnitud

a) Actividad o giro.
De acuerdo con este criterio, las empresas pueden
clasificarse <con base en la actividad gue

desarrollen de acuerdo a lo siquiente:

Industriales. Son aquellas cuya actividad basica

es la produccién de bienes mediante la
transformacidn y/o extraccién de materias
primas. Las industrias a su vez pueden

subdividirse en:

» Extractivas. Son aquellas que se dedican a la
extraccién y explotacién de los recursos
naturales, sin modificar su estado original.
Por ejemplo, empresas mineras o pesqueras.

» Manufactureras. Las que se dedican a adquirir
materia prima para someterla a un proceso de
transformacién, al final del cual se obtendra
un producto con caracteristicas y naturaleza
diferentes a las originales. Por ejemplo, una
empresa de productos alimenticios; de vestido,

de maquinaria pesada, etc.




» Agropecuarias. Son aquellas cuya funcién
basica es la explotacién de la agricultura y
1la ganaderia, por ejemplo, empresas
pasteurizadoras de leche, ejidos Y

cooperativas, entre otras.

Comerciales. Son el tipo de empresas que se

dedican a adquirir cierta clase de bienes o
productos, con el objeto de venderlcs
posteriormente en el ﬁismo estado fisico en que
fueron adquiridos, aumentando al precio de costo
0 adquisicién un porcentaje denominado margen de
utilidad. Este tipo de empresas son
intermediarias entre el productor-consumidor vy

pueden clasificarse en:

b Mayoristas. Son aquellas que venden productos
al mayoreo, o a empresas minoristas que, a su
vez, distribuyen el producto al mercado de
consumo.

» Minoristas o detallistas. Son aquellas que
venden productos al menudeo, o en pequefia
cantidad, directamente al consumidor.

» Comisionistas. Son aquellas que se dedican a
vender articulos de los fabricantes, quienes
les dan mercancia a consignacién, percibiendo

por ello una comisién.




» De servicio. Son agquellas en las que, con el
esfuerzo del hombre, producen un servicio para
la mayor parte de una colectividad en
determinada regién, sin que el producto,
objeto del servicio, tenga naturaleza

corpdrea.

b} Constitucién Patrimonial.
De acuerdo al origen de 1las aportaciones de
capital y del cardcter de quienes dirijan sus

actividades, se clasifican en:

» Piblicas. Son empresas que pertenecen al Estado
Yy su objetivo es satisfacer las necesidades de
caracter social; se constituyen por. capital
piblico perteneciente a la nacién y estdn a
cargo de empleados phblicos.

> Privadas.‘Son aquellas que estan constituidas
por capitales particulares, organizadas V'
dirigidas por sus propietarios y cuya finalidad
puede ser lucrativa y mercantil no lucrativa:
pudiendo ser individuales, es decir, dirigidas
por un solo empresario, y‘sociedades, es decir,

pertenecientes a varios socios.

c¢) Funcién Econdmica




Otro criterio para clasificar a las empresas es el
econdémico. Estas pueden ser:
b Primarias. Son las que se dedican a
actividades extractivas o constructivas.

» Secundarias. Son las que se dedican a la

transformacién de las materias primas.

P De servicios. Son empresas dedicadas a una

actividad puramente de servicio, como

transportes, seguros, etc.

d) Magnitud de la empresa.
Este criterio es uno de los mas utilizados para la
clasificacidén de la empresa, en que por su tamafio
puede ser micro, pequefia, mediana o grande tomando
como base los capitales invertidos, giros de
operaciones, personal empleado, etc.
Generalmente se plantea toda una serie de problemas
en relacién a las caracteristicas a considerar en

este sentido:

> Los financieros hablan frecuentemente de niveles
maximos de active fijo o activo neto.

» La adwministracién del trabajo adopta como
referencia el nimero total de personas

empieadas.




> Los comerciantes podrian indicar un limite
maximo de volumen de ventas.

> El sector terciario puede aplicar .el namero
total de clientes.

» Los industriales prefieren considerar los
niveles m&ximos de energia requerida para la
produccién.

> Existe también la posibilidad de combinar
diferentes criterios para determinar cuando una

empresa deja de ser pequeiia.

Al revisar la literatura existente sobre este tema,
en especifico relacionada con las micro y pequerias
empresas; se observa que de manera global, éstas
pueden clasificarse desde el puntoc de vista de 1la
macroeconomia, de acuerdo a las caracteristicas
particulares de cada uno de los aspectos especificos

que integran a este tipo de empresas:




VISTA

CLASIFICACION DE LAS MICROEMPRESAS DESDE EL PUHTO DE

MACROECONOMICO

Segun la capacidad

Mlcroempresas de subsistencia o ds

de acumulacidn de -t SIS SIRIE S 7o
: Microempresas de acumulacién
capital )
ampliada.
Microempresa de competencia en
' mercado abierto (producen o
Segin el tipo dei distribuyen bienes o0 servicios
relaciones de! cuyo comprador no esta
jnercado i ....preestablecido). ]

Microempresa de trabajo por
encargo del consumidor final.

Segun la>fuente de'

Microempresa inducida (opera en
funcidn de las demandas Y|
condicionamientos de una empresa

propiedad de. la
empresa

la dlnémlca ------------------------------------------------------------------------------------
.Microempresa auténoma {tecnologia
tecnolégica : \ ;

: independiente de los
: condicionamientos de sus

: clientes).
' Microempresa de propiedad
: individual (el empresario es a la
; vez trabajador, pudiendo tener
{....empleados). . .
i Microempresas familiares. La
: unidad familiar es propietaria ]
Segtin laé trabajadora de la empresa, no

existen relaciones salariales,
sino aprobacién familiar de las
utilidades; puede contar también
con mano de obra asalariada. |
Microempresas asociativas (la
propiedad es «comin a varias
personas gque a su vez aportan
capital y su propio trabajoc y que
eligen a sus directivos}.




En nupestro pais, la ley Para El Desarrcllo De ILa
Competitividad De La Micro, Pequafia Y Mediana
Empresa, en su Articulo 3°, fraccién III establece

lo siguiente:

"MIPYMES: Micro, pequefias y medianas empresas,
legalmente constituidas, con base en la
estratificacidén establecida por 1la Secretaria (de
Economia}, de comin acuerdo con la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y publicada en el Diario
Oficial de la Federacién, partiendo de lo

siquiente?:

Estratificacién por Numero de Trabajadores

' Sector/Tamaiio Industria Comarcio Séiv{diaél
Micro 0-10 0-10 0-10
Pequefia ' 11-50 11-30 11~-50
Mediana - 51-250 31-160 51-100

? Secretaria de Economia, Ley para el Desarrollc de la

Competitividad de la Micro, Peguefia y Mediana Empresa, -
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia lunes
30 de Diciembre de 2002.




Se incluyen productores agricolas, ganaderos,
forestales, pescadores, acuicultores, mineros,

artesancs y prestadores de servicios turisticos.”

En base a lo anterior, se desprenden los siguientes
cuadros con 1informacién obtenida del Instituto

Mexicano del Seguro Social:

Empresas Comerciales en México Registradas en el
m™ss .

Fecha Hicfo Pequeia Mediana Grande Total

12/1995 184,086 15,820 1,359 641 201,906
12/1996 188,497 17,112 1,445 692 207,746
12/1997 188,857 17,800 1,542 749 208,948
12/1998 197,124 19,346 1,743 865 219,078

12/1999 197,163 57,721 18,260 3,724 276,868
01/2000 196,686 58,264 18,399 3,785 277,134
12/2000 209,138 60,606 19,279 4,006 293,029
01/2001 208,700 60,918 19,390 4,054 293,062

3 Secretaria de Economia, Banco de Informacién Sectorial, [En

Linea) www.contactopyme.org.mx [07 Wov 2003)
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Empleos Totales (Permanentes y Temporalas)
Registrados en el IMss.‘

'Fecha Micro Pequeiia Mediana Grande = Total
12/1995 622,679 521,027 209, 660 406,988 1,760,354
12/1996 645, 668 560,410 220,798 434,344 1,861,220
12/1997 652,317 584,532 236,475 457,130 1,930,454
12/1998 686,393 639,841 266,298 521,177 2,113,709
12/1999 429,117 591,155 739,398 1,119,410 2,879,080
12/2000 456, 535 618,194 779, 743 1,210,240 3,064,712
01/2001 456,363 621,147 781,452 1,203,201 3,062,163

* Ibidem.

10




1.2 Caracteristicas Comunes de las Micro y

Pequefias Empresas del Sector Comercial.

Para Joaquin Rodriguez Valencia®, las empresas en

general poseen las siguientes caracteristicas:

1)Es una persona juridica. Porque es una entidad
con derechos y obligaciocnes establecidas por la

ley.

2)Es una unidad juridica. Porque tiene una
finalidad 1lucrativa, o sea, su propésito es

obtener ganancias.

3)Ejerce una accidén mercantil. Porque compra para

producir y produce para vender.

4)Asume la total responsabilidad del riesgo de la
pérdida. Esta es una caracteristica muy
importante, pues el o los propietarios son los
Gnicos responsables de la marcha del organismo.
Pueden haber pérdidas o ganancias, éxitos o
fracasos, todo ello bajo responsabilidad de 1la

empresa, que debe afrontar tales contingencias.

5B.«:»d.l::i.g\:ie.: Valencia, Joaquin. op. Cit., pp. 6, 7.
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Por otrc lado, los principales rasgos para el caso
especifico de una microempresa se pueden resumir de

la siguiente manera:

a)Es una forma de organizacidn social para llevar
a cabo actividades de produccién y/o venta de
bienes y servicios.

b)En su mayoria, tales bienes y servicios se
destinan al mercado.

c) Operan con niveles bajos de capital por hombre,
asi como de productividad laboral.

d) La escala de operacidn es pequefa.

@) La divisidn del trabajo es incipiente.

f) Escaso nivel de complejidad tecnolédgica.

g} El nivel de calificacién de trabajo es bajo.

h) Las actividades tienen un minimo de regularidad
y estabilidad.

i) No existe clara divisién entre la propiedad de
los medios de produccién y la fuerza de trabajo,
puesto gque casi siempre el propietario es su
propio empleador.

j)Se utiliza mucho la mano de obra familiar y el
trabajo a destaijo.

k)Sﬁelen insertarse en mercados competitivos y en

estratos débiles de la estructura oligopdélica o

12




si np, generan servicios y bienes distintos a

los que ofrece el sector moderno.

1)El tamafio suele ser pequefic (menos de 10
trabajadores) .

m}El escaso o© nulc acceso a los mecanismos
financieros del mercado.

n) Aunade al precario acceso al crédito, la
ausencia - de esquemas de comercializacién
satisfactorios y deficiente organizacién.

o) Finalmente, a las dificultades anteriores se
unen las de tipo impositive en équellas

microempresas que aspiran a crecer.

lo que se refiere a nuestro pais, las

caracteristicas comunes de la microempresa son:

» Establecimientos con un maximo de 15
trabajadores y cuyo total de ventas anuales no
sobrepasa 110 salarioé minimos.

» Operaciones poco intensivas 'de capital, es
decir, tecnologias no avanzadas ni dindmicas que
dependen‘del factor trabajo.

» El recurso mids precioso es la mano de obra.

v

La mayoria presenta una economia informal.
» La gran mayoria pertenece a un solo propietario
o duerio.

» Poco volumen de sus operaciones.

13



1.3 Ventajas y Desventajas de las Micro y

Pequefias Empresas del Sector Comercial.

Para algunos analistas, la microempresa representa
un potencial a nivel macroecondémico (integracién
estructural al sector formal, wviabilidad exclusiva
para ciertas acfividades, uso de recursos ¥y
tecnologias nacionales, etc.) aunque con algunas
desventajas como un bajo nivel de inversién,

liquidez, y minima o nula capacitacién.

Casi en todos los paises en desarrollo, la pequeda
empresa asume un papel muy relevante en términos de
produccién y empleo. Provee empleo e ingresos a los
estratos mas desfavorecidos de la sociedad, y en
términos de desarrollo, se le ha considerado como el

“semillero”™ de empresarios.

La extraordinaria diversidad de caracteristicas que
presentan las empresas pequefias ha dado origen a las
numerosas clasificaciones ya menciocnadas

anteriormente.

Una de las caracteristicas mAs generales de las
empresas pequefias es la utilizacién del factor
trabajo de manera intensiva y de forma flexible; en

respuesta a cambios en la demanda © variaciones en
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el mercado de trabajo. Es reconocido el hecho de que
en estas empresas no operan en igual medida los
factores que influyen en la determinacién del
salario en las grandes empresas: sindicatos, presién
gubernamental, legislacién laboral, etc. En este
contexto, se ha seflalado que en los paises en
desarroclio, las empresas pequefias suelen pagar
salarios mé&s bajos gque las de mayor tamafio, y es
usual que evadan las regulaciones laborales; en este
sentide, se ha considerado que las remuneraciones
otorgadas por las empresas pequefias son muy prdximas

al salario minimo.

La ausencia de remuneraciones directas al trabajo
familiar Y el otorgamientc de remuneraciones
inferiores a las legales a los trabajadores
asalariados, a veces sin registrarlos en el sistema
de seguridad social, son factores que se considera
permiten a las pequefias empresas sobrevivir en
condiciones econdmicas adversas. Por ejemplo, el
trabajo en el establecimiento casero lo efectila el
propietario con la ayuda de los miembros de la
familia a tiempo completo o parcial y frecuentemente

sin pago directo.

En lo referente a la administracién, a menudc las

microempresas son establecidas por el propietario,

15




el cual se encarga ademds de lahores diversas. E1
conocimiento y contacto directo con la clientela le
permite efectuar cierta adaptacién al tipo de

demanda y nivel de ingresos de la clientela.

Es comin que el capital inicial para establecer una
empresa pequefla provenga de los ahorreos del
propietario o familiares. Por lo demds, las micro y
pequeflas empresas enffentan serias dificultades para
obtener financiamiento de 1a banca comercial. El
costo de los prestamos para estas empresas, suele
ser mayor que para las grandes, lo cual se explica
por la importancia de los gastos de administracién,
de evaluacidn y wvigilancia sobre los prestatarios,
la falta de instituciones financieras
especializadas, y la aversién al riesgo de la banca
comercial; ademds las pequefias empresas no cuentan

con los colaterales que respalden los préstamos.

Alguncs de 1los problemas que enfrentan en la
actualidad las micro vy pequefas empresas son

principalmente los siguientes:

> Falta de clientes
» Competencia excesiva
> Bajas ganancias

» Falta de recursos econdmicos

16




Ho les pagan a tiempo los clientes
Falta de crédito

Problemas con las autoridades
Problemas con las mercancias

Problemas con sus trabajadores

vV v v v VY Yy

Intereses excesivos

Lo anterior tiene como consecuencia un bajo nivel de
generacién de sinergias, que obra en contra de la
capacidad competitiva de las microempresas en lo
individual, toda vez que éstos se ven constrefiidos a
operar a escala reducida, vendiendo sus productos en
operaciones minoristas, directamente al publico, en
vez de hacerlo mediante contratos, con volumen que
les aseguren relaciones comerciales de mediano vy

largo plazos.

En suma, las pequeflas empresas difieren en varios
aspectos de la gran empresa: en la eficiencia con
que utilizan 1los recursos preductivos, en su
potencial para crecer, y en la naturaleza de las

restricciones que limitan su crecimiento.

Por 1o mismo, enfrentan numerosas desventajas
estructurales: menores oportunidades para obtener
financiamiento, lo cual se acentiia en condiciones de

relativa escasez de créditos, menor productividad
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por persona ocupada en asociacién a la baja
intensidad de c¢apital y wvulnerabilidad frente él
gran poder del mercado que pueden ejercer las
grandes empresas, principalmente en presencia de

condiciones monopélicas.
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Capitulo 2.
EL ENTORNO EN EL QUE SE DESARROLLAN LAS MICRO Y
PEQUERAS EMPRESAS.

Una organizacidn no existe en un vacio, sino en un
mundo de 1lugares y cosas concretas, de recursos
naturales, de seres vivientes y de importantes
abstracciones. Todos estos factores, en conjunto, se
denominan el “ambiente de la organizacién”. Podemos

representarlo figurativamente como sigue:

Condiciones econdmicas. Politicas. Personas. Otfros

i a organizacion proporciona
los bienes que el ambiente

requiere.

Cuando la organizacion y el ambierte
salisfacen con é&xto sus demandas
reciprocamente, se establece una

relacién de soporte mutuo.

Chma y recursos naturales. Objetos. Lugares. Leyes.
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Factores del medio

Todos los incontables factores que integran el
ambiente de una organizacién, la afectan en una u
otra forma; algunos de ellos son de importancia para
dicha entidad debido a que la ayudan o no, a obtener

sus metas.

Como podemos apreciar en la figura, los principales
factores del ambiente en que se desarrolla la
organizacién son las objetos y lugares, el clima y
los recursos naturales, las leyes, el sistema
politico, las condiciones econdémicas, las personas;

etc.

El factor objetos y 1lugares incluye tcdos aquellos
elementos obvios para que la organizacién pueda
funcionar; asi tenemos, por ejemplo, las

instalaciones de la empresa, la ubicacién, etc.

El factor clima y recursos naturales afecta por un
lado las necesidades de los consumidores, ¥y por el
otro, la manera y los productos y/o servicios con

los que pueden ser satisfechas dichas necesidades.

Los factores legales, peliticos y econdémicos

influyen de manera determinante a las



organizaciones; a la organizacién debe darsele 1la
autorizacidén legal que garantice su existencia, y

existe de hecho, en un medio politico-econémico.

Por Gltimo tenemos el factor mas importante: “las
personas”. Podemos decir gque ninguna organizacién
existiria sin personas, y que la organizacién es de

hecho, resultado de sus interacciones.

Los factores ambientales sefialan ciertos limites a
la organizacién; la situacidén social en la cual
existe wuna organizacién, especifica 1la clase de
medio que serd tolerado. Por otra parte, los
factores ambientales proporcionan oportunidades vy
presentan retos, donde lo importante es
identificarlos y aprovecharlos en beneficio de la
empresa. Por importante gque puedan ser los efectos
del ambiente sobre una organizacién, resultan de la
misma importancia los efectos de la organizacidén
sobre el mencionado elemento. La influencia de uno
sobre otro es reciproca y de constante cambioc en

naturaleza y grado.

Por otra parte, las organizaciones al estar
interrelacionadas dentro de un ambiente particular,
se puede hablar de una red de organizaciones vy

referirnos en esa forma, a las otras organizaciones

21




con las cuales aquella esta relacionada; por

ejemplo, un negocio puede descubrir que esta
relacicnado o enlazado con gran ndmero de
organizaciones y dgrupos como émpresas competidoras,
proveedores, departamentos gubernamentales,
sindicatos, asociaciones profesionales y nuicleos de
consumidores; cada uno de estos alentard ciertas
esperanzas sobre las actividades del negocio, vy
algunas de ellas necesariamente no seran

compatibles.

Al analizar algunos de 1los procesos que gobiernan
las relaciones entre las organizaciones, tenemos por

ejemplo:

a) Las ‘negociaciones, en las cuales se llega a
acuerdos entre dos o mds organizaciones, para el
intercambio de productos y servicios.

b) Formacién de coaliciones, en las cuales 1las
organizaciones se comprometen oficialmente a

aceptar decisiones mancomunadas o conjuntas.

lLas organizaciones econdmicas ejercen influencia
importante sobre la estructura de la comunidad,
afectando aspectos tan diversos como la localizacién

de la comunidad, tamafio, norma de crecimiento,



compesicidén ocupacicnal, fuerza y estructura de

clases, etc.

La influencia ocurre también en direccién contraria.
La localizacién de la c¢omunidad afecta a las’
industrias y comercios que pueden establecerse y a
las gue pueden prosperar. El tamafio de la comunidad
también define el tipo y grado de especializacién de
las empresas que se instauran. Tenemos ademas, que
las normas de la comunidad son, con frecuencia,
bases sobre las cuales los directiveos contratan vy

promueven a sus empleados.
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2.1 Caracteristicas del Ambiente Econémico.

La importancia del contexto se reconoce ampliamente;

atributos del ambiente son de particular

interés en éste estudio:

Dinamismo, Complejidad y Hostilidad.

1)El dipamismo del ambiente, indica la frecuencia

de cambios en 1los elementos del entorno. Al
cambiar bruscamente la demanda, las preferencias
de los consumidores, la tecnologia del producto
o las politicas econdmicas, es mas probable que
las empresas realicen esfuerzos que les permitan
adaptarse a los cambios rapidos en el contexto.
La demanda puede contraerse como consecuencia
del surgimiento de innovaciones radicales que
sustituyen a productos, que crean nuevos
mercados © que los segmentan por la introduccién
de productos que son recibidos como nuevos por
los consumidores. Las preferencias de los
consumidores se modifican ante nuevas
aplicaciones de un mismo producto o bien por el
surgimiento de productos nuevos que tienen
mayores ventajas en términos de calidad, precio, .

consistencia o amplitud de su distribucién, por
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lo que se obliga a que las empresas renueven sus

tecnologias para mantenerse competitivas.

2} La complejidad o heterogeneidad del ambiente se
refiere al numero de elementos externos que son
relevantes para la operacién de la empresa. En
un ambiente complejo, la empresa estd mas
dispuesta a aprender, obtener y aceptar ideas
innovadoras o informacién técnica a través de un
gran numero de diversos agentes externos, tales

como clientes, proveedores o universidades.

3)La hostilidad del ambiente, indica el grado de
competencia en el mercado, mientras mas Hostil
es el ambiente, mayor es la necesidad de obtener
un margen de competitividad en los costos y/o en
la diferenciacién del mercado, y por lo tanto,
es mas probable que la empresa adopte una
conducta favorable a 1la innovacién o a 1la
renovacién tecnolégica. La innovacién esta

compuesta de 2 partes:

1. La generacién de una idea o invencién y
2. La conversidn de esa invencién en un

negocio o en otra aplicacién atil.




2.2 El Entorno Econdmico Actual en México.

Hoy en dia el principal problema social al que se
enfrenta México, es el de la pobreza, agudizado por
las crisis econémicas recurrentes del pais y el bajo
crecimiento del PIB (una tasa anual de 2.74% en
términos reales en las dltimas dos décadas), han
tenido consecuencias graves en la disponibilidad del
empleo y ha deteriorado el ingreso y la calidad de
vida de los mexicanos; influyendo en el bajo nivel .
de las remuneraciones, el bajo grado de escolaridad
o la insuficiencia de -las viviendas y de 1los
servicios béasicos: México cuenta hoy con alrededor
de 40 millones de personas que se encuentran en

situacidén de pobreza.

La fuerza de trabajo mexicana ha crecido de una
manera considerable, pasando de 20 millones en 1980
a 39.7 millones en 1999, crecimiento atribuido
fundamentalmente al incremento de la poblacién en
edad de trabajar y al ingresc cada vez mayor de las

mujeres a la fuerza de trabajo.

Debe recordarse gque, por ejemplo, en este afio se van
a crear en México, en el mejor de los casos, 400 mil
empleos formales, mientras que la cantidad de

jovenes que llegan a la edad de trabajar se acerca




al millén de personas. Asi que habrd 600 mil que
veradn como opcién el hacer alguna actividad
independiente. Por otra parte, diversas
instituciones privadas y publicas siguen con
procesos de reduccidédn de sus plantillas y hay miles
de adultos, de 40 afios o mas, que van a quedarse sin
empleo, ¥y van a ponderar la posibilidad de

“emplearse a si mismos”.

En tode el mundo, la microempresa ha demostrado su
capacidad como un medio efectivo para propiciar el
desarrollo social, econdémico, y combatir la pobreza.
En México, la microempresa, ya sea bajo la forma-de
autoempleo, de empresa familiar o como empresa
formalmente establecida, constituye la principal
fuente de generacidén de empleos; predominando los
negocios que se dedican al comercio, las cuales
representan 55% del total de establecimientos vy
contribuyen con 30% del emplec total en México,
jugando un papel importante en la contribucién al

PIB Nacional®.

Ademas el autoemplec es, sin duda, una forma eficaz

por la cual las familias de bajos ingresos pueden

¢ Diaz Amador, Maria del Carmen, EI Rol de la Microempresa,

Ponencia para el BID, {En Linea] www.iadb.org [07 Nov 2003].
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incrementarlos realizando una actividad productiva

que incorpora la mano de obra familiar.

Sin embargo, este tipo de empresas generalmente, son
las que menos apoyo reciben de las instituciones

gubernamentales y privadas.

Los micronegocios tienen una mortandad muy alta vy
ademds son el terreno en el que la competencia se

presenta de la manera mas feroz.

Aunque el grueso del empleo se genera en las
empresas pequefias y medianas, la mayor parte de la
demanda de productos y servicios proviene de 1las
empresas dgrandes; por lo cual una pequefia empresa
debe tener <claro que es muy probable gque sus
principales clientes sean empresas medianas o
grandes, por lo que debe tener en cuenta las
exigencias que este tipo de organizaciones imponen a

sus proveedores.

La caracterizacién de la poblacién ocupada en el
sector de las microempresas y el andlisis de las
implicaciones y obstéculos para su fortalecimiento,
son indispensables para el disefio e instrumentacién

de politicas publicas que propicien:




» La incorporacién de una poblacidén de escasos

recursos con iniciativas emprendedoras, en el
desarrollo productivo del pais.

P La capacitacidén y asistencia técnica en el
disefio e instrumentacién de proyectos
productives.

» Elaboracién de politicas de integracién a
cadenas productivas.

» Provisién de servicios financieros eficientes y
de calidad.

» Un crecimiento econémico con equidad.

» Reactivacién de economias locales.

El espacic de la microempresa tiene que dejar de ser
visto como el refugio de la pobreza y en cambio,
pasar a ser un espacio en el que se genera empleo y
autoempleo, para lo cual se requieren, entre otras
cosas, de apoyos financieros que permitan detonar la
iniciativa y la capacidad empresarial de las

familias.

En México se ha despertado en los itiltimos afios, un
creciente interés por la micro y pequefia empresa,
asi han surgido acciones, programas y organizaciones
que buscan apoyar el desarrollo de estas empresas
debido al’ reconocimiento de su importancia en la

economia.
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Una de 1las caracteristicas m&s importantes en el
desarrollo de las microempresas es el
financiamiento, destacando dos problemas esenciales,
el de la escasez de crédito, es decir, de programas
especificamente enfocados a las multiples
condiciones de la micro y pequefla empresa, y el de
los requisitos y actitud de los bancos, producto del
viejo paradigma segin el cual existe un alto riesgo
en otorgar crédito a esta clase de empresas, como

asi también, en ctorgarlec de forma rentable.

Sin embargo, no todas las empresas solicitan el
financiamiento y aqui se puede ver una marcada
diferencia ya gque, mientras en la micro sélo 1lo
gestiona el 30 por ciento de las empresas, en la
pequehfa, el 55 por «ciento 1lo tramita. Esta
diferencia puede ser un indicador de la dificultad
de la microempresa para acceder al crédito; pero
también puede ser un reflejo de la actitud del
empresario con respecto al crédito. En consecuencia,
la falta de interés y el temor de no poder pagar
reflejan wun alto grado de desconocimientoc e
incertidumbre sobre el financiamiento por parte de

este sector.




Tanto los empresarios con micronegocios ya operando,

como las personas gque guieren iniciar wuno, han
tenido que recurrir principalmente al créditoc sin
intereses de amigos o familiares como fuente de
financiamiento, para aprovechar las oportunidades de

negocios.

Las particularidades del sector de la microempresa,
requieren una serie de condiciones que permitan su
sobrevivencia Yy éxito como elementos
potencializadores del crecimiento. Un elemento
fundamental es la estabilidad en las condiciones
macroecondmicas; ya gque la mayor parte de los
estudios de caso que demuestran programas exitoscs,
tienen como una condicidén comin, la estabilidad
econémica del pais. Lo cual se refleja, no solamente
en las posibilidades de prosperidad de los negocios,
sino también en 1la reduccidén sustancial de la
incertidumbre y el riesgo que representa adquirir
deudas. AGn cuando puedan pagarse inicialmente, si
se disparan las tasas dé interés o se sufre de una
recesidn, el pago se vuelve imposible.
Adicionalmente, la continuidad de 1los servicios
financieros sblo es posible en condiciones de
estabilidad y esta continuidad es uno de los
requisitos indispensables de un buen programa de

crédito.
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De lo anterior, se puede afirmar que el

fortalecimiento de la microempresa abrird espacios
de oportunidades productivas, permitiendo la
insercidén de gran parte de la poblacién que ven a la
microempresa como fuente generadora de empleo e

ingreso y potenciadora del desarrollo econdmico

local.
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Capitulo 3.
FUNCIONES Y MEDIDAS DE CONTROL A IMPLEMENTAR DENTRO
DE 1A MICRO Y PEQUENA EMPRESA.

Una empresa es una organizacién en la cual
intervienen personas, dinero y bienes materiales. El
éxito o fracaso de una organizacién depende de la
eficiencia con la que obtenga sus recursos y los
utilice. Mediante wuna organizacién eficiente de
estos tres elementos y también tomando en cuenta
todos los factores externos que la rodean, se puede

llegar al éxito de la empresa.

Con objeto de que toda empresa, independientemente
de su tamafio, pueda estar en posibilidad de generar
bienes y/o servicios con la calidad requerida peor
sus clientes, es conveniente gque establezca a este
respecto, una metcdolcocgia que contemple las acciocnes
definidas a realizar con este propdsito, de parte de

la direccidén y el personal de la misma.
Para que dicha metodoleogia de calidad produzca los

resultados debidos, es necesarioc que la direccién de

la empresa tome en consideracién lo siguiente:
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Su finalidad suprema no es contar con mayores
utilidades, sinoc mejorar la calidad. Las
utilidades se obtendran como resultado de 1la
calidad.

Los frutos de esta metodologia no se obtendran
de inmediato, sino a mediano plazo.

La preocupacién mas relevante de la empresa debe
ser la satisfaccién del cliente, y la base para
poder alcanzar este propésito, es la calidad con
la que ésta lleve a cabo el desarrollo de sus
operaciones.

El personal que forma la empresa, constituye el

recurso mas importante para mejorar la calidad.




3.1 El Empresario.

El perfil deseable del empresario en la actual
empresa moderna, a fin de iniciar y manejar de

manera prometedora un negocio, seria el siguiente:

1l.Asuncion de riesgos: es el empresario aquel que
liga su suerte con la de la empresa,
encontrandose motivado por un gran deseo de
triunfar.

2.Creatividad e innovacién: el verdadero
empresario debe estar 1lleno de creatiwvidad
debido a que ésta es un factor indispensable
para el crecimiento y el desarrollo de 1la
empresa. Sin creatividad o sin continua
innovacién, la empresa muere.

3. Decisiones fundamentales y finales: el
empresario es aquel que en dltimo término decide
en forma inapelable. Aunque en este punto
podemos hablar desde los empresarics totalmente
autoritarios, hasta los empresarios con amplio
criterio que aceptan consejos y hasta no tener
un panorama general, no emiten opinién alguna.’

4.Delegacidn: cuando la empresa crece, es

necesario que se comiencen a delegar funciones,

" Reyes Ponca, Agustin. Administracidén de Empresas, Editorial
LIMUSA, 53° Edicidén, México, 2003. '
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y esta delegacidén de funciones debe ser regida
por politicas y normas para que marche de 1la
mejor manera posible.

5.Fijacion de grandes objetivos y politicas: el
empresario es la  persona indicada para
instrumentar o supervisar el establecimiento de
grandes objetivos y politicas debido a su gran
visién tanto de 1la empresa, como por sus
conocimientos, experiencia e intuicién sobre 1lo
mas conveniente para el negocio.

6.Control: el empresario debe estar consciente de
los resultados que han causado las politicas y
objetivos trazados por é1, para asi confirﬁar si
se lograron; y de no ser asi, establecer donde
estuvo el error o las causas por las cuales no

se logré el objetivo.

Frecuentemente se confunde 1la creatividad con 1la
habilidad empresarial. Hay personas que son
sumamente creativas, pero que son incapaces de tenei
la disciplina que exigé 1la constitucién de una
empresa. Las destrezas requeridas son diferentes Yy
si no se cuenta con las que se requieren para que
una empresa sobreviva y crezca, lo mas probable es
que la .creatividad sea insuficiente. Un negocio
propio implica una disciplina mayor gque la que'

impone la pertenencia a una empresa. La libertad de




ser su propio empleador es la de tener que lidiar
con muchas cosas de las que se desentiende uno como-

empleado.

La finalidad natural del empresarioc es la obtencidén
de utilidades sobre su inversidn, para de esta forma
tener incentivos para crear y mantener la empresa.
También existen finalidades colaterales comoc son: la
obtencién de prestigio social, satisfaccién de una
tendencia creadora, el cumplimiento de una
responsabiiidad social, abrir fuentes de trabaijo,
etc. Pero légicamente, estas finalidades son

derivadas de la primera.

Hay ciertos elementos que le permiten al empresario

orientar a la empresa hacia su desarrollo:

a)La vision integral de la empresa: la visién

integral de la empresa se adguiere por medio de

una funcién de sintesis que comprende los
siguientes conceptos:

» Pleno ccnocimiento de los objetivos que se

persiguen.
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» Conocimiento del sector o rama donde opera,
factores del entorno, posicién competitiwva,
etc.

P Conocimiento de la organizaciédn, estructura
basica, departamental, sistemas

administrativos, etc.

b) Solidaridad con la instituciém: debe haber una
voluntad solidarié que propicie el apoyo del
individuo a los intereses de la institucién,
esta wvoluntad solidaria representa:

» La comunidén de valores entre todos los
miembros de la empresa, de manera que todos
elloé coincidan en la forma de concebir el
bien comin, sintiéndose ademas como eslabones
de una misma cadena que tira en una sola
direcciédn.

» Que los miembros de la institucidén sean
capaces de hacer complementarios sus

propdsitos personales con los institucionales.

c) Vocacién empresarial: esta vocacidn que tal vez
constituya el mas importante de 1los tres
elementos aqui expuestos, no es mas que una
permanente actifud o predisposicidn

\ emprendedora, convertida en capacidad

persistente de generar progreso. Esto es, el
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descubrimiento de oportunidades de mejora a
través de una buisqueda continua y sistematica, y
la capacidad de hacer prosperar tales
oportunidades con eficacia, convirtiéndolas en
realidad. Es el valor de afrontar el riesgo
implicito en el intento de cambic, previendo
prudentemente 1las posibilidades de éxito o
fracaso. Es asi mismo, el desarrcllo del
espiritu de servicio, buscando mejoras con el
deseo de trabajar para contribuir al bien de los

demas.

Algunos de 1los elementos que pueden 1llevar al

fracaso al empresarioc pueden ser:

1."El hecho de comsiderarse de todo: un gran
porcentaje de empresarios . considera que no
necesita ni consejo ni ayuda de nadie.

2.El empresario que es apostador: asumir riesgos y
la innovacién son elementos necesarios en 1los
negocios. Son parte del caracter del empresario,
pero existe mucha diferencia entre asumir
riesgos y apostar.

3.E1 tomador de decisiones no profesional: como

ejemplo podemos citar el caso del fracaso debido
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a gque se contratdé al cufiado o al hermano para

lievar la empresa”.

Algunas areas problemdticas que llevan al fracaso a

cualquier empresario son:

a) Falta de conocimiento en el campo especifico.

b) Inexperiencia en la administracién.

c) Experiencia no equilibrada, debido a que el
pequefioc empresario debe saber algo de todas las
dreas de la administracién.

d) Descuido.

e) Fraude.

f) Desastre.

g) Incompetencia.

La incompetencia es el problema gque mads fracasos
causa. A la persona incompetente, se le define como
incapaz de administrar sus propios asuntos. Por lo
cual se puede decir que definitivamente 1la gente
nace . con vocacidn para ciertas cosas y debe ser

consciente de que sirve o no para llevar a cabo

cierta actiwvidad.




3.2 Control Contable.

El objetivo de la contabilidad es llevar las cuentas
de una empresa o negocio con exactitud, lo cuil es
un tema a veces dificil, sobre todo para algunas
personas que empiezan con esta. tarea. Unco de los
pilares para lograr cumplir con este objetivo es sin

duda alguna, el ser disciplinado y metddico.

La contabilidad sirve, a diferencia de lo que mucha
gente cree, para muchas m&s aplicaciones que
dnicamente determinar el pago de impuestos, cuya
-practica suele evadirse por una falta de
conocimiento preciso del universc que se abre en
relacién con este sector. Cuando hay ganancias, una
parte menor de ¢éstas se debe entregar para el
funcionamiento de la estructura regional, como
contribucién al funcionamiento del sistema econdmico
del pais, aparte de los beneficios que directamente

rinden a los duefios del negocio

La contabilidad nos permitird identificar en que
areas de una empresa o negociacién se tienen
problemas y del mismo modo, conocer realmente cual
es el resultado de 1las acciones que emprendamos

cuando se tomen medidas al respecto.
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La metodologia que se debe usar para la presentacién
de la contabilidad del negocio, no es necesario que
la dominen todos los empresarios, pues lo mas comin
es que un contador, externo o un interno haga 1la
laber de registrar vy organizar la informacién
correspondiente y presente la documentacién que
permita la toma de decisiones a los directivos vy
accionistas del negocio. Lo que si se vuelve
conveniente es saber qué significan los distintos
términos utilizados en este tema, para emprender las

acciones correspondientes con conocimiento.

42



3.2.1 Generalidades de la Contabilidad.

Contaduria Pdblica

Arturo Elizondo Lbopez, define a la Contaduria
Piblica como “la disciplina profesional de caracter
cientifico que fundamentada en una tecria y a través
de wun proceso, obtiene y comprueba informacién
financiera sobre transacciones celebradas por

entidades econdémicas”. ®

La Contabilidad

Contabilidad es la rama de la Contaduria que obtiene
informacién financiera sobre las transacciones que

celebran las entidades econémicas.

Norberto Agramonte la define como ™“la técnica cuyo
objeto es el registro metédico y sistematico de las
operaciones de una empresa con la finalidad de estar
en aptitud de producir informaciones que muestren
por una parte la situacién econdmica y financiera de

dicha empresa en un momento determinado y por la

8 Elizondo Lopez, Arturo, Proceso Contable 1, Edit. ECAFSA,

3era Edicidn, México, 2003, p. 14.
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otra, la manera y lapso en que se obtuvieron los

resultados”.’

Importancia de la Contabilidad

Su importancia se deriva de las siguientes

consideraciones:

a)El empresario invierte valores en el negocio Yy
necesita comprobar que su movimiento esté
justificade, y que las existencias en todo
tiempo sean las debidas, tanto mas, cuanto que
estos valores son manejados por sus empleados.

b)No solamente se invierten valores propios en el
negocio, sino también valores ajenos,
procedentes de compras a crédito o préstamos Y,
por tanto, se requiere conocer los pormenores de
estos compromisos para cumplirlos debidamente.

C)Al registrar las operaciones realizadas ¥y los
resultados de las mismas, se va haciendo
historia, de Ccuyo estudio puede obtener
saludables ensefianzas el empresario para normar

sus actos futuros,

° Agramonte Mier Y Teran, Norberto, Curso de Teoria de 1la

Administracidn, Ediciones Contables, Administrativas y

Fiscales, S.A. de C.V., 2da Reimpresidn, México, 2004, p.
201.



d) Los impuestos estan basados en 1la inversién de

capitales, el producto de los mismos, y otras
operaciones de comercio. Por tanto, se requiere
llevar contabilidad que sirva como fuente de
datos f pruebas en el cumplimiento de las

obligaciones fiscales.

En sintesis, la contabilidad es importante porqué
sirve al empresario: para controlar el movimientc de
sus valores, conocer el resultado de sus
operaciones, su posicidn con respecto a los
acreedores y servir en todo tiempo de medio de

prueba de su actuacién comercial.

La Informacidén Financiera

La informacidén financiera es la comunicacién de
sucesos relacionados con la obtencién y aplicacidn

de recursos materiales expresados en dinero.

Bases de la Contabilidad

La Partida Doble
La base de todo método contable es la partida dobie

en la que se utiliza un sistema de doble entrada:
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cada transaccidén se registra reflejando el . doble
impacto que tiene sobre la posicién financiera de 1la

empresa y sobre los resultados que ésta obtiene.

La Ecuacién Contable

La Ecuacidén Contable, constituye el fundamento
matemdtico de la Contabilidad, la cual representa la
igualdad del Activo gque equivale a la suma del

Pasivo mads el Capital.

El activo representa el recurso econdémico con el que
cuenta la empresa, el pasivo representa lo que la
empresa debe a otras personas o entidades conocidas
como acreedores, y el capital se refiere a 1la
aportacién de los propietarios, es decir, la parte
de activos que pertenecen al{los) duefio{s) por ser
la diferencia entre el monto de los activos que

posee la empresa y los pasivos que debe.

Cuenta

Son denominaciones que agrupan determinados
conceptos con caracteristicas y objetivos similares,
y donde se anotan en forma ordenada, las variaciones
positivas o negativas que sufre dicho concepto como

consecuencia de las operaciones hechas por un




organismo; por ejemplo Bancos, Clientes, Acreedores,

Capital, etc.

El Catdlogo de Cuentas

El catédlogo de cuentas es un listadc que comprende
todas las cuentas que se utilizaridn durante el
desarrollo de la contabilidad de una empresa y asi

se podran reflejar sus operaciones.
Las distintas clases de cuentas representan:

P Los elementos materializados que constituyen el
patrimdnio.

» Las relaciones con terceras personas.

» En su conjunto, expresan el beneficio o pérdida
obtenidos en el ejercicic y <cada cuenta
comprende un conjunto de desglose.

> Distintas fases y situaciones de los procesos
econémicos.

> Las previsiones, riesgos y posibilidades.

Este catilogc es necesario ﬁara todo tipo de
empresa, sin importar su magnitud; por escaso que
sea el movimiento contable, habrd que establecer un

catalogo que satisfaga tanto 1las necesidades de
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registro diario de sus operaciones, como la de una

presentacién adecuada de informacién financiera.

El Cargo y el Abono

Toda operacidén comercial o hecho contable conlleva a
un intercambio de valores en sentido contrario, debe
ser registrada de manera tal que afecte por lo menos
a dos cuentas y que los cargos y abonos sean por
importes iguales, debiendo ser analizada en sus
elementos de Débitos (DEBE) y Créditos (HABER). El
monto total de estos elementos en cada transaccién

és el mismo.

> Debitar, Cargar: cuando en un asiento contable
se anotan cantidades en el lado izquierdo de 1la

ecuacién.

> Abonar, Acreditar: cuandoc en un asiento contable
se anotan cantidades en el lado derecho de 1la

ecuacidn.

Los efectos de los cargos y abonos en los elementos
de la ecuacién contable se observan en los cuadros

siguientes:



ACTIVO PASIVO
DEBE HABER DEBE HABER
CARGO ABONO CARGO ABONO
+ - - +
AUMENTA |DISMINUYE DISHMINUYE| AUMENTA
CAPITAL
PEBE HABER .
CARGO ABONO
- +
DISMINUYE| AUMENTA

L.a Documentacidn

La documentacién es el medio por el cual se llegan a
coordinar los hechos y las operaciones financigras.
Tal como lo cita Joaquin Rodriguez Valencia, ™“la
documentacidn en las empresas puede ser interna,
externa y mixta, originandose la primera dentro de
la empresa; la sequnda, en los organismos que tienen
relaciones con ella; y la tercera, en la propia
empresa con los documentos que recibe del

exterior”.!’

Las funciones generales de la documentacién son las

siguientes:

lunodrigue: Valencia, Joaquin. op. Cit., p. 123.
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» Captar las operaciones, a través de un documento

que contenga los pormencres de las mismas.
» Comprobar las operaciocnes
» Justificar las operaciones,

» Movilizar y contrclar los valores de la empresa.

Los Libros de Contabilidad.

Los registros y libros contables conservan hechos y
cifras, los cuales ayudan a los administradores a
planear sus operaciones, a comparar la actuacién
registrada en los libros y registros con la que se

estimé en los planes.

Todo sistema de contabilidad dispone de un medio
para registrar, analizar e interpretar los efectos
de las transacciones financieras de la empresa.
Comprende establecer 1los libros de contabilidad vy
llevarlos al dia:; asi mismo, proporciona los medios
para analizar la posicién financiera ¥y los
resultados de operacidén, mediante el estudio de los
datos registrados respecto de transacciones tales
como compras, ventas, cobranza, etc. Si estéan
dispuestos en forma clara y sistemdtica, sefialan los

peligros y las oportunidades para la empresa.



Las necesidades contables basicas de las empresas
{(micro, pequefilas, medianas o grandes) son las

mismas. Estas necesidades son las siguientes:

» Las cuentas han de ser sencillas de manejar y
faciles de comprender.

> Tienen que evitar la acumulacién de datos
inatiles.

» No repetiran registros innecesariamente.

El objéto de los libros de contabilidad, es proveer
los medios para realizar un agrupamiento analitico y
sintético, por el cual a través de ellos, los hechos
aislados que los documentos capten vy clasifiquen,

queden acumulados y clasificados.

Los libros de contabilidad bien 1llevados vy
estructurados proporcionan un cuadro completo de la
organizacién y actividades de ia empresa. Por tanto,
su clasificacién depende de dos condiciones

fundamentales:

“El limite minimo de andlisis y el limite méaximo de

sintesis al que se pretende llegar”.

Debido a la necesidad de establecer medios de

control que ofrezcan la seguridad de que la sintesis
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de los hechos es la consecuencia del analisis de los

mismos y que existe coincidencia ‘numérica entre
ambos.

El sistema contable, por muy sencillc que sea,
debera proveer los métodos para compilar, resumir,
registrar y analizar los datos. Para compilar los
datos, se usa el libro diario. Este registro sirve

" para anotar las transacciones en orden cronolégico.

El libro mayor (libro de cuentas) sirve para resumir
o clasificar los datos. En el mayor se ‘retinen los
distintos renglones bajo encabezados genéricos:

efectivo, sueldos, renta, clientes, etc.

Los libros auxiliares son aquellos mediante los
cuales se llega a efectuar un anilisis detallado,
como por ejegplo, libros auxiliares de cuentas por
pagar a proveedores, documentos por pagar,
acreedores diversos; del mismo modo, libros
auxiliares de cuentas por cobrar a clientes,

documentos por cobrar, o deudores diversos.

Los libros de contabilidad sirven para mantenernos

informados acerca de:

1.Clase y valor de los activos
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2.Deudas que tiene el negocio, incluyendo la
némina

3. Deudores

4.Movimiento de caja (saldo bancario, ingresos,
pagos)

5.Ventas

6.Gastos clasificados por tipo de gasto

7.Existencias {mercancias con las que se cuenta)

8.Pérdidas o ganancias
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3.2.1 Sistemas de Contabilidad.

La contabilidad moderna consta de un ciclo de siete

etapas, que a continuacidén se describen:

Primer paso. El registro de cada transaccién en el
libro diario constituye el punto de partida del
sistema contable de doble entrada. Con este sistema
se toma en cuenta el doble efecto que toda
transaccién tiene sobre la estructura de una
organizacidén (una compra de bienes constituye, por
un lado, un aumento del activo, pero también refleja
ena disminucidén del mismo al reducirse la cantidad
de dinero disponible). Sin embargo, si el bien se
compra a crédito se creard una cuenta de pasivo, y
en el libro diario aparecerd una nueva partida,
incrementandose la cuenta de bienes y aumentandose

la partida que refleja el pasivo.

Segundo paso. En la siguiente etapa del ciclo
contable las cantidades reflejadas en el 1libro
diario se copian en el 1libro mayor, en el que
aparece la cuenta concreta de cada partida contable.
En cada cuenta aparecen los débitos a la izquierda y
los créditos a- la derecha, de tal forma que el
saldo, es decir el crédito o el débifo neto de cada

cuenta, se calcule con facilidad.




Tercer paso. Una vez reflejadas todas 1las
transaccicnes en el libro mayor se procede a obtener
el saldo -deudor o acreedor- de cada cuenta. La suma
de todos los saldos acreedores debe ser igual a la
suma de todos los saldos deudores, pero coh signo
contrario, ya que cada transaccidén que genera un
crédito provoca, al mismo tiempo, un débito de 1la
misma cuantia. En cuanto se han completado los
distintos libros, finaliza la parte de la

sistematizacién de libros del ciclo cortable.

Cuarto paso. Finalizadas las etapas correspondientes
a los libros, el contable o contador publico procede
a ajustar una serie de cuentas con el propdsito de
destacar hechos econdémicos que, aunque no se han
producido de forma convencional, si representan

transacciones finiquitadas.

A continuacién destacamos algunos de los casos mas
comunes: ingresos pendientes de cobro (por ejemplo,
intereses a cobrar que todavia no se han hecho
efectivos); la depreciacidén (reconocimiento de que
el coste de una maquina debe amortizarse a lo largo
de los arfios de su vida ﬁtil}; inventarios

{valoracién de los bienes almacenados y verificacién
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de que la cantidad almacenada coincide con la que se

deriva de las cuentas); etc.

Quinto y sexto pasos. Una vez realizados los ajustes
anteriores, el contador puablico realiza un primer
balance de comprobacién de saldos, adaptandolos con
los ajustes anteriores (paso quinto). Cuandoc se han
actualizado todos los saldos se procede a redactar
el balance y preparar la cuenta de pérdidas vy

ganancias {paso sexto}.

Los saldos de las distintas cuentas proporcionan la
fuente de datos para la contabilidad financiera y de

costes de la empresa.

Séaptimo paso. El ultimo paso consiste en cerrar las
cuentas anuales, transfiriéndoclas a la cuenta de
pérdidas y ganancias con el propésito de que las
cuentas que corresponden tan s6lo a la actividad
anual se anulen unas a otras, para que los créditos
y débitos del siquiente afic fiscal reflejen en

particular la actividad de ese afo.



3.2.3 Informes Contables y Financieros.

Aun cuando los documentos contabilizadores y los
libros de contabilidad son de hecho, informes de
caracter financiero, la mayoria de las veces no son
Gtiles a los niveles directivos de la empresa para
formar wun Jjuicio acerca de 1la posicién y los
resultados de la misma, porque en su conjunto son un
material voluminocso y lo que realmente se necesita
es informacidén condensada. Por lo tanto, se requiere
preparar Estados Financieros que refinan las
condiciones que sean una prolongacién del registro

contable en su Ultima fase de exposiciédn.

El éxito de una empresa depende de una oportuna y
exacta informacién, ya que las decisiones no pueden
esperar. Asi mismo, la informacidén debe comprender
el progresc de los planes, los resultados reales,
las eficiencias logradas o por lograr. Es decir, los
reportes son utiles cuando 5e formulan sumariamente
¥y acompaifiados de comentarios interpretativos. La
informacién es uno de los principales objetivos de
la contabilidad, y ésta debe hacerse 1llegar a
quienes la requieran, 1lo cual dependerd de la
eficiencia del sistema contable establecido en 1la

empresa.
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Clases de Informes

Ain cuando hay una gran variedad de informes, éstos
pueden ser de caracter financiero . y/o
administrativo. La siguiente es una clasificacién de

los informes financieros:

> Informes de la ampresa (ejecutivos). Una clase
de informe contable que sirve en gran escala
como medio de comunicacién con terceros, acumula
informacién sobre la empresa como un todo. Este
puede servir para una funcién de la empresa; o
para la operacién completa en su conjunto. Por

ejemplo:

¢ Balances generales.
e Balances comparativos.
e Estados de resultados.

¢ Presupuestos.

> Informes periddicos (de control). Por lo comin,
cubren periodos semanales, mensuales o
trimestrales. Generalmente contienen alguna
informacién detallada, que es pertinente para la
operacidén de alguna Area en particuiar. Por

ejemplo:
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e Mensuales sobre operaciones.

* Mensuales de crédito.

s Mensuales de compras.

e De wvendedores.

s De ventas por articulos.

e Sobre publicidad y promecidén de wventas.

® Sobre administracién de personal,

Informes especiales. Las actividades cubiertas
por los informes especiales son agquellas no
cubiertas por los otros informes. Estos informes
se publican en intervalos no frecuentes, por

ejemplo:

e Informe scbre avance de cbjetivos.

¢ Informes sobre saldo de clientes y su
analisis.

® Registro de némina.

e Registro de las devoluciones y rebajas en

ventas.

¢ Registro de cheques.
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Los Estados Financieros

Los Estados Financieros son el instrumento que sirve
de wvehiculo a la informacién sobre la obtencidn y

aplicacién de recursos materiales.

Clasificacidén de los Estados Financieros

Los Estados Financieros se clasifican en bdasicos y

accesorios.
1. Estados Financieros Bdsicos. Los Estados
Financieros Basicos o] Principales, son

aquellocs que proporcionan la informacién
fundamental sobre 1la situacién financiera vy

los resultados de una entidad econdémica.
Los Estados Financieros Basicos son:

a) Estado de Situacidén Financiera. El1 Estado
de Situacidén Financiera o Balance General,
muestra la situacién financiera de un ente
econémico a una fecha determinada,
mediante 1la relacién de los recursos con
los que cuenta, las obligaciones que tiene

que cumplir, asi como su patrimonio,




b)

c)

debidamente valuados en términos

monetarios.

Estado de  Resultados. El Estado de
Resultados o} Estado de Pérdidas ¥
Ganancias, muestra la utilidad o pérdida
obtenida por la entidad econdémica durante
un periodo determinade, mostrando los
ingresos obtenidos y los egresos erogados
por dicha entidad asi como la diferencia
resultante, debidamente valuados en

términos monetarios.

Estadoc de COrigen y Aplicacidn de Recursos.
Indica las partidas que entre dos fechas
modificaron 1la sclvencia o capacidad de
pago de una empresa, ordendndolas en
origen y aplicacién de recursos. Su
objetivo es mostrar a través de su
contenido, cual ha "sido el origen de 1los
recursos con que ha contado la empresa,
que aplicacidén se ha dado en un periodo
determinado, y que provocdé el cambio de su

posicién financiera.
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2. Estados Financieros Accesorios. También
llamados Estados Financieros Secundarios, son
aquellos que, derivados de los Estados
Financieros Basicos, proporcionan informacién

analitica o de detalle sobre éstos.

Los Estados Financieros Accescorios son:

a) Estado de Movimientos en el Capital
Contable.

b) Estado de Costo de lo Vendido.

c¢) Estado de Costc de Produccién.

d) Estados Especiales.

Estado de Situacidédn Financiera

El Estado de Situacidn Financiera tiene las

siguientes caracteristicas:

1. Muestra la situacién financiera de las
entidades econdémicas, esto es, da a conocer el
valor monetaric de su Activo, Pasivo vy

Capital.

2. Se trata de un Estado Financiero Estatico, 1lo

cual significa que el contenido de su
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informacién se presenta a una fecha

determinada.

3. Aunque es posible formularlo en cualquier
fecha, la costumbre y las disposiciones
legales han establecido que se formule cuando

mencos una vez al afio.

4. El1 Estado de Situacidén Financiera se compone

de encabezado, cuerpo y pie.

a) E1 encabezado lo integran:
i. El1 nombre de la entidad econdmica.
ii. El nombre del estadc financiero.

iii. La fecha a la cual se formula.

b) E1 cuerpo se integra por:
i. Conceptos del Activo y su valor.
ii. Conceptos de Pasivo y su valor.

iii. Conceptos de Capital y su valor.

c) E1l pie se integra por:
i. Nombre, firma y carge del Contador
Piblico que lo formuléd.

ii. Notas aclaratorias.
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5. El cuerpo del Estado de Situmacidén Financiera

puede presentarse de dos formas:

a) Forma de Cuenta u Horizontal. El Activo ¥y
sus valores  se presentan del lado
izquierdo; a su derecha, el Pasivo y el

Capital y sus valcres respectivos.

b) Forma de Reporte o Vertical. Se presenta en
primer términc el Activo y sus valores.
Enseguida y hacia abajo se muestran el
Pasivo ¥y el Capital con sus

correspondientes valores.

Clasificacidén de sus Elementos

Los elementos basicos del Estado de Situacién
Financiera son aquellos que integran su cuerpo, esto

es, el Activo, el Pasivoc y el Capital.

El Activo se divide en Circulante, Fijo y Diferido.

» Activo Circulante. Recursos que participan en el
ciclo generador de ingresos, el cual es
normalmente de un afio; como Bancos, Clientes,

Deudores Diversos, etc.




» Activo Fijo. Recursos de vida amplia que se
adquieren con caracter -perdurable para la
obtencién de objetivos. Tal es el caso de
Mobiliaric y Equipo de Oficina, Edificio,

Terreno.

» Activo Diferido. Recursos ya pagados, cuyos
beneficios se reciben a través de varios afos.
En dicho caso estan los Gastos de Organizacién y

los Gastos de Instalacién.

El Pasivo se clasifica en:

> A Corto Plazo. Obligaciones contraidas cuyo
vencimientc no excede de un afioc. Enrn tal caso se
encuentran Proveedores, Acreedores Diversos,

Documentos por Pagar.

> A Largo Plazo. Obligaciones contraidas cuyo
vencimiento es mayor a un afic, tal es el caso de

los Acreedores Hipotecarios.

» Diferido. Obligacién de prestar un servicio cuyo

cobro se efectia anticipadamente, siempre vy




cuando dicho compromiso exceda de un afio, como

los Cobros Anticipédos.

Los conceptos que integqran el Pasivo suelen
relacionarse en el Estado de Situacién Financiera de
mayor a menor exigibilidad, lo cual se refiere a la

proximidad de la fecha de wvencimiento.

En el caso del Capital, éste se clasifica en:

» Capital Social. Aportacidén inicial de recursos
gque hacen los propietarios de la entidad

econdmica.

» Dtilidad del ejercicio. Incremento del Capital
Social como consecuencia de 1las transacciones
financieras. Pudiera tratarse también de una
.Pérdida, en cuyo caso el Capital Social

disminuye.

A la suma del Capital Social 'y la 0Otilidad del

ejercicio, se le denomina Capital Contable.



Estadce de Resultados

En el Estado de Resultados, se manejan 1los

siguientes términos:

1) Ingresos. Valor recibido por concepto de
transacciones encaminadas a alcanzar el objetivo
de la entidad econdémica. Las entidades
lucrativas obtienen sus ingresos por medio de

las Ventas.

2) Egresos. Valor de las erogaciones "que es
necesario efectuar para obtener los ingresos. En
las entidades lucrativas, se hace necesario
considerar los Gastos de Operacidén, el Costo de
Ventas, el cuval es igual al wvalor que tuvo que

pagar el vendedor por las mercancias realizadas.

3) Diferencia entre Ingresos y Egresos. Recibe el
nombre de Utilidad o Pérdida, seqgin el caso:

a) Utilidad o Pérdida Bruta. Diferencia entre
las ventas y el costo de ventas.

b) Utilidad o Pérdida Neta. Diferencia entre
la utilidad bruta vy 1los gastos de

operacién.
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El

Caracteristicas

Estado de Resultados tiene las siguientes

caracteristicas:

1.

Muestra el resultado obtenido por las entidades
econdmicas en el desarrollo de sus operaciones.
Dicho resultado puede ser utilidad o pérdida en

el caso de entidades lucrativas.

. Se trata de un Estadoc Financiero dindmicoc, en

virtud de que su informacidén se refiere a un
periodo dbtermipado. Cuandc dicho periodo es de
doce meses, se denomina Ejercicio Contable vy
constituye un lapso para cortar momentaneamente
la marcha de 1las entidades ¥y estar en

posibilidad de conocer sus resultados.

Como antes de indicé, debe formularse cuando

menos una vez al afo.

. Bl Estado de Resultados se compone de

encgbezado, cuerpo y pie:

a) Encabezado. Se integra por el nombre de 1la

entidad econémica, el nombre del estado




financiero, el ejercicio contable o periodo

al cual se refjiere,

b) El1 cuerpc se 1integra por conceptos de
Ingresos y su valor, conceptos de Egresos y
su valor Jjunte con 1la naturaleza del

resultado obtenido y su valor,

c} Pie. El pie estd integrado por nombre, la
firma y el cargo del Contadeor Piablico que lo

formuld, asi como las notas aclaratorias.

5. Se presenta en forma de Reporte, es decir, en
la parte superior de los Ingresos, ensequida y
hacia abajo los Egresos y al final, en el mismo

sentido, el resultado obtenido.

Interrelacidén entre Ambos Estados

En realidad, el Estado de Resultados constituye un
andlisis al rengldn Utilidad o Pérdida del
Ejercicio gque muestra en Estadec de Situacién
Financiera. En consecuencia, el elemento que
inter£elaciona a ambos Estados es el Resultado del
Ejercicio, es decir, la Utilidad o Pérdida neta

obtenida.
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Usuarios

Entiéndase por usuarios de los estados financieros,

aquellas personas fisicas o morales, interesadas en

la marcha financiera de las entidades econémicas.

Los usuarios se clasifican en internos y externos,

seqgun

participen o no directamente en el desarrollo

de la entidad.

A) Usuarios Internos

2.

Propietarios. Los duefios, socios o accionistas
requieren conocer la redituabilidad de su
inversién. )

Funcionariocs. Los directivos necesgitan
elementos de Jjuicio para tomar decisiones
acertadas que encaminen a la entidad hacia el
logro de sus objetivos.

Trabajadores. Los empleados y obreros demandan
informacién financiera que les permita

verificar el correcto reparto de utilidades.




B} Usunarios Extermos

1.

Acreedores. Los proveedores, instituciones
bancarias y en general todos los acreedores de
la entidad econdémica requieren de datos para

el otorgamiento, ampliacién o suspensién de

créditos.
El1 Estado. Las autoridades hacendarias
necesitan informacién financiera para

verificar el pagoc de los impuestos. También
interesan al estado datos para la formulacién
de cuadros estadisticos.

Inversionistas. Los inversicnistas potenciales
consideran 1la conveniencia de invertir ¢on
base en la informacién que les proporcionan

los estados financieros.
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3.3 Control Administrativo.

Es innegable la importancia de los conocimientos y
experiencia administrativa en el manejo de cualquier

clase de negocio.

Administrar un negocic no se trata simplemente de
abrir las puertas todos los dias, atender a 1los
clientes y colocar pedidos con los proveedores. Con
frecuencia el comerciante simplemente se apega a una
rutina, pero no estd administrando su negocio. Una
buena administracién sencillamente es la forma

correcta de hacer las cosas.
La administracién puede ser de dos tipos:

a)Operacional. La operacién diaria del negocio,
llamada “administracidén operacional” comprende
Cosas como compras, designacién de precios,
promocién, publicidad, crédito y cobranzas,
controles de inventarios, registro de
transacciones b4 las relaciones con los
empleados.

b} Administrativa. La otra clase de actividad se
llama. “direccién administrativa” que constituye
la -propia funcién basica del manejar un negocio

de acuerdo a ciertos principios administrativos.




3.3.1 E1 Prdceso Administrativo.

Los componentes esenciales gque constituyen 1las
principales etapas del proceso administrativo en una .
empresa son: planeacidn, organizacién, direccién vy

control.

Planeacidn

La funcién de la planeacién busca. influir en el
futuro, tomando acciones predeterminadas y légicas
en el presente, por -1lo que representan la esencia de

una operacidn efectiva.

La actividad basica que involucra la planeacién es
la elaboracién de la planeacidén prospectiva, dehtro
de la cuidl se definen objetivos y metas generales ¥
particulares para cada &area, preparacién de métodos,
estrategias, opciones, politicas y procedimientos,
formulacién de programas y presupuestos, entre
otros, que contribuyan a alcanzar los objetivos vy
metas trazadas a corto y largo plazo.

El proceso de planeacién prospectiva contempla

cuatro etapas que son:

1.Normativa. En esta etapa se plantean dos

situaciones; el tipo de futuro que se desea y la




definicidén de la situacién de la empresa si se
continlase en la misma direccién actual.

Z.Definicional. Conocimiento de la situacién
actual de la empresa, sus principales
caracteristicas y sus interacciones internas vy
externas. '

3. Confrontacidén estratégica y factibilidad. Con
base en el futuro deseable seleccionado y 1la
identificacién de la trayectoria construida a
partir de 1la realidad actual, se procede a
contrastar ambos polos, con el objeto de conccer
¥ analizar la distancia entre ambos.

4. Convergencia. Determinacién de 1los puntos de
convergencia entre el futuro deseado y la
situacién actual, y definicién de la orientacién
global para que el futuro de la empresa sea

alcanzable.

Organizacidén

La organizacidén contribuye a ordenar los medios para
hacer que 1los recursos humanos trabajen unidos en
forma efectiva hacia el 1logro de los objetivos
generales ¥ especificos de la empresa. La
organizacidén conlleva wuna ‘estructura gque debe
considerarse como un marce que encierra e integra

las diversas funciones de la empresa de acuerdo con
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un modelo que sugiere orden, arreglo y relacién

arménica.

La planeacién y la organizacién son funciones
mediante las cuales no se logra materialmente el
objetivo; sino que ponen en orden los esfuerzos Yy
formulan la estructura adecuada y 1la pesicién
relativa a las actividades que la empresa habri de
desarrollar. la organizacién relaciona entre si las
actividades necesarias y asigna responsabilidades a

quienes deben desempefiarlas.

Las actividades basicas relativas a la funcién de

organizacidén sorn:

> Asignacién de recursos {humanos, financieros,
materiales):

Actividades (cémo);

Responsables (quién);

Tiempos (cuando);

v v.vyy

Determinacién de grados de especializacién vy

divisién del trabajo (comercializacién, compras,

perscnal}; |

> Establecimiento de jerarquias (relaciones de
autoridad y responsabilidad); »

» Asignacién de funciones;

» Determinacidn de tramos de control;
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» Disefic de la estructura organizacional;
» Elaboracién de manuales de organizacién,

politicas y procedimientos, entre otros.

Direccién

La funcidén de direccidén tiene como propdsito
fundamental impulsar, coordinar y vigilar las
acciones de cada miembrc y grupc que integran la
empresa, con el fin de que dichas actividades en
conjunto se lleven a cabo conforme a los planes

establecidos.
Esta funcidén comprende las siguientes etapas:

> Autoridad. Forma en que se delega y se ejercen
las acciones durante el desarrollo de las
actividades y bisqueda de los objetivos y metas
planeadas.

» Comunicacidén. Forma en que se establecen los
canales de comunicacién y forma en que ésta
fluye al interior y exterior de la empresa.

P Supervisidon. Verificar que las actividades se

lleven a cabo conforme se planed y ordenéd.
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La teoria de la organizacién formal establece gque

toda autoridad se delega de un nivel a otro vy
reside, en ultima instancia, en el director,
administrador o propietario. Las oOrdenes descienden
por esa escala, mientras los informes de lo que
ocurre en los diversos departamentos ascienden; pero
la circulacién de érdenes e informes es
irreversible, las &érdenes no deben ascender jamas,

ni la informacidén sobre administracién, descender.

Control

El proceso de control contribuye a asegurar que se
alcancen los objetivos en los plazos establecidos y
con los recursos planeados, proporciocnando a la
empresa la medida de la desviacién que los
resultados puedan tener respecto a lo planeado.
Dicho procesc de control consta de cuatro pasos

basicos:

1. Sefialar niveles medios de cumplimiento;
establecer niveles aceptébles de productividad
de los trabajadores, tales como cuotas mensuales
de ventas para los vendedores.

2.Vérifiéar el desempeflo a intervalos regulares

(dia, semana, mes).



3.Determinar si existe alguna variacién de los

niveles medios reales respecto a los
establecides.

4.5i existiera una wvariacidn, tomar medidas
correctivas, tales como un entrenamiento o mayor
instruccién. Si no existe ninguna variacién,

continuar con la actividad.



3.3.2 La Estructura de una Micrc y Pequeila

Empresa.

Los efectos de la estructura organizacional se han
considerado como determinantes en la conducta de ias
empresas en general. Las actividades de mayor
relevancia son la formalizacién, centralizacién,

profesionalizacidén e intensidad administrativa.

La formalizacién se requiere en tantoc que la
crganizacién demanda reglas, normas y procedimientos
para el desarrollo de las actividades
orgénizacionales. Los ambientes mas formales tienden
a fomentar politicas de eficiencia, pero pueden
restringir las posibilidades de instrumentar ideas
nuevas, que promuevan cambios en los esquemas vya

establecidos.

La centralizacién indica la concentracién o]
dispersién de la autoridéd para tomar decisiones en
una empresa. Los cambios a implementar, reguieren un
firme liderazgo para superar la inevitable
resistencia al cambio ¥ las dificultades o]

conflictos que conlleva.

La profesionalizacidén refleja el conocimiento

profesional y la experiencia de los miembros de la




organizacién, que contribuye a formar una wvisién

mas amplia de las posibilidades de desarrollo.

La intensidad administrativa indica la relacién de
los administradores con el total de miembros de 1la
empresa: su mayor relacién es favorable al ambiente,
pues facilita la adopcién y la asimilacién que

requiere el apoyo de la coordinacién administrativa.

El disefio de la organizacién de la micro y pequeiia
empresa es proyectada en la mayoria de los casos por
el propio empresario. Aun cuando alqunos empresarios
pueden solicitar ayuda de expertos, éstos por lo
general deben tomar las principales decisiones a

partir de la estructuracién de la empresa.

El disefioc de la organizacién tiene como principal
finalidad 1la eficiencia y humanizacién de 1las
relaciones. Mayor racionalidad, rentabilidad,

estabilidad y flexibilidad para los propietarios.

Una manera de representar en forma grafica las
principales funciones y lineas de autoridad de una
empresa en un momento dado, es por medio de un

organigrama.




Pasos para elaborar un organigrama:

l.Elaborar una 1lista de funciones y subfunciocnes
probables;

2.Compararla con una lista de comprobacidn;

3.Preparar cuadros o plantillas, y

4, Disefiar el organigrama.

Se recomienda que un organigrama contenga los
siguientes datos: titulo o descripcidédn condensada de
las actividades, fecha de formulacidén, nombre del
responsable de elaboracidédn y aprobacién, explicacién

de lineas y simboclos especiales.

Existen dos tipos de estructuras organizacionales

basicas en las micro y pequefias empresas, que son:

Lineal. La organizacién lineal se fundamenta mas en
la autoridad y la responsabilidad que en 1la
naturaleza de las habilidades, y se ejerce cuando la
autoridad procede directamente de un nivel superior
¥ donde cada subordinado es responsable sélo ante su
superior jerarquico; es decir, siempre hay un
supervisor que con autoridad dirige a un subordinado

y continda el mando por escalas ininterrumpidas.
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Este. tipo de estructura presenta .las siguientes
ventajas y desventajas:
Ventajas Desventajas
« Es sencilla y clara Se carece de
= Se logra unaj especializacién

disciplina laboral
Se facilita la rapidez

de accidén

No hay conflicto de
autoridad ni fuga de
responsabilidad

Es mas facil y Gtil en

la microempresa.

Es poco flexible parg
futuras expansiones
Es dificil capacitar]
a un jefe en todos
los aspectos que debe]
coordinar

Los

jefes siemprel

estan saturados de;
trabajo,

de detalles

sobre todo
La organizacién
descansa en personas|

y al perderse una de

éstas se producen|
trastornos
administrativos.




Ejemplc de estructura lineal:

Funcional. Se basa en la naturaleza de las
actividades a realizar y se organiza especificamente
por departamentos o secciones, de acuerdo con los-
principios de la diwvisidn del trabajo de las labores
de una empresa, y aprovecha la preparacién y las
aptitudes profesionales del personal en donde puedan

lograr mayor rendimiento.

La organizacién funcional se aplica particularmente
en pequefias, medianas y grandes empresas, donde al
frente de cada departamento esta un jefe gue tiene a
su cargo una funcién determinada y como superior de
todos los Jjefes estd un director o gerente que
coordina las tareas de aquéllos conforme a la

concepcidn y propdsitos de la empresa.




Ventajas-

Desventajas

Aumenta la capacidad

y eficiencia de los
jefes por 1a]
especializacidn

Permite separar lasi
actividades en sus

elementos mas simples
Existe la posibilidad
de ripida adaptacién
en casos de cambios

en los procesos

Dificulta definir 1

autoridad ¥
responsabilidad de
cada jefe en los|

aspectos que no son
comunes
Se duplica el mandd

Yy genera la fuga de

responsabilidad

Se reduce 1a
iniciativa para
accicnes comunes
Existen
quebrantamientos deg
disciplina Vi

numerosos conflictos

Ejemplo de estructura funcional:

[ Gerendia

J

] |

[ DEPTO. COMPRAS ] Lnemo. VENTAS ] [DEPTO. PERSONAL]




3.3.3 Principales Funciones y Medidas_de Control

Administrativo a Implementar.

Vantas

Una vez que se ha tomado conciencia de 1a
importancia de 1llevar a cabo el trabajo en
condiciones de calidad, pensando y actuando de
acuerdo con este fin, se considera conveniente para
empezar, revisar el manejo de las ventas dentro de

la micro y pequefia empresa.

Respecto de 1los pedidos de <clientes comoc nos
recomienda Manuel Garcia de 1la Borbolla!®, estos
deben ser revisados y aprobados antes de ser
aceptados por el departamento o la persona encargada
de pedidos, de ventas y de crédito; deben de estar
controlados numéricamente, asi como correlacionados

con las facturas.

De esta manera se evita la aceptacién de pedidos que
no se puedan surtir, se controla el crédito otorgado
a los <clientes, y se asegura que todas las

mercancias surtidas se facturaron.

1 Garcia de la Borbolla, Manuel, Guia de Control Interno ¥
Objeto de cada Control, Edit. Trillas, 9* Reimpresién México,
2003, ’
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Las notas de remisidn (o facturas-remisidn), deben

ser:

P Prenumeradas.

» Controladas segdn su respectivo ntmero.

> Cruzadés sus referencias con las facturas, en su
casoc.

» Firmadas de “recibido” por el cliente.

» Regresadas y archivadas con la guia, el taldén de
embarque u otras pruebas de entrega.

» Verificadas adecuadamente en la puerta de salida

de la mercancia, con la remisién.

Esto facilita la cuenta de todas las remisiones con
fines de control; permite cerciorarse de que todas
las entregas se registren y sean cargadas al cliente
correspondiente, ademads se evita hacer entregas de
menos o de mads y proporciona una verificacién
independiente de todas las mercancias que salgan del
almacén.

Del mismo  modo, se nos recomienda elaborar
simulténeamente: factura, remisidén vy 1lista de
empaque; en caso de no ser posible, las facturas

deben cotejarse detalladamente con las remisiones,




para detectar posibles discrepancias entre estos

documentos.

Si el tamafio de la empresa lo permite, las facturas
no deberan ser elaboradas por personal que tenga

relacidén directa con:

» Despacho de mercancias
» Auxiliar de clientes

» Efectivo

La preparacion del embarque debe ser independiente
del despacho de mercancias y evita que se usen
facturas para cubrir desfalcos de efectivo, o

faltantes de inventarios.

Todas las facturas deben estar registradas en libros
y ser verificadas en los renglones de precios, sumas
Y multiplicaciones; asi como comparadas contra el
pedido del «cliente, <con fines de verificacién
aritmética y como medida de precaucién contra la
emisién de facturas falsas 0 deliberadamente

incorrectas.
En el. caso de las facturas . canceladas, se deben
archivar con todas sus copias y Jjunto con la

remisidén.
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Las facturas "sin cargo” (muestras, obsequios, etc.}

s6lo seran aprobadas por un funcionarioc autorizado.

En lo referente a las devoluciones de mercancia, se
deben preparar notas de entrada por cada una de
ellas, las cuales deben ir correlacionadas con las
respectivas notas de crédito, y éstas a su vez deben

ser autorizadas por un funcionario o directivo.

El registro inmediatc de mercancia devuelta {como en
compras) proporciona evidencia para la emisién de
las notas de crédito correspondientes; pemmite
otorgar el crédito sd6lo por las mercancias
fisicamente regresadas al almacén y evita que las
notas de crédito puedan usarse para cubrir desfalcos

de efectivo o faltante de inventario.

Las facturas deben ser sumarizadas y clasificadas
por una persona o© departamento gque no sea de
contabilidad, de tal manera que represente una
comprobacién a los valores registrados vy las

cantidades vendidas para abono a las cuentas de
inventarios; con objeto de' tener una separacién
conveniente de las funciones de custodia y-registro,
asi Ccomo para contar corn una verificacién

independiente.




Las ventas de naturaleza poco usual o esporadica y

que no se sujeten al control normal, ofrecen un
riesgo mayor de malversacidén, por lo cudl es
recomendable registrar 1los siguientes tipos de
ventas, de la misma manera que las ventas a

clientes:

a) Ventas a empleados.

b} Venta de desperdicios.
c) Ventas de activos fijos.
d) Ventas C.0.D.

e) Ventas de-contado.

Correlacionar y conciliar las unidades vendidas con
las compras y existencia, proporciona una prueba

valiosa de registro y facturaciédn.



Compras

La concertacién con los proveedores de la empresa en
base a las necesidades de los clientes, puede tomar

en consideracién los siguientes lineamientos:

» Las caracteristicas que deben cubrir los
articulos vy/o servicios requeridos por los
clientes (precio, uso, duracidén, etc.)

» Oportunidad con que requiere la empresa el
abastecimiento de los proveedores.

» Condicicnes de calidad que requiere la empresa
de los proveedores (gue mantengan adecuados
sistemas de control a este respecto, servicio de
mantenimiento, etc.)

» Concertacidén de visitas de la empresa, a las
instalaciones de los proveedores.

» Pliticas con los proveedores sobre la
adaptabilidad a cambios futuros, en el mercado
de consumo de los clientes.

» Reconocimientos de la empresa al cumplimiento de
los proveedores, con las condiciones de calidad

pactadas a este respecto.

Dado gue el 4area de compras tiene una funcién
sumamente relevante en cualquier organizacién, pues

es en elia donde sSe inician las actividades




operativas de una empresa, se requiere una actuacién
eficiente de su parte para contribuir a gque los
requerimientos de los clientes sean satisfechos con
la debida oportunidad y a un mejor precio. Su
desempefic nc puede llevarse a cabo en forma
empirica, si no de acuerdo a determinados objetivos
que regulen su actuacidn, contemplando en términos

. . 1
generales lo siguiente'?:

» Objetivos del darea de compras.

e Efectuar las compras con la ocoportunidad para

el area de almacenes.

e Concertar las compras con los proveedores, a

los precios méas econdmicos para la empresa.

Dentro de esta funcién de compras .es importante la
revisién de la factura original del proveedor y en
Su . caso, programar su pago en la fecha y términos
previamente acordados. Una parte sumamente relevante
es mantener un estrecho contacto con los proveedores
mds representativos para efectos de gestionar con
los mismos que, con base en una estimacién anual de
adquisiciones ~de la empresa, puedan concertar los
precios y fechas de entrega o6ptimos de 1los

productos.

12 Garcia de la Borbolla, Manuel, Op. Cit.
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» Directorio de proveedores.
Para que la funcién de compras se pueda llevar a
cabo con toda eficacia, es necesario que . se
estructure un archivo o directorio de
proveedores que incluya todas aquellas compafiias
que puedan surtir en un determinadc momento, los
productos que generalmente requiere la empresa
para abastecer sus almacenes. Se tomardn en
cuenta todos los datos que faciliten 1la
identificacién y 1localizacién del proveedor,

tales como:

® Nombre

¢ Direcci6n

e Teléfono

® Productos que pueﬁe surtir
e Jltimos precios de venta

¢ Fecha de revisién de precios

Es indispensable que se mantenga actualizado
este directorioc, dado que soclamente en esta

forma podra ofrecer la utilidad requerida.




» Concurso y seleccidén de proveedores.
Para aquellos casos en que surja la necesidad de
efectuar adquisiciones fuera de las programadas,
Yy sSiempre que su importe exceda de un
determinado nivel previamente fijado por 1la
direccidn, es recomendable que para su
‘concertacién se coticen precios y condiciones de
venta con un minimo de tres proveedores, para
que con esta base pueda disponer de los mayores
elementos de juicio; ¥y que su realizacidén se
haga en 1las condiciones m&s favorables para la
empresa; a este respecto se puede tomar en

consideracién lo siguiente:

e Productc requerido
® Precio

® Calidad reconocida de acuerdo al proveedor de

que se trate
¢ Fecha de entrega
¢ Condiciones de entrega

® Seriedad © prestigio recconocido del proveedor.

> Reporte de compras
Como es importante que la funcidén de compras
pueda ser debidamente evaluada por parte de 1la
direccién de la empresa, para en su casc tomar

las medidas correctivas que procedan, se
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elaboraréd un reporte semanal o quincenal sobre
el desarrollo de sus actividades, el  que se
coﬁentaria en las reuniones con miembros de
dicha 4rea, y que podria contener informacidn

comoc la que se menciona ensequida:

e Productos adgquiridos

e Volumen

e Importe

¢ Condiciones de compra

¢ Recepcidn a la fecha de que se trate

* Los proveedores mas importantes, con los que
se concertarian las compras

e Comparacién de 1los datos anteriores con los
programados de antemano

® Porcientc de cumblimiento

¢ Comentarios adicionales

La entidad deber& cuidar en forma muy especial que
el desarrollo de esta funcién, se efectile con toda
eficiencia para que el almacén cuente con toda
oportunidad, con las existencias necesarias y de la
mejor calidad para el desarrollo de sus actividades
dentro del marco de operacidén general de la empresa,
lo que mejorard el nivel de productividad de 1la-

misma.




Proveeadores

Se recomienda cotejar los estados de cuenta del
proveedor con el registro de compras o el auxiliar

de proveedores.

Los ajustes a cuentas de proveedores deben ser
aprcbados por un funcionario, ya qQue un aumento en
los saldos de proveedores puede usarse para cubrir
sustraccicnes de efectivo o inventarios. El
departamento o el encargadoe de crédito debe aprobar
e investigar los saldos deudores de cuantia, es
decir, sujetarse al mismo control que las cuentas

por cobrar.

Si es el caso, el procedimiento establecidc debera
garantizar el pago de facturas dentro de las fechas

de descuentc por pronto pago.

El encargado de compras o el departamento de tal

nombre debe ser independiente de las funciones de:

Contabilidad
Registro de inventarios
Recepcién de mercancias

Embarque de mercancias

vy vyvyvyy

Pages de contado




Esto se recomienda en la medida de lo posible para

‘separar la autorizacidén, registro y custodia, de tal
manera gque se puedan establecer verificaciones

cruzadas.

Las compras deben hacerse mediante requisiciones de
jefes o directivos, lo que permite que sélo se hagan

compras autorizadas.

Deben ser coordinadas con las existencias de
mercancias para no comprar de mas o de menos; asi
como ser elaboradas .para proveedores previamente
aprobados de tal forma que se eviten comisiones

secretas y se aseguren compras al mejor precio.

Se deben verificar peridédicamente los precios de
éstas, a fin de determinar que son los &ptimos,

mediante una lista al dia de los proveedores.

Deben. emplearse solicitudes de compras (O6rdenes)
controladas numéricamente, las cuales permitan
controlar entregas, permitir cotejar el pedido con

la factura, asi como el registro de entrada.

Todas las entradas de mercancias se registran,
contando y anotando la cantidad recibida asi como

sus condiciones. Cuando la condicién o <calidad son



técnicas, se deberd reportar en informes de

inspeccidén por separado.

Las mercancias devueltas deben ser procesadas
mediante remisiones las cuales deben ser elaboradas
Y correlacionadas con las .notas de crédito de 1los
proveedores, para registrar las salidas de
mercancias y asegurarse de que se recibe el crédito

justo por éstas.
Las facturas de proveedores se verificaran contra:

» Pedidos.
> Registros de entrada.

» Reportes de inspeccidn.

De preferencia por wuna persona gque no esté
relacionada con 1la elaboracidén y/c recepcién del

pedido.

Resulta de gran utilidad hacer alguna anotacidén de
haber verificado las facturas, por lo que toca a
precios, multiplicaciones y sumas, asi como fletes,
si los hubiere. Esto proporciona evidencia necesaria
para aquellos que aprueban el pago. La firma o las

iniciales fijan la responsabilidad.




Estos comprobantes deben estar debidamente
cancelados para evitar que- sean presentados de

nuevo, generando duplicacién de pagos.

Se recomienda revisar la inclusién de todes los
comprobantes y aprobar los mismos, para cerciorarse

de que se han ejecutado todos los controles.




Inventarios

La finalidad central que pretende desde su creacién
toda empresa, es la de obtener el mds alto nivel de
productividad posible, considerada ésta Como

rentabilidad de la inversién.

Ono de los aspectos que ejercen mayor influencia
para la obtencién de la productividad requerida,
estd constituido por la administracidén de los
inventarios de 1la empresa, debido entre otras

razones a las siguientes:

» Es mediante la comercializacidn de sus
inventarios como la éntidad obtiene sus ingresos
de operacién.

» Si se tuviese con un volumen insuficiente, esto
produciria una pérdida por wventas no realizadas
Yy un costo improductivo de sueldo de personal

administrativo.

En wvista de 1lo antes mencionado, resultarid de suma
importancia el que toda entidad establezca wun
sistema de administracién de sus inventarios,
considerado éste comc el conjunto de actividades
desarrolladas en una empresa para poder contar con

las existencias adecuadas, para satisfacer sus




requerimientos operativos y evitar, asi mismo, la

presencia de costos y gastos innecesarios.

Sistema De Administracidén De Inventarios

Al establecer un sistema de administracidén de
inventarios, es conveniente tomar en consideracién

en términos generales los siguientes elementos:

> Determinacién de los objetivos del control de
inventarios. A este respecto los objetivos

podrian ser los que se mencionan a continuacién:

a)Contar con el nivel minimo de existencia,
para satisfacer las demandas operativas.

b) Reducir el nivel de los costos de
almacenaje. .

¢) Reducir la existencia de productos en malas
condiciones de venta.

d) Contar con una mejor informacién sobre lcs
movimientos y saldos de inventarios.

e) Como derivacié4n de los puntos anteriores,

incrementar la productividad de la empresa.
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> Establecimiento de las politicas necesarias para
la administracidn de inventarios. Sobre este

particular las politicas podrian ser:

a) Determinar que los articulos gque se vayan a
manejar sean Unicamente los gque ofrezcan las
mejores condiciones para la empresa, en cuantd
a demanda, costo y redituabilidad.

b) Definir la politica sobre el nivel adecuado de
existencia en funcidén de su demanda por parte
de los clientes, y del costc de ordenar vy

mantener estos articulos.

> Establecimiento de planes de contrel. Como

ejemplo de estos planes podria ser:

Formular la estrategia general sobre el
sistema de control de inventarios, tomando en
consideracidén las perspectivas sobre compra y
venta de existencias y la coordinacién que

debe existir entre estas actividades.

Estrategias especificas sobre el
* Tipo de producto,

* Almacenaie,
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* Informacién que se debe generar,
®= Determinacién de los procedimientos de

trabajo, etc.

» Algunos de los procedimientos de administracidn
podrian ser:

a)Clasificar los articulos gque integren el
inventario, de acuerdo con su importancia o
impacto en los resultados de operacién.

b)Analizar la informacidén que se requiera, misma
‘que se manejaréd en las tarjetas auxiliares de
almacén, como por ejemplo existencia minima,
maxima y punto de reorden.

c) Determinar las formas que utilizaran, que
amparen documentales de los movimientos de los
productos como notas de entrada, vales de
salida, facturas, etc.

d) Establecer la época y procedimientos a seguir
para los recuentos fisicos de las existencias
y si estos seradn rotativos y/o totales.

@) Determinar los métodos adecuados para la
valuacién de existencias y su impacto en los
resultados de operacién, como primeras
entradas, primeras salidas (“PEPS”), o ltimas

entradas, primeras salidas (“UEPS”}. Para este
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efecto, hay que considerar que el primer

método, refleja el valor presente de los
inventarios; peroc el impacto en resultadoes
queda captado mejor a costos actuales con el
segundo método.

f) Determinar los sistemas de registro mas
pertinentes, como manual, maguinizado o a
través de cémputo electrédnico.

g)Establecer la informacidén necesaria para poder
conocer el momento mas oportunco para fincar
los pedidos a los proveedores, para evitar la
posibilidad de una sobre existencia o
dinsuficiencia en el nivel de inventarios.

h) Determinar la informacidn que se requiera para
conocer el importe total de cada compra, para
que resulte ser el de mayor Dbeneficio
econdémico para la empresa.

i) Establecer estudios comparativos necesarios
para conocer la eficiencia operativa en
inventarios.

j) Determinar los estudios necesarios para
conocer los costos relevantes, es decir, los-
que se generen ante determinadas alternativas
de accioén, COmo ordenar un . articulo,

mantenerlo en existencia, etc.
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Clasificacién ™A, B, C” Del Inventario

Consiste en clasificar la existencia en funcidén del
impacto que tenga en las ventas o utilidades, o en
el wvalor total de la inversitdn. Lo anterior tendréa
por objeto enfocar los sistemas y controles
administrativos con base en los articulcs de mayor
relevancia, para que en esta forma se establezca una
proporcién mds razonable entre los ingresos y los

costos administrativos que le son inherentes.

La clasificacién anterior se basa en el principio de
la Distribucién Deficiente, de V. Pareto!®, que dice
"muy & menudo un pequefic nuimero de articulos
importantes domina los resultados; mientras que, en
el otro extremo, existe un gran nuimero de articulos
cuyo volumen es tan pequefic que tiene poco efecto
sobre los resultados”. Al principio de Pareto, se le
reconocce también como Distribucién por Valor,

‘Clasificacién A, B, C; o Regla del 20-80, 80-20.

Este principio clasifica a cada unc de los elementos
que conforman el inventario, de acuerdo al

porcentaje acumuladce que representen del wvalor total

3 gapia Garcia, Francisco, E! Contador Piblico y Ia

Productividad de la Empresa, Instituto Mexicano de Contadores
Piblicos, 2*® Reimpresién, México, 2004, p. 195.
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del mismo; asi como en base al porcentaje acumuladoc

de existencias de cada articulo que lo integra.

Por ejemplo, una empresa ha clasificado 1los

articulos que integran su almacén en tres grupos:

Articulo Volumen Importe
X ~ 1,000 14,000,000
Y i,500- 4,000,000
Z 2,500 2,000,000
Totales 5,000 20,000,000
. 100
Porcentaje
Acumulado 0
del Valor
Total 70
X Y Z
20 50 ’ 100
Porcersale Acumuiado de Arbaisos
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Como se podrd observar:

> Los articulos %X representan el 20% de los
productos y el 70% del wvalor total del
‘inventarioc.

» Los articulos_ “"Y” representan el 30% de los
productos y solo el 20% del importe total del
almacén.

> Los articulos ™“Z7 representan el 50% de los
productos y uUnicamente el 10% del wvalor total

del almacén.

Con base en la clasificacién anterior, se podréa
establecer el sistema de administracién de
inventarios en forma gradual a la importancia de los

M1SMmoSs.

Determinacién Del Costo Mas Econdmico De Compra

Y De Mantenimientoc De Un Producto Dentroc Del

Almacén
Consiste en determinar el importe econdmico mas

adecuadc para comprar y mantener un producto dentro

del almacén, tomando en consideracidén lo siguiente:
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» Cada orden de compra implica un  costo
independiente del precio del producto, que hasta

cierta punto se podré considerar como ajeno a la
administracién de la empresa, y que se forma en

términos generales como sigue:

a) Preparacién del pedido. |

b) Revisidn y aprobacién del pedido.

c) Envio al proveedor.

d) Examen del articuloc en recepcién.

e)Elaboracién de la nota de entrada al almacén. |

f)} Registro de la nota de entrada en el kardex de
almacén.

g) Acomodo del producto en el almacén.

h) Papeleria utilizada en lo anterior.

Si se ordenan pequefias cantidades durante el afic, el
costo serd mis ‘alto que si la compra es por un mayor

volumen; por otra parte también hay que considerar:

> Mantener un articulo en el almacén tiene un
costo que en términos generales se integra como

sigque:
a) Costo de capital (o utilidad de inversidén).

b) Renta.

c) Obsolescencia y depreciacién.
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d) Seguros.
@) Reacomodo de los articulos.

f)Vigilancia.

Si se toman en cuenta los conceptos anteriores, cuya
determinacién se recomienda gque la genere un

contador, se tendra que:

» En un mayor numero de 6rdenes, el costo de
compra es alto, pero el de mantenimiento es
menor.

» En menor numero de o&rdenes, el costoc de compra
se reduce, pero el de mantenimientc aumenta.

» Con base en estos razonamientos, se podra
concluir gue para abatir en beneficio de 1la
empresa el costo total de un producto, es
necesario igualar el costo de ordenar, con el

costo de mantener.

Estado De Resultados Por Linea De Productos

Con objeto de que la entidad pueda disponer de la
informacién necesaria para toma de decisiones, es
conveniente gque ejerza una adecuada supervisién
sobre el margen de rendimiento operativo de cada

articulo; para este efecto, es conveniente que un
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contador formule sistema&ticamente un Estado de
Resultados ©por linea de productos, comc el

siguiente:

Producto

Concepto X Y z Total
Ventas Totales 12,000| 5,000 7,000] 24,000
Dev. s/venta 500| 1,000 800 2,300
Ventas Netas 11,500 4,000 6,200 21,700

Costo de lo
7,000 2,500 4,000 13,500

Vendido
Utilidad Bruta 4,500 1,500 2,200 8,200
‘1 Gastos de
2,000 700 1,000 3,700
QOperacién
Utilidad neta
antes de 2,500 800 1,200 4,500

impuestos.

Pe acuerdo con lo anterior, se pueden obtener las

siguientes conclusiones:

P E1l producto que origina los mayores ingresos es

el -articulo X (50% de los ingresos totales).
» El producto X origina también el mayor

rendimiento individual (20% de sus ingresos).
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» El producto Y origina el menor rendimiento

individual {(16% de sus ingresos).

Por lo cual la atencidén de la administracidén de 1la
empresa, se podria dirigir a incrementar el volumen
de ventas del producto Y, asi como a ver la
posibilidad de reducir su costo y gastos de
operacién, para poder mejorar en esa forma el nivel

de productividad de la empresa.

Medidas de Control de Inventarios.

A manera de ejemplo, se recomienda como mecénica o
pascs a seguir para el control de inventarios el

siguiente procedimiento'*:

1.2l recibir la mercancia, deberi ser revisada
por las personas asignadas para ello con el
objeto de certificar el perfecto estade que
debe guardar la misma, como una garantia
para ambas partes, el comprador y el
proveedor. En caso de que haya algun
inconveniente con dicha mercancia, el

receptor de la misma deberd devolver o

Y Mercado H., Salvador, Administracién de Medianas y Pequefias
Empresas, Editorial PAC, 4? Edicidén, México, 2004.
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registrar aquella parte que se encuentra en
mal estado, haciéndolo constar en el informe

de recepcidén o nota de remisién.

.En caso de que 1la mercancia, poer su
importancia acepte un pequeflisimo margen de
error, éste deberd ser revisado por la(s)
persona(s) asignada(s) especialmente para el
control de calidad, haciendo constar su Vo.

Bo.

.Es conveniente que se detalle al reverso de
una de las copias contenidas en la orden de

compra, lo siguiente:’

a) Fecha de recibido.

b) Recibido por.

c) Namero de factura o remisién del
proveedor.

d) Condiciones de recepcién.

@) Aceptado.

f) Rechazado.

g) Disposicién.
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Mercadotecnia

Definicién.

“Mercadotecnia es el sistema total de actividades
dirigidas hacia la fijacién de precios, planeacién,
promocidén y distribucidn de productos y servicios en
el mercado para satisfacer 1las necesidades del

cliente”?>.

Otra definicién de mercadotecnia es el anéalisis,
organizacién, planeacién y control de los recursos,
politicas y actividades de la empresa que afectan al
cliente con vistas a satisfacer las necesidades vy
deseos de los grupos escogidos de clientes;

obteniendc con ello una utilidad.

Sus cimientos surgen cuando los individuos producen
mas de lo que consumen, por lo cual, comercian con
lo que les sobra y se origina la mercadotecnia; al
haber ma&s individuos que comercian, comienza la
competencia y asi la planeacién de cémo ser mas

competitivo.

> Stanton, William J., Fundamentos de Mercadotecnia, Edit.
McGraw Hill, 13° Edicién, México, 2004, p. 3.
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Las compras nacen de un conjunto de motivaciones
mucho mas fundamentales que los objetos ¥ productos
determinados, el producto es unicamente el medio, a°
menudo uno entre muchos, para satisfacer 1la
necesidad mas fundamental. El problema estid en
descubrir la estructura de necesidad latente que
rodea un producto determinado. La pregunta a
responder es :;qué estd buscando verdaderamente el

cliente con la compra de este producto?.

Una buena mercadotecnia es en su mayor parte una
cuestién de reconocer las diversas necesidades que
entran en juego en el mercado de un producto
determinadoc y gque seamos los primeros en reconocer
necesidades insuficientemente establecidas 0

insuficientemente satisfechas.

Actualmente la mercadotecnia es utilizada para:

» Fijar precios, que es la determinacién del
precio al cual se comercializara el producto o
servicio,

» Planeacidén, en la que se establecen pasc por
paso las actividades. referentes a la

mercadotecnia utilizada,
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» Promocién, donde se informa o persuade a la
clientela de comprar el bien o servicioc; y
> Distribucidén, en la que se pueden utilizar

diversos canales disponibles.

Con 1la comunién de todo este conglomeradec de
factores, se deben llegar a satisfacer las

necesidades del cliente.

Promocién

Promocién es uno de los elementos gque integran 1la
mezcla de mercadotecnia de una empresa, utilizando
algin medio de comunicacidén con el objetivc de que
el cliente conozca los productos y/o servicios que
la empresa ofrece y ademids, se pueda influenciar

sobre él de tal manera que éste los obtenga.

Se debe tomar en cuenta que la promocidén puede traer
grandes beneficios, pero se debe tener cuidade de
identificar lo que la promocién no puede hacer.
Entre otras cosas no puede mejorar un mal producto o
servicio, no surte efecto si los clientes no son
bien tratados o  si sus necesidades no son

satisfechas..
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Para llevar a cabo una promocién, se deben tomar en

cuenta los siguientes puntos:

a)Anilisis del mercado: definir la extensidn del
mercado a promocionar, gquien integra éste 'y
cuales son sus 1limites gecgrafices. De ‘esta
forma cuando se ©promociona alguno de los
productos y/o servicios de la empresa o a la
empresa misma, se hace publicidad a través del
medic mas apropiado y dentro de los limites
geogridficos sobre 1los cuales pudimos ejercer
influencia. También se debe ver cual es el
mercado para asi dirigir la promocidén hacia el
mercado meta que corresponde en concreto y no

desperdiciar recursos.

b) Determinacion de las politicas de promocidén de
ventas: la promocién de ventas se integra por
las actividades que suplementan, y ccordinan la

venta personal y la publicidad.
c) Seleccion de los medios: los mids comunes son

volantes, manta, etc.

Hoy en dia, las empresas encuentran cada vez menos

rentable hacer mercadeo masivo o hacerlo basado en
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la variedad del producto. Los mercados masivos se
estdn fraccionando en cientos de micro mercados
donde se encontrardn grupos con diferentes estilos
de vida que buscan diversos productos en distintos
canales de distribucién y gque estan expuestos a

maltiples canales de comunicacidn.

El ™Target” del Mercado se da al aplicar un
presupuesto definido a un sector especifico de un
mercado potencial, con objeto de invertir el

dinero con prudencia.

En Mercadotecnia, hay que seguir con atencién 1lo
que uno hace. Las modas cambian. El «c¢lima
econémico cambia. Los productos y servicios
adquieren y pierden su wvalor. Los mercados se
desplazan. Y siempre habrad una cantidad de dinero

limitada.

El hacer mercadeo de metas significa que estamos
avanzando hacia el micro mercadeo, donde 1los
programas de mercadeo se disefian 'y ejecutan para
cubrir 1las necesidades y deseos de grupos
especificos de clientes en una base de mercadeo

local.
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Mercadeo Local

Hacer mercadeo local significa adaptar algunos
aspectos del programa general de mercadeoc de la
empresa, para satisfacer las necesidades de los

consumidores mayoristas o minoristas locales.

El mercadeo local se puede hacer a varios niveles:

> Sobre una base geografica {regidn, municipio,
ciudad, comuna, barrio).

» Sobre una base contable (para una cadena
mincrista, para una divisién de 1la cadena,

para cada uno de los almacenes de la cadena).

Mercadeo de Nichos )

El mercado no solo se puede dividir en segmentos,
sinc también en nichos y en ultima instancia en
individuos. En 1la medida en gque una empresa
vendedora subdivide un mercado al identificar
caracteristicas mas singulares, los segmentos

tienden a convertirse en un conjunto de nichos.

Las caracteristicas de un nicho atractivo son las

siguientes:
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» Los clientes que constituyen el nicho tienen
un conjunto de necesidades, en alguna medida
singular y complejo, estando dispuestos a
pagar una prima a aquella empresa gque mejor
satisfaga sus necesidades; bor lo que si
pretende obtener el éxito, la empresa se
tendrd que especializar en sus operaciones; y
para otros competidores no resulta facil

atacar al lider del nicho.

» Los especialistas en mercadeo dejardn de
concentrarse en grandes segmentos para buscar
y dirigirse a nichos especificos. En los

nichos hay riqueza.

» "Los productos gendricos no existen. Todos los
bienes y servicios son diferenciables". Aunque
suele pensarse gque esto es mas cierto en el
caso de los bienes de consumc que en el de
otros productos y servicios industriales, en

realidad es teodo lo contrario.

» “En el mercado hay diferenciacidén por todas
partes. Todos —-productores, vendedores,
agentes, corredores, comerciantes—-  tratan

constantemente de diferenciar sus ofertas de
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las de los demas. Esto es ciertoc ain en el
caso de quienes producen y comercializan
metales primarios, granos, sustancias

quimicas, productos de plastico y dinero."is

Enfoques que Permiten la Diferenciacidn.

* Producto: Caracteristicas, calidad, durabilidad,
seqguridad, estilo, disefio, funcionalidad.

* Servicios: Entrega, instalacién, capacitacién,
asesoria, reparaciones.

* Recursos Humanos: Credibilidad, competencia,
cortesia, comunicacién, prontitud:

* Imagen: Identidad, simbclos, medios, ambiente,

causas, actividades.

Las empresas pueden utilizar al menos dos enfoques
-que se complementan entre si- para identificar
constantemente nuevos aspectos de diferenciacién y
tener la capacidad de generar estrategias basandose

en un principio muy simple:

Diferenciacién es ofrecer a los clientes algo que

valoren y que la competencia no tenga.

¥  sénchesz Sanrcmin, E., 2003, Administracidn de 1la

Microempresa Enfocada a Expendios Especializados en Productos
Licteos, México, Tesis (Licenciatura en Administracién de
Empresas}, ITAM, p. 52.
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El Personal

Con la finalidad de que una micro o pequefia empresa
pueda obtener = sus objetivos operacionales, se
observard si existe dentro de la misma, una adecuada
administracién de personal que considere entre

otros, los siquientes puntos:

Recursos Humanos

La administracién de Recursos Humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento 1
conservacién del esfuerzo, las experiencias, 1la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de
los miembros de 1la organizacién, en beneficio del
individuo, de la propia organizacién y del pais en

general.?’

Para poder aprovechar las ventajas gque ofrece el
funcionamiento de un trabajo especializado, es
recomendable gque dependiendo del tamafio de la
entidad, se encuentre una 4rea destinada a resolver
los diversos problemas inherentes al perscnal, tales

como seleccibdn, reclutamiento, contratacién,

17 Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos

Humanos, Edit. Trillas, 5ta. Reimpresién, México, 2003.
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evaluacidén de su desempefio, control y pago de

remuneraciones, estimulos, etc. Estas actividades
podrian encomendirsele a un funcionario que
reportarad directamente a la gerencia general, o que

sean realizadas por el mismo propietario.

Determinacidén de las Necesidades .de Personal

Con objeto de que la captacién se produzca con la
"oportunidad y condiciones méé adecuadas, lo ideal es
que se determinen dentro de la orgénizécién sus
necesidades de personal, tomando en cuenta la

siguiente informacidn:

1) Fecha requerida

2) Cantidad de personal

3) Caracteristicas del puesto
4) Nivel académico

5) Experiencia necesaria
Captacién
Una vez determinadas las necesidades de personal, el

siguiente paso consiste realizar la captacién en las

fechas requeridas, lo que puede hacerse a través de -
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solicitudes en las siguientes fuentes de

reclutamiento.

a)Personal operativo y administrativo.
¢ Periddicos de mayor circulacién

¢ Agencias especializadas de colocacién

b) Personal administrative
¢ Institutos y universidades

¢ Bolsas de trabajo de colegios o agrupaciones

profesionales.

Evaluacién

Se tomaran en consideracién al estudiar cada
solicitud vy/o curricum vitae, entre otros los

siguientes elementos:

a)Edad. La edad de <c¢ada aspirante deberé
corresponder -en términos generales- a la
que razonablemente esté de acuerdo con el
nivel de puesto solicitado, como  por

ejemplo las que se muestran ensegquida:
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Nivel Edad minima para inicio de
Laboraes
.Ayudante 18 a 23
Jefatura 24 a 26
Ejecutivo 27 en adelante
La determinacidn del cuadro anterior

obedece en términos generales, a un
planteamiento razonable de productividad
personal en funcién del nivel jerarquico de
que se trate, tomando en consideracién
aspectos tales como deseos de superacién,
posibilidades animicas de desarrollo,

capacidad de trabajo, experiencia, etc.

' b) Escolaridad. La naturaleza vy grado de
escolaridad, base de seleccidén, deberéa
estar de acuerdo con las necesidades de
trabajo de la empresa, y se observaran
especialmente en el caso del personal
administrativo situaciones como las

siguientes:
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» Centros de estudio

v

Fechas de inicio y terminacién de los
diversos ciclos

Estudios profesionales realizados
Calificaciones del ciclo profesional

Fecha de su tesis

Fecha de obtencién del titulo profesional

Yy v v v Vv

Otros estudios realizados

Al juzgar el conceptoc de escolaridad, es
importante poder formarse un juicio sobre el
desempefio intelectual de aspirante N4
determinar en gque medida podrd ser un

elemento positivo para la organizacién.

c) Experiencia. Debera ser debidamente
aprovechada por la empresa, dado gque una
adecuada utilizacién de la misma podra
abatir tiempos y costos innecesarios. Sin
embargo, este aspecto deberd ser evaluado
con toda objetividad, dade que también
puede propiciar que esa experiencia esté
basada en rutinas obsoletas, o© que sean
susceptibies de mejoramiento y gque el
personal que la posea no acepte el cambio

de sistemas o procedimientos de trabajo,
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con lo que en determinado momento pudieran
inclusive llegar a constituir un problema
laboral, razdén por la que esta situacién
debera ser adecuadamente prevenida a
tiempo, para poder obtener con la mayor

plenitud posible los beneficios deseados.

Productividad Perscnal

En el aspirante es tal vez el factor mas importante
que se deberd tomar en consideracién para decidir
sobre su éceptacién ¢ rechazo, dado que permitira
distinguir al buen elementc del que no lo es, o de
aquel que pudiera representar en determinado momento
una adquisicién wvaliosa para la entidad. Para
cumplir con este objetive es recomendable tener

presente entre otros, los siguientes aspectos:

a) Trayectoria de trabajo. Sobre este
particular, deberad observarse que - la
trayectoria que presenten 1los diversos
trabajos del aspirante, sean de constante

superacién de niveles jeraArquicos.

b) Nivel de ingresos. En forma correlativa con

el punto anterior, debera tomarse en
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consideracién que el indice de crecimiento

en los ingresos del aspirante esté de
acuerdo con los diversos puestos que ha
desempenado, 1o que permitird confirmar su

grado de superacién personal.

c) Permanencia en los trabajos. El1 tiempo de

permanencia es también un asuntc de wvital
importancia, dado que wuna persona gue
cambie con mucha frecuencia de trabajo
revela inconsistencia y al mismo tiempo
falta de madurez. Razdn por la que debera
observarse gque su estancia sea de por lo
menos unos dos afios en cada trabajo, para
que su probable contratacién pueda
garantizar, bajo margenes razonables de
sequridad, una inversidén productiva para la

empresa.

Examen de Admisidn

Con objeto de poder confirmar la wvalidez de 1a

impresién

sobre la capacidad del aspirante, es

recomendable que éste sea sujeto a un examen de

admision,

para que con base en los resultados que se
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cbtengan, se esté en posibilidad de determinar una

relacidén inicial de candidatos.

Al tomar en consideracién los prospectos que se
deriven de la relacién antes mencionada, se decidira
acerca de su formal aceptacidén en la empresa después

de efectuar una evaluacién general COmo la

siguiente:
Concepto Puntuacién
e Edad

¢ Escolaridad

e Experiencia

e Trayectoria de trabajo

e Nivel de ingresos

¢ Permanencia en los trabajos
e Examen técnico

® Opinién en el area de trabajo

Contratacidn

Una vez llevado a cabo lo anterior, el siguiente
paso es la contratacién del personal, sin embargo,
para efectos de poder contar con una mayor seguridad

respecto de si la persona aceptada es la ideal para
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el puesto de que se trate, es preferible gue ingrese
a prueba, para que en un periodo que puede ir de 2 a
3 meses, se pueda decidir .sobre su contratacién

definitiva dentro de la organizacién.

Adiestramiento como Inicio de Productividad

» Con el objeto de que el nuevo perédnal pueda
desarrollar su trabajo de acuerdo con las
condiciones de calidad requeridas de antemano,
es necesario que reciba el adiestramiento
adecuado para ejercer sus funciones desde un

principio con la mayor eficiencia posible.

Es pertinente que formando parte del
adiestramiento a que se sujete el perscnal de
nuevo ingreso, seé le hagan notar entre otros,

los siguientes aspectos:

¢ Objetivo de caracter general que persiguen las

operaciones de la empresa

¢ Fancidn especifica que se desarrollara

mediante su intervencién
¢ Importancia de la actividad a su cargo
4 Relacidén y trascendencia que tiene su trabajo

con las demas funciones de la entidad
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¢ Que como corolario de lo anterior, se le dé la

motivacién adecuada al nuevo elemento.

En relacién con este 4dltimo punto, se debera
destacar el hecho de que la empresa es un todo y sus
partes son el personal que la integran; para que
ésta pueda funcionar adecuadamente, necesita que.
todos los elementos que la constituyen sin excepcidn
alguna, actien con . el mayor entusiasme, como un
verdadero equipo de trabajc, pensando en que si 1la
empresa se supera, en esa forma ellos en 1lo

individual también podran superarse.

Hay que puntualizar que un personal adecuadamente
motivado, no solo en lo econdmico, sino también en
lo espiritual ¢ humano, podrd aportar siempre 1lo
mejor de si mismo, lo que se traducird en forma

concreta con la siguiente palabra: “productividad”.

Control Sobre el Desarrollo del Personal

Con objetoc de que 1la entidad pueda contar
permanentemente con el personal mas adecuadc para la
ejecucidén de sus funciones, se recomienda elaborar,

un informe peridédico sobre su desempeiio (el que
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podrad ser trimestral o por lo menos semestralmente},

tomande en cuenta situaciones como las siguientes:

Concepto Puntuacidn
¢ Trabajo desarrollado
e Tniciativa
¢ Responsabilidad
® Solidaridad hacia la empresa
e Puntualidad
* Asistencia
® Deseos de superacidn
® Disponibilidad de cambios
e Trato con jefes y compafieros

e Presentacién personal

Con base en el informe anterior, se podrad clasificar
al personal como destacado o brillante, buen
elemento o de bajo rendimiento y anotar estos datos
en su expediente individual; lo cual es 0til como
base para promociones jerérquicas, modificaciones de
sueldo, o para tomar las acciones correctivas que

resulten procedentes en cada caso.
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Incrementos de Sueldo

Pe acuerdo con las politicas establecidas y con base
en 1la evaluacién de personal antes mencionada, 1la
empresa podra decretar incrementos de sueldo a favor
de aquel, y estas modificaciones podran efectuarse
de comin acuerdo con el personal, en las siguientes

condiciones:
» En efectivo la totalidad del incremento

> Un parte en efectivo y otra que cubra

determinadas prestaciones.

Ambiente de Trabajo

Con objeto de que el trabajador se sienta a gqusto
dentro de la empresa, que pueda identificarse cada
vez mas con la misma, es benéfico que el ambiente en
que se desenvuelva sea lo mAs adecuado para su

desarrollo, lo que podria lograrse con:

» Que las instalaciones de 1la empresa
permitan gque las 1labores se puedan
efectuar con las mejores condiciones de

seguridad, higiene y eficiencia.
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» Que se observe con toda atencidén que
exista la debida armonia entre el
personal, lo que facilitar4 en esta forma
su colaboracién como equipo de trabajo.

» Que dentro de lo posible se le ofrezca al
personal la oportunidad de superarse
fisica y/o intelectualmente, lo que podria
ser mediante la creacidén de, en la medida
de lo posible, actividades deportivas o
recreativas dentroc de la entidad.

» Que se trate de motivér la eficiencia a
través del-establecimiento de premios por
asistencia, volumen de ventas, etc.

» Que procurando estimular la solidaridad,
se instituyan determinados reconoccimientos
al personal, con base en su antigiiedad

dentro de la empresa.

Néminas y Listas de Raya

1. Respecto de 1los registros de personal, el

departamento a su cargo (o el funcionario},
independiente del pagador, es el que debe
encargarse de tales registros, los cuales, previa

autorizacidn, deben contener:
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a) Generales del contrato de trabajo y de la
determinacién del mismo. '

b) Autorizacidén de bases del sueldo cada wvez
que éste se modifique.

c) Ausentismos, vacaciones y enfermedades.

Objeto:
Los registros independientes del pago
constituyen una salvaguarda contra pagos

incorrectos por dias no trabajados.

2. Respecto de las horas trabajadas:

a)

b)

c)

Estas deben detallarse en hojas de tiempc o
tarjetas marcadoras, para la determinacién del
tiempo de trabajo.

La anotacién que se haga en las tarjetas
marcadoras debe ser supervisada durante las
horas de entrada y salida o haciendo que el
empleado recoja la tarjeta en la oficina de
perscnal cuando no llegue a tiempo, evitandoc
que un empleado marque por otro.

Lievar registros por orden de trabajo o
departamento firmados por el supervisor. Estos
deben llevarse ademas de las tarjetas ya que

los registros de horas trabajadas, autorizados
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por el supervisor, proporcionan una
verificacién independiente de las tarjetas de

tiempo, al conciliarlas con las horas pagadas.

3. Respecto de la preparacién de némina o lista de

raya:

Si la empresa cuenta con personal con
conocimientos de contabilidad que elaboren
cidlculos de sueldos y salarios, éstos no deben

tener relacién con:

Contratacién del personal
Autorizacidén de sueldos y salarios

Registro de tiempos trabajados

v vyvy

Cambio del cheque correspondiente a sueldos y
salarios, por efectivo

» Distribucién de los sobres de pago

La separacidn del personal gque prepara los
sueldos y salarios respecto del  que contrata,
calcula tiempos trabajados, determina importes y
efectiia el pago, hace necesario el coludirse

para ccultar fraudes.
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Se recomienda llevar a cabo rotacién de
funciones ya que la rotacién aumenta ia
. posibilidad de descubrir irregularidades; por
otro lado, el verificar dos wveces todos los

cdlculos aritméticos evita errores numéricos.

Los pagos de sueldos y salarios representan
desembolsos importantes, por lo que el autorizar
las ndéminas y listas de raya antes de firmar el
cheque, indica que el funcionario constata que

se han sequido todos los pasos de control.

4. Control relacionado con el cambio del cheque vy

preparacidén de sobres de pago:

Antes del pago y durante la insercién del dinero
en los sobres y hasta que éstos se entreguen o se
realicen los depébsitos | bancarios
correspondientes, el acceso al efectivo correra a
cargo s6lo del personal designado, que en la
medida de lo posible, no tendra nada que ver con
la elaboracién de las ndéminas y de las listas de

raya.

Los empleados que determinan el monto del efectivo

Yy las personas que deban recibirlo no tienen
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incentivo para falsificarlos si ellos mismos no se

pueden quedar con el dinero. La falta de
responsabilidad delimitada para el control de
dinero hace mas dificil 1la localizacién de

irreqularidades.

. Respecte del pago a los empleados:

Se recomienda que el pagador esté acompafiado de
alguien independiente de todas las funciones de
néminas y listas de raya, e ir marcando en la
lista la entrega de los sobres conforme se wvan
distribuyendo; también dependiendo de las
condiciones dentro de la empresa, deben cambiarse
las funciones del pagador de cuando en cuando como

salvaguardas contra pagos falsos.

6. Sobres de sueldos y salarios no cobrados:

En el caso de gque se presente una situacidén de
este tipo, el pagador debe hacer inmediatamente
una 1lista del o los sobres no cobrados vy
entregarlos a un custodio, quién firmara de
recibido, descargande la responsabilidad del

pagador.




El custodic de 1les sobres no cobrados no debe
custodiar otros fondos ni ser responsable de 1la
preparacién de néminas y listas de raya; de esta
manera se evita que se usen los sueldos vy
salarios no ccobrados para cubrir faltantes en

otros fondos.
Posteriormente se debera identificar

cuidadosamente a la persona gque cobre tales

sobres.
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Control de Gastos

La forma mas directa de elevar la redituabilidad de
una empresa, y que estd de acuerdo con la naturaleza
misma de sus actividades, es mediante un incremento
en la captacién de sus ingresos operativos; sin
embargo como es sabido, también se puede mejorar esa
productividad a través de la implantacidén de algunas
medidas internas, que permitan reducir el nivel de
los gastos de operacidén y que podrian ser las

siguientes:

Presupuesto de Gastos

Con o¢cbjeto de gque se facilite el ejercer una
adecuada supervisién sobre el importe de los gastos
en gue incurre 1la operacién de una empresa, se
sugiere que se estructure un control presupuestal,
que inicialmente permita evitar en lo posible, que
éstos excedan de los limites autorizados. El
presupuesto que se elabore a este respecto podra
tomar como base de la integracién, las ventas que se
planean llevar a cabo en un ejercicio y el importe
de "los gastos causados en el inmediato anterior,

adicionado con un porciento inflacionario®®.

'* Tapia Ayala Francisco, Op. Cit.
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Este contreol presupuestal también se podrd elaborar
a partir de cero, y asignando preferencias a 1los
diversos conceptos de gastos, de acuerdo con 1la
necesidad de 1los mismos, que en dltima instancia

serédn los que se autoricen.

Cabe mencionar que la importancia de que una empresa
cuente con un adecuado control presupuestal,
independientemente de las bases que se tomen para su
formulacién, es de que la misma pueda disponer de un
barémetro que le permita cuantificar en forma
razonable el 1limite de los gastos en que puede
incurrir su operacién y salvo causas justificadas y
mediante autorizacién expresa, se pueda ercgar una

cifra superior.

Debido a la dificil situacidén eccndémica resulta no
solo conveniente, sino necesario, que la
administracién de wuna entidad lleve a cabo un
estudio detallado de los gastos causados por su
operacién, mediante un andlisis critico de 1los
conceptos mas importantes que los integran, con
objeto de controlar su efecto econémico dentro de la
misma, propdsito por los que se pueden tomar en

consideracién los siguientes aspectos:
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> Revisién de 1los gastos mediante pruebas

globalés. Para poder juzgar la correccién de los
gastos devengados en un ejercicio, se aconseja
aplicar en varios casos pruebas globales para
relacionar entre si el movimiento importante de

varias cuentas.

Proyeccion inflacionaria de los gastos del
ejercicio inmediato anterior. Una medida
adecuada para medir el comportamiento real de
"los gastos incurridos en la gestidén operativa de
una empresa, podria ser el efectuar un analisis
comparativo entre los devengados en el ejercicio
de que se trate y los del inmediato anterior;
sin embargo, debido a la distorsién que produce
en las cifras el impacto inflacionario, se
recomienda que previamente a esta comparacién se
actualice el importe de ambos gastos, mediante
la aplicacién de factores derivados del Indice
Nacional de Precios al Consumidor que emita el
Banco de México. Un andlisis en 1los términos
antes mencionados, permitird homogeneizar en
parte al menos, las cifras sujetas a
comparacifén, para que las conclusiones a que se
llegquen a través de este trabajo, puedan ser

validas y Gtiles para la toma de decisiones.
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> Estudio de las variaciones mis importantes en
los conceptos e importes de los gastos. Una vez
integradec el andlisis antes referido, el
siguiente pasoc, seria juzgar la razoconabilidad de
las variaciones resultantes, mediante la
investigacién detallada de las causas que las

originaron, por ejemplo:

¢ Una variacidén de sueldos y demds conceptos
inherentes a los mismos, como tiempo extra,
gratificaciones, vacaciones, etc. Lo mas
comin es que se deba a una modificacidén en
el ntmero del personal utilizado y al
porciento en gque se hayan incrementadc las

sueldos de un ejercicio a otro.

e Una wvariacidén en conceptos, tales como
combustibles y lubricantes, mantenimiento ¥y
reparacién, etc. podria estar basada en los
niveles de actividad manejados en cada caso,
aunado con el aumento de precio de los

materiales correspondientes.

Vale la pena mencionar que lc importante de
ilevar a cabo este tipc de analisis, es contar
con los elementos de Jjuicic necesarios para

poder evaluar la razonable correccién de las
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variaciones que presenten los gastos incurridos

en la operacifétn de una empresa.

Estudio critico tendiente a la reduccién de
gastos. Con el propdésito de que una empresa
pueda abatir el importe de sus gastos de
operacidn, es necesario que efectile un estudio
critico de éstos en cuanto a su naturaleza e
importe, determinando en cada caso que
erogaciones puedan ser suprimidas o mejor
aprovechadas, lo que seria conveniente gque se
evaluara tomando en cuenta los - aspectos

siguientes:

¢ En el caso de los sueldos, por ejemplo, que
nqrmalmente representan un importe
significativo dentro de la operacién de 1la
empresa, la estrategia podria ser no reducir
el ntmero de personal, dadoc que entonces se
limitaria su fuerza de trabajo, sino tratar
de que sea mds eficiente su participacién,
mediante técnicas que tiendan a mejorar el

control de la calidad.

® Otra forma de reducir gastos es contar con

un control estrictoc de cada uno de 1los
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mismos, como pudiera ser el caso de
teléfonos, papeleria Yy articulos de
escritorio, gastos de transportacidn, etc.,
en los que es conveniente ejecutar sélo los
gastos indispensables para la consecucién de

los objetivos de la organizacién.

¢ Otra opcidn para disminuir el vclumen de
gastos como pudieran ser la publicidad u
promocién, es establecer un intercambio de
servicics con las compafiias que se dedican a

este tipo de operaciones.

Requisitos de los Comprobantes de Gastos

En las micro y pequeiilas empresas en general, un
aspecto que requiere mayor control, es el que los
comprobantes de gastos rednan los requisitos
fiscales que permitan su deducibilidad, los cuales

son'®:

1. Nombre, denominacidén o razén social del

proveedor o prestador del servicio.

1% Cédigo Fiscal de la Federacidn, Ediciones Fiscales ISEF,
Vigésima Edicidén, México, 2004.
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10.

11.

12.

Domicilio fiscal del proveedor o prestador del
servicio.

Registro Federal de <Contribuyentes (RFC),
incluyendo homoclave del proveedor © prestador
del servicio.

Impresién de la cédula de identificacién fiscal
del proveedor o prestador del servicio, asi
comoc los datos completos del impresor.

Nim. de folio de la factura o comprobante de
venta del proveedor o prestador del servicio.
Lugar y fecha en que el proveedor expide la
factura ¢ comprcbante.

Nota o factura expedida a favor del ente:

a) Razédn social conforme a la cédula fiscal;

b} RFC, incluyendc homoclave, y

c) Domicilio conforme a la cédula fiscal.
Descripcién detallada tanto de la cantidad como
de la clase de articulos adquiridos y/o ‘del
(los) serviciol(s).

Valor unitario de cada bien o servicio.

Monto de los impuestos que deban desglosarse
(IVA, TIEPS, entre otros).

Subtotal antes de impuestos y total, incluyendo
imppestos; esta Ultima cifra se escribird en
nimeroc y en letra.

La vigencia de las facturas o comprobantes sera

de dos afiocs contados a partir de 1la fecha de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

impresién y vencimiento que aparezca al calce
de la propia factura o compfobante.

No seran aceptadas facturas o comprobantes con
fechas anteriores al ejercicio en cursoc ¥
conforme a> la politica interna de la
organizacién, se podran especificar lapsos mas
cortos dentro del propioc ejercicio en curso.
Tratandose de ventas de primera mano de
mercancias de importacibén, deberd anotarse el
nimero y fecha del documento aduanero, asi como
la aduana  por la cual se realizd el
internamiento.

Las alteraciones, borrones y/o enmendaduras de
la factura o comprobante, lo invalidaran para
todo efecto fiscal.

ias fotocopias o copias al carbdn de la factura
o comprobante original, no tendran validez para
efectos del registro contable, salvo que sean
certificadas por autoridad competente.
Tratandose de compras relacionadas con
abarrotes y/o material de limpieza, debera
anexarse al comprobante ¢ factura original, el
“ticket” impreso por la maquina registradora
del proveedor.

La falta de cualquiera de los requisitos

fiscales mencionados, sera motive para el
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rechazo de la néta o factura presentada para su
consideracidén y registro contable.

18. Los comprobantes gue se reciban deberan
contener la leyenda preimpresa “Efectos
fiscales al pago”, asi como indicar si el pago
se realiza en “una sola exhibicién” o en

parcialidades.

Vicios que invalidan las facturas o comprobantes:

» Contenido ilegible de la factura o comprobante,
que pueda inducir al error.

P Sumatorias y calculos incorrectos.

P Falta de datos en el contenido de la factura o
comprobante, asi comc del beneficiarioc de la
misma.

P Falta de comprobante del pase de abordar,
traténdose de boletos de avidn.

» Recibos de honcorarios que amparen la venta de

bienes.

Los comprobantes relaciocnados con la alimentacidn de

personas, se apegaradn a lo siguiente:
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» Para efectos de deducibilidad fiscal, sea
expedido por negocio localizado a cuando hénos
un radio de 50 kms. de distancia respecto del
domicilio fiscal del ente;

P L.a fecha de expedicién del comprobante debera

corresponder a dias habiles, {incluyendo
sabados), salvo autorizacién facultada en
contrario.

> E1 comprobante no podrid acreditar la compra o
consumo de bebidas alcohélicas, cigarros o
equivalentes.

» E!@ monto méximo aceptable por comprobante sera
de hasta (especificar cantidad) y en conjunto no
podra representar mas del (especificar
porcentaje) del total de la comprobacidn.

P Si los consumos de alimentos se realizan en la
misma localidad, dudnicamente sera deducible el
25% del importe, teniendo como requisito que el
pago se efectlie mediante tarjeta de crédito, de
débitc o de servicios, o a través de los
monederos electrénicos que al efecto autorice el

Servicio de Administracién Tributaria.

Los comprobantes relativos a gasolina, lubricantes y
reparaciones menores de vehiculos autorizados, se

apegaran a lo siguiente:
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» Los comprobantes serdn de establecimientos

previamente seleccionados para gque al cierre de
cada mes, dichos comprobantes sean canjeados por
las facturas correspondientes en las que debera
aparecer el IVA desglosado.

Todo comprobante de consumo de gasolina vy
lubricantes, deberd tener anotadas las placas
del wvehiculo correspondiente y su usuario.

Los comprobantes no incluiran el ©pago de
propinas.

Tratdndose de reparaciones menores, su limite
maximo serd de hasta (especificar montc) por
evento; su comprobacién podrd ser mediante
recibo de dinero firmado por el usuario del
vehiculo autorizado. El monto total mensual sera
de hasta (especificar monto}.

El mantenimiento y reparaciones realizadas a
vehiculos autorizados, distintas a las
mencionadas en el punte anterior y como son
entre otras, afinacién, frenaos, suspension,
ajuste de motor, hojalateria, pintura, asi como
las de tipc eléctrico e hidraulico, solo podran
ser realizadas en los talleres aprobados por el
area, © directivo facultado para ello. Los

comprobantes expedidos por perscnas fisicas o
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morales distintas, no tendran wvalidez salvo
autorizacién superior en contrario.

P Los comprobantes correspondientes a compras de
baterias, neumaticos, vidrios, espejos,
herramienta, amortiguadores, limpiaparabrisas,
hules vy ‘empaques, deberan ser autorizados
previamente por (especificar), deijando
constancia de tal autorizacién en la factura o
comprobante correspondiente. El monto maximo no
podra exceder de (especificar monto) al afic.

P La responsabilidad de las compras de materiales
y 1utiles de oficina recae en (especificar), vy
s6lo con su autorizacidn expresa se podran
realizar compras menores en {especificar lapso)
¥y hasta por un montc maximo de (especificar
cantidad} .

P> Tratidndose de la compra de bienes, incluyendo
consumibles, invariablemente la factura o
comprobante mostraréd la evidencia de entrada al
almacén {sello, firma, folio, etc.).

> Los pagos por compra de bienes o pago de
servicios cuyo monto exceda de $2,000.00, se
efectuaran mediante cheque nominativo del
contribuyente, tarjeta de crédito, débito o de
servicios, o a través de monederos electrénicos

que al efectoc autorice el SAT.
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P Cuande los pagos se realicen mediante cheque

nominativo deberd contener en el anverso del
mismo, la expresidn “para abono en cuenta del

beneficiario”.




CASO PRACTICO

A continuacién se presenta el caso de la
microempresa American Teachers S.A. de C.V., en la.
cual se implantan varias de 1las medidas va
estudiadas en <capitulos anteriores, a fin de
establecer un adecuado control de tipo contable ¥y

administrativo.

Nombre: American Teachers, S.A. de C.V.

Domicilio: Londres ©No.l16él1 Loc. 8, Col. Juarez,
México D.F.

Giro: Compra-venta de libros para la ensefianza de
los idicmas inglés y francés.

Capital Social: $50,000.00 M.N.

Namero de Socios: 2

Nimero de Empleados: 5

Ventas anuales aproximadas: $250,000.00 M.N.

Comc primera etapa, se disefla un organigrama, para
definir la organizacién administrativa de la

empresa:
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Alberto Granados
Socio y Director General

1 1 | 1 1
Marina Vega Pedro Morales Juan Montoya Tania Rizo Miguel Diaz
Ventas Compras Inventarios Personal Caja

Después se elabora un catalogo dercuentas basado en
el tipo de actividad de la empresa, asi como las
necesidades de informacidén gque ésta requiere; para
lo cual se definen los tipos de cuenta a utilizar

con su respectiva clave:

TIPO DE CUENTA

CLAVE | DESCRIPCION
al ACTIVC CIRCULANTE
A2 ACTIVC FIJO
A3 ACTIVC DIFERIDO
P1 PASIVO A CORTO PLAZO
p2 PASIVC A LARGO PLAZO
c1 CAPITAL CONTABLE
c2 RESULTADO DEL EJERCICIO
c3 RESULTADO EJERCICIOS

ANTERIORES

vl INGRESOS POR VENTAS
vz OTROS INGRESOS
Tl COSTOS
G1 GASTOS DE OPERACION
G2 OTROS GASTOS

Hecho esto, se asignan las cuentas de mayor (cuentas
de control) con su respectivo numero, lo mismo que

cada una de sus subcuentas (cuentas de registro).
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La numeracién, se basard en lo siguilente:

. B Serie
Clasificacién Fumérica
Activo 101
Circulante
Activo Fijo 102
Activo 103
Diferido
Pasivo Corto 201
Plazo
Capital 301
Contable
Ingresos 401
Costos 501
Gastos 601

De lo anterior, resulta el siguiente catdlogo, donde
se incluyen por mencionar algunos casos, cuentas
para cada tipc de articulos que conforman el
inventario; para los principales clientes; para los
principales gastos; para los impuestos que la

empresa esta obligada a pagar, etc.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
CATALOGO DE CUENTAS

NOMERO CONTROL HIVEL DESCRIPCION TIPO | CLASE | NATURALEZA

101001 1 CAJA CHICA Al c D
101001001 101001 2 CAJA CHICA Al R D

io1002 1 BANCOS at C D
10100200t 101002 2 BAMAMEX CTA 40499345 Al R D

101003 1 CLIENTES Al (o4 D
101003001 1010603 2 MOSTRADOR Al R D
101003002 101003 2 IDIOMAS, S.A. DE C.V. Al R D
101403003 101003 2 INTERNATIONAL HOUSE S.A. Al R D
101003004 101003 2 MARTINEZ OSORIO LAURA Al R b]
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HIMERD COMTROL HIVEL DESCRI PCTON TIPO | CLASE | HATURALEZA
101003005 101063 2 UHIVERSIDAD LA SALLE Al R o
101003006 101003 2 COMPAQ COMPUTER MEXICO S.A. | a1l R B

UNIVERSIDAD TECHCLOGICA DE
101003007 101003 2 MEXTCO Al R o
101005 1 DECDORES DIVERSOS AT c D
101005001 101005 2 GRANADOS MEJIA ALBERTO Al R D
101005002 101005 2 MONTOYA MOSQUEDA JUAN Al R D
101004 I INVENTARIOS Al c D
101004001 101004 2 STARLIGHT STUDENT BOOK al R D
101004002 101004 2 STARLIGHAT WOREK BOOK Al R D
101004003 101004 2 CAFFEE CREME I Al R D
101004004 101004 2 CAFFEE CREME II Al R D
101004005 101004 2 INTERCHANGE STUDENT BOOK Al R. D
101004006 101004 2 INTERCHANGE WORK BOOK al R D
101004007 101004 2 TOEFL PREPARATION CGURSE Al R D
AMERICAN DESTINATION

101004008 101004 2 STUDENT BOOK Al R D
AMERICAN DESTINATION WORK

101004009 101004 2 BOOK Al R D

101006 F3 IVA ACREDITARLE Az c D
101006001 101006 2 IVA ACREDITABLE Al R D

101007 F] PAGOS ANTICIPADOS al C D
101007001 " 101007 2 ANTICIPOS ISR al R D
101007002 101007 2 ISR PAGADO EN EXCESO Al R D
101007003 101007 2 ISR RETENIDO POR EL BANCO al R o
101007004 101007 2 CREDITO AL SALARIO Al R D
102001001 1 MOB Y EQUIPO DX OFICINA a2 c D

102001001001 | 102001001 2 MOB Y EQUIPO PE OFICINA A2 R D

102001002 1 DEP ACIM NMOB Y XQ. OFICINA az c A

102001002001 | 162001002 2 DEP ACUM MOB Y FQ. OFICINA Az R A

102002001 I EQUIPC DE COMPUTO Az c D

102002001061 | 102002001 2 EQUIPO DE COMPUTO A2 R D

102002062 1 DEP ACTM EQ. OMPUTO A2 c A

102002002001 [ 102002¢02 2 DEP ACUM EQ. COMPUTO A2 R A
SEGUROS PAGADOS POR

103001 1 ANTICIPADO A3 [ D
SEGUROS PAGADOS PCR

103001001 103001 2 ANTICIPADO A3 c D

201001 1 PROVEEDORES P1 c A
201001001 201001 2 EDITORIAL OXFORD S.A. Pl R A
2031001002 201001 2 EDITORIAL MACMILLAN S.A. Pl R A

201002 1 PTU PCR PAGAR PI c A
201002001 201002 2 PTU POR PAGAR Pl R A

201002 1 IMPTESTOS POR PAGAR Pi c A
201003001 201003 2 ISPT Pl R A
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HIMERO CONTROL WIVEL DESCRIPCION TIPD | CLASE HATURALEZA
201003002 201003 2 PAGOS PROVISIONALES ISR Pl R A
201003003 201003 2 ISR POR PAGAR Pl R A
201003004 201003 2 TMSS Pl R A
201003005 201063 2 INFONAVIT Pl R a
201003006 201003 2 2% SOBRE ROMINA Pl R A

201004 1 IVA POR PAGAR Pi c F
201004001 201004 2 IVA POR PAGAR Pl R A

301001 1 CAPITAL SOCTAL c1 c A
301001001 301001 2 CAPITAL SOCIAL cl R A

301002 . i RESULTADC DEL EJERCICIO c2 c A
301002001 301002 2 RESULTADO DEL EJERCICIO c2 R A

301003 1 RESULTADO EJERCS. ANTERICE. c3 c A
301003601 301003 2 RESULTADO EJERCS. AKTERIOR. { C3 R a

401001 1 VENTAS vi c Fy
401001001 401001 2 VENTAS DE MOSTRADOR vl R A
401001002 401001 2 IDIOMAS, S5.A. DE C.V. vl R A
401001003 401001 2 INTERMATIONAL HOUSE S.A. Vi R A
401002004 401002 2 MARTINEZ OSORIC LAURA V1 R A
401002605 401002 2 UNIVERSIDAD LA SALLE Vi R A
401002006 401002 2 CCHMPAQ COMPUTER MEXICO, SA vl R A

URIVERSIDAD TECMOLOGICA DE
401002007 401002 2 MEXTCO vi R A

401002 I DEVOLUCTIORES SCOBRE VENTAS vl [o4 D
401002001 401002 2 VENTAS DE MOSTRADOR vl R D
401002002 401002 2 IDIOMAS, S.A. DE C.V. V1 R D
401002003 401002 2 INTERNATIONAL HOUSE S.A. vl R D

401003 1 PRODUOCTOS FINANCIEROS V2 (o4 a
401003001 401003 2 RENDIMIENTOS BANCARIOS V2 R A

401004 1 CTROS INGRESCS V2 C A
401004001 401004 2 OTROS INGRESOS V2 R A

501001 I COSTOos o c D
501001001 501001 2 COSTO DE VENTAS Tl R D

501002 I COMPRAS ri C D
501002001 501002 2 EDITORIAL OXFORD S.A. T1 R D
501002002 501002 2 EDITORIAL MACMILLAN S.A. T1 R D
501002003 501002 2 EDITORIAL CAMBRIDGE S.A. T1 R o)
501002004 501002 2 EDITORIAL HARCOURT S.A. T1 R D
501002005 501002 2 EDITORIAL TRILLAS S.A. T1 R D

601001 1 GASTOS DE ADNINISTRACION G1 Cc D
601001001 601001 2 SUELDOS Y SALARIOS Gl R D
601001002 601001 2 IMSS Gl R D
601001003 601001 2 INFOMAVIT Gl R D
601001004 601001 2 2% SOBRE ROMINA Gl R D
601001005 601001 2 Gl R D

DEPREC. MOB Y EQ. OFICINA
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HUMERG CONTROL NIVEL DESCRIPCION TIPCO | CLASE | BATURALEZA
601001006 601001 2 DEPREC. EQUIPC DE COMPUTO Gl R D
601001007 601001 2 PAPELERTA Gl R D
601001008 601001 2 TELEFONC Gl R D
661001009 601001 2 ENERGIA ELECTRICA Gl R D
601001010 601001 2 COMBUSTIBLES Gl R D
601001011 601001 2 MENSAJERIA Y PAQUETERIA Gl R D
601001012 601001 2 BMORTIZACION DE SEGURCS Gl R D
601001013 6010061 2 B0 DEDUCIBLES Gl R D
601001014 601001 2 RENTA DEL LOCAL Gl R D
601001015 601001 2 FLETES Y ACARREOS Gl R ¥
601001016 601001 2 GASTOS DE VIAJE Gl R D
601001017 601001 2 DIVERSOS Gl R D
661002 1 GASTOS FINANCIEROS G2 c D
601002001 601002 2 COMISIONES BANCARIAS G2 R D
601002002 601002 2 INTERESES PAGADOS G2 R D

En base a este catalogo, se enuncian las medidas a

implementar por cada rubro, comenzando con;

Caja Chica

Para la caja chica se constituird un fondo fijo, el
cual se utilizard para cubrir gastos de importe no
significativo y que requieran ser pagados en
efective. Para la reposicién de dicho fondo ademas
de anexar la documentacidén comprobatcoria de los
gastos efectuados, se deberd elaborar una relacién
donde se desglose cada uno de los comprobantes,
anotando sus importes y realizando las sumas
correspondientes. Dicho formato en términos

generales serd de la siguiente forma:
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AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
RELACION DE DOCUMEMTOS COMPROBATORIOS

FONDO DE CAJA X GASTOS A COMPROBAR
Periodo: Del 01/01/05 al 31/01/05
Fecha de presentacién: 02/02/05

Datos Especificos

Razén Social
o
Dencominacién

No.

Facturaj Frecha Concepto {Importel IVA Total |Cbservaciones

A521098|15/01/05|0fficemax SA|Papelerial,000.-150.-|1,150.-

Para la presentacién de estos gastos se recomienda
hacer uso de las siguientes cartas de presentacidn,
dependiendo si se trata de gastos con cargo al fondo

de caja, o de gastcs a comprobar.

Anexo documentacidén que comprueba gastos realizados
por esta drea de ventas con cargo al “fondo
revolvente” autorizado, mismos gque corresponden al
periodo comprendido entre el 01/01/05 vy el
31/61/05, y 1la cual se encuentra debidamente
listada y clasificada en la “Relacién de- Documentos
Comprobatorios” adjunta.

E} monto de esta comprobacidn, importa la cantidad
de §1,150.- (un mil ciento cincuenta pesos, 00/100,
MN) .
Marina Vega S.
Ventas
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Anexo documentos que comprueban gastos del drea de

ventas realizados a través del que suscribe 1la
presente, con carge a los recursos que me fueron
entregados el pasado 01/01/05 a titulo de “gastos a
comprobar”, los cuales se encuentran debidamente
listados y <clasificados en 1la “Relacibén de
Documentos Comprobatorios” adjunta.

El monto de esta comprobacién, importa la cantidad
de §1,150.-~ (un mil ciento cincuenta pesos, 00/100,
MN) .

Marina Vega S§.
Ventas

Es de gran utilidad emplear un libro que nos permita

llevar el registro de estas solicitudes de pago,

tales como 1la reposicidén del Fondo Revolvente,

Gastos a Comprobar; o incluso cualquier otro pago de

bienes y/o servicios.

Sclicitante

No. de Tipo de B Fecha de | Importe Fecha de
Control | Solicitud [nomls)zzi:ll}:azon Recepcidn| Total Concepto Respuesta
001 Reembolso|Marina Vega S. 02/02/05 |1,150.-|Papelerial04/02/05
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Si los comprobantes o documentos no rednen alguno de
los requisitos aplicables a los mismos, -los cuales
se comentaron en el Capitulo 3-, se procederad a
elaborar una carta dirigida a la persona que los

present6, de la siguiente forma:

“A continuacién se relaciona la documentacién
presentada por usted, misma que le es devuelta ya
que no reune las condiciones mencionadas en 1los
lineamientos apliéables ¥y la cual asciende a la
cantidad de un mil ciento cincuenta pescs, 00/100,

M.

Folio Emisor (nombre |Importe
Comprobante; Fecha o razdn social} | Total Causa de Rechazo
A521098 15/01/04|0fficemax SA 1,150.-|Domicilio de la

empresa incorrectoc en
la factura.

Miguel Diaz Martinez
Caja
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“A continuacidn se relaciona documentacién
presentada por usted, misma que ho es posible
acreditarle para pago, ya gque no reine las
condiciones mencionadas en los lineamientas
aplicables y la cual asciende a la cantidad de un

mil ciento cincuenta pesos, 00/100, MN”.

Folio Emisor (nombre |Importe )
Comprobante|{ Fecha |o razdn social) | Total Claves de Rechazo
A521098 15/01/04 j0fficemax SA 1,150.- Domicilio de la

empresa incorrecto en
la factura.

Miguel Diaz Martinez
Caja

Bancos

Una medida de control eficiente para este concepto
es la Conciliacidén Bancaria, la cual nos permite, a
través de la identificacidén de movimientos o
partidas no correspondidas ya sea por nuestros
registros o por los del banco, 1llegar a un mismo

resultado, partiendo de diferentes saldos.
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Como ejemplc de lo anterior, se muestra el siguiente

formato de Conciliacidén Bancaria.

AMERTCAN TEACHERS, S.A. DE C.V.

Conciliacién Bancaria del mes de Enero de 2005.

Saldo segun Estado de Cuenta Bancario $15,456.78

Mernos Cheques en tradnsito {pendientes de cobro)
Ch. 4029 $ 1,200.00

Mas Depdsitos en transito {(pendientes de abonarse)

Del dia 30/Ene/05 $ 3,000.00
Saldo segin registros al 31/Ene/2005 $17,256.78
Clientes

Como parte de las funciones de crédito y cobranzas
se encuentran la determinacién de las politicas y
de los limites de crédito, en los que para su
fijacién ésta &area debe estar consciente del costo
que tiene actualmente tanto el financiamiento
recibido como el otorgado, razdén por la que el mismo
debe quedar limjitado é.los clientes relevantes de la
empresa y a un plazo en el que sea redituable su

recuperacion.
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Es de suma utilidad wutilizar un auxiliar de
clientes, en el cual se registren por un lado las
ventas gue la empresa realice con cada cliente, y

por el otro, los cobros efectuados de dichas ventas.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
AUXTLIAR DE CLIENTES

Nombre del Cliente : International House SA
Limite de Crédito $ 10,000.00

Ventas Ccbros
Fecha | Factura | Importe | Condiciones |Fecha | Importe Cﬁk: ®|Efectivo|saldo
04/01 588 2,750.- |Crédito 15[19/01|2,000.-| 9987 - 150.-

dias

» Envio de documentacién al cobro.

Con base en el registro de vencimiento de los
adeudos, se procederda a elaborar recordatorios de
pago para remitirselos al <cliente por correo
ordinario o electrdénico, o enviarle fichas de
depésito bancario con el nombre y nimero de cuenta
de la empresa para que a través del banco efectie
sSu pago o Dbien, que es lo mds efectivo,
gestionarlo personalmente o través de un agente de

cobranzas como sigue:
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Se elaborard un- informe diario, en el que se
relacionard la documentacién enviada al cobro,

registrando entre otros datos los siguientes:

AMERTCAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
Informe Diario de Caobranza
Documento Cobro en
No. | Yencimiento|Importe|Cliente|Total Efectivo|{Cheque Comentario
598] 19/01/05 2,750.-| I. H. 2,750.- $2,000.-|Pendientes
$750.00
Suma 2,?50.— Suma $2,000.—
Marina Vega Miguel Diaz
Firma Firma

El agente de cobranzas firmard el informe al

recibir la documentacidén sujeta a cobro.

Al término del dia, el agente de cobranzas
entregard a la caja una copia del informe, junto
con el efectivo o cheques cobrades, firmando el
encargado de la caja de recibido en el original

de este informe.
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El agente de cobranzas devolverd al personal
administrativo del Area de crédito y cobranza el
informe original, Jjunto con la documentacidn no

cobrada para el archivc de la misma.

Arqueo documental Y conexidn con saldos

contables.

Para efectos de wverificar la correccién de los
saldos de clientes, se recomienda que en forma
mensual el 4rea o el encargado de crédito vy
. cobranzas efecte un arquec de la documentacidén
que se encuentra en su poder como pendiente de
cobro y se cotejen las cifras asi obtenidas,
tanto con 1la informacidén que proporcione su
registro interno de adeudos, como por el

manejado en la contabilidad.

Como resultado del arqueo antes mencionadoc, se
procederd a efectuar el o los ajustes que
resulten necesarios, para que la informacidén que
proporcionen a este respecto ambas Aareas, sea
debidamente confiable y de utilidad para los

directivos de la entidad.
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Inventarios

Para el control de los inventari¢s, se proponen los

siguientes formatos:

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
RECUENTO D E EXISTENCTIAS

Dependencia: Almacén General.-AG

Fecha 31/01/05 _ Namero 001
0 t Q = =
'é‘ 9 2 2 | ExisTEnCIA [E & VALOR
o " & o o |lo|s & w m
E- = Nombre ¥ - Q. ® = R o 0 w
& N . ;. Q e ® | - o [
Y Descripcidn © = =] . o . .
0 0 o
= - w
o o
3 1
stsg |C@sillerofq riigt sB| o001 |Libro|ss | 90 {2 |z200.- 400.-
i
c/KCT

» Recuento de Existencias
Objeto
Investigar si existen sobrantes o faltantes de

material en el almacén.

cPor gquién es formulada?

Por el inventarista del almacén.
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Forma de Producirla

Se comienza per anctar el nombre de la dependencia
a que corresponda el almacén, juntoc con su inicial
separada por punto ¥ guidn del anterior; la fecha
¥ el nimero del reporte que se lleva consecutivo

hasta que termine su recuento.

En la primera columna de la izquierda se anota el
simbolo correspondiente a los articulos
recontados; en la sequnda la localizacidén; en 1la
tercera, el nombre del articulo con todos los
detalles de que, esta compuesto; en la cuarta su
codificacién; en la quinta la unidad de cantidad y

en la sexta, la existencia real del mismo.

En 1la coclumna que dice existencia “Real”, se anota
la existencia fisica; después se firma este
trabajo por el responsable del almacén.
Posteriormente pasa a la seccidén contable que le
taca usar las columnas encabezadas asi: “Cuenta”
para anotar 'la existencia que arrojen los
registros contables de cada articulo recontado,
“Diferencia” a la gque llevara la que resulte entre
la existencia real y la de la cuenta (si es el
caso); “Faltante” o TSobrante” que - le servira
para registrar segun la naturaleza de la

diferencia el importe total de la misma; sumard
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finalmente estas dos columnas vy procedera a
asentar en las cuentas los movimientos a que
hubiere lugar para dejar sus saldos ajustados a la
realidad.

P Etiqueta de Control de Almacén.

SIMBOLC STSB

ALMACEN General CASILLERC 1
TARJETA No. 001
ARTICULC Starlight Student Book (:::)
{Anversao)

CODIFICACION 001

UNIDAD Libro con Cassette
MAXIMUM 100

MINIMUM 50

©

Fecha {Entrada| Salida ] Exist

06/01 15 100
15/01 ' 10 90

CONTROL

{Reverso)
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Objeto
Para la identificacidén del material y para llevar

un irniventario de cardcter permanente.

cPor quién es formulada?

Por el receptor de materiales.

Forma de producirla

En primer término se anota el numero dado al
articulo (simbolo), el almacén a que pertenece el
naterial, el casilleroc donde se encuentra y el
numero de la etiqueta que debe ser consecutivo a
medida que se vaya sustituyendo; a continuacidn,
el nombre del articule con todos sus detalles,
enseguida la codificacién segun le corresponda,
luego 1la unidad que sirve para su despachc vy
finalmente el méximum y minimum, es decir, 1la
mayor cantidad que de él1 debe comprarse cada vez
que sea solicitado y la menor que siempre debe
haber en existencia para evitar se agote antes de

que pﬁeda ser repuesto.

El reversc de la etiqueta lo ocupa el despachador
para anotar los movimientos que con el material se
ejecutan; cuando son entradas se anota la fecha,
numero de remisidén y cantidad, que aumenta

inmediatamente a la que haya en existencia; si se
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trata de una entrega anota el despachador la fecha
y numero de pedimentc 2al almacén; haciendo 1la
deduccidédn respectiva y poniendo en 1la Gltima

columna la existencia que queda.

» Nota de Envio.

Objeto

Detallar los materiales que salen del Almacén.

cPor quién es formulada?
Por el almacenista que entrega los materiales

para su embarque.

Forma de Producirla

Se ancta la fecha y nimero consecutivo hasta fin
de aifio, el nombre y direccidén del consignatario;
si los articulos deben reexpedirse, el del
destinatario y residencia del mismo; referencias
para identificar la orden en cumplimiento de la
cual se hace el envio; fecha y nimero del aviso
de embarque, en su caso, y cuentas que deban
afectarse como resultado de la operacién. Las
columnas sirven para registrar en la primera de
la izquierda el simbolo del articulo; en la

segunda, descripcidén del material; en la tercera
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su codificacién si la tiene; en 1la cuarta, la
cantidad; en la quinta, la unidad; en la sexta
el precio; en la séptima, el valor y si se trata
de wvarios articulos, al pié de esta ultima
cclumna el importe total de los mismos. (Estas
dos Gltimas referencias -las proporciona la

contaduria.}

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V,

ROTA DE ENVIO

FECHA 18/01/05 NUMERO 001

REMITIDO A: Mensajeria UPS México

CON DESTINO A: Cuernavaca, Morelos.

POR ORDEN DE: International House, SA de CV
SEGON AVISO DE EMBARQUE: 09800098

CON CARGO A LA CUENTA DE: International House, SA
CON ABONC A LA CUENTA DE: Inventario

3Ig§gg ESPECIFICACION|CODIFICACION|caNTIDAD| UNID |PRECTO VALCR
STSB [Starlight SB 001 10 Libro(275.- |2, 750.-

y KCT
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» Control de Existencias.

El encargado del almacén registrard en este
formato por cada articulo, su localizacién,
maximum y minimum; su existencia actualizada con
las entradas y salidas correspondientes y en la
parte inferior, se llewvarad el —control de
requisicicnes, pedidos y recepciones de
articulos, asi como las cancelaciones de 1los
mismos y al final wuna columna para los

movimientos pendientes.

AMERTCAN TEACHERS, S.A. DE C.V.

CONTROL DE EXISTENCIAS

ALMACEN: General CASILLERO: 1 _ CODIFICACION: 001 UNIDAD: Libro y KCT
MAXIMUM: 100 MINIMUM: S0 EXISTENCIA REVISADA EN: 31/01 TARJETA No: 001
Especie Especie
Fecha| Refs. [Entrada| salida Existencia Fecha Réfs' Entrada| Salida [Existencia
06/01|F-A18 15 100
15/01 | F-598 10 £l

CONTROL DE ABASTECIMIENTO

REQUISICIONES PEDIDOS RECEPCIONES CANCEL.
N ANT PENDIENTE
FECHA | NUMERC | CANTIDAD{ FECHA | NUMERO | CANTIDAD REFCIAS. | CANTIDAD
01/02 170 10

ARTfCULG: Starlight Student Book "siMBOLO: STSB
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> Catdlogo alfabético.

CATALOGO ALFABETICO

NOMBRE Y DESCRIPCION

Starlight Student Book

Libro para alumno, incluye Cassette.

5ta. Edicién, 2005.

Objeto
Facilitar la localizacién de todos ¥ cada uno de los

objetos existentes en el almacén.

éPor quién es formulada?

Por el receptor.

Forma de producirla

Con los nombres de todos los articulos existentes en
el almacén, el Receptor forma el “Catalogo
alfabético”, en 'tarjetas de gabinete, escritas en

maquina.

E1l 1lugar destinado al “nombre y descripcién” lo
utiliza para registrar completo el del articulo
correspondiente; el simbolo, 1la localizacién, 1la
codificacién y unidad se insertan donde la forma

indica, finalmente le anota en la parte baja de 1la
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tarjeta, el maximum y el minimum. Las tarjetas se
catalogan consecutivamente por el numerc de simbolo

en gabinetes apropiados.

» Movimiento de Especies.

ALMACEN
Reporte diario de Movimiento de valores por clase
de articulos.

Fecha 15/01/2005 No. 001

Codificacién Anterior|Entradal salida| saldo
STSB 100 10 30
STWB 115 5 110
CFCR _ 58 12 70
Hecho por: Juan M. Vo. Bo. Alberto Granados

Objeto

Para reportar diariamente el movimiento de especies

habido durante el dia.

Por quién es formulada

Por el despachador del Almacén.
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Forma de producirla

El despachador a medida gque vaya disponiendo de
articulos para servir los pedidos, anota en su
reporte los simboloes correspondientes de las

cantidades tomadas, lo mismo que la codificacién.

Para identificar 1los articulos movidos, le sirven
los numeros o simbolos gque como labor preliminar
anota en su reporte el que termina como sigue: en el
lugar que la forma indica, pone el nimero que se le
haya asignado y 1la fecha a que corresponda el
reporte; frente al numero o simbolo de cada articulo
su existencia tomada directamente de la etiqueta que
al mismc corresponde e inmediatamente después del
Ultimo articulo anotado. El reporte se hace a mano

con tinta.
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Activo Fijo

Para el control de los activos fijos, se recomienda
hacer un pequefic inventario de los mismos, en el que
clasifiquen por tipo, se incluya la fecha de
adquisicién de cada unoc de los elementos que lo
integran, su costo, y adicionalmente se puede
incluir el porcentaje de depreciacién anual de cada
uno de ellos, el montoc de su depreciacién ¥ por
dltimo, el saldo pendiente de depreciar, mejor

conocido como wvalor en libros.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.

Relacién de Activo Fijo

lobiliario y Equipo de Oficina

Fecha de Descripcién HMonto Original Salde x
Adguisicién pe de Inversién ) Depreciar

15/12/2003 Escritorio 3,5046.-

03/01/2004 Archivero 1,800.-

Sumas 5,300.-

Equipo de Cémputo

Fecha de Descripcién Monto Original Saldo x
Adquisicién L de Inversién : Depreciar

15/12/2003 Computadora 10,000.- 7,000.-

15/12/2003 Impresora 2,750.- 1,925.-
12,750.-
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Cuentas por pagar

Principalmente, integradas por dos tipos de cuentas:
Proveedores y Acreedores Diversos. En ambos casos se
recomienda llevar un control similar a las cuentas

por cobrar a clientes, pero en sentido inverso.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
ACXILIAR DE PROVEEDORES

Nombre del Proveedor : Editorial Oxford, SA
Limite de Crédito $ 25,000.00

Compras Pagos
Fecha | Factura | Importe | Condiciones | Fecha }Importe C};‘o] ®lEfectivo] saldo
11/01| GS5678 ([5,000.- |Crédito 30|05/0213,000.-| 186 - 2,00G.-
dias
11/02}2,000.~| 199 - 3,000.-

Capital

Tal como lo establece la Ley General de Sociedades
Mercantiles?®, una sociedad como el caso de American
Teachers S.A. de C.V., tiene como 6rgano supremo de
voluntad social a la Asamblea General de Socios, la
cual debe de reunirse por lo menos una wez al aifio
dentroc de los tres meses siquientes a la terminacién

de cada ejercicio social, tratando lo siguiente:

20 ey General de Sociedades Mercantiles, Editorial Porruia

S.A., 64* Bdicidn, México, 2003.
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a) Admisidén o exclusidén de socios,

b) Designacién de administradores,

c) Aumento o disminucidén del capital,

d) Reformas a la escritura constitutiva, Yy

e) Disolucién anticipada de la sociedad.

Para que una asamblea se considere validamente
reunida, deberda estar representada en ella cuando
menos el cincuenta y uno porciento del capital
social, tomando sus determinaciones a mayoria de

votos.

Dichas asambleas deberan asentarse en el
correspondiente Libro de Actas de la empresa, con la

firma de los socios que en ella intervienen.

Sueldos

Se recomienda 1llevar una hoja de control por
trabajador, donde se registren semana por semana, o
quincena por dquincena cada uno de los pagos
realizados por concepto de némina, desglosanqo las
percepciones y deducciones que integren dichos
pages; de los cuales se hacen sumatorias por mes,

bimestre, semestre y al final, un total anual.
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AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.

Hombre del trabajador: R.F.C. DIMM 770806 F56
Miguel Diaz Martinez H.5.S. 9901779404-8
Puesto Cajero Sueldo $4,000.- Fecha de Ingresc 01/11/2003
Periodec Percepciones Deducciones
Semana o Credito Neto
Num. . Sueldo al Otros | Sumas | ISR | IMSS | Otros | Sumas | Recibide
Quincena .
Salario
1 01-15 1 5 000 133 - 2,133 - | 33 - 33 | 2,100.-
Ene
2 16-31 2,000 133 - 2,133 - 33 - 33 2,100.~
Ene
Sumas 4,000 266 - 4,266 | - 66 - 66 4,200.-
Semana o Credito . Het
Hum. R Sueldo al Otreos | Sumas | ISR | IMSS | Otros | Sumas ? ?
Quincena . Recibido
Salario
Sumas
Total
Bimestre
Total
Semestre
Total Anual
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Rendimientos y Comisiones Bancarios

Es de gran utilidad llevar un registro de las
comisiones y los rendimientos que se obtienen de
la(s) cuenta({s) bancaria(s) de 1la empresa, pues
aunque estos dltimos no suelen ser significativos,
las comisiones si representan en muchas ocasiones
erogaciones de importancia .a los que no se les
presta la debida atencidén, por lo cual al tenerlos

en un concentrado, se observa su verdadera magnitud.

AMERICAN TEACHERS S.A. DE C.V.
Resumen de Rendimientos y Comisiones Bancarios
Impuesto IVA de
FechajRendimientos Comisiones
Retenido comisiones
31-01 32.56 10.11 150.00 22.50
Sumas 32.56 10.11 150.00 22.50
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Balance General

Al término del ejercicio social, se practicara a la
empresa un balance general, el cual como se comentd
en el Capitulo 3, nos mostrard la situacién

financiera de la misma.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.

Balance General al 31 de Diciembre de 2004

Activo Pasivo Corto
Circulante Plazo

15,000 Proveedores

Editorial Oxford 4,181
2,000

Universidad La

Salle Capital Contable

Inventarios 34,000 Aportaciones

Resultado
Starlight SB 20,000 Ejercs.
Anteriores
Resultadc del

Caffee Creme 10,000 . L .
Ejercicic.

Activo Fijo

60,710 Suma Pasivo mas Capital 60,710

Elabord
C.P. Manuel Rosas V.




Estado de Resultados

Del mismo modo al final del ejercicio social, el
Estado de Resultadocs nos mostrard la utilidad o

pérdida en la operacién.

AMERICAN TEACHERS, S.A. DE C.V.
Estado de Resultados del 1 de Enero al 31 de

Diciembre de 2004
Ingresos por Ventas 245,786

Devcluciones sobre Ventas -12,398

Ventas Netas 233,388

Inventaric Inicial de Mercancias 50,000

Compras HNetas 149,765

Inventario Final de Mercancias 30,000

Costoc de Ventas -169,765
63,623

Utilidad Bruta

Gastos de Administracién -59,245
Utilidad de Operacién
Rendimientos Bancariocs

Comisiones Bancarias

Costo Integral de Financiamiento

Dtilidad Antes de Impuestos

Elaboré

C.P. Manuel Rosas V.
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Dichas utilidades serdn distribuidas de la siguiente

manera:

a)

b)

Separando el tanto por ciento que acuerde 1la
asamblea para la creacidén de uno o mas fondos

especiales de previsién o reserva,

El remanente serd distribuido a titulo de
utilidades entre los socios, en proporcién al
monto de su aportacién y en iqual proporcién

serdn reportadas las pérdidas.
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CONCLUSIONES

En México se ha dade poca importancia al contreol
contable administrativo en las micro ¥ peqguefias
empresas del sector comercial; de manera errdnea al
comerciante le parece costoso y engorroso el tener
que implementar medidas de control para las labores
inherentes a su actividad, asi como contratar
personal o capacitar al existente para llevar a cabo

dichas medidas.

Se puede' decir qué para controlar todas las
operaciones de una empresa no es necesario occupar
todas sus funciones en la misma escala, porgque segun
Sus caracteristicas como el tamafioc y el volumen de
operaciones que realiza, se adecuan las medidas
necesarias que aseguren obtener eficacia ¥
eficiencia en la operacién misma de la entidad Yy en

la relacién cen su entorno.

Considerando lo anterior, con la mencién de los
controles cominmente empleados y las razones de cada
unc de ellos, el empresaric juntc con sus
colaboradores pueden por si mismos evaluar el

desempefio y productividad de su organizacidn.

183




La 1implementacién de estas medidas de controel

contable administrativo, permitird que el empresario
pueda incrementar sus ingresos, reducir sus costos y
gastos, administrar mejor sus recursos humanos vy
materiales, y en esencia, mejorar la productividad

lo que se traducirad en las siguientes ventajas:

» Una integracidén mds armdnica del personal dentro
de la empresa, pues se seleccionaran a los
elementos mejor calificados para 1la 1labor a
realizar; estos seran capacitados de acuerdo a las
necesidades del puesto a ocupar, se tendrid una
evaluacidén de su desempefio m&s confiable y se
propiciaré un ambiente labecral més favorable para

el desarrollc de sus funciones.

P Una participacidn mds entusiasta y creativa de los
funcionarios y empleados para mejorar la calidad
de los bienes y servicios que generan, al estar
conscientes - de que calidad significa la plena

satisfaccidén de las necesidades de los clientes.

» Una mayor productividad, la cudl es el resultado
que obtiene la empresa y su personal al trabajar
con calidad e incluye ademds de las utilidades a
que pueden aspirar como resultado de su esfuerzo,

un mejoramiento en sus condiciones de vida,
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recibiende un beneficio integral, al contribuir

con el desarrollo social y econémico del pais.

Asi mismo, el resultado de dichas medidas plasmado
en los estados financieros, servira de base para la
planeacién de las operaciones de la empresa, Yy
proporcionaran elementos a 1la direccidén de la
organizacién para la toma de decisiones en base a
datos concretos, encaminada al desarrollc de la

misma.
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